PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO

DINAS PENDIDIKAN

BIDANG SEKRETARIAT

UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 560/192-14/416-101/2022

Tgl. : 25 Juli 2022
Pembuatan

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif 1 Agustus 2022

Disahkan Oleh | Plt. Kepala Dinas Pendidikan
| Kabupaten Mojokerto
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-

ARBI SEPDIANTO, M.Si

y
T

-

TS

I'NIP. 197009271991011002

Nama SOP SOP Terima tamu Dinas

DASAR HUKUM :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor
35 Tahun 2012 tentan Pedoman
Penyusunan Standart Operasional
Prosedur (sop) Adaministrasi
Pemerintah

2. Keputusan Menteri Pendidikan
Nasional Nomor : 129a/U/2004
tentang Standar Pelayanan Minimal
Bidang Pendidikan

3. Peraturan Bupati Mojokerto Nomor
57 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Pendidikan Kabupaten Mojokerto

1. S1 Tekhnik Informatika, S1 Hukum,
Ekonomi, SMA/SMK

51

KETERKAITAN: | PERALATAN / PERLENGKAPAN:
1. Meja kursi tamu, Buku Agenda, Bolpoint
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP Tidak Dilaksanakan, Pelakasanaan
terima tamu Dinas tidak Optimal

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian




SOP : TERIMA TAMU DINAS

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
_ Kepala Kasubag Umum ;
Kegiatan Kepala Bidang dan Ketenagaan Persyarata
& e.p Sekretaris Staf Y 24 Waktu Qutput
Dinas Kelengkapan
Mempersilah kan tamu Meja kursi Tamu duduk di
duduk - - tamu - kursi
Mengetahui
M kan k |
shatyea sl Sepertian 5 Menit | keperluan
tamu
tamu
Memberikan buku tamu Rasistar bk
pada tamu yang akan Buku tamu 10 Menit &
. tamu
menemui Kepala Dinas
g Bersedia
Eg menerima /
Menyampai ) 10 Menit | tidak
kan kepada Kepala Dinas menerima
tamu
Mempersilah
kan tamu menemui : e e
Kepala DInas 15 Menit .
Kepala Dinas




Nomor : 560 /92 '5/416-101/2022
SOP
Tgl. + 25 Juli 2022
Pembuatan
PEMERINTAH KABUPATEN Tol Revisl |-
MOJOKERTO &
DINAS PENDIDIKAN Tgl. Efektif | 1 Agusftus 2022
Disahkan | Plt. Kepala Dinas Pendidikan
Oleh //«/ | Kabupaten Mojokerto
‘;! . H—;‘ / NE, ’l.. /
.\_\:‘_‘ “ “7‘\\ ./.n{_‘- /:,a
UMUM DAN KEPEGAWAIAN NIP. 197009271991011002
Nama SOP | SOP Surat Menyurat Surat
Masuk
DASAR HUKUM : TKUALIFIKAST PELAKSANA :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi  Republik  Indonesia
Nomor 35 Tahun 2012 tentan
Pedoman Penyusunan Standart
Operasional Prosedur (SOP)
Adaministrasi Pemerintah

2. Keputusan Menteri Pendidikan
Nasional Nomor 129a/U/2004
tentang Standar Pelayanan
Minimal Bidang Pendidikan

3. Peraturan Bupati Mojokerto Nomor
5% Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Dinas  Pendidikan  Kabupaten
Mojokerto

1. S1 Tekhnik Informatika, S1 Hukum,
S1 Ekonomi, SMA/SMK

KETERKAITAN:

| PERALATAN /| PERLENGRAPAN:

1. PC/Laptop yang terinstla e-Office

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP Tidak Dilaksanakan,
Pelaksanaan Surat Menyurat Surat
Masuk Tidak Optimal

Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian




SOP : Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku
n Kepala Kasubag Oran
No Keciatan Ke.pala Sekretaris | Bidang | Umum dan | Staf yangg Persyaratan/ Waltén Output
binas Ketenagaan dituju Kelenghkapan
i Surat Masuk,
1 Menerima, Membula. & Buku register S : Surat Masuk
Membaca surat masuk St A Menit
f:;%?ngemtia/ memgwkkan Buku Register Surat Masuk
B Surat masuk, 5 yang telah
2 Sy dgn metla_mplrkan lembar Menit diberi lembar
lembar disposisi pada surat disposis] disposiss
masuk
Menyerahkan surat masuk
yang telah diberi nomor Surat masuk
3 pada lembar disposisi 10 yang telah
kepada Sekretaris untuk Menit | diparaf
diparaf/ diketahui Sekretaris
Sekretaris
Menyerahkan Surat Masuk Sipat Masnl
yang suc?.ah tiperal olsh Buku register Surat masuk
i@ S;kretans kepada _Kepala NG 10 ) vatiialah
Dinas, Mencatat di Buku : ’ Menit i -
died . Brief ordner didisposisi
Register kepada siapa Surat arsip
Masuk di disposisi 3
Mendistribusikan / Surat arlilasuk
5 Menyerahkan Surat Masuk B o e 10 ﬁ?srg_ ahl?:n ke
kepada orang yang dituju e Menit
sesuai dengan isi disposisi gffé;iy ang
: Surat masuk
Surat di serahkan ke : 15 diserahkan ke
A e Aol PHISEIaSUE Jnfeaty | Bl
bidang




PEMERINTAH KABUPATEN
MOJOKERTO

DINAS PENDIDIKAN

BIDANG SEKRETARIAT

BAGIAN UMUM DAN
KEPEGAWAIAN

Nomor SOP

. 560 /0692%6/416-101/2022

Tgl.

Pembuatan

: 25 Juli 2022

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif

1 Agustus 2022

Disahkan
Oleh

Plt. Kepala Dinas Pendidikan
. Kabupaten Mojokerto

Drs. ARDI SEPDIANTO, M.Si
NIP. 197009271991011002

Nama SOP

Pencatatan dan Pelaporan
Barang Milik Daerah

DASAR HUKUM :

1. Peraturan Pemerintah Nomor
6 Tahun 2006 tentang
Pengelolaan Barang Milik
Negara/Daerah sebagaimana
telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah nomor
36 tahun 2008 tentang
perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 6 Tahun
2008 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Bupati nomor 60
tahun 2010 tentang petunjuk
teknis Pengelolaan Barang
Milik Daerah.

3. PERMENDAGRI No 19 Tahun
2016 tentang Pedoman
Pengelolaan Barang Milik
Daerah.

4. PERMENDAGRI Nomor 47
Tahun 2021 tentang tata cara
pelaksanaan Pembukuan,
Inventarisasi, dan Pelaporan
Barang M111k Daerah

2

Memahami aturan yang berkaitan
dengan pengelolaan Barang Milik
Daerah

. Memiliki Kewenangan dalam

memproses penatausahaan Barang
Milik Daerah

Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer

Memahami kebijakan akuntansi,
khususnya akuntanasi asset tetap
Memahami klasifikasi Barang Milik
Daerah

KETERKAITAN:

"PERALATAN | PERLENGRAPAN:

1.

2.

Dokumen kontrak/Nota/Kwitansi
Pembelian

Berita Acara serah
terima/Pemeriksaan Barang

. PC/Laptop yang terinstal SIMBADA,

Printer,ATK




Jika SOP tidak dilaksanakan, Kartu Inventaris Barang (KIB)
Pencatatan dan Pelaporan Barang Kartu Inventaris Keuangan (KIR)
Milik Daerah Tidak Optimal. Laporan Barang Milik Daerah (LBMD)

il




Pencatatan dan Pelaporan Barang Milik Daerah

Pelaksana Mutu Baku
. Pengurus Pengurus Pengurus Sekretaris
AT Hcgiatan Barang Barang Barang Dinas Perlsy aratan. / Waktu Output e
Pembantu I Pembantu II Pengguna Pendidikan Kelengkapan
Pengurus Barang
OPD memasukkan Pengantar,
1 hasil idenfikasi dan i kontrak, Nota, Kelengkapan Berkas
data Barang Milik BAST , Spesifikasi
Daerah
Verifikasi atribut Pengantar, ; .
2 | dan Klasifikasi > kontrak, Nota, e
Barang Milik Daerah BAST , Spesifikasi
Penginputan data
Barang Milik Daerah in G ~
pada aplikasi Sistem Pengantar,
3 Informasi kontrak, Nota, Data terentry pada sistem
pengelolaan Barang : BAST , Spesifikasi
Milik Daerah \ i
(SIMBADA)
a 1[3)13tr1bus1- I_)ata Soft File (Copy Data terbagi ke lembaga
arang Milik D L
ata Digital) sekolah
Daearah
Pencetakan Koputer ;
S KIB/KIR / LBMD Printer.Atl Data tercetak (Hard File)
6 E?E%S;i%gni% : KIB/KIR/LBMD Legalisasi data / Dokumen
. b
¥ e e @ KIB/KIR/LBMD Dokumen / arsip cetak resmi

