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Nomor SOP : 800/359.a.20/Disdikbud.pbm/2017

Tgl. Pembuatan  : Januari 2017

Tgl. Revisi

Tel. Efektif : Januari - Desember 2017

PEMERINTAH KOTA
PRABUMULIH

Disahkan oieh Kepala Dinas Pendidikan & Kebudayaan

. Rasyid, S.Ag, MM

Pembina Utama Muda

/ NIP. 19610605 198303 1 018

Nama SOP : Pendataan dan Pengelolaan Tamsil Guru

Dasar Hukum:

1. Surat Keputusan Walikota
2. Kebijakan Kepala DISDIKBUD Kota Prabumulih

Kualifikasi Pelaksapaan :

Keterkaian:

1. Sekretaris

1. Meningkatnya kualitas Pekerjaan
2. Timbulnya Kegiatan Kantor yang nyaman

3. Mengetahui tugas pokok dan fungsi masing-masing seksi

Peralatan/Perlengkapan:

Kantor akan terpanggu

2. Kepala Subbag Kelmnggu,/\nggran &BMD |
Peringatan:
pabila Kegiatan 11 104K berlangsung maka Kegiatan

L. Komputet/Laptop dan Peralatan Pendukung Lainnya
2. Peraturan

Pencatatan dan Pendataan: disimpan sebagai data elektronik dan manual

Polal
X

No. Aktivitas

Mutu Buk

Kadis | Sekretaris Kasubbag

Staf Kepala Sekolah Kelengkapan Waktu Output

Memerintahkan
sekretaris untuk
melaksanakan
Pendataan dan
Pengelolaan Tamsil
Guru

Disposisi

¥ hark Surat

Disposisi Surat

Sckretaris
memerintahkan
Kasubbag untuk
mendata dan
mengelola sertifikasi
guru

Kasubag mendata

guru yang berhak

untuk mendapatkan

Tamsi] melalui kepala
ckolah

w

Disposisi Surat 15 menit

Disposisi Surat 1 han

Kepala Sekolah

4 Data Guru 1 hari |Dam Gun
mendata guru-guru
Data Guru
+ Data Guru lhar |Dam Gurs
penerima Tamsil r——'“——

i Data tamsil
i3 feﬂﬁl\aaa dan T Data Guru 1 hani
1 GIXE:0L
| \4
|, {Data tamsil dikirim ke Data G Lhart 15t

6 . o . a T S TP
’t Irjen Kemendikbud al Uiy han  juaia uuru

NIP. 19420710 198303 1 0




Mana sof - Sewoldy_Gratys AfBY Lov,

18 L as |

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memahami konsep dan data informasi
i4 2. Memiliki kemampuan membuat Pendataan Pendidikan Sekolzh Gratis Mengetahui
tugas pokok dan fungsi Seksi Perencanaan
Peralatan / Perlengkapan :
L. Peraturan dan Pedoman Pendataan Pendidikan Sekolah Gratis Komputer yang
dilengkapi Program Microsoft Office
Pencatatan dan Pendataan ;

Pelaksana Mutu Buku
Aktivitas -
Kadis | Sekretaris . K";‘g;”“ Staf Kelengkapan | Waku Output | Ket
Surat permintaan Disposisi
data-data surat
cswman Pendidikan Pendataan 10 Menit
izh Gratis Pendidikan
Sekolah Gratis
zxoordinasikan ke Catatan Catatan
tuk membuat Pengarahan, Hasil
an Pendzdlkan disposisi surat 1 Jam Pengarahan
Pedoman Blanko,
petunjuk teknis Pedoman
penyusunan dan
Operasional fasilitasi
Pendataan 2 Minggu
Pendidikan
Sekolah Gratis,
lah Gratis) Catatan hasil
pengumpulan !
data
1apkan bahan, v Laporan
man dan fasilitas pencapaian
sanaan penyusunan kegiatan dari 01
Pendataan Januari 2017
dikan Sekolah (bulanan,
triwulan,
H tahunan)
meriksa kelengkapan Data sasaran dan
endataan i pencapaian
didikan Sekolah dengan blanko
ts vang telah
dibagikan I3
lengkap
iemerintahkan Blanko data dan Hasil entri ]
=znginput dan ) pendukung teknis dan |
_=engolah data draft dari setiap 3 Minggu | pengolahan |
“endataan Pendidikan sekolah data
“=xolah Gratis
vieggkcreksx data Hasil entri Draft awal
pengelolaan data- | 2 Minggu | spembuatan
data Operasional
Program
Sekolah
Gratis
®56)
“femberikan persetujuan Draft Pendataan Draft final
izn paraf draft Pendidikan 1 Hani spembuatan
Sekolah Gratis Operasional
g Program
Sekolah
SRt
alalodker Final Pendataan Program
enandatangan Pendidikan Operasional
endataan Pendidikan Sekolah Gratis 10 Menit | Program
ekolah Gratis Sekolah
Gratis ?
(PSG) |
{engajukan Pendataan
:ndidikan Sekolah
ratis j

