Nomor SOP

: 560/ 0692\ /416-101/2022

Tanggal Pembuatan:

25 Juli 2022

Tanggal Revisi

- Tanggal Efektif

e

1 Agustus 2022

PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO
DINAS PENDIDIKAN
Jalan R.A. Basuni No. 33 Sooko, Mojokerto
Kode Pos 61361 Jawa Timur

SUB BAG KEUANGAN

Disahkan Oleh |

“~Pit-Kepala Dinas Pendidikan
Kabupaten Mojokerto

N 87 .
| ~Drs.ARDI'SEPDIANTO, M.Si
“NIP-19700927 199101 1 002

SOP PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI ANGGARAN, NERACA,
LAPORAN MUTASI ASET DAN CATATAN ATAS LAPORAN KEUANGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksanaan

1. Undang-undang (UU) No. 33 Tahun 2004 :

Tentang Perimbangan Keuangan antara
Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah (PP) No. 58 Tahun  |2.

2. 2005 Tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah

Peraturan Bupati Mojokerto Nomor 24 Tahun|3.

3. 2019 Tentang Perubahan Ketiga atas

Peraturan Bupati No 2 Tahun 2016 tentang |4.

Sistem dan Prosedur Pengelolaan
Keuangan Daerah

Memahami peraturan perundang-undangan yang
terkait dengan Penyusunan Laporan Keuangan
Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
Keuangan, menganalisa data dan informasi
laporan keuangan.

Memiliki kemampuan dalam menyusun laporan
yang berkaitan dengan asset

Memiliki kkmampuan mengoperasikan Program
aplikasi SIMDA dan SIPKD

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Pengelolaan surat keluar
SOP Pengadaan barang dan jasa
SOP Pengarsipan

Komputer/Lap Top dan Peralatan Pendukung Lainnya
Dokumen berupa Laporan pengesahan SPJ, SPP,
SPM, SP2D dan

Dokumen menyangkut aset

Surat Pengantar Dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika Laporan Realisasi Anggaran,

Neraca,|Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Laporan Mutasi Asset dan Catatan atas Laporan|Buku Laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan
Keuangan tidak dilaksanakan sesuai SOP maka|mutasi asset dan catatan atas laporan keuangan

akan mengganggu pelaksanaan
pertanggungjawaban atas pelaksanaan dan
penatausahaan keuangan dan kegiatan Dinas
Pendidikan




Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kepala |Sekretaris| Kasubag | Bendahar
Dinas Dinas |Keuangan a Staf Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Memerintahkan Kasubag
Keuangan untuk penyusunan . - . ..

1 Laporan Keuangan Tahunan C: Disposisi surat Disposisi surat
Dinas
Memerintahkan Bendahara 3

2 |menyiapkan data pendukung Disposisi surat Disposisi surat
Laporan

v

3 Mengumpulkan data pendukung
laporan
Mengevaluasi data pendukung Dok. SPP, SPM, SP2D, Lap

4 |Laporan dan menugaskan staf Disposisi surat Pengesahan, SPJ, Lap Aset
untuk membuat Laporan dan Persediaan
Melaksanakan penginputan Disposisi su.rat; Dok SPP, Disposisi surat; Dok SPP, SPM,

SPM, SP2D; Lap .

5 |Laporan dan menyerahkannya pengesahan SPJ, Lap Aset SP2D; Lap pengesahan SPJ,
ke Kasubag Keuangan & Persediaan Lap Aset & Persediaan
Memeriksa konsep Laporan , Tidak /\ Draft realisasi anggaran, Draft realisasi anggaran, neraca

6 |meparaf dan menyerahkannya neraca Lap mutasi Aset dan Lap mutasi Aset dan CALK
ke Sekretaris Dinas \ / CALK dinas dinas

. Draft realisasi anggaran, Draft realisasi anggaran, neraca

7 Mengkoreksi konsep dokumen \ neraca Lap mutasi Aset dan Lap mutasi Aset dan CALK
Laporan yd CALK dinas dinas
Memeriksa dan Ya Draft realisasi anggaran, Dok, realisasi anggaran, neraca

8 |menandatangani konsep D#—— neraca Lap mutasi Aset dan Lap mutasi Aset dan CALK

Dokumen Laporan

CALK dinas

dinas yang sah




Nomor SOP

£ 560/0692. 2/416-101/2022

Tanggal Pembuatan|:

25 Juli 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Agustus 2022

DINAS PENDIDIKAN
Jalan R.A. Basuni No. 33 Sooko, Mojokerto
Kode Pos 61361 Jawa Timur

SUB BAG KEUANGAN

Disahkan Oleh

A PIE: Kepala Dinas Pendidikan
Kabupaten Mojokerto

| 7Drs. ARDI SEPDIANTO, M.Si
1-NIP719700927 199101 1 002

SOP PENGAJUAN SPP LS BARANG DAN JASA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksanaan

1. |Undang-undang (UU) No. 33 Tahun 2004/ 1.

