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2.1 Pendirian Sekolah SMK YAPIM Taruna
Sejak beberapa tahun sebelum pendirian sekolah SMK YAPIM Taruna, sebuah yayasan yang bernama badan penyelenggara Yayasan Perguruan Indonesia Membangun Taruna (YAPIM) sudah mempunyai rencana untuk mendirikan Sekolah Menengah Kejuruan (SMK). Hal ini disebabkan karena mangingat jumlah anak didik yang setiap tahunnya tidak tertampung di sekolah negeri.
Untuk lebih lengkapnya alasan pendirian sekolah tersebut adalah sebagai berikut :
1. Minat masyarakat di sekitar lokasi tersebut sangat besar terhadap pendidikan.
2. Melihat dari lulusan SMP yang setiap tahunnya semakin meningkat jumlahnya.
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia no. 39 tahun 1992 tentang “Peran serta masyarakat dalam pendidikan nasional”
4. Pencanangan Bapak Presiden / Pemerintah wajib belajar bagi semua anak usia sekolah.
5. Masyarakat pada umumnya masih haus akan sekolah yang memadai sarana dan prasarana sesuai dengan tuntutan kurikulum pendidikan nasional Indonesia.
6. Jumlah sekolah lanjutan di wilayah kecamatan dibanding jumlah SMP masih kurang, sehingga masih dibutuhkan lagi sekolah lanjutan untuk menampung para lulusan SMP.
7. Ikut serta mensukseskan program pemerintah dalam rangka meningkatkan kecerdasan dan kehidupan bangsa.
8. Sekolah ini merupakan mitra semua sekolah yang ada di kabupaten baik negeri maupun swasta.

2.2 Visi dan Misi SMK YAPIM Taruna
Setiap yayasan atau organisasi pasti mempunyai visi dan misi yang mendasari terbentuknya yayasan tersebut, begitu juga dengan Yayasan Perguruan Indonesia Membangun Taruna (YAPIM) yang bergerak dibidang mencerdaskan kehidupan bangsa (Pendidikan).

2.2.1 Visi
Adapun visi dari sekolah Yayasan Perguruan Indonesia Membangun Taruna (YAPIM) adalah “Menjadikan lembaga pendidikan swasta unggulan untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia yang mampu menghadapi tantangan zaman yang selalu berubah”.

2.2.2 Misi
Sedangkan yang menjadi misi dari Yayasan Perguruan Indonesia Membangun Taruna (YAPIM) adalah “Mendidik siswa mengembangkan potensinya agar dapat berfikir kreatif dan kritis sehingga memiliki kecerdasan emosional dan kecerdasan sosial”.

2.3 Profil SMK YAPIM Taruna
Profil merupakan gambaran singkat dari suatu organisasi. Adapun profil SMK YAPIM Taruna dapat diuraikan seperti berikut:
PROFIL SEKOLAH
I. IDENTITAS SEKOLAH
1. Nama Sekolah	:	SMK Swasta YAPIM Taruna
2. Alamat Sekolah	:	Jl. Duri - DumaiKM 7
3. Kecamatan / Kode Pos	:	Mandau / 24448
Kabupaten / E-mail	:	Bengkalis
4. Nama Wajib Pajak	:	Yayasan Perguruan Indonesia Membangun
5. Didirikan / dibuka	:	31 Oktober 2011
6. Surat izin Pendirian Sekolah
a. Nomor	:	003
b. Tanggal	:	18 Januari 2011
7. Kode Sekolah	:	0906115
8. Nomor Statistik	:	34.2.09.02.04.004
9. Nomor Pokok Statistik	:	10497558
10. Status Akreditasi	:
a. Program Keahlian Akuntansi: B
b. Program Keahlian Teknik Kendaraan Ringan (TKR): B
c. Program Keahlian Teknik Komputer Jaringan (TKJ) : A
11. Jadwal Sekolah	:	Pagi pukul 07.30 s/d 16.00 WIB
12. Luas tanah	:	5.980 m2
13. Nama Kepala Sekolah	:	Manri Siregar, S.Pd
II. BADAN PENYELENGGARA SEKOLAH
1. Nama Yayasan	:	Yayasan Perguruan Indonesia Membangun
2. Alamat Yayasan	:	Jl. Air Bersih No. 59 Telp. 7864701 – 7864702 Kecamatan Medan Kota – Medan 20218

