KODE SOP : 000.8.3.3/ 4053-\ /2024

TANGGAL _
PEMBUATAN 1% Juni 2024

TANGGAL REVISI ; -

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN BANYUMAS
BIDANG PEMBINAAN SD

JUDUL SOP PENYELENGGARAAN LOMBA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 1. Mengetahui tugas fungsi serta tata kerja Dinas Pendidikan
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 32 Tahun 2013, Tentang Perubahan atas Kabupaten Banyumas;

Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 Tentang standar Nasional Pendidikan Panduan 2. Memahami aturan kegiatan lomba kesiswaan..
Lomba Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Tahun 2014

Keterkaitan : Peralatan / Kelengkapan :

1. Laporan

2. Buku agenda

3. Komputer dan jaringan internet
4. Printer

5. Alat tulis kantor

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Disimpan dalam bentuk soft file dan hardfile




Pelayanan Aplikasi Rencana Kegiatan dan Anggaran Sekolah pada Bantuan Operasional Satuan Pendidikan (ARKAS BOSP) :

Pelaksana Mutu Baku
N reglatan Ke?pala Kfepala Kepal? Korwilcam | Sekolah Dm(f“k. Kelengkapan | Waktu | Output Ket.
Dinas Bidang Seksi Provinsi

1 Melakukan disposisi Surat atau Surat dan Disposisi
panduan/Juknis lomba dari juknis lomba Kadin
Dinas Pendidikan provinsi D
lkemedikbud,

2 | Menerima, memeriksa, dan v Lembar 1 hari | Laporan
meneliti berkas disposisi dan | disposisi, Surat
meneruskan kepada seksi ] dan juknis
terkait; lomba

3 | Menerima, memeriksa, dan M
meneliti berkas disposisi;

4 | Memberikan pertimbangan Lembar 1 hari | Laporan
berkas hasil penelitian - disposisi, Surat
pengelola dan meneruskan | ) dan juknis
kepada kepala bidang. lomba

5 Merekomendasikan untuk Lembar 1 hari | Disposisi
sosialisasi ke _p—— disposisi, Surat Kabid
korwilcam/sekolah. g E— dan juknis

lomba

6 | Menerima rekomendasi dan Bahan 15 hari | Laporan
arahan dari kepala \ 4 sosialisasi dan
bidang dan melaksanakan juknis lomba
sosialisasi ke korwilcam.

7 Korwilcam melakukan Panduan 7 hari
sosialisasi ke pihak sekolah. Pelaksaan

Lomba




8 | Melaksanakan lomba di tingkat Kelengkapan Hasil
kecamatan dan melaporkan <>= Lomba lomba
hasilnya kepada kepala seksi.

9 | Menerima hasil seleksi dan Kelengkapan 1 hari | Laporan
melaksanakan lomba di tingkat < lomba hasil
kabupaten. lomba

10 | Mendapatkan hasil seleksi Disposisi
tingkat kabupaten dan Kabid
melaporkan hasilnya kepada | _E-:

Kepala Bidang.

11 | Melaksanakan pembinaan dan Panduan 15 hari | Hasil
training center berdasarkan > Pelaksaan pembina
rekomendasi kepala bidang Pembinaan an

12 | Mengirimkan daftar/ peserta Daftar Peserta Laporan
lomba ke tingkat provinsi.

13 | Arsip. Tanda terima 1 hari | Berkas

@ surat tugas dan Pengirim
berkas, an dan
dokumentasi Dokume

ntasi




KODE SOP :000.8.3.3/4950., /2024
TANGGAL
2 i
PEMBUATAN JUl 20
TANGGAL REVISI :
TANGGAL EFEKTIF |: 28 Juni 2024
DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten
DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN BANYUMAS
BIDANG PEMBINAAN SD
JUDUL SOP PELAYANAN PENGESAHAN KURIKULUM
TINGKAT SATUAN PENDIDIKAN (KTSP)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; | 1. Pendidikan SMA/S1/S2
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Kepala Sekolah

