SOP PENGESAHAN 1JAZAH SD.DAN SMP

No

PELAKSANA

Kegiatan

Pemohon

Pelaksana

Subbag Umum &
Kepegawaian

Sekretaris

Waktu

Biaya

[

Menvyerahkan berkas permochonan
Legalisir ljazah kepada Pemroses
Administrasi Kepegawaian

2 Menit

Gratis

Memeriksa keabsahan
kelengkapan berkas permohonan
Legalisir ljazah, jika tidak lengkap
dikembalikan  kepada  pemohon
untuk diperbaiki, jika lengkap diberi
stempel legalisir dan diserahkan
kepada

Kasubbag Umum & Kepegawaian

ijazah dan

T. Lengkap

Lengkap

2 Menit

Gratis

w

Memeriksa keabsahan ijazah dan
berkas kelengkapannya, jika tidak
setuju dikembalikan kepada
Pemroses Administrasi Kepegawaian
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf
dan disampaikan kepada Sekretaris
Dinas

T. Lengkap

Lengkap

2 Menit

Gratis

Meneliti keabsahan ijazah dan berkas
kelengkapannya, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasubag Umum
dan Kepegawaian untuk diperbaiki,
jika setuju tanda tangani/disahkan

T. Lengkap

2 Menit

Gratis

Menstempel dinas, mencatat dalam
buku agenda dan menyampaikan
kepada pemohon

2 Menit

Gratis

Menerima  legalisir  ijazah  dan
menandatangani tanda terima pada
buku agenda

2 Menit

Gratis
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SOP PELAYANAN USUL JABATAN GURU

PELAKSANA
Subbag
No Kegiatan Pemohon/kepala P &
g emohan/kép Pelaksana erencanaan Tim Penilai Sekretaris Kadis Waktu |Biaya
sekolah Tugas
Pembantuan
Menyerahkan berkas permohonan Usul
jabatan guru kepada Pemroses/pelaksana . .
1 . . . === 5 Menit |Gratis
Administrasi Kepegawaian
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan
Usul jabatan guru, jika tidak lengkap
dikembalikan kepada pemohon  untuk . Lenkap
2 |dilengkapi, jika lengkap disampaikan kepada Lengkap 10 Menit |Gratis
TIM penilai angka kredit
TIM penilai angka kredit melakukan penilaian
3 H Angka Kredit Tidak Sesuai 60 Menit |Gratis
2. SKP
4 {Menyusun dan membuat PAK.
Menyusun dokumen dan membuat usul
5 |jabatan guru, jika angka kreditnya sudah sesuai 30 Menit |Gratis
lengkap
Membuat surat pengantar Usul Jabatan Guru
g |Uagur) ke BKD Kurang Benar 5Menit |Gratis
Menerima, memriksa dan paraf surat
7 |pengantar Usul Jabatan Guru (Jagur) 5 Menit |Gratis




Menandatangani surat pengantar Usul

3 .
Jabatan Guru (Jagur) S
Memberi t d |

9 .m3 eri nomor surat pengantar dan stempe & Menit
dinas
Menyampaikan berkas/dok d t

10 enyampaikan berkas/dokumen dan sura 56 Wi
pengantar Usul Jabatan Guru (Jagur) ke BKD
Mengarsipkan berkas dan surat penganta

11 garsip erkas:can surat penganiar 5 Menit

Usul Jabatan Guru (Jagur)
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SOP PELAYANAN USUL JABATAN GURU

PELAKSANA
Subbag
No Kegiatan P hon/kepal p
. sriohon/kepala Pelaksana SrnEaman & Tim Penilai Sekretaris Kadis Waktu [Biaya
sekolah Tugas
Pembantuan
Menyerahkan berkas permohonan Usul
jabatan guru kepada Pemroses/pelaksana . .
1 i s : ; 5 Menit |Gratis
Administrasi Kepegawaian
Memeriksa kelengkapan berkas permohonan
Usul jabatan guru, jika tidak lengkap
dikembalikan  kepada pemohon untuk  engkop
2 [dilengkapi, jika lengkap disampaikan kepada Lengkap 10 Menit |Gratis
TIM penilai angka kredit
TIM penilai angka kredit melakukan penilaian
3 H Angka Kredit Tidak Sesuai 60 Menit |Gratis
2. SKP
4 |Menyusun dan membuat PAK.
Menyusun dokumen dan membuat usul
5 |jabatan guru, jika angka kreditnya sudah sesuai 30 Menit |Gratis
lengkap
Membuat surat pengantar Usul Jabatan Guru
¢ |(Jagur) ke BKD “Kurang Benar 5Menit |Gratis
Menerima, memriksa dan paraf surat
7 pengantar Usul Jabatan Guru (Jagur) £ Manit |Gratic




