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PENDIDIKAN AGAMA ISLAM
Nama SOP i
Dasar Hukam Fualfikas) Pelaksanaan |
1. PMA 13 th 2012 tentang organisasi dan lsta kera instansi vertikal kementenian agams 1. M i peraturan Tuniangan Profesi Gunu
7. Paraturan Menten Agama Nomor 54 Tafhun 2008 teniang Susunan Organisasi 2. Mampy manpoperasikan kemputar
3. Mampu ajikan dats guru pencs Agama lsiam yang vaiid dan sikurat
4. Dapat manjabarkan wilayah tugas dan fungsi bidang Pendidiien Agama Isiam
Keterkaian | Peralstan/Periengkapan
1. Surat Permohonan Rekomendasi 1 Kompoter
2 SURAT KETERANGAN DARI DESA DAN SEKOLAH 7 ATK
1 Aplikasi SIAGA 2. Kumpulan peraturan kemasjidan
f 3 Pencatatar dan Pencataan @
1 TerdaRar Guru Pendidikan Agams Isim-rw I SIAGA 1. BPA! terdafiar di Aplikasi SIAGA
2. Dats Vakd dan Akursidpt v Y datam T P TE 2. Time Schedule
3 Data tidak vain dan hdak akurat dpt menyulitkan dalam proses mangsmbﬂ
ARtorF: Wit Baku I
Mo Kgiats PSP Kasubbag TU Kepala Kasi Japel Kelengkspan Wakia i ' ¢
Menerima surat 3 & .
1 masuk & PTSP Kartu kendsil sural S menit Surat masuk
Menginveniaris dats } 3 . Sural
2 kemasiidan bulanan Dispesisi Jomenit Terdisposisi
3 |Mendisposisi Surat IR Surat Permohanan 10 rmenit Siat
- " Terdisposisi
Menvernfikas: dats . Proposal
4 fidan I Proposal 15 menit e
Mambuat Draf Surst | —
Rekemendss] .
5 |Bantuan maspd / propesal 6OMenh | Surst Rekom
Mushioia SURSTRTar
T |
Pembsrian parsf dan i K Surat Rek P
6 perssiviuan ‘ ansep omerdasi 15 Manit Surat Rekom
Pemmofionan TTE
7 | Sirat Rekomendasi Sural Rekemandast 30 Manit Surat Rekom
Mengirimkan | |
B |surairekom ke | Surat Rekomendasi 5 menit Surat Rekem
pemohon E 2=
Mengarsp Sural . o Arsip Surat
8 |akomendasi W Arsip Surat Rekomendasi 5 Menit Resomendzst
I
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PENDIDIKAN AGAMA ISLAM Yol
Nama SOP PEMBUATAN AKUN EMIS
Kualifikast Petaksanaan
Dasar Hukum
1 Undang-undang nomor 20 tehun 2003 tentang Sistem pendidikan Nasional 1 Mamiliki Kecariatan dan ketelitian
2. Peraturan Pemerintah nomor 19 tahun 2005 tertang Standar Nasional Pendidikan 2. Mampu mengoperasikan kompater
3. Peraturan Menterl Agama nomer 13 tahun 2012 tentang Qrganisasi dan Tata Kerja instansi
Veriiksl Kementerian Agama
Keterkaitan Pi Periengkapan |
1. SOP Psmrosesan Surat Keluar 1. Komputer
2. 'SOP Pemrosesan Surat Masuk 2z Daia Guru/Pengawas PAl
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika tidak diaksanakan, maka tidak bisa mendaftar akun SIAGA Menyimpan laporan kegiatan sebagai bahan evaluasi
Aktor/Pelaksana Mutu Baku
No Keg
PTSP Kasubbag TU Kepala Kasi Japs! Kelengkapan Waktu Quiput
Menerima sural - B i
1 |inasuk o FTSE ‘ ; Kartu kendall surat 5 manil Surat masul
Menginventans data [ Bi sl i sy 5l
e kemasjidan bulanan ISpos 30 menil Data Terdispos:
T |
3 |Mendispesisi Surat | | Disposisi 10 menit Dats Terdisposis!
" " : e e, —‘|
Menerima surat dari |
Kepaia dan
4 |memerintahkan Japel _| Data pais 15 menit Data Lengkap
untuk membuatkan
akun emis
Mensnma perintah |
dari Kepzla seksi |
untuk melaksanakan
data EMIS,
mempeiajari Aplikasi
Pendatzzn Emis dan . Data PAIS
b Berkgordinasi dengan STt UK 50 Menit Bulanan
pengadministrasi
untuk dibuatkan surat
pembentahuan
tentang EMIS
Akun EMIS talan Data PAIS
& dibuat Kousep Bt 15 Menit Bulanan
Penancatangan data e
7 leas Draf Data 50 MaiE Data PAIS
_J Bulanan
Mengarsi ndataan |
8 [p mé']“ v pe | ||Data Pais buianan & Menit ag:ala:‘::ls
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SEKSI PENDIDIKAN AGAMA ISLAM

NOMOR SOP  |181/Kk.15.1/PP.01/2024

TGL
PEMBUATAN

Q8 januari 2024
et s

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanzan

1. Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem pendidikan Nasional
2. Undang-Undang nomor 14 tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

3.