Penyelenggaraan Pendidikan Kasi Kurikulum
3. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional | 4- Kepala Bidang
- Sekretaris
Perididian Kepala Dinas
Permendikbud Nomor 19 Tahun 2007 tentang Standar Pengelolan Pendidikan
Permendikbud Nomo 57 Tahun 2014 tentang Kurikulum 2013 Sekolah Dasar/
Madrasah Ibtidaiyah
Permendikbud Nomor 20 Tahun 2016 tentang Standar Kompetensi Lulusan
Permendikbud Nomor 21 Tahun 2016 tentang Standar Isi
Permendikbud Nomor 22 Tahun 2016 tentang Standar Proses
. Permendikbud Nomor 23 Tahun 2016 tentang Standar Penilaian
0 Permendikbud Nomor 24 Tahun 2016 tentang Kompetensi Inti dan Kompetensi
Dasar Pelajaran pada Kurikulum 2013 pada Pendidikan Dasar dan Pendidikan
Menengah

QnprLN
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11.Kepmendikbud Ristek Nomor 56/M/2022 tentang Pedoman Penerapan
Kurikulum Dalam Rangka Pemulihan Pembelajaran

12.Kepmendikbud Ristek Nomor 262/M/2022 tentang Perubahan Atas Keputusan
Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan Teknologi Nomor 56/M/2022
Tentang Pedoman Penerapan Kurikulum Dalam Rangka Pemulihan
Pembelajaran

Keterkaitan :

Peralatan / Kelengkapan :

Buku agenda

Komputer dan jaringan internet
Printer

Scanner

ATK

Almari dokumen

D PR =

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP Pengurusan Pengesahan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan
(KTSP) tidak dilaksanakan maka KTSP tidak sah untuk digunakan di Satuan
Pendidikan

Disimpan sebagai arsip




Pelayanan Pengesahan KTSP :

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Ket.

Pengawas

Staf

Kasi

Kabid

Sekdin

Kepala

Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

Memverifikasi KTSP
yang telah disusun oleh
setiap Satuan
Pendidikan

D

KTSP

1-2 hari

Keabsahan
dokumen

Mengumpulkan dan
mencetak Satuan
Pendidikan yang telah/
belum mengumpulkan
KTSP

KTSP

1-3 hari

Data

Kasi memeriksa
kelengkapan dokumen
KTSP dan memberi
persetujuan (paraf)

<>

KTSP

1-3 hari

Persetujuan

Kabid memeriksa
kembali kelengkapan
dokumen KTSP dan
memberi persetujuan

(paraf)

KTSP

1-3 hari

Persetujuan

Sekretaris memeriksa
kembali kelengkapan
dokumen KTSP dan

memberi persetujuan

(paraf)

&

KTSP

1-3 hari

Persetujuan




Kepala Dinas KTSP 1-3 hari | pengesahan
menandatangani

halaman Pengesahan

KTSP

KTSP yang sudah KTSP pengesahan

disahkan dan diarsipkan

Purwokerto, - 28 Juni 2024




KODE SOP : 000.8.3.3/ q09m -\ /2024

TANGGAL B

PEMBUATAN Juni 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN BANYUMAS
BIDANG PEMBINAAN SD

"W .E .
\Pambiga tHama Muda
AN E =~

4

NIP. 0217 199303 1 002
PENGURUSAN SURAT KETERANGAN
JUDUL SOP KESALAHAN PENULISAN
IJAZAH/STTB/DANEM/SKHU
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; | 1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalam pelayanan;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2. Memiliki ketelitian dan kecermatan dalam pengelolaan berkas
3. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional (menerima, menyimpan, dan menemukan kembali
Pendidikan yang telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 13 tahun berkas/dokumen);
2015 tentang Perubahan ke-dua atas Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun | 3. Memiliki ketelitian dan kecermatan dalam menyusun arsip surat
2005 tentang Standar Nasional Pendidikan; keterangan;

Menguasai proses pembuatan surat keterangan;
Menyelesaikan pekerjaan tepat waktu

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 29
Tahun 2014 tentang Pengesahan Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat Belajar,
Surat Keterangan Pengganti ljazah/ Surat Tanda Tamat Belajar dan Penerbitan
Surat Keterangan Pengganti ljazah/ Surat Tanda Tamat Belajar Jenjang
Pendidikan Dasar dan Menengah;

