PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jin. A Yani Km. 2.5 Kelurahan Balu Piring TelpfFax (0526) 2028192
Kec. Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kalimantan Selatan Kode Pos 716819

SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN BALANGAN

NOMOR o8> TAHUN 2024

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DI LINGKUNGAN DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN BALANGAN

KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN BALANGAN,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka penyelenggaraan administrasi Pemerintahan
dan kelancaran penyelenggaraan tugas layanan periu menetapkan

Standar Operasional Prosaedur.

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf a,
perlu  menetapkan Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Balangan tentang Standar Operasional
Prosedur (SOP) di lingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Kabupaten Balangan.

Mengingat 1. Undang-Undang MNomor 2 Tahun 2003 tentang Pembentukan
Kabupaten Tanah bumbu dan kabupaten Balangan di Provinsi
Kalimantan Selatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2003 Nomor 22, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Momaor 4265)

2.  Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemenntahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 MNomor
125, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 4437)
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
undang Momor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemernntahan
Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2008 Momor
59, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844)

3. Peraturan Pemerintah MNomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahan Antara Pemerntah, Pemerintahan Provinsi dan
Femerintahan Kabupaten dan Kota (Lembaran MNegara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara

Momaor 4737) ;

4. Peraturan Menten Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
PERZ1/M.PANM1/2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Dperasional Prosedur (SOP) Adminisirasi Pemerintahan.

5. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Selatan Nomor 5 Tahun
2008 tentang Urusan Pemerintahan yang Menjadi Kewenangan
Femerintah Provinsi Kalimantan Selatan (Lembaran Daerah Provinsi

Kalimantan Selatan Tahun 2008 Momor 3) ;



6. Peraturan Daerah Kabupaten Balangan Nomor 3 Tahun 2008 tantang
Pembentukan, Organisasi dan Tata Kera Perangkat Daerah
Kabupaten Balangan (Lembaran Daerah Kabupaten Balangan Tahun
2008 Nomeor 02) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Peraturan Daerah Kabupaten Balangan Nomor 14 Tahun
2016 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Balangan Nomor 3 Tahun 2008 tentang Pembentukan, Organisasi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Balangan (Lembaran
Daerah Kabupaten Balangan Tahun 2016 Nomor 14);

7. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemenntah
(SOP-AP);

MEMUTUSKAN :

Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KETIGA

SURAT KEPUTUSAN TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP) DI LINGKUNGANDINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN BALANGAN.

Standar Operasional Prosedur di lingkungan Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Balangan sebagalmana tercantum dalam lampiran
keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur merupakan produk hukum yang berfungsi
untuk menjadi standar bagi pegawal dalam menyelesaikan pekeraan,
meningkatkan efesiensi dan efektivitas, menjamin konsistensi dan
meningkatkan akuntabilitas dalam pelaksanaan tugas.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Balangan
pada tanggal 16 April 2022




Lampiran Keputusan Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Kabupaten Balangan tentang Standar Operasional Prosedur

(30P) Dinas Pendidikan dan HKebudayaan WKabupaten
Balangan

MomorTahun Tahun 2024

Tanggal 16 April 2024

DAFTAR SOP DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN BALANGAN

KODE S0P

NAMA STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR UMUM

067, 2101/ Disdikbud

Rekomendasi Taknis lzin Satuan Pendidikan

067202/ Disdikbud

Pelayanan Peminjaman Properti (Alat Musik dan Kestum Kesenian)

067,203 Disdikbud

067.2/04/ Disdikbud

| Rekomendasi Mutasi Guru

Pelayanan Rekomendasi Magang PKL / KEN | Penelitian

067 2105/ Disdikbud

Pelayanan Pendampingan Parencanaan, Penatausahaan dan Pelaporan
Penggunaan Dana BOS

067 2108/ Drsdikbud

Pelayanan Kenalkan Gaj Barkala

067 2107/ Disdikbud

Pelayanan Pensiun

0672108/ Disdikbud

Palayanan Informasi Publik

067.2/09 Disdikbud

Pelayanan Penanganan Pengaduan Masyarakal

067 210/ Disdikbud

Pelayanan Rekomendasi Mutasi Siswa

067,211/ Drsdikbud

Pelayanan Surat Keterangan Pengganti ljzzah/STTB

067212/ Disdikbud

Pelayanan Legalisir ljazah

067 213/ Disdikbud

Pelayanan Cufi ASN




1. SOP menupakan prosedur yang dilaksunskan dalam pelayanan pemberian surar
izin/rekomendasi Magang (PEL / KEN / Penelitian

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 20 13 testang Pedoman Penyusonan Standar
Operasional Prosedur Penyvelenggarssn Pemerintahan Dilingkungan Pemermiah
Kabupaten Balangan;

2  Peraturan Bupati Balangan Nomor Tehun  tentang Pedoman Tats Naskah Dinas di

Lingkungan Pemerinteh Bupati Balungan.

