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Kabupaten dan Provinsi

SOP Nomor: 141,L¢/PKO/Sekret/800/11/2024

| No Tahap Kegiatan | Pelaksana Mutu Baku Ket.
r Pemohon Staf Kasie/Kabi | Kepala Kelengkapan Waktu Output
| Umum d Dinas
| dan
Kepegaw

| aian
| . Menerima Surat 5 Menit | Surat
| permohonan surat keterangan keterangan

pindah dari Mulai > menerima

| orangtuasiswa dari sekolah
yang dituju

| 2. | Meregistrsi A Surat 5Menit | Suratyang
| permochonan surat keterangan sudah diberi
| pindah ke agenda Proses > yang sudah nomor
| surat masuk dan diberi nomor

melihat Ya surat

permohonan

pindah serta

memberi disposisi

untuk pemeriksaan

berkas ke bidang Tiflak
|
| 3 \ Sesuai dengan | 15 Menit | Permohonan
| persyaratan yang sudah
| yang didisposisi
| permohonan » ditentukan untuk
| pindah. Jika tidak l ditindaklajuti,
| lengkap diparaf dan
| dikembalikan, jika akan

lengkap dilanjutkan ditandatangani
| dengan pembuatan Kepala Dinas

| rekomendasi
4 Rekomendasi yang Drat 5 Menit Rekomendasi

Y
| sudah diparaf, [I rekomendasi yang diparaf
Ses
’

kemudian || yang sudah
ditandatangal oleh diparaf oleh
Kepala Dinas Kepala Seksi
dan Kepala
Bidang

5 | Pemohon § Menit | Rekomendasi

| menerima Mutasi Siswa
rekomendasi antar Sekolah
yang sudah I\'.lbu_;ulr.‘u dan
ditandatangani Provinsi

Kepala Dinas

1. Staf menerima dan memeriksa kelengkapan berkas pengajuan pengesahan kurikulum tingkat satuan
pendidikan dari pemohon.

2. Kepala seksi memverifikasi berkas pengajuan pengesahaan kurikulum satuan pendidikan.

3. Kepala bidang memeriksa kelengkapan berkas pengajuan pengesahan kurikulum satuan pendidikan.
Jika sudah sesuai, maka berkas akan diparaf dan diteruskan. Namun jika tidak lengkap akan

dikembalikan untuk dilengkapi dan dicek lagi.

4. Kepala Dinas memeriksa kelengkapan surat pengajuan pengesahan kurikulum satuan pendidikan,
apabila lengkap, maka akan ditandatangani.

5. Kepala Seksi meminta staf untuk mencatat dan mendokumentasikan.

Waktu Penyelesaian
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45 Menit

1. Staf menerima dan memeriksa kelengkapan berkas pengajuan pengesahan kurikulum tingkat satuan
pendidikan dari pemohon (5 Menit).

2. Kepala seksi memverifikasi berkas pengajuan pengesahaan kurikulum satuan pendidikan (20 Menit).

3. Kepala bidang memeriksa kelengkapan berkas pengajuan pengesahan kurikulum satuan pendidikan.
Jika sudah sesuai, maka berkas akan diparaf dan diteruskan. Namun jika tidak lengkap akan
dikembalikan untuk dilengkapi dan dicek lagi (10 Menit).

4. Kepala Dinas memeriksa kelengkapan surat pengajuan pengesahan kurikulum satuan pendidikan,
apabila lengkap, maka akan ditandatangani (5 Menit).

5. Kepala Seksi meminta staf untuk mencatat dan mendokumentasikan (5 Menit).

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pelaksanaan Pengesahan Kurikulum Satuan Pendidikan
Pengaduan Layanan

1. Datang langsung ke Kantor Dinas Pendidikan, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Manggarai Barat.
Kotak Saran

Email Dinas: pkomabar@gmail.com

SMS/WA No: 081238034273 (Florida Jelita)

Telepon: 082144540607 (Yoklin Tena)

AR

I Biaya/ Tarif
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