5. Peraturan Sekretaris Jenderal Kementrerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset
dan Teknologi Nomor 1 Tahun 2022 tentang Spesifikasi Teknis dan bentuk,
Serta Tata Cara Pengisian, Penggantian, dan Pemusnahan Blangko ljazah
Pendidikan Dasar dan Pendidikan Menengah Tahun Pelajaran 2021/2022;

prds




6. Peraturan Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset,
dan Teknologi Nomor 3 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan
Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Nomor 1 Tahun 2022 tentang Spesifikasi Teknis dan Bentuk, Serta
Tata Cara Pengisian, Penggantian, dan Pemusnahan Blangko ljazah

Pendidikan Dasar dan Pendidikan Menengah Tahun Pelajaran 2021/2022.
Keterkaitan : :

Peralatan / Kelengkapan :

Laporan/ Permohonan

Buku agenda

Komputer dan jaringan internet
Printer

Alat tulis kantor

O B o =&

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP Pengurusan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah/ STTB/
DANEM/ SKHU tidak dilaksanakan maka Surat Keterangan Kesalahan Penulisan
ljazah/STTB/DANEM/SKHU tidak bisa diproses.

Disimpan sebagai arsip




Pengurusan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah/STTB/DANEM/SKHU :

Pelaksana Mutu Baku Ket.
e ragiasl Pengawas Staf Kasi Kabid Sekdin KDeiEZIsa Kelengkapan | Waktu Output
1 | Pemohon mengajukan Surat 5 menit | Kelengkap-
permohonan pengurusan Keterangan an
Surat Keterangan Pengganti dan dokumen
Kesalahan Penulisan C) dokumen
ljazah/STTB/DANEM/ pendukung
SKHU
2 | Pemeriksaan bahan-bahan Surat 15 Keabsahan
pendukung : Keterangan menit data
- FC ljazah/ STTB/ Pengganti dan
DANEM/ SKHU ¥ dokumen
- FC identitas diri : Akte :—I pendukung
lahir & KK —
- Print out hasil pencarian
data NISN melalui
https://nisn.data.kemdik
bud.go.id (jika NISN
salah tulis) +
3 | Persetujuan Kasi atas Surat 10 Persetujuan
kebenaran Surat Q Keterangan menit
Keterangan Pengganti by Pengganti dan
dokumen
pendukung
4 | Persetujuan Kabid atas Surat 10 Persetujuan
kebenaran Surat /\ Keterangan menit
Keterangan Pengganti y Pengganti dan




dokumen

pendukung
Persetujuan Sekretaris ‘Surat 10 Persetujuan
atas kebenaran Surat 'K Keterangan menit
Keterangan Pengganti </ Pengganti dan
dokumen
pendukung
Kepala Dinas 10 Surat
menandatangani Surat menit Keterangan
Keterangan Pengganti Pengganti
Surat Keterangan Arsip Surat
Pengganti Keterangan
ljzah/STTB/DANEM/SKHU ) Pengganti
disahkan dan diarsipkan an dokumen
pendukung
Juni 2024
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DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN BANYUMAS
BIDANG PEMBINAAN SD

KODE SOP :000.8.3.3/ 4952\ /2024

TANGGAL
PEMBUATAN

3 Juni 2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

17 199303 1 002

JUDUL SOP

PENGURUSAN SURAT PENGGANTI
IJAZAH/STTB/DANEM/SKYBS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah
Dinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah.

2. Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Banyumas Tahun 2013

1
2.

8.
4.

Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Kearsipan surat;
Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Agenda Surat
Masuk

Memiliki Kewenangan untuk mengelola arsip surat masuk

Teliti dan Cekatan

Keterkaitan :

Peralatan / Kelengkapan :

6.

