
PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA 

DAN PARIWISATA 
Jalan Raden Kusno Telp. (0561) 691417 - 691868 - 691324 

Fu Ifomor (0561) 69186 Kode Po& 78912 
MEMPAWAH 

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA OLAHRAGA, 
DAN PARIWISATA 

KABUPATEN MEMPAWAH 
Nomor: 000.8.3/020/ DIKPORAPAR/2026 

TENTANG 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, 

OLAHRAGA DAN PARIWISATA KABUPATEN MEMPAWAH 

DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA OLAHRAGA DAN PARIWISAT 
KABUPATEN MEMPAWAH 

Menimbang: a. Bahwa sebagai tindak lanjut Peraturan Menteri Pendayagunaan 
Aparatur Negara Nomor PER/35/M.PAN/2012 Tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 
Administrasi Pemerintahan dan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi penyelenggaraan administrasi pemerintah di Dinas 
Pendidikan, Pemuda Olahraga dan Pariwisata Kabupaten 
Mempawah perlu Standar Operasional Prosedur (SOP). 

b. Bahwa Berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud di 
atas, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas Pendidikan, 
Pemuda Olahraga dan Pariwisata tentang Standar Operasional 
Prosedur (SOP) pada Dinas Pendidikan, Pemuda Olahraga dan 
Pariwisata Kabupaten Mempawah. 

Mengingat: 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 Tentang Penyelenggaraan 

Negara yang besih dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme; 

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem 
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahan 3003 Nomor 47,Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 430 l); 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayananm 
Publik; 

4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 Tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-Undangan; 

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 224, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana tekah diubah beberapa kali terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 58, tambahan Lembaran 
Negara Republik lndonesia Nomor 5679); 

6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 
5587) 



sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan 
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan 
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 
Tahun 2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-Undang 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41, 
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 6856); 

7. Pereturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 Teotang St:andar 
Nasional Pendidikan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2005 Nomor 41, tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4496), sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 
2015 Tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 45, 
tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5670); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 Tentang 
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendiddikan (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 23, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5105) 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 
66 Tahun 2010 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2010 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5157); 

9. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 17 Tahun 2007 
tentang Standar Pengelolaan Pendidikan; 

10. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 24 Tahun 2007 
Tentang Standar Prasarana dan Sarana Sekolah; 

11. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara 
Republik Indonesia Nomor : PER/ 15/M.PAN/7 /2008 Tentang 
Reformasi Birokrasi; 

12. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

13. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 84 Tahun 
2014 Tentang Pendirian Satuan Pendidikan Anak Usia Dini; 

14. Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor 5 Tahun 2016 
Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
Kabupaten Mempawah (Lembaran Daerah Tahun 2016 Nomor 5) 
sebagaimana telah diubab dengan Peraturan Daerah Kabupaten 
Mempawah Nomor 6 Tahun 2017 (Lemabaran Daerah Tahun 
2017 Nomor 6) 

15. Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor 6 Tahun 2020 
Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik. 



Menetapkan: 

KESATU 

KEDUA 

MEMUTUSKAN: 

Standar OperasionaJ Prosedur Dinas Pendidikan, Pemuda 
Olahraga Dan Pariwisata di lingkup Pemerintahan Kabupaten 
Mempawah sebagaimana tercantum dalam lampiran yang 
merupakan bagian tak terpisahkan dari keputusan ini; 

Standar OperasionaJ Prosedur Dinas Pendidikan, Pemuda 
Olahraga Dan Pariwisata di lingkup Pemerintahan Kabupaten 
Mempawah, meliputi : 

a. Standar Operasional Prosedur pada Sekretariat (Umum, 
Aparatur, dan Perencanaan Keuangan) terdiri dari: 
1. Standar OperasionaJ Prosedur Izin Penelitian; 
2. Standar OperasionaJ Prosedur Pengelolaan Aset; 
3. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Surat Masuk­

Keluar; 
4. Standar OperasionaJ Prosedur Pengaduan Masyarakat; 
5. Standar OperasionaJ Prosedur Survey Kepuasan 

Masyarakat Dikporapar; 
6. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Pengajuan Cuti; 
7. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Izin Bela jar; 
8. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Pengajuan Karis 

dan Karsu; 
9. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Pengajuan Usul 

Kenaikan Pangkat; 
10. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Usul 

Penggunaan Gelar Kesarjanaan; 
11. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Pengajuan 

Taspen; 
12. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Pengajuan Tugas 

Belajar; 
13. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Kenaikan Gaji 

BerkaJa(KGB) Pegawai; 
14. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Pengajuan 

Keuangan; 
15. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan 

Keterangan Pertanggung Jawaban; 
16. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan 

Kinerja Instansi Pemerintah(LKJ-fP) Dikporapar 
17. Standar OperasionaJ Prosedur Penyusunan Laporan 

Penyelengaraan Pemerintah Daerah{LPPD) Dikporapar 
18. Standar OperasionaJ Prosedur Penyusunan Rencana 

Kerja(RENJA) Di.kporapar 
19. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Pengajuan 

Nomor lnduk Siswa Nasional(NISN) 
20. Standar OperasionaJ Prosedur Pelayanan Pengajuan 

Nomor Pokok Sekolah Nasional[NPSN) 
21. Standar OperasionaJ Prosedur Pengajuan Pendataan PTK 

baru di Dapodik 



KETIGA 

KEEMPAT: 

KELIMA 

b. Standar Operasional Prosedur DlKDAS (Jenjang SD dan SMP) 
terdiri dari: 
I. Standar Operasional Prosedur Mutasi Murid Jenjang SD 

dan SMP; 
2. Standar Operasional Prosedur SPMB Jenjang SD dan 

SMP; 
3. Standar OperasionaJ Prosedur Pembagunan Saran.a 

Prasarana Satuan Pendidikan SD/ SMP; 
c. Standar Operasional Prosedur Seksi TK dan PAUD (PNFI), 

terd iri dari: 
I. Standar OperasionaJ Prosedur Pengurusan Surat-Surat 

Keterangan Seksi TK dan PAUD; 
2. Standar Operasional Prosedur Pemberian Surat 

Rekomendasi Seksi TK dan PAlJD ; 
3. Standar Operasional Prosedur Bantuan Sosial Uang; 

d. Standar Operasional Prosedur Pemuda OlahRaga (PORA) 
terdiri dari: 
1. Standar Operasional Prosedur Survey Lokasi Kegiatan 

Pelatihan Kepramukaan; 
2. Standar OperasionaJ Prosedur Seleksi Peserta Kegiatan 

Pemuda Pelopor; 
3. Standar Operasional Prosedur Hi bah Berupa Uang Kepada 

Organisasi Kepemudaan Seksi Pemuda; 
4. Standar Operasional Prosedur Seleksi Atlet Pelajar; 

e. Standar Operasional Prosedur Pada Bidang Pariwisata, terdiri 
dari: 
1. Standar Operasional Prosedur Penyelengaraan Event 

Promosi Pariwisata; 
2. Standar Operasional Prosedur Proses Operasional 

Finalisasi dan Fasilitas, Kekayaan dan Kesesuaian dengan 
peraturan yang berlaku; 

Standar Operasional Prosedur sebagaimana sebagaimana 
dimaksud dalam Diktum KEDUA terinci pada Lampiran 1 
sebagai satu kesatuan dari Surat Keputusan yang digunakan 
sebagai pedoman pelaksanaan dalam melaksanakan tugasnya 
pada masing-masing bagian yang bersangkutan; 

Kepala Sub Bagian atau Kepala Seksi pada Dinas Pendidikan, 
Pemuda Olahraga dan Pariwisata Kabupaten Mempawah 
mempunyai kewajiban melaksanakan pengawasan atas 
pelaksanaan Standar Operasional Prosedur pada unit 
organisasi; 

Keputusan Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda Olahraga dan 
Pariwisata Kabupaten Mempawah ini berlaku pada tanggal di 
tetapka 

Mempawah, 9 Februari 2026 
Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda 

~=~~ahraga dan Pariwisata 
~ ~ ~ ,1,~aten Mempawah / 

1&~Ll5'f"\TN AM 
~ =--: 



' 
Nomor 000.8.3.31496 /0ik[)[Jl"aU,Hr--A 
TalV\"'81 Pembuatan 19 Januari 2026 
Tannnal Revis! 
TatvV'lal Efektlf 23 Februart 2026 
lllsahka n ol&h WLA DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, 

1>,BUP~ 
~ 'I- ·-· R" EN MEMPAWAH / 

PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 

,._<r:~'· ~ -DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 
KABUPATEN MEMPAWAH ~ , <:'; ~ ~ 

a:: ' ,l. SUB BAGIAN UMUM SEKRETARIAT 'W ~ ,.. , r 

\
~ \ Z ~ M, S,Pd,.MM 

u) ~ P ' ~ - neMuda 
<>'~'ll't/,it'{~~ 11198902 1 001 

Name SOP: lzin Penelitlan ,, a. ~- r\ ' , ..... 
0111r Hukum : Ku1lfflk11I Pelakunun : ~ ---- -
1. Peraturan men1er1 pendidiken, kebudayaan, rlaet, den teknologl Nomor 19 tahun 2024 tentang 1. Menguaaal Peratvran Perundang,undangan yang betkaltan dengan Pelayanan Publik 

pendidlken pror .. 1 guru. 2. Memahaml Tata Cara Penerbltan lzfn Penelitian 
3. Oapat mengoperaalkan Komputer 

Peralatan PerlennkaUBn : 
1. Komputer 
2. Peraturan Perundang.tJndangan, 
3. lndik1tor dan Komponer1 lnchkator pembuatan lzin Penelitlan t11hon s.ebelumnya. 
4. SUrat Permlntaan lnrorma&I 

Ketart<altan : 
Poncatatan dan Pendataan : 

SOP Olnas Pendldikan, Pemuda, Olahraga dan PartMsata Kabupaten Mempawah 
1. Setlap aura, harus dlcatat di boku agenda 

Parinaatan 
Apabila pefangkat daerah tldak memen-uhl persyaratan dalam penilalan kepatuhan pelayanan publik 
harus segera d1berikan bmblngan dan pemblnaan 



No. Keglatan 
Polaksanaan 

Sek,..tarla Stal Kadis 
1 2 3 4 5 

1 Menugasl<an staf mempe,siapkan Kon9'1p Surat CJ .. 
2 Memerfntehkan Staf untuk mengumpulkan I • 

bahan Surat I I 
Mengumputkan dan menyerahkan bahan surat I 3 kepoda Kadis I I 

4 Mengonaep Surat dan me~l\kan kepado I I 
Sekratarts 

• 
Memertksa kon9'1p Surat. Jika setuju i ... 

5 menyampalkan kepada Kadis. Jika tldak aetuju 
meyorahkan kepade staf unt\Jk dipertalkt 

" 
Memerlha draft aural. Jika &etuju 

-· -0 6 menandatanganl dan menyerahkan kepada 
Sekretaris. Jika tldak Htuju mengembalikan 
untuk dlporl)elki. 

7 Menyorahkan Surat kepada ataf untuk [:]~ 
didokumentasikan. 

8 
Menyorahkan Surat kepada Staf untuk I I 
dklokumentasika n. .. • 

9 Mendokumentasikan Surat ( ) 

• 

,.. 

Mutu Baku 
Kelengkapan \IVaktu Ouput 

6 7 8 

Agonda Kerja 1!5 menit Disposlai 

Disposlsi 1!S menit Olaposisl 

Behan SU<et Oisposlsl I hari 
Dlsposlsl 

Bahan Surat :IJam Konsep Surat 
Olsposisl 

Draft Surat Kon9'1pSurat ·1 Jam 
Dlsposlsl 

Ora~ Surat ·t Jam Surat 
Dlsposial 

Surat 11) menft Olspoalsl 

Sura1 11) menft Dlspoalsl 

Surat 115 menlt Surat Bokti 
Ookumentasl 

PEN DIDI KAN, PEMUOA, 
N PARtWISATA 

~MPAWAH 

I 
I S.Pd,.MIM. 
aMuda 
198902 1001 

Keteran9an 

9 

SOP 
Peng ump.Con 
Bahan 



PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
OINAS PENOIOIKAN, PEMUOA, OL.AHRAGA DAN PARIWISATA 

KABUPATEN MEMPAWAH 
SUB BAGIAN UMUM SEKRETARIAT 

000.8.3.3/497/01 ra ar-A 
19 Janua~ 2026 

23 FtbruM 2026 
NAS PENOIOIKAN, PEMUOA, 

N PARIWISATA~ 
MPAWAH r 

I 

, S.Pd,.MM 
a MUda 

',;:: fit ,"I: . • 11 198902 I 001 

D11uHukum : 

1. Peraturan menter1 dalam negerl nomor 47 tahun 20211entang tata cara petaksanaan, pembukuan, 
lnvantB~a .. 1 dan pelaporan barang mlllk daerah 

2. Pereturan mentert dalam negeri nomor 108 tahun 2016 tentang penggolongan dan kodevikatl barang 
mlllkdaerah 

3. peraturan menterl dalam neger1 nomor 7 tahun 202◄ tentang penibahan ates pereturan menterl dalam 
nege.rl nomor 19 tahun 2018 tentang pedoman pengelolaan barang mifkl daerah. 

Name SOP : n olahan aset 

Kuallflkaal Pelak11n11n : 

I . minimal 0.111 elau pangket golongan 11/C 
1. Menguasal Peraturan Perundang~undangan yang berkailan dengan aset 
2. Memahaml Tata Cara Pengelotaan aut 
3. 0apat mengoperesikan Komputer 
4. Pemah mengikutl pelatihan pengolahan aset daerah 

PeraJatan Per1e ka an : 
1. Komputer den data base 
2. Peraturen Perundang•Undangan, 
3. laporan 
◄. data aset, kode net 
5. nomor r lster 

~K_e_t•_rl<_e_lto_n_: ----- - --- ----------------- - - - - _, Pencatatan din Pendataan: 

Aset Dines PendldJkan, Pemuda. Olatvaga da.n Partwlsata Kabupaten Mempawah 
1. SeUap suret harua dicetet di buku agenda 
2. file dol<umenlodner 

1=--,--,----------- - --------------------13· file didlmpan o!el1 pengelole atau pengurus barang daerah 
Puln atan 
nom,a waktu pelaksanaan keglatan pengamanan nekslbel dengan mempethitungkan kegiatan yang di 
tanggani setelah dokumen dlterima dan dJnyatakan tengkap dan be.nar. Seluruh pengaJuan melaful prosectur 
ke Mtkretariat OISOIKPORAPAR Kab. Mempawah 



Prosodur Pelayan• Barang Mlllk Oaerah/Aset 

P-elakuna 

No. Keg11tan PAUO, SO, dan Pengtlol1 
SMPSt• Stk.ttUr1• 
Kl,bupattn 

.... 
' Usulan Ptnylmp1n1t1 Bata,,J Mlllt Dwth dlt'i PAUD, so. dlfl SMP s..KabuJ)lttn 

I 
2 Mtntrlma sur1t ptnnohon1n penytml)lnan lartl'II Mlllk Ottrth 

,._ 
3 Mtnatat. men,ortksl din mtmHl.lbn dtlam Wt11 reaester ~ 
• Mencatat p1d1 Kartu saran&, KIB A. 8, c, O, E • s Mtl'ICltlt dal1m buku mutasl saran, Millk DHrth ♦ 
• Mtm.asubn d1lirn SIMDA +-
7 Mtnandatan,anl Mu inWnt.arl.s Satan., Millk Daerah klB.A, B, C, 0, E dtn SJMOA 

• AN!p • 

K1.Dln11 BPKAD 

IL • I 

u u 

Ktltngkapan Waktu °"""'' 
Ocl<umon 30 Min~ Dollumtn 

Defter bar1no-berang 
Oaftlr be,-ng-

Milik Oaereh 
30 Menit berang Milik 

Da6rlh 

Dal'tar btteng-btrang 
I Bulan Buku/Ol tl M1Wt Oaeteh 

Cellar lnven.11ril 
1 Butan Buku/Oltl 

8111ng 

Buku Mu!Ali 2minggu Buku/Oltl 

Ookumen 2mlnr,gu Buku/0111 

Otftar tnven.1eria 
30 Menll Bukt.1/Data Bo,.,.g 

Semua Daftar . aetalu OokurnentasJ 

l't:NUIUIKAN, l'tMUUA, 
1-'ANIWl~IA 

Ml'AWAH 

, :Sl'd,.MM. 
Muda 

111890l 1 001 

~ ~?E ; ~ ..-,/ 
~--::...~-/4 

Kt<. 



