STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PERMINTAAN DATA PERENCANAAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nemor SOP 000.8.3.3/01/DI5DIK/2025

Tanggal Pernbuatan 3 JANUARI 2023

Tanggal Revis|

Tanggs! Pangesahan :_| ZIANUARIZ025

Disahkan Oleh Kepala Dinas Pendidikan

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN A
1 e A196901212007011022

Nama SOP " 1 [ | permintaan Data Perencanaan
Dasar Hulwm Kuallfikasi Pelaksana =
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. Memahaml pengumpllan dan pensolahan data

Masional; 2. Menguasal TIK

2. Persturan Pemerintah Nomer 1% Tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan;

3. Permendlikbud Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pemenuhan Standar
Sarana dan Prazarana;

3. Sikap kerja telitl, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan Peralatan/Perlenghapan
1. Persyaralan pelayanan
2. Pérangkat komplter
3. Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan um_m__mn:mz tidak lengkap

{1, Sekretariat Sub Bagian Keuangan dan Perencanzan




ALUR SOP PERMINTAAN DATA PERENCANAAN

Urmzsn Keghaton
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Heiengkaparn
Fi

Memberikan Dyposs: vurst atss
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PFermahonay Data untak ssgera Piermilionan Data Pormohonan Data
i lksanalen
Menghitentthis Permohonan Surat Bmenit
Data yang di atuhkon .I Permuohoni Data
Mengolah date dan Trata peswa 1 hard
‘Mumpersiuphan dzim yang-di perminiEn
Tt

5 | Membust laporan pelaksanann Dogs senusl 1'hvarl
punysiLn data dan Informmsl perTUniEEn
dan di tandatangani oleh
pejaliat yuig heewerang
Mendistribusikan dats yamg Dhata seErusl 5 mnit
ditmtuhlean parminms

Surat
Permoaboman Tt




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERIMA TUNJANGAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomar SOP 000.8.3.3/02/DISDIK/ 2025
Tanggal Pembuatan 3 JANUARL 2023
Tanggal Revlsi
| Tanggal Pengesahan 2 IANUARI 2025
Disabkan Olak ias Pendidiban
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN 'OHA, ST, M.Sc
\ - 007011022
- Nama SOP ~ " I'penerima Tunjangan
Dasar Hukum - Kualifikasl Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 teniang Sistem Pendidikan i, Memahami pengumpulan dan pengolahan data
Masional; 2. Menguasai TIK
2. Perawran Pemerintah Nomer 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan 3. Sikap kerja telitl, cekatan dan Kerjasama
dan Penyelenggaraan Pendidikan;
Keterkaitan Peralatan/Pertengkapan
1. Parsyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
i - 3. Printer
Peringatan B Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pefayanan tidak _m:.Wrrm

1. Kasubbag Perencanaan dan Keuangan




ALUR SOP PENERIMA TUNJANGAN

Uraian Kogiatan

Prmuohon Batugas Kasuhhag. Sokrgraris Rufenglepan Wl fhipat oy
] 2 3 [ 5 f 7 it 5 1
1| Mengajulan Permohonan Sueri Sl Fisrat
Tunjangan e Prrmohonan Pex sthizhihesin
T arigan Tumjangsn
2 | Memveriiios wegual julmis Sl Bhar Suirat
Pormohonan Perrantoman
Tunjuogar Tunjangzr
3 | Mesgumpulican, Mengaiak, Suirst 5 hari SK. Tunds Terima
Minyusun Nama-Nams Permatinnan
Penerimia din dibustkan SK l Tunjangin
Penetima untuk velan|ulnys
dibugtian dolumen
pencalrannyy
& | Mokumen pencairan dans Surat 1 hard EPPfEPM
Permulianan
Tunjangzn
E | Memvoriiksl dan Sural 1 hari SFPSGFM
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PEMERINTAH KOTA TARAKAN
DINAS PENDIDIKAN

lalan Jenderal Sudirman Ne, 11 Tarakan — Kalimantan Utara
Talp. (0551} 32867, Fax. 23811, E-mall: disdik@tarakankota.go.\d

PROSEDUR PENERIMA TUNJANGAN

PROFESI DAN SERTIFIKAS!

TR R N S

Gury terdaftar dalam Data Pokok Pepdidikan (Dapodik)

Wamenuhi syarat administrasi vaitu: (memillki asa b strats satu (S1/DV
Berstatus sebagal guru CPNS, PNS dan Gurd Tetap

Memiliki Namaor Unik Pandidik dan Tanaga Kependidikan (NUPTK)

Skor UKG minimal 55 {bag! guru yang diangkat mulai tahun 2006)

INSENTIF PROVINSI

Guru terdaltar dalarm Data Pokok Pendidikan (Dapodik) _
Memenuhi syarat administras! yaitu: {memiiiki {jasah strata satu (51)/DIV bagl Pendidik jenjang
TH/RA, SD/MI dan SMP/MTs

. | Berctatus sebagal Pendidik dan Tenaga Kependidikan (NUPTK]

Maza kerja minimal 3 tahun

INSENTIF KOTA

Giuria terdaftar dalam Data Pokok Pendidikan (Deapodik)

Memenuhi syarat sdministrasi yaitu: (memiiikd iaszh strata satu ($1)/DIV bagi Pendidik jenjang
TE/RA, SD/MI dan SMP/MTs

Berstatus sebagal Pendidik dan Tenaga Kependidikan [NUPTE}

Ma=a kera minimal 2 tahun



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

REKOMENDASI SATYALANCANA KARYA SATYA
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



DINAS FENDHDIKAN KOTA TARAKAN

Momar 50P

D00.8,3.3/03/DISDIK/2025

Tanggal Fembuatan

3 JANUAR] 2023

Tanggal Revisl

Tanggal Pengesshan

M 2 IANUARI 2025

L

Dizahkan Oleh

I

P

Marria SOP

17| ReWosendasi Satysiancana Karya Satya
s

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Kepala Badan Kepegawalan Negara Nomor 44 Tahun 2015
Tentang Pedoman Pemberizn Tanda Kehormatan Satyalancana Karya
Satya bagl Pegawal Neger| Sipil di Lingkungan Badan Kepegawalan
Negara = =

2. Mengenal penggunaan komputer

1. Memilikl kewenasngan dalam Memberikan Rekomendasi

Peralatan/Perdengkapan

1. Rekomendasi Satyalancana Karya Satya

1. Parsyaratan pelayanan
2. Parangkat komputer

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
1. Persyaratan pelayanan tidak fengkap
2. Rekomendasi bisa dibuat apablla pelabat berada di tempat dap siap

melaksanakan tugas

1. Sub Bagian Kepagawalan




ALUR S0P REKOMENDAS] SATYALANCANA KARYA SATYA
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



DINAS PENDIMHKAN KOTA TARAKAN

Momaor S0P D0Q.8.3,3/04/DISDIK/2025

Tanegal Pembuatan 3 JANUARI 2023

Tanggal Revisl

2 JANUARI 2025

ﬂn.____mu_ Pengesahan

Disahkan Oleh

Mama SO

Dasar Hukum

Kualtfikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2002 tentang Slstem Pendidlkan
Nasional

1. Memahami pengumpulan dan pengotahan data
2. Menguzzal TIK
3. Slkap kerja telit], cekatan dan kerjasama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
L, Persyaratan pelayanan
2. Peranghat komputer
1. Peinter

Peringatan Pencalatan dan Pendataan

1 _.._m_.m_....u-m_m: pelayanan tidak lengkap

L. Sub Baglan Kepegawaian




ALUR S0P PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGUSULAN REKOMENDASI KENAIKAN GAJI BERKALA
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomor S0P 1 | P00.B3 2M5/MISDIKZ025.
Tanggal Pembuatan i | 3 IANUART 2023
Tanggs! Revisi 1
Tanggal Pangesahan it | 2JANUAR| 2025
Disahkan Oleh ~ .| Kepaia Pendidikan
] \ “Kota T
: o\ S E")
DINAS PENIHOIKAN KOTA TARAKAN ./ \wl...n..... o 7 [ ST,
A gl 0121200701022
Nama S0P it sulan Rekomendasi Kenaikan Gaji Berkala
Dasar Hulum Kualifikasi Pelaksana
1. PP No. 10 m@mbun 1983 Jo PP 45 tahun 1990 tentang Perkawinan dan 1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data
Peroermian PNS 1. Menguasai 11K
2. U Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan Jo UL No. 43 3. Sikap kerjs telin, cekatan din kerjasama
Tehur 1925 tentang Pakok Kepegawaian
3. UU No, 53 tahun 2000 teptang Disiplin Pegawal
4, Ul Na. 34 tahun 1995 tentang Gury dan Dosen
Keterkaitan S | Peralatan/Perienghapan
1. Persyaratan pelayanan
1. Poranghat komputer
1. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap 1. Sub Bagian Kepegawalan




ALUR SOP PENGUSULAN REKOMENDASI KENAIKAN GAJI BERKALA
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

USULAN IZIN BELAJAR
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomar SOP 000.8.3.3/06/DISDIK/2025
.—u_._mmu_ Parmbuatan 3 JANUARI 2023
Tanggal Revis|
Tanggal _“__W-E._um: (| 2 JANUARI 2025
Disahkan Cleh .c.rw.n.ﬂ ..xnun ._I..___H Pendidiikan
DINAS PENINBIKAN KOTA TARAKAN
Nama 500
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana

2. Peraturan Présiden Nomaor 12 Tahun 1961 tentang Pemberisn Tugas
Betajar,

3. Manteri PAN RB 8| surat Edaran Nomor 4 Tahun 2013 tentang
Pemberian Tugas Belajar dan lzin Belajar Bagi PNS,

4. Keputiusan Menteri Pertama No. 224/MP/1961 scbagal Juknis
Pelaksanaan Parpres No. 12 Tahun 1961 1entang Pemberian Tugas
Belajar di Dalam dan Luar Negeri

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

1. Mamahami pengumpllan dan pengolahan data

2. Manguacai TIK
3, Sikap kerja tellt), cekatan dan kerjasama

Keterkaitan

Peralatan/Ferfengkapan

1. Persyaratan pelayanan
2. Parangkst komputer
3. Printer

Peringatan

=t et hefueak —

Pencatatan dan Pendataan

1. Parsyaratan palavanan tidak lengkap

1. Sub Bagian Kepegawaian




ALUR SOPF USULAN IZIN BELAJAR

Kepegawalan
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1 | Menyerabkan berkas fural pesgustir, s 5 menit Borlas Usulan
permohonan fzin belajar atay _ ﬂr_.ﬂ__ﬂwﬁu _hﬁ.ﬂw__#_.r Permohonan
Eﬂﬂ.ﬂ el ajar rﬂﬂﬂ_.wx VPemmroses - ketia, reseandan e #l—:. EEE.
Administiasi Kepegawatin, | perpubuin dhggl 5K ot Tugas
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et fasiflae
Rethoapitulas| Abrenn 3 Buan
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berkas permahoman bin I = Permohonan ljin Usulan twin
belajar atay tugas belajar, [iha ) Belajar atat Tugas itan Tuggas
tidale lengkap dikembmlilan > Retajar Halaiar beserta
kepadi unit kerfa pemaohon lampirannya
antuk diperhaikl, jika lengkap v
mengetik dral surdt usulan
L izin belajpr atau fugas belajar. = .
3 | Memeriisa draf aurnt usulan Deaft surat wsulan 10 menit Draft mirat
izin helajar stao tapss belajar itin atau rugas belajar usilan ixin
beserta Kolengkapannya, jila beserta lamplrannya atey Tugas
tidale setmju di kembalilear T Belsjar beserta
Kepada Pemrosis lampiranoya
Adkministrasi Kepegawatan ynng sudah
untulk diperbaiki, jika setuju . diperiks
diparal dan dlserahloan Kaaubhag
kepada Sekretaris Dinas. Unam dan