KIB/KIR/LBMD




Nomor | : 560 /0692 7/416-101/2022
SOP

Tgl. + 95.Juli 2022
Pembuat
PEMERINTAH KABUPATEN an

MOJOKERTO el -
DINAS PENDIDIKAN Revisi

Tgl. 1 Agustus 2022
Efektif

Disahka | Plt. Kepala Dinas Pendidikan
n Oleh .| Kabupaten Mojokerto
BIDANG SEKRETARIAT Y/ SCAN

UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Drs. ARDI SEPDIANTO, M.Si
NIP. 197009271991011002

Nama SOP Kenaikan Pangkat
SOP

1. Peraturan Pemerintah Republik 1. S1 Tekhnik Informatika, S1
Indonesia Nomor 12 Tahun 2002 Hukum, S1 Ekonomi, SMA/SMK
tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai
Negeri Sipil.

2. Keputusan Kepala BKN Nomor 12
Tahun 2001 Tanggal 17 Juni 2002
tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri
Sipil jo PP Nomor 12 tahun 2002.

KETERKAITAN:  |PERALATAN / PERLENGKAPAN: =~

1. PC/Laptop, ATK




'PERING.

Jika SOP Tidak Dilaksanakan, | Kepala Sub Bagian Umum dan
Pelaksanaan Kenaikan Pangkat Pegawai | Kepegawaian
Tidak Optimal




Pelaksana Mutu Baku
. Fy < : Kasubag Kepala BKD
N K t ; P
2 g Behgaaninistiasi Umum dan Dinas Kabupaten eiSydratan Waktu Output
umum - - Kelengkapan
Kepegawaian Mojokerto .
a5 Konsep Surat Pengantar
SK Terakhi j P itan SK
1 Menerima berkas legalisir e A Menit Pengt'-.ajuan D
Kenaikan Pangkat
Memeriksa berkas dan Surat Pengantar Pengajuan
_memastikan terdapat ijazah = 45 Penerbitan SK Kenaikan
2 asli dan fotocopy ijazah Menit Pangkat, Daftar Nominatif
maksimal 10 lembar Kenaikan Pangkat Pegawai
Surat Pengantar Pengajuan
Menyerahkan berkas legalisir 20 Penerbitan SK Kenaikan
3 kepada Sekretaris untuk Menit Pangkat ,Daftar Nominatif
ditanda tangani Pegawai yang Naik Pangkat
Surat Pengantar Pengajuan
Penerbitan SK Kenaikan
Meregister berkas legalisir Pangkat yang sudah
¥ | 10 : p
4 dan menyerahkan ijazah yang ; isnit ditandatangani, Daftar
telah dilegalisir kepada orang ;‘ Nominatif Pegawai yang
yang dituju ; Naik Pangkat yang sudah
i ditandatangani
Menerima Surat Pengantar
Pengajuan Penerbitan SK al i oy !
E : Surat Pengantar Pengajuan
Kenaikan Pangkat yang sudah . e
- d . Dan Daftar Nominatif
ditandatangani Kepala Dinas 10 AN
5. untuk diberi nomor dan Menit & perayans

stempel untuk selanjutnya
dikirim ke BKD Kabupaten
Mojokerto

akan diantar ke BKD
Kabupaten Mojokerto




PEMERINTAH KABUPATEN
MOJOKERTO

DINAS PENDIDIKAN

BIDANG SEKRETARIAT
UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP | : 560 /o692-18/416-101 /2022

Tgl. - 25 Juli 2022

Pembuatan

Tgl. Revisi | -

Tgl. Efektif | 1 Agustus 2022

Disahkan
Oleh

Plt. Kepala Dinas Pendidikan
Kabupaten Mojokerto

Drs. ARDI SEPDIANTO, M.Si
NIP. 197009271991011002

Nama SOP | SOP Kenaikan Gaji Berkala

DASAR HUKUM :

T TRUALIFIRKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 17
Tahun 2013 Tentang
Keuangan Negara.