' 
Nomor 000.8.3, 311 83/0ik.rvvaoar•A 
Tanoc al Pembuatan 02 Januan 2026 
Tarv,nal Revisl 
Tannnal Efektif 23 Februan 202e 
Olsahkan oh!h can ~ ~ ~NAS PENDIDIKAN, PEMUDA, 

,j.1>- -~~ ~AN PARIWlSA/TA 
'('.~~ _., P_ £N ~ PAWAH 

PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH " -...~.,, 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWlSATA ~ • -., ~•I 

KABUPATEN MEMPAWAH a:: ' - I Ul - :; -,-SUB BAGIAN UMUM SEKRETARJAT ~~ ~,'%, l-Z; , AM;S.Pd,.MM 
o, ~~emblll l«o'Muda 

• IR,1 '· 198902 1 001 
NamaSOP : Pelavana.n 1urat maau~ellJ8J\ ,,_., 

Da1-1rHukum : KualtftkHI P1llk11naan : -·--

1. Mlnlmal SMA a1au ~ngket golongen II/a 
1. Permendagrl nomo, 80 tahun 2015 tentang pembentukan produk hukum 2. Mampu menge>peraalkan komputer 
2. Permendagrt nomoc 1 tahun 2023 tentang tata naskah dlnas di lingkungan pemertntah daerah 3. Pemah mengikuti kursus admlnlstrasJ tata naskah 
3. Peraturan Bupatt Mempawah NomOl 25 tahu,i 2025 tentang t)e(loman tata naskah lllnas 

di lingkungan Pemer1ntahan Kabupaten Mempawah 

Peratatan Pertennkaoan : 
1. laporan 
2. buku agenda 
3. surat mesuk 
• · dlsposlsl 
5. nomor ,..,.,istet 

Keterkaltan : P1ncatatan dan Pendatun : 

1. SeUap surat harus dlcatat di buku agenda 
2. file dokumen/odner 
3. file disfmpan oleh pengelole surat mesuk keluer 

Perlnaatan 
Nonna waktu pelakaanaan keglatan pengemanan flekslbel dengan memperhltungtan keglatan yang di 
tangganl setetah dokumen Cliterima dan dinyatakan tengkap dan benar. Seluruh pengajuan melatul 
prosedur ke seketanat DIKPORAPAR Kab. Mempawah 
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' 
Nomo, 000.8.3,3/.C93/0iklX118P8r•A 
TannhalPembuatan 19 Januari 2026 
T8""""81 Revfsl 
Tannnal Efektif 23 Februeri 2026 
Disahkan oleh ~ ~l'l<U,~~AS PENDIDIKAN, PEMUDA, 

,._'r". OLAI NP IWISATA 

/ ~ ?"-C.e ,-~ /AH / 
PEMERJNTAH KABUPATEN MEMPAWAH 

DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 
KABUPATEN MEMPAWAH ~ , ~ " ~'1 

sue BAGIAN UMUM SEKRETARJAT ~ :\ :,' ,ll I 

~ ~! EL ZUI j!-1 NAM, S.Pd,.MM 
~ • 'I "",;_l>lna~a Mud a 
~ M NIP,~196eo7111989021 001 

NemaSOP : SOP DRna8duan ma,yarakat--=·" -

DatarHukum: Kuallflkael P1lak11n11n : 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tehun 2009 tentang Pelayanan Publil< 
I. Memllild Kemampuan ll'lfflllbaml Undail1~1 dal perMlnn tem1r1a Kq,ei""-...n 
2, Mernillkl Kemampuui 111e~lifilwi ciao meopmlitit dala ~pwli 
J. Mrmiliki Kcmampuan dan paaac1ah..-i NninUtmi b popwlWl 

2. Permenpan & RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan 4, Mfn:attahol 1~ pokok daft fl.incsi masd'll"'f!IU&ia pelak-.na 

S. Metnilild ktmampuan m~l: .. k~• 

3. Keputus.an Kepala Oinas Pendidlkan, Pemuda, Olahraga dan Parlwlsata 
Nomor 022 Taoon 2020 tantang Standar Operaslonal P,osedur Pelayanan Pubrk 
Dlnu Pendldlkan. Pemuda. Olahraga den Pal1wloata Kabupaten Mempaweh 

4. Keputusan kadla Dll4>0rapar Nomor 021 Tahun 2020 tentang pengatolaan pengaduan eralatan Per1enuka0an: 
pelayanan publik. I.ATK 

2.MapAnip 
J,Pffl)'nlan Bertl:I 
4 Kompucor I Lapcop 
5.Printff 

Ket1rk1ltan : 
Penc.etaten den Pend1ta1n : 

SOP Olnes Pendldikan, Pemuda. Olahraga dan Partwis.ata Kabupaten Mempawah 
1. Setlap •uret harus dlcatat di bul<u agenda 
2. 01 simpan sebagai arslp 

Pertnaatan 
Jfka SOP lnl tldak lengkap akan m&ngaklbatkan tertambatnya proses patayanan pengaduan masyarakal 



SOP,._....,..,.." 1111,uv~M 
~ - - - -- -- - - - - -- -' - -.. ___ -• 

~ --- --- ·- -----.;. ... -.:a, __ ··---· ·--
r -' .Ill -- ·- ---,......,. __ -·-----

' ---- I ..... ~- - ·- ------- ---- - • . ~~---. --- . ---- ·- 1-: ___ --- i--.... - ---· -• --- ---- ·- ---i.----- ------------· ---- -- ' ---... .,... __ 
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' 
i'lomo( 000 8.3.3/4 r-A 
r, .......... , Ptimbuatan 19 Januari 2026 
T a,.,..,.al Reviai 
Tan al Eflktif 23 Februari 20 • "''"l t1 ..... ~ 
~kan Oleh 

~ 
~ "E- I~ PENDIDIKAN, PEMUDA, 

1i'°: 0 1 r.- AN PARIWISATA 

~ ~-r UP) E!\'(dEM AWAH / PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
~ ~ -~ DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 
w \. [ ~ KABUPATEN MEMPAWAH ~"~ (,, ~~ , sue BAGIAN UMUM SEKRETARIAT 

~ :tlt,llffFf'~~~ M, S.Pd,.MM 
• • me Mudl 
~ ~ c t1JPY!j66 711 1981102 1 001 

Name SOP : PenV'llaunan aervent n:;rnanarak11 Dlad1k 

D111r Hukum : Ku1liflk11i PtllkHnaan: 

1. Undtng,,Und,ng Nomor 2S Tahun 2009 t1n1ano Ptfayanan Publik 
- Memlllitd kualiflk.ali akedemlk mlnimal S-1 
- Memllikl kemems,u,n den penguasaan IT 

2. Permenpan & RB No. 15 Tahun 2014 Ttnteng Pedomln Stander Pe11y1nan 
3. Peratvran menteri pencteyagun1,1n 1paratur negara din ....rormaai nomor 14 taNJn 2017 

tentang pedOmln penyuaunan aurvei kepuaun m11ya111kat 
4, Kepu'lu:aan Kepata Olnes Pendkfiken. Pemuda, Olalvlga dan PIIWuta 

NOfflOf 022 T ehun 2020 tentano Stendal' Opetetionll Prosedur Petayanan Pubfik 
Oina1 Pendidikan, Pemude. Otahraga dan Pariwluta Kebuptiten Mtm,peW1h 

Perala1an Perl ka"•n : 
12.r,umputer 
2. komputer 
3ATK 
4, Jaringan lntetr1tt 

Kettrk,ttan : 
Penc.atat.Jn den PendatHn : 

relP()nd,en penerim1an pef,ya,Mn OISOU(PORAPAR I . ..,-~--· ·-.. - ·,.., ......... ,_ .. _,.., . ,. Olt lmpan teblgal data dig1t1I dan data manual 

Pertno1t1,n 
1.Keamanan data <Ian informasl dijamln fftuel Peret\l'ln perundlng-undangan yMg beflaku 
2.0a:ta/intormali tertukt dibubuhi tande tangankan 
Mhlngga tf',:amin keasliannya 
3. Cata ktentitat retl)Ondlf'I dirahaliakan 



PROS(DUA PENVUSUNAN SURVEY KEPUASAH MASYARAKAT (SKM} 

No K .. !ftln Petups 
Ptnplola 

l Surat ptflntah penyusunan s«M 
{- ) 

I 
2 Ptmbtrlen dlsposlsl tups 

3 Penefbttan SK nm Penyuwn SKM 

• Pers11pan penvu,unM SXM (rmt. dolwmen 6 tahunstbelum~) 

5 PtmbuttM ChleSiontr 
D 

6 Survtv ktPJdl rtspon6en 
D 

• Pembu,un laporan 
I - . 

5 EvaluaSI drtft lapo,1n dan pembubul\an par.at I 
persetujuan 

6 Penanda tqJl\ln lapor an SKM 

l 
7 Ptnaftiman lapQr Jn SKM dan penprSip..-i LJ LJ 

hfaksana 

Bldanc / Stkretarts Kt~ll DIMS w,11w Output 

Surat dJA 
Dok\#ntn 

<> 
30menit Ookumtn 

f 

¢J 1Smenlt SKllm 

2Jam Draft qutslontr 

l J1m Queslontr fk\11 

20Nrl ketJ,I Dolwrntn 
quHtooe, tertsl, 
T abulad data 

1->C] 6h1rl ktrJ.a or,ft aw,I 

' lapc>ranSKM 

~ 
2 h,rl ktrJa or,ft lapor1n 

akMrSKM 
Tldak 

◊ 
l lam Lapot"anSt:M 

l j;lm Buktt artlp 
dokumendan 
tltldl terlma dJrl 
0rJ>fl Sttd• 

-1-P.BUp 
~ tl!NAS PENOIOIKAN, PEMUOA, 

I 0:: w 
< 
I)) 

D PARIWISATA 
EMPAWAH 

\~(), • ~N .Pd .. MM. 
• -='-"'Of Muda 
, M 1111989021 001 -~ 

Ket 



PUl:EJtlNTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
0INAS PfNOl)a(AH, Pl!MUOA. Ot.AHIWlA DAA PAIIIWISATA 

KAIMJPATl!N MlMPAWAH 
SU8 IAOWI APAAATUR 

2. ~&.filll(P~~t.n~ N01Mt14 W'UI 20rl1 titntq 
~ll\~~tl,"'9Udit\fllnO,iMt111at1~0rlN~ 
~cx.tnQl dW! Pft!ICN11 ~WI~ 

-T ......,_, 

T -T ,_, --
"-SOP 
K&il llf\Qlf 

1 Mri't'IIIOlllli..tPMOkal(IOIOnOlnllC 

2 Ptit!Wlffllf"IOloAI '8MWll.it ~Ii~_., 18111 lloalkah 

, . ._.. ·-­·-.. ~GanPftlNTER . .._ ... 
UTI< 

,-==="~'--------------------,,P,fftU,l,IUll\dan~MI : 

ooou 
1 S .1Mui1r12020 



PR0$1:0UR PELA'tAHAH CUTI PfQAW.A.I ..... _ ·- .... ... - - ........ ..... - ..... ..... - ... -- -- - ..... -- - ...... 
- -

I - .... 
' ~~OolJl,,_,,_.,._,~._,._........,.....,._U..liwlo - f- - _,. .. 

- .... ---, Mt!Wfl,M ..... ........,_,,a.,._, .. _,...,...,. ............. _ ... . ... 
• • - -. 

' ~ 1,..,......_..__..~.., .......... 1 ,_,..,_\IMMl~nOl,llll_,M.......,■ .,.. .. ..i•~cw _.t...,,.,~..,_,..,.,........._,..,__, 
__ ... ,._ -...... 

i 

• ~-._...,._._.,...",............._..""' .... """"~ ... ..,,,~MI ...... L~ .......... ,,.....,..l>"W ,._ .... --- " '~ ... - .., . .__. -- ,._ 
-M 

~ - ♦ ... • ,11 •~••u,._,,,.,__...,,.............,_ ........ ...,..q_ .. ~ ... i..«,..._.../~MI,-- --- '""' --.. ' ·• --- -' "4t«I ........ ~ .. - . ............. , .. ..._. - .,_ --• ~cudui,o,i,_.... ... _,,.,.~~-'-...... tlU10» - • - ..... a#Olnbo.a -· ,._ ,.,.,..,._ 
• ·- ··--

" - -- 1,2..., .... ·~.....,...,,._.,_.,,_.,...."""' ..... _ .. 
-

T 
lwllk...,..,..,.C)AI, -....... --... .,_ ---·- --

y. ~i,Bc,~~\_ 
....... ' '" ~- ·"~ 

$ ~~F' 



PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
OINAS PfNOIOIKAN, PEMUOA. O1.AHA.AOA DAH PARIWISATA 

KA.81JPATEN h!.EMPAWAH 
SUB BA.GIAN APARATUR 

DHartiukutn : 

,. 

2. ,,.,_11.nn 8upetl(~)Kai;lupaMn ~I\ Nomor 74 W'llln 2021 ttni.no 
ktcluduq\. tuWMn o,gtnl1atl. !ugat din tungli Ml1a i.ta kttjl Ol'lal Pendidbt'I, 
Pemuda, Ollnt1g1 dlln P.W .. ia K.lbl.lpMen ~h. 

Nomo< 

T -T ·-T ...... 

Namt SOP : 
Kualil\kall Pt>kk.tanun : 

1, Minfrnlil SJ tttlU pangkll O(llonQln 11111 
2. Petnltl ll'ltf'IQikl,II <lktl!nu.nul ~ keptglWlll,n dWI anlllllb --3, M~ dll'l memal ~t'I mtngOpet._n ~ 

PerMtlnP ··-2, BWI llgilt\dl 

3. -
4 , K~dWI PRINTER 
5. a..dth1 

0, ATK 

000 8.3.31S01 
13.ltnuaf12026 

AS PE.NDIOIKAN, P!MUDA. 
DAN PARIWISATA / 

M!MPAWAH /~ 



PROSEDUR PELAYANAN IJIN BELAJAR 

Pelak.Hna Mutu Baku KOL 

No. Keglatan 
Pi>n~IOI• Sekrttart. Kadis Kadla P.mohon 
tjl11 Beltjar Dikpor11p1r Dikpor1p,1r BKPSOM K•lengkap,n Output 

I Ptf'ICl}u,an perm-ohOnan i)ln bellf,tr Olth pemotlon --f-- Sura! Ptrmononan din oanar nominabf 
Berti:as KeltngkaPIM' nama pesena 

• Surat Permohonan, 
2 Mf'Mtlma s.u.rat pe,motionlft ljin belaj1r din mendbposi1,l 8erl<H Kelengkaipan 1 hall Oiapostli Kadin 

dtn ltmbar (tisposltl 

Mtntrlma dls.posbl, IT'IM'l~itu,, m.entlld dan tnrnpnlllH btrt,s • Lembat dtlpollsl, Oattarnama 3 1 hari p~mohon,1n IJn btf.aJar ber1(as usulan pemohon 

~ 
I Apl,kasl usulan • m.Nk.uak,n Entri atau men,etlk u$ul•n \Jin btlajar • Apllkatl dan Print Out 1 • 2 hart dan tuomeodlll 

L ~ • Kontep utulan ljn 

• meminta tat\d.l t•~ d1n membtri paof 7 Kotak~ret 30 menlt bet$r din 
rel(omendali 

• ~btrlbn atau m.ffnbvbuhbn nomor d•n t,ngp1 • Kotal<p&ref 30menit Kesediaan 

7 Ars.lp ♦ Lembar tanda iang.an 1 hart Surat Usulan dan 
rekomendasl 

E~Ol~ASPENOIOIAAN. PEMUDA, 

'f-1'-B UOl.i ~~ ~"" PAAIWISATA 
'i-,+ - ~ M?IEMPAWAH 

·" ~ {:, ~.,. .. ,.. ~ ii . - \, 
( ~ ~ . : f -~I 
~
ii) t lZI/ ~T""1,.6,l'<l .. MH. 
0- ~•(11bll,, U I Muda 



P(MUtWTAH KABUPA.ffN MUU'A.WAH 
OINAI l'fH0101KAN, PfMUOA, Ot.AHRAOA OAA PAIIMIIA TA 

KAIUPAT!H M!.MIAWAH 
IUIIAOIAH APAAATUR 

2. ~ ~~)~i.1111.-.,.wtll Nomor fl ""'1ft 2021 ten~ 
~ • ...,.......,orv,tflll,U, lu;fJGll"IM!g ........ tll!aU!fili Oir\M ~ 
~ . Olelog14'" P..tMMoi. ~M..,....,._ 

NOl'ffltW-..,.._~,.,._~dtl'IOM~~,-,g 
~Nlll-"~dltft'MdlncM,yNkM~dlnll«\lt. s.lw\ll~m..w 
~ ... ~Otporlpw 

-T •-r Rwilll 

.. 
t ~0.111 .i.t~goklt?MIIIG 
2. ~~ ... ~•~lllbi-G•--,..i.Ntta/1 
) M~dlll'lm.tl'IIW~. ; •~•Mlfl~ 

l . l.lflO!'Wt 

2. M\I~ ·­·~dlnl'ftfHT'tR 
UTI< 

I NOil <Sl'llwp3tfft kt,p!M 
2 ,_~olWl~~IWUSdillnkAA$U 
) ~~...,_IICq tt.pa IKHOMKati ~ 

T~11WI KAAl$...,lt.AR.$U 

• 

PQIDIDIK.AN. "EMUOA. 
P...,_IWIIATA 

PAW.AH I 

•• 



PROSEOUR PELAYANAN PEHGAJUAN KARIS DAN KARSU 

PwkNNI M1,1111,1lalw ... ... Ktglatan ...... '°" ......... Kldl1 - . .... ·-· Kam , .,.....,., 
~l)lr BKPSOM r.,.., Klolt~n W11ttu °"'"" lbt11i1 

"-'C•)l,l•n ~ n uwl IWtlS ct.n KMSU ,-.,w.1 ok11 • I • Surat PttmOhotlan din Oafts notninlllf l"IWnl ' pamot!on ~ Ampf,lf.n SlCPO IM""C • INJint 

J BtrbtK ...... PM .. -.. 2 I s--Ml~I t.ffiblt ~ din 111r1t Pffll$t,n ~l'!ldlc>Ntl t.rwl 

' KAA1$dln KAMIJPtp-ld•l1 $KP0 BM.at Ktltngklpen dan , . .., _...., 
i.tnbardlsposJN 

Mll'Mrilu, 611'1 men,,C:11 blnas pe,!Nlhon1n lfflll ICANS ct.1 

~ - DllflltnamelMulen 3 
KA-'SU bl,td1Atbn de!Ut ,.,,,.v,1 lvdup ptfflfflOfl Ltmt. dl*l)Otltl, btrll• ,. ...... -Mtl'l!lbu1t k,onM9 Plfmohot!llfl IIWI IC,4.\15 fin K.AASU '-11w, t KOl'IMP aurat ~ • d•tl ~ l\11~ fflffllanuN ~fltl!\ dt.n !T\e!l{.et,lt • ~danPm!Dut ..... ...._ ..... otlnt0\11konH-111unt utwln m1MNSbn boMe S.~rlt 

Menltf'lffll, l'l'lt""-"11)11 din IMllllld ~ .. , Wflt u~l•n 

KonffpkQI~-• "'11•Ju•n uti,11 ICAAIS dtll lCNISU P•1tw1I l\lll'!C *'" cllttW '-lntuk ,._.tlcllnPIW<M ,. ...... 
clhwwtbn ~ S.krfflrll • ..._ ...... 

