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Administrasi Guru Secara Singkat 

1. Kalender Pendidikan 

Kalender Pendidikan alender pendidikan 
adalah suatu pengaturan waktu dalam 
kegiatan pembelajaran peserta didik 
dalam  rentang waktu 1 (satu) tahun 
ajaran yang mencakup antara lain 
permulaan tahun ajaran, minggu efektif 
belajar, dan hari libur. 

3. Buku Agenda Mengajar 
dan Jurnal kelas  

Buku agenda mengajar adalah buku 
yang menggambarkan tentang waktu 
pelaksanaan, KD, materi yang 
diajarkan, dam kegiatan-kegiatan  
selama pembelajaran.  

4. Buku Tamu/Supervisi 

Buku tamu/ supervisi adalah buku yang 
menggambarkan tentang aktivitas guru 
yang berkaitan dengan pihak baik internal 
atau eksternal. 6. Buku Inventaris Kelas  

Buku inventaris kelas adalah buku yang 
menggambarkan keadaaan sarana dan 
prasarana disuatu kelas.  

5. Notulen Rapat 

Notulen rapat berisi tentang  hal-hal 
yang dibahas selama rapat . 

2. Buku Data Siswa  

Buku data siswa adalah buku tentang 
hal-hal yang berkaitan dengan siswa 
seperti buku biodata siswa, buku nilai 
siswa, data absensi siswa, buku mutasi 
siswa, jadwal piket siswa, organigram 
siswa, buku perkembangan siswa dan 
sebagainya. 

7. Buku Penghubung 

Buku penghubung adalah buku yang 
menghubungkan antara guru dan orang tua 
siswa yang di dalammnya berisi tentang 
perkembangan siswa baik berupa hambatan 
ataupun capaian siswa sehingga  orang tua 
dapat mengetahui perkembangan anaknya 
dan dapat berkontribusi terhadap 
perkembangannya. 
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8. Pemetaan KI dan KD 

Pemetaan KI dan KD merupaka turunan 
dari kurikulum tentang pemetaan KI dan 
KD pada setiap Tema/Sub 
tema/pembelajaran yang  nantinya akan 
menjadi pijakan dalam menyusun RPP 
dan instrumen penilaian (penilaian 
harian, penilaian tengah semester, 
maupun penilaian akhir semester). 

10. Program semester 

Program semester adalah rumusan 
kegiatan belajar mengajar untuk satu 
semester yang kegiatannya dibuat 
berdasarkan pertimbangan alokasi waktu 
yang tersedia, jumlah pokok bahasan yang 
ada dalam semester tersebut dan 
frekuensi ujian yang disesuaikan dengan 
kalender pendidikan 

11. Silabus 

Silabus adalah acuan penyusunan 
kerangka pembelajaran untuk setiap 
bahan kajian mata pelajaran/tema yang 
dikembangkan berdasarkan Standar 
Kompetensi Lulusan dan Standar Isi untuk 
satuan pendidikan dasar dan menengah 
sesuai dengan pola pembelajaran pada 
setiap tahun ajaran tertentu.  

9. Program Tahunan 

Program tahunan adalah rencana penetapan alokasi waktu satu 
tahun untuk mencapai tujuan (KI dan KD) yang telah ditetapkan. 
Penetapan alokasi waktu diperlukan agar seluruh kompetensi dasar 
yang ada dalam kurikulum seluruhnya dapat dicapai oleh siswa. 
Program tahunan juga merupakan  pedoman bagi guru untuk 
membuat program-program berikutnya seperti  program semester, 
silabus, dan RPP. 

Komponen Silabus 
Permendikbud No 22 Thn 2016 
1. Satuan Pendidikan 
2. Tema, Sub tema, Pembelajaran 
3. Alokasi waktu 
4. KD 
5. Indikator dan Materi 
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12. Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) 

RPP adalah Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) adalah 
rencana kegiatan pembelajaran tatap muka untuk satu 
pertemuan atau lebih. RPP dikembangkan dari silabus untuk 
mengarahkan kegiatan pembelajaran peserta didik dalam upaya 
mencapai Kompetensi Dasar (KD).  

13. Bank Instrumen evaluasi 

Bank instrumen evaluasi merupakan 
kumpulan intrumen baik tes ataupun non 
tes yang didalammnya terdapat kisi-kisi, 
hasil uji validitas instrumen, instrumen 
hasil validasi, rubrik penskoran instrumen 
yang fungsinya untuk mengukur 
ketercapaian dari indikator dan tujuan 
pembelajaran. 

14. Buku Nilai dan Panduan KKM 

Buku  nilai  adalah buku yang berisi daftar nilai per siswa dari 
berbagai hasil evaluasi baik tes ataupun non tes . Buku nilai 
terdi dari dari nilai penilaian harian (PH), Nilai UTS, Nilai UAS, 
Nilai Akhir. 

Komponen RPP (Permendikbud No. 22 Thn 2016) 
A.  Satuan Pendidikan, Tema, Subtema, Pembelajaran, 
         Kelas, Semester, dan Alokasi waktu 
A. KI 
B. KD dan Indikator 
C. Tujuan 
D. Pendekatan/Model/Metode 
E. Materi 
F. Kegiatan Pembelajaran 
G. Media, Alat, Bahan, Sumber Belajar 
H. Penilaian 

 



CONTOH FORMAT ADMINISTRASI GURU 
SD/MI 























PROGRAM EVALUASI 









KOGNITIF (TES) 

• LISAN 

• Tanya jawab 

• TULIS 

• PG 

• Isian 

• Uraian 

• Benar Salah 

PSIKOMOTOR 
dan AFEKTIF 

(NON TES) 

• Observasi 

• Portofolio 

• Dokumentasi 

 





Yuk buat contoh soal HOTS ! 

 

KD : Membandingkan siklus hidup berbagai jenis makhluk hidup serta mengaitkan dengan upaya 

pelestariannya. 

Indikator:  

1. Siswa dapat menentukan tahapan awal  siklus hewan tertentu ( C1) 

2. Siswa dapat mengurutkan tahapan-tahapan siklus  hewan tertentu (C2) 

3. Siswa dapat membandingkan siklus hidup dua hewan tertentu (C3) 

4. Siswa dapat menganalisis peristiwa yang akan terjadi  apabila kegiatan manusia  

      mempengaruhi siklus hewan tertentu (C4) 

5. Siswa dapat menyimpulkan peristiwa yang terjadi terkait siklus hewan tertentu (C5) 

6. Siswa dapat membuat tiga rancangan solusi dalam upaya pelestarian hewan tertentu (C6) 



TERIMA KASIH 


