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Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tanggal Efektif

2

/Kk.18.05.2/PP.00/01/2024
: 15 Januari 2024

e : 16 Januari 2024
> 2 Kepala Kantor

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2022 tentang Standar Nasional Pendidikan

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2007 tentang Pendidikan Agama dan Keagamaan ;

4 |Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 16 Tahun 2007 tentang Standar Kualifikasi
Akademik dan Kompetensi Guru;

5 |Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 63 Tahun 2009 tentang Sistem Penjaminan
Mutu Pendidikan

1.841

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Surat Masuk

1. ATK, Laptop, Printer

2 SOP Surat Keluar 2. Laptop
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika Operator Simpatika tidak sesuai dengan SOP maka guru tidak memiliki PegID/NUPTK Data Guru
AKTOR Mutu Baku
No. AKTIVITAS Ket
Guru Opr. Kemenag Kelengkapan waktu Output
1 g(e);gusulan PTK Surat Fakta Integritas PTK m Surat usulan fakta 10 menit berkas usulan
2 |Mencetak Tanda bukti keaktifan hasil cetakan 10 menit g;a_f(ktn‘an kartu
3 |Pengajuan Perubahan data rinci PTK surat ajuan perubahan 10 menit hasil cetakan
data S12a
. L surat perubahan data ( . .
4 |Menverval ajuan Perubahan data rinci PTK S12a) 10 menit hasil cetakan S13
. . . Surat ajuan riwayat . hasil cetakan
5. |Pengajuan Riwayat Mengajar PTK Mengajar 10 menit S28a
. . . surat perubahan data . hasil catakan
6. |Menverval ajuan Riwayat mengajar PTK (S28a) 5 menit 328
Surat ajuan penerbitan surat keterangan . . . hasil cetakan
7 melaksanakan tugas (SKMT) Surat ajuan penerbitan 5 menit S29¢




Surat ajuan penerbitan surat keterangan

surat ajuan penerbitan

hasil cetakan

beban kerja (SKBK) surgt keterangan beban 10 menit 5294
kerja
surat ajuan
Menverval ajuan penerbatan surat . penerbitan surat . hasil cetakan
selesai 10 menit

keterangan beban kerja (SKBK)

keterangan beban
kerja (S29d)

S2%e