Alat Tulis (ATK)

7. Lembar Disposisi
8.
9. Komputer & jaringan internet

Meja dan Kursi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :




Pengurusan Surat Keterangan Pengganti ljazah/STTB/DANEM/SKYBS :

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi/ . . Ket.
Staf Kasubbag Sekdin Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Output

1 | Pemohon mengajukan C_) Diterimanya - Surat Masuk
permohonan pengurusan Surat Masuk
surat keternagan pengganti
ljazah/STTB/DANEM/SKHU

2 | Pemeriksaan bahan-bahan v Surat Masuk 15-20 Agenda Surat
pendukung : | menit Masuk

- Surat Keterangan
Kehilangan dari
kepolisian

- Surat Keterangan
Pengganti

- Surat Pernyataan
Tanggung Jawab
Mutlak

- FC dokumen yang
hilang (jika ada)

3 | Persetujuan Kasi atas y Agenda Surat 15 menit | Surat Masuk,
kebenaran Surat , | Masuk Lembar
Keterangan Pengganti Disposisi

4 | Persetujuan Kabid atas Surat Masuk, 15 menit | Meneruskan
kebenaran Surat O lembar disposisi surat masuk dan
Keterangan Pengganti lembar disposisi

5 | Persetujuan Sekretaris atas v Meneruskan 15 menit | Diserahkannya
kebenaran Surat |:| surat masuk surat masuk
Keterangan Pengganti dan lembar yang sudah

disposisi didisposisi




Kepala Dinas , Surat masuk, 15 menit | Pendistribusian

menandatangani Surat | < lembar disposisi surat masuk

Keterangan Pengganti sesuai disposisi

Surat Keterangan Pendistribusian | 1 hari Arsip surat
surat masuk masuk

Pengganti ljazah yang
sudah disahkan dan di
arsipkan

sesuai disposisi

Purwokerto, #£ Juni 2024

palainas Pendidikan




DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN BANYUMAS
BIDANG PEMBINAAN SD

KODE SOP -000.8.3.3/ 4955\ /2024

TANGGAL

2 -
PEMBUATAN Juni-2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

T REKOMENDASI IZIN

JUDUL SOP OPERASIONAL PENDIRIAN SEKOLAH BARU

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215 Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5357;

2. Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 36
Tahun 2014 Tentang Pedoman Pendirian, Perubahan, Dan Penutupan Satuan
Pendidikan Dasar Dan Menengah,;

3. Peraturan Bupati Banyumas Nomor 98 Tahun 2021 tentang Organisasi Dan
Tata Kerja Dinas Pendidikan Kabupaten Banyumas

1. Mengetahui tugas fungsi serta tata kerja Dinas Pendidikan
Kabupaten Banyumas;

2. Memahami persyaratan rekomendasi izin operasional pendirian
sekolah baru;

3. Memahami aturan rekomendasi izin operasional pendirian sekolah
baru.

Keterkaitan :

Peralatan / Kelengkapan :

1. Komputer dan jaringan internet
2. Printer, ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dijalankan sesuai prosedur, maka penerbitan surat
rekomendasi akan terhambat.

Disimpan dalam bentuk softfile dan hardfile




Penerbitan Surat Rekomendasi Izin Operasional Pendirian Sekolah Baru :

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ' Dinas _ _ e o Ket.
DPMPTSP s o Tim Teknis | Sekolah Kelengkapan Waktu Output
Pendidikan

1 | Dinas pendidikan Dokumen 1 hari Surat Masuk
menerima permohonan permohonan
dilampiri dokumen pendirian
pendirian program dan | program dan
satuan pendidikan dari C)_{ satuan
pemohon melalui pendidikan
DPMPTSP

2 | Dinas pendidikan il Disposisi 8 hari Draft ceklist
melakukan verifikasi kelengkapan
dokumen permohonan dokumen
oleh tim teknis

3 | Tim teknis melakukan i 3 hari Draft ceklist
visitasi ke satuan > kelengkapan
pendidikan dokumen

4 | Berdasarkan hasil Kelengkapan 7 hari
verifikasi dokumen dan dokumen (melengkapi
visitasi ke lapangan, tim berkas)

teknis akan melakukan:

a. Apabila dokumen
persyaratan telah
lengkap dan sesuai
maka dinas pendidikan
akan memberikan surat
rekomendasi

b. Apabila dokumen
belum lengkap, maka
tim teknis akan

O

A




meminta satuan
pendidikan untuk
segera melengkapi
berkas.