• Mtfflblribn •t.tv mtl'!'bu.,..,hb.11 Pttll ~ u l r-+• -n ' ·-- ,. ...... ·-~tltet-,1 ,ur,t 11tn11nt1r pern'IOll<lnM u~ s>ene:IJ11•, - Sur• IMMt'I llitltrla 7 
Lt!'tlbw1.wuiroan ' ""' ICMIS dM KAASU bt.5e!U llmpinfW'll\ll I • ~ -• M.C•Wten f'IC!tUul IIOmOI', Ulll&fl ct.I\ n.-ni,I& wrt1 IIWlllfl • &l'u Reglstiw den 

1$1MM Nofflof"dan~Na( 

J ·- -MtnvtmPl!bn Jl,jtlt p,ll'l"IOl!ontn VIUI KAAI$ din ICA.1'SU ,...._ • I -• ti l11pnl M11"11pt'MII (4, lttp1l1 ll(PSCM 10 Tandl.,..,_t1.nt , ... !Mil penoentw utuMn 

,. - • S....tu118'1cien , ....... Cetltan Dotumet!llltl, 

"""'"' , ........... 
N"5 PENOIOIKAN. PIMUOA, 

~ 1'-A ~-•• ,._r,,,; AH 

f. ~ I~~.[ \ 
UI I i - n~ f.t"'•-1'"· e,.. ~ ~ ....... ..,~ 

' 

, "1, .... ,__~, 21001 
• ---~P,-.·i""t> lij 

~ ' ~· •. ..i\ / 



- 00083 ... 

' 
T - 13J.,.....202e =-·- 2l Ftbt\a'l2029 r -- KlP~ffAS ~..,.HDIOIKAN. PEMUOA. 

- Of,HPAMYISA, 

PEMENNTAH KAIUPATtN M!MPAWAH 
K eu~ ~ AAWAH 

OINAS PlHOIDIKAN, HMUDA. OLAHRAQA OAH PARIWl$ATA ((: 6:,: ~ ,, l<ABUPATIH M.lMPAWAH 
SUB aAGIAH APARATUJlt 

~

0,. ~ IL URAT S;Pd.,MM 

~ ... r?.~ """' \: ,,.. NIP. lt 108Q021001 
HwnaSOP . .... ·-· ' DH11Ht.1kum : 1<11, .. iu,1 ...i,ua,.11n : ., C hf• 

,. 1, ~$I atau l)lngkllgolOl'IQMW. 
2 hmtn~~,,......,#\Qklkttde~fUn;lib'lelgt,,N -,. Mempu clan INffllld ~ ~kOffip.1111' 

2. Ptt8IUl'lll'l~)l(ltM.lpllltn~Nomor741#iun20/l1 lnlr,o 
~_.....,,~t1,'91tdlltlfl#'$tlMN~tt~Ohl•~• 

4 Pwnal\~Mtt~ti1919NW 

Pemucll.OIIIYlli)ldan~~tn~ -·- ·--1, PHClfflln p,enilllll"I 
,_,,_., ·- ....... 

4 ~ den PRINTER 
OATX 

Kettf'ult.ln : ,-~wan din hin<ltlHn : 

1, NOie dinlwp>nln ugilltl'I 
2 Fle~oltt'lpejeb91~PAK 
3 ~kll)llda~~--Klltl ~Cq Kaic.dka~ 

• . ... 
NOffl'\11 Wllf(1LI pelal(MnW'i~• .... ·• •MM>tl dlngln ~ 
lttgilttln)'at!O~~dclkumlndi!eti'nl den~ltngtlpo.'I blnar 
S4l.l'IJ'I ~ mtllU pn>M<II$ kt Stfo'tlanlt ~ 



PROSEOUR PELAYAHAN PENGAJUAN USUL KENAIKAN PANGKAT 

hl•kt•n• Mueu8•u ••• ... Ktgl1tan Ptn;tlOII -·· K.ldll ......... ·- KP 01,......., Olltporap,er Unit Kt,tl K.ill'lgklPM w, .... CMput 

,erc1ju1n permoflonen \lt-ul p,npjuen UJ\11 Ktntlhn Plf!Cbl Okh. • ~ Surat PeffnOhOnan din D-1\Mnomi~ 
1 ptmOhon ktJ)ldl Plffll!INn UM Kttjl mes.inc. mulrc BerkH K•lengl(•ptn - namapeHml 

Mtntoo\l suret Ptna•Ju•n pffmohonln uwl Ktl'\llhn P•nctcet --u Su;\rt Pennohonan. 
2 BerkH Ke"l&ngklpan den 1 n1n Olopo~~ ...... Pq.twal datl unit k.wjt d.tn metidls.posbl t.mbtr di$p()llli 

• M~•rll'l'II diSIIOSls~ mtmlflbl, din m«itlitl p,ttS'(M'lltln kentlhn ~- lembar dspollli, bent.la 1 ·2Hari Odarnwna 
p,tnJbt penodt 01 April ct.n 1 OkU>bet ltfllklp uMan p,lfflohon 

m.mt>utt koru.ep p,etmohoMn us:111 k1n11hn p,anpat v1rc .. KonMplt.lrat 

• ffltf'M!Whl ,v,ru din m1rc1mb1llken 1p,1blfa lidd, mllMnuhl • Aplkall dan Print Qu, :zn1n peng1nt1r dan 
IV-rll ktmudiln di print out menen11,kln ktPl-(II s.tretarls llmplrtn l'IIMI 

m•.m•l1jtt1 din mentitl kon1t9 P•nc•i'Jln u,u1 bnal:tn p,rcht • KonMp•urlll 

• Apllk1tl din Pflnt OUI , ... peng11'1ltr dan 
bfftnl P•n&•Ju1n uwl klf'lt4tln p1rcht I leimpiran n1m1 

• MtnenCMWIIIIII J\ltlt Pfl'Clntaf permohonln uswl Ptt\PJUln • Kotak partif , ... KtMdllln 
klM1ktn P•naklt din ltMpl.-1nny1 I 
M1111ndltanc•nl wrat penc1ntar plfmohonln wwl pet1pJu1n • lembtr tlnda tlngan Sura! utulln 1 
ktn•lhn p,nCQt din llmphnnv, I 

1 ... 
beMrtAI llmplran 

♦ Buku R-simer den Nomord1n 

• Mtl1Wbn reclstrul ftOfflOf, 11nu11 cl1n st,mptl sur1t u1wl1n 
atempel 

, ... tlnggll fUl'II 
u~i.n 

• Mtl'!Yamp,MQn •urt1 permohol\ln usul pen11;.,1n ..,, .... , • Tanda tenrna 6Ut1ll 30meM Sura! pengantar 
Ptl'Cklt 11:t 8upttl Mtmp,tWth Cq. Kepall Bkl'SOM U~l•n 

• Surall ulo\ian din Ctta111n 
10 Anip ...,,.,... 20 menll Ook\.l'Yltntlti, 

t1nd1 '6riml 

• ._:.:._ MASPENOIOIIW,I, PEMUDA. 

~AB ..,. •-r• 
~~ - .....-, ~ ••w 
~ (?)..,: ,'-: 

$ 'J, ~ • 1\ 
~ l \ nfu ~m, ¥.""··""· 
o,. ~ •om• \111m•~• 

ljlP./198607n 1 21 001 . ' , / 



' 
- 000.8.3.3i521 .... 
T .-.. ... 13Jlnuerl2026 

~ 
..... 
...... 23 Fel>Mri 202$ --· --

Olaatlklt'IOW\ 

'
fr~·~-•-•uu ~•ENDIDIKAN,PEMUOA, ~ __,,, 0 '(PARIWISA/ 

PEMERINTAH KAIUPATtN MEMPAWAH 

Nl
~:::;-'°~I P~ M AW,_,. 

DIMAS PlNDIDIKAN, PEMUDA, OLA.HAAGA DAN PARIWISATA \ y \ 
KABUPAT!N Me:MPAWAH 

· UJ !~ ~ SUB 8AGIAN APARATUR 

I~ t • 1, 
~ ~

'-Ul,.zu .. ,TN! ;$,Pd,.MM 
0, p lril Mpda 

tt• • til ,....,, , 001 
N..,.SOP : • """' Du1rHulwm: Kut11iftkat1 P.._l:Ht\lln : 

-----
- ., "' 

1. P•raruran &lpetl(Perbup)Kll>upan Mtmpewlfl Nomot 1, tfllu\202111ni.r,g 1. Miiltnll SI MIU ptngklt~ llllt 
ktdudUkan, tutw'IM orvanltNI. tu;u °"" tung91 ..,. uic. ktrfil ONt P«\dlcllkltl, 2 Ptim#I mengilclAI clklalAa:.lttut menajtmen ~ clan .., .. ,1, 
Pt,nuaf, 0Wngt G#l PtrWNl.t l<tbup,tltl'I M""1)8Wah, ........., ....... 

3. M~ din tnfffilkl kllf'NIITIPl,lln rntng,optllllkan kOl'l'lpulfr 

-· 1. L,rpc::on 

2. Bt.tlln.,. 

•--
o1 kompMr din PRINTER 
5. ATK 

Ktttrbltan: 
Ptnc.i.ttn dan ~~ta.n : 

1, Mou c:!Nwport,n k,t,giltan 
2. Flt cf:lirnpen olttl pejlbel Ptt1Qt1o1a ~ o,ellr 
3.P~MPldiBuplliCq,Kt~ 8KOKID.~ .. . ... leni.'lg UUll'I ~ g,e11r kesarjlnaan 

Normawtlw peleltanun kegletan l)el'IOlmenen lltltll)el oengan ~ 
ktrglet.lnyang dlllngani Mllllih ~ cltftmladan cll'lyllekafl lengbpdan benll'. 
Sekll'\ll'lpenga;.santntt-.,ptOMCM k•Selntltlel~ 



PROSEDUR PELAYANAN USUL PENGGUNAAN GELAR KESARJANAAN 

~ lllhftl 

No. ~ •t•n Peng1tof.l &t!uwt11 ..... ........ , ,, .. ,.,., D1~1pu Dtkpor1p1r 
8 KPSOM 

P1,cl.)111n Pfflll()honln ,..,_ ,.tar oltl'I ptll'ION>ft k•s>tdl ~NII --\ 7 • SKPO m1.1lnc • l'l'lllit\s 

• 2 
MtMrll'nl ltfflbtr dl-.,osW dtll Writ ~•!l,l•n Plffl'lohoril n \Jin 
1el1r beclfftl l • lt,cbpttlrl'fl 2 

' 
Mffl'l,tribt, tMM'lid dtl'l l'nfflllNlitls l>etbl permot!Ot\an IJll'l 1111 .. ,:a1 pt.mohon berdu atbn kornpet.nsl. bmasl ~w•~ din pol, kl riff 

~ lttukln per1.b.m1n dltt pernol'lon ,,..Ill mem.,,ufll pertytrttan, 
• ,I, 3 

• dtll IT'III\Cltat / p,lntout tonwp JWII usuAtn 111-1 .. ler hrtl ~ mtntMh n bPtdl Slkrfllffl 

Mtnetha, tn1mpe,ll,lu l di.II menyttpbn tonwp $Utl1 u11bn •L. • ptnp )uan 1111'1 tt"lar 'fin& tilth d.-.M ut1tuk tl~lt\l.actn b ~dl 
S.\t•Urls • 

• Mlmbt-ribn 1t1u m1m~kln Ptr•f t oordinatl "411 7 ' 
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~ 7 
lt.ll".plrtllflYI """ 
Mtt1l.lolhn ,1:1IW1'1 l'IOITIOf, unapt 41,-. 11•~ 11.nt usiilt n IJlr • I • 1•lar 

MlflYl mpelkln uwltn p,,npju, n fJn , ... , k• luPlti MtmPIWI~ • • • Cq. KIP11tl 9KPSDM IO 

10 Arsip 

Mutu B&ku 

t<•ngt11p1n W1k1u o"""" 

S-P""'"1onan o.nw nomnatlf nama ... _ 
Kelengkapan pesena 

Sl.nt Ptu111ot1ooa11, 
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Lamblr <l"t1p()l;ial, 
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1 ""' 
Apfiktll ~ltn Oln 

01.t re.kCmetlcla11 

Aplbsl dan Prh Kot!Hp usulan ljln 
30.,... l)ttafar <fan 01.t retomenda11 ..... _ .. .,... KeNcllun 
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1110dl ttrir'ne tancle terimt 
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PROSEDUR PELAYANAN PENGAJUAN TASPEN 

P•laknt\l Mutu S.l(u Kft. 

No. Kt91ltan Pfllgek>la Sekrtllrlt ..... Ptmoh<M'I Karla & DIIQ)Orapet Dikpor11par BKPSDM K••noti:1p,n Wl.ktu OU\pUI 
Klr1u 

Pt"ltjl>l,n Pf'(mohon.an uwt ptt1caJu111 TASP£N olith pemol)on -- Surat Ptrmohooln O11'tar nomlnatlt nama I n . den Berns . 
k~• Plmplnln UM Kt,JI maslng • m1sinc 

Ktiltngk1pan po-

Mentt1m1 sur1.1 p.nca,u.,.. permol'lonan usul TASl'EN Pecaw11 - Surat Permot'IONtl, 
2 a..u. Ktltngltlpan 1 hatf Dlaposhll<adln dltl unit 11.erj.t din Mffldisposi,i 

dan lembaf d~poslM 

M1nerlma d1$p,os1SI. mtmtrikJa, d.an mentlltl b4rbs • ~ Ltmb&r dttpotiti, O.ftar name uaulan • plf't'nohonlll usul peng~n TASPEH b4;rdu1rbn ketentu1n 

h -· 30 mt.nit -ptftylllt.., 

Mtmbu~ kons.p ptrmoh«lan usul penpJl.lln TASPEN v•na n • - ._ ....... 
Apika1I din Print • memeMltll penv•™..,_ din mtnet1.1k / printout koflsep swet 

I °"' 
30 tMnit peng.anter dan 

uw'-n mtt'l«lffkan klald1 Sekletlffl lamplrtn name 

Mt11erlma, mtmJ>«ll!).ltl din mtntit1 konsc-p p,eno)l.lln u,ul •L. Apltkul oan P11nt Konsep 1ura1 

• ,s ..... pengtMJr den TWEN untuk ditffllSkM keptd1 $tkrtUrls ..L..., Oul l1mplr1n n1m1 

• MtmbtriUn lttu mtm.b\lbuh\ln panif kooJdlnu1 •-n 7 Kotak p,aref 15menil Kettdi1an 

' 
M~nd••nctnl surtt ~tf'IU1r pennohonan uwl pll'lpJuan • Lembattandt , ... Surat UtUlln beM!U 
TASJIEN Sese"t llmplrM1ny1 :B tangon ltmplr1n 

• Mel1k\iltat\ rtJ15tml nornOI', t1nalll ct,n sttmpel sur11 usulln • Buk:u Register dan 10menit Nomo, d1n l:.fflOOII 

I stempel ,unt u..,, 

Meny1mpliik1n sur.i Ptffl'lohonlll'I wul .,.....,1t,11n TASPEN kt • I • Surat pen51antar • Tandi terlm• 14!tt1 30mtnlt 8up,ct M•mp,weh Cq, Kepa&, 8KP$0M 10 ...... 
Surat usulan dan Cttetln 

10 ..... 10menlt DokumentaM. tanda llm,piran 
1trlma 
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PROSEDUR PELA YANAN PENGAJUAN TU GAS BEL.AJAR 

Pt&lkuna Mutu S.kU ... 
No. Ktglltln ......... Stkrtt•ri• K1dh: Pergunan ·- Tvg .. hl1J11 Olkpor&i,.r Dlkportpar 8KP$0M Tfn9ol Keltngl.lJIM Wall.tu "-' 

II- - S1,1re,t 

' P«t111J111n p,emohon 1,n s.tt,ek" yanc belllf'CkUUn kePfdl Pfl\AIU 1 P•rmohon1n & PHS rnoogikuli Mlebl -.. . 
Kengkap&n 

Me~rlm1 lembar dboplr,I plmpln1n, su,1t ptf111Juf.n petmol"1n1n l!IJ,n 
Sutt, 
P«mohonln & 

2 seltbl PH$ f UCIJ 8el1J11 btiettl keltn,kap1nny1 dlri Pltnpln1n Unit -.. "'·" Oi1potial 
Kll}II dan !T'lenclsl)OSIS.1 ,. Kt!engkapln 

M em4,rlk.n din mtntlid befkH Ptin'IOhonln lpn stltkJI Jlkl mttMnulll BIL 

~ 
l.mbtr Olapoe.111., 

3 S'(lfll d!ptOHS, jikl tld1k mtmtnuhl S'(tflt 61:etnbllikatl ktJ)ldl Uf'llt - $4.n1 ptf'lgafuan 30menit PNS yang mernenutll 

kttjl ttrklit dln tptblta m,slh ldl kt1M 1npn berku IMtVk dilffllklpl danbtrM• 
1yar•t 

• Mttl~n.tkln Pt(t kll'!\ll'I dltl ltlU tl'\UY dltl pemohon ~ mtmlNlt • Data komf)lltef 30m.nit Konaep rekomenda.tl 
kOns~uiut•n P«mohoNn perc1>,l11'1 Uln •tau rtkom«idlsl scltbl 

• Mff!yllpbn dtn mtn•lltl kons.ep IUHt us.ul.tn dl,n permlntHn ·~ Ott.I koml)IIIM 30 ,.,..,, Kona,ep rekomtndul 
rekome11du1 mt"n&l\'utl HNksl tuais bfllje, • 

• Membttlbn .-t•u mttnbubutll Pl' 10:oordll\lsl -+Ill I , Kotak peraf :to"'°"" KeudlHr'I 

M•n.-nda~nc-1n1 usul1n ..,_ .. , ~n •t•u tetcH'ntndlS: Tldlk 

♦ Ltmbar tande 
7 

mtt11ltutl s.eltbl tops btlajlr tanoan 1 l'larl Surat tekomtndhl 

Melablkitl r«slstrul I\OfflOf d,,n t-1111111 ,ur•t rtkoffl1ndl1i stltkt.1 tuc• r - I I Buku regllttHI • belajlr dan ttempel 
10 rntnit Suttt rtkomtndul . I 

Meny1mp1lb n surlt uwl•n ljin 11,1u r80mendul mtflllkutl seteks-• .. I - • Bu~uR~bttt 

• tU,H btl1Ja,r kep1da SKJ'Otetkait ¢.n tembusan Pcmohon 
d,1n IUrllt 30menil Tanda T..tma 
rekomendatl 

Rekomtndatl, SK 
Catat1n Ook.umeMaal. ,o Nslp Bup11i din T anda :to menil tinda ienm, 

Terim• 
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PEMERlNTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
OtNAS PE.MCHDU(AN, PEMUDA, OLAHRAGA DA.ff PARl',YISATA 

KA8UPATeN MEMPAWAH 
sue BAGlAN PIR[NCAHMH KIUANGAN 

0&1ar Hukum : 

1. Ptr•llxan DNnh(Perda)~pattn Mimplw#I Homo, 2 Tatu, 2020 ~ 
Rencane Pembllg\lnln Jqbi Plnjang ONtlh Ka~Ptttn Mtml)fWlh Tatu, 
2006,2025. 