Menelit dral surat wsulen ixin Diraft surst unulan 10 wenit Biraft surat
helajar atau tugas belajar, jika izin atau tugas belsjar usulin fein
tidak setu|u dikemballkan Bessrts lmpirnnnya atau Tugas
leepada Kasublay Umuis dan yang sudah diporiksa Belajar beserta
Apmratus untulk diperbatkl, Kasubbag Umiim dan lsmpliranmya
Jilest sattunfr i pairaf din Kepegmwalan yang suidah
disamyailan kepada Kepala diparal

Dinas, R i == Sekretaris
Menetit draf surat wsulan fzin Urraft Surat Usulan 10 menit Surat Usulan
belojar atau tugas belajir, jika 12in dtau Tugne Tugas sty lxin
tidale sorujn dilembalikan : Belatar beserta Blajar yang
kepads Sekreturs untuk b pruraniyi yang suilah
dipurbaib, jika setuju sudah diparaf ditandatangant
ditandatangani. | Sekretaris

Menerima surat usulan [2in v | Surat Usulan Tuges 5 menit Surat uiulan
belajar atau tugan halajar yang atu {zrin Belajar yang tupgas atuu l2in
sudah ditandarzngani dan sudah ditandatinyant Balajar yang
memerinizh pengadministiisi sudiih

surat untik memberi noimor, diagendalan
Memberi nomor surst usulan Surat Usulian Tugas 5 trenlt Surat Usulan
tehi belsjar dan tugas belojar, 'n gty Lzin Belajar yany Tugas-aum lzin
mencatat dalam buku agenda o sudah diagendakan helajar

dan menvampaikan kepaiti didistritisikan

BRI




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PROSEDUR CUTI TAHUNAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



DINAS PENDIDICAN KOTA TARAKAN

Nomor 50P 000.8.3.3/07/DISDIK/2025

Tanggal Pembuatan 3 JANUARI 2023

Tanggsl Revisl

2 JANUARI 2025

Tanggal Pangesahan

Disahkan Qleh

Kepala Dipas Pendidikan

Nama S0P

Dasar Hukum

Kualifikas! Pelaksana

1. Undang-Undang Nomaor 20 Tabun 2003 tentang Sistern Pendidikan
Naslonal

1. Memahaml pengumpulan disn pengolahan dats
2. Menguazai TIK
3. Slkap kerja teiiti, cekatan dan kerjssama

Keterkaltan

Peralatan/Perienghapan

1. Persyaratan pelayanan
3. Perangkat komputer
3. Printes

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaraten pelayanan tidak lengkap

1. Subi Bagian Kepegawalan




ALUR SOP PROSEDUR CUTI TAHUNAN
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exp
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENANGANAN SURAT KELUAR
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN

Momor SOP 000.8.3.3/08/DISDIK/2025

Targgal Pembuatan 3 JANUARI 2023

Tanggal Revis|

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

MNama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistern Pendidikan
Nasional

1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data
2. Menguasai TIK
3. Sikap kerja teliti, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan

Peringatan

1, Persyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
3. Printer

‘Pencatatan dan Pendataan

1. Parsyaratan pelayanan tidok lengkap

1. Sub Bagian Umum




ALUR SOP PENANGANAN SURAT KELUAR

Telni

= Mol Mutu

: Keterangan
No Keyiatan hﬁmﬁs Sl Hasi/Kasibibig | Selostaria/Kabildl | Kpepala Dinas | - Kelenjglapan Waktu Ovhout
1 Mengirim leanzep durat Hemuep Surst 5 mieEndy ﬂ!ﬁ.n
boekuar Kl T
2 Menarima konsep surar mn__.ﬂnﬁua 10 menit ﬂm_ﬂ.ﬁﬂ sural
ledustr, memetikess R i e
Enfenyriapas dokuimen
pendukung surat keluar
Uk, paraf pada surst leelowr UI
3 Cek, purhf podis stirst lefusr 1 w.I 1 ”Mﬂ.”.ﬁaua i ””_..M,.m__ﬂhp.._“ﬂ_»
3 Surmt kebuar 5 it Surat keluar
4 | Meneliti, cek dan l wung telah di yan(.di tada
menAn AN EAN SWraL puarsd tanganil
kenlizar o ! ]
| & | Momberi nomor surat, L) wEﬁhnEE 10 menit ﬁu_ﬂuﬁ
wtermpal jabatsn S|, cip, yuos nomar, catal
catat esdalam Bil Agerida b diin arh|
s Jermshy, Sarat lehuar S manit Gxirat jeeluar
i | Menyiphon lembar yirng d) cutst yang
pengiriman surat dan din dicap disamypaikan
mergirmisit duimg kit Turat keluar “Emonit Surat kifusr
7 | Menysmpail@n copy st diinrtonn yeng
keliar ki konsspor dan ywi disampaikan
manErsiphan Surat keluy
B | Monerms copy surat kelioar B m.n_“._n M et g ol _n&ﬂi
yang telah ditmdstangani m_EEEHu
Kepsia Dinas




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENANGANAN SURAT MASUK
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomar SOP .| 000.8.3.3/09/D5DIK/2025
._.u._..%_ Pembuatan P | 3IANUARI 2023

Tanggal Revisi g

Tanggal Pengesahan 1+ | & JANUAR| 2025

Disahkan Olah ;

DINAS PENDIDIEAN KOTA TARAKAN

Nama SOP
Dasar Hukum | Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomaor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan L. Memahami pengumpulan dan pengolahan data
Nasional 2, Menguasai TIK
— 3. Sikap kerja telit), cekatan dan kerjasama
Keterkaitan | Peralatan/Perlengkapan

1. Puorsyaratan pelayanan
2. Peranghkst komputer
3 Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lenghap 1 SubBagan Umum




ALUR SOP PENANGANAN SURAT MASUK

Pishabiiarea ——= Muiribias] Mty |

L - Wity Riiin s iy Stat nﬂwﬁu Sekrouuric | KopalaDinas | Ketongiapan Wk Output Retorangan

1 | Messrima suret masub dan Surut Masuk 5 mamit Bevias [enghap
rryiemed kea helenphapan ' 1 Surat masik
herkEEnVE:

2 | Mencatat pads Asenila Sdrit ‘ Mer [=ngkap 10 peenit Surat mawul
Masule Jurtu ponesies disposis hurat masubt eng ) catut
dam knrts suraf makik dan dibery LD
diiiim purlkan ks Kasubhag
Umpes

3 | Mempelajar, mdmbuca don - Surat mreul 10 menit Berka: Surat Senal silit
pural i gany ealab dl muasitle yEag Rl

catak dan dibery diparaf
L.

4 | Mempetajar, membacs dan Herhios Surat 10 menit Berkss Surat
paraf .-WI gk yang rabiik yung

= ! diparal lipural

5| Misnelid. membiecs dan paral Surat sk & | 10 mesit Dixposzsi
momberd disposist pads lembar |I lembiar
LM disposial yang

o 5 | elimeesima

& | Menorima sorot massikoyang SUFAT AN 10 et Syt masui.
telaby di disporiisg yaag tulah di sbauit] dlsposial

7 | Mencstar dakam karlu Suray Surat masuk b mesit Surar masuk
Mk syl depostel vang di ratat.

wang diterlima dalaim kg
R .._E..un.&h.-.nr..

# | Menyamgiian kepada Surat masuk L0 menit Sural masuk
gt diy posl, serta yaing s o duiny dispoatsl
miempaTmpkan lembar Karty ratnt dalamn yang
Surat Masule Jartu surpt disampiilesn

- = = At -
& | Menerinma dispesis Surat masuk 10 meniL Surat masuk
T« dan dlxpenid dan igposis|
VLY vang diterima

disampaiian |




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PERJANJIAN ATAU KONTRAK KEGIATAN FISIK YANG BERSUMBER DARI
APBN MAUPUN APBD

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nemor SOP . | D00.8.3.3/10/DISDIK/2025
Tanggal Pembuatan - | 31ANUARI 2023

Targgal Revisi

Tanggal Pengesahan 2 ___rz..._bm_ 2025

Disahkan Oleh A u'ﬁm_u u.:uu Pendidikan

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN .,”...f.. ur., 1z
o) e PPE901212007011022
‘Nama S0P | 'perjanjian Atau Kontrak Kegiatan Fisik Yang Bersumbar
Dari APBN Maupun APBD
Dasar Hulum - ——— Kualifikas! Pelaksana
1. Undang-Undang Nemor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, 1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data
Pengelolaan dan Tanpgungjawab Keuangan Negara. 2. Menguasal TIK

2. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan 3. Slkap kera telitl, cekatan dan kerjasama
Daerah,
3. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan
Keuangan antata Pemerintah Pusat dan Daerah
4. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Pesbendaharaan
Negara,
5. PP No. 58/2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah,
6, Permendagr No. 59/2007 tentang Perubahan Permendagr! No.
13/2006 tentang Pedoman Pengelolsan Keuangan Daerah
Keterkaitan Peralatan/Perengkapan
1. Persyaratan pelayanan
2 Peranpkat komputer
3. ‘Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap 1. Bidang PK dan Sarpras




ALUR SOP PERJANJIAN ATAU KONTRAK KEGIATAN FISIK YANG BERSUMBER DARI APBN MAUPUN APRD

Pelaksana Mutw Habou

Na Clrshan S Peelilganu | Pelakizana 2 Kulengkapan Walkiu Curput el

1 2 3 4 T H 9 10

1 | Bendshara Pengetusran mandista Anggaran Ko, ata, o Kamsep, Tolmen
angggaran flesjiatan yung dapot di 58 )kan ' Atmran

] Rendahara Penpeluaran menyiaghan Atiggaran Wi, [hats, 15* KonsepNukumen
fonrttznsd sebagil dasay pesilayaran Aturan

3 | Kwitanal tresebut ditendatangan oleh Anggaran Has, [ati, w" Konsap/ Dollusen
itk ke 3/ pihak yang mennrima Auran
pesibiyaran don hondahara pengnluaran

|| parts sazt dilakukan pembayaran .