2.4 Struktur Organisasi
Struktur Organisasi adalah suatu bagian yang menunjukan kedudukan, tugas, wewenangdan tanggung jawab dalam suatu organisasi. Dengan adanya struktur organisasi ini,diharapkan setiap bagian dapat melaksanakan tugasnya masing-masing sesuai denganwewenang dan tanggung jawab yang telah diberikan, sehingga tujuan organisasi /perusahaan dapat tercapai dengan baik.


Gambar 2.1 Struktur Organisasi YAPIM Taruna
Sumber  :SmksYapimTaruna Mandau

2.5. Tugas dan Wewenang
Adapun tugas dan wewenang dari SMKS YAPIM Taruna Mandau adalah sebagai berikut :

2.5.1. Tugas dan Fungsi Dinas Pendidikan
Dinas pendidikan mempunyai tugas :
a. Melaksanakan urusan pemerintahan daerah bidang pendidikan berdasarkan azas otonomi dan tugas pembantuan.
b. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh bupati sesuai dengan bidang tugasnya.
Dinas pendidikan memiliki fungsi :
a. Perumusan kebijakan teknis dibidang Pendidikan Dasar dan Menengah, Bidang Pendidikan Formal dan Informal, Bidang Pendidik dan Tenaga Kependidikan serta Bidang Monitoring dan Pengembangan.
b. Penyusunan rencana program dan  rencana kerja anggaran Dinas Pendidikan.
c. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas Dinas Pendidikan.
d. Pelaksanaan penetapan kebijakan operasional pendidikan kota sesuai dengan kebijakan nasional dan provinsi sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
e. Pelaksanaan sosialisasi dan pelaksanaan standar nasional pendidikan.
f. Pelaksanaan pemberian kajian teknis perijinan dan/atau rekomendasi pendirian serta pencabutan izin satuan pendidikan dasar, satuan pendidikan menengah dan satuan/penyelenggara pendidikan nonformal.
g. Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi satuan pendidikan internasional sesuai dengan kewenangannya.
h. Pelaksanaan penyediaan sistem infomasi manajemen  pendidikan kota.
i. Pelaksanaan penyediaan bantuan biaya penyelenggaraan pendidikan.
j. Pelaksanaan pengawasan pendayagunaan bantuan sarana dan prasarana pendidikan.
k. Pelaksanaan peningkatan mutu pendidik dan tenaga kependidikan.
l. Pelaksanaan evaluasi pengelola, satuan, jalur, jenjang, dan jenis pendidikan skala kota.
m. Pelaksanaan supervisi dan fasilitasi satuan pendidikan bertaraf internasional dalam penjaminan mutu untuk memenuhi standar internasional.
n. Pelaksanaan pemberian dukungan sumber daya terhadap penyelenggaraan perguruan tinggi.
o. Pelaksanaan pertanggungjawaban terhadap kajian teknis atau rekomendasi perijinan dan/ atau non perijinan dibidang Pendidikan.
p. Pelaksanaan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian serta monitoring, evaluasi dan pelaporan terhadap UPTD.
q. Pengelolaan urusan kesekretariatan Dinas Pendidikan.
r. Pelaksanaan pembinaan, pemantauan, pengawasan dan pengendalian serta monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Dinas Pendidikan.
s. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Walikota sesuai dengan bidang tugasnya.