2. Ptt'ffinn Bupali(Perbl,Cl}KlbupM.n MtmptWl!h Nornot 74 tftl'I 204:1 ttntq 

uelud'Ukan, IUII.Nn ot;ttilutl, tugH din fwlO .. "'11 tttl ktrJ• ONI Ptndldikan, 
Pemucla. Oletn;• den P~NIII Klbuplttn Mtm~ 

SOP Dinis Pel'ldldlkln, Penv.lda, Olatn;,i d1t1 Pll'lwlw.• Klbupatlll\ Mempewah 

Pert atan 
Notme wlktl.l ~l•ltNnw kt,giatan ,:,.n,glMal'\ltl tlt«tltlll dengan memS)lil'Nlll'IQikan 
kt,oltt.an yang dltqltll 1etelltl dofWmen drteflma dan dlnyMaklW\ lenglttp dan ben«, 
S.IUM ~•Juan metatui pn:,sedil' ke Sekr.ctri.S Olkportpe, 

Nomor 
T al PemblJalan 
T al Revisl 
T al Eftotbf 
Dluhk.tn Oleh 

NamaSOP : 
Ku1l lf1Jt11I ~llMlnHn : 

000.8,3,3/507,t)i 
19Jatuwt2028 

23 Febn.lltt 2028 

1. Mins'nt1 O.lll ltau pengut g°'°""'° Ille 
2. Mtmpi, meng~I• UPof'Wl KIUlngM dirt SPJ 

1. Llpotlfl 

2.0111 
3. SPJ 
.4, Kompuler d•b dlllll blM 
5. Nomor R llttf 

1. FIia dokl.mall'ockier 
2. FIie di ilmpWI oletl peogelola Ital.I pengurus bWeng dtetltl 

8 PEHDIDfKAN, PEMUDA, 

ARM'ISAT~ 
PAW.,. ;< 
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Ptt•lacan p 
1. Kotnput#clll'IPmltt 

2 BiMllr'ltQtnOa 
3 Ct-=tlLIII ·--Kete,ticlNan : P~ltattn din P.ndlte.an : 

1 i,t1 P.nclldklnStkOIW'I 
2 l,n Opetat ionll s.kcWi 
3Akl.1Hotarit 1. P...,..,., d.lg,181 p,tOI wtO dllPO ~ kll'l'Klikbud 00 Id ·-- 2 P_,)'lr'nf:llnln ~ s-.kOllh 
$ C..s.tutnP~FocoTll'l'll)lk) 
6. o.ta lndMIIJ ,,.MN Oldlk 
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Stff'W b«l(as dil'Nltuklnc!ai!tem Slop• dlknpandl Hkol_, 



No. 

1 

2 

3 

4 

5 

5 

6 

PROSEDUR PELAYANAN PENGAJUAN NOMOR INDUK SISWA NASIONAL (NISN) 

Pelaksana 

Kegiatan Operator 
Kepala 

Admln 
Pemohon Dapodik 

Sekolah 
Dapodlk 

Sekolah Dlnaa 

Pemohon/Peserta Didlk melakukan registrasi ke sekolah Uika 
belum terdaftar di Dapodlk) 

1 

~ 

2 

Operator Dapodik Sekolah menerima berkas Penga)uan 
NPSN • 
Pemeriksaan berkas penga)uan dan pembubuhan paraf j lka 

1♦ syarat terpenuhl 

TIDAK 
berkas yang sudah absah dlkembalikan ke Operator Dapodlk '¥ 
sekolah untuk dlentry ke dapodik • Persetu)uan penambahan peserta didik baru pada 
manajemen dapodlk oleh Adm In Dapodlk Dlnas Pendldlkan 

5 -Penerbltan NISN 

7 

Arslp dan Penyerahan NISN 

- "' -

PDSP 
Kemdlkbud 

8 

• 

Mutu Baku 

~ 
Kelengkapan Waktu Output 

FC Akta kelahftan, Fe kartu 
keluargo, l)azah Asll 
,ettolah aebelumnya, Pu 
foto, litik koordlnat domlsll . 

Berkas 5menI1 Berka, yang sudah 
dlberik1n tanda 
centang ketengkapan 

Berkas 1omenit Berkas yang sudah df 
paraf per1etufuan 

Berkas 10 mentt Database Oapodlll 

Screen,hoot 
pengajuan NISN 

Berkes 1 ha~ Database 
nisn.data.kemdlllbud.g 
o.ld 

Berkas . Kam, NISN 

~ 
DINA$ PENDIDIKAN, PEMUDA, 

~~p.H ADAN PARIWISATA 

l(J~ MEMPAWAH 

~ r ~ UJ a ,,...,!'I , j 

0. ~\J ~ . \\" ~ /" • 
~ 'I?-. ELZ ~T AM, S.Pd .. MM. <:" ry/ • 
~ 1>~ a Utama Muda 

NIP.196607111989021001 
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2. &.nl Ktputuurl Klbeiltl>WIQ 0li(on NomQr 357IGIKU2009, T~ 22 ~ 
2009 tiW1nQ "Nomot Pokek Stkollh NUICl"le1 Sttllgal, NOfl'IOI' UM S.,uan - . .,......, 

1. Kon"pA• din Pl'W'lllW , ...... _ 
3 Chedl. Lisi ·--Kffll'bltan : 

1 ljn p~ s.kolah 
Ptne11'1M din PMIMtatin : 

2. i,n OptrUlotllt StkOWI 
:, Ak11 l«IWI• 1 P~digltal~ Wft>vttV'°"9dttlk~~lcl 
4, Ttbk ~ 2 p~ OOkl.l'ntn 
5 Cw. S-.i hndiclbn(f'OIO lllffl4)1k) 



PROSEDUR PELA YANAN PENGAJUAN NOMOR POK OK SEK OLAH NASIONAL {NPSN) 

Ptlakaana Mutu Baku 

No. Ke,gl1t1n Admln KK 
Ka Biding Sekrtt■ri• 

Kadlt lie&. 
Pemohon Dapoclik Datadlk/KHul»lg 

Olk.daa Dlkporapar 
Olkpor1p1 Ktltngklf)ln Waktu Output 

Ofkporapar Program r 

f>emotion rntnpJukan Homor Potot Sekolah Nulonal --1 $,utll ljin optl"atiOnlil, 
{NPSNJ lte Sub aa,11n Program - Foto Papai Nama 

Sekolltl, Foco T tn"IJ)lk 

' 2 
o.-,s.,-,s.., 
Suki! •mllit., Ttnlh, 

1 
.... __ 
Yaya,.,_ SX Pnl1w! 

. 

s.--6-
Yaya1-,. Letak lrllq 
din t,uJur •mat ttkolltl 
(""'k-) 

• Beti .. yang 
sudetl Clbtlilta, 

2 Admln Oapodjk menerlma berkas PengaJuan NPSN I 
e.ru,, ·-- --r.ori 

kellngk:lpan 

3 T ...... _ 
Pemer1ksaan berbs pensaJua,n dan pembubuhan paraf Jlka • •-~-3 
syarat te1~nuhl 1.7 -· 10"""' ........ ..,.,_ 

TIDAK KK Ott.nk . ........... _.; 
btr1<as yang sudah absah dlaJukan kepada pejabat • ..,_ 

• btrwenana untutc dlbubuhkan t1nd1 uing,n dan setempel -· 10 ...... ~IWIQWIMNI 

Dinn Sltmpel balefl 
• ·-••co... 

• A.dmln Oal)Odlk mtngajukan pe:rmohonan NPSH kepada _. - 11\111 -POSP Kemdlkbud melah.11 web ve,rvalsp.data. Kemcflbud.go.ld ~lfua'I NP$N 
I 

T .. 6 Alsip dan Penyerahan Sertiflk:at NPSH - -· Setllrikal.HPSN 

~ KA B OIN SPENOIOO(AN, p-
.._i,,. PAAIWISATA 

~~ - KM\ ✓EMPAWAH 
"' 1•: ·, .,.. ~ ... ~ 
~ ~ ~ ~ w ~ ': 
C).. % . • :,..,._ • • 
• ~./'. ~j. 1:_,S.f><I .. MM. 

,:1 11>:oot ll: ama Mud• 
/, ~ ~7111960021001 
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TaraJcalEfekli:f 23 ftbruarl 2026 
DiUl'lkanoleh P;~OINAS PENOIOIKAN, PEMUOA, 

~\<Ail~ ' G DAN PARIWISATA 
A....~ . MEMPAWAHV 

PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
~~--~ ' ,\\/ 

Q:- ·= 1~( 
KABUPATEN MEMPAWAH lU ' • 
SUB BAGIAN UNIT DATA ~ I \~' v. ~!l 

o, ~ :I, ZURI NAM, S.Pd,.MM 
P..,,.. W)OMudl 

~ • , '-Y,r, NIP. 106807111989021 001 
NamaSOP : lffr'tnambehaJ'I-PTK Oauudk 

Duar Hukum: Kua1Jnic11I Pt l t k.Unean : '-':,, .-:;. 

1. UU Ho. 33 T-.Aun 200' Ieni.ng pe~ngan ktutngan antara pemerint&h puut 
dan pemerlntah daeran (lemb1t1n negart RI Th, 200' No. 128, Tamblhan 1. Ptndld1k.anMlnlma1 S1 
lembll'WI negara RI No 44$8) 2. Mlmillkl ktmampuan dan penguauan IT 

2. UU No. 5 Th. 2014 ten.tang aparatur lfpl negara(lembaran negara RI Th 2014 No 6 
~han ltmblran neg1ni RI No. 5494) 

3. Plf1turan mente,r1 penOldlkln <San k.e>udtyaan RI Nomor 47 Tahun 201e tentang 
pedoman organls,lkSan daereh biding pencl1dikan dtn k.ebudayaan 

4. Pel'8turan dHflh (pefdl) kabup,len mtmptWih nomo, 1 tlhun 201& ttntang 
penye1tnggar1an pe,ndld!kan 

6. Pet11ur1n Bupetl(Pffbup) Klbupatan Mampeweh Nomor 1, Tahun 2021 ienlang Per1t1t1n Perlenak1nan : 
k.6duduk1n., SYsunan organltlli. woas dan fungal Mrta tata kerja orna, Pendidlka1 1.dokumen 
Pemucsa, 01.ehraga dan P11Wsata Klbupaten Mempawah. 2. komputet 

3. ATK 

• · J811ngtn In,..,,.. 

Kettrtc.alt1n : 
h ncatatan dan Peod1ta1n : 

1. TIClak di kenak1n blay, 

1. lncllkltQI' kenlfja,target, reatisasi, dan persentue capalan kinefja 
2. d11imp,n stbagal data tlektronlk dan deta manual 
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1 5-ittt ,.~n Tembth m 
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Ptl'dld!Un dil" .:.Mev .. 11• 

' ,c $,I( ,.~111'1 ! 
Jib G"'"" di S.ltol•II H...,._ Sl 
P•r4111•C',ttl\ •rt hjl,btt 
PmblN li:elMC,wtlll\ tslC 
~/ Sl ~pelt 011111. 
Jib G\IN di MMIWI IW♦lta UC 
dlt,,nd1anc,rt oh:h Ket.,,. ,.,..., 

' FC Kt pell S.tot.h tent•111 
P•mblll•" Twc,.t .V-•nt•J•r 

• AIIIIIM t.butWI\ f'TX (k 101 

' re lle,•h ten.,._, 

• ,C ltett:11 Tend, Ptnd'-"'Uk (aPJ 

' FC K.wtu K.Mrp 1KXI 

• 0ownload d'II\ bf FOffll ,n: ltrl.t 

' ~•Pit.I UPT rnel'Mribl dokllft'lln dt.n no"' 
(j 

Ooltumtn teMflflktll ...... "°"'""" 
fM"'l'!bubl.thktn Uond'I ttnp" t• fOffll PT1C ltn, I 

' J:e~ 11c1,,_ '•~"''" on: tM/MflkM 
,,_ 

~ 
OolUJmtl'l te,....rll\btt 15 me-.nlt "°""""" 

OOlclMT'lt!'ldln ~~ Wldll.lflltn - ..,....,. ... 
pe,Mt,..._n telth dMrl~il 

• P•tM1~1'1 d;t11 IMl'l'l~nd~ pent!nputtin .CJ "°""""" 2Jll'l'I 01,por,ltl ck,n 

dlta PTIC ltl'U kt 01podlk -......... 
• P•r>C'/npui,n dlite m blrw b AOO!il (:5 Qolu,11'1'111\ SQFTCQf'Y FOftMm lJ•m ... ...... 

l:Offl~dtn lnttr"'1 l'T'llnUlldll\ 
TIOM .. 

• - D 
Oolo:umel\ SOfTCOPY f"OftM Pl1(. ,, ..... Ool11o11Ml'I dl&'Jtll 
l:omputH din lnt1tM1 

-
"'"'l:l~ 

f"' PENOIOIKAN, P(HIOOA,. 
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'(' -· TA 
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ou,r Huk\lm : 

0IHAS P(NOI0IKAN, PfMUOA. O1.AHRAGA, OAN PAIUWISATA 

IIOAHG PAltlWISATA DAN KHUDAVMH 
sue XOOROlNASl f'AIU'W\1ATA 

,. Pt-m1,1111.n ~n•1•t119-rmel'l) NoiT\Of 02 T1lwn 2024 Teni1n1 ,.~.,1-111 ll'ldotb 
'--mblnsun.n Ktl)lrtw!U1H.n Hltlonll 

'- P..ratun.n O.,r, t\tP..rcfil) KlbuJ)lttn Mtmp,,w1h No S T•Mln 2016 Ten.t•n& Pernbe!'lt\lhn 
dlt1 S;nun,n Ptnn&k•t Dt♦uh 

,.,-,w,-..n 8upad(9-rbl.lp) KlbuP1ten Mtmpitw1t\Ho.7411hun l0l1 tenuns 
s. K.dUdl.ibf\,Sut.-uNn Ol"Jl nlsHI, T\41, de.n fllfl&sl t.ert.t tAitl ktrft Owlas CilpoNptr 

Klbv91titr1 Mf,tnplwth 

6.. k.t.l)l,INun Kl~ ~•Ptr nomor 022 T1hun 2020 Sitndtr Optru!Ontl Prosedur 
P't-!tylnt.n Publk 

i1rcpl~ 
Ttrcpl Efetbl 
Qlu)ikanOlth 

N1t111 SOP 

:000.8 • .U/S19/ OIKPOAAPAlt-U 
: 19 lliwtrl 2016 

: 23 Febru,ri 2026 

1. 1Cu1!1ftitul Tl.lpoktiUn.11 K♦rj1riya 

SOP ,.ncu,u»n P!'OHs Ol)♦t1Jiotl1I t.NhtH1d, n fu 1n, t.k,.,.,n <Stn ttml.N.iltl dtnp n 1. ltompvttr 
p,tr1tut1.n berl1ku ktp,de ,-.1nu VHt\11 Pu1wfatAi 2. IIN\11n 1ntemtt 

, . Apllk1ti MWII hm'lt\lln 

4, Sum R•kotM~sl 
PiN'lt1t1i.11 din ~tNft : 
1 Snk1ndl,,nfip.pJd 

., I 
• I 
$..,J., MM. 

J."'°21001 



Prosedur: SOP Penyelenggaraan Event Promosl Parlwlsata 

Pelaks,ana Mutu Baku 

No AktlvltH Keterancan 

Staf Knl/Koord Panltla Kadis /Kobld Persy1ratan Waktu Output 

1 Menyu.sun Rencana Umum Kegiatan I I Usulan Penyelenggaraan 
2 hari 

Rencana Umum 
Event Keglatan 

I 

2 Menyusun Rencar\a Detail Kegiatan ◊ Rlnclan Keglatan,Waktu, 
7 ha~ 

Rencana Oetall 
tempat dan pemblavaan Ktglatan 

3 Membuat Proposal 6 Pttunjuk Umum Keglatan 
3 hafl Proposal 

Event Promos! ,. 