" [Difsimpan sebagai surat fzin/rekemendasi Magng /PEL /S KKN { Penelitian

Nomor SOP 067203 DISDIRBLD.
TGL. Pembaatan - 16 April 2024
TCL. Revid =
TGL. Efektil "
Disahkan Oleh KEPALA DINAR P KEBUDAYAAN
1 002
Pelayannn Rekomendas Magang /PKL / KKN / Penclifian
MNama SOP

a Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang tugas;
Memahnmi dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanasn kegintan;
¢ Memahemi dengan baik peraturen perundang-undangan tentang Pendidikan,

=

Mempunyai komitmen tingg untuk menvelesaiion setiup tahapan kegiatan tepat sasaran don
topat wakin.

Lembar Disposisi
b Alatl Tulis Kantor
Kompater / Laplop




SOP 1 Pelayanan Rekomendasi Magang /PKL { KKN / Penelitinn

1 |Msgsng /PKL ¢ KK / Penelitian pada apliknsi S1- Batkas Pernthon: | 10 iy [
permahinan
SUTEA
2 |Memberi lembar disposisi pada surai gnhmblr 0 Bt Calals b Saratar
spsdal disrodisl
Berkas Permnohon Brekas
3 |Mendisposisi surl - dan lembar £ Menlt  |permohonan vang
disposisi telah di dlsposisi
4 [Membuat Draf surat Izinjrekomendasi Magang Hm 15 My | Pl sunst zin
JPEL § KEM | Penalitan - R ki  reboomenslasd
;. [Paraf dan tandn mngan s rekomendasi Magang w < Mgy [P EIR
/PEL | KEN { Penelifinn .——' - M | otidas]
|Sural Rekomendast/1zin Magang PRL/KEN/ o ———
[ P:mﬁﬁ.mﬁﬁniﬂmrﬂﬂmﬂnmplﬁ.mﬁhulﬂl- - 180 Menit
£y N |bckonadia sl




[Nomor SOF : 067.2/04 DISDIKBUD
TGL. Pembuntan - 16 April 2024

TGL. Revisi =

TGL. Efcktif 1
Disahkan Oloh KEPALA DIAAS

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Nama S0P

Rekomendssi Mutasi Guru ™

1 Peraturan Kepala BKMN NO'5 Tahun 2019 Tentang Tate Cara Pelaksansan Mutasi, I Mengetabui dan memabami kelengkapan berkas wsulan mutasi

2. Mengetahui aturan mutasi

Haruz mengetahut dan memahami berkas vsulan mutasi

Disimpan sebagai dokumen arsip




S0P ; Rekomendos) Mutas Gur

"Hﬁf I'lrfﬂhﬂjiiunp » _]_'_i_i" M [ Kubig Uty mm Kele i B ,E 'Wlﬁtl i [
| [Menerimp surst penmohcnin muts -" """ ! Surnr’Berkos 5 menlt |Surat™nsknh dimss
|
3 [Melakukan pemeriksasn kelengkapan berkns .‘ Berkas 10 menit - |Suratpskah dikas
1 Ivembunt surt rekomendasi mitasi dan sursd pompanie — SurmeMasksh dinas 30 menit |SurstMoskoh dinas
4 |Melpkukan penomoran surat ‘ m‘:ﬁ dione I{miendt (SuralMaskah dinag
& |Menandaisngnni surnt rekomendas mutasi - iﬁmﬂ i | momit  [Siurnt/Maskah dinas
B |Menyermhken sural rekomendasi kepada pemohon - Surnt/Berkss Smenil  |SumtMaskah dines
7 |Mengarsiphon surt rekomendasi :fd'f;m“““m 2menit | Surat/Naskah dinas




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

| Peraturan Bupati Balangan Noemeor & Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasionsl Prosedur Penyelénggaraan Pemerintshan Dilinglungiin Pemerintoh
Knbupaten Balangan,