Peraturan Menteri Agama nomor 13 tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja instansi Vertikal Kemantarian

1. Mampu mengoperasikan MS Office
2. Memiliki kecermatan dan ketelitian

Agama
Keterkaitan Peralatan
1. SOP Pemrosesan Surat Keluar 1. Alat Tulis Kantor, Printer, Komputer;
2 SOP Pemrosesan Surat masuk 2. RKAKL, ROK

3. Data Guru/Pengawas PAl

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika tidak dilaksanakan, maka pencairan dana bisa terhambat Menyimpan laporan keg, sebagaf bahan avaluasi
Pelaksana Mutu Baku
Kepala
- : Pengadm Ps dmini
No. Aktivitas Pengelol | Pengol | | rfga . | Madrasa| Kepala Kepzla enga' 2kl Persyaratan/ Ket
) inistrasi : strasi Sub Waktu Output
a ah Data . | h/Sekola| Seksi Kantor Perlengkapan
Seksi Bag TU
h Umum
Menerima perintah dari Kepala Seksi s
1 |untuk memproses pendaftaran l l surat masuk . |disposisi
v B menit
sertifikasi
jari j i ihal A 4 etunjuk
Mempelajari uetf:twluk teknis perjha Fl_ _j . Rericans
2 |pendaftaransertifikasl dan maminta teknis, disposisi . .
menit |Teknis
data kepads pengolah data atasan
Menyiapkan dan memberikan data 60 < -

3 i : p data .. |informasi
yang dibutuhkan menit
Menerima data dan berkoordinasi
dzngan pengadministrasi untuk . . |10 g

4 infarmasi k
dibuatkan surat pemberitahuan menit egiatan
tentang pendaftaran sertifikasi
Memproses surat keluar dan
memdistribusikan surat \Ll informasi draf |50

& = " "
permh(.-:rrlahuen kepada Guru PA| stirat st surat keluar
melalui Kepala Madrasah/Sekolah
Menerima surat pamberitahuan 4

& kemudian melengkapi syarat sura;e itah 300 berkas
pendaftaran serta menyerahkannys PRIETiEnu menit |pendzaftaran
kepada pengeloia l R
Menerima berkas pendaftaran, "

7 |memverifikasi, kemudian merekap b;rﬁas =0 . i
pendaftar sertifikasi pendafiaran [menit |Pendaftar
membuat draf surat pengantar dan ) r 15 Draf surat

8 . X | informasi .
meminta paraf kepala seksi menit |pengantar

5 Mengareksi dan memberl paraf Drat P v Drafsurat |10 Draf surat
Surat Pengantar idak M pengantar  |menit penga.r_ttar )

s yang diparaf
draf Surat

10 Mengoreksi dan menandatangani darf v Draftsurat yang sudah

pengantar yang .
surat pengantar i
23 N dipsiaf menit d!tandatanga
tidak | ni
i Memberi nomor dan memberi drafSu;ali Yang 10 surat
sudah
engasahan surat i
e ditandatangani menlt [pengantar




KEMENTERIAN AGAMA
KANTOR KABUPATEN GROBOGAN
JI JENDERAL SUDIRMAN NO 43 PURWODADI

SEKSI PENDIDIKAN AGAMA ISLAM

NOMOR 50P

TGL.

PEMBUATAN

TGL. REVISI f/ )

182/Kk.15/PP,01/2024

08 Januarl 2024

NAMA SOP

et

= EEEIATAN SEKSI PAIS

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi Tata Kerja Instansi Vertikal K{2. Mampu membuat analisis kebutuhan
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 65/PMK.02/2015 tentang Standar Blaya Masukan Tahun Ang3. Mampu bekerja sama dalam tim

1. Memahami dengan baik visi dan misi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pemrosesan Surat Keluar

S0P Pemrosesan Surat Keluar

S0P Pelaksanaan Kegiatan

SOP Penyusunan Rencana Teknis Kegiatan Pembinaan
SQOP Pembuatan Laporan

1. Meja dan Kursi

2. Alat Tulis Kantor
3. Komputer dan Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka target pelaksanaan kegiatan tidak tercapai

Menyimpan laporan kegiatan sebagal bahan evaluasi

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Penyusun | Pengelola Persyaratan/ Keterangan
K . : "
Baban pendidikan epala Seksi | Tim/Panitiz Perlengkagan Wakiu Output
Bahan
Memberikan bahan program Bahan Program

1 - s program

kegiatan kepada Pengelola Kegiatan :
kegiatan
Menerima, mempelajari, ]_

5 menyusun dan melaporkan w Bahan Program Rencana
rencana teknis pelaksanaan Kegiatan Teknis
kegiatan kepada kepala seksi ya
Menerima rencana teknis
pelaksanaan kegiatan dari /\\ va

3 |Pengelola, menyusun Tim/Panitia Tim Kerja Tim Kerja
kerja dan memerintahkannya tidak V
untuk pelaksanaan kegiatan

a Melaksanzkan kegiatan dan La i
melaporkan kepada kepala seksi poran aporan

po——
Menerima laporan kegiatan dari

5 |panitia dan menyerahkan kepada Laporan Laporan

pengelola
v
Menerima laporan kegiatan untuk Laporan yang
6§ |dievaluasi dan melaporkan hasil Laporan sudzh
evaluasi kepada kepala seksi [_ dievaluasi
N . . 3 ’ Laporan Hasil
7 |Menerima hasil evaluasi kegiatan Hasil Evaluasi
Evaluasi