Tentang Perimbangan Keuangan antara
Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah

2. |Peraturan Pemerintah (PP) No. 58 Tahun| 2.

2005
Daerah
3. |Peraturan Bupati Mojokerto Nomor 24 Tahun
2019 Tentang Perubahan Ketiga atas
Peraturan Bupati No 2 Tahun 2016 tentang
Sistem dan  Prosedur  Pengelolaan
Keuangan Daerah

Tentang Pengelolaan Keuangan

i

Memahami peraturan perundang-undangan yang
terkait dengan Penyusunan Laporan Keuangan
Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
Keuangan, menganalisa data dan informasi
laporan keuangan.

Mampu membuat dokumen SPP/SPM
Memahami peraturan-peraturan tentang
pengadaan barang dan jasa

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya
DPA

Daftar Standar Harga

Form SPP LS Barang dan jasa

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

ika SPP LS Barang dan Jasa tidak dilaksanakan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual

sesuai SOP maka mengganggu
pencairan  anggaran Dinas  Pendidikan
Kabupaten Mojokerto dan pada akhirmnya
mengganggu  kelancaran operasional dan
kegiatan Dinas Pendidikan Kabupaten Mojokerto

proses|Dokumen SPP LS Barang dan Jasa




Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kasuba -
g | Sekretaris | Kepala
PPTK |Bendahara Keuangan Dinas Dinas Kelengkapan |Waktu |Output Keterangan
Menyiapkan draft SPP LS Barang
_ dan Jasa berdasarkan dokumen Tidak DPA,

1 |pendukung yang ada, laiu ( ) Standar graffJSPP Barang
diserahkan ke Bendahara untuk Harga an Jasa
diverifikasi
Memverifikasi draft SPP LS Barang Tidak

2 dan jasa baik kelengkapan dan = [B);ar:nSF;Pan Draft SPP Barang
kesesuaian lalu diserahkan ke Jasa g dan Jasa
Kasubag Keuangan
Memeriksa draft SPP LS Barang

5 |dan Jasa lalu membuat SPM LS \ Tidak g;ar;‘ns";':n g:&t fSP';da"
barang dan jasa dan diserahkan ke Ya / ¢ Jasa g Son o arang
Kepala Dinas a
Memeriksa draft SPP dan SPM LS Draft SPP Draft SPP d

4 Barang dan Jasa serta dokumen dan SPM SPM LS Ba an
pendukung selanjutnya melakukan Ya Barang dan o rang
validasi bila sesuai Jasa an Jasa
Memeriksa kesesuaian berkas SPP
dan melakukan pengesahan selaku B;ﬂsiinp g:r':::rc‘iasnpx;as

5 |Pengguna Anggaran untuk ——PD Barang dan yang telah
kemudian diajukan ke BUD yang Jasa disahkan

akan menerbitkasn SP2D




PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO
DINAS PENDIDIKAN
Jalan R.A. Basuni No. 33 Sooko, Mojokerto
Kode Pos 61361 Jawa Timur

Nomor SOP

. 560/0692.3/416-101/2022

Tanggal Pembuatan|:

25 Juli 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1-Agustus 2022

SUB BAG KEUANGAN

Disahkan Oleh \-

-Plt. Kepala Dinas Pendidikan
Kabupat_e_rg,_Mojokerto

\ 1) |

| Drs. ARDLSEPDIANTO, M.Si
“NIP- 19700927 199101 1 002

SOP PENGAJUAN SPP UP/TU/GU

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksanaan

1. Undang-undang (UU) No. 33 Tahun 2004
Tentang Perimbangan Keuangan antara
Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah (PP) No. 58 Tahun

2. 2005 Tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah
Peraturan Bupati Mojokerto Nomor 24 Tahun

3. 2019 Tentang Perubahan Ketiga atas
Peraturan Bupati No 2 Tahun 2016 tentang

18

2.

Memahami peraturan perundang-undangan yang
terkait dengan Penyusunan Laporan Keuangan
Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan
Keuangan, menganalisa data dan informasi
laporan keuangan.