2  Undang-Undang Nemor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara;

1 Peraturan Pemerinteh Nomor 15 Tahun 2019 Tentang Peraturan Craji Pegawai Negen
Sipil

I. S0P inl merupakan prosedur yang berlakn dalam pelaksanaan pelayanin Keniikan Gaji
Berkala PNS,

|Nomor SOP L O 7. 206/ ISDIKBLID

TGL. Pembuatan

TGL. Revisi

TGL. Efektil

Disahkan Oleh

Mama S0P

Memahami dengan baik kegiatan vang harus dilakokan dalam menunjang tuges;

Memahami dengan baik ketenuan vang berlaku dalam pelaksunman kegialan;

Memahami dengan baik peraturan perundang-undangan tentang Kenaiakan Gaji Berkala;
Mempunyai komitmen tngei untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat sasaran dan
Tl wakiu,

| 8 oE

- Alat Tulis Kantor
b Kompuier / Laptop

Disimpan sebagai Dokumen SK Kenaikan Gaji Berkain ASN




SOP : Pelayanen Kenaikan Gaji Berkala

Memeriksa usulan kenainkan gaji berkala pada TP LR PThCeees -B 10 Menit ik
1 laplikasi Silka Online -( Iﬁ IRAR DTN FRIL| IR P
r
7 [Menyetujui usulan kenaiakan gaji berkals ),‘ - Berkas pernohon 15 Menit |Berkas pemotion
3 |Mencetak SK kensiakan gaji berkaln *« :Eﬂmlrmsémm 30 Menit |Draf SK KGB
i - Berkas pemaohon
4 annduluugm sural keputusan penetapan - K Kengiken Gaji | 15 Menit |Draf SK KGB
kenaikan gaji berkala Pecicaln
- Berkas pemobion
5 |Pomyerahan Sorwl Keputisu penstepon - SK Kcneikan Gaji | 10 Menit {SK KGB
kenaiken gaji berkala (- fetata




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

1 Peramran Bupati Balangan Nomor 6 Tehun 2013 enteng Pedoman Penyusunan Stiandar
Operasional Progedur Penyelengearaan Pemerintahan Dilingkungan Pemerintah
Kabupiten Balangan.

2 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

3
Peraturian Pemerintsh Nomar 17 Tahun 2017 Tentang Manajeman Aparatir Sipil Negara

1. SOP inf merupakan prosedur ying berlaku dalam pelaksanaan pelayanan Pensiun

Nomor SOP 067 207 DISDIRBUD
TGL. Pembusatan : 16 April 2024

TGL. Revisi :

TGL. Efektil

Disahkan Oleh

MNama S0P

a Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang fugas;
b Memahami dengan baik ketentusn yang berlaku dalam pelaksanann kegiatan,

& Memahami dengan baik persturen perundang-undangan tentang pensiun PNS;

d4 Mempunyai komitmen tinggi untuk memyelesaikan 3sctiap tabupan keglatan tepat sasaran dan
Tepat wakiu,

T e R DS N L D e

a  Lembar disposisi
b Alat Tulis Kanlos

¢ Komputer / Laptop

Disimpan schapsi Dokumen Arsip




S0P : Pelavanan Pengajuan Peasiun PHS

L ATRIRTUEapiRta Output. o,
Menenima, mensatat den scan dokumen -
1 s - Berkas hon [0 Menit |Herkas ohonan
pengajuan pensiun i izt
2 |Memeriksn kelenghkapun berkns *‘ = Berkns pemeodeon 15 Menit |Berkns permohonarn
Sembuat draf suraf - surat duri dines yang ada - « Berkas pernohon i ;
3 Kaiiasiriyh dénghn persiio PHS it 15 Menit |Deaf surst ( dokumen
- Berkaz pemohin
4 1Parsl dokumen = Diof surst / 10 Menit |Draf surat / dokumen
dokumen
- Berkas pemohon Sarar | dokumen
3. |Menandetangsni dokumen - Diraf surut / 10 Menit |pengajumn pensium
dokumen Phes
- Berkas pemaohon Surat ( dokumen
& [Menyernhkan dokumen usulan pensiun - - Draf surat | 5 Moenit |pengajuan pensiun
dokumen PNS