4 Kwitansi yirng sidak ditandatangam| Anggarun Kis, Data, " H=pais: dum uluisen
leomadian diajulanice Kepala SKTD annng Atigan
diporiksa dan ditandatangand

5 | Wwitans yang vudeh ditandsangan oleh L Anssaran Kad Bats, o Dizposia don Tukumen
Bejiiluhara Pengpelugran wirtak dudiice Aruran
danar pemgajuzn SR fann g
Persedimat dan Peinhiistan 5P Hulanan

6| Hendohara pengeiudran meelolokan Anggaran Kas [ata, e Dispanial dan Dokamen
pembaymaran pajak terhadap kwitansl ALuran
yiang scharusnys lena pajalk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEMBANGUNAN DAN REHABILITASI GEDUNG SEKOLAH
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Masianal;

Memor S0P 000.8.3.3/11/01501K/2025
_Tenggal Pembuatan 3 JANUARI 2023
Tanggal Revisi :
Tanggal Pengesahan — 14
Disahlkan Cleh # T 3
[ e
(=N
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN f / LN
“lan 965
Nama S0P = —t-Pembangunan Dan Rehabiiitasl Gedung Sekolah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana ==
1. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 1. temiliki kewenangan dalam Pembangunan dan Rehabilitasl Gedung Sekalah

2. Memiliki Kemampuan dalam menylsun dan menganalliis data.

apabila pejabat berada di tempat dan siap melaksanakan tugas

2. Persturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2005 tentang Standar 3. Menguasa) penggunaan komputear
Masional Pendidikan;
3. Permendikbud Momor 26 Tahun 2016 tentang Pemenuhan Standar
Sarana dan Prasarania
Keterkaitan Peratatan/Perlengkapan
1. S0P Pemenuhan Sarana Prasarana Pendidikan 1. Proposal Pengajuan Pembangynan dan Rehabilitasi Gedung Sekolah
1. Dapodik
|3, Perangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Propesal pengajuan lidek enghkap 1. Bidang PK dan Sarpras
Z. Pembangunan dan Rehabilitasi Gedung Sekelah akan terkendala jika
ter|zdl penyimpangan dalam presedurnya
3. Pembangunan dan Rehabllitasi Gedung Sekalah bisa terlaksanz




ALUR SOP PEMBANGUNAN DAN REHABILITASI GEDUNG SEKOLAH

THrazan Kigtatan Pihak Pelakmans/ Krpala FRD Sukalad/ 3"
UPL/ Panitia Pembotong [y | Mustentang Helenjghapan ity
2 5 6 L 7 4
Hapat Uzulzn Herlois =En=_§:§
Gedung Sekalah ’ ai:ﬂﬁ
ang Sekodal v |
PenErimaan = flerkas Proposal _E._q__..u.. wuabam
tsulan Banguman
Pomnbamnpunan Gredung
Gedung Seliplah Sulolah
e
mepheriknn
P
leemdati o :
Study Huluyakan ﬂﬂﬂﬂuﬂ“ﬁﬁ.ﬂ:
Penetapan ﬂgiﬁﬂ.n
Pembanginan I m“ﬁwhﬁﬁf.
Usulan il
Hergyusiman Angygaran
Anggaran iynule ——
fukolah
Ferespan Argaral
AngEarin M@H._wﬂ._ﬁ::u:
—_— e B
. Ekﬂﬁ.._,ﬂ sl

potEneanaan

dan peislangan




Min 10

Kantral

Perencanaan lA. Harl PErencangan
& | Mwrencanzan 1:2 AR, Cumbar &
Pekerinee ql Rulan | Spesifibasi
Tekiil
10 | Priises Lolisg Min IR | Kontrilk
Pulerjaon gan In Hird Fekirfaonn
Petigaiiusar
11 | Pelibisanaan o ] Batgumit
Pelkorfaan ¥ ln Bulan | Geiung
Sohodah
12 | Peligawasan Praftumen
Pederfaan | Pangawasan
13 | Serah terima i THori | Hermas berah
Pakeraan l Tetimall
14 | Pemelibarean 3 Hangunan
Hamll Meberfaan In ki Gedung
Selmlah tetap
—_— H Lerpaibara
15 | farah Tertmall | Hari | Terkay Sexsh
Pebisriann : Terima 11




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEMENUHAN SARANA PRASARANA PENDIDIKAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Momor S0P 000.8.3.3/12/DISDIK/ 2025
Tangeal Pembuatan 3 JANUARI 2023
Tangeal Revisi
Tanggal Pengesahan 2 JANUARI 2025
Disshlan Olek ala Digas Pendidikan
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN
- Mama SOF
Dasar Hukum - Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan |1, Memilikl kewenangan dalam Pemenuhan Saran Prasatana
Masianal; 3. Memlliki kemampuan dalam menyustn dan menganalisis data

2. Peraturan Pemeriniah Namor 18 Tahyn 2005 tentang Standar
Nasional Pendidlkan;

3. Permendikbud Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pemenuhan Standar
Sarana dan Prasarana;

3. Menguasai penggunaan kamputer

Keterkmitan Peralatan/Perlenghapan

1. S0P Pemenuhan Sarana Prasaranz Pendidikan L Propesal Pengajuan Sararia Prasarana
2. Dapodik
1. Perangkat Komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak ﬁnnn_ﬂt

2. Sarana Prasarana akan terkendala Jika terjad| penyimpangan dalam
prosedurnya

3. Pemenuhan Sarana Prasarana bisa terloksana apabili pejabat berada
ditempat dan slap meliksanakan tugas

1. Bidang PK dan Sarpras




ALUR SOP PEMENUHAN SARANA PRASARANA PENDIDIKAN

helubosai M Rt
o VrARgroRLig Sokotah | MRS | KawibbogPRK | Sekeetarls Kt Kelenghospan Wikt Autput et
1 z 3 4 5 3 7 8 % 10 ]
1 | Menyampoiian laperan Liappran hondisl | Setit Dvaft Lagoran
kol sekoluh dan selotih, fndo
kelenjglapan sarami I SAriid prasAnani
prosarana frkoah kegada yang dibuiuhlan,
Kipla Bidang untuk bbby
diwverilibas) SETAnA [WASSrEnE
2 | Memverifilas kolengkapan tapocan kondlst | ¥jum [eft Laporin
laporan, mendiskusiiin seloilah, ftn
demgan lkani yang . CATARE PIESIrEnG
‘membiliang sprana g yarg dilsutubhan,
prafarans, kemudian ki
mmgettid [adwil monitening FATHIA prasaTATe
b seknlih .
3 | Melaporkan hasil diskimd dim Laporan kendis | 1 jam Diraft Laparan
mumey kepuda Kepals Dinzy salanlah, folo
Py AT PTESETANG
1‘ it it b,
kenrunalan
i A W prasatina o
& || Mampiriiakat vapat _ Luporan kandks| | 1 jam Dt Liporan
pembahasan guna 1 sebtmlah, lnte
pemenubion saranh dan ﬁ IFERE PrasariE
prisaranamya ol darl ying dibutuhlan,
persnCamaayn, - brrusshian
pelstoanuan, peleporan SArANa pIrERErEn
suinpEl menltor|ng dan
eviluanl pelaisanman
beitgraitian parrngiiahan sarani
JraLarET




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

REKOMENDASI PENERBITAN NUPTK
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomobr S0P 000.8.3.3/13/DISDIK/ 2025
Tangeal Pembuatan 3 JANUARLI 2023
Tanggal Revis| {
Tangga! Pengesahan .| ZIANUARL 2025
Bisahkan Cleh . ag Pendidilan
& |
Lol
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN W T rameiN Tor M.Sc
W LS =T :
. W > |NIP186901212007011022
Nama SOP 177 7] Rekomendasl Penerbitan NUFTK
=t

Dasar Hukum

Kualifikkasi Pelaksana

T lashrukat Mater] Buncidiean Astisra) Nomas 2 Tahgn JO11 Tentary Kagfatin Peegwiolian Out
Pearclighiin yimg rndypeliLaam Babva salah wty tagos dan Tungsi Pusel Dt dap Statatl
Pemuibun dan webudaysan [P0 gdaloh ematestukan dan meryellsken dita rofenons
wiilmyih, satuan pendigihen, e didde, dan peedidik dan porags keosndkiicen.

2 PN sdaiah i perdukuig g Knivserriran df idatig dete dan etk predidiben dun
o brd ey s Hiergary Peratiman Meen Benililiiar dan Rebisdbyadh Mesdfyes 1] Tabais
TUEYS Taptang Oeganiagsl dan Tete K2t Eermanierin Mendid s dan rtnidayasn,

3. Peraturan M| Pesdid i s Kebudegsan Nemai 78 Tahim 1005 Tesitung Duts Poliok
Pandidiban drietuthan befres Tigas TOSPI ankars lain mesarbiilan das monguiola date
selurgrsl pendidiban kel meniamin Intmgrash data pendidiben. Nomar Unlk Pendadik Hun
Tenagn Kepandidian [HLUNTR] miprspekan peneadesn pefarams prndldik dan tasags
Kepaididlkan

A& Suret Edaran Ditjen 6T Nomor L8652 /8 B2 /AR 01S Tabus) 2% T eriang Pediercdan NUFTE
Fsai Buhi them Tefiags epeadidien pats wtien pendidian oemel dan nom farmal A ibwn
il

G. Inetaip Lineang Mermer 73 Tabun J004 Tanturig Permerimah Dl yaryl irergti pomdijiidn
\grann gremeerimiahan di bedarg pandidian,

1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data
2. Menguasal TIK
3. Sikap kerja telitl, cekatan dan kerjasama

Keterkaltan

Peralatan/Perlengiapan

1. Peryaralan pelayanan
2. Peranghkst komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

1. Bidang PK dan Sarpras




ALUR SOP REKOMENDAST PENERBITAN NUPTK

Akifias |'=liksana I || Bt Ak .
Auden Usniera Kipiata Seit rgsati by Kylengleapan Walu Outpiit
Mmtprimi bErius Sural prrrwbivman HUFTR < it Farmutnan
piermmsbisiaie jieterbili
NIPTE
Marsglearisi parmotinnas) T Prrmnhanas yang mdeh A manit Pormehonan pang swdah
inigtsd e ageriela paial, ilibert lembicr disposial digendaizn
st byt bnsvidar ihinpeomini
Roetpisicd o Wjaitls Tkibary el
keala syl o
Mwrr|iti permahsnam Permanmun yumg sadah 5 mariil Prrmakhanan yang sidah
piisterbiban NUFTH, dus b | skt lembar dispesdul ahlilisgemsstal leogsala bidang
merher o pasdsd witulc Tistitk £ {abitnide o8 plabcbauul
pemariadin bt ke gedisl e
bsermaiglhiiutani
| Mampelits den megmertios . Senua) dopgan parygratan | 36 menit Worka g wsaclsits ol iellpersbal
kelonghzpan bahsn ang ditesrhkzi e digindadidanintd dan di
pEnsrmn NUPTX, |k ik el
Temgiesp dikennbiahan,fik l
Lemgleap dilenjuikan demgan ¥
pehypesulan ke opprator
penytibben NUFTH
3 | Manenma berkas panguvetan i Wi Mzhan yarg 1 el Tanbiari MUPTE
WUTFTH dah iproses ' fipersyaratan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

REKOMENDASI PENONAKTIFAN KEPALA SEKOLAH MAUPUN PELAKSANA TUGAS
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomor SOP 000.8.3.3/14/DISDIK/2025
Tanggal Pembuatan 3 JANUARI 2023
Tanggal Revisl
Tanggal Pengesahan .| 2 JANUARI 2025
Disahkan Olel Kepals Pendidilan
Kota
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN y = T . S¢
=00 1 o Lnie 186901212007011022
‘Nama SOP “——1{ Rekamendasi Penonaktifan Kepala Sekolah Maupun
Pelalisana Tugas
Dasar Hulum Kualifikasl Pelaksana

- 5 c:am:m.._._ﬁ_..__...m Nomor 5 Tahun 2014: ASN adalah profesl PN5 dan
PPPK yang bekerja pada instansi pemerintah,