Memiliki kemampuan membuat SPP UP/TU/GU

Sistem dan  Prosedur  Pengelolaan
Keuangan Daerah
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya
DPA
Pengesahan SPJ
BKU
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika pengajuan SPP UP/TU/GU tidak Disimpan sebagai data elektronik dan manual

dilaksanakan sesuai SOP maka mengganggu Dokumen SPP UP/TU/GU

proses pencairan anggaran Dinas Pendidikan
Kabupaten Mojokerto dan pada akhirnya
mengganggu kelancaran operasional dan
kegiatan Dinas Pendidikan Kabupaten Mojokerto




Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Staf/ Kasubag | Sekretaris . __| Kelengkapa
Operator Keuangan Dinas Kepala Dinas n Waktu Output
Staf menyiapkan SPP UP/TU/GU |
1 |berdasarkan dokumen pendukung | ( )« E%r/n;tigz BrPa/flt'SIzlzJ
yang ada
Kasubag Keuangan Pemverifikasi / Draft SPP Terverifikasi Draft
2 draft SPP UP/TU/GU, menguiji > UPITUIGU SPP UP/TU/GU
kelengkapan dan menandatangani \
Bendahara Pengeluaran membuat Y
4 |SPM UPITUIGU berdasarkan SPP Draft SPM g‘f;;“;g’;"gn
dan diserahka ke Sekdis untuk di UP/TU/GU SPM UP/TU/GU
periksa
Sekretaris memeriksa kesesuaian Draft SPM Tersusunnya
4 dan SPP Draft SPP dan
berkas SPP dan SPM UP/TU/GU UPITUIGU SPM UP/TUIGU
Kepala Dinas memeriksa
keseusian berkas SPP dan SPM, Y Darft SPM Dokumen SPP
5 selanjutnya melakukan ( ) dan SPP dan SPM
pengesahan selaku PA kemudian UP/TU/GU UP/TU/Guya ng

diajukan ke BUD untuk diterbitkan
SP2D

telah disahkan




-

PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO
DINAS PENDIDIKAN

Jalan R.A. Basuni No. 33 Sooko, Mojokerto
Kode Pos 61361 Jawa Timur

Nomor SOP : 560/ 06944/ 416-101/2022

Tanggal Pembuatan: 25 Juli 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif ~1-Agustus 2022

' PIt. KepalaDinas Pendidikan
~Kabupaten Mojokerto

A4
Py

Disahkan Oleh

| 'Dis ARDI SEPDIANTO, M.Si

(¥,

SUB BAG KEUANGAN

NIP. 19700927 199101 1 002

SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTERAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksanaan

1. ndang-undang (UU) No. 33 Tahun 2004
Tentang Perimbangan Keuangan antara
Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah
Peraturan Pemerintah (PP) No. 58 Tahun

2. 2005 Tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah
Peraturan Bupati Mojokerto Nomor 24 Tahun

3. 2019 Tentang Perubahan Ketiga atas
Peraturan Bupati No 2 Tahun 2016 tentang
Sistem dan  Prosedur  Pengelolaan
Keuangan Daerah

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang
terkait dengan Penyusunan Laporan Keuangan
Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan

2. Keuangan, menganalisa data dan informasi
laporan keuangan.

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Laporan Fungsional

Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya
Dokumen Laporan Fungsional
BKU

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika Laporan Keuangan Semesteran tidak|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dilaksanakan sesuai SOP maka mengganggu|Dokumen Laporan Keuangan Semesteran

pelaksanaan pertanggung jawaban

atas

pelaksanaan dan penatausahaan keuangan
dan kegiatan Dinas Pendidikan Kabupaten
Mojokerto




