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Pemerintah Kota Sawahlunto / Dinas Pendidikan
Penyusunan Pengusulan Tunjangan Profesi Guru

No. SK :

Per syar atan

1. SK PBM dan SK Pangkat Terakhir untuk dientri di Data pokok pendidikan

2. Mengumpulkan bahan kelengkapan untuk penerbitan SK Tunjangan Profesi yaitu : SPTJM dan Laporan

Kerja Harian
3. Bagi guru yang sakit melampirkan Surat keterangan sakit/cuti/izin

4. Fotocopy buku rekening bagi yang ganti nomor rekening

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. Entri data guru di Dapodik (Data pokok pendidikan) oleh Operator sekolah
Verifikasi data guru di Dapodik, jika sudah sesuai diteruskan ke Operator Dinas Pendidikan
Mencetak SK Tunjangan Profesi Guru dari Dirjen Kemendikbud

Membuat surat ke sekolah pengumpulan bahan tunjangan provesi guru

ok~ W N

Sekolah mengusulkan bahan tunjangan provesi guru ke Sub Bagian Penyelenggaraan Tugas

Pembantuan
6. Verifikasi bahan tunjangan profesi guru jika sesuai diteruskan ke bendahara gaji
7. Entri data ke Simbar oleh bendahara gaji

8. Penyusunan pelaporan pada Simbar

Waktu Penyelesaian
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oleh Operator Sekolah selama 15 hari dan kemudian memverifikasi data guru di dapodik selama 5 hari (SK
PBM, SK Pangkat Terakhir) . Jika data di Dapodik sudah sesuai lalu diteruskan ke Operator Dinas Pendidikan
dan kemudian SK Tunjangan Profesi Guru dari Dirjen Kemendikbud sudah bisa dicetak oleh staf pada
Bidang. Jika SK sudah ada, maka dibuat surat ke sekolah untuk permintaan pengumpulan bahan tunjangan
profesi guru dan mengumpulkan bahan-bahan tersebut (Syarat Bahan Tunjangan Profesi Guru). Sekolah
mengusulkan bahan tersebut ke sub bagian Penyelenggaraan Tugas Pembantuan (selama 6 hari). Kemudian
bahan tersebut diverifikasi oleh staf (6 hari). Jika sudah sesuai datanya diteruskan ke bendahara gaji dan

kemudian dientri ke Simbar (3 hari) dan penyusunan laporan pada Simbar selama 2 hari.
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Tunjangan Profesi Guru
Pengaduan Layanan

1 Bulan
Pengusulan Tunjangan Profesi Guru diawali dengan mengentri data guru di Dapodik (Data pokok pendidikan)
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