
Lampiran 11 Surat Keputusan Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Labuhanbatu Selatan

Nomor : 420/ /U.Peg/2023

Tanggal : (2- April 2023

Tentang : STANDAR PELAYANAN DINAS PENDIDIKAN LABUHANBATU SELATAN

Nomof SOP Disdik/5?i'/ /SOP/2023

Tanggal P^buatan fZ- April 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif \2^ April 2023

PEMERINTAH KABUPATEN LABUHANBATU SELATAN

DINAS PENDIDIKAN
SelatanLabuh9^

Disahkan oleh

PENOIDIIS^
SIREGAR. SH, MMTAUFIQ ANS

Judul SOP

Peiayan^'Penerbitan Surat Rekomendasi
Pergantian Spesimen Tanda Tangan Dana
BOSP

Dasar Hukum KuaBfikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pendidikan. Kebudayaan,
RIset, Dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 63 Tahun
2022 Tentang Petunjuk Teknis Pengelolaan Dana Bantuan
Operasional Satuan Pendidikan.

2. Peraturan Daerah Kabupaten Labutianbatu Selatan
Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peralurar
Daerah Kabupaten Labuhanbatu Selatan Nomor 9 Tahun
2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah Kabupaten
Labuhanbatu Selatan

Minimal D-lll
Mampu mengoperasikan komputer

Pemah mengikuti kui^us admlnistrasi tata naskah dinas

Keterkaitart/Persyaratan Peraiatart/Perlengkapan

1. Surat Peimohonan Pergantian Speslmen dari Kepala
Sekola^ _ _
2. Fotocopy SK Bendahara / Kepala Sekolah yang akan
diganti speslmennya dilegalisir Kepala Sekolah

3. Fotocopy KTP Kepala Sekolah dan Bendahara,

Laporan

Buku Agenda

Cheklist

Disposisi _
Nomor register

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Noona waktu pelaksanaan kegiatan pengamanan
fleksibel dengan memp>eitiitungkan kegiatan yang

ditangani setelah dokumen diterima dan dinyatakan
lengkap dan benar.

Seluruh pengajuan melalui prosedur ke Sekretariat

Dinas Pendidikan melalui Loket Pelayanan.

1 - File dokumen / odner

2. File disimpan oleh Sekretariat



Prosedur Pelayanan Penerbltan SURAT REKOMENDASI PERGANTIAN SPESIMEN TANDA TANGAN DANA BOSP

No. Kaglatan

Pelaksana

Pomohon

Pelaksana

(Loket
Pelavanan)

Kasubag
umum dan

keoeaawalan

Sekretaria
Tim

BOSP

Ketua

Tim

BOSP

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output
Ket

Mengajukan Permohonan untuk
mendapatkao surat Rekomendasi

Surat permohonan dan

kelengkapan berkas
10 Menit Ookumen

Memetiksa Kelengkapan
sesual dengan Persyaratan

Berkas Surat permohonan dan

kelengkapan berkas
10 MenIt Dokumen

Mencatat dokumen dalam Agenda
Surat Masuk dan paraf

Surat Permohonan/Dokumen

Pendukung
10 MenIt Dokumen

Mendlsposlsikan
diproses

Dokumen untuk Dokumen Permohonan dan

Lembar Olsposisi
10 MenIt DIsposlsl

Cetak Draft Surat Rekomendasi

Pergantlan Speslmen Tanda Tangan
Dana BOSP

Dokumen Permohonan dan

Lembar Disposisl 20 Menit

Draft Surat

Rekomendasi

Pergantian
Speslmen Tanda
Tangan Dana

BOSP

Memverlfikasi Draft Surat

Rekomendasi Pergantian Speslmen
Tanda Tangan Dana BOSP

Draft Surat Rekomendasi

Pergantian Speslmen Tanda
Tangan Dana BOSP dan

dokumen

5 menit

ValidasI oleh

Kepala Seksi

(Pembantu di Tim
BOSP)

Tanda Tangan Surat

Draft Surat Rekomendasi

Pergantian Spesimen Tanda
Tangan Dana BOSP

10 menit

Surat

Rekomendasi

Pergantian

Spesimen Tanda
Tangan Dana
BOSP

Penyerahan dan penandatanganan
Tanda Tehma Surat Rekomendasi

Pergantian Spesimen Tanda Tangan
Dana BOSP

Surat Rekomendasi 5 menit

Surat

Rekomendasi dan

tanda tehma

Penerimaan Surat Rekomendasi Surat Rekomendasi 5 menit
Surat

Rekomendasi

10 Araip Arsip Surat Rekomendasi 5 menit
Catalan

Dokumenasi
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