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Sekretaris| Kasub Kepal Ketera
e aris asuoag epala ngan
Dinas |Keuangan Bendahara Staf Dinas Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan Kasubag
1 |Keuangan menyusun Laporan ( ) Disposisi surat Disposisi surat
Keuangan
Menugaskan Bendahara untuk
2 |[membuat laporan Keuangan Disposisi surat Disposisi surat
Semesteran
Mengumpulkan data Format penyusunan
pendukung laporan keuangan . - Lap. Keuangan
3 semesteran dan menugaskan Disposisi surat Semesteran, Bku,
staf SP2D
\ Format
Membuat konsep Iaporar! penyusunan Draf Laporan
keuangan Semesteran Dinas
4 dan menyerahkan laporan Lap. Keuangan Keuangan
Semesteran, Semesteran
kepada Kasubag Keuangan Buku, SP2D
Menguiji keseuaian Laporan - Draft Laporan Draf Laporan
5 |Keuangan Semesteran dengan Keu. Keuangan
BKU 1 Semesteran Semesteran
Mengevaluasi Laporan tidak
. Draft Laporan Draf Laporan
6 Keuangan Semesteran D'.n as Keu.Semesteran Keuangan
dan menyerahkan ke Kadis Dinas Semesteran
untuk ditanda tangani
Menandatangani dan Ya Draft Laporan Dokumen Laporan
7 |mengesahkan Laporan » )|Keu.Semesteran Keuangan
Keuangan Semesteran Dinas Dinas Semesteran




Nomor SOP : 560/0692.G /416-101/2022

PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO
DINAS PENDIDIKAN
Jalan R.A. Basuni No. 33 Sooko, Mojokerto
Kode Pos 61361 Jawa Timur

Tanggal Pembuatan: 25 Juli 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
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PIt. Kepala Dinas Pendidikan
~ Kabupaten Mojokerto

221

Disahkan Oleh

|/Drs. ARDLSEPDIANTO, M.Si

SUB BAG KEUANGAN

NIP:-19700927 199101 1 002

SOP PENGAJUAN SPP LS GAJI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksanaan

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 30 Tahun 2015 Tentang Perubahan
Ketujuh Belas Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan
Gaji Pegawai Negeri Sipil

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 15 Tahun 2019 Tentang Perubahan
Kedelapan Belas  Atas Peraturan
Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

113

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang
terkait dengan kepegawaian

2. Memiliki kemampuan membuat daftar gaji

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Komputer/Lap Top dan Peralatan Pendukung Lainnya
Daftar Gaji Pegawai
Form SPP dan SPM LS Gaji

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika penyusunan SPP LS Gaji tidak
dilaksanakan sesuai SOP maka mengganggu
pelaksanaan kegiatan Dinas Pendidikan
Kabupaten Mojokerto dalam Penggajian
Pegawai

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Dokumen Daftar Gaji Pegawai

Dokumen SPP dan SPM LS Gaji




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pembuat | Kasubag | Sekretaris | Kepala Keterangan
Daftar Gaji | Keuangan Dinas Dinas Kelengkapan | Wakiu Output

Membuat perincian data Data Terhimpunnya data
penerimaan gaji @ Kepegawaian pegawai untuk

1 |dilanjutkan membuat Form SPP LS’ pengajuan gaji dan
SPP LS Gaiji dan Gaii terisinya form SPP LS

. : aji .

ditandatangani Gaiji
Memverifikasi SPP LS

5 Gaiji, menguiji — Draf SPP LS Terverifikasi draft SPP
kelengkapannya dan Gaji LS Gaji
menandatangani

" v

Mempuat SPMLS Gaji Draf SPP LS Tersusunnya draft SPP

3 |dan diserahkan ke Gaii dan SPM LS Gai
Kepala Dinas J j
Memeriksa kesesuaian

4 [perkas SPP dan SPM D Draft SPP dan SPP dan SPM LS Gaiji
dan melakukan SPM LSGaji yang telat disahkan
pengesahan




PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO

DINAS PENDIDIKAN

BIDANG SEKRETARIAT

BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 560/0622-6/416-101/2022

Tgl. Pembuatan : 25 Juli 2022

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif 1 Agustus 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinas Pendidikan

Kabupaten Mojokerto

Drs. ARDI SEPDIANTO, M.Si
NIP. 197009271991011002

Nama SOP SOP Penatausahaan Barang Milik
Daerah

DASAR HUKUM :

| KUALIFIKASI PELAKSANA :

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 Milik

1. Memahami aturan vyang berkaitan dengan
pengelolaan Barang Milik Daerah

2. Memiliki Kewenangan dalam  memproses
penatausahaan Barang Milik Daerah

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4, Memahami kebijakan akuntansi, khususnya
akuntanasi asset tetap

5. Memahami klasifikasi Barang Milik Daerah

Daerah.
KETERKAITAN: | PERALATAN / PERLENGKAPAN:
1. Dokumen kontrak/Nota/Kwitansi Pembelian
2. Berita Acara serah terima/Pemeriksaan Barang
3. PC/Laptop yang terinstal SIMBADA Prlnter,ATK
PERINGATAN : ‘| PENCATATAN DAN PENDATAAN: e

Jika SOP tidak dilaksanakan, Penatausahaan Barang
Milik Daerah Tidak Optimal.