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

1 Undang- Undang Mo, 14 Tahun 2008 Tenang Keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Pemerintah No.61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan UL No, 14 Tahun 2018

Peraturan Menieri Komunikasi dan Informatika No.12 Tahun 2014 Tentang Tata
an Dingmis Kemenirign Komunikesi dan Informatika

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut fidek aken mencapal sasaran

Nomaor SOP 067 2R DISDIRBUD

TGL. Pembuatan 16 April 2024

TGL. Revisi =

TGL. Efektif

DHsahkan Oleh KEPALA DI TDAYAAN
Nama SOP Pelayanan Informasi Pufil

| Memiliki Péngetshuan Mengenai LU No. 12 Talhun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik dan Turunannya

kerjs yang dapat menunjang tugas pelayanan informasi sera mampu

Memiliki keterampilan
ikasi dengan baik

Perangkatl Kompuler
ATE

Informasi publik diberikan secamn gratis (idak dipungut bigyn) untuk biaya
Penggandann/perekaman bahan informasi diberikan kepada pemohon informasi. Pemohon

informast depat membawa Flasdisk/CD/DVD untuk perckaman bahon informasi




SOP - Pelayanan Informesi Publik

[ M ) 3 ln/Petuger Pemobon | === Kerja Te TR . il SR ; an
Uraiea g gl el .m.m.]:w“?%’m Momoor et v i
(& r T
: : Petnlug Fax, THOE dan intap muakn di
Sarai Pemvisinan Permiziaan : [
1 |Mgnerima permolionan informasi poblik - 5 Menit desk PRI, Aplits FFID {hips: e
Enfirrasi I{:{;ﬂ;ﬂmljﬁuﬂu it Blangankib.gb,id)
Farmulie peminiasn Tunda Bk 3}:” "”-‘""j{h{li"; ‘}':.“;"“ i
3 |Mlengisi formlir permohcnan informasd publik ifocmesi; Weptin. | (10Meplt [Pormoboma Bindsn Hitkutm dun FAM dan telsh
i i tarcalnt di betln eepars RI)
b Menmverifikas kelengianan
i i kelenghapmn ndinistmsi Turida Buiktl pemohom, jiks lengkap permohmsm
3 !p-mmhuu.m Infarmasi pablik yang diminta Permahonas SMenit. [P0 “L"’lm' informisd i proses, Jika thdak
{imfarmas serbukn atn dilécualikan) Trformasd e it lunigkap pemohon diwagiblen
melengkapi
. s Formulir permintaan
4 [Mengiroses permohionse informas publi yang :-__ ey sl Hmcr_mﬁn._;,ﬂmn el g A el
diminin diisi T, Tk dalan DI dapt langsung diberikn,
Eoeij {In dEcepymliknn makn
i . ; Mok Dnns, Bahaw s Mata dinas, Bakan ﬁiﬂhm ditolak
5 [Menylaplesn [nformasi publik yung dimints Intnrmeasi Imformasi
Tanta bukti
; panyasalian
Ploda [ipns, Aahar Bahan mformas) dalem besinge
8 SR, i) bt | 1
InTormesi s Darde gy dan saflcopy
informtasi
W Tarela brukti
grakus |nloremasd ] ,  |Bmhan mformesi delam bonmuk
7 |Menyembian imfarmasi poblik kepads pemohon - pEvE: ey S Menit |Bahan lnformast |, =
hahan infrmasi
. |Bakan infermeai yeng diberikan
8 [sairinea; inDonined-pohlik: veig Hiralae :. Bahan informast 5 Menlt ll!uh.nn Infarmasi etttk syt by
| -