SOP PENETAPAN ANGKA KREDIT/KENAIKAN PANGKAT GURU

PELAKSANA MUTU BAKU
No Keglatan . . Subbag Subbag Umum . - . Kepala
Kadis Sekretaris Perencanaan & & Pelaksana Tim Penilai Korwil sekola Waktu Biaya
Tugas Pembantuan | Kepegawaian
Menerima surat edaran dari
1 uret e 5 Menit Gratis
BKD
Mempelajari, membaca dan !
2 pela) < 5 Menit Gratis
Paraf
Menerima, meneliti  surat
3 S 5 Menit Gratis
edaran dan disposisi
1
Menerima  Disposisi dan
4{Menindaklanjuti dan membuat L
surat edaran ke korwil
Membuat konsep surat ed )
5 m3. e REEE 5 Menit Gratis
kenaikan pangkat guru
6 Memeriksa  konsep  surat
edaran kenaikan pangkat guru
M dat i t edaran
7 m:w: atangani surat edara 5 it Gratis
kenaikan pangkat guru
8|Memberi nomor dan stempel m 5Menit Gratis
Mendistribusikan surat edaran
g| v creIStribus! @ 30Menit | Gratis
kenaikan pangkat guru
M
M i dan  menindak ,”
10 m.:m.:Bm eninda v 5 Menit Gratis
lanjuti




PELAKSANA MUTU BAKU
No Kegiatan . . Subbag Subbag Umum . » . Kepals
Kadis Sekretaris Perencanaan & & Pelaksana Tim Penilai Korwil Sekola Waktu Biaya
Tugas Pembantuan | Kepegawaian
11 Membuat usulan kenaikan
pangkat guru
M i I kenaik
12 enerima usulan kenaikan S Menit Gratis
pangkat guru
Mengumpulkan memeriksa
13|kelengkapan data  berkas Berkas Tidak 60 Menit Gratis
kenaikan pangkat Lengkap
K i
14 Menyerah .m: ke TIM penilai . 60 Ml s
Angka Kredit :
Tim penilai melakukan
penilaian : e . .
15 Tidak L 60 Menit Grat
1. Angka Kredit ek Tengiap o Sl
2. SKP
16|Menyusun dan membuat PAK, Lengkap 60 Menit Gratis
Membuat surat pengantar .
17 5 Meni Grati
kenaikan pangkat guru ke BKD S rats
i d
18 Menerima m:., paraf surat 5 Menit Gratis
pengantar kenaikan pangkat
Menandatangani surat
19|pengantar kenaikan pangkat 5 Menit Gratis
guru




SOP PENETAPAN ANGKA KREDIT/KENAIKAN PANGKAT GURU

PELAKSANA MUTU BAKU
No Keglatan . . Subbag Subbag Umum . N . Kepala
Kadis Sekretaris Perencanaan & & Pelaksana Tim Penilai Korwil sekola Waktu Biaya
Tugas Pembantuan | Kepegawaian
Menerima surat ed dari
1 enerima surat edaran dari & Menit et
BKD
Mempelajari, baca dan
2 e, DIEMRACE @ - 5 Menit Gratis
Paraf
Menerima, meneliti surat . .
3 ; s 5 Menit Gratis
edaran dan disposisi
Menerima  Disposisi dan
4{Menindaklanjuti dan membuat
surat edaran ke korwil
Membuat k t
5 m_‘:. uat konsep surat edaran 5 Menit Gratls
kenaikan pangkat guru
6 Memeriksa  konsep  surat
edaran kenaikan pangkat guru
M d i d
7 m:w: atangani surat edaran 5 Menit Gratis
kenaikan pangkat guru
m
8{Memberi nomor dan stempel { S5Menit Gratis
m
i
Mendistribusikan surat edara
9 m:._ ribusikan surat edaran 40 Rsrift Enatlc
kenaikan pangkat guru —
M im dan indak
10 m.:m.: @ @ meninca 5 Menit Gratis
lanjuti
i




PELAKSANA MUTU BAKU
No Kegiatan . . Subbag Subbag Umum . - . Kepala
Kadis Sekretaris Perencanaan & & Pelaksana Tim Penilai Korwil sekola Waktu Biaya
Tugas Pembantuan | Kepegawaian
11 Membuat usulan kenaikan
pangkat guru
12 Menerima usulan kenaikan | £ Menit Gratis
pangkat guru
Mengumpulkan memeriksa
13|kelengkapan data  berkas Berkas Tidak 60 Menit Gratis
kenaikan pangkat Lengkap
k M ilai
14 Z_m:,\m_.m_..x.m: e TIM penilai 60 Menit Bratls
Angka Kredit I
Tim penilai melakukan
penilaian : B T : :
15 Tidak Lengk i 60 Menit Grat
1. Angka Kredit ARIEIEEP . atis
2. SKP
16{Menyusun dan membuat PAK, Lengkap 60 Menit Gratis
Membuat surat pengantar .
17 5 Menit Gratis
kenaikan pangkat guru ke BKD ent at
i f t
18 Menerima amq paraf sura & Mt —_—
pengantar kenaikan pangkat
Menandatangani surat/,
19|pengantar kenaikan pangkat 5 Menit Gratis
guru




PELAKSANA MUTU BAKU
No Kegiatan . . Subbag Subbag Umum . o Kepala
Kadis Sekretaris Perencanaan & & Pelaksana Tim Penilai Korwil v Waktu Biaya
Tugas Pembantuan | Kepegawaian
20 Memberi nomor .m:«mﬁ 5 Menit p—
pengantar dan stempel dinas
Menyampaikan
7 cm_ﬁxmw\aoxcsgm:wm:_.mn 60 Menit Gratis
pengantar kenaikan pangkat
ke BKD
Mengarsipkan
22|berkas/dokumen kenaikan 60 Menit Gratis
pangkat guru

KEPALA DINAS PENDIDIKAN

KABUPATEN TAPANULI UTARA

BONTOR ARJFIN HUTASOIT, S.IP, S.IP
PEMBINA. TK. |
NIP--19931003 199603 1 003