Prabumulih, 2017
Kabid Ketenagaan

swal Fairt AA DA



PEMERINTAHKOTA
PRABUMULIH

Tgl. Pembuatan 2017
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif . Januari — Desember 2017

Disahkan oleh ; Kepala DinasPendidikan Dan Kebudayaan

Nama SOP : Sistem Penilaian Kinerja Untuk PAK Jabatan

Pembuatan Sistem Penilaian Kinerja Untuk PAK Jabatan Fungsional
Guru

Kualifikasi Pelaksana :

enteri PemberdayagunaanAparatur Negara No. 16

1. Memahamicarapenilaianangkakredit guru.
2. Memilikisertipikatsebagai Tim PenilaiAngkaKredit,
3 Mengetahmtugaspokokdanfmgs;masmg-masmg :

Peralatan / Perlengkapan :

U yang merupakansyaratutamauntukkenaikanpangkat guru

1. Peraturan dan Pedoman tentang PAK Fungsional Guru.
2. Komputer yang dilengkapi program mlcrosoﬁ ofﬂce

4]

Pencatatan dan Pendataan :

f2n yang akurat

DaftarUsulPenilaianAngkaKredit {DUPAK) danbuknf isikkegiatan

Pelaksana Mutu Buku
Aktivitas T
) Kadis | Sekretaris Kabid Kasi Staf Kelengkapan Waktu OQutput Ket
rintahkanSekref SK Tim
laksanakankegi PeraturanMenteri Sekretariatda
=erhitunganAngk | q; BAN 2 minggu n SK Tim
jabatanfungsio | tentangkenaikanpang Penilai PAK
katjabatanfungsional
guru
pkanbahanpec Y Juknis PAK
erhitunganangk ¥ Pedomanduknisperhit ; danBlangko
jabatanfungsion i unganpenyusunan 1 harj PAK
PAK danBlangko
SK PAK
nformasikankep Penerbitansuratpemb Imformasipen |
l entahuanjadwalpener erimaan |
hwaktupenerim l imaan DUPAK Thari © | DUPAK di
) sekolah
madanmengag DUPAK Agenda
an DUPAK dari <> danbuktifisikke giatan 1 bulan penerimaan
DUPAK
J i DUPAK ; DaftarPenilai
K ke Tim Penilai | | I danbuktifisikke giatan 1 bulan an DUPAK
£
, | Agenda
| DaftarPenilaian . | Daftarpenilaia
| DUPAK 1 hari’, [ nDupak
ditmenjadi SK | DaftarPenilaian ' 1 hari | Draf SK PAK
| DUPAK Editing : b
ankebagianpe b ;
| Draf SK PAK |
tikdiperiksake l ]! Draf SK PAK thari . ! yang
i — ! i I telahdiperiksa i
! Draf SK PAK
riksadandiny /\‘ Draf SK PAK yang i i yang
enarkemudian | telahdiperiksa . /! { 1 hari | telahdiparaf
bagaitandap | L_& Li !
npenandatan | Draf SK PAK yang SK PAK yang
C:D“__ telahdiparaf | | thari © | | telah ditanda
! i | tangani Kadis
busikan SK | SK PAK yang % ah N KenaikanPan
< ditanda tangam‘ adis | ‘1Hari' gkat Guru |
arsipkannya ‘ | |