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

| Perbyb No 42 teniang Penangaman Pengadunn Masyarakst Tahun 2020

Harus mengetahui dan memahami teatang penanganan pengadian masyarakil

[Nomor SOP S 067,209 DISDIEBUD.
TGL. Pembuatan : 16 April 2024

TGL. Reyisi I-

TGL. Efelktif E
Disahkan Oleh

Hﬂml.ﬂﬁ‘

| Mengetahui dan nremahami prosedur pelavanan

2. Mengeiahui aturan penanganan pengaduan masyarakatl

1. Lembamn kega
2. Peringkal Komputer
3. ATK

IHzimpan sebagnl dokumen arsip




BOP ;- Pelnyanan Penungannm Pengaduan Mesyumka

o — J%‘i e
Wdenerimn sumt permndiian manaal alaa dad aplikasi E; i 1o Memic |Sumt o
’ Lapor dan memasukkan ke higo apendn pengaduan Furnt Pengmdunn enit |Sumi Pengadua
o i ; Kural Pengadunn
2 Hnmbu::'hﬁ diaposisi kepada kepola bidang sesuni Sl I ; 15 Suhailt ol Toniibar
demgnn jeniis J bidarg aduasn Dispotis
Menetlma disposiel dorl Kepaln Dinos dan Surat Pergnduiin
3 memigaskan pelugras ke afangai S0 mempeoses Surat Pengaduan | 15 Menit dan[:m‘hur
lengsumg melalui E-Lapor Desposisi
Suera Pesyaduan :
. |Laperan Hasil
4 [Melnkuksn pengecsknn faknsi dan Pedpman 1 Hari B ik
bedris
Dl il
: Dwaf pwnl surni
5 |Membist draf surat basil pemeriksaan kapangan pemmmfem——————— ——— pemeriksaan 1 Jam s
I hesd] Japasigan
Diraf hasil
Memberikan kareksl dan persetujuan deal’ awal surnt : Ciraf pand surat
a ‘ : pemeEriksann 15 Menit
hasil pemeriksann lxparynin Iapangan k=il lapamgan
Diraf awal
enclanh, meaganeksi dan mamberiken persetujusn Diraf hasil it '“:
7 |dengan menandatengani deaf final surnt hasil pemeriksaan 10 Menle g tﬂlnhi
pemeriksnan lapangan lopamgan I
i Dokumen
Menynmpsilan hnsil sural pemeriksaan Inpangin ke L-apocan hail § Menit |ielah =
pelagor pemerikamsn




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAY AAN

Peraturan Bupati Balangan Womor 6 Tahun 2013 tentong Pedoman Penyusuman Standar
Operasional Prosedur Penyelenggarasn Pemerintahan Dilingkungan Pemerintah
Kabupaten Balangan;

Undang-LUindang Momor $ Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negam;

Peraturan Kepala BKN Nomos 7 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atss Perka BEN
Nomor 24 Tadun 2017 tentang tatn cara pemberian cuti PNS

1. S0P ini merepakan prosedur yang berlaku dalam pelayanan cuti ASN

Nomor SOP - 067,21 SDISDIKBUD
TGL. !‘Hnihuln 216 Aprdl 2024
TGL. Revisi 5
TGL. Efekiil
| Disahkan Oleh KEPALA DI
Pelayanan Culi AS
Mama SOP

Memahami dengan baik kegintan yeng harus dilekukan dalam menunjang tugas;
Memahami dengan baik kelentean vang berlaku dalam pelaksanaan kegistan:

Memahemi dengan baik peraturan perundang-undangan tentang Cuti ASMN;

Mempunyat komitmen tinggi unuk menyelssatkan setiap tahapan kegiatan tepai spsaran den
et wakiu.

=2 0 o

Kelengkopin berkis usulam culi
b Alst Tulis Kantor
Komputer / Laptop

Disimpem sebagn Dokumen Arsip




S0P : Pelayanan Cuti ASM

1 |Memeriksa usulan cuti ASN pada aplikesi Sites | (DS~ 1-~~-~1 - Betkos pemobion | 5 Menit |Berkas pemohon
1
2 |Memeriksa kelengkapan berias " - Berkns pemohon 15 Memt |Berkas pemobon
3 Memberi p . cdh Dl G ““r -'ﬁ i Fﬁ@m . | 20 Menit |Draf surat izin cuti
menceiak sural kzin cutl - Diraf surat 12m cuti

- Berkas pemohon s ) - .

4 [Paraf surat izin cuti - Dt R 5 Menil |Drof surat izin cuti
- Berkas pemohon . . ,

5 |Mendatangani surat izin cuti — - Db bl vt 5 Menit |Surat izin coti

;8 . - Berkas pemohon . iz
6 |Penyerahan izin cub - . Db iat-ido dutl 5Menit | Surat {#n cuti

"

[ —

-
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PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

| Undang-undang Momor 14 tahun 2005 Tentong Guru dan Dosen

2 Peraturan Bupati Balangan Nomor 6§ Tehun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenpparann Pemerintahan Dilingkungan Pemerintah
Kabupiten Balangan,