Kartu Inventaris Barang (KIB)
Kartu Inventaris Keuangan (KIR)
Laporan Barang Milik Daerah (LBMD)




Pelaksana Mutu Baku
: Pengurus Pengurus Pengurus Sekretaris
HE Kega Barang Barang Barang Dinas l;gerlse); ar;atlaz n/ Waktu Output Hes
Pembantu I Pembantu II Pengguna Pendidikan gkap
Pengurus Barang
OPD memasukkan Pengantar,
M1 hasil idenfikasi dan g & kontrak, Nota, Kelengkapan Berkas
data Barang Milik BAST , Spesifikasi
Daerah
Verifikasi atribut Pengantar, ; :
2 dan klasifikasi i — - kontrak, Nota, Iéf;:;gj:;n siIbnd data o
Barang Milik Daerah i BAST , Spesifikasi
Penginputan data 5
Barang Milik Daerah « "
pada aplikasi Sistem Pengantar,
3 Informasi kontrak, Nota, Data terentry pada sistem
pengelolaan Barang BAST , Spesifikasi
Milik Daerah
(SIMBADA)
b A Soft File (Copy Data terbagi ke lembaga
4 Barang Milik g,
Data Digital) sekolah
Daearah
Pencetakan Koputer .
S KIB/KIR/LBMD Privitar, Atk Data tercetak (Hard File)
Penandatangan S
6 KIB/KIR/LBMD KIB/KIR/LBMD Legalisasi data / Dokumen
o |0 KIB/KIR/LBMD Dokumen / arsip cetak resmi
KIB/KIR/LBMD oo P A




PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO

DINAS PENDIDIKAN

BIDANG SEKRETARIAT

BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 560/0692-7416-101/2022

Tgl. : 25 Juli 2022

Pembuatan

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif 1 Agustus 2022

Disahkan Oleh | PIt. Kepala Dinas Pendidikan
Kabupaten Mojokerto

/| 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
Barang Milik Negara/Daerah.

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.

1. Memahami aturan yang berkaitan
dengan Pengelolaan Barang Milik
Negara

KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGKAPAN:

Penghapusan Barang Milik Daerah.

ATK

Berita Acara Pemeriksaan Barang
PC/Laptop yang terinstal SIMBADA
Printer

A wN R

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
ATAN Kasubag Umum ‘ Persyaratan
No KEGI Staf dan SEKRETARIS Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Belum Lengkap Surat
Menerima berkas Q permohonan
Buku
1 permohonan usulan beserta Agenda 5 Menit Berka;
penghapusan BMD dari ) dokumen i Surat M’asuk Permotlonan
Wilker/SD/SMP persayaratan
pendukungnya
Mendokumentasikan i
berkas permohonan Buku N
§ 7 . omor Surat
2 | usulan penghapusan Agenda, Alat 5 Menit Masuk
BMD ke dalam surat Tulis
masuk
3 Memverifikasi berkas > Alat Tulis 10 Menit Berkas
permohonan usulan BMD i Permohonan
Membuat usulan ¢ Komputer, ) Surat
4 penghapusan BMD [ Printer, ATK 10 Menit Pengantar
Surat
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
Mendokumentasikan Surat, Buku . Nomor Surat
7 | Surat Keluar usulan [:::l Agenda 5 Menit Keluar
penghapusan BMD




756000923/ 416-101/2022

- 25 Juli 2022

Tgl.
Pembuatan

PEMERINTAH KABUPATEN Tgl. Revisi | -
MOJOKERTO

DINAS PENDIDIKAN

Tgl. Efektif |1 Agustus 2022

Disahkan .
Oleh /7
| a
‘\\ =
IAT \ % O
BIDANG SEKRETAR s J@R@I SEPDIANTO, M.Si
UMUM DAN KEPEGAWAIAN | 'NTP.19700927199101 1002

Nama SOP | SOP Surat Menyurat Surat
Keluar

DASAR HUKUM : " |KUALIFIKAST PELAKSANA: = "

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan 1. S1 Tekhnik Informatika, S1 Hukum,
Aparatur Negara dan Reformasi S1 Ekonomi, SMA/SMK
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
857 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Dinas  Pendidikan Kabupaten
Mojokerto

1. PC/Laptop yang terinstal E-Office




Jika SOP Tidak Dilaksanakan, Kepala Sub Bagian Umum dan
Pelaksanaan Surat Keluar Tidak Optimal | Kepegawaian