Penerbitan surat Meneruskan 3 hari Surat
rekomendasi izin operasional D surat masuk rekomendasi
sekolah dan lembar

disposisi

23 Juni 2024
35 Pendidikan




DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN BANYUMAS
BIDANG PEMBINAAN SD

KODE SOP 1000.8.3.3/4050.\ /2024

TANGGAL

(2 -
PEMBUATAN suni2024

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

PELAYANAN APLIKAS| RENCANA
KEGIATAN DAN ANGGARAN SEKOLAH
BANTUAN OPERASIONAL SATUAN
PENDIDIKAN (ARKAS BOSP)

JUDUL SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 19 Tahun 2007 tentang Standar
Pengelolaan Pendidikan oleh Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah.

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 24 Tahun 2020 tentang Petunjuk
Teknis Bantuan Operasional Sekolah Afirmasi dan Bantuan Operasional Sekolah Kinerja.

3. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan Teknologi Republik Indonesia
Nomor 63 Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 63 Tahun 2022 Tentang Petunjuk Teknis
Pengelolaan Dana Bantuan Operasional Satuan Pendidikan.

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalam pelayanan;

2. Memiliki kemampuan dalam mengakses internet;

3. Memiliki ketelitian dan kecermatan dalam mngesahkan anggaran
RKAS

4. Menguasai aplikasi RKAS dan MARKAS

5. Menyelesaikan pekerjaan tepat waktu.

Keterkaitan : Peralatan / Kelengkapan :
1. Komputer/Laptop yang terkoneksi jaringan internet
2. ATK, printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pengesahan ARKAS BOSP dapat dilakukan jika sudah diverifikasi oleh verifikator masing-
masing wilayah




Pelayanan Aplikasi Rencana Kegiatan dan Anggaran Sekolah pada Bantuan Operasional Satuan Pendidikan (ARKAS BOSP) :

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan .
Pemohon Tim Markas Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 Sekolah menginstal atau memiliki RKAS Laptop 30 menit | Aplikasi
di laptop dengan versi terbaru ( ) RKAS
versi
terbaru
2 Sekolah menginput anggaran pada Laptop 15 menit
RKAS dan melakukan sinkron RKAS v Kertas
untuk selanjutnya diajukan pengesahan kerja
i RKAS
3 | Tim Markas memantau anggaran b Laptop 5 menit | Detail
sekolah pada aplikasi Markas kertas
kerja
4 | Tim Markas melakukan verifikasi atas v Laptop dan Kertas Kerja | 15 menit | RKAS
anggaran yang telah disusun oleh |
sekolah
5 | Apabila anggarannya sudah sesuai maka 4 Laptop 5 menit | Pengesah-
dilakukan pengesahan. Apabila /> an RKAS
anggaranya belum sesuai Tim Markas \
akan melakukan penolakan pengesahan
anggaran tersebut dan dikembalikan
untuk direvisi
6 | Sekolah melakukan sinkron RKAS dan Laptop 5 menit | Kertas
melakukan perbaikan sesuai petunjuk ( }4 kerja yang
yang diberikan Tim Markas dan telah
pengajuan kembali disahkan




DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN BANYUMAS
BIDANG PEMBINAAN SD

KODE SOP £ 000.8.33/4050.\ /2024
TANGGAL '

(3 Juni
PEMBUATAN Juni 2024
TANGGAL REVISI | 14 Juni 2024
TANGGAL _ .
EFEKTIF : 28 Juni 2024

DISAHKAN OLEH

JUDUL SOP PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 32 Tahun 2013, Tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 Tentang standar
Nasional Pendidikan;

3. Permendikbud No. 24 Tahun 2007 tentang Standar Sarana dan Prasarana
Untuk Sekolah Dasar dan Menengah.

1. Pengadministrasian teknis yang mampu melaksanakan dan menangani
administrasi:

Keterkaitan :

Peralatan / Kelengkapan :

1. Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
2. Badan Pendapatan dan Aset Daerah
3. Satuan Organisasi/ Kerja di Lingkungan Dinas Pendidikan

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, komputer, koneksi internet, printer dan
scanner, ATK.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Dengan adanya Sarana dan Prasarana yang memadai dan sesuai kebutuhan
akan mendukung kemajuan sekolah.