3 Peraturen Bupati Balingan Nomor T8 Tahun 2021 tentang Tuges Pokok, Fungsi dun
Urainn Tugas Dinas Pendidikan dan Kcbodayaan

1. S0P ini merupakan prosedur yang berlaku dalsm pelayanan rekomendast mutasi siswa

a4 Berkas usilan mutasi
b Alat Tulis Kantor

¢ Komputer / Lapiop

MNomor SOF s0aT 2 VDISDIKRUTY
TCGL, Pembuatan y 16 Apeil 2024

TGL, Hevisi 1

TGL., Elektif

Disahkan Olch

Mama S0P

a  Memehami dengan baik kegiaton yang harus dilakokan dalam menunjang fugns:

b Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksunann kegiaton:

¢ Memahami dengan baik peraturan perundang-undangan lerkail;

d  Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat sasaran den
tepat wakiu,

Disimpan sebegai Dolumen Arsip




SOPF : Polayanan Rekomendasi Mutasi Siswa

1 |Memeriksa kelengkapan berkos e 15 Menit: |7
Berkas
; o Permohonnn dun wanee | LIRS BUCAL
3 |Proseaipemibustan draf Rékbmeodas Mt Siswe i i'llhllmtl.l el
ST
; Dirof surat
4 |Paref draf Surat Rekomendasi Muinsi Siswa Permohonan dan | 2 Meail ; fnsi
suret rekomendasi
i Draf surat
5 |Mennndatnngmni Surat Rekomendasi Mirtasi Siswa Permohonan dan | 2 Menil ! asd
{aurat rekomendss]
Menyernhkan sural rekomendsasi mutasi siswa kepado ; . |Burat rekomendnsi
& - Surat rekomendasi | 5 Menit [




.q.:l g.:]:ﬂ peminjeman properti tidak dikembalikan njum membayar
dende atau tidak dilzlkan meninjam properti kembali

[Nomor § ST BT, 0L Disdikbud
Tanggal Pembuaian ~16 April 2024
Tangza] Rewvisi , e
Tanggen] Pengesahan/Eickiif
DISAHEAN OLEH KEPALA I T ii FEBUDAYAAN
PEMERINTAH EABUPATEN BALANGAN
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
Nama SOF B lat Musik dan Kostum

getahui Tug i. pengelola sejargh
2. Mengetahil aburnn dan regulasi dalam pengelolban sojarsh
nmke;ju

2. Peranghkat Komputer
ATK

— |

o

Dhisarmpan schigai dokumen up




S0P : Pelayanan Peminjaman Properti (Alat Musik dan Kosium Kesenian)

No Urnian Kegiatan - “Kabid =m i - Keterangan
it e Pelaksana Kebuday Kelengkapan Wakiu Output :
R i i il i i i @ [5urtNaskah dines [0 Menit |Surat/Naskah dinas
kebudavaan
2 |Menghubungi pemohon ‘ - Alat Komunikasi 10 Menit |Surat™askah dinas
3 |Mencatat proprti yang dipinj * T Bl pranhaman IS5 Menit |Properti
proprii yang dipinjam s pert
L ' . - Buku peminjaman : -
4 [Melakukan pemeriksaan propert vang dikembalikan * . 20 Menit |Properta

Propert




Nomor S0P T 067 2057 Disdikbud
TGL, Pembuatan : 16 April 2024
ITGL. Revisi =

TGL. Efcktif :
Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

1 UL No. 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional Mengetahui tugas dan fungsi pengelola Dana BOS pada bidang Pendidikan Dasar

2 Permendiknas Mo 63 Tahun 2008 Tentang Sistem Fenjaminan Mutu Pendidikan 2. Mengetahui aturan penyaluran Dana BOS
sehagnimana telah dinbah dengan Permendikbod No. 28 Tabun 2016

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudsvann Nomor 8Tahun 2017 tentung Petunjuk
Teknis Bantuan Opersional Sckoloh (BOS)

RKA Sekolah
Aplikasi ARKAS
Komputer
Printer

Alat Tulis

Tikn SOPF ini tidak dilaksanaken maki proses penyaluran dan penata usahagn pengelolagn Da.nalF-sn}-aEwan dan Penatausahann dana BOS yang tepat wakiu don tertip administrasi

BOS tidak terlaksana sebagaimana mestinya

el ade

(¥




S01P : Pelayanan Pendampingan Perencanann, Penatausahann dan Pelapomn Pengigunnan Dara BOS