2. Undang-undang Nomor 5

Tahun 2014 Tentang Aparatur
Sipil Negara

Perturan Pemerintah Nomor
30 Tahun 2010 Tentang

1. S1 Tekhnik Informatika, S1 Hukum,
S1 Ekonomi, SMA/SMK

Kenaikan Gaji PNS tahun
2015.
KETERKAITAN: " PERALATAN | PERLENGKAPAN: |

1. PC/Laptop, ATK

PERINGATAN :

[ PENCATATAN DAN PENDATRAN:

Jika SOP Tidak Dilaksanakan,
Pelaksanaan Kenaikan Gaji Berkala
Pegawai Tidak Optimal

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian




Pelaksana

Mutu Baku
Kepala BED
No Kegiatan Pengadministrasi Kasub:g : TR Dil:las Kabupaten Persg:;atan Waktu Output
e Kepegawaian Mojokerto Kelengkapan
Melakukan pengecekan
nama-nama pegawai SK Terakhir,
yang memenuhi syarat SK Kenaikan 45 Surat Masuk
1 untuk diajukan Gaji Berkala Menit
penerbitan Kenaikan _ _ Sebelumnya
i Gaji Berkala -
Membuat Nominatif Surat Pengantar Pengajuan
dan surat pengantar 45 Kenaikan Gaji Berkala, Daftar
2 pengajuan Kenaikan Menit Nominatif Kenaikan Gaji
Gaji Berkala Berkala
Mengoreksi Surat Surat Pengantar Pengajuan
Pengantar Pengajuan 20 Kenaikan Gaji Berkala, Daftar
3 dan Daftar Nominatif Menit Nominatif Kenaikan Gaji
Kenaikan Gaji Berkala Berkala
Menyetujui dan Surat Pengantar Pengajuan
menandatangani Surat 10 Kenaikan berkala yang sudah
4 Penganta‘r Pepgajuan Meisit d1ta1:1dat_angam,_ Daftar d
dan Nominatif nominatif Kenaikan Gaji Bekala
Kenaikan Gaji Berkala yang sudah di tandatangani
Menerima Surat
Pengantar Pengajuan
dan Nominatif
Kenaikan Gaji Berkala Surat Pengantar Pengajuan dan
yang sudah oA i 3 "
; i enais 10 _ Daftar Nominatif kenaikan Gaji
51 dl.t andatangam_ b Menit Berkala yang akan diantar ke
Dinas untuk diberi _
BKD Kabupaten Mojokerto
nomor dan stempel
untuk selanjutnya
Dikirim ke BKD
Kabupaten Mojokerto




PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO

DINAS PENDIDIKAN

BIDANG SEKRETARIAT

BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 560/069219416-101/2022
Tgl. : 25 Juli 2022

Pembuatan

Tgl. Revisi -

Tgl. Efekt_if 1 Agustus 2022

Disahkan Oleh | PIt. K'gp__al‘a Dinas Pendidikan

~

g /Kabup‘;i’c’é _‘;[i’il\pjokerto

‘Drs. ARDI SEPDIANTO, M.Si

NIP.197009271991011002

Nama SOP PELAYANAN
PENGHAPUSAN BARANG

MILIK DAERAH

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 38
Tahun 2008 tentang Pengelolaan

1. Memahami aturan yang berkaitan
dengan Pengelolaan Barang Milik

Barang Milik Negara/Daerah. Negara
2. Peraturan Bupati Nomor 60 Tahun
2010 tentang Pengelolaan Barang
Milik Negara.
3. PERMENDAGRI Nomor 47 Tahun
2021 tentang tata cara pelaksanaan
Pembukuan, Inventarisasi, dan
Pelaporan Barang Milik Daerah.
KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN:
Penghapusan Barang Milik Daerah. ATK

Berita Acara Pemeriksaan Barang
PC/Laptop yang terinstal SIMBADA
Printer

P N e

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Jika SOP tidak dilaksanakan, Pengelolaan
Aset Tidak Optimal.