" 
4 Menetapkan SK Panitla Pelaks.ana CJ Penetapan Nama•Nama 2 horl 

SK Panltia 
Panltla Pelabana 

I 

s Menyusun Jadwal Rapat • Rapat 

l "-/ 
J, 

Susunan Jadwal Rapat 1 ha~ Jactwal Rapat 

6 Menvusun Rapat • Rapat Perslapan <;> Menvlapakan Kebutuhan 
dlsesualkan 

Pelaksenaan 
dan Bahan Rapat Rapat PersJapan 

7 Surat Menyurat ◊ Membuat Surat Sesual 
dlsesu1lkan Surat 

Kebutuhan 

8 Dokumen Keuangan <> PertanggungJawaban 
dlsesuaikan SPJ 

keuangan 

f 
~ 

9 Melaksanakan Event Promosl I Menyelenggarakan Event 
disesualk.an Event Promosl 

promos! 
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Prosed ur : Proses oper1slon11 Rnallusl dan fasltltas. ktklynn dan kesesualtn dengan peraturan ber11ku 

Pelaksana Mutu 8u\u 

No AktMt u Pelaku Usah• 
nm ver1tlkasl 

Kadis 
Keltngklpan Waktu Ouiput 

keter1ng1n 

Partwlsata 
Bagltn Umum Bidlt\J PARBUD 

Olsdilcnnr,,u,r 

PendaJan Kese.Jual Resiko MMegah Rendah Pen turan 
( l Mt nY11pkan Permohonan 

I 
Menterl Partwluta dan Eti:r1f No 4 Tlhun 2021 I I I 

btrltH ptnil1l, o 
2had 

dlttfim.t 

' 

PttlttJpan n1nw1· 

I 
I 

2 Mtmbentuk t!m vtrifll:HI n1m1tim I ha< R.ekom-end~l 
vertfiklsl 

~ 

3 
Mtnibuat 1Crlttt11 Ptnil1l1n ve,rikasl bt<das,r P~mtn I I Mtnvllpt1nd111f 

2 hal'I Ottt Ptf'lltllln 
P1rtwlnta dan Ekraf No4 TMMln 2022 ' pet'lill Ian 

I 

• Mell J><>rUn hlsll format ptnlfllln dltl Um venflkasl t:e 
Kid!.$ 

I I Hull draf 
2 hll'I Dlsposlsl 

p,enll1l1n 

y ,L 
Surat Tutas s MtnU&JSlun din Melakulc.ln verffikasl lap1n.g1n 

Up,ngan 
101\atl Sum-ruati 

6 Mtbporkln hlsll vtrfflklsl d,i rl tlm verlflkas.1 6 HISII Vtttfikasl 
2 harl Htsil 'ltftfiklsl 

dit.lp,ngan 

J 

. 
Membef'lktn t\asll verffiktsl &abs.Isl dan fullltis. 

1 kt1cayat.n dan kesesualan dtl\gan pe<aturan Wrt.aku ke I I OOkumtn 2 h•l'I Halllvtftflbsl 

KtdfS 

8 MeN~tanganl surtt hasil vertflkasl < Ookumen 1 harl Keputustn 

I 

9 Mtf'\ot(lma Surat Hast! Veriflkasl I I ,, Ookumtn 
2 harl ~•sll vel'iflku l 

' Pt1tn1klP 

,~P.~ K4~ (/ 
~ · ..0 --~ ~ Ke tt Pendidllc.ln, Pemud,, Olallrt.&a dan PlriwiH tl 

I "' " • ,""(f ~ ...... 

~.~ Q. T~t.1,.Pd.MM, 
\ NIP. t 91M611 l!m¢2 1001 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) MUTASI MURJD JEN.JANG SO DAN SMP 

PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 

DASAR HUKUM : 

1. Undang-Undang Nomor 20 T ahun 2003 tentang Sistem 
Pendidikan Nasional; 

2. Peraturan Menteri Pendidikan Dasar dan Menengah Nomor 3 
T ahun 2025 tentang Sistem Penerimaan Murid Baru 

KETERKAITAN 

1. SOP Mutasi siswa 

PERINGATAN 

PENGARSIPAN 

DISAHKAN 

DANSMP 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Kepala Sekolah 
2. Guru dan/atau Kepala Tata Usaha SMP 

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN : 

1. Meja dan Kursi 
2. Komputer 
3. Printer 
4. ATK 
5. LCD 
6. Papan infonnasi 
7. Jari internet dan kele nn a 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

,MM 
da 



r-- - -

Standar Operasional Prosedur (SOP) Mutasi Murid Jenjanq. SD dan SMP 

A. Dasar Hukum 

1. UU Sisdiknas No. 20 Tahun 2023 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 

2. Permendikdasmen No. 3 Tahun 2025 tentang SPMB. 

B. Persyaratan Pelayanan Siswa Masuk : 

1. Surat pennohonan dari orang tua; 

2. Surat Rekomendasi Mutasi dari Sekolah asal ditandatangani kepala sekolah 

(Permendikbud Nomor 1 Tahun 2021 Bab IV Pasal 38). 

3. Formulir 8 . 3. 2 keluar dari Sistem Dapodik; 

4. Fonnulir Model 8355 ditandatangani kepala sekolah. 

5. Daftar Nilai mata pelajaran jika perpindahan terjadi di pertengahan semester 

ditandatangani oleh kepala sekolah 

6. Raport yang ditandatangani kepala sekolah pada halaman mutasi jika sudah memiliki 

7. Pas Foto. 

C. Persyaratan Pelayanan Siswa Keluar : 

1. Surat pennohonan dari orang tua; 

2. Surat Keterangan kesediaan menerima siswa dari sekolah tujuan; 

3. Surat Rekomendasi Mutasi dari Sekolah asal ditandatangani kepala sekolah. 

4 . Formulir B. 3. 2 keluar dari Sistem Dapodik; 

5. Daftar Nilai mata pelajaran jika perpindahan terjadi di pertengahan semester 

ditandatangani oleh kepala sekolah 

6. Fonnulir Model 8355 ditandatangani kepala sekolah. 

7. Menyerahkan tanda bukti bebas peminjaman Perpustakaan sekolah. 

8. Rapor yang sudah ditandatangani kepala sekolah pada halaman mutasi jika sudah 

memiliki 

D. Sistem. mekanisme & prosedur 

1. Petugas menerima berkas pengajuan dari pemohon yang sudah lengkap; 

2. Petugas membuatkan surat keterangan mutasi untuk ditandatangani oleh kepala sekolah; 

3. Pemohon menerima berkas dan surat keterangan untuk dibawa ke Dinas Pendidikan 

setempat dan Sekolah tujuan 

E. Jangka waktu penyelesaian : 300 menit 

F. Biaya I tarif : Gratis-

G. Produk pelayanan 

• Berkas pengajuan yang telah di ace oleh kepala sekolah 

H. Kompetensi Pelaksana 

• Mempunyai kemampuan melaksanakan tugas 

• Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsiv dan sopan 

I. Pengawasan Internal : Kepala Tata Usaha dan/atau Kepala Sekolah 

J. Penanganan pengaduan, saran dan masukan 

• Apabila pelanggan kurang pu,11; dengan pelayanan maka diarahkan ~a baglan 

pengaduan 



M. Jaminan keamanan & keselamatan pelayanan 

• Surat keterangan yang telah ditandatangani Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda, Olahraga 

dan Pariwisata untuk pemohon 

N. Evaluasi kinerja pelaksana 

• Kinerja lebih ditingkatkan untuk kepuasan pelanggan 



... KtQl.ltan 

1 2 

Permc>honan <Itri orang iualwllli titw1 kt ~ YM11 1 
~ .... 

2 Ptn'l'IOt'lonan dan' orq flWW:111 tltwt M Hl<Olth ••• 

3 $1.ntR~t,unj 

4 ·-
$ DeftarNila. 

' Fotl'l!Ut 8 l.2 

7 FOlffl.llk MocNI 8:156 

8 Pat Foeo 

• ~ berkat/Rek~ Ml.lies. 

10 ... ., .. .,...,, Bnn 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDIJR (SOP) SPMB JENJANG SO DAN SMP 

NOMOR 000.8.3.31364/Dikporapar - B/2026 

TGL. PEMBUAT 5 Januari 2026 

PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
DINAS PENDIDIKAN. PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA TGL. EFEKTIF S Januari 2026 

Kepala Disdikporapar 
ernpawah 

DISAHKAN 0 

NAMASOP AJ.G; SD DAN SMP , 

DASAR HUKUM : 

1. Undang-Undang Non10r 20 T ahun 2003 tenlang Sistem 1. Kepala Sekolah 

Pendidikan Nasional; dan 

2. Peraturan Menteri Pendidikan Dasar dan Menengah Nomor 

3 Tahun 2025 tentang Sistern Penerirnaan Mund Baru 

KETERKAITAN 

1. SOP SPMB 

PERINGATAN 

PENGARSIPAN 

2. Panitia SPMB yang ditunjuk dan diSK kan oleh Kepala 
Sekolah 

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN : 

1. Meja dan Kursi 
2. Komputer 
3. Printer 
4. ATK 
5. LCD 
6. Papan informasi 
7. Jari n internet dan k 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 



NO. 

1 

2 

3 

4 

5 

1 

2 

3 

4 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

4. 

r 

STANOAR OPERASIONAL PROSEOUR (SOP) 
SPMB JENJANG SO DAN SMP 
DI KABUPATEN MEMPAWAH 

PROSEOUR 

OINAS PENOIOIKAN, PEMUOA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 

Kepala Oinas mengadakan rapat stat untuk pembentukan panitia SPMB tingkat kabupaten dar 

ditetaokan den<1an surat keputusan 

Panitia SPMB yang telah dibentuk menyusun drat regulasi tentang petunjuk teknis SPMB 

Panitia SPMB yang telah dibentuk mensosialisasikan regulasi tentang SPMB ke kepala sekolah 

Panitia SPMB yang telah dibentuk menyediakan kanal pelaporan pelaksanaan SPMB 

Panitia SPMB yang telah dibentuk melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan SPMB 

KEPALA SEKOLAH 

Kepala sekolah mengadakan rapat pembentukan panitia SPMB bersama dengan warga sekolah. 

Kepala sekolah menetapkan dan mengeluarkan Surat Keputusan (SK) tentang pengangkatan 
panitia SPMB sekolah. 

Kepala sekolah mengadakan rapat kOO(dinasi dengan panitia SPMB yang telah dibentuk 

Kepala sekolah mensosialisasikan regulasi yang berkaitan dengan pelaksanaan SPMB kepada guru dar 
Komite Sekolah 

PANJTIA SPMB 

Panitia SPMB menyusun petunjuk teknis dengan berpedoman kepada regulasi yang berkaitan dengar 
=laksanaan SPMB vano ditetaokan denoan Surat Keoutusan ke=la sekolah 
Panitia SPMB mempublikasikan informasi penerimaan Murid Baru antara lain menggunakan : 
a) media sosial sekolah; 
b) website resmi sekolah; 
c) banner/brosur, 
d) radio; 
el sosialisasi di Sekolah Oasar van!l berada dalam lin!lkunoan Oomisili 

Panitia SPMB bertugas melayani berkas pendaftaran Murid Baru. 

Panitia SPMB bertugas menyeleksi caJon Murid Baru berdasarkan jalur masuk yang dipilih, yaitu: 
a) Oomisiti jenjang SO 75% 
bl Afirmasi jenjang SO 15% 
c) Oomisili jenjang SMP 45% 
d) Prestasi jenjang SMP 30% 
c) Afirmasi jenjang SMP 20% 
d) Perpindahan orang tua/wali jenjang SO dan SMP 5% 
Apabila baoian b,c,d kuotanva tidak tercukuoi, maka ditambahkan ke ialur Domisili 

Panitia SPMB bertugas membuat jumal harian SPMB 

Panitia SPMB bertugas mengumumkan hasil SPMB setelah tanggal pendaftaran sudah ditutup. 

Panitia SPMB bertugas membuat laporan pelaksanaan SPMB dan disampaikan ke Olsdikporapar 

CALON PESERTA MURJO BARU 

Melakukan daftar ulang sesuai dengan petunjuk teknis SPMB 

Mengikuti Masa Pengenalan Lingkungan Sekolah (MPLS) sesuai jadwal yang ditentukan. 

Mengikuti proses Kegiatan Belajar Mengajar (KBM) 

PERSYARATAN UMUM SPMB 

Fe. Kartu Keluarga/Surat Keterangan Oomisili asli 

Fe. Akta Kelahiran 

Rekomendasi dari Psikolog bagi anak dibawah usia 6 tahun bagi Murid Baru JenJsng 80 

Menunjukkan kartu Asli dan menyerahkan fotocopy kartu KIP/PKH/KJP untuk jalur afirmasi 

Surat keteran<1an SK mutasi oranii tua/surat keteranQan domisili dari kelurahan/desa untuk jalur perpindahan 



DIAGRAftll SOP SPMB JENJANG SD DAN SMP 

No 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Kegiatan 

Pembentukan Panitia 
SPMB tingkat 

kabupaten 

Penyusunan dan 
penetapan serta 

sosialisasi regulasi 
SPMB 

Pembentukan Panitia 
dan sosialisasi 

regulasi SPMB di 
tingkat sekolah 

Penyusunan Juknis 
dan sosialisasi SPMB 

Monitoring 
Pelaksanaan 

pendaftaran SPMB 

Panitia SPMB 
memverifikasi berkas, 

menetapkan dan 
mengumumkan hasil 

SPMB 

Galon Siswa Baru 
melakukan 

pendaftaran ulang 

Pelaksanaan Masa 
Pengenalan 

Lingkungan Sekolah 
(MPLS) 

Monitoring 
Pelaksanaan Kegiatan 

9 Belajar Mengajar 
(KBM) Tahun Ajaran 

Baru 

Disdik!porapar 
Panitia SPMB 

II 

Kepala 
Sekolah/Panitia 

SPMB 

Galon Siswa 
Baru 

-

Keterangan 

Kepala Disdikporapar 
membentuk dan menentapkan 

Panitia SPMB 

Panitia SPMB menyusun drat 
dan mensosialisasikan regulasi 

SPMB yang telah ditetapkan 
kepada semua kepala sekolah 

Kepala Sekolah membentuk 
dan menetapakan Panitia 

SPMB 

Panitia SPMB di tingkat 
sekolah menyusun Juknis dan 

mensosialisasikan waktu 
pelaksanaan SPMB 

Galon Siswa Baru memasukan 
berkas pendaftaran kepada 

Panitia SPMB 

Penetapan Galon Siswa Baru 
yang diterima 

Panitia menerima berkas 
pendaftaran ulang calon siswa 

baru 

Seluruh siswa baru wajib 
mengikuti kegiatan MPLS yang 
dilaksanakan oleh panitia/guru 

Seluruh siswa baru bersama 
guru melaksanakan KBM 



No. Kl,glltlll 

1 • 
' P~ PINl!ia SPMB IJngka! kab.prltn 

2 Penyul\.lnan din ~ ,..... SPMB 

STANOAR OPERASIONAL PROSEDUR $!STEM PENERIMMN MURIO BARU (SPMB) JENJANO SO DAN SMP 
DI KABUPAT'EN MEMPAWAH 

Pt4aftN,._ Mutu e•u 
BIOAHO DIKOAS PETUOAS GURUIPANl11A 
(KASI SO & SUB PENOARAH KE.PALA CAI.OH SISWA 

KOOR PENO. {KABIO DIKAS & SEKOlAH SPM.8 DI 
BARU 

K• l•ngk-,>an Wak1u 

SMP~PANITIA SPM8 KADIS) 
SEKov.H 

' • ' • --, 

{ i "'""""" KELE!fGK.APAH 120 ...,,, 

n .r-, --· ktttlltHVScletl • ---AUi.AD"" 
) SotlettMtl ,..iNi(JIM!ls dai SE) SPMB n 

'T"""' 
K£L.ENGKIJ'AH 240 Manit 

FWAT 

' 
P«nbtnll..Ul'I Ptfllb• din ~•I regulNI SPM8 di D 

AU\AD"" 

' KELEHGK»NI 120 Menlt 
tingk,11 Mkef#\ !WAT 

' 
~ 

Q --· • So,MIIUsl SPM8 dln~Juknoa SPM8 LJ MNtHVSdlln 3 --tingMlMkoW\ - -9 
... ,, 

~l!'A,aplop, 

• Pt4akta,un ~ SPMB dlltl MoniiilomO KettatKVS. ,.,.. • --·--...... .,., .. 
6 

... ,, 
Pa.'ltie $PMS memvtnfik. .. l b4irl(lt, menetal)Mft d#I 

~ltl\.lP'OJI, 
7 ~hlNSPMB I Klrtat l-N$. p_,., 3 Hlriktrjl - - ·--~: ~•~~~ - lltfl'I 

r7 - ~ ... ,., 
~Wl\.aptOp, 

• c.oon s1 ....... BIN mMkuk.ln pendaftnn u11n11 - l - KMatHVS. P_,., 2 Harlktrjl ...........,,....,, 
'°""° l)'tlern 

P.,_MnNn MIM P~I_, ~ S-.ollltl .J-, D Al.lie. Hal.,,...,, din • 3 Hlrikorjo 
(MPLS) -·-

-
..... _ 

,o Mcw,itomg P.-MnNn~l.-iBel-~ ' I l ~lengktipan~r..i 

' 
T""' 

(K8M) Tn..nA#t(en 8a'\J - -:,.:-;- ,..,.,. 
Jumlffl w1kl\l PfOI•• dlbl.ttutll(en Ml•me .., ..... , 

'IOI< I 
°"""" I 

I 

• • 
SK KE.PALA DIMAS I 

.M:nlt den SE SPMB 

K.;..weink.ltn'INI 
lltllar'IO SPM8 

SKKEPALA 
SEKOI.AHd8'1 

k4,t11WI !ntom,.,111 
!..-.,gSPM8 

.MultPP08dWI 
M!HWllttlUll"IO 

SPM8 

D~•--
Cliloc'ltl~Blt\.l 

T--
b«Qsc,tonlitwfl -
""----

Si1-n81tvclfl)M ---
T etllkMl'lar'lye KBM 



• 
No,norSOP : 000.8.3.)/36l/ll,kporapor • 8 

o.nas Pondldlkan. Pemuda. Olahraga dan Panv.lsata r, ...... al Pembuatan : S Janvarl 2026 