1, Pendidikan Formal SMA/D3/51

Keterkaitan

u._mﬂ_:r-:___._ Perlenghapan

L Printer

2. Komputer

3. RumngKerp

4. Meja dan Kursl

Peringatan

Pencatatan m.!._ Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak _m:mru_ul

| L. Bidang PK dan Sarpras




ALUR SOP REKOMENDASI PENONAKTIFAN KEPALA SEKOLAH MAUPUN PELAKSANA TUGAS

disraLipui el
Penomalditan FTH & canl
dale Berdanar NUPTK

L

Bt iy bt & el
alesan ffika periu dlasan)

Melengloapd [=mpican
yang diminta

Cotak firrst Cezak Tands
Dhxrigalfiato

Cetakl Sirat
Pengallim

|

A einituipl bt Lamyiran
itk disimpen sebagal
#irsig

M yperahkan
Penaujian &
LEmpiron e
KanKzmenag

k.

hepunggy penjgehan Mangariip Tanda Bukt) &
barkas oleh Admin Tujusn berkas lainnya kodalam
SHlu miap
L
Cetak Surat
Pongajuan

Splesal



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENUNJUKAN ATAU PENGANGKATAN KEPALA SEKOLAH
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomor S0P . | 000.8.3.3/15/0I5DIK/2025
Tanggal Pembuatan i | 3JANUARI 2023
Tanggal Revisi i
Tangeal Pengesahan i | 2 IANUARI 2025
Disahkan Qleh
__ -
BINAS PENCHDIRAN KOTA TARAKAN ]
- " 1212007011022
Nama 507 M_wmﬂsq__i.: atau Pengangkatan Kepala Sekolah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksama

TP Ty S R I - T  —— T E—

Umsanryg-rda g B nypy 3. sabume TG4 burang Penmeeiah Dagreh

Lyt b, B0 et G AR JORY romEy in dal oese

Permiiine Ppeseiniah B=siar 18 Tahan J003 e inilg Senite Maslnre Poaddiben,

Syrutpran Peevern | on Koo T Tehon 1010 wrtaag Fenpeiiles s Perrerggazan Freadidiian

P il it ) It Dbl Tobeion Mgl iRl s nass Sharmes 11 Talue 007 .!_..r-__....- srwrwilitr Krpde
R Y T L . .
Irmtiam bk i st M | mjrulinh ingt Ninses 19 [amu= P teeiinp Susdar
Sprgeidiaam Labolsb

Poprmtistwe Whemttr | Prstisfban Miummmed B paan b s e £ Tak e 199009 spmaag OganuE dan
Tallw ¢ Lertitasg s Penpeieihurgan dae Pestiirtlapann Dnpalas bebiiish

i ani Sbperia | Penolioiba Misisnel fepadibie milanesis Mises £1 Tabius 3659 mrerteny Fempenine
ey Fremdcianm

Pertnmar Manteel Prricbhsn Mianme Seps b osatedi Eeiece TH Tahgn JIEE ey
Iepeienugataan Lakizals bertatel e oneied

1L Pesmespar hossr L0 Vahiit 3009 besiargg libeibac: Buiigabisl B dini Aegha Gred llogs

B Bermmabis b 58 Taiwm Z1G brmtang Sernapanan Gund sesase Kapdbe beicleh/ Masohi

W Pemnnehbbud Nommer 3 Tatwen 2L westeng Orgarieed das et e Demhag Peagemiidegan dap

i - - L

-
E

2. Menguasal TIK

1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data

3. Sikap kerjz teliti, cekatan dan kerfasama

ibentbeedupeac Hepiate Trmmb |
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Persyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
1. Panter o
Peringatan - Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

1. Bidang PK dan Sarpras




ALUR SOP PENUNJUKAN ATAU PENGANGKATAN KEPALA SEKOLAH

Kopala Sekolah

Gury-Gury

Pengawas Sekalah

|




ALUR PROSES SELEKSI ADMINISTRATIF

Kepala Dinas Pendidilan

Kepaia Stkaolah

Guri-Gura

LPZCKS




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

REKOMENDASI MUTASI TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA
KEPENDIDIKAN

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Momor 5OP 000.8.3.3/16/DISBIK/2025
| Tanggal Pembuatan 3 JANLIARI 2023
Tangasl Revisl
Tangga! Pengesahan
Disahian Tleh E
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN
M §10:0 007011022
“Nama 50P - | Rekdmendasl Mutasi Tenaga Pendidik dan Tenaga
Kependidikan

“Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Updang-Undang Nomor 5 Tahun 2014; ASN adalah profesi PNS dan
PPPK vang bekerfs pada instans pemerintah,

1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data

2. Mepguasal TIK
3. Slkap kerja telitl, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan Peralatan/Perlenghkapan
1. Persyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
3. Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Parsyaratan pelayanan liduok lenghap

i: Bidang PK dan Sarpras




ALUR SOP REKOMENDASI MUTASI TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

Pomviryndf whain S rat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KONSULTASI SPJ DANA BOS DAN BOP
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomar S0P | 00O0.8.3.3/17/01SDIK/2025
Tanggal Pembuatan 3 IANUARI 2023
Tanggal Revisi
q% u_u:m.mu,mnv H JANUARY 2025
Disabkan Oleh
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN
Nama SOP au__..._:_ﬂ,..* 5P Dana BOS Dan BOP
uﬁﬁ Hukum Kualifikasi Pelaksana

Heraturan Menter Po s Ao i NG 19 1Ehus 2007 teilang Stanlar Fengslolzan
Ptindieiicen Climfy Satuan Prvadidian Daper don Messngah

T Persluiens Mesten Pendidian Adylonal Republib indonssia Mamme 28 Tikhun 3007 Tening
Standar Sarans den Prazsrenn Lriuk Sekolul Dar/Madreaah ndaiyah (RO Seboinh
srmmininl Pertarma/Modrasah Tianialyah (SMPATE), dain wekinlsh Meieigah At/ Mool
Al EEAA MR

3. Nobr s Tehue 2005 Tentsag Standsr Winkys Operos) Nonprsiialks Tahur 3006 nTol Ssulery
Corsar /M adrasah Erbdasalb) D50, Seknolslh Meneagab Pt amahadorsh Tanewiyih

(AP M), an sEkalih Menengan At iindraeai Alidin ESWOAMAL S2iolah Mpnengsn
apuruan (SMKY Sehislih Dasor Luss Blaws (S008] Sebolah bgnisngah Bertama Lier Bads [EWPLS),
Dz S=iendan Manengah Atas buar Blasa [SMALDI;

1. Pergrismi Adesiinil Meedddosn, Kobudaysan, Kiset, Dan Teknosag Repbilh indbnesis Notmor
Tahun 2023 Tantang Petunjuk Teimis Pengeloterm Den hinsian Opotindsnad Fempelvoggaaan
Petibibia=y Al el D), Hasuan Opesaslona) Sebotsh, Cun Saniuan Oporascnal
Pemyslengaram Pendlskan Belemmaan

1. ﬂ._m._,.____.;_.._m_wl... BOS
2. lenls dan Rencana Anggaran BOS
3. laparan BOS

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer

2. Printer

3. Wifi/Modem [laringan Intarnot)
d, ATK

Petingztan

Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak engkap

1. Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal




ALUR SOP KONSULTASI SP] DANA BOS DAN BOP

|

satuan Fendidikan

upditingfsinkronizasl data
diipodil berdasarkan kondiskrill

|

Prozes Penarikan duts Dapodik

sebagsl dosar pengustilan lokas
dar alokac dama BIS

Ditelak

Proves
wertikid dan
validasl dats

[ et

Priainanaan, peratuysahaan,
pelaporan dan money

Prowss tranaler ke rokommg

sotuan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KONSULTASI RKAS SEKOLAH
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomor S0P 000.8.3.3/18/DIS0D1K/2025
Tanggal Pembuatan 3 JANUARI 2023
Tanggal Revis|
‘Tarnggal Pengesahan - m JANUARI 2025
Disahkan Oleh VY P
DINAS PENDIDICAN KOTA TARMAN
Nama SOP | Konsultasl RKAS Sekolah
Dasar Hubum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Lindang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional;
2. Peraturan Pemerintah Nomar 19 Tahun 2005 tentang Standar

Nasional Pendidikan;
1 Permendikbud Nomor 26 Tahun 2018 tentang Pemenuhan Sandar

Sarana dan Prasarana;

1. Pendidiban Formal SMA/D3/51
2. Persyaratan fisik sehat, ramah, ténggop dan teliti

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Printer

2. Komputer

3. Ruang Kerja

4, Meja dat Kursl

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

1. Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal




Wi Ml
Tujuamn

ALUHR SOP KONSULTASI REAS SEKOLAH

Pemsetufuan: Komile, Rapat
[2ewan FTE, Pengesaban
Atk Basweranil

LSS

L4
Piroil | M=komendan 5 Sl Priortas
T KRS, RIS

REAS/M

f—

Kednnjangun antara SNP
dan SPM detigan Profil
Sekolah/Mudrassh

Pendrmeatnn Mitu

Soaishaas
Pamanhiu
Enpentimgan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGAJUAN SURAT KETERANGAN KESALAHAN, RUSAK DAN HILANG
JAZAH

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



7. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolyan
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

3, Peraturan Mendikbud Nomor 28 Tahun 2014 Tentang Pengesahan
Fotokapl ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar dan Penerbitan Surat
Keierangan Penggantl jasah/Surat Tanda Tamat Belajar lenjang

Namor S0P 000.8.3.3/19/DISDIK/2025
Tanggal Pembuatan 3 JANUARY 2023
Tanggal Revisi :
Tanggal Pengesahan . | 2 JANUARI 2025
Gisahkan Oleh ATy e o dilan
e L H T
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN TAMAIL A, 5T, M.Sc
| NP 212007011022
MNamn S0P | Pengajuan Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hilang
tjazah .
Dasar Hulum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undarg Nomer 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan | 1. Memahaml pengumpulan dan pengolahan data
Masional; 2. Menguasai TIK

3. Slkap kerja taliti, cekatan dan kerjasama

Pendidikan Dasar dan Menengah
Keterkaitan Peralatan/Perengkapan
1. Persyaratan palayanan
2. Perangkat komputer
| 3. Pripter
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

1, Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal




ALUR SOP PENGAJUAN SURAT KETERANGAN KESALAHAN, RUSAK DAN HILANG

Telksanaun Mutu
Mrntnn Kegistan Fomahin Petugas V] FiCabial Kadis Kelungiapin Waktu | Gt e
z 2 4 5 7 T ] | a 0
Pemahun Surat Keterangan Bl & menit [zl
Keculalian, Rusale dan Hilanjg Fermuhorian
| distsg langsung ke kankor Dinas
Pendidiltan dengan membawa
persyaratan lenghap
Petugas minerima din izl 5 menil Pervwaiaizn Dals
mengurekdl inlengiapan borias
- | kemudian dibawan fe Kasi/Kahid
Dhbibas, aatuly leoseatiabagn dali
pemaohion o
Prmagan menyeratikan bevkas ke Lhldpstinlsh 10 menlt Borkas Sunt
Wast /Katitd Didlas ntul di Keturangm
Paraf » Kesalahan, Rusak
IR h o
paraf Kisl
Pevandatangansn Surat Surat Keterungan | 10.menit Surst Keterargan | [t Priohat
Keteemmgan, Kasalahin, Ruzak Hesalahan, Rusak [Cowalahim, Musalk | el Dinss Luasr
dan Hilang ljazah SD din MP dun Hilang dan Hilung idi
Oleh Hudls it Langan
Kudis
Permoboman mirnering Sirat Bulkti Tanda 5 manit Itk Tamda
Jetizrangan, Kesalahan, Husal 'ﬂ terima teriima
e Milng




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN DAPODIK (PAUD)
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



DINAS BPENDIDIKAN KOTA TARAKAN

Nemor SOP 000,83, 3/20/DISDIK/2025

3 IANUARI 2023

.| 2 IANUARI 2625

Disahkan Olah

Nama SOP o ‘Dapodik (PAUD)

Dasar Hulum

Kualifikasi Pelaksama

L
2
3

4.