Disimpan dalam bentuk softfile dan hardfile




Pemeliharaan Sarana dan Prasarana :

Pelaksana Mutu Baku Ket.
No. Kegiatan
Dindik Bappeda BKAD Bupati Kelengkapan Waktu Output
1 Sekolah mengajukan usulan sesuai Permohonan / 3 hari Dokumen
dengan rencana pengembangan dan ( ) proposal dari permohon
pemeliharaan sarpras. sekolah
2 | Kabid dan Kasi menerima disposisi dari Lembar disposisi | 1 hari Diterima
Kepala Dinas. nya
.4 disposisi
3 | Menganalisis, mengecek dan Catatan lembar 2 hari Terkonsep
melaporkan kondisi kebutuhan sarpras. % observasi nya
lapangan kebutuhan
4 | Pemrosesan dan permohonan Nota Dinas
anggaran kebutuhan sarpras.
5 | Memprogramkan pengembangan dan Dokumen Laporan
pemeliharaan sarpras dalam SIPD. ‘ pengajuan kondisi
h > sarpras
6 Melaksanakan pengadaan konsultan Dokumen Tersedian
perencana dan pengawasan. v pengadaan ya sarpras
sesuai
dengan
perencana
an yang

baik




Melaksanakan proses pengadaan
kebutuhan sarpras.

Dokumen
pemilihan
penyedia jasa

Melaksanakan kegiatan dan monitoring Dokumen teknis Laporan
pengembangan dan pemeliharaan hasil
sarpras. pengawas
an
Pelaporan hasil kegiatan pelaksanaan Dokumen PHO Dokumen
pengembangan dan pemeliharaan . » hasil
sarpras kegiatan
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REKOMENDAS TUAREPENDIDIKAN (KARTU
JUDUL SOP | ganvuMAS PINTAR@E

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

2.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 tentang
Pendanaan Pendidikan;

Peraturan Bupati Banyumas Nomor 6 Tahun 2022 tentang
Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang Bersumber dari
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten
Banyumas;

Peraturan Bupati Banyumas Nomor 12 Tahun 2022 tentang
Perubahan Kedua atas Peraturan Bupati Banyumas Nomor
120 Tahun 2021 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2022.

1. Mengetahui tugas fungsi serta tata kerja Dinas Pendidikan
Kabupaten Banyumas;

2. Memahami aturan penyaluran Bantuan Sosial Kartu Banyumas
Pintar.

Keterkaitan :

Peralatan / Kelengkapan :

1. Komputer/Laptop
2. Printer, jaringan internet & ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Disimpan dalam bentuk softfile dan hardfile




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
REKOMENDASI BANTUAN PENDIDIKAN (KARTU BANYUMAS PINTAR)

No.

Kegiatan

Pelaksanaan

Mutu Baku

Orangtua/Wali

Bank
Jateng

Sekolah

Dinas
Pendidikan

Bupati
Banyumas

Kelengkapan

Qutput

Waktu

Ket.

Pemohon membuat
usulan melalui
sekolah ke Bupati
Banyumas melalui
Dinas Pendidikan;

-

Proposal

1
minggu

Bupati Banyumas
memberikan
disposisi bagi para
pengusul;

Nam

Surat
disposisi

1 hari

Dinas Pendidikan
memasukkan nama
peserta ke dalam
SIPD;

Data pengusul
KBP

Laporan

3 hari

Melakukan verifikasi
terhadap usulan
yang telah
mendapatkan
disposisi;

Ly
y

Lembar
Disposisi

Laporan

5 hari

Penetapan  jumlah
penerima dalam
SIPD  berdasarkan
hasil verifikasi;

Laporan

Laporan

1 hari

Penerbitan surat
keputusan Bupati
Banyumas tentang
penerima  bantuan
sosial pada
perubahan anggaran
dan belanja daerah;

SK Bupati

1 hari




Penerbitan surat
keputusan Bupati
Banyumas tentang
penerima bantuan
sosial pada APBD
Kabupaten
Banyumas melalui
satuan kerja
perangkat daerah
Dinas Pendidikan;

SK Bupaﬁ

SK Bupati

1 hari

Penyampaian SK
Bupati tentang
penerima  bantuan
sosial;

Pembuatan rekening
bank atas nama
pemohon dan
penerbitan buku
tabungan atas nama
pemohon;

Fc KTP
Orangtua/wali

Buku
Tabungan

3 hari

10.

