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WALIKOTA SOLOK
PROVINSI SUMATERA BARAT

KEPUTUSAN WALIKOTA SOLOK
NOMOR: 188.45 - 626 2022
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DINAS PENDIDIKAN

WALIKOTA SOLOK,
bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi, efektivitas,
transparansi dan akuntabilitas penyelenggaraan
pemerintahan dan pelayanan masyarakat, maka perlu
menetapkan Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Dinas Pendidikan;
bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Walikota Solok tentang Standar Operasional Prosedur
Dinas Pendidikan;
Ur;dang—Undang Nomor 8 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota Kecil Dalam
Lingkungan  Daerah Provinsi Sumatera Tengah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1956
Nomor 19);
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indo"nesia Nomor 5038);
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomgqr 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020
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Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KETIGA

Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6573);

Peraturan Daerah Kota Solok Nomor 5 Tahun 2016,
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kota Solok Tahun 2016 Nomor 5,
tambahan Lembaran Daerah Kota Solok Nomor 5)
sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan
Daerah Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor S Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Daerah Kota Solok Tahun 2021 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Solok Nomr 2);

Peraturan Walikota Solok Nomor 38 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

serta Tata Kerja Dinas Pendidikan;

MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur Dinas Pendidikan Kota Solok

sebagaimana tercantum dalam lampiran keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud

pada diktum KESATU merupakan acuan bagi pimpinan

satuan unit pelaksana untuk memberikan pelayanan sesuai

dengan tugas dan fungsi di lingkungannya dan dijadikan

pedoman dalam pekerjaan secara efektif dan efisien.

Keputusan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan.
Ditetapkan di Solok
pada tanggal 26 deewber 2022
WALIKOTA SOLOK,
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LAMPIRAN : KEPUTUSAN WALIKOTA SOLOK

NOMOR : 188.45 -

2022

TENTANG : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS PENDIDIKAN

No. NAMA SOP NOMOR
1 2 3
SEKRETARIAT
1 | Pemeliharaan Kendaraan 1868/SOP/DDIK-Sekr/2022
2 | Pendistribusian Barang 1869/SOP/DDIK-Sekr/2022
3 | Pemeliharaan Barang/Asset 1870/SOP/DDIK-Sekr/2022
4 | Pembuatan Surat Izin Cuti 1871/SOP/DDIK-Sekr/2022
S | Pembuatan Surat Pemberitahuan Kenaikan | 1872/SOP/DDIK-Sekr/2022
Gaji Berkala Pegawai
6 | Pengelolaan Surat Masuk 1873/SOP/DDIK-Sekr/2022
7 | Pengelolaan Surat Keluar 1874 /SOP/DDIK-Sekr/2022
8 | Pengelolaan Penyimpanan Arsip 1875/SOP/DDIK-Sekr/2022
9 | Prosedur Pembuatan Bezetting PNS Dinas | 1859/SOP/DDIK-Sekr/2022
Pendidikan
10 | Pengelolaan SPPD 1862/SOP/DDIK-Sekr/2022
11 | Pengadaan Barang Inventaris 1866 /SOP/DDIK-Sekr/2022
12 | Pemberian Nilai SKP 1863/SOP/DDIK-Sekr/2022
13 | Penyusunan Pengusulan Kenaikan Pangkat 1861/SOP/DDIK-Sekr/2022
14 | Penyusunan Buku Inventaris Barang 1867/SOP/DDIK-Sekr/2022
15 | Penyelenggaraan Rapat 1864/SOP/DDIK-Sekr/2022
16 | Pengelolaan Up-Dating Data Kepegawaian | 1866/SOP/DDIK-Sekr/2022
pada Dinas Pendidikan
17 | Prosedur Pembuatan Izin Penelitian bagi| 1865/SOP/DDIK-Sekr/2022
Mahasiswa/i
18 | SPM Tahunan 1875/SOP/DDIK-Sekr/2022
19 | Verifikasi SPJ Keuangan 1563/SOP/DPEND-Sekr/2022
20 | Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran | 1858/SOP/DDIK-Sekr/2022
(RKA)
21 | Penerimaan Pendapatan Asli Daerah 420/1855/DDIK-Progkeu /2022
22 | Laporan Kinerja (LAKIP) 1563/SOP/DPEND-Sekr /2022
23 | Penginputan SPM 1877 /SOP/DPEND-Sekr /2022
24 | Penginputan SIPD 1857 /SOP/DPEND-Sekr/2022
25 | Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan | 1878/SOP/DPEND-Sekr/2022
Bulanan (Entry ke Aplikasi SIMBANGDA)
26 | Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan 1876/SOP/DPEND-Sekr/2022
Bulanan (Manual)
27 | Penyusunan Laporan Tahunan 1856 /SOP/D.DIK-Sekr/2022
28 | Penyusunan Rencana Kerja (Renja) 1856/SOP/DDIK-Sekr/2022
BIDANG PAUD & PNF
29 [ Pemutakhiran Data pada Aplikasi Dapodik 1899/SOP/DDIK-PAUD-PNF /2022
30 | Cuti Guru, Pegawai PNS dan Non PNS 1906/SOP/DDIK-PAUD-PNF /2022
31 | Mutasi Guru PAUD 1905/SOP/DDIK-PAUD-PNF /2022
32 | Pelaksanaan Prosedur Tahapan Kegiatan | 1904/SOP/DDIK-PAUD-PNF /2022
Pengadaan Mebel PAUD
33 | Pelaksanaan Prosedur Tahapan Kegiatan | 1903/SOP/DDIK-PAUD-PNF/2022
Pembangunan Sarana Prasarana dan Utilitas
PAUD
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NOMOR