Menerima Permobonan Pengesabiin REAS, RKAS Pada _ i
! |Penntmusabuan, dan Pelaporun dari sekolah plikasi ARKAS 5 Menil  (BerkasThrposisi
2 Hﬂhkﬂnnﬂnmikﬂ.ﬂh!lunghpmhrhsm; lDup-:mnﬂi 15 Menit |Berkas/Disposisi
dizjukan Terima
F )
3 | Mengehnrkan rekomendasi mencuirkan dans BOS ‘ St/ Berkas 110 Menit ““-I““. o
Melakukan pemerikssan Laporan Keunngan/SP] dan i_
4 |aos -— [ SurBerkss | 15 Mealt |BerkusDakumen
§ |Mengesahkan Lapoman Keunngon/SP) dana BOS w:ﬂm 10 Menit rﬁm"}ﬂdﬁﬂﬂ
6 |Menyampainkan Laporen Ke Instansl Terkait -l mﬂﬂl’ﬁ?ﬂhpﬂml 1S Wlacit ﬁﬁwuupmm.




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAY AAN

| Tersturan Pemerintah No.27 Tabun 2008 tentang Pendidikan Pra Sekolah;
2 Permendiknas No.58 Tahun 2009 tentang Standar Pendidikan Anak Usia Dini;
3 Pedomnn Umuin Pelaksanasn Program PALUD Tahun 2013,

1. ini merupakan prosedur vang berlaku dalam pelaksanasn pelayanan pembuntan surst
rekomendsasi teknis ixin satuan pendidikon

Nomor SOP :067.2/01/DISDIKBUD

TGL. Pembuatan : L6 Apml 2024

I TGL. Bevis] e

[TGL. Efcktif

Disshkan Oleh KEFALA IMMNAS
Rekomendnsi Teknis:

Mama SOP

a  Memahuni dengan baik kegiatan yang harus dilekokan dalam menunjang fugas;
Memehemi dengan batk keltentuan yang berlaku dalsm pelaksanann kegintimn;
¢ Memshami dengan baik peraturan perundang-undangan terstang mendirikan lembaga PAUD;

=

d  Mempunyai komitmen tinggzt uniuk menyelesaikan setiap tahopan keglaton tepat sasaran dan
fepat wakiu,
" Purkhiran muhugm yang sesuai dengan permohonan mendirikon lembaga PAUDY,

b Al Tulis Kanlo
Co T

Disimpan schagai Dokumen arsip




SOF : Rekomendasi Teknis Lein Satuan Pendidikan

| Emblotury _Mutu Taku -
No Uraian Kegiatan Pakiana Kabid' Wakin Keterangan
ol
Berkas .. |Berkas
| [Menerima dan fencaint Berkas Permohonan 10 Mgt ;
*-E pemiahoman pemmohoeaEn
:
[ ]
2 |Memeriksa kelengkapan Berkas ‘__: B“’ml 15 Menit ;nhﬁmn
3 Membuat Konsep Surat Rekomendasi Teknis Lzin Berkas a0 Mt Drraf Burat
Satuan Pendidiken pemohonan Rekomendasi
Paraf Konscp Rekomendosi Teknis lein Satuin Berkas . |Surat
* | Pendidikan =] pemchonan 3 Menit R ekomendas
Persetujunn dan Mensndatangani Katisep Berkns [ Sur
% IRekomendasi Teknis Exdh Sawsan Pendidikan g ol P S Menit | komendas
Menyernhkan Surst Rekomendasi Tebois Ixin Satuan Berkas . St
5 |pendidikan - pemohonan I Mt ko mendi




[Namar SOP 06721 /DISDIKBUD

TGL, Pembuatan : 16 April 2024
TGL. Revisi =

TGL, Efektif E

Disahkan Oleh KEPALA at

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDEKAN DAN KEBUDAYAAN

Nama SOF

| Peraturan Bupati Balangan Nomor 6 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasionil Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Dilingkungan Pemerintah

Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang tugss:
Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksannon kegiatan;

| S R = - |

Kabupnten Balengan: Memahami dengan baik peraturan perundang-undangan terkait;
2 Permendikbud 29 Takun 2014 Tentang pengesahan fotocopy Hazah/STTE, Surmt Mempunyal komitmen tinggi uniok menyelesaiknn sctiap tzhapan keginlan tepil saseran dan
Keterangan Pengganti [fazah/STTH din penerbitan Surit Keterangan Pangganti tepat wakii.