SOP : Surat Menyurat Keluar

PELAKSANA . MUTU BAKU
Kasubag Staf Orang yang | Persayaratan
KEGIAT. " '
IATAN If]{;pala Sekretaris | Umum dan Dituju dan Waktu Output
inas .
Kepegawian Kelengkapan
S}u‘at yang ditujukan ke Surat Keluar 5 menit | Surat keluar
pihak luar
Staf memeriksa - > . -
kelengkapan paraf E . l ggkli Ezlg\;s;er 5 menit | Surat keluar
koordinasi dari bidang ra
Surat keluar diperiksa . Surat keluar
lalu diberi paraf Surat Keluar 15 Menit | yang telah
Sekretaris kepada Kepala P diparaf
Dinas - Sekretaris
Surat keluar
Surat keluar ditanda _ yang akan
tangani oleh Kepala D Surat Keluar 15 Menit | diserahkan
Dinas ke orang
yang dituju
Surat Keluar di agenda S:;atallc{zl-:llar
lalu dimasukkan ke o Surat keluar . | Yane
e > . 5 Menit | diserahkan
komputer dan diberi teragenda di ke orang
nomor surat komputer yang dituju
. ' surat keluar di S}Jrat keluar
Surat kembali ke D masukkan diserahkan
Pembuat Surat buku ekspedisi 5 Meni | ke bidang -
P bidang




PEMERINTAH KABUPATEN
MOJOKERTO
DINAS PENDIDIKAN

Nomor SOP : 560/0692.9416-101/2022
Tanggal : 25 Juli 2022
Pembuatan
Tanggal _
Revisi
: 1 Agustus 2022
Tanggal
Efektif
7" I"PIt Kepala Dinas Pendidikan

Disahkan | Kabupaten Mojokerto

“\ s

"] “Drs~ARDI SEPDIANTO, M.Si

"NIP. 197009271991011002

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PROSEDUR PELAYANAN IZIN
PENYELENGGARAAN SATUAN
PENDIDIKAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-undang Nomor 28 Tahun
2002 tentang Bangunan Gedung
sebagaimana diubah dengan
Undang-Undang Nomor 11 Tahun
2020 Tentang Cipta Kerja;

. Undang-undang Nomor 26 Tahun

2007 tentang Penataan Ruang
sebagaimana diubah dengan
Undang-Undang Nomor 11 Tahun
2020 Tentang Cipta Kerja;

. Undang-Undang Nomor 1 Tahun

2011 Tentang Perumahan dan
Kawasan Permukiman
sebagaimana diubah dengan
Undang-Undang Nomor 11 Tahun
2020 Tentang Cipta Kerja;
Peraturan Pemerintah Nomor 14
Tahun 2016 Tentang
Penyelenggaraan Perumahan dan
Kawasan Permukiman
sebagaimana diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 12
Tahun 2021 Tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah
Nomor 14 Tahun 2016 Tentang
Penyelenggaraan Perumahan dan
Kawasan Permukiman;

Peraturan Pemerintah Nomor 5

1. Memahami

Prosedur Pelayanan Izin

Penyelenggaraan Satuan Pendidikan




Tahun 2021 Tentang
Penyelenggaraan Perizinan
Berusaha Berbasis Risiko;
Peraturan Pemerintah Nomor 16
Tahun 2021 Tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 28 Tahun 2002 Tentang
Bangunan Gedung;

. Peraturan Pemerintah Nomor 21
Tahun 2021 Tentang
Penyelenggaraan Penataan
Ruang;

. Peraturan Daerah Kabupaten

Mojokerto Nomor 9 Tahun 2012

tentang Rencana Tata Ruang

Wilayah  (RTRW) Kabupaten

Mojokerto Tahun 2012-2032;

Peraturan Daerah Kabupaten

Mojokerto Nomor 1 Tahun 2016

tentang Penyediaan, Penyerahan.

Pengelolaan Prasarana,

dan Utilitas

Permukiman; .

Peraturan Bupati Nomor 2 Tahun

2022 tentang Penyelenggaraan

Perizinan Berusaha.

Sarana
Perumahan dan

10.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar

L.

Seperangkat alat tulis

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Proses pelayanan dapat dilakukan
apabila pemohon telah mengisi
daftar isi permohonan dengan
berkas persyaratan lengkap dan
benar sesuai Standar Pelayanan
Publik DPMPTSP

it
2.