Ul ngmor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

UU Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

Perpres Momor 7 tahun 2015 tentang organlsas kementrian lembaga
Negara

Peraturan Mendlkbud Namor 11 tabiun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Xebudayaan

1. Memahami penaumpulan dan pengolatan data
2. Menpuasal TIK
3. Sikap kerja tellti, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Peryyaratan pelayaman
L. Perangkat komputer
3. Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan n.lmqmjlﬂlﬂmm_.n _n_._wruv

1. Bidang Pembinaan PAUD dan Non Formal




ALUR SOP PELAYANAN DAPODIK [PAUD)

No Aktifitas Pelalsan . Mutu Baku
Adli Lmiem Kagnita Sabil Kapuls Hidang Kolengciman Waktu Dutmt
1 | Menerima bordias parmohonan parhsllon fierjas prrmohonan 2 menit Suirst pesirahanon
= -
3 | Werepstras berkas ke agendisural, Perisis bt yung Fmonit Rerkas yang udah
bt lemdvar disposisl Bepada luspali wuthih dibaeri lembar dizgendakan
bigang meitiul wpaia gelo dizpossl than dafar
cellist
1 | Menslitl ketongilapan barlas, dinmembarl 1 Borkas winlon yang 10 menit Herlas yang sudah
disposis untuk pemeriosan berkis ke Il sudah diber lembar didizpesint kepala
aperator bersanghutan dinposisi bidanguatuk
- ) irindilcanjuti
4 | Munslis din memeri Releighapan 3 Senual drngan 30 nends Berkas yang martah
tsulitn, |lea tidalk lenghep dikembisiiian, peTSFATATAN AT didinpests untul
{Hln tmghap dilanjuthan dengan H ditentulon ditenselisle lanjut] dan i)
prmroseian pada operator | i
5 | Menerios borlkan hasil perhaiian data Hahan-hahan yaiig B menit Usuban yuing surdah
capindil diporaviratham diparad kiepala bldangy




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KONSULTASI SPJ DANA BOS DAN BOP
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomar S0P o00.4.3.3/21/DIs01 2025
Tanggal Permbuatan _.w_hz AR 2023
Tangal Revisi ;
Tanggal Pengesahan : | ZJANUARI 2025
Disahkan Dieh . Pendidikan
DINAS PENDHCHEAN KOTA TARAKAN
212007011022
Nama SOP Konsultasl 5P Dana B80S Dan BOP
Dasar Hulum Kualifikasi Pefaksana

1. FerAnaran Memer Fenddian Nesonal [0 W, 15 Telun BIG7 (eetang Statdar Pemmgestsm
Pengiallien Qlzk Saluen Prendisikin Daur’ dan Manangsh.
4. Parsturen Mapian Rapdid|kan Masiorad Repebill indonssas Momee 24 Tabiln 2007 Temmang

1. Penyusunan BGS
2. Jenis dan Rencana Anggaran BOS

Stirarlier Sarini an Praniing Uitk Sekalyh Gy M odrisah tcaigab (5081, Saktiah 3. Laporan BOS
Wharrgat Partamaiadraas Towmes b (ST dur webalib Messamabi AlasMbadi elali
Wljsile (AW, .
3. Wampd S0 Telys 2000 Temiag Senelis Mleve Opieigul Nompesanglis Tahwm 2009 Uneok Sakolils
Paaar Mot Mtidaiyal (50000, Sexolnh Mpnengah fertemmTdadormah Teamnwiyoh
(AP NTS) din sk Mimgnguh BrsiWiadimat Allyah (SR0RR) Sekealih Mennriah
Kwjyraian [PMK], Saikokahs thatar Luss Hiesa (MIUA, Sakotah Menangah Porlarms Luss Blaa [BhAPLH],
Cath Sleolaty Mermengah Atas Lusr Sidns (SR8 LE] .
A Paratiiean ManteH Beneidian, Kabidayman, Bliet, Dar Tiknoiog) Repubid indieeds Norer 7
Tahuar 2023 Temmoyg Perun|uh Tekomn Peogeiols Dene Demiuan Cperaions! Penyesengjam
Pty s Lisks Dl Penisp Dpspanlenil Sekelah, Die Bl Dperasliial
Perrye|Enggarsan Pendidian Kesetaradr)
Keterkaitan Beralatan/Parlenghkapan
1. Komputer
2. Printer
3. Wifi/Madem (laringan Internet)
4, ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

1, Bidang Pembinaan Dikdas




ALUR SOP KONSULTASI SP] DANA BOS DAN BOP
. Latygn Perudidikan
updatingfunlkr anisas dsts
dapodik bardasarian kondisl il

Praaed Fenorilan dats Dapodik
ietiagal dazar penguaiian lokesl
dan alokyyl dans 805

Peckalki/Longhapi
Pioses
CHLONSK wieriliis dan Diprazes
waligaul data
Pe|skzanaan, ponatausahaan, Preses transher ke rebening
-— -
pelaporan dan money sibuan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KONSULTASI RKAS SEKOLAH
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Momar SOP 000.8.3.3/22/DISDIKf 2025
Tanggal Pembuatan 3 IANUARI 2023
Tanggal Revis| :
Tanggal Pengesahan =——15=3-2 JANUAR} 2025
' Disahkan Oleh ‘Wepala Djnas Pendidikan
gm
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN o./ o
e 1 ) !ﬁ gt 01212007011022
- MNama SOF 1 Konsultasl RKAS Sekolah
Dasar Hulum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-lindang Namaor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan
Nasional;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar
Wasional Pendidikan;

1. Permendikbud Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pemenuhan Standar

1. Pendidikan Formal SMA/D3/51

2. Persyaratan fisik sehat, ramah, tanggap dan teliti

| Sarana dan Prasarana;
Keterkaitan Peralatan/Perlenglkapan
L Primter
1. Komputer
3. Ruang Kerja
B 4. Mejadan Kursl
Feringatan Pencatatan dan Pendataan _

1. Persyaratan pelayanan tidak fengkap

1. Bidang Pembinaan Dikdas




ALUR SOP KONSULTASI RKAS SEKOLAH

ParsEtulaan: Komite, Ragal

Dewan P, Pangeiahan
EOSM itk Berwenang
Vi M Profil Rekomendasi Skalz Priortas " REASW Pemmpketan WMyl
Tujuan Mulu RN, RESW

Sotlalizasi
Pemangiu
Kepamling




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN DAPODIK
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Namor S0P 000 8.3.3/23/0ISDIK/ 2025
Tanggal Pembuatarn 3 JANUARI 2023
Tanggal Revisl
| Tanggal Pengesahan 2 JANUAR] 2025
Gisahkan Dleh
DINAS PENDIDICAN KOTA TARAKAN

Nama S0P | pelayanan Dapodik

Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana

1. Ul nomar 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data

2. U Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 2. Menguasal TIK

3. Perpres Nomor 7 tahun 2015 tantang organisasi kementrian lembaga | 3. Sikap kerja telitl, cekatan dan kerjasama

Negara
4. Peraturan Mendikbud Nomar 11 tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayzan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Persyaratan pelayanzn
2. Perangheat komputet
3. Printer

Peringatan Pancatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap 1. Bidang Pembinaan Dikdas




ALUR SOP PELAYANAN DAPODIK

Azifitas

i‘olaksana

Mutn Baku

| Al Upinm Hepala Seksi Kepala Bldang Keluiiggloa Wilin _ Durpug
1 | Mlenerima betkas parmohonan peebalion Mk pestreobioran I menit Surat permaohonan
daty dapodik
2 | Meregistros berkas le ogends surl Berkas bahan yang Fmenit Berkas yang sudah
menibailist breibar dlspos i ke pada Regala pudah diberl lembsar diagendilan
bidang meldhu kopats schs disposit dam dafear
% wieleding
3| Menelitl Welonkapan harls, dian mamber| ok Berkas usulan yang 100 menii Heorkas yang sadab
disposisl untuk pameeikidan berkas ke . ’ sudlal diber) lembar didisposist kepals
pErETRE bersangiutn % difpoisl hidang untuk
ditigydakdinjuti
4 | Menelitl dan memer ikes helmghagpan ¥a Sesual dengan 10 i Berka yang sudan
usiban, |lka tidak lenghap dikembalion, PErtyaratan yang didispeastal untuk
|itcm tenglap dilkinjation dengan diventulan ditfndak kit dan di
petireissan pods aperator paraf
5 | Mencrima berkas hasil perbatisan dats Bafan-behan yaig 5 menit Uhanibmey yankig atiidah

gl

dipmrsyaratidn

ddipairuf Repals bidaeng




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PERMINTAAN DATA PERENCANAAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



CHNAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN

Nomor SOP D00.8.3.3/24/DISDIK/2025

3 JANUARI 2024

Targgal Pembuatan

Targgal Revisl

2 IANUAR| 2025

_.ummm____ummmmmm:wz

Gisahkan Oleh

£ Pendidikan

Nama S0P i,

| Dasar Hukum -

Kualifikasi Pelaksana -

1. Undang-Undang Nomar 20 Taehun 2003 temang Sistem Pendidikan
MNasional;

2. Peraturan Pemerntah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggaraan Pendidikan;

1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data

1. Wenguasal TIK
3. Sikap kerja teliti, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkspan

1. Melaksanakan Pengumputan Pengolahan dan h:m_#.mm Data
Melaksanakan Petayanan Permintaan Data dan Informasi

1., Persyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
3. Printer

Feringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Parsyaratan petayanan tidek lsngkap

1. Bidang Pembinaan Dikdas




ALUR S0P PERMINTAAN DATA PERENCANAAN

Pelndsarisan Pliainl
Ho Uenten Keiatan Permahn Pabgas s bl Kalngkapan Walkiu “Dutpe et
[ 2 a 4 1] 7 ] 9 10
1 | Memberiken Disposssl surat atas Surat 5 menit Surat
Sural Permahonan Mhita °I J Peimitionan Dats Peerrafionarn Dista
T | Meningdakiznjuti Surat Surat 5 menit Surat
Permabnnst it snluk sepbms . Porniihonan Data Pormwhioman Tt
i liksanaioin
3 | Memgdentifikasl Pesmohonan rat S mepit Hul Agenda
Truta yang i butublan VI‘ Pegnpiinhinsan Dota
4 | Mengolah data lan Dista sosual Vhatd etz
Mempersiaplan dats yang | peTmintion
hurhkan
5 | Membuat laporan peluksanaan ifata sesnal 1 hsrj E
penyajinn dety dan [loriis permintasn
diigs ol tundutangani oleh pejzhar
Fan berwisang !
& | Mendleribualkin dais varng : | Iiata sewuu) 5 menit Dats
dittutunkan !l perminton




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGAJUAN REKOMENDASI MUTASI SISWA/SISWI MELANJUTKAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Momar SOp 0008 3.3/25/D1501K/2025
._.m_._mn_ﬁumﬂm.mwu.: — 3 JANUARI 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan e Hz_b_zc_n.mh 2025
Disahkan Dleh i Tképgla Ding

I T

i -

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN _
: 007011022
Nama S0P - Enea __._!._ Rekomendazsi Mutasi Siowa/Siswi
. Melanjutkan
Dasar Hukum - Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tenta ng Sistem Pendidikan
MNasianal;

2. Peraturan Pamerintah Nomer 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelengearaan Pendldikan,

3. Persturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia
temaor 51 Tahun 2018 tentang Penerimaan Peserta Didik Baru pada
Taman Kanak-Kanak, Sekolah Dasar, Sekolah Menengah Pertama,
Sekalah Menengah Atas dan Sekolah Menengal Keluruan.