Prabumulih,

2017

Sekretlris




PEMEMINIAM RULA FREABUMULIN

2017

| Kepala Dinas Pendidikan & Kebudayaan

Nama SOP : Sosialisasi DAPODIKDAS

Walikota
mas Pendidikan & Kebudayaan Kota Prabumulih

-oag Keuangan, Anggaran & BMD

mi tidak berlangsung maka kegiatan kantor

Kualifikasi Pelaksanaan :

1. Meningkatnya kualitas Pekerjaan
2. Timbulnya Kegiatan Kantor yang nyaman
3. Mengetahui tugas pokok dan fungsi masing-masing seksi

Peralatan/Perlengkapan:

1. Komputer/Laptop dan Peralatan Pendukung Lainnya
2. Peraturan

Pencatatan dan Pendataan: disimpan sebagai data elektronik dan manual

Mutu Buku
Kadis Sekretaris Kasubbag Staf Kelengkapan Waktu Output Ket.
Disposisi surat 5 menit Disposisi
Surat
Disposisi sucat 5menit | Disposisi
Surat
Disposisi surat 1jam

Disposisi surat 2 hari Disposisi
surat
|
ﬁ Disposisi surat 1 jam Disposisi
' surat
§
Sosialisasi 2 jam Sosialisasi
. g 3 1
Materi Sosialisasi 0. Maten .
menit Sosialisasi

Prabumulih, 2017
SekretHris

Kusrdnl S.Pd., M.Si

ANTTIN 1O03%N 1 NA™H




PEMERINTAH KOTA PRABUMULR{

Nomor SOP 24

Tgl Pembuatan 2017

Tgl Revisi

Tol Efektif 27

Ditsahkan oleh [hﬂzﬂ a Dinas Pendidikan & Kebudayaan

Nama SOP ; Pendataan dan Pengelolaan Sertifikasi Guru

Dasar Hukam:
2 Surat Keputusan Walikots

Kebijakan Kepala Dinas Pendidikan & Kebudayaan Kuta Prabummalib

terkaian:

Sekretaris

Kepala Subbag Keuangan. Anggaran & B
atan:

12 keglatan 1nl idak herlangsang maka Kogiatan Kanter Akan

Kualifikasi Pelaksanaun :

1. Meningkat

2. Timbulnya Kegiatan Kantor yang nvaman

2 kualitas Pekeaan

3. Menuetahui tugas pokek dan {ungsi masing-masing seksi

Peralatan/Pertengkapan:

1. Komputer/Laptop dan Peralatan Pendukung Lamnva
2. Peraturan

Pencatatan dao Pend: disimpan sebagai data efektrenik don manual
i Pelaksana Mutu Buku
Abktivitas e -~ ~ ~ LA - - - =
Kadis Sekretaris Kasubba, Staf Kepala Sekolak Kelengkapan Waktu Qutput Ket.
Memerintahken sekrctaris z
untuk melaksanakan z
, Disposist Surat Phant [ Disposist Surat
Pendataan dan Pengel B ' RS
Sertitikasi Gurn |
]
i'
. 4
- Sekretaris memeririahken
. {Kasubbag untuk mendats N Catatan Has
= " ; Disposist Surat 15 menit -f,
dan mengelola sertifik Pengarahan
gury \XX/
Kasubag mendata guru
vang berhak untuk - .
G 5 5 Disposist Sura Vhan  {Dispostst Surat
mendapatkan sertifikast
melalui kepala sekolah y
. {Kepala Sekolah mendata 2 z g
@ Data Guru Than |DawaGuru
guRi-guru
g ————— L\
Kepala Sekolah
menyerahkan data guru ke 5 Data Guru Phan  [Data Gar
, i
dinas Y
Kasubag menerima data L‘T‘)
dan membuat draft ;—.___._.\V Data Gury than  [Das Gura
penerima senifi I
Data serufikast diverifikasi . ”
i 3 1 hari Data Gure
“an dikeiola
\7J
ertifikast dikinm ke s
. Daus Gure
Remendikbud

Prabu
Sekret

NIP. 19680710 198303 1 023