81dana Pendidikan ouar Ta .. .,.,.,,I Efettif : 8 Janu.ari 20"'" 

Otuihtan Oleh : Ke~la ~ ~it.t5:uda, C>tahru:1 dan P11iwisat1 

/¼"' -~ ti , 
· 1 ·. E~,. ~ ,S.Pd.,MM 
i, ~ •m•Mod• 
~ /If p A -~II 198902 I 001 

N;,maSOP : Pemban1tunan Sarana Ptas.irana Snuan Pencfid,kan SO/SMP 

NO Oa"rHukum 

I 
Undan1 • Undant Nomor 20 llhun 2003 tentana Stlttm 
Pendkhbn Nasional 

2 
Undanc • Undan, Homo, 32 Tahun 2004 ttntang Ptn-tMtah 

OHrJh 

Per11uran Pemenntah Hamor 28 t.hun 2020 ttfltang 

3 Perut>.han atas Peraturan Ptmtrnitah NOMOf 27 hh.Jn 2014 

1tnl31'18 ptngelo&a.an B,ran1 M!ltk Negara/()ae1,1h 

Peritu,an Pemenntah Homo, 18 Tahun 2022 Pen1blhan a:as 

• Peraturan Pemenntah Nomor 48 T ahun 1008 ten tang 

Ptndanun Penchd1kan 

s 
IMtruksi Presldtn Nomor 1 Tahon 102!1 tental'IC fltv1~alc\.l\1 

Satuan Ptndid!bn 
6 Pttunjul: ftkn1i 

No Kt!'tt!'rh1t,1n r,, ,1l.,m1n/Pttltn1.k..lpan 

1 Guru 1 B..lh.ln B.,rr;.1n.11'1 

2 Kt!'•-=•la Salu•n Penct,drbn 1 l(orrp ttr'1.iirop/'Pr1 ,,, 
3 Pe-•was l At, 

• Kom,te Satu•n Ptnd•clll:,>n 

s O.sd1l;po110,, 

6 R,ta~n 

No Pf.llncJl•n Pf'nc.a1.1t.1n dan ~nd.a1a1n 

D1111 S,Jrp,as lall.ian pt,ndtd1t;m l1dak \ln.(lkfM dtng,,n I Ock fYM•nK nr ' I 
konchs1ml 

'--· -
2 

Kur1ncnv1 Pfm.lh..'ltnan Operator u1wn pendid•hn ct~m 1 l)c,~.~nRAR 

pe-nguwlan Nn:u.an f(l'lltahwi, 

l DoLf'l'M'nY'J -



PtllltS.lna ..... 
No ...... S.bl Pltlat Kepala Seko!ah/ Ptrsyrt,,/ ... 

Attifi1as UPl/Parutla ~laks,n,/P <;AJP9r. 0,00 Wakt1,1 Ovtput 
Umum S.1aMi 

embororc 
O.n,s Musrembang ..... 

I 
Rap.at UWlan RetlabHitaM Gtdu-fti 

~ atrlr.as 

""" 
Pi ~l•&fnda.an 8t-l"kas Datt ....... Ra pat M•rld 

PtMfima.an Usul.an Rtl\ap Gtdu"l ... I ...... ~ t u, Uwtan RttiabllltMI l Sel.olah dt.f\ Mtmbc-ri\an nomor w ,at 1 Hari 
\--~-11- suit Propos.al 

l 
8trbs d11erlm.a dan diSt.lM1 lte fokMI '-- cjf setollh usvla.n 

4t-l.1rl Photo ko"6111 Sekotlh 

• Ptnttapa,n S~la Ptlori1as l . .·. Ptntlap«1 Se\otthv,n, di 
tttlab 

s usulan Ptn','uwNn Anga,an i' -;;-.< ~- ·.'I Usula" Anu•fl" un.tu:lt 
Rthab,llt.JM 

6 Ptntt1p,1n Ang ar1n '(11'1& d secu)uf L 

~ 
Penetapan Anuaran 

Rthabll,ta$1 

l .. _- l Mem~j ~ket•p,iket 
7 Penttapan P11\t' ~lttr)un rrljtml)t:ffflUd:ah ptff'flCINan 

I dan pe1ei.n1an 

• PrOSC!l ltlallfl ~tnc.a.n.aan ( . J - ,-. I Min 18Harl Kontrak Pt'ftnun.un 

' ' -- tlA8, Gimbar &. Speslfik.Mt 
9 Ptrenc-.anaan Pektr,aan 1-2:lu~n 

' TeMb 

10 Prosn lttfng petttJWn dan PN1Ca..,1s,n (· I·~ Min !8 Hari ~U-lk Peketjun 

ll Pelahan,an PtltrjHn , 3•48uQn O•n.,unan Gedun1 Selot.ah 

ll ~ncawa"n Pekeq.aan 

• 
~ Oot.umtfl Ptncawasan 

u Serah ttrtma I ptkt,.,a,n ( ,<;-~ """ 
Pl~kcr,a.an tc-tah Selesal 100K 

Btrbs Setih Ttrlma I 

14 Ptm,c,~,aan Hnil p,tkC-lt'ltl •·· 3 Bulan Oangunan tetap ltrpthhlrll 

IS Sfrll'I tt"1ma II Ptktr11tn . ttt'"~ I KIin Btrbs Sttah TtMII 



• 
NomorSOP : 000.8.l l/005/0lk~, ... , • 8 

Drnos Pendodli<ao. Pl!muda Olahraga dao Panwiuta Tana.ti Ptmbu1tan : 2 Jlnuari 2025 
Bkllna Pendtdlbn O.sar hl'l•-1 Eft+:tif ' J1nwri202S 

Olsahkan 01th ' , ..... ,,.~,~,--; "/r-•danPatfwlslta 

~ ...... i,v 
f 
~ 011iAit'(1 ·uu,, ,t 

"" wn,o,.c All 2 
.\~ .lA.N UII S,Pd,.. MM 

"'1. •" h~ N»t•m> Mud• 
~ ~~l,Jp/(V< .- 111989021001 

... - - .,... 
NatnaSOP ' Ptm"'-~""i.man S.rana Pr15a.ran, Sitwn Ptr.dldibt1 SO/SMP 

No e>auir Hukum 

I 
Undang • Undana N0tn0r 20 Tahun 2003 tentanc Sktem 
Ptndid1k,1n Nasional 

2 
Vnd1n1 • Und•nt Nomor 32 Tahun 2004 ttntanc Ptmerintah 
01erah 

Pemuran Ptmtrlintah Hornor 28 lahun 2020 tt n11nc 
l PeNbah.an atas Peratur,n Ptmertnllh Nomor 27 Tahun 2014 

1tnt1n1 Ptnct k>laan ~ " I'll Mil1k Ne1ara/D,en1h 

Peraturan Pemerlntah Noroor 18 Tahun 2022 Perublhan alas 
4 Ptran,r1n Ptrntrlntah Homor 48 Tahun 2008 ttntonc 

Pt ndlnHn Ptnthdikan, 

5 
lnstruksi Prf1.iden NomOf 7 Tahvn 2025 tenta"I R~ati~ 
Sltuan Pendldlbn 

6 Pt tun,Uk TftntS 

No Kt;ffkll t;)n Ptt.ati tan/'Perlena);,11Yn 

I Gun, 1. Blhln aan1unin 

2 Kepal,1 Situ, n Pt ndldikan 2. Kom,p11ter/LaP1op/ Printer 

3 Ptnaaw•s 3 A.TIC 

4 K~ tt Satu,1n Pendtdtk.an 

5 Okdik,poral)tr 

6 Reb nan 

Ho Pe,ing1tan Penuu1tan dan pendatun 
Data Sarp,a,s Hh.1fn 1)tnd1d1k.ln tid.1k sinskt on ckm,gan 1. Ool:umen Kontrak 

I kond1si nit 
JC.urananv• pe,maham.an Ope,.,,10, s311.1an penchd1b n dal~m 2. Ookumen flA8 

2 pencusul.1n b.ant u,n rt v1taMH1 
3. Ookurnen SPJ 



Pt&lkwn1 

•• ~,i.n S.bl Pihak 
Aktifttu UP1./P1nilti ~llkUN/P KPA/PPK Umum s. .... 

tmborona 

1 
Rlipal Usulan Rtt\iblkasl Gedunc 
Scl:ol1h 
Ptnerifl'l&ln USulan Rthap ~una 

I. ' SekONlh dan Mffllber1kln nomor t.urat 
k•ndall tN~Vk 
Serbs d1tertm1 dan disuNtl kt louM I ar 3 
se-ko&lh usulan 

• Penettpan Skala Priorl11s l I 

s Uwla.n Penyu,wn1nAl'ltiw•n I 
Ii 

• Ptlbttll~n Anu-aran v-ana d sttujui 

7 Ptnttapan P1ket Pt\t rJHn ~ 
8 PrOMtS tel.af\8 perenc.an.ian 

-.. - - _J 

9 Perenc:anwn Peket)l,n L E , .. J 
10 Pt oSM telling pe•.et)u n dan ~gawai.an ( ) .....J 

ll Pelak.~ nun l>t;kt r,aan - t. ·J 
' fiiil ll Peng•wann Pett"t,a.an 

l3 Stfi h ttnma I peb f)H n ,. -l 
14 ~mcllharHn Hoisil PC'k.t rJHn (· ... l J 

" Str• h tenffll II Pf\tt1Hn . f-1 ii;_?} J 

Ke,p.ala """"' Ptrsyrt/ 
OPRO W1lttu 

°"'" Mwembang l(!kpn 

~ l\ttkas 
IHld 

fbpn 

I ltrk.s 
I Hid PtOj)OUI 

4 Harl 

' 
L_ fi t 

I 

Min 18 ~ rt 

J.28ulan 

Min 18 Harl 

3-C lk.llan 

l H1.f1 

3 &ti.an 

l Hirl 

Mutu 

Ovlpul 

Penpatnda.n &ttkas O.ta 
Murld 

Bettis usulln Rehabillm• 

Photo Kondkl Seiouh 

Pt-M"Upan Se-kolah vane di 
r<Nb 

Usul111 Anuaran untu'lt 
~l\abllrt.ul 

Pon,tapan AnU•ran 
Rel\lblU:a.sl 

MembqS paktt•pake1 
memc,ermudah Pf1er.canun 

Oln Pttttan11n 

ICont,ik Ptrefl<1n11n 

AAS, Gambar & ~tfusl 
T ... ~ 

ICQiiu1~ Pekf-rJa.an 

81n11.1n.an Gtdunc St\ol1h 

Dolw"Mf'I Pc-nc•w•Min 

Pttt,J,tan 1$h Sele-sal tOOK 
Btrkas Stt"1h T erW'l"la I 

Bancun,an ttt1p 1e,pellhar1 

ltt'c;u Ser~h T trlffia 

... 

... 
Ql 
C 
C 

~ 
E 
(0 

u 
C 
(0 
Ol 
C 
Ql 

"O 
·a; 
"O 
C ·a. 
i5 

01 



Dasar Hukum : 

DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA, DAN PARIWISATA 
BIDANG PENDIDIKAN NONFORMAL DAN INFORMAL 

SEKSI TK DAN PAUD 

1. Pedoman tata Naskah Olnas di lingkungan Pemerintah Provins!, Kabupaten/kota Tahun 
200S 

2. Peraturan Oaerah Kabupaten Mempawah Nemer 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Oaerah Kabupaten Mempawah, sebagalmana telah dlubah dengan 
Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor 6 Tahun 2017 

3 Peraturan dan Perundan.g.,undangan yang sesual 
Keterkaltan : 

SOP Pengurusan Surat Keluar 
NPSK Penyelenggaraan TK/KS/SPS 

Peringatan : 

Pengurusan surat akan tertcendala j ika terjadi penyimpangan dalam prosedurnya, 

NomorSOP : 000.8.3.3/ S12/ DIKPORAPAR-C.2 
Tanggal Pembuatan : 13 Januarl 2026 
Tanggal Revtsl 
Tanggal Elektil : 23 
Dlsahkan Oleh 

Nama SOP 

Kuallflkasl Pel1k11n11n 

1. Kuallflkasl Tupoksl Unit Kerjanya 
2. Menguual Adminlstrasl Rlngan 

Peralatan/Kelengkapan 
1. Komputer 
2. Jarlngan Internet 
3. Aplikasl sesual ketentuan 

Pencatatan dan Pendataan : 
1 Srlkandi.arslp.go.ld 

muda, Olahrag~ n Parlwisata 
e e wah /' 

• 
.Pd., MM. 
9021001 

KETERANGAN SEKSI TK dan PAUD 



PROSEDUR • PENGURUSAN SURAT•SUAATSEKSS PAUO 

Pthksana Mvtu Bultu 

No AktlvttH Pihak vana Sek:r.ta.rlt Kabld/Katl ...... u.v- AclMlnlstrui Keter•na•n 
• •rktP4:ntln1• n Dina , PNA - Umum 

IC.ldlt Dbdlkport KelHl&bP•l'I w,in\l Out1M11 

I Mtr1pj1Jhn ptt'l'n0flon1n $1111t Ktttf"1n11n/SYr.c Ptn'notlon,,vled:11 , . .,, Permoh0n1 dittflim• 
Pct11atit11 ( ) 5ekd1S 

1 
I Mtl'ldbposlll tlndlk l1nj\lt 1:t lldll'II PNll .. Ptfmotton,n{lttt.lS 30 Menil ........ 

I I 
3 MendisposlsJ tlndlk lfl'IJ-.tt ke Ptnltt1 ll'(ll'lln V Pttmol'I0IUln/ltfbs 30M•nill ........ 

0pe, .. 1on11 I I 

4 Mf'mvtttr.,sa P«rnohonll'I, fflf'l!'l~M ~tit Pt1mohon1n d,n 30tnel'llt Konsts:i Sl.irM 
Ktt«•na•n/S4ir ft ht'lpni./"atorn.n4~1 dtn I ...... Ktte<1rc1~r1t 
menffuskf,nny1 kt K1sl Pen,1nt1r 

Memer«s• tonsts:i ~ ' "' din mene,rusk1t1ny1 ke y Konsep~rM 1$tneM ICoc'!StSI Sl.irlt 
1Cep1l1 ~" mtWul sr1hndl Kfttrll'IJIII/Sur•t l(ftff •rc•n/Sur It 

P-•,ni,r Pt11111nur 

s Mtne&Nh ~rlt Kete,ana•n d.., menand1t1n11nlny1 ICOM'1)~r..i 60tneM Obp,otlll 54.!rlt 

I I l(f'lf'rll'IIJl'I/SUm ICttetan,11'1/SUrtt 
• Pfl'l.lll'ltlt Pentani.r 

e Mtmber'ikan I\OfflOf p,kl1 ~r-.t IC~tl!'\111'1/Surat 
"' s.:/SP, .tc:tnd1 K4!bm Slf'IH111 Surlt Ktcttanpn/Suut 

Ptn,1nt1r I I ,enc1ni.1 ditttll,bc,I -' menyaml)lihn kt pttl'Oflon SIKlt Keteu1,npn/Sut11 
J, ""'" Sffu.t )ldw•I Sum Kftffatll#I/Sullt 

Pffllll'ltlf Ketti •na•n/$4,,rat peo1irl!l'l1n ~•nW len,bp 

I Ptng,ntlt din 8.uk\l IUtlt 

ttspedi:1.1 

• M«1erlm1 ~'"' i tteranaM/Surlt Ptnp,t• 

6 
.,..men Sfflial Jt<tw•I Surat Ktt«1t1111l/Sut1t _.,, .. '-n11ntar dlt..tu 

l\ltl1 -·· 
A.,-\<.AB(J~ 

, -' ..,...,4E~ ~S PENOIOIKAN, PEMUOA, 

1 •• ~ "'RA'.\U ~ N P":. ::TA 
~ ._\ ¥'.. ~ 

• • \ i'i V 
\,:l i 

.... 9- ' 
il}h ~ 

• ·,vpr, i:2(~ t ' M, S.Pd,.MM. 
111 (;' .\'llfti ~ ama Muda 



Dasar Hukum : 

DINAS PENDIDIKAN,PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 

BIDANG PENDIDIKAN NONFORMAL DAN INFORMAL 

SEKSI PENOIDIKAN TK dan PAUD 

1. Peraturan Menter1 Pendldlkan Nasional nomor S8 tahun 2009 tentang Standar 

NomorSOP 

Tanggal Pembuatan 
Tanggal RevlsJ 

Tonggal Efektlf 

Dlsahkan Oleh 

Nama SOP 

Kuallfikul Pelaksanaan 

: 000.8.3.3/513/DIKPORAPA.R•C2 

: 13 Januarl 2026 

: 23 

Pendldlkan Anak Usla Dini 1. Kuallflkasl Tupoksl Unit Ker)anya 

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 84 Tahun 2. Menauasal Admlnlstrasl Rlngan 

2014 Tentang Pendlrlan Satuan PendldlkanAnak Usla Olnl 3. Menguasal Penggunaan Komputer 

3. Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor S Tahun 2016 tentang Pembentukan 4. Menguasal teknls dan prosedur penyelenggaraan PAUD 
dan Susunan Perangkat Oaerah Kabupaten Mempawah, sebagalmana telah dlubah 
dengan Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah Nomor 6 Tahun 2017 

4. Peraturan Bupatl No 40 Tahun 2016 Tentang Uralan Tugas Organlsasl Olnas Pendldikan. 

Pemuda, Olahraga dan ParlWlsata 

S. Permendlkbud No. 32 Tahun 2018 tentang Standar Teknls Pelayanan Minimal Pendldlkan 

6. NSPK Penyelenggaraan TK/KB/TPA/SPS 

Keterkaltan : 

SOP Pendataan PAUD 

Peringatan : 
Perizinan Operaslonal PAUO akan terkendata jika terjadl penyimpangan dalam 

prosedumya 

Pe.ralatan/Kelengkapan 

1. Komputer 
2. Jarlngan Internet 

3. ApUkasl sesual ketentuan 

Pencatatan dan Pendataan : 
1. Ookumen surat rekomendasl Seksi TK dan PAUO 

ar n Parlwisata 

S.Pd.,MM. 
98902 1001 

dasi seksi TK don PAUD 



PROSEDUR • PENGURUSAN SURAT REKOMENDASI BANTUAN 
Pel.a~1n1 M utu Buku 

No AktlvltlS Plhak Yang Sekrttaris Kabid/Kasl h~ lay•nM Admlnl1trHI tcelenckapan 
Keteranpn 

Ber1tepentlng1n Olnas PNFI .......... , Umum 
Kadis Dhdlkl)Ofa Waktu Output 

1 Menpjultan permohon.an Surat Keitranpn/Surat PermohMa.n/Berkas 3hari Permohona dittrlma 

Penpntar ( l Sekdls 

I 
2 Meodl.sposlsi tlndak lanJut kt 8I6anc PNFI .,, Permohooan/Berka.s 30Mtnlt Dlsposbi 

I 
' 

3 Mendisposl$l tlndak lanJut kt Penata layanan w Permohonin/Betlcu 30Menlt Olsposh1 
OperasklNI I I 

4 Mtmverlfika.sJ permohonan, membuat Suflt ' I 
Permohonan dan 30menit Konsep Surat 

Keterangan/Surat Penga.ntar/Rekomendasl dan ' berkas RtltO(('l,tndasl 

meneruskannya ke k.aSI • 
MemerlkH konsep Surat din meneruskinnya ke 

I<) 
Kons.tp Surat 15 menlt Konsep Surat 

Kepala Olnas melalul sr1klndl Ktteranga,n/Surat Reltomtndasi 
Ptn•antar 

s MenNah Surat Rekomendasl dan 
I I 

KonJtp Surat 60mentt Olsposlsl Surat 
mtnandetansanlnva Ketenngen/Surat Retomendasl 

' Ptna:antat 

6 Mtmberikln nomo, Pl(le Surat keterangan/Surat "' SK/SP, Aaenda Ke1uar smentt Surat Retomendasa 
Penpntar I I dltengk1pI nomor 

I 

7 menyampaikan ke ~n Surat Ketereng,n/Surat 
.I. 