1. Kartu Inventaris Barang (KIB)
2. Kartu Inventaris Ruangan (KIR)
3. Laporan Barang Milik Daerah (LBMD)




SOP : PELAYANAN PENGHAPUSAN BARANG MILIK DAERAH

PELAKSANA MUTU BAKU
' Kasubag Umum . Persyaratan
No KEGIATAN Staf dan SEKRETARIS Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Belum Lengkap Surat
Menerima berkas D permohonan
Buku
1 permohonan usulan beserta Agenda 5 Menit Berkas
penghapusan BMD dari doku_men Surat M'asuk _Permohonan
Wilker/SD/SMP ~ persayaratan
pendukungnya
Mendokumentasikan !
berkas permohonan Buku
; ; . Nomor Surat
2 | usulan penghapusan Agenda, Alat 5 Menit Masuk
BMD ke dalam surat \ Tulis
masuk
3 Memverifikasi berkas IJ_—-I Alat Tulis 10 Menit Berkas
permohonan usulan BMD ] Permohonan
Membuat usulan ‘ Komputer, ) Surat
4 penghapusan BMD L1 Printer, ATK 10 Menit Pengantar
Surat v
Memverifikasi usulan > > terperiksa dan :
5 | penghapusan BMD dan ATK 15 Menit | paraf pada
memberi paraf surat
pengantar
Menandatangani surat | ATK. Surat
6 | pengantar usulan <> Pen,gantar 15 Menit | Tanda tangan
penghapusan BMD
7 gﬂenfzkrmenz?;:an Surat, Buku 5 Menit Nomor Surat
urat Keluar u Cl A
genda Keluar

penghapusan BMD




Mengirim usulan ke
Badan Pengelolaan

. Usulan berkas

8 Pendapatan Kekayaan l:] Surat 15Menit | o honan
dan Aset Daerah ’
Menerima surat
keputusan penghapusan l Surat

9 | BMD dari Badan Surat 20 Menit | Keputusan
Pengelolaan Pendapatan Penghapusan
Kekayaan Aset Daerah | BMD
Mendokumentasikan -
Surat Keputusan

10. Penghapusan BMD dari v Almari, Arsip, & Menit Nomor surat

Badan Pengelolaan
Pendapatan Kekayaan
dan Aset

File Odner

masuk




Nomor SOP : 660/ 0bg2.21/416-101/2022
Tanggal Pembuatan © 95 Jul-22
Tanggal Revisi/ditinjau

kembali
Tanggal Efektif . 1 Agustus 2022
Disahkan oleh : S —Plt-KEPALA DINAS PENDIDIKAN
PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO KABUPATEN MOJOKERTO
DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN MOJOKERTO i
Jalan R.A. Basuni No. 33 Sooko Kode Pos 61361 Jawa Timur e 7 -
Telp. (0321) 322642 Fax ( 0321 ) 329938 N\ 2N Drs. ARDI'SEPDIANTO, M.Si
Website : Http://dispendik.mojokertokab.go.id e -'-.'_"*.,-"Lf_.\![_.l?;--r1_g700927 199101 1 002
Nama SOP ;. Penyusunan Laporan Kinerja Instansi

b Bagi P /Sekretariat
Su gian Penyusunan Program/Sekretaria Pemerintah (LK]IP)

_ Dasar Hukum R 5 TaaE ' ~_Kualifikasi Pelaksana i

1. Undang - undang No. 32 Tahun 2004 Tentang Pemenntahan Daerah sebagaimana tefah dlubah 1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Laporan Klne;]a Instan3| Pemerintah
terakhir dengan Undang - undang No. 12 tahun 2008

2. Undang - undang No. 25 tahun 1999 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat | 2. Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data kinerja SKPD
dan Daerah

3. Undang - undang No. 28 tahun 1999 tentang Penyelenggara Negara Yang Bersih dan Bebas dari
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
4. Permenpan RB 53 Tahun 2014 Tentang Perjanjian Kinerja

5. PERPRES Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

" Ketorkaitan - BT _| Peralatan/Perengkapan.
1. SOP Alur Surat Masuk dan Surat Keluar 1. Renstra SKPD
2. SOP Pencarian Data dan Informasi 2. Format Penyusunan LAKIP
3. SOP Perjanijian Kinerja 3. Dokumen Penetapan Kinerja
4. SOP Pengadaan Barang dan Jasa 4. Format Pengukuran Kinerja
5. SOP Pengarsipan 5. Data dan Informasi Capaian Kinerja SKPD
6. Laporan Realisasi Keuangan

Pencatatan dan Pendataan:

Indikator Kinerja, target, realisasi dan persentase capalan |nerja

.LKJ|P sebaga| dokumen pertanggungjawaban atas klnerja "SKPD Apablla t;dak dllaksanakan sesual
SOP, maka proses penyusunan LKjIP ini tidak akan berjalan lancar.




