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PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN            

BIDANG PEMBINAAN KETENAGAAN
SEKSI GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN SMA 

DAN PKLK
	Nomor SOP 
	:
	

	
	Tanggal Pembuatan
	:
	Februari 2021

	
	Tanggal Revisi 
	:
	      

	
	Tanggal Pengesahan 
	:
	Maret 2021

	
	Disahkan oleh
	:
	Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

 Provinsi Kalimantan Barat,

Drs. SUGENG HARIADI, M.M.
Pembina Utama Muda

NIP. 19690101 199303 1 021

	
	Nama SOP
	: 
	BIMBINGAN TEKNIS KARYA ILMIAH PENILAIAN TINDAKAN KELAS (PTK) SE KALIMANTAN BARAT 


	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014

2.   Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 70  tahun 2012
3.   Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007
4.   Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 9 Tahun 2012
5.   Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 51 Tahun 2012

6.   Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 6 Tahun 2013
	1. Memiliki Pendidikan Minimal  SLTA 
2. Memahami  dan menggunakan operasi komputer

3. Memahami struktur organisasi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 

4. Memahami konsep dasar pengadaan barang/jasa pemerintah.
5. Memahami konsep dasar sistem pengadaan secara elektronik.
6. Memahami bisnis proses dan aturan yang mendasari pengadaan barang/jasa pemerintah.

	Keterkaitan
	Peralatan/Perlengkapan

	BIMBINGAN TEKNIS KARYA ILMIAH PENILAIAN TINDAKAN KELAS (PTK) SE KALIMANTAN BARAT
	1. Komputer / Laptop / Notebook
2. Internet

3. Alat komunikasi (HP atau HT)

4. Buku kerja

5. Nota dinas dan lembar disposisi

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	1. Jika prosedur tidak dilakukan, maka tidak dapat dilaksanakan
2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stake holder yang terkait.
3. Pelaksanaan teknis kegiatan  memerlukan perencanaan waktu tahapan pelaksanaan yang tepat.
4. Jika terjadi gangguan terhadap kegiatan yang dimaksud maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan sesuai dengan waktu pada SOP. 
	     INDIKATOR SASARAN                                    PROGRAM DAN KEGIATAN    

Jumlah perolehan medali              Peningkatan jumlah perolehan medali

           di  tingkat nasional                                                     di tingkat nasional


BIMBINGAN TEKNIS KARYA ILMIAH PENILAIAN TINDAKAN KELAS (PTK)

SE KALIMANTAN BARAT 
	URAIAN PROSEDUR
	Pelaksana
	Mutu Baku
	

	
	STAF
	KEPALA SEKSI
	KEPALA BIDANG
	KEPALA SKPD
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	KET.

	1.
	Pembuatan Kerangka Acuan Kerja (KAK) oleh Kasi yang diketik oleh staf disampaikan ke Kabid untuk diteruskan ke Kadis mohon persetujuan dan ditanda tangan. 
	
	
	
	

	Kerangka  Acuan Kerja (KAK)
	2 hari
	Tersusunnya Kerang ka Acuan Kerja untuk kegiatan APBD 2019


	

	2.
	Pembuatan surat undangan rapat oleh Kasi yang diketik oleh staf diteruskan ke Kabid untuk ditandatangani serta sekaligus pembentukan panitia pelaksana 

	
	
	
	
	Undangan Rapat
	2 jam
	Tersedianya  surat undangan rapat
	

	3.
	Pengetikan Surat Keputusan Kadis oleh staf tentang pembentukan Panitia dan Narasumber 
	
	
	
	
	Komputer, printer, kertas
	1 jam
	Tersusunya SK kepanitiaan dan Narasumber
	

	4.
	Hasil Ketikan Surat Keputusan dikoreksi Kasi dan diteruskan ke Kabid untuk ditandatangani Kadis
	
	
	
	
	SK Panitia dan Narasumber
	1 jam
	Draf SK Panitia dan Narasumber
	

	5.
	Pengetikan dan pengiriman surat undangan pemberitahuan untuk kegiatan yang dimaksud
	
	
	
	
	Komputer, printer, amplop surat
	1 hari
	Draf SK Panitia dan Narasumber
	

	6.
	Menginformasikan ke Kabupaten/Kota surat undangan dan memastikan undangan sudah diterima
	
	
	
	
	Informasi via telpon
	1 hari
	Terbitnya SK Panitia dan Narasumber
	

	7.
	Penerimaan Peserta kegiatan dan persiapan pelaksanaan pembukaan Bimbingan Teknis Karya Ilmiah Penelitian Tindakan Kelas (PTK) 
	
	
	
	
	Tersedianya Surat Tugas dan SPPD
	1 hari
	Tersedianya Surat Tugas dan SPPD

	

	8.
	Pelaksanaan Kegiatan Bimbingan Teknis Karya Ilmiah Penelitian Tindakan Kelas (PTK) 

	
	
	
	
	Narasumber dan peserta
	3 hari
	
	

	9.
	Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Bimbingan Teknis Karya Ilmiah Penelitian Tindakan Kelas (PTK) 

	
	
	
	
	Arsip kegiatan, Foto-foto kegiatan
	2 hari
	Tersedianya  Arsip kegiatan, Foto-foto kegiatan
	

	10.
	Pengetikan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Bimbingan Teknis Karya Ilmiah Penelitian Tindakan Kelas (PTK) 

	
	
	
	
	Komputer, printer, kertas
	3 hari
	Draf laporan kegiatan
	

	11.
	Koreksi/perbaikan Hasil Pengetikan Laporan Kegiatan Bimbingan Teknis Karya Ilmiah Penelitian Tindakan Kelas (PTK) 
	
	
	
	
	Draf Laporan Kegiatan
	1 hari
	Tersusunnya Draf Laporan Kegiatan
	

	12.
	Pengetikan Hasil koreksi / perbaikan Laporan Kegiatan Bimbingan Teknis Karya Ilmiah Penelitian Tindakan Kelas (PTK) 

	
	
	
	
	Komputer, printer, kertas
	1 hari
	Draf laporan kegiatan
	

	13.
	Paraf Laporan Kegiatan Bimbingan Teknis Karya Ilmiah Penelitian Tindakan Kelas (PTK)  dari Kasi ke Kabid yang selanjutnya ditanda tanganani oleh PPTK

	
	
	
	
	Draf Dokumen Laporan Kegiatan
	2 jam
	Tersusunnya Draf Dokumen Laporan Kegiatan
	

	14.
	Penggandaan Laporan Kegiatan Bimbingan Teknis Karya Ilmiah Penelitian Tindakan Kelas (PTK)  untuk pertanggung jawaban pelaksanaan kegiatan serta diarsipkan
	
	
	
	
	Dokumen Laporan Kegiatan
	1 hari
	Tersedianya Dokumen Laporan Kegiatan
	







































