2. Menpuassi penggunaan komputer

1. Memillki kewenangan datam Pembertan Penjelasan Pengajuan Rekomendasi Mutasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlenghkapan

1. Persyaratan pelayanan
2. Dapodik
3. Perangkat komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lenikap

2. Tidak terdapat jaringan, proses mutas) melalyl dapodik dapat
tarkendala

3. Rekomendasi hisa terlaksana apabila pejabat berads ol tampat dan
siap melaksanakan tugas

1. Bidang Pemblinaan Dikdas




ALIUR SOP PENGAJUAN REKOMENDASI MUTASI SISWA /SISWI MELANJUTKAN

Pelaksanaan Miitii
Lo hEgia Potugs, Kau TEahaidd Kelenjhipan Waltn _ Olutprint
1 2 4 5 ] r i f 8
Permohonan lnngsung dotang Berlas Pamohan | Smerit B keas Preppnlyen
ket keznlor e Peadidilan
Femafian mum bawa Bericas Pemanoen | 5 menit Thrkay pernihin/
prermyaTatan Lenkap panveiiraian daty
Petugas melakibin entry duta Dipuft Sdurart 5 memit Hu._mm_..n.-:dﬂ
pemahion Mutasif AlilEef
Mekanjuiblan melmjuthan
Petugas masmbaws ke Surat Mutan/ Fmenit Rurat mutesa
ksl ] untube ditameda Medanpitkan mtlan|utkat di
tangan| tEnda mngan Kask
Puugas it pada bulu Surwl Mutas| dan | Smenlt Sairat mutane,
catalin Melaminibes) Mot Huku catatan miglanjullan dan
Siwwa dan mouyerahkan i gt
Hehgumisiliand ke petuoliom
Earmobotan menetima Tanda Torima 5 menit Suirat maasn
Rakomendatl Matas Showa mabonjuklan dan
di morahhan
lempraa pemobon




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGAJUAN SURAT KETERANGAN KESALAHAN, RUSAK DAN HILANG
IJASAH SD DAN SMP

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Namor 50P 008 3.3/26/0ISDIK/ 2025
Tanggal Pembuatan 3 JANUARI 2023
Tanggal Revis|
| Tanggal Pengesahan e -
Disahkan Oleh L
- o £ ..-. 1 ||
& 4 _ ﬁ v 1 i
JE
: rf// .__?___ 4l ,
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN R
;fﬁa AW sypTaghoi212007011022
Nama SOP ?_._nu_mrﬂwm_m_. Keterangan Kesalahan, Rusak Dan
Hilang Ijasah 5D Dan SMP
Dasar Hukum Kualifilasi Pelaksana e
1. Wndang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistam Pandidikan 1. Memiliki kewenangan dalam Pemberian Penjelasan Pengajuan Surat Keterangan Kesalzhan,
Nasignal; Rusak dan Hilang ljaszh SD dan SMP
2. Persturan Pemetdntah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan 2. Menguasal penggunaan kamputer
dan Penyelenggaraan Pendidlkan,

3, Persturan Mendikbud Nomor 22 Tahun 2014 Tentang Pengesahan
Fotokopi ljazah/Surat Tanda Tamat Belajar dan Penerbitan Surat
Keterangan Penggant! ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar Jenjang
Pendidikan Dasar dan Menengah

Keterkaitan

Peralstan/Perlengkapan

1 S0P Pengajuan Legalisic ljasah 5D dan SMP

1. Persyarstan pelsyanan
2, Peranghkat kemputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap
2. Surat Keterangan biss terlaksana apabila pejabat berada di tempat
dan siap melaksanakan tugas

1. Bidang Pembingan Oikdas




ALUR SOP PENGAJUAN SURAT KETERANGAN KESALAHAN, RUSAK DAN HILANG

Peiplzanagn LY IIAT)
e Regioen Fomalian Petigas Kan/Katid Kadis Helengkapan Wiz [ Kot
z a 4 5 fi 7 B L] 1

Prmwhon Surit Keterangan it rlas 5 menit [ paanind
Kesalighun, Husak dan Hitang Permohonan
distaeeg latgaung ke kantar inas e
Petidiliusn dengan msmbawa _
persyaratan lengicp 4
Petupas menerima dan Thlak [sposics) 5 mamil Penyesizisn Datn
mengoreks lelengleapan berkas
kemudian dibaw e Kan/Kabid ’
Fhledas untub Ketestilzn et
et b . s
Fetigas menyerahkan birvkas ke Disposisl 10 it Torims Sura
Bl satidd Dubidas wntuk di Kt erangi=
Paraf vI Hesaixhat, Rutak

dan Fillamg ol

ﬁ pesnaf Midal

Penandutangaian St Surst'Kelepangan | 10 meni Surat Rterangan | fike Pejabat
Ketirangan, Kesalaharn, Rusak Kewnlibion, Rk Besalnhan, Bus=h | Bdae Hnas Luar
dluyt Hilamy Hemah S0 dan SMP dan Hitang dan Hilang i
Ol Blardiy tarda langit

Hadis
Permohonan menerlnd Surot Buliti Tanda 5 wonit Hiskts Tanea
Knterangan, Kesatahan, Rusak nl vl tmlimn
idasni Tty




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERIMA TUNJANGAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nasional;
2. Peraturan Pemerintah Nomar 17 Tahun 2000 tentang Pengelolaan
dan Penyelengzaraan Pendiclikan;

MNomor S0P 00.8.3.3/28/DIS0IKS 2035
Tangpal Pemblatan 2 JANUARI 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan 2 JANUARI 2025
Disahkan Oleh
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN
- NamasSOP
Dasar Hulkum Kualifikas! Pelaksana
1. ' Undang-Undang Nomor 20 Tehun 2003 tentang Sistemn Pendidilan 1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data

2. Menguasai Tk
3. Slkap kerja telltl, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1, ‘Perpyaratan pelayanan
&.  Parangkat kemputer
13, Printer
Paringatan | Pencatatan dan Pendataan

1. Parsyaratan pelayanan tidak lengkap

1. Kasubbag Perencanaan dan Keuangan




ALUR SOP PENERIMA TUNJANGAN

) Felaimunaan Mty
it W ogsEam Pemahon Petigar | Kai Rabsidl Kelnghapan Walkti Outpiil Kot
1 ¥ A 3 4 | 5 [ 7 u ¥ ol
1| Metigatukan Pesmobanan | Surat Smemt surat
Tunfangam ° _ Permohuman Parmuohonar
Tunjangam Tunjangan
T | MemveriMos] vesuod jiloils Surat W ha=i Sorat
l Perviiliarin ["ormobinan
Tumjangsn Tunjangsn
3 | Mengumpisllmn, Mengalah, Riarut S harl 5K, Tands Terima
Menymiun Nama-Numa Pérmehonen
Panérinta dan dibinatkan 5K Tunjangan
Penarima untuf solanjutnya
dibmarkan doluimen
pencairannys
& | Dohumen peocaioun dana _I.cl Siirall ! hawi SPR/EPM
Permohoman
Tunjangan
3 | Memvarifiloal dan furat 1 har'd SPPISEM
monanditangenl proves Peiriboran
dokiumin pencairEn - Tumjangan
i | Mendistribusikan lepenerima Surat 1 bt frafur Tands
Pl Mermolionan TeErima pEr orang

Tunjangan




PEMERINTAH KOTA TARAKAN
DINAS PENDIDIKAN

Jalan Janderal Sudirman No, 11 Tarakan = Kalimantan Utera

Telp. (0551) 22867, Fax. 23811, E-mail: disdik@tarakankota. go.id
-—— e —

PROSEDUR PENERIMA TUNJANGAN
PROFESI DAN SERTIFIKASI

Guru terdaftar dalam Data Pokok Pendidikan [Dapadik)

mMemenuhi syarat administrast yalti: (memilikl asah strata satu (S1I/DIV
Berstatus sebagal gury CPNS, PNS dan Guru Tetap

temilik Memor Unik Pendidik dan Tenaga Kependidikan (NUPTK)

Skor UKG minimal 55 {bagl guru yvang diangkat mulal tahun 2006)

INSENTIF PROVINS

Sl

1. Guru terdaftar dalam Data Fokok Pendidikan (Capodik)

1 Memenlhi syarat administras) vaitu: (memiliki (jasah strata satu (51)/D1V bagi Pendidik jenjang
TE/RA, SD/MI dan SMP/MT:

3. Berstatus sebagal Pendidik dan Tenaga Nependidikan [NUPTK]

4. Mass kerla mintmal 3 tahun

INSENTIF KOTA

1. Gur terdaftar dalam Data Pokok Pendidikan (Dapodik)
. Memenuhi syarat administras) yaltu: (memilikl (jasah strata satu (S1)/DIV bagi Pendidik jenjang
TK/RA, SD/MI dan SMP/MTs
3. Berstatus sebagal Pendidik dan Tenaga Kependidikan (NUPTK)
4. Masa kerja minimal 2 tahun



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

REKOMENDASI PEMBUATAN KARPEG, KARIS DAN KARSU
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomor 5GP c | 00.8.3.3/29/015DIK/ 3025
Tanggal Pembuatan i | 2JANUARI 2024

Tanggal Rewvisi ;

Tanggs! umzmmmnrmu. | | 2 JANUAR! 2025

Disakkan Oleh —THgn

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN

Mama SOP KN iu.r!_inu Pembuatan Karpeg, Karis dan Karsy
| Dasar Hulum ) | Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor & Talun 2014 tentang ASN 1, Memahaml pengumpulen dan pengolahan data
2. Peraturan Pemaerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen 2, Menguasai TIK
ASN 3. Sikap keria telitl, cekatan dan kerjasama
3. SE Kepalo BEN No, 08/5E/1983 tanggal 26 Maret 1083 teftang
Petun|uk Permintagn, Penetapan, Pengeunman Karty |strl/Kartu Scami
NS
4. Keputusan Mepala BEN No, D666/KEP/1974 tentang Kartu Pegawal
Negeri Sipll
Keterkaltan Peralatan/Parengkapan
1. Persyaratan pelayanan
2. Perangkat kempuler
B 3. Printer
| Peringatan | Pencatatan dan Pendatsan