Surat Sesual jadwal Surat Rtl:omendat1 
Penpntar Keterangtn/Surat pengitlman lefl&l<ap 

I Pengantar dan 8uku surat 
Etspedisl 

8 Meoerima Surat Ket·erangan/Surat Penpntar J, Doku~n Se.sual Jadwal Surat Rttomenda.sl 

( ) 
pengklman diterima Pemonon 
surat 

INAS PENOIOIKAN, PEMUOA. 
DAN PARIWISATA 
MEMPAWAH 



NO 

1. 

LAMPIRAN 
KEPUTUSAN KEPALA DINAS 
PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA 
DAN PARIWISATA KABUPATEN 
MEMPAWAH 
NOMOR TAHUN 2025 
TENTANG 
STANDAR PELAYANAN PADA SEKSI 
TAMAN KANAK-KANAK DAN 
PENDIDill:AN ANAK USIA DINI 
BIDANG PENDIDIKAN NONFORMAL 
DAN INFORMAL DINAS PENDIDIKAN, 
PEMUDA, OLAH RAGA DAN 
PARIWISATA KABUPATEN 
MEMPAWAH 

JENIS PELAYANAN, PERSYARATAN, PROSEDUR, WAKTU PENYELESAIAN, DAN B!AYA/TARIF RETRIBUSI PELAYANAN 
PUBLIK SEKSI TAMAN KANAK-KANAK DAN PENDIDIKAN ANAK USIA DINI BIDANG PENDIDIKAN NONFORMAL DAN 

INFORMAL DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA KABUPATEN MEMPAWAH 

JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PROSEDUR WAKTU BIAYA/ 
PENYELESAIAN TARIF 

RETRIBUSI 

Rekomendasi Izin 1. Surat Permohonan lzin a. Pemohon membuat aku1n di 90 harijika Tidak 
Operasional Operasional oleh pemohon aplikasi sicantik.go.id dan syarat lengkap dipungut 

biava 



Lembaga 2. Surat Rekomendasi dari mengunggah persyaratan sesuai 
Pendidikan PAUD Kelurahan dan Kecamatan dalam bentuk Pdf; ketentuan 

3. Surat Keterangan Domisili b. Pemohon menyampaikan 
Yayasan (Usaha) yang ditanda- berkas permohonan .. 

izm 
tangani oleh Kelurahan operasional sekolah dalam 

4. Fotokopi Akte pendirian lembaga 
dari Notaris bentuk proposal yang telah 

5. Melampirkan informasi tentang dilengkapi sesuai dengan 
Yayasan yang berisi: persyaratan (berkas dijilid 

a. Visi dan misi dalam bentuk proposal 
b. Program kerja yayasan baik rangkap 2, (1 berkas asli dan 

jangka pendek danjangka 1 fotokopi). Permohonan 
panjang diajukan melalui Kantor 

C. Latar belakang dan Tujuan DPMUKMPSTP Jalan Daeng 
Pendirian Satuan PAUD Menambon Mempawah 

6. Melampirkan informasi tentang (Depan SMPN 2 Mempawah); 
Satuan PAUD yang berisi: c. Tim Verifi.kasi memeriksa 

a. Rencana Induk Pengembangan kelengkapan berkas 
Satuan PAUD permohonan izin operasional; 

b. Kurikulum yang diterapkan d. Tim Verifikasi melakukan 
c. Sasaran usia peserta didik tiajauan ke lapangan guna 
d. Identitas atau lokasi/ alamat verifikasi satuan pendidikan 

satuan PAUD yang diajukan oleh pemohon; 
e. Daftar Nama Pendidik dan Tenaga e. Tim Verifikasi melakukan 

Kependidikan koordinasi guna mengambil 
f. Struktur Organisasi keputusan bilamana 
g. Fotokopi ijazah PTK PAUD memenuhi syarat maka 
h. Fotokopi SK Pengangkatan PTK rekomendasi akan diberikan; 

PAUD 



i. Daftar nama, tempat/tanggal f. DPMUKMPTSP menerbitkan 
lahir dan nama orang tua peserta .. 

operasional sesuai IZlfl 

didik satuan PAUD peruntukan dengan 
J. Data Sarana dan Prasarana mengacu pada ketentuan 

Satuan PAUD yang berlaku; 
k. Fotokopi KTP Pengelola dan g. Pengambilan Surat 

Bendahara PAUD Keputusan lzin pendirian 
I. Fotokopi NPWP Satuan PAUD Satuan Pendidikan. 
m. Fotokopi rekening Satuan PAUD 
n. Dokumen hak milik, sewa, atau 

pinjam pakai atas tanah dan 
bangunan Satuan PAUD 

o. Denah lokasi Satuan PAUD 
p. Denah bangunan PAUD 
q. Foto tampak depan yang 

menunjukkan identitas/ plang 
nama Satuan PAUD 

r. Foto aktivitas Satuan PAUD 
s. Fotokopi bukti pembayaran PBS 

tahun terakhir 



2. 

3. 

Pengurusan 
keterangan 

Pengurusan 
rekomendasi 
bantuan 

surat Permohonan surat keterangan dapat 
diberikan kepada lembaga resmi berizin 
atau individu yang berada di bawah 
binaan Dinas Pendidikan, Pemuda, 
Olahraga dan Pariwisata Kabupaten 
Mempawah dengan melengkapi 
persyaratan sebagai berikut: 
1. Surat permohonan 
2 . Dokumen pendukung 

surat Permohonan surat rekomendasi 
bantuan dapat diberikan kepada 
lembaga resmi berizin yang berada di 
bawah binaan Dinas Pendidikan, 
Pemuda, Olahraga dan Pariwisata 
Ka bu paten Mempawah dengan 
melengkapi persyaratan sebagai 
berikut: 

1. Surat permohonan bermaterai sesuai 
format 

2. Proposal permohonan bantuan yang 
dengan kelengkapan: 
a. ldentitas pemohon 

a. Dinas Pendidikan, Pemuda, 5 hari kerja jika 
Olahraga dan Pariwisata syarat lengkap 
Kabupaten Mempawah sesuai 
menerima permohonan dan ketentuan 
melampirkan persyaratan 
sesuai dengan ketentuan; 

b. Pennohonan surat akan 
diterima atau ditolak. 

a . Dinas Pendidikan, Pemuda, 
Olahraga dan Pariwisata 
Ka bu paten Mempawah 
menerima permohonan dan 
melampirkan persyaratan 
sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang­
undangan; 

b. Tim teknis akan 
memverifikasi persyaratan 
dan melakukan pemeriksaan 
di lapangan jika diperlukan; 

c. Rekomendasi akan diberikan 
atau ditolak. 

5 hari kerja jika 
syarat lengkap 
sesuai 
ketentuan 

Tidak 
dipungut 
biaya 



b. Fotokopi izin operasional lembaga 
c. Dokumen pendukung lainnya 

Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda, 
Olahraga dan Pariwisata 

Mempawah 

• 
.:r 
'<!' I 

~ t.1AA.Q~.•1~.Pd.,MM. 
aMuda 

11 198902 1 001 



Dasar Hukum : 

DINAS PENDIDIKAN,PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 

BIDANG PEN DIDI KAN NONFORMAL DAN INFORMAL 
SEKSI PENOIOIKAN MASYARAKAT 

1. Undang•Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 2008 tentang Pendanaan Pendidikan 
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerlntah Nomor 18 Tahun 2022; 

3. Peraturan Pemerintah Pendidikan Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan 
Penyelenggaraan Pendidikan; 

4. Peraturan Bupati No 40 Tahun 2016 Tentang Uraian Tugas Organi.sasi Dinas Pendidikan, 
Pemuda, Olahraga dan Pariwisata 

5. Permendikbud No. 32 Tahun 2018 tentang Standar Teknis Pelayanan Minimal 

Pendidikan 

Keterkaitan : 

SOP Bantuan Sosial 

Peringatan : 
l . Kurangnya kecermatan dan ketelltian petugas dapat menyebabkan pemohon tidak 

menerima bantuan sosial uang 
lambannya pengecekan berkas persyaratan dapat berdampak pada terlambatnya 

2. pencairan bantuan sosial uang 

NomorSOP : 061.5/ 009 / DIKPORAPAR-C.1 
Tanggal Pembuatan 

Tangg:al Revisf 
Tanggal Efektif 

Disahkan Oleh 

Nama SOP 

Kualiflkasl Pelaksanaan 

emuda, Olahraga dan Parfwi.sata 
empawah 

Bantuan Sosial Uang 

Minimal Diploma, mampu mengoperasionalkan aplikasi komputer, ramah, sopan, jujur 
l. dan teliti, memiliki integritas, berkomitmen serta bertanggung Jawab 

Peralatan/Kelengkapan 
1. Komputer dan Printer 
2. ATK 

3. Kertas 
4. Checklist Kelengkapan Berkas Persyaratan 

Pencatatan dan Pendataan : 

1. Mencatat setiap berkas pengajuan bantuan sosial uang 
2. Membuat che<klist kelengkapan persyaratan di setlap usulan bantuan soslal uang 



, 

PROSEOUR: PEMBERIAN BANTUAN SOSIAL UANG 

No Aktlvftas 
Pefaksana Mutu Buku 

Pti:mohon Staf Kasi ..... ....... -tl Stal Penv:11 ratan Waktu ~-~· Ketmnc•n 

I Permohon men(l:ajuk.an usulan sesual dengan sesuai Berk.is 

dengan surat tdaran 
( ' 

Pers.ayaratan 
J 

2 Melakukan pcrekapan data pemohon Bcrbs lOharl Oati Usulan 

.I I Pe-ruvaratan ., I 

• 
3 Mt-.lakukan pcn;g.ecekan/pcnefitian, pf!ncocokan data dan S.,rkas 3 Hat1 lnsttumen Checidist 

kelenckapan berka-s sesual vans disyarattc,1n Pe-rsayaratan 

4 Melakukan seleks' adminlstrMI S.,rkas 3 harl Oaftar Nama Calon 
Perswaratan Peoerrma 

5 Mengajukan SK C31on Penerima 

I I 
Naskah SK Iha~ SK Calon Penerlma 

I J 
6 Menandatansal SK Penerirna 

I I Naskah SK 1 Minggu SK Penerima 

' 
7 Petups memproses pencairan melalul mckanisme I Pe-rsyaratan 1 Mfn81\,1 Penca!ran Bantuan 

nontunaVtrans:fer dan memberlkan lnformasl kei,ada ., ) pencalran, SK 
penCC"ima bintuan $0Slal u.ans Pemertma dim 

Nomor Rekenln.g 
Penerima 



DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA DAN PARIWISATA 
KABUPATENMEMPAWAH 

SEKSI PEMUDA 

DasarHukum 
• Undang-undang No. 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan 
• Undang Undang Kepramukaan Nomor : 12 Tahun 2010 tentang Gerakan 

Pramuka 
• Permenpan nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP 

Keterkaitan 
• SOP Surat Undangan kepanitiaan Kegiatan Pelatlhan Kepemudaan 
• SOP SK Kepanltiaaan Keglatan Pelatihan Kepemudaan 
• SOP Pembuatan KAK Kegiatan Pelatihan Kepemudaan 

Perin atan 
pelaksanaan survey tempat pelaksanaan keglatan Pelatihan Kepemudaan di 
Sumatera Utara dilaksanakan sesuai jadwal, agar terlaksana dengan baik. 