34 | Pelaporan Dana Bantuan  Operasional
Sekolah (BOP) Jenjang Lembaga PAUD

1902/SOP/DPEND-Sekr/2022

35 | Prosedur RKAS MANUAL Dana Bantuan
Operasional Pendidikan (BOP) PAUD

1901/SOP/DPEND-Sekr/2022

36 | Perpanjangan Izin Operasional Pendidikan
Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal di
Kota Solok

1899/SOP/DDIK-PAUD-PNF /2022

37 | Penerbitan Izin Operasional Pendidikan Anak
Usia Dini dan Pendidikan Non Formal di Kota
Solok

1919/SOP/DDIK-PAUD-PNF /2022

38 | Prosedur Pelaksanaan Pelatihan Kurikulum
Muatan Lokal Pendidikan Anak Usia Dini

1909/SOP/DPEND/PAUD /2022

39 | Standar Layanan Mutasi Anak Paud

1927/SOP/DDIK/PAUD-PNF /2022

40 | Penyelenggaraan  Pendidikan  Kesetaraan
Paket A, B, dan C

1926/SOP/DPEND/PAUD/2022

41 | Prosedur Pelaksanaan Kegiatan Pendidikan
Kecakapan Hidup (PKH)

1925/SOP/DPEND/PAUD /2022

42 | Prosedur Layanan Legalisir ljazah Pendidikan
Kesetaraan

1907 /SOP/DPEND /PAUD /2022

43 | Standar Layanan Pengesahan Kurikulum
Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP)

1923/SOP/DPEND /PAUD /2022

44 | Pelaksanaan Prosedur Tahapan Kegiatan
Rehabilitasi Sedang/Berat Pembangunan
Sarana Prasarana dan Utilitas PAUD

1908/DDIK-PAUD-PNF /2022

BIDANG PENDIDIKAN DASAR

45 | Pencairan Dana PIP dan Pengaktivasian
Rekening Simpel SD dan SMP

1562/SOP/DPEND-Sekr/2022

46 | Pengesahan Dokumen I (KTSP)

1562 /SOP/DPEND-Sekr /2022

47 | Pelegalisiran [jazah

1880/SOP/DPEND-Sekr /2022

48 | Pendaftaran PPDB Online Tahap I dan II

1562/SOP/DPEND-Sekr/2022

49 | Pendaftaran Ulang PPDB Online I dan II

1562/SOP/DPEND-Sekr/2022

50 | Pelayanan Mutasi Siswa

1562/SOP/DPEND-Sekr /2022

51 | Perhitungan Angka Kredit

1882/SOP/DDIK-Dikdas/2022

52 | Prosedur RKAS Manual Dana Bantuan
Operasional Sekolah (BOS) SD dan SMP

1562/SOP/DPEND-Sekr/2022

53 | Pelaporan Dana  Bantuan Operasional
Sekolah (BOS) jenjang SD dan SMP

1562/SOP/DPEND-Sekr /2022

54 | Pengelolaan Penyimpanan Arsip

1897/SOP/DDIK-Dikdas; 2022

55 | Pengelolaan Surat Masuk

1896/SOP/DDIK-Dikdas/2022

56 | Pelaksanaan Kelompok Kerja Guru (KKG)

1883/SOP/DDIK-Dikdas/2022

57 | Mutasi Guru PNS

1895/SOP/DDIK-Dikdas/2022

58 | Surat Keterangan Izin Belajar

1894/SOP/DDIK-Dikdas/2022

59 | Pembayaran Tunjangan Profesi Guru

1893/SOP/DDIK-Dikdas /2022

60 | Surat Keputusan Kelompok Kerja Guru (KKG)

1888/SOP/DDIK-Dikdas/2022

61 | Persiapan Pelatihan Guru/Kepala
Sekolah /Pengawas

1884/SOP/DDIK-Dikdas/2022

62 | Pelayanan Surat Keluar

1898/SOP/DDIK-Dikdas/2022

63 | Surat Keputusan Pengurus Musyawarah
Guru Mata Pelajaran (MGMP)

1891/SOP/DDIK-Dikdas/2022

64 | Pelaksanaan Musyawarah ~ Guru  Mata
Pelajaran (MGMP)

1881/SOP/DDIK-Dikdas/2022

65 | Penggantian ljazah

1892/SOP/D.PEND-Sekre /2022

66 | Pelaksanaan Pelatihan Guru/Kepala
Sekolah /Pengawas

1885/SOP/DDIK-Dikdas/2022
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