2.5.2 Tugas dan Wewenang Badan Pembina
1. Pembina berwenang bertindak untuk dan atas nama pembina. 
2. Dewan Pembina berkewajiban mengayomi organisasi sesuai dengan Visi dan Misi yang di tetapkan dalam Musyawarah besar Ke- 1 Tahun 2012. 
3. Kewenangan pembina meliputi : 
a. Keputusan mengenai perubahan Anggaran Dasar dan pengesahan laporan tahunan.
b. Pengangkatan dan pemberhentian anggota Pengurus dan Pengawas. 
c. Penetapan kebijakan umum berdasarkan Anggaran Dasar Yayasan (Foundation). 
d. Pengesahan Program Kerja dan rancangan anggaran tahunan Yayasan (Foundation). 
e. Penetapan keputusan mengenai penggabungan atau pembubaran Yayasan (Foundation). 
f. Penunjukan likuidator dalam hal Yayasan (Foundation) dibubarkan. 
4. Dalam hal hanya ada seorang anggota Pembina, maka segala tugas dan 
5. wewenang yang diberikan kepada Ketua Pembina atau anggota Pembina berlaku pula baginya. 
6. Dewan Pembina memiliki hak dan kewajiban di dalam memberikan suatu masukan , saran dan ide serta persetujuan kepada Dewan Pengurus di dalam pelaksanaan program kerja organisasi sesuai dengan AD/ART dan ketentuan – ketentuan lain yang berlaku dalam organisasi.

2.5.3 Tugas dan Wewenang Pengawas
1. Pengawas wajib dengan itikad baik dan penuh tanggung jawab menjalankan tugas Pengawas untuk kepentingan Yayasan (Foundation). 
2. Pengawas berwenang bertindak untuk dan atas nama Pengawas.
3. Pengawas berwenang memeriksa dokumen, pembukuan dan memasuki bangunan halaman atau tempat yang dipergunakan Yayasan (Foundation). 
4. Mengetahui segala tindakan yang dijalankan oleh Pengurus dan memberi peringatan kepada pengurus.

2.5.4 Tugas dan Wewenang Pengurus
1. Pengurus bertanggung jawab penuh atas kepengurusan Yayasan untuk kepentingan Yayasan.
2. Pengurus wajib menyusun Program Kerja dan Rancangan Anggaran Tahunan Yayasan untukdiserahkan Pembina.
3. Pengurus wajib memberikan penjelasan tentang segala hal yang ditanyakan oleh Pengawas.
4. Setiap anggota Pengurus wajib dengan itikad baik dan penuh tanggung jawab menjalankantugasnya dengan mengindahkan peraturan perundang–undangan yang berlaku.
5. Pengurus berhak mewakili Yayasan di dalam dan di luar pengadilan tentang segala hal dandalam segala kejadian, dengan pembatasan terhadap hal–hal sebagai berikut :
a. Meminjam atau meinjamkan uang atas nama Yayasan (tidak termasuk mengambil uangYayasan di Bank).
b. Mendirikan suatu usah baru atau melakukan penyertaan dalam usaha baru untukmelakukan penyertaan dalam berbagai bentuk usaha, baik di dalam maupun di luarnegeri.
c. Memberi atau menerima pengalihan atas harta tetap.
d. Membeli atau dengan cara lain mendapatkan memperoleh harta tetap atas namaYayasan.
e. Menjual atau dengan cara lain melepaskan kekayaan Yayasan sertamenggunakan/membebani kekayaan Yayasan.
f. Mengadakan perjanjian dengan organisasi yang terafiliansi dengan Yayasan, Pembina,Pengurus, dan atau Pengawas Yayasan atau seorang yang berkerja pada Yayasan, yangperjanjian tersebut bermanfaat bagi tercapainya maksud dan tujuan Yayasan.
6. Perbuatan mengurus sebagaimana diatur dalam ayat (5) huruf a, b, c, d, e, dan f harusmendapat persetujuan dari Pembina.




2.5.5 Tugas dan Wewenang Kepala Sekolah
1. Tugas Kepala Sekolah :
a. Merencanakan program kerja sekolah (mingguan, bulanan, semesteran,dan tahunan).
b. Memonitor dan membina pengelolaan KBM.
c. Mengkoordinir pelaksanaan ujian-ujian baik ujian sekolah maupun ujian Nasional.
d. Mengkoordinir kegiatan kerja sama dengan pemda/Yayasan.
e. Merencanakan dan membina pengembangan profesi dan karir staff.
f. Mengkoordinir pelaksanaan BP/BK.
g. Merencanakan pengembangan,pendayagunaan dan pemeliharaan sarana/prasarana sekolah.
h. Menyelenggarakan Administrasi sekolah.
i. Mengkoordinir pengembangan kurikulum.
j. Mengevaluasi kegiatan Program Kerja Sekolah.
k. Membuat laporan berskala/insidentil.
l. Membuat DP 3 Staff.
m. Mengkoordinir pelaksanaan penerimaan siswa baru.
n. Menjalin kerja sama/hubungan yang baik dengan orang tua siswa melalui Komite Sekolah.
2. Wewenang Kepala Sekolah :
a. Menjalankan semua peraturan/instruksi dari lembaga yang lebih tinggi.
b. Mengatur pembagian tugas guru/staff.
c. Membuat DP3 guru dan TU.
d. Membuat supervisi pelaksanaan tugas guru dan staff.
e. Menandatangani berkas-berkas dan dokumen yang berlaku untuk surat-surat dan berkas-berkas baik intern maupun ekstern.
f. Mengelola keuangan sekolah.
g. Membina dan mempromosikan guru dan staff.
h. Membina siswa dan mengeluarkan siswa sesuai aturan yang berlaku.
i. Rekruitmen tenaga kependidikan.
j. Mengusulkan pengangkatan/pemberhentian tenaga kependidikan.
k. Pengusulan mutasi bagi tenaga kependidikan.

2.5.6 Tugas dan Wewenang Kepala Tata Usaha
1. Tugas Kepala Tata Usaha :
a. Menyusun program kegiatan ketata usahaan
b. Menginventaris kebutuhan pelaksanaan kegiatan ketata usahaan.
c. Menginventaris kebutuhan pelaksanaan kegiatan ketata usahaan.
d. Merencanakan dan menyelesaikan kepangkatan guru dan pegawai.
e. Melakukan penilaian prestasi kerja karyawan.
f. Melakukan pembinaan karyawan dan tata tertib (disiplin pegawai).
g. Melaksanakan pengelolaan sistem administrasi ketatausahaan.
h. Melaksanakan rapat koordinasi.
i. Melaksanakan tugas lain yang ditetapkan Kepala Sekolah.
2. Wewenang Kepala Tata Usaha :
a. Mengkoordinir dan memonitor kegiatan urusan tata usaha, kepegawaian dan keuangan.
b. Memberikan instruksi dan memastikan dilaksanakannya instruksi tersebut.

2.5.7 Kasir
1. Tugas
a. Menerima daftar penerimaan kas, bukti kas masuk, dank as keluar.
b. Kasir mengarsipkan daftar penerimaan bukti kas masuk dan keluar menurut tanggal.
2. Wewenang 
a. Memberikan tanggal dan cap lunas pada tiap bukti penerimaan dan pengeluaran kas.
b. Berwenang dan bertanggung jawab dalam menerima dan mengeluarkan uang kas sekolah.

2.5.8 Pembukuan 
1. Tugas 
a. Melaksanakan penyelesaian administrasi keuangan.
b. Melaksanakan pembayaran gaji dan tunjangan-tunjangan lainya terhadap pegawai, dan guru sekolah.
c. Menyimpan dan melaporkan dana operasional transaksi secara haruian dan bulanan.
2. Wewenang 
a. Melakukan koordinasi dengan kasir dan bagian-bagian pelayanan terhadap validasi transaksi sebelum melakukan pencatatan pada sistem  terkomputerasi.
2.5.9 Penerima SPP 
1. Tugas
a. Mencatat nama siswa yang sudah dan belum membayar uang SPP sekolah.
b. Memberi laporan pembayaran SPP kepada petugas pembukuan.
2. Wewenang 
a. Berhak memberikan surat peringatan kepada siswa untuk membayar SPP.

2.5.10 Logistik 
1. Tugas 
a. Membuat laporan mengenai barang-barang milik sekolah.
b. Menyiapkan dan mengerjakan buku induk inventaris maupun non inventaris lengkap dengan kode masing-masing barang.
2. Wewenang 
a. Berhak menjaga dan melihara alat-alat dan barang-barang inventaris umum sekolah.
b. Menerima dan menyimpan barang belanja sekolah ke gudang.
c. Membantu dan melaksanakan tugas lain yang relevan yang diberikan atasan langsung.

2.5.11 Kesiswaan 
1. Tugas 
a. Mengurus/mengerjakan buku induk siswa.
b. Menyiapkan dan mengisi buku klaper.
c. Mengurusi presensi siswa dan jurnal.
2. Wewenang
a. Membuat data statistik dan rekapitulasi siswa tiap bulan.
b. Mengelola administrasi beasiswa.
c. Menangani pengarsipan dokumen kesiswaan.

2.5.12 Perpustakaan 
1. Tugas
a. Perencanaan program kerja perpustakaan.
b. Perencanaan pengembangan perpustakaan.
c. Melayani pemakai perpustakaan
d. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan perpustakan.
2. Wewenang
a. Pemeliharaan dan perbaikan buku perpustakaan.
b. Penyimpanan buku-buku perpustakaan.
c. Meneyeleksi pembelian buku.
d. Menjaga dan melaksanakan kegiatan, keamanan, kebersihan, ketertiban, keindahan dan kekeluargaan dalam perpustakaan.

2.5.13 Toolman 
1. Tugas 
a. Menyusun program pemeliharaan dan perbaikan alat-alat.
b. Mengidentifikasi kondisi kesiapan peralatan.
c. Menyiapkan peralatan praktik.
d. Mengadministrasi pemakaian peralatan.
e. Melayani peminjaman dan permohonan alat dan bahan praktik.
f. Menata, menyimpan, merawat dan mendata alat dan bahan praktik yang ada di bengkel.
2. Wewenang 
a. Mengusulkan penggantian komponen peralatan rusak.
b. Melarang penggunaan peralatan yang tidak sesuai prosedur pemakaian.

2.5.14 Laboran 
1. Tugas 
a. Menegerjakan administrasi laboratorium.
b. Memepersiapkan dan menyiapkan alat/bahan dalam proses belajar mengajar (PBM).
c. Bertanggung jawab atas kebersihan alat dan ruang laboratorium beserta perlengkapannya.
2. Wewenang 
a. Memanfaatkan laboratorium untuk kepentingan pendidikan dan penelitian sekolah.
b. Membagi tugas teknisi dan laporan laboratorium sekolah.
c. Memantau sarana dan prasarana laboratorium sekolah.

2.5.15 Keamanan 
1. Tugas 
a. Membuat program pengamanan sekolah
b. Menjaga keamanan sekolah.
2. Wewenang 
a. Memberikan peringatan kepada pihak-pihak yang tidak bersangkutan terhadap sekolah.

2.5.16 Kebersihan
1. Tugas
a. Membuat program kebersihan sekolah.
b. Bertanggung jawab atas kebersihan sekolah.
2. Wewenang 
a. Menjaga dan memperingati siswa, guru, atau pegawai lainnya tentang kebersihan sekolah.

2.5.17 Wakasek kurikulum 
1. Tugas 
a. Menyusun program pengajaran.
b. Menyusun kalender pendidikan.
c. Menyusun SK pembagian tugas mengajar guru dan tugas tambahan lainnya.
d. Menyusun jadwal pelajaran.
2. Wewenang 
a. Menyusun program dan jadwal pelaksanaan ujian akhir sekolah/nasional.
b. Menyusun kriteria dan persyaratan siswa untuk naik kelas atau tidak serta lulus atau tidak lulus siswa yang mengikuti ujian.
c. Menyusun jadwal penerimaan buku laporan pendidikan (Raport).
2.5.18 Wakasek Kesiswaan
1. Tugas 
a. Menegakkan tata tertib sekolah.
b. Memberi pengarahan dan penilaian dalam pengurus OSIS.
c. Melakukan pembinaan pengurus OSIS dalam berorganisasi.
2. Wewenang 
a. Bekerjasama dengan para Pembina kegiatan kesiswaaan didalam menyusun program dan jadwal pembinaan siswa secara berkala dan insidentil.
b. Mengadakan pemilihan siswa untuk mewakili sekolah dalam kegiatan diluar sekolah.

2.5.19 Ketua Jurusan
1. Tugas 
a. Menyusun program kerja .
b. Mengkoordinir tugas guru dan jurusan.
c. Mendalami dan mengembangkan kurikulum sesuai jurusan
2. Wewenang 
a. Mengevaluasi analisa kurikulum dari masing-masing guru sesuai dengan tugasnya.
b. Mengkoordinir penggunaan ruang praktik dalam jurusannya.
c. Membantu urusan administrasi meliputi catatan kewajiban siswa, data guru, inventaris sekolah dalam jurusannya, dan mengatur materi yang akan diajarkan oleh guru.

2.5.20 Program
1. Tugas 
a. Menyusun segala jenis program atau kegiatan yang sudah dilaporkan di sekolah.
b. Mempersiapkan program yang akan dijalankan
2. Wewenang 
a. Memberikan arahan atau memperbaiki program yang tidak sesuai dengan program kerja yang sudah diberikan atasan.
b. Menunjuk dan membagikan tugas untuk menjalankan program yang sudah dipersiapkan

2.5.21 KIR
1. Tugas 
a. Menjadi instruktur dalam kegiatan keterampilan kepramukaan
b. Mengadakan pelatihan terhadap anggota KIR.
c. Mengadakan rekrutmen anggota KIR.
d. Membuat, membandingkan dan mengarsipkan kurikulum kegiatan pendidikan yang berorientasi keterampilan kepramukaan bila dipandang perlu.
2. Wewenang 
a. Membantu melaksanakan pembinaan keterampilan kepramukaan warga rencana dibawah koordinasi BPH-DR.
b. Mengadakan pembinaan terhadap anggota KIR mengenai keterampilan kepramukaan.

2.5.22 Pembina OSIS
1. Tugas
a. Menyusun program kerja dan jadwal kegiatan.
b. Wajib hadir membimbing, membina, dan mengawasi setiap kegiatan siswa asuhan di dalam maupun di luar lingkungan sekolah.
c. Bersama wakil kepala sekolah, BP/BK meneggakkan disiplin, dan tata tertib siswa.
2. Wewenang 
a. Pembuatan buku memori siswa
b. Mengkoordinir kegiatan perpisahan siswa
c. Mengkoordinasikan kegiatan meeting kelas koordinasi dengan pembina olahraga, seni dan wali kelas.

2.5.23 Dewan Guru
1. Tugas 
a. Membuat program pengajaran atau rencana kegiatan mengajar persemester tahunan.
b. Membuat satuan pelajaran (persiapan mengajar).
c. Melaksanakan kegiatan belajar mengajar.
d. Mengisi daftar nilai siswa.
2. Wewenang 
a. Melaksanakan kegiatan membimbing dalam kegiatan belajar mengajar.
b. Mengadakan pengembangan setiap bidang pengajaran yang menjadi tanggung jawabnya.
2.5.24 Siswa 
1. Tugas 
a. Mengikuti peraturan.
b. Menjaga kebersihan sekolah.
c. Mengikuti segala kegiatan di dalam maupun di luar lingkungan sekolah.
2. Wewenang 
a. Mendapatkan pendidikan yang layak.
b. Memberdayakan fasilitas yang ada di sekolah.
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