Buku Register
Rekomendasi dari OPD Teknis

PELAKSANA

6 (enam) orang

Komputer Scanner Alat 'I‘uhs MeJa
Kursi Kerja dan Jaringan Internet yang
memadai

~ WAKTU

TouTPUT.

14 (Empat Belas) hari kerj]a

Dokumen Izin dengan Ketentuan
ukuran kertas F4, resmi dengan QR
Code dan tanda tangan elektronik (e-
signature)




PROSEDUR PELAYANAN IZIN PENYELENGGARAAN SATUAN PENDIDIKAN

‘ Pelaksana , " Mutu Baku
No. Kegiatan " Front Kasi | Kabid Staf Ker - '
. t : pala Dinas . Tim
Pemohon ' Office Pelayanan | Pelayanan | Sek/Bid -Sekretaris | ‘ny;as Pendidikan | Teknis Kelengkapan | Waktu Output

1. Pemohon mengisi daftar isian izin secara online http:www// iz Formulir
serta mengunggah dokumen administrasi dan n.mojokertoka / daftar
atau mengajukan berkas permohonan berikut - b.go.id isian
soft copy pdf melalui front office. Formulir / ermohon

daftar isian 15 P Tain
Belum permohonan menit Operasion
) rlengkap . perizinan, ] alp
berkas Pemohon
persyaratan, dilayani
soft copy pdf.

2. Pemeriksaan berkas (yang sudah diisi dan Formulir / Berkas
dilengkapi syarat-syaratnya), setelah berkas Belum daftar isian dan soft
lengkap di data lanjut dan input untuk engkap permohonan copy pdf
mengirimkan tanda terima melalui online atau perizinan, 30 diterima
printout tanda terima bagi pemohon offline. lengkap berkas menit | dimasukk

persyaratan, (Hari an PC link
Soft copy pdf, ke-1) ke Bidang
PC, Printer, dan print
kertas, tanda
bolpoint, terima

3. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran Formulir
dokumen, serta input data oleh bidang (bila Formulir / / daftar
dokumen kurang berkas dikembalikan) melalui e L. isian
front office > daftar isian permohon

; N permohonan 1i
.. jam | an
perizinan, (Hari perizinan
berkas e s
lengkap ke-1) diisi
persyaratan, lengkap
PC yang sudah beserta
link, bolpoint pesyarata
n,
4. Berkas yang telah diverifikasi disediakan Berkas
kepada Kabid Pelayanan Penanaman Modal P permohon
k ermohonan
untuk diproses. - . an yang
perizinan 1 jam telah
— CI beserta (Hari mendapat
kelengkapan ke-1) kan af-’af
berkasnya, Kepalia

Bidang




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Front Kasi Kabid Staf Kepala Dinas Tim
‘ Pemohon | o%" | pejayanan | Pelagaman | Sek/Bia | SeEretaris | ‘DRLl | pengidikan | Tekmis | Kelengkapan | Waktu | Output
5. Staf Bidang Pelayanan memproses dan Draft
membuat draft permintaan Rekomendasi ke —_— > Berkas surat
Dinas Pendidikan dan menandatangankan ke — permohonan, pengantar
Kepala DPMPTSP tanda terima 1 hari | telah
berkas, (Hari ditandata
komputer, ke-1) ngani
printer, kertas, |- oleh
bolpoin Kepala
- - - - DPMPTSP
Surat Pengantar yang sudah ditandatangani P Surat Surat
dan berkas permohonan diserahkan pada « Pengantar, 1i
. jam | pengantar
Bidang Pelayanan Penanaman Modal berkas (Hari telah
germhm}an’ ke-1) | diterima
uku register, front offiice
bolpoin
7. Pengiriman berkas permohonan ke Dinas Surat Surat
Pendidikan oleh DPMPTSP . pengantar
pengantar, 2 jam dan
berkas (Hari b
erkas
permghonan ke-2) diterima
v bolpoint pemohon
8. Dinas Pendidikan menerima berkas .
: permohonan dari DPMPTSP 1 hari | Waktu
Waktu tunggu (Hari | sistem
ke-3) | online off
9. Dinas Pendidikan melakukan verifikasi dan v 9 hari | Waktu
validasi persyaratan serta dapat melakukan Waktu tunggu (Hari | sistem
survey / visitasi lapangan bersama DPMPTSP ke- 12) | online off
10. | Staf / Kasi Pelayanan Penanaman Modal : Undangan,
menerima Rekomendasi dari Dinas Pendidikan ruang rapat, 2 hari Daftar
yang dikirim oleh Pemohon, di registrasi dan v proyektor, (Hari hadir,
disediakan kepada Kepala DPMPTSP komputer, ke-12) Berita
printer, alat Acara
' tulis, mamin
11. Staf/Kasi pelayanan penanaman modal l Pertimban
membuat draft Izin penyelenggaraan Pendidikan Pertimbangan gan
sesuai dengan Rekomendasi dari Dinas teknis 1 hari teknis
Pendidikan, Kasi pelayanan penanaman modal I:l Pertanahan (Hari Pertanaha
membubuhkan paraf. lembar ke-13) n yang
disposisi, sudah
- buku agenda didisposis
i Kepala




