Buku Administrasi Wali Kelas Lengkap
Format Siap Pakai: Identitas Kelas, Daftar Inventaris, Struktur Organisasi, Denah Duduk, Sudut Literasi & Jurnal Pembinaan
	Data Kelas
	Isian Wali Kelas

	Satuan Pendidikan
	[Nama Sekolah SD / SMP / SMA / SMK]

	Kelas / Fase / Rombel
	[Kelas / Fase] — Jumlah Murid: L = ___ | P = ___ | Total = ___

	Tahun Ajaran & Semester
	Tahun Ajaran 2026/2027 — Semester [Ganjil / Genap]

	Nama Wali Kelas & NIP
	[Nama Lengkap Wali Kelas, Gelar] / NIP. ____________________



1. Struktur Pengurus Kelas & Jadwal Regu Piket
	Jabatan Pengurus Kelas
	Nama Peserta Didik
	Uraian Tugas Harian

	Ketua Kelas
	[Nama Siswa]
	Memimpin doa, koordinasi ketertiban, penghubung guru

	Wakil Ketua Kelas
	[Nama Siswa]
	Mendampingi ketua & memantau kesiapan alat belajar

	Sekretaris Kelas
	[Nama Siswa]
	Mencatat jurnal kehadiran kelas & agenda tugas harian

	Bendahara Literasi/Kas
	[Nama Siswa]
	Mencatat sirkulasi buku sudut baca & perlengkapan kebersihan

	Koordinator Kebersihan/7K
	[Nama Siswa]
	Memastikan regu piket harian berjalan sebelum jam ke-1



2. Daftar Inventaris Sarana Ruang Kelas & Koleksi Buku Nonteks
Pemeriksaan kondisi barang dilakukan pada awal dan akhir semester bersama pengurus kelas, termasuk pencatatan koleksi buku pengayaan sudut baca kelas merujuk katalog resmi SIBI Kemendikdasmen.
	Nama Barang / Sarana
	Jumlah
	Baik
	Rusak
	Keterangan Tindak Lanjut

	Meja & Kursi Peserta Didik
	___ set
	___
	___
	

	Meja & Kursi Guru
	1 set
	___
	___
	

	Papan Tulis & Penghapus
	___ unit
	___
	___
	

	Rak Sudut Baca & Buku Nonteks
	___ eks
	___
	___
	Sirkulasi literasi mingguan

	Alat Kebersihan & Kotak P3K
	1 paket
	___
	___
	



3. Matriks Denah Tempat Duduk Rotasi Berkala (4 Kelompok / Lajur)
Sesuaikan posisi duduk dengan kebutuhan akses setiap murid dan hasil diskusi bersama murid serta orang tua. Evaluasi kenyamanan sebelum mengubah posisi.
	Baris
	Lajur 1 (Kiri)
	Lajur 2 (Tengah-Kiri)
	Lajur 3 (Tengah-Kanan)
	Lajur 4 (Kanan)

	Depan (1)
	[Murid 1–2]
	[Murid 3–4]
	[Murid 5–6]
	[Murid 7–8]

	Tengah (2)
	[Murid 9–10]
	[Murid 11–12]
	[Murid 13–14]
	[Murid 15–16]

	Tengah (3)
	[Murid 17–18]
	[Murid 19–20]
	[Murid 21–22]
	[Murid 23–24]

	Belakang (4)
	[Murid 25–26]
	[Murid 27–28]
	[Murid 29–30]
	[Murid 31–32]



4. Jurnal Pembinaan, Layanan Konseling & Komunikasi Orang Tua
	Tanggal
	Nama Peserta Didik
	Hal / Catatan Perkembangan
	Bentuk Pembinaan / Solusi
	Paraf

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Referensi Pengelolaan Buku Sudut Baca Kelas: Katalog Buku Nonteks SIBI Kemendikdasmen.
	Mengetahui,
Kepala [Nama Satuan Pendidikan]


[Nama Lengkap & Gelar]
NIP (jika ada): ________________________
	[Kota/Kabupaten], [Tanggal Bulan Tahun]
Wali Kelas [Kelas/Rombel]


[Nama Lengkap & Gelar]
NIP (jika ada): ________________________
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