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SOP FUNGSI ADMINISTRASI DAN UMUM

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. UUD RI 1945; 1. Pengadministrasian Umum yang
2. UU No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; mampu mengoperasikan computer
3. Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 2. Pengadministrasian Umum yang
Pendidikan. mampu menangani administrasi
4. Peraturan Pemerintah No. 47 Tahun 2008 tentang Wajib Belajar.
5. Peraturan Pemerintah No. 53 tahun 2010 tentang disiplin pegawai.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan Dinas Pendidikan Ruang kerja, meja dan kursi pegawai ,
2. Satuan Organisasi/Kerja di Lingkungan SD nediaeducations.com Blangko pendataan, buku Ekspedisi, unit
computer dan printer, ATK.
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabilatidak dijalankan akan menghambat kegiatan eblajar mengajar. Rincian tugas pegawai, Daftar Usulan
Kebutuhan
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Operat | Bag. SEY - Persyaratan WaStaf
or Adm Ad";;?'s“ - "“i /Perlengkapan Adm. Output
Staf Adm. menerima < . . Diterimanya
L disposisi dari kepala Lembar Disposisi 2 menit disposisi
Staf Tata usaha yang Absen siswa,
diberi tugas absent guru dan
mengumpulkan data- pegawai, surat Pelaksanaan
2. | datayang dibutuhkan, masuk, surat 1 minggu | administrasi
untuk kemudian keluar, daftar yang teratur
diserahkan kepada ussulan
operator kebutuhan
Staf Adm. dan Data Komputer Surat
3. | Operator melakukan P dan printer 15 menit Adnyoiatrasi
input data /- vang telah
Tidany Ya diparaf Staf
Staf Adm. mengoreksi Bolpoint data Adm.
4. | dan membubuhkan administratif 5 menit Surat
paraf menyurat
. ang telah
Ya Tid 5 menit zi/itagdatangani
Kepala mengoreksi kepala
5. danp membuguhkan Bolpoint, data Sekolah
tanda tangan E__ll