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Front Kasi Kabid Staf Kepala | Dinas Tim
Pemchon Office Pelayanan | Pelayanan | Sek/Bid Sekretaris Dinas Pendidikan | Teknis Kelengkapan | Waktu Output
) Dinas
12. | Kabid Pelayanan Penanaman Modal Pertimbangan
membubuhkan paraf draft Izin penyelenggaraan teknis
Pendidikan Pertanahan, 1 jam | Draft
berkas (Hari produk
- - permohonan, | ke-13) | izin
komputer,
printer, Kertas
13. | Sekretaris membubuhkan paraf pada draft Izin Produk
penyelenggaraan Pendidikan v 2 jam izin yang
p?aft prod}lk (Hari te}ah_
izin, bolpoint ke-14) diperiksa
dan
diparaf
14. Kepala DPMPTSP menandatangani persetujuan Produk
/ penolakan Izin penyelenggaraan Pendidikan 2 iam izin yang
secara elektronik serta pembubuhan QR code. Draft produk (Hi\ H telah
izin, bolpoint ke-14) diperiksa
dan
diparaf
15. Staf bidang pelayanan mencatat ke dalam buku Produk
register bidang. izin yang
le < < .. 10 telah
I;/" D g;?d:il; 1zin, menit | ditandata
korl:l ut,er (Hari ngani dan
P ke-14) | dibubuhk
an QR
code
16. Pemberitahuan persetujuan / penolakan izin 10 Produk
penyelenggaraan pendidikan telah terbit kepada Komputer, menit izin
pemohon melalui online. buku register, (Hari tersimpan
bolpoin ke-14) gla :)aldang
17. P(_emohon memerima perse%u_juan / peno}akax:l Komputer, 10
izin penyelenggaraan pendidikan melalui online buku register, | menit Scan
dan print out mandiri, lanjut mengambil di front < bolpoin ’ (Hari ?1joduk
office. scanner ke-14) izin




PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO

DINAS PENDIDIKAN

BIDANG SEKRETARIAT

UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 560/0692.19/416-101/2022

Tgl. Pembuatan | : 25 Juli 2022

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif 1 Agustus 2022

Disahkan Oleh PIt. Kepala Dinas Pendidikan
~_-|/Kabupaten Mojokerto

Drs. ARDI SEPDIANTO, M.Si
NIP. 197009271991011002

Nama SOP SOP Legalisir ljazah

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI 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
57 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas

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

Pendidikan Kabupaten Mojokerto

| KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGKAPAN:

1. PC/Laptop yang terinstal E-Office




Jika SOP Tidak Dilaksanakan, Pelaksanaan
Legalisir ljazah Tidak Optimal

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian




~ Pelaksana Mutu Baku
(50 eglaiEn Pengadministrasi : Ke-p = Orang Persyaratan /
Sekretaris Dinas yang Staf Waktu Output
umum Kelengkapan

1 Men'er‘lma berias Berkas legalisir |5 Menit | Berkas legalisir

legalisir

Memeriksa berkas dan

memastikan terdapat

ijazah asli dan fotocopy Borkaciagals

o . galisir yang

- - B
2 ijazah maksimal 10 erkas legalisir | 5 Menit Serysi ket antuan

lembar

Menyerahkan berkas .

legalisir kepada Fotocopy ijazah yang
3 o : P Fotocopy ljazah | 10 Menit | telah ditanda tangani

Sekretaris untuk :

: . Sekretaris

ditanda tangani

Meregister berkas

legalisir dan o

5 . Regester Legalisir
k h Buku Register '

4 menyerahkan ligza 5 s 10 Menit | Fotocopy ljazah yang

yang telah dilegalisir
kepada orang yang
dituju

legalisir

telah dilegalisir