Fnzal'STTD jenjang Pendidikan Dusar dan Menenguh

a Berkas usulan
b Alar Tulis Eantor

¢ Komputer / Lapiop

1. S0P ini merupakan prosedur vang berlaku dalam pelavanan rekomendas: Pelayanan Surst | Disimpan sebagai Dokumen Arsip
Keterangan Pengganti [ieah/ST1TH




SOP : Pelayanan Surat Keterangan Penpganti linzah/STTB

Pelaksani
Menerima Berkas Permohonan Sural Keterangan Pl Berkas 1 Menit Berkns
] Penggant azah/STTH -"- | Permohonan Permoharnan
i
Berkas Berkas
2 |Memeriksa kelengkapan berkas }‘ Perohona 15 Menit it
Berkas
Proses‘pembuatan draf wrat Ketcrangan Pengganti Permohonan din ., | Crral surat
3 |GazatvsTTR ' dral surat e
keterangan
Paraf draf Surat Rekomendesi ural Kelerangan _ Diruf surat
EE L} .
4 ik ; Permhonan dan & Mlestii
Pengganti [jazah/STITD surst keterangan {rekomendosi
Menandatangani Surnt urat Ked P | ki Draf surat
5 [ Angani EMMEON Henggamt Permohonan dan | 2 Menil \ e
1 HER sl Keberangnn
d Surnt keterangan suret Keterangan
6 \-lenym]ﬂmn sural uriel Keterangan Penggant - pengaan et |Penppanti
ljarah/STTH ijazah/STTH jazsh/STTH

= - .I-l'"_ -1.. . ::-
KEPALA TINAS PENLDEAN
I,-_a.lI " ADAN KFBL bw
| oy F = =
(Sl
= 1 _? : o




PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAY AAN

1 Peraturan Bupali Balangan Momor 6 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Proscdur Penyclenggorasn Pemerintohan Dilingkungan Pemerintah
Kabupaten Balangan;

2 Permendikbud 29 Tahun 2014 Tentang pengesahan fotocapy ljazah/STTD, Surt
Keterangan Pengganti jazah/STTH dan penerbitan Surat Keterangan Pengganti
ljazah/STTR jenjang Pendidikan Dasar dan Menengah

SOP ini merupakan prosedur yang berlaki dalam pelayanan Pelsyanan Legalisir Ijazah

Nomor SOP - 67.2/12/DISDIKBUD

T( L. Pembuatan : 1b April 2024

TGL. Revisl =

[TG L. Efektif

| Disatkan Oleh

Mama SOP
o  Memehami dengan baik kegiatan yang harus dilskukan dalam menunjang fugas;
b Memehami denenn badk ketentuan vong berjaku dalam pelaksanasn kepinton:
¢ Memahami dengnn baik peraturon perundang-undangan terkait;
d Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap fahapan kegiatan tepat sesaran don

fepid Wik,

u*s:uhn

b Alat Tulis Kantor

Komputer / Laptop




S0P ; Pelavanen Legalisir [jazh

No Urnian Kegiatan Kabid Walktu Output
Dnenh nshi dan ljazah azli dan
trinskip nilal serta . [trn=kip nilni seria

! |Mencrimn Berkus usulan legalisir Huah *«--------, ; ;,“umhdm el iah o
(] - Ump}
! transkip nilai irenskip nilni
Tjazah asll dam Tjazuh ashi don
rmmakip nilai serta . [trenskip nilai serta
2 |Memeriksa kelengkapan berkas ; Receah dim L5 Menit P v
transkip nilai transkip nilai
Fotocopy ijazah dan Fot ijazah
3 |Menstermpel berkas yang akan dilegatisir -< 5 E’; o S 20 Menit S e
. ’ i Folecopy ifash din .. |Folocopy ijazah
4 |Menandatangani berkas yang dilegalisir trauselkip nllal 5 Menil oy il Al
Folooopy 1jmeah dan , :
5 |Mensiempel dinas berknas yang sudah ditandatangi transkip TIE-]I-Hi 5 Menit [Berkas kegalisie
Fotocopy ijazah dan -
6 |Menyerahkan berkas vang sudah dilegalisir 4 $ Menit [Berkas legalisir

transkip nilai