Flowchatt Penyusunan LAKIP

Kab. Mojokerto

Kab. Mojokerto
(Final)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kadin Sekretaris Kabid Kasubag Staf Arsiparis Kelengkapan Waktu Output Ket
Penyusun
Program
1 |Memerintahkan penyusuran LAKIP Dinas Pendidikan Disposisi Surat S menit  |Disposisi Surat SOP alur surat
Kab. Mojokerto Mulai masuk dan surat
keluar
2 |Menibuat format pengumpulan data dan informasi Format penyusunan |1 jam Format penyusunan
kinegja dari masing - mading bidang dan sekretariat LAKIP Dinas LAKIP Dinas
T Pendidikan Kab. Pendidikan Kab.
[ I Mojokerto Moiokerto
3 |Mengoreksi format pengumpulan data dan informasi 2 ) Format penyusunan |30 menit |Format penyusunan
kinega |l LAKIP Dinas LAKIP Dinas
|‘ T Pendidikan Kab. Pendidikan Kab.
1 Moiokerto Mojoketto
4 |Menghimpun format data dan informasi kinerja dari y Format penyusunan |1 jam Format penyusunan |SOP pencarian data
masing - masing bidang 8an sekretariat LAKIP Dinas LAKIP Dinas dan informasi
Pendidikan Kab. Pendidikan Kab.
Moiokerto Moiokerto
5 |Menganalisis dan mengevaluasi data dan infarmasi Format penyusunan |5 menit |Draft LAKIP Dinas |SOP penetapan
kinefja yang telah terkumpul LAKIP Dinas Pendidikan Kab. kinerja
. Pendidikan Kab. Mojokerto
__ Moiokerto
6 |Menmibuat Dokumen LAKIP Dinas Pendidikan Kab. Draft LAKIP Dinas |1 hari Dokumen LAKIP SOP penetapan
Mojokerto Pendidikan Kab. Dinas Pendidikan  |kinerja
| Mojokerto Kab. Mojokerto
7 |Mengoreksi Dokumen LAKIP Dinas Pendidikan Kab. 3 Dokumen LAKIP 2jam Dokumen LAKIP Hasil Analisis dan
Mojokerto jika sudah benar Dokumen LAKIP \ Tidak Dinas Pendidikan Dinas Pendidikan  |evaluasi capaian
Disampalkan Kepada Kadin, Jika Tidak, Dokumen Kab. Mojokerto Kab. Mojokerto kinerja dan realisasi
LAKIP Dikembalikan kepada Kasubag Penyusunan keuangan
Program untuk direvisi
8 |Menyampaikan Dokumen LAKIP kepada Kadin untuk Dokumen LAKIP 3jam Dokumen LAKIP Konsep LAKIP
meniintakan persetujuan Dinas Pendidikan Dinas Pendidikan
Kab, Moiokerto Kab. Mojokerto
9 |Menandatangani dokumen LAKIP Dinas Pendidikan Dokumen LAKIP S menit |Disposisi Dokumen LAKIP
Kab. Mojokerto Dinas Pendidikan persetujuan Dinas Pendidikan
Kab, Mojokerto dokumen LAKIP __ IKab. Moiokerto |
10 |Menibuat Surat Pengantar pengiriman sekaligus Konsep Surat 10 menit |Surat Pengantar SOP alur surat
meniintakan nomor surat keluar Pengantar masuk dan surat
B keluar
11 |Menggandakan Dokumen LAKIP Dinas Pendlidikan Dokumen LAKIP 30 menit |Dokumen LAKIP SOP Pengadaan
Kab. Mojokerto Dinas Pendidikan Dinas Pendidikan Barang dan Jasa
| Kab. Mojokerto Kab. Mojokerto
12 |Dokemen LAKIP Dinas Pandidikan Kab. Mojokerto L Dokumen LAKIP 10 menit |Dokumen LAKIP SOP Pengarsipan
dikirim ke BAPPEDA dan pengarsipan Selesal | |DInas Pendldikan Dinas Pendldlkan




PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO
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“NIP. 19700927 199101 1 002

Sub Bagian Penyusunan Program/Sekretariat

Nama SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja)

~ Dasar Hukum .

- Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - undang No. 25 Tahun 2004 tentang Slstem Perencanaan Pembangunan Nasmnal

2. Undang - undang No. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang -undang No. 12 Tahun 2008

3. Undang - undang No. 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Daerah
Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun
2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana

5. Pembangunan Daerah
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara penyusunan,
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana pembangunan daerah

. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Rencana Kerja (Renja)

SKPD

. Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan SKPD

_ Keterkaitan

__ Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Alur Surat Masuk dan Surat Keluar
2. SOP Pencarian Data dan Informasi

3. SOP Penetapan Kinerja

4. SOP Pengadaan Barang dan Jasa

5. SOP Pengarsipan

: . Renstra Dinas Pendidikan Kabupéten Mo;okerto
. Format penyusunan Rencana Kerja (Renja)

ngatan

- Pencatatan dan Pendataz

] Renja SKPD akan duadlkan sebagal pedoman dan acuan dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi SKPD untuk
periode 1 tahun. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Renja SKPD ini tidak akan
berjalan lancar.

Rumusan rencana program dan keglatan Dinas Pendldlkan Kabupaten
Mojokerto untuk periode satu tahun




*

Flowchart Penyusunan Rencana Kerja (Renja)

red

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kadin | Sekretaris| Kabid Kasubag | Penyusun | Arsipatis Kelengkapan Waktu Output Ket
) Renja
1 |Memerintahkan penyusunan Renja Dinas Disposisi surat 5menit |Disposisi Surat SOP alur surat masuk dan:surat
Pendidikan Kab. Mojokerto keluar
2 }Membuat format pengumpulan data dan ! Format penyusunan 1 jam Format penyusunan
informasi Renja dari masing - masing bidang ﬁ dokumen Renja SKPD dokumen Renja SKPD
dan:sekretariat
3 |Menyampaikan format pengumpulan data dan Format penyusunan 15 menit |Draft Renja SKPD
informasi Renja kepada masing - masing bidang m dokumen Renja SKPD
dap:sekretariat
4 |Mengundang Kadin dan Pejabat Eselon llI Undangan rapsit 10 menit |Undangan rapat
Dinas Pendidikan Kab.iMojokerto untuk rapat $
5 |Melaksanakan rapat pembahasan Renja [—_h—_]' rhj | 101 X | | | Draft Renja SKPD 2jam  |Draft Renja SKPD SOP Pelaksanaan Rapat
6 |Menghimpun format deta dan informasi Renja v . . — Draft Renja SKPD 2jam Draft Renja SKPD SOP Pencarian data dan
dari masing - masing bidang dan sekretariat E:: informasi
7 |Menganalisis data dan informasi Renja yang Draft Renja SKPD 1 hari Draft Renja SKPD SOP Penetapan Kinerja
telah terkumpul
8 |Membuat konsep Renja Dinas Pendidikan Kab. Draft Renja SKPD 1 hari Draft Renja SKPD SOP Penetapan Kinerja
Mojokerto
9 |Mengoreksi konsep dokumen Renja Dinas Draft Renja SKPD 1 jam Dokumen Renja SKPD
Pendidikan Kab. Mojokerto
e
10 |Menyampaikan dokumen Renja kepada Kadin Ys g Dokumen Renja SKPD |10 menit |Dokumen Renja SKPD
untuk memintakan persetujuan
11 |Penandatanganan dokumen Renja Dinas Dokumen Renja SKPD 5menit |Disposisi persetujuan
Pendidikan Kab. Mojokerto oleh Kadin m dokumen Renja SKPD
12 |Perabuatan surat pengantar pengiriman g Konsep surat pengantar |10 menit |Surat Pengantar SOP alur surat masuk dan:surat
sekaligus penomoran surat keluar
13 |Penggandaan dokumen Renja Dinas Pendidikan Dokumen Renja SKPD 30 menit |Dokumen Renja SKPD |SOP Pengadaan barang dan
Kab. Mojokerto _ F (Final) (Final jasa
14 [Pengiriman dokumen Renja Dinas Pendidikan Dokumen Renja Dinas 10 menit |Dokumen Renja Dinas | SOP Pengarsipan
Kab. Mojokerto ke BARPEDA dan pengarsipan Pendidikan Kab. Mojokerto Pendidikan Kab.
(Final) Mojokerto (Final)