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap 1. Sub Bagian Kepegawaian




ALUR SOP PELAYANAN USULAN PEMBUATAN KARPEG, KARLS, KARSU

T | Mupibaks
Heglutzin e __E-ﬂhnﬁawﬁl Wastitibiil — ﬂnm____m_“ BEM 0 rel R ﬂ o
Meayreriticn berkias permobinm _ Kairpeir Folocips 5K VRS, Fatocpy 3K Uzl
pembupton Karpeg, Karis, Karss, PN ST P ibuiiae, Vb $a1 pimiserbitan
hEnada Pengisdwinmtras Lmur | herwamad lzmber Karpeg
ditwrtign
Tidoh _ Harts Harsis: Eotosnyy SIECENG apabily
Frtecipe 5K WS Frotrnmy Surst Nikah sudish PHE
¥a 5, Woks il st 2al) berwena 3 1610
[emsbyar; frermar lstan perforeinnn
pertami NS
Momngriksa kalyngkapnn boris Bricas Usndan Bofrisibiens) Peilatns | 1 jam Draft Surak Uiilay
permohonan pemmn Kapeg b4 Herpes, K, Wirsu Pt aad
Kkt Karmu jiiia tsduk bmgap If.. Warpes, Kards,
s talihan joryeaska pareneTmman Earai, heeeita
wntille e g, |l Domygehearpy |EnpmnEn
mengenil draft nurit usukan ¥q
inesnilanaan Kiirpeg, Ko, Rarsu .
Wiy b deaft st wakin [ty Smrar Unulan Proembnesion Konpoes, 1 jam Diradt mirsk
pembhatan Rurpeg, Rars, Harsw, - aris; Harsy besorta lampirannys proinbrEs
lisseriy helenghmpammys jia ddak sidlab . Rarpsp Kars,
sutof dilambatiicen kepada .’u Warmus bt
Funiggsddpigizasi Prmum urduk Ticua lampranmy g
llysevtanlid | lhes sy digrarst dais st df paril
disampalkan kepada Kupuls a
Hldung
Momeclitd draft nerat wasinn Uit B Upnabae Pesihiinkie Kurpes Ei Sudrnlt sl an
putnbusken WKarpey), Karis, Harsi, s Fenrin, Kaarm, Hermorta ke plranngye yang menit pembakan
hinuirin kelenphapannya. [l Udak atacdih dhigherthesin Manuialed Pt an Karpieg, Haris,
seuju dikembal icn kopads .!’ Infsrmmas] K psnguvwatan Narmis yumg sy
Hamnitsbay Uemnunk dsn Keprgawnian _ o jaardad g
wirrlidke i buallel, Hlen setiali Ya
ditanlalanygant dan dismpEEha
hispasili Kepals Dings
5 | Melaporksn st gwlen 1 Lapmiran Sudavt Uniflub Pembratan 10 Yrsral Uil
pembuatan Karpei, Rasb, Karsil, Karpey, HKatis b yany spdab T prmiras)
bsarta bsdamekeaparingm ik ditanidnmgmani Bargieils Hara,
il e BNN Karma yaingg slikib
ditEndsmngani
Mangntarkan Berlias wogl Tiirat Uailan Prmdauin Rarprg, Ko, | L hard
pemibiiatan Kerpeg, s, K, L Tairzy yange sudah, ditandatanggn
Taspen daw Absey heserta b
hebngapannya ke BIOK B




T | Meiywlessilons presbiiatsn dirpog,

Warke, Mo, asvris
Sl enyekayiannza d) KN W

Mt iFg g prroRss pnyvizsaian gl
HEN

Prngamhision Harpeg, Kara, Karm
g bkl ) if BRON LS

i | Kairpeg Kars

Warnia yalg bellabi
L1

% | Menywrahkap Rarpag, Bar, Kapse

wang bebiidy jwdll v PN Permiban

Hukyershan

L] Karpry, Rarks

I does




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN TAMU
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



DINAS PENDICHKAN KOTA TARAKAN

Dasar Hukum

Namar SOP 00.8.3.3/30/D1SDIK/2025
Tangeal Pembuatan 2 JANUARI 2024
Tanggal Revisi :
Tanggal Pengesahan - | 2JANUARL 2025
Disahkan Oleh 04| Kl DI

Lo\ ;

] i =

7 - - e, 386901212007011022

Nama SOP | Pelayanan Tamu
Kuallfikasi Pelaksana -

1. Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipll Negara

1, Memahsmi pengumpulan dan pengolahan data

2. Menguaza| TiK

3. Siap ker|a teliti, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Persyaratan ?Eﬁ:u:
2. Petangkat komputer
o 3. Printet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 Persyaratan pelayanan tidsk langkap

1. Sub Bagian Umum




ALUR SOP PELAYANAN TAMU

No

Kegiatan

Mutu Baku

Frart Office

Tamu

Kasubag Umum
& Kepegawalan

Kelenghkapan

Wakiu

Dutput

Keterangan

Mempotsilahlan tamu untuk
duduk di reang unggu dan

meminta kepada tamu uniuk
mengist buku tamu

Buku Tamu

10 menit

Buku Tamu

Mengisi buku tamu, diserahkan
kepada Front Office

Meiaporkan kedatangan tamu
kepada Kusuhag Umum dan
Kepegawalan

Hulku Tamu

5 menit

Data Tamu

Data Tamu

Smenit

Laporan
Kedatangan
Tamu

Melakukan konsultasi dengan
sekretaris/Kepala Dinas,
memberilian arahan, | tdak
berkenan maka tamu ditolak, |l
berkenan maka dipersilahkan
tamu untuk menemui Kepala
Dinax/Sekretaris/ Kepala Bidang
atou Pejabat/PNS yang di tuju

Laporan
Kedatangan
Tomu

10 menit

Arahan

Mengantarkan tamu untuk
bertemu pefabat sesual dengan
tujuan kedatangan

Arahan

5 menit

Mengantar Tamu
ke Tujuan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGANGKATAN TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



DINAS FENDIDIKAN KOTA TARAKAN

Dasar Huloum

Nomor SOF 00,8,3.3/31/0I5DIK/2025
Tanggal Pembuatan 2 JANUAR| 2024
Targgal Revisi ;
Tanggal Fengesahan . | ZIANUARI 2025
Disahkan Dleh : Pendidikan
P, JHGO01212007011022
Nama SOP Benganghatan Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Kualifikas! Pelaksana

1 Undang-Undang Memior 5 Takun 2014: ASK zdafan profes) PNS dEn PRPK yang
bekens pads matansd pemerintah.

2, Undirg Undang Mo 3 tabun 2020 tertang APAN 2021, 30% dan OTU disrabdan
pergRurEEnayn (earmarking umuk-pemulihan-ckoenemi dan pembangunon S0,
Pomnnnguenan SOM dimaiodionn amik medekuing oamtisgaran gall gl PPEE.

3. Peraturan Parmerlintah omar 49 tehus 2018 teskang Manajemen PEFE mengatur
batiwe PRPK tidak mendapat gensiun, Pemenntah deeras dogpat memfasditag PRPK
ikl luran Jamidman Hail Tua,

4. Permen PARER Mo, 70 mshun 2020 mass hubusgan gerjanpan kerjs PPPE ditenitykan
alen PRE, Maga hubongan karfa paling lama % tahin seabal kebilituban ASN.

5. Permendiictyic Mormos B tabian 2007 tates maksérnum meigguiais dyns Bamtan
Cperasional Soholab (BOS) antuk memsiayar honor butanan gunolensga
opendiditan honprod nehesr 15% dan total HT05 yang ditenirma Den geraturan
tervebivt rrta-rata sekmah membavar hapar guing dan weansga kependldlian jauh dan
Uipah Minimbl Reglonal (UMR] deersh, Padahal kalifikai pendidien Sirsta 1

1. Mematami pengumpulan dan pengolahan data

2. Menguasal TIK

3. Sikap ker]z woliti, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan

Peralatan/Periengkapan

1. Persyaratan palayanan
2. Perangket komputer
3, Printer

Feringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. 1,...43.5__"5: p=tayanan ﬂ__nw___..“.u__.ﬁn%

1. Bidang PK dan um-._.:wu




ALUR SOP PENGANGKATAN TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

T T E——




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGAJUAN LEGALISIR IJASAH PAKET A, B DAN C
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomos S0P : | 00.8.3.3/32 /015D 2025
| Tanggal Pembuatan ;| ZIANUAR| 2024 _|l
Targgal Revisi :
Tanggal Pengesahan - u IANLUAR] 2025
s Pendidikan

Disahkan Oleh T

o W

e e
T

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN ! : -
2 o DR 1$6901212007011022

rl
Mama SOP =——i-Pengajuan Legalisir ljasah Paket A, B Dan C
Dasar Hubum | Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Naemor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan (1. Memiliki kewenangan dalam Pemberian Penjelasan Pengajuan Legallsir asah Paket A, B dan C
Nasional; 2. Menguasal panggunaan komputer
2. Peraturan Pemerintah Namaor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan
dan Penyelenggarsan Pendidikan;

3. Peraturan Mendikbud Nomaor 29 Tahun 2014 Tentang Pengesshan
Fatakopl llrzah/Surat Tandas Tamat Belajar dan Penertfan Sural
Keterangan Penggant! ljasah/Surat Tanda Tamat Belajar lenjang

Pendidikan Dasar dan Menengah
Keterkaltan _— Peralatan/Perlengkapan
1. $0P Pengajuan Surat Keterangan Kesalahan, Rusak dan Hilang ljasah | 1. Persyaratan pelayanan
Paket A, B danC 2. Dapodik
3. Perangkat Kamputer
Peringatan Pancatatan dan Pendataan
1. Persyaratan peleyanan tidak lengkap 1. Maslng-Masing Bidang

2. Legalisir bisa terlaksana apabila pejabat berada di tempat dan slap
melaksanakan tugas




ALUR SOP PENGAJUAN LEGALISIR IJAZAT PAKET A, BDAN C

Prtsisanaan Mutw

Urztan Kegiatan

Permialion Pistupas Kasl Kalid Relenpluspun Waldtu Fhatput Ket
ki 2 3 3 - NI (] T ] 9 10
Pemohan Lepafizin lsogsung Rorkas Legalishe | 5 menit Rerias Ligallalr
datang ke kantor Dinas [omah [razah
Pendidilan dengan motmbaws °|J
|| persyaratan lénghap

2 | Peiugas monerima dan _ Tida} Beriws Legalivir | 5 menit Herleas Legillsir
mengareksi kelenglapan borfus ]‘ fiezah Hazih
bevsmnpuiitlars i (Jurwea lie Kasi
Kesasuiian Data Ya
Pewgan mengeraliicn herkas e Herkin Lgalisle | 5 maenit ez di parad
Bl untuled] Parsf {{wzah Kital

| Fenandaznganan fazah vang v ljazah yang skan | 5manit fazah yang akan | ika Pajabat
abzn dilegalisir Olely il phadiair l tamida tangan Ehilabi Thinas Livar
Wi Wadis i/ Kahid
| Petugss mewcatst pada huk ljazah ynng 5menit lazah yang dicatat
entatan dan menjorahlan ke dilpgallsir }
pemiohon
Fermahonun mensrima ljmah Tanda teHimas S menit Vjazah yang
yang dilngatialy fimmratian pada
Pemoden