NOMORSOP 

TGL PEMBUATAN 

TGL REVISI 

TGLEFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

NamaSOP 

Kualifikasi Pelaksana 

.8.3.l'5181tltKPORAPAR-D1 I 
13 Jnnuari 2026 

23 Fcbruari 2026 

K PALA DINA$ DINA$ PENDIDIKAN, PEMUDA. 
~~~- DAN PARIWISATA KABUPATE~ 

MS.Pd MM 
MUDA 

711 198902 1 001 

SOP Survey c:okasl Keglatan Peletlhan 
Kepramukaan 

• Memahaml tugas dan lungs! slstem dan prosedur pemerintahan 
• Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pelaksanaan pengimputan data, penyusunan 

data pendukung SPJ Kegiatan 
• Memahami tata naskah dinas 
• Memahami peraturan perundang-undang yang terkalt dengan penyusunan rencana 

kerja dan anggaran 
- Memahami peraturan perundang-undang yang terkait dengan permohanan bantuan 
Peralatan/PMen ka n 
Komputer 
Printer 
ATK, 
• Lembar pengantar. Nomorator, Retensi, Cap tanggal surat, Kartu kendali 
Fillin cabinet Box arsl 
Pencatatan dan Pendataan 
Disimpan sebagai bahan data dokumen pendukung SPJ Kegiatan, soft / copy 



SOP Survey Lokasi Kegiatan Pelatihan Kepramukaan 

t"elaKsana MUIU 
Baku 

NO Uralan Keglatan Kabid Fungsional Staf/ASN Kadlspora Sekretaris Kelengkapa Waktu Output 
,w! 

n 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 ,u " 1 Memerintahkan Pejabat Fungslonal untuk Perintah Perintah 

membuat surat tugas melaksanakan survey 
{ Mu111 1 

lisan lisan 
tempat petaksanaan kegiatan Pelatihan 
Kepramukaan 

2 Menindaklajuti perintah kabid selanjutnya -Drat 20 Menit -Drat 
menkonsep surat perintah melaksanakan tugas konsep konsep 
survey tempat pelaksanaan kegiatan Pelatihan Surat Surat 

Kepramukaan SURAT Perinta 
Pertntah h 
Tuaas Tuaas 

3 Memeriksa konsep surat perintah melaksanakan • -Komputer 10 Menit -Komputer 
tugas survey tokasi /tempat kegiatan Pelatlhan -Printer -Printer 
Kepramukaan -Kertas -Kertas 
setanjutnya mengetik dan membubuhkan -Atk -Atk 

stempet parat, melaporka hasil ketikan 

~ 
4 Memeriksa hasil ketikan konsep surat perintah -Drat 10 Menlt Drat 

tugas selanjutnya menyetujul membubuhkan konsep konse 
parat koordlnasl surat pSPT 

Tuaas 
5 Memeriksa konsep surat perintah melaksanakan Sda 10 Menlt Sda 

tugas survey tempat keglatan Petatihan 
Kepramukaan selanjutnya menyetujui 
memparat 

• koordinasi 
6 Meneliti, mengoreksl, menyetujui surat perintah -Drat SPT 10 Menit -Drat SPT SOP 

tugas melaksanakan survey tempat kegiatan surv 
keglatan Pelatihan Kepramukaan selanjutnya ey 
menandatangani , 

lokas 
7 Menerima, menomori, mengarsifkan selanjutnya " -Buku 10 Mentt Buku i 

menyerahkan kepada yang melaksanakan Arsiparis Arsiparis Kegi 
perintah tugas survey tempat lokasi kegiatan Selesai SPT atan 
Pelatihan Kepramukaan Survey Pela! 

Lokasi ihan 
Kepr 
amu 
kaan 



DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA 

DAN PARIWISATA KABUPATEN 

NOMOR SOP 

TGL PEMBUATAN 

TGL REVlSI 

TGL EFEKTIF 
OISAHKAN OLEH 

.8.3.3/514/DIKPORAPAR-D1 
3 Januari 2026 

23 Februari 2026 

AMS.Pd M 
, TAMAMUDA 

• 60711 198902 1 001 

MEMPA WAH SEKSI PEMUDA Nama sop ~a KeglatanPemuda Pelopor 

OasarHukum 
• Undang-undang No. 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan; 
- Permenpan nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP; 

Keterkaitan 

Peringatan 
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka, Seleksl Peserta Keglatan 
Perltlkaran Pemuda Antar Provinsi akan tertambat. 

Kualifikasl Pelaksana 
• Memahaml tugas dan fungsl slstem dan prosedur pemerintahan 
• Mengetahul tugas dan fungsl mekanlsme pelaksanaan pengimputan data dan 

penyusunan tata naskah dlnas 
• Memahaml data-data pendukung SPJ keglatan 
- Memahaml peraturan perundang-undang yang terkalt dengan penyusunan rencana 

kerja dan anggaran 
• Memahaml peraturan perundang-undang yang terkait dengan permohanan bantuan 

Peralatan/Perlengkapan 
• Komputer Kamera 
• Printer ATK 
Pencatatan dan Pendataan 
Oisimpan sebagal bahan data dokumen pendukung SPJ kegiatan, soft / ropy 



Pela k sana Mutu Baku 
Ket 

NO Uralan Keglatan 
KADIS Peserta Kabld TlmSeleksl Kelengkapan Waktu Output 

1 2 3 5 6 7 10 11 12 13 

1 Kepala Dlnas melalui Kabid mengeluarkan surat Surat Surat dikirim 
edaran Seleksi Calon Peserta Pemuda Pelopor ( MWII ) Edaran ke organisasi 

Kadlspora kepemudaan 

2 Pemohon/calon peserta Persyaratan 1 Hart Kelengkapan 
mengirimkan persyaratan mengikuti calon berkas calon 
kegiatan Pemuda Pelopor sesuai surat edaran peserta peserta 

3 Kabid menerima calon peserta kegiatan • Profil calon 2-3 Hasil seleksi 
Pemuda Pelopor 

~ 
peserta Minggu calon peserta 

PPAP 

4 Kabid mengirtmkan nama-nama peserta Profilcalon 1 bulan Hasil seleksi SOP 
Pemuda Pelopor Kepada Tim Seleksi 

► 
peserta calon peserta Seleksi 

~ 

PPAP Peserta 
Kegiata 

5 Tim Seleksi melaksanakan seleksi tingkat provinsi Nominasi 1 hari Keputusan 
n 

• 
hasil seleksi panitia 

Pemud 

calon a 

peserta 
Pelopor 

Pemuda 
Pelo..,,.,, 

6 Kadis mengirimkan surat Hasil seleksi 2 hari Pelaksanaan 
pemanggilan peserta - tingkat Selesksi Pemud 

provinsi Pelopor 

7 Pelaksanaan kegiatan Seleksi Pemuda Pelopor 1 hart 

( Selesal ) 



DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, OLAHRAGA 
DAN PARIWISATA KABUPATEN 
MEMPAW AH SEKSI PEMUDA 

DasarHukum 
- Undang- Undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan; 
- Peraturan Gubemur. Kalimantan Barat Nomor 26Tahun 2024 tentang 

Perubahan kedua atas Peraturan Gubernur Kalimantan Barat nomor 151 
Tahun 2021 Tentang Pedoman Pemberlan Hlbah dan Bantuan Soslal yang 
bersumber dari APBD Prov. Kalimantan Barat. 

Keterka~an 

Perin atan 
Apabila SOP Hibah Berupa Uang kepada Lembaga Bidang Olahraga di 
Sumatera Utara tidak dilaksanakan berdampak pada terlambatnya pencairan 
dana hibah. 

N0M0R SOP .~15/DIKPORAPAR-D1 

TGL PEMBUATAN 13 Januari 2026 

TGL REVIS! 

TGL EFEKTIF 
23 Fcbruari 2026 

DISAHKAN OLEH KEPAlA DINA$ PEN0I0IKAN, PEMUDA. 0LAHRAGA 
DAN PARIWI A KABUPATEN MEMPAWAH/ 

p ❖ 
< 

S.Pd MM 

NamaSOP SOP Hlbah Berupa Uang kepada 
Or emudaan Sekel Pemuda 

Kualifikasl Pelaksana 
- Memahaml tugas den fungsi slstem 

dan prosedur pemerlntahan datadan 
- Mengetahul tugas dan fungsl 

mekanisme pelaksanaan 
penglmputan penyusunan tata 
naskah dinas 

- Memahami data-data pendukung 
SPJ kegiatan 

Peralatan/Perten ka n 
Kom 
puter 
ATK 
Printer 

Pencatatan dan Pendataan 
Disimpan sebagai bahan data dokumen pendukung SPJ kegiatan. soft/copy 



SOP HI bah Beruca Uana kecada Om anisasl Ke ~mudaan Seksi Pemuda 
Mutu Baku Ket 

No Uraian Kegiatan Pemohon Stal/AS Kasi Kabid Kadis Kelengkap; Waktu Output 
N n 

1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 
1 Organisasi Kemasyarakatan dan Pemuda Berkas 1 Bulan Proposal 

(OKP) mengajukan proposal sesuai dengan ( - 1 persyaratan 
ketentuan dan berkas yang dlpersyaratkan I 

2 Petugas melakukan perekapan data I Berkas 1 Bulan Rekapdata 
pemohon - persyaratan 

.. 
3 Petugas melakukan verifikasi Proposal I • Berkas 1 Bulan Serita Acara 

Pemohon sesual dengan ketentuan dan yang persyaratan Verifikasi 
dipersyaratkan 

4 Petugas mengajukan SK Calon Penerima I Naskah SK 2 Minggu SK Penerima SOP 
kepada Kadis I 1-H l Hibah 

• I 
Berupa 

5 Lembaga Olahraga mengajukan usulan I ~ I Berkas 2 Mlnggu Usulan Uang 

pencalran sesuai dengan ketentuan dan • persyaratan Pencairan kepada 

berkas yang dicersyaratkan I 
OKP 

6 Petugas melakukan perekapan berkas Berkas 2 Minggu Rekap data 
usulan pencalran pemohon ·n persyaratan 

7 Petugas melakukan verifikasl berkas Pemohon T ·♦ 
Berkas 1 Bulan Bertta 

sesual dengan ketentuan dan yang persyaratan Acara 
dlpersyaratkan Verlfi 

kasi 
8. Petugas memroses pencairan melalul Persyaratan 1 Mlnggu Pencalran 

mekanisme transfer kepada penerima ,._ Pencairan Hlbah 
I I 1 

9. Petugas melakukan monitoring dan I • I lnstrumen 2 Bulan lnstrumen 
evaluasl ke lapangan monev Monev 

I I 

10. Lembaga Olahraga mengirimkan • -i ~ Laporan 1 Bulan Laporan 
pertanggungjawaban sesuai dengan ketentuan Pertanggung Pertangg 
dan berkas yang dlpersyaratkan I I 

ja ungja-
-waban waban 

11. Petugas melakukan verifikasi laporan • Laporan 1 Bulan Laporan 
pertanggungjawaban I I - Pertanggung Pertangg 

•• h Ja ungja-
I -waban waban 

12. Petugas melakukan rekapitulasi hasil • I 
monev dan laporan pertanggungjawaban 



PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH 
DINAS PllNDIDJKAII, PllMUDA, OLAHRAOA DAN PARIWISATA 

8.EK81 OLAHRAOA 

DuarHukum : 
1. UU RI No. 3 Tahun 2005 ttntan.g System Kcolahragaan 
2. Peraturan Pemerlntah RI No.16 Tahun 2007 iern,ang ~nyelengg.a.run 

OW!roga 
3 . Pt:raturan Dae.rah No. 16 iahun 2007 tentang Penyelenggaraan 

Keotahragaan Oaerah 

Kettrkaitan : 
1. SOP Penyuaunan Naakah dari aurat ketuar 
2. SOP Penyu1unan SK Keg!atan 
3. SOP ~nyueunan Laporan Kegiatan 

Perl tan : 
Jlkfl lldak diMllll.ln, tnakfl •kAI, kc-aulitan ffldaktanAkan kejSfllArt Ul.hUn berikuln.Yfl 

NomorSOP 
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Rtvisi 
Tan Efekllr 

Diaahkan Oleh 

JUDU~SOP 

Kualiftka•I Pelakaana : 

000.8.3.3 516 DIKPORAPAR•D2 
13 Januari 2026 

23 Februari 2026 

I. MemahamJ Proiedu.r Pelakaanaan Selekal Atlet PtLltjar 
2. Mempunyai kemampuan di btdang manajemen dan adminl10'81i 

l . Komputer/Printcr/Scanner 
2 . iata Penuratan DinM 
3. Buku Agenda Sure.t 
◄. Buku Pedoman Teknia Pelakaanaan 

Pencatatan dan Pendata&n : 
Oiaimpan te~ data elcktronik dan manual 



HO KEOLATA!f 
KADIS 

DJKPORAPAR 

Mengintruka.Ucan Rap,at 
I Pembentukan Pan.Ilia Selckti Atlct 

Pclaksanaan Rapat Pcmbentukan 2 
Panitia Selcksi Atlet 

3 Pcre.iapan Rekrutmcn Atlct 

4 
Mende.ta Atlet yang mengikuti 
Selcksi 

5 Melaksa.nakan Selckal Atlet 

Membuat Laporan Hasil Selekli 
6 Atlet 

7 Pcnetapan Atlct Haail Seteks.i 

8 Pengajuan SK Pcnetapan Atlet 

9 Pcnerbltan SK Penetapan Atlct <> 
I 

10 
Pcma.nggilan Atlct Yang Sudah 
Ditetapkan 

SOP SELEKSI ATLET PELAJAR 

Plll.AKBANA 

KABID 
PORA 

STAFF 

I 

' ( ) I I 

I I 

I 
• 

I I 

{ ' I 

! 
I I 

, 
) 

MUTU BA.KU 

KELElfOKAPAN WAKTU 

Dispoli&l Surat 30 Mcnit 

Agenda Rapat 2Jam 

Buku Juknis PPLP I Harl 

A,genda surat ma1uk 5 hari 

Stopwatch, mete.ran, dan 
3 hari pcrncrikaaan keaehatan 

Data Sclekai 2 Harl 

Lapol'8tl Seleksl 2 Harl 

Draft SK 2 Harl 

SK I Harl 

Surat 3 harl 

ALA DINA$ PENDIDIKAN, PEMUDA, 
A DAN PARIWISATA 

MEMPAWAH 

OUTPUT 

Surat Undangan 

Keputuaan Rapat 

Panitia Se1ck3i 

Tcrdata.nya pcserta scleksi 

Mcngha.lilkan atlct potensi yang siap 
untuk dlbina 

Tcrtatanya Laporan 

Tcrtatanya Laporan 

Tcrtatanya Laporan 

Tcrtatany• Laporan 

Tertatanya Laporan 



OIHAS PENOtOI~ .. PEMUOA, OlAHMGA. DAN PAIIIWISATA 
IIOANG PARIWISATA DAN l!IUOAYMN 

SUt )(OORDINA.Si PAIUWISATA 

-""' T1nq.1I Petnbu1t1n 

l•rq;•llle-.tsi 
Tlra,,I Cf.-ttil 

OIMtihrtOfitl'I 

1Cv1111btl Ptllksanun 

: 000..1.-'."519/ OllPOAAPAA,t.1 

: 19 J1nu1rl 20H 

: 2' Fitbrvul 2026 

1. Ku1!lflb ,1 Tupobi Ulli1 KtrJ•"YI 

2 Pti'ttunn Me.nitri (Pt«Mn) Homot ltM,Jf/WM,001/ MKt/2011 Wltlfll Proc,tm Nl dontl 2. ~Ult,al ~ 1m,-. Rlnpn 
• ,,_.mbittde'(t1n Mll'Yl.rtkll (f'N.PM) M1ndil1 P"1.lt#1Jtt1. 

l. '-ntunn Mitn11tti(,.r1M") Nomor02 Tl"iun 201' Ttl'ltlllC Ptnv-ltl'l&ltrHn ln6tb 
,._mblrcun, n Kl1>1rtwlst~••n Nltlonll 

C ,._atu,tn O.er1h (Pwd.) Klbupettn M1mpiiw1h No S T1hun 2016 Tentan1 ,._.mbent\lkln 
• datl 5i.SUtlll\ Ptt1t11k1t 0Hllh 

Ptr1tiw1.n 11.ipeid (Ptrbup) K.lbupeiten Mtmpiiwth No,1, 11t111n 20.U teM•III 

S. JC.duduhf\,tusuntn orpnbul, fl.en dl.n f11n1d wrtt tltl kert• Owlu Oi.\ponper 
ICl~ptt.-n ,.mpew1h 

6 
IC.P',ll'usan k.tch Oil~tfltr i,omo, 022 Ttl'lun 2020 Stef'ICllr Ope,»iontl Pro~ 

• ,,_IIY'Mn Publk 

$OP Pel'Cl,lr!Jstn ProHtoper1.ion,1 tlntHst.l "" tu11Ms, kebV'HII din ttw:1~1tn dtnpn 
Ptt1t1nn btrl1k11bptdt Ptttl:11 Ut,ahl htM'alt, 

Ptflnpttn : 

1.. ICon'IIIVl-•r 
2. llr.1111" lnttmtt 
l. Apftk,tlMwtl l:fttf'lt\ltn 

4.. Si.Int AtkOll"llndu l 

MM. 
1001 



Prosedur: SOP Penyelenggaraan Event Promosi Pariwlsata 

Pelaks.ana Mutu Baku 

No AktMtu Keterancan s,., Kasl/Koord Panltla Kadis / Kabld Per$yaratan Waktu OutJ>ut 

1 Menyusun Rencena Umum Keglatan I I Usutan Penyelenggaraan 
2 hari 

Rencana Umum 
Event Kegfatan 

I 

2 Menyusun Rencana De-tall Kegiatan ◊ R.lndan Keglatan, Waktu, 
7 harl 

Rencana Detall 
tempat dan pemblaynn Kegiatan 

3 Membuat Proposal 6 PetunJuk umum Keg1atan 
3hart Proposal 

Event Promos! 

' "' 
4 Menetapkan SK Panitla Pelaksana CJ Penetapan Nama•Nama 

2 hart 
SK Panltla 

Pan1tia Pelaksana 
I 

5 Menyusun Jactwal R.apat • Rapat 

l 
/ 
"-/ 

J, 
Su.sunan Jadwal R.apat 1 hart Jadwal Rapat 

6 Menyusun Rapat • Rapat Perslapan 9 Menylapakan Kebutuhan 
disesualkan 

Pelaksanaan 
dan Bahan Rapat Rapat Perslapan 

7 Surat Menyurat ◊ Membuat Surat Sesual 
dise.sualkan Surat 

Kebutuhan 

8 Ookumen Keuangan <> PertanggungJawaban 
dise:suaikan SPJ 

keuangan 

I . 
9 Melaksanakan Event Promos! I Menyelenggarakan Event 

dise.suaikan Event Promosl 
promos! 



DINA$ ,utOIOIICAH., •CMUOA. otNfAAQ.A.OAH,AAIWISATA 
IIOANG PA.l!WISATA OAN ICIIUOA'/'MN 

SUI 11:00AO!NASI PMIVMATA 

L IJtld•f'C -Ul'ld'tf'C {WJ No , 10 Ttlwtl 200t T•nt1!'C k•Plftw!W1tlfl 

l. P.nt1,1rt.n M•...wliP•l'fl)ffl) No o& Tt lv;ri 2011 t.nt..-c " • ndtr belt~" IIMl"w "d• 
P~l'CllrNl'l '-'IIIMl'I a.NNM hrN•I• R•NU S.l!tot •1,h,{,ut1 

J. Pent1,1r111 Mffllffl(P, ,-,,J NomoJ ST~ 1022 Tt1tUnt Ptntt..P'.l'IK.wtr,cb 
~• N•llol'ltl lftdon♦ti♦ lkl•nc Hot .. 

Ii Pe1H1,1r.n 0.t,."IP~) IC.IM.illt'W!Mt1,1p1,.• .. hNo S T1hlln 2016 TtMll'II 
• hmb♦Ml/bn d• n M\111an Ptrt~t 0.• r• h 

hnt1,1t't,1'1 l1,1pttl(P•~p) ICl_,Jll,tfflM•lf'CIIWlh No.7• t.a,k,in 1021 tt l'lllnt 
S.. ICH1,,ch.lltt f1,Wtwnl.fl orp!W,11f, T'4U dl>'l fq,t .. IU tl1t b,S, ~--Oit.Pol'IPlt 

Ka~Mtl'l'l~•"i 

I. ~n lM!lt DlldA,o,9,-r l'IOffiOt' OllTt lul 20l0St1M1t0,♦A,lontl •~!If 
P.a.v-nP11blll( 

Kttflbltt n : 
sov,~,IOl,tl OjMrulontlflnfl,ffll dll'I ,,,..t,,, Uby11t'ld"tt'lt.M-i.ti 
~ 'I iM'l'ft1,1n.11 btittk1,1 ~.-41 P,ltli:v u».ha hfflllfut■ 

t,._.aR•vll:I 
T tf•ttlt 
Ol~ hbt'lo.h 

Ntf'M SOP 

1.~.t 
2. J■rflll•n lrn.ttNt 

: ooo.a.U/520/ ou::PQMfAA,,t,t 

: 1., J•-lf 20l6 

I, Aplhtl' t♦-I Uttnt11♦n 

o&. Slir11 "-l-.ndnl 

l Jribndl,er,lp,eo.ld 



Prosedur : Proses oper1.slonal flnal1n.sl dan fHflrtas., keklyun dan kesesualan den11n peraturan bcrltku 

Ptl1bln1 Mutu "''"' 
No Aktfvttts Pelaku U,ahl 

8kS,nc PAR.BUC 
Kadi:$ Keterancen 

P1rfwlsa11 
Becten Umu.m nm Vtrlfi"kasl 

Dbdlk.....,rt"•r 
Kelenaklpan W1ktu Output 

Ptoilllll'I KtUSual Res!lto Me~•" Rtndah Peraturtn ~_) Menvlapkan ·-· I 
Mtnttrl Parlwb1ta din Ekraf Ho 4 Tlhun 2021 I I berbs penllalan 

2 herl 
dtltriml 

I I Ptntttpan MM .. 
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