Membuat
permochonan
pencairan kepada
Bupati Banyumas
melalui Dinas
Pendidikan;

D;

o Fc KTP

e Kwitansi
bermaterai

e Pakta
integritas

1 hari

11.

Menghimpun
permohonan
pencairan dan
meminta
permohonan
pencairan kepada
Bupati Banyumas

Berkas
permohonan
pencairan




12.

Penerbitan Surat
Keputusan Bupati
Banyumas tentang
permohonan
pencairan;

SK
Permohonan
pencairan

13.

Penyampaian Surat
Keputusan Bupati
Banyumas tentang
permohonan
pencairan

I

SK
Permohonan
pencairan

14.

Menerima
permohonan
pencairan melalui
sekolah

15.

Pencairan KBP
melalui Bank Jateng
(BPD)

Buku
Tabungan

1 hari

16.

Pelaporkan
penggunaan KPB
oleh penerima
melalui sekolah

17.

Menghimpun laporan
pertanggung
jawaban KBP dan
penggunaan KBP;

Laporan

Laporan

5 hari

18.

Monitoring dan
Evaluasi KBP.

Laporan
hasil
evaluasi
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NAMA SOP PenataW«{ Inakif 0 Umd Fergetatr
My it .

DASAR HUKUWM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

! UnZeng-unzang Nomor 14 Tahun 2003 tentanj Kelerbohaan Informas: Pubik (Lembaran Negara Repubix Indanes:a Tanun 2008

Homor 61, Tambanhan Lemtaran Negara Republin ingonesia Namar 4846G),

Ungang-Undang lomor 43 Tanun 2003 teniang Kearsipan (Lembaran Negara Republix Indenesia Tahun 2009 Homor 152

Tembahan Lemtaran hicgara Republik indonesia Hamor 5071),

3 Pereturan Menten Dalam Nejen Republx indsnesia liemar 135 Tahun 2017 ten itang Perubahan Atas Peraturan Menten Dalam
Megen Nomor 7B Tanun 2012 tentang Tata vears pan O Lingwungan Kementrian Dalam Hegen Can Pemenintah Daerah,

4 Peraturan Kega'a Arsip liasional Repubik Insanes.a Nomor 26 Tahun 2016 tentang Pedoman Keterbukaan Ars:p Statis untiuk
Feneiman gan Penzembangan limu Pengetahuan serta Penyelid.kan dan Penyidian,

Xl

Banyumas Tahun 201 Nomor 21 sen E),

£ Peraturan Bupat Banyumas Nomot 70 Tahun 2017 lentang Petunjui Pelahsanaan Fenyelenggaraan Kearsipan Di Kabupaten
Banyumas.

7 Peraluran Bupal Banyumas Nomof 36 Tahun 2020 tentang Sistem Klasiikas: Keamanan Dan Avses Areip Dinamis Permenntah
Fabopaten Eanyumas Dan Pemenntah Desa Dalam Wilayah Fatupaten Banyumas

b Peraturan Bugal Banysmas Nomor 27 Tanun 2011 tertang Jadwal Retenst Ars g Keuangan Pemenntan Kabupaten BanyJmas,

10 Peraturan Bupab Banyurnas Nomor 43 Tahun 2007 tentang Jadwal Retenst Arsio Kesegawaian Pejanar legen Sl dan Peatal
Hegara ¢ Lingkungen Pemenntah Fatupaten Banyumas

11 Peraturan Bupali Banyumas Nomor 87 Tahun 2021 tenteng Orgarisas Dan Tata Kerja Dinas Arsp Dan Perpustahaan Dacran
Fatupalen Banyumas

12 Peraturan Bupali Banyurmnas 'emor 121 Tanun 2021 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Kabugalen Banyumas

% Pergturan Daerah Fabupaten Banyumas taamor 28 Tahun 2018 & tentang Penye'enggaraan Keatsipan (Lembaran Daerah Kabupaten

¥ Peraturan Bupat Banyumas Nomor 46 Tahun 2007 tentang Jadwal Retenst Ars o di Lingkungan Pemenrtah Kabupaten Banyumas,

1 Memiliki kermampuan uniuk bekerja secara t«rhclc.mpm

2 Menguasai mangjemen kearsigan

3 Mampu melakukan penilaan dan identifixasi terhadap arsip dnamis

4 Mengelahui tugas ¢an fungsinya serda peraluran dan prosedur-proseus $ENFEENGE aTEG yang akan
diakses

Memanam: prdoman pengjunaan arsip yang bersifal tertutup

Mamzu membenikan pelayanan pnima

‘Mampu menggunakan komputer

~ O n

| SCPlentang Penataan Arsip
2 SOPtentang Penyimpanan Ars:p

KETERKAITAN .

PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 Buhu Paminjaman Arsip

2 Dahar Arsip

3 RFamputer

4 ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
! Peminjaman arsip hanya unluk atsip yanj Lersifal lerbusa

@ CamScanner




Penataan dan Penyimpanan Arsip Inaktf

No. KEGIATAN Ar5|paﬂ’:'ELAKS€stin IVEselon ks Kelemangan
i Gkt Kelenghapan Qutput
Pengelcla Arsip 1l
1 |Membenkan perselujuan pemindahan arsip inaklf yang dilengrap: dengan daflar arsip pindah ¢an berta 1) Arsip inakll Arsip inaklf
acara permindahan arsip. ( J 2) Dattar arsip dipindahkan
pindah langgung jawab
3) Benta acara pengeiclaannya
pemindahan arsip  |hepada unit
kearsipan dengan
disertal daftar arsip
dan benla acara
panundahan
2 [Menenma pemindahan arsip dan sentral arsip akhf unit pengolah ke sentral arsp inakt! unit kearsipan 1) Dattar arsip .-:\?Sup nakbf yang
a Menyiapkan ruang simpan, dan peralatan penataan arsip yaitu boks, label boks folger, ras arsip | I, pindah sesua dengan
b. Memenksa dan memvenfikasi kesasuaian arsip yang dipindahkan gengan Daftar Arsip Findah yang — 2) Benta acara daftar arsip pindah
dilengkapi dengan Benta Acara Pemindahan Arsip pemindahan arsip  |dan Benta acara
J) Arsip penmindahan arsp
4) Boks
5) Foldur
3 [Pengaluran lisik arsip, yailu didakukan melalu kegatan == 1) Arsip Arsip inaklil lertata
1) Melakukan penataan berkas dalam boks Berkas arsip yang ciata ke aalam boes tetap 2) Boks kedalam boks yang
mempernahankan pengaturan ashinyd sesua hondisi pengaturan arsip abhl ¢ unt pengoah J) Label telah diberninan label
2) Memenksa kelenghapan fisik dan informasi arsip serta kesesuaan dengan daltar ars p 4) Raw Arsip boks
3) Membual penomoran boks arsip berdasarkan nomor urul pada database arsp inoat! ¢ unt 5) Daltar arsip
4) Membual label boks sesual sebaga wWenlitas boks ars:p yang memudl penomoran boks rentang pagan
nomor berkas dalam bohks, hede unit pengalah, senta tahun arsip
4 |Membenkan persetujuan rancangan daftar arsip Inakt yang meliputi daltar berkas dan daftar s bermas 1)y Skerna Boks atsip tonata
pengaturan lokas:  |dan disimpan pada
Menyampaikan daftar arsip inaklif secara berkala seliap 6 (enam) bulin sekal hepada uni simpan rak arsip
kearsipan 2) Bors arsip
b Memasthan keuluhan arsip yang d:simpan secara berkala sesudi dengan dafiar arsip inastt
5 |Penalaan dan Penyimpanan arsip inakti( 1) Daftar ars.p Ora't dahar arsip

1) Membual shema pengaturan lokasi simpan (having) untux pengelompaan penyimpanan sesuai

2) Menempathan boks arsip pada rak arsip seslai lokasi ssimpan

3) Menata boks arsp dirak secara urut berdasarkan nomor boks dan disusun secara venaal lateral
(verthal berderel hesamping) yang dimulai selalu dan pesisi hin paling atas menuju keranan

pindan

2) Srema
pengaturan lokas:
SIMpan arsip

3) Database arsp
inaktf

inakhf

@ CamScanner
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