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PPDB ON LINE
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Momor S0P o | o0.R3.3/33/DISDIK/ 2025
Tanggal Pembuatan | 2 JANUARI 2024
Tanggal Revisi
._.w%__ Fm_.ﬁmuurn: A M.__..z.._hm_ 2025
Disahkan Oleh . - : .
DINAS PENDIDIKAN KDTA TARAKAN :
&..7 EEEE_E

Nama 508 —— 1 ppDan Line

Dasar Hubum Kualifikasi Pelaksana

1L Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1947 tentang Pembentukan 1. Memahaml pengumpulan dan pengolahan datz

Katamadya DaerahTingkat || Tarakan; 2. Menguazal TIK

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan | 3. Sikap kerja teliti, cekatan dan kerjasama

Nasional;

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tantang Pemerintahan
Dasrah, sebagalmana telah diubah beberapa kall, terakhir dengan
Undang- Undang Nomor & Tahun 2023 tentang Penetapan Peratyran
Pemerintah Pengeant! Undang-Undang Nomor 11 Takun 2020
tentang Cipta Kerjz menjadl Undang-Undang;

4, Perwall Kota Tarakan Nomor 63 Tahan 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas & Fungsl Serta Tata Kerja Dinas Pendidikan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. Persyaratan palayanan
2. Perangkat komputer

3. Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidsk lengkap 1. Hidang Pembinaan Dikdas




S0P PPDB ON LINE

Mo Aldifitas Kisierigan
1 Surat Persighonan Layanan Bentuan Telous PPOT Burat restnt permintzan data awl dio permintan inegrl dot haml PEE Je Pusdotm
2 Prenyanpan dits sl dan disribos data 1. Megggunshan wohsoreice [hest to host APT) Bagi dinas yg sudnly memiiili setem
TPDE daring.
2 Tengiriman/distribws dats per wilagah {anduh data) dard lamen yangg diiedialon
Prisdiatin.
K] Prelaksanam FPDR Masing-tnasiig farribh
4 Penghiman tata hasil PPOBH [zt dats kast) PO (fhe Csv | ke aplilash Pelavanan Bam
B Rekap popubasi dan pomsdanean il Emadanion data bacdl PPOE dengan dara nduk Bemesterlas
[ Integras! loe Dapndik Tt peeseria did|k padan, clintegrasiionm ko Napodik (mercgisrasiian peserts didd hagl
PPON ke sebichlinh tujinan]
T Laporan hagil pemadanan L Demilah peserta didik masuk

2 Jumlah peeete didik padan
A Pambiak pesere didik thdsk padan




TAHAPAN PERMINTAAN DATA AWAL PPDE

dglih s Pwim e S0A @ J0EBE EMEA el PItDE i geliuie st Tath b ARDCE 3 il

PULDATIN

LA T

. ¥l fhpmERd T
BRI LA S ff— il vTadiy Date

TAMAPAN INTEGRAST DATA HASIL PPOB

e e bl e R

Fonsatin

el 21 kel Ry
i kT

B—-

BETBATIN



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENANGANAN BENCANA
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Momor S0P

¢ | 00.8.3.3/34/015DIK/2025

Targgal Pembuatan - 2 IANUARS 2024
Targgal Revis
Targgal Pengesahan . u..,____.z_.._}:_ 2025
(Engla O Pendidikan
Disahkan Oleh \\x\M\n\m.z.ﬁ iy \i..
=
_ .!l
DINAS PENDIGIKAN KOTA TARAIAN fy A, ST, M.S¢
W 1212007011022
Nama SOP Ul B
Dasar Hukum ) - Kualifikasi Pelaksana
i ﬁ;zwizhﬁ!“.ﬂﬂ” TRNERSIAL DA, JRrE g A g g ek dee u Pendidikan Format SMA/D3/51

pEognlhupEnrmen phrske gang ecscbuiiee, b gies fnkeos i dar S Dakbornoenlsm masine ki
nbiirie il i e R iy T s marsie Wik linghimgeet, ki glan s
hemza, fen darrmes plliciog s

J NS W R &ije AP AR YAN 20 TR T TS SR ST paes v v (Vb ey
ankyibn wn e i) e b it !__.f: Ehiti, i, purung rusiesus. Banjie; Ry g b b
Ll ligiai

3 Bencias sonwlim adeles Beoeacd venil S arees maek b st Targlaken peeathas ke pag
rTties e S e etsbg] ferrhakns s Laj g, gage o i p i, epiceny, cin wa abuh pernaahit

4 feememie s arteby e i lghibalien sl a0 e st ! iu-:ﬂ-_._.uli_._au?ua =y

olub mpsgile g eetminl ko esoel el e kidorvigioh e s eme 2 g, Gt

5 Perryesenpgataa preenTEeg i bencan edab ber s At i v TRt peredamen Lebdfaian
penbanguaes wang beriks tmfndmre Serane, segistan peeioegebds Grnrara Enggap deruk; don
pubeniitas con reknecthlnd .

2. Persyaratan fislk sehat, ramah, tanggap dan talit

B Perwml] Lot Taraban e 3§ etan B0 tertey Detal e, Sidamay Drgeedoid Tugah b Furigs Serly
T warjy Dinay Panelafiay

Heterkaltan Peralatan/Perlengkapan

1. Printer

12 Kofmputer

3. Auangz Kerja

4. Meja dan Kurs|
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pergyaratan pelayanan tidak lengkap

1. Kasubbag Umiim




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [SOP) PENANGANAN BENCANA

No Uralan Frosedur Pelalsann Mutu Bakn
Keptatan Bidang Kedururatan Waslitoota / Kepata Badan Kepala Kepala Sehsi _ Stall Kelenghapan Wakiu Ot Pendulung,/Ket
dan Loglatih Lembags “Bidang )
. lainnyn '
Barncan |
1 Menertima Laporzn dari [ T, L ATR 5 menit Lapran Butiea staf
masyarakai dan wngur Reluswan surat
Aty pepigamatsn lappsung di masuk/
lapangan kepada Posko nlaga dilenen
BPHLD
2| Penerima laporan (Potugas T, i, ATR 15 muoakt Suirat Seqnua stall BPHD
Preehety) makapotlion secar - - mkf
hverjen jang kepmda Kkl Dararut, dakumun
| Wabid Kedararamn dan Logistik 1 .
3 | Kepals PPAD/ Kepals pelikszna ATK, Buky i menit S ThER
BEFAD menugaskan THRESTim kaji » pedafnan, Ay
eupit 1 i lariin dnlouman
4 Tim Kembali dengan hasil kajizn  J ATH 1-2 jwim Dhakijame
Amaliin
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGELOLAAN PENGADUAN LAYANAN PUBLIK
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Mamer SOP 00.8.3 3/35/D150IK 2025
Tanggal Pembuatan 2 JANUARI 2024
Tanggal Revisi .

| Tanggal Pengesahan : | 2JANURRI 2025
Disahkan Oleh ~ 11 | Kepaia Djhay Pendidilan

DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN TA
" 1 NP 12007011022
| Natma S0P | Pengelolaan Pengaduan Layanan Publik

Casar Hukum

Kualifikas| Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Pubilik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor Z5 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publll;

3. Perpturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birakrasi Nomar 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

4. Perwali Kota Tarakan Nomaor 63 Tahun 2620 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasl, Tugas & Fungsl Serta Tata Kerja Dinas Pendidikan

2. Menguasal TIK

1. Memahami pengumpulan dan peneoclahan data

3. Slkop kerfa teliti, cekatan dan kesjasama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Persyaratan pelayanan
2. Perangkat komputer
3. Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Persyaratan pelayanan tidak lenskap

|1 Dinas Pendidikan Kota Tarakan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TINDAK LANJUT HASIL PENILAIAN
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN



Nomor S0P 00.8.3,3/36/ D101k 2025

| Tanggal Pembuatan 2 JANUARI 2025
Tangga! Revis!

Tanggal Pengesahan 2 JANUAR] 2025
isahkan Oleh . :nnu_- Dinas Pendidikan

#7001 || KetaTarakan
DINAS PENDIDIKAN KOTA TARAKAN
Mama S0P
Dasar Hulkum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang Undang hopaon 20 Tabyn 2003 teatang Slatem Pendicinm Maifomt

2. Undpng Uridang Namsar 23 Tahun 2014 (eniang Pemivintihan Daetah (bedéts
perukhanmy)

L Beratiran Pemerntalt Nomoes 13 Takn 7009 Aentang Leparan dan Sl
Feryelenggaraan Pemerinshan Daerah

4, Persturan P=menntah Nomae 15 Tehen 2005 tertang Standar Nasional Pendidian
{hesmrta perubishanmys terakhir dengan PP No. 57 Tahun 2021).

1. Memahami pengumpulian dan u_m_.ﬁiu_.ﬁ: tats
2. Menguasal TIK
'3 Sikap kerja telit|, cekatan dan kerjasama

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Persyarstan pelayanan
2. Perangkat komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Persyaratan pelayanan tidak langhkap

| 1. Dinas Pendidilan Kota Tarakan




ALUR TINDAK LANJUT HASIL PENILAIAN

Wi

Urstan Koglatin

e

P'elakErnaan

Muty Halm

Kaills

ejuibat

| Seloretaris /Ketala
| Fungslohal |

Riding

Hatsuadvag.
Perencanaan

Kelogluzgian

Waktu

Output

2z

|

1

4

&

10

11

MMenandatangani LHF
dan menyerahkan
kemball kepada pejabat

fungsional

Iritrulead

10 menit

LHP

Menyerabkan LHP yang
telah ditandatangani
legpads Sekrotaris untilk
ditindakdanjut

Tanda Terima

10 menit

LHF

Merugaskan Kasithag
untuk
menginventarisasi dan
menindaklanjuti

|
;

Disposis|

10 menit

DHspasisl

Menginventarisir dan
berkoordinasi dengan
pengawas idan obrik
untuk menindaklanjuti
hasil pengawaszan serts
memerintahkan stal
ontuk mengumpuikan
hiasil tindak lanjut

Koordinasi

I (satu] hari
kerfa

LHP

Monginventarisasi,
membuat jadwal,
berkeordinasl dengan
vhrik serta
mengumipullan dan
menggabungkan tindalk
lanjut dan obrik

Data untuk
bhahan
laporan

Menyesuaikan
jenits
pengaduan

Tindak lanjut
dan konsep
laporan




Menerima tindak lanjul
dari obrilvyang telah
dikumpullen dan
mengoreksi konsap
laporan tindak lanjut
hasil pengswassn
kemudian menyerahkan
kepada Sekretaris

Menerima dan
mengoreksi konsep
taporan tindak lanjut
hasil pengawssan dan
menyerahkan kepada
Kadis

Tindak lanjut
dan konsep
laporan

30 menit

Tindak lanjul
dan konsep
laporan

Tindak lanjut
dan kansep
laporan

30 menit

Kunsep
laporan

Mengoreks /
menandatangani
laporan dan
menyerahkan kepada
Sekretaris untuk
didistrihusikan

Menyerahkan kepada
Kasubag untuk
didlistrilusikan

Konsgp
laporan

30 menit

Laporan

Laporan

S menit

Laporan

1w

Menyerahkan kepada
Stal untuk
dilstribusikan

Laporan

5 menlt

Laporan

11

Didistribusi laparan

Laporan

1 [satu) hari

harja

Laporan




