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. Inovasi ADM Digital Guru (Administrasi Sekolah Berbasis Digital) merupakan sistem
pengelolaan administrasi guru yang dilakukan secara digital untuk meningkatkan efektivitas,
efisiensi, dan kerapian dalam pengelolaan dokumen sekolah.

. Guru diberikan pengarahan terkait penggunaan platform digital seperti Google Drive, Google
Form, dan aplikasi lainnya dalam pengelolaan administrasi pembelajaran.

. Kegiatan administrasi digital dilaksanakan berdasarkan standar operasional prosedur (SOP) yang
telah disepakati bersama serta disesuaikan dengan kebutuhan sekolah.

. Guru menyusun perangkat pembelajaran (Modul Ajar, RPP, bahan ajar, dan media pembelajaran)
dalam bentuk digital dan menyimpannya pada sistem penyimpanan berbasis cloud.

. Guru melakukan penginputan data siswa, absensi, dan penilaian secara digital menggunakan
aplikasi atau platform yang telah ditentukan.

. Kepala sekolah melakukan monitoring dan supervisi terhadap pelaksanaan administrasi digital
secara berkala.

. Guru melakukan pengelolaan arsip digital secara sistematis dengan penamaan file dan folder
yang terstruktur.

. Guru melakukan refleksi terhadap pelaksanaan administrasi digital untuk mengetahui kendala
dan perbaikan yang diperlukan.

. Sekolah melaksanakan tindak lanjut berupa pelatihan, pendampingan, dan pengembangan sistem

administrasi digital guna meningkatkan kualitas layanan pendidikan.
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