KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

Nomer SOP MORA.06.06.CFM 02
Tanggal Pembuatan |25 Agustus 2022

" - |FiNgal
S Kag NRLAR
wﬂum )
———]

JUDUL SOP Melaksanakan Sosialisasi Juknis KTSP
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA
Jalan Haji Rahmat Subrantas Ranai 29783
Dasar hukum : Kualifikasl Pelaksana :

1. SK Dirjen Pendis No.2761 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Penyusenan Kurikulum
Tingkat Satuan Pendidikan Raudhatul Athfal

2. SK Dirjen Pendis No.6980 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pengembangan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan Madrasah Ibtidaiyah

3 SKDirjen Pendis No.6981 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pengembangan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan Madrasah Tsanawiyah

4 SK Dirjen Pendis No 6382 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pengembangan Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan Madrasah Aliyah

Keterkaitan :

1. Memahami Juknis KTSP, RA, MI, MTs dan MA
2. Memahami sasaran dan capaian program

[Peralatan/Perlengkapan :

1 Laporan Kinerja Tahunan
2 Penetapan Kinerja

2. Perkin, Renstra, POK

1. 8K Dirjen Pendis Tentang Juknis KTSP RA, MI, MTs & MA

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik. :;:mib"' E‘W" Arshan, Parst, Tandstangsn, soficopy &
Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Madrasah JFU KASI Kepala Kelengkapan| Waktu Output Keterangan
Menyiapkan Bahan { ) 3 .
1 |Sosialisasi Dokumen 30 Menit | Surat dan Juknis
Membuat Surat y
2 |Sosialisasi KTSP pada | Dokumen 20 Menit |Surat
RA dan Madrasah
Mengoreksi dan ,
3 el g it ———hl_—’_k Dokumen 10 Menit | Surat
Mengirimkan Surat \
Sosialisasi Juknis KTSP F
# | ke RA dan Madrasah I:"_ Polamees, | 10 Mok [sune
melaiui WAG Madarasan
Mengarsipkan Surat v
5 |Sosialisasi Juknis KTSP ( ) Dokumen 10 Menit |Arsip Surat
RA, MI, MTs dan MA




Jenis SOP : Tahunan

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA
Jalan Haji Rahmat Subrantas Ranai

Nomor SOP MORA 06.06.CFM 03
Tanggal Pembuatan |25 Agustus 2022

| Tanggal Revisi
Tanggal Efektif ... |

Disahkan Oleh

A7

T I& {fakan Sosialisasi iai
UBUL'soB 1% akan Sosialisasi Juknis Penilaian
’ L_§\_‘ 91‘—- = Kinerja Kepala Madrasah

2. Undang Undang Republik Indonesia nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan

Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. SK Ditien Pendis No. 111 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Penilaian Kinerja Kepala 1. Memahami PP terkait
Madrasah 2. Memahami sasaran dan capaian program

2 Perjanjian Kinerja

Nasional
| Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 Laporan Kinerja Tahunan 1. PRIPMA/KMA

2. Perkin, Renstra, POK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik.

Lembar Disposisi, Arahan, Paraf, Tandatangan, softcopy &
hardcopy

Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

No| Kegiatan
Madrasah JFU KASI Kepala

Kelengkapa4 Waktu Output Keterangan

Menyiapkan Bahan
1 |Sosialisasi -

Dokumen 30 Menit | Surat dan Juknis

Membuat Surat
Sosialisasi Juknis
Penilaian Kinerja Kepala
Madrasah

[
L

Dokumen 20 Menit | Surat

Mengoreksi dan N
3 Menandatanganan Surat T

Dokumen 10 Menit |Surat

Mengirimkan Surat

Sosialisas| Juknis
4 |Penilaian Kinerja Kepala | ||
Madrasah melalui WA

Grouf Madrasah

A

Mengarsipkan Surat
Sosialisasi Juknis B
Penilaian Kinerja Kepala
Madrasah

Dokumen 10 Menit |Surat

Dokumen 10 Menit |Arsip Surat

Standar Operasional Prosedur - Subbag ..............




Jenis SOP : Tahunan

Nomor SOP MORA 06.06.CFM 03
| Tanggal Pembuatan |25 Agustus 2022
| Tanggal Revisi
Tanggal Efekfif |
mgah'pah Oleh Ka'stg\endla(imn Islam
il
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA 'll_. . \
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA W\
Jalan Haji Rahmat Subrantas Ranai N\
J N\

. \ | . " )
Juw“&?égmiﬁannkan Penilaian Kinerja Kepala

Madrasah Swasta

Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. SK Ditien Pendis No. 111 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Penilaian Kinerja Kepala 1. Memahami PP terkait
Madrasah 2. Memahami sasaran dan capaian program
2. Undang Undang Republik Indonesia nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 Laporan Kinerja Tahunan 1. PPIPMA/KMA
2 Perjanjian Kinerja 2. Perkin, Renstra, POK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik. ;:::22;?'5”5'5" Arahan, Paraf, Tandatangan, softcopy &
Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No| Kegiatan J
Madrasah JFU Tim Penilai KASI Kelengkapanf Waktu Output Keterangan
1 |Menyiapkan Bahan D Dokumen 30 Menit |SK
Membuat Surat v
Pemberitahuan tentang
2 | pelaksanaan Penilaian | :| Dokumien 30 Menit |B3han (SK,
Kinerja Kepala Madrasah Instrumen )
Swasta
Mengoreksi dan " .
3 | Menandatanganan Surat ’l_:] Dokurmen 20 Menit | Surat Undangan
Mengirimkan Surat pada
4 |Madrasah Swasta yang ____JL Deokumen G0 Menit |Instrumen
akan di Nilai
Melakukan penilaian oleh >
5 l1im Penilai Gl "L | Dokumen 1Hari  |Pemaparan Instrumen
Mengarsipkan Berkas . .
® | hasil Penilzian ( Je Dokumen | 10 Menit |Arsip

Standar Operasional Prosedur - Subbag ..............




Jenis SOP : Tahunan

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA

Jalan Haji Rahmat Subrantas Ranai

Nomor SOP MORA 05.06.CFM 03

Tanggal Efektif

Tanggal Pembuatan |25 Agustus 2022

Taniggal Revisi - -]

i Juknis Penilaian

Kinerja Guru dan Tenaga Kependidikan

| Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang Undang Republik Indonesia nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan 1. Memahami PP terkait
Nasional 2. Memahami sasaran dan capaian program
2. KMA RI Nomor 1364 Tahun 2021 Tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 Laporan Kinerja Tahunan 1. PPIPMAKMA
2 Perjanjian Kinerja 2. Perkin, Renstra, POK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik. h:zl:’;)l?lsposml Arahan, Paraf, Tandatangan, eoftcopy &
Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan J
Madrasah JFU KASI Kepala Kelengkapan| Waktu Output Keterangan
Menyiapkan Bahan
1 Snsizli:;si ( ) Dokumen 30 Menit | Surat dan Juknis
Membuat Surat ‘j
Sosialisasi Juknis I )
2 Penilaian Kinerja Guru Dokumen 20 Menit |Surat
dan Tenaga Kependidikan
Mengoreksi dan = %
3 Menandatanganan Surat | | Dokumen 10 Menit |Surat
Mengirimkan Surat
Soslalisasi Juknis
Penilaian Kinerja Guru I l: ;
4 | tan Tenaga Kependidikan — Dokumen 10 Menit |Surat
melalui WA Grouf
Madrasah
Mengarsipkan Surat
Sosialisasi Juknis i . .
5 Penilaian Kinerja Guru ( ) Dokumen 10 Menit |Arsip Surat
dan Tenaga Kependidikan

Standar Operasional Prosedur - Subbag ..............




Jenis SOP : Tahunan

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA
Jalan Haji Rahmat Subrantas Ranai

Nomor SOP

MORA 06.06.CFM 03

Tanggal Pembuatan

25 Agustus 2022

Tanggal Revisi .

Eggal-E'fékfﬂ'-.- v A

Disahkari Ofehr-'—“' Zipe

u '“_éf_a'jta'inakan Penilaian Kinerja Guru dan

Tenaga Kependidikan

2. KMA RI Nomor 1364 Tahun 2021 Tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

| Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang Undang Republik Indonesia nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan 1. Memahami PP terkait
Nasional 2. Memahami sasaran dan capaian program

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 Laperan Kinerja Tahunan
2 Perjanjian Kinerja

1. PP/IPMA/KMA

2. Perkin, Renstra, POK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik. E::;:-;;Ersposm Arhan, Paraf, Tandatangan, soficopy &
Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Madrasah JFU Tim Penilai KASI Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 |Menyiapkan Bahan D Dokumen 30 Menit [SK
Membuat Surat
Femberitahuan tentang
2 |pelaksanaan penilaian | | Dokumen 30 Menit IBahan ( SK,
Kinerja Guru dan Tenaga nstrumen )
Kependidikan
Mengoreksi dan . i
3 Menandatanganan Surat g | Dokumen 20 Menit | Surat Undangan
Mengirimkan Surat pada
4 |Madrasah yang akan di | _IL‘w Dokumen 60 Menit |Instrumen
Nilai
Melakukan penilaian cleh > I .
5 Tim Penilai L. Dokumen 1 Hari |Pemaparan Instrumen
Mengarsipkan Berkas . )
8 |hasil Penilaian ( )e Dokumen 10 Menit |Arsip

Standar Operasional Prosedur - Subbag .......cceun.




Jenis SOP : Tahunan

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA
Jalan Haji Rahmat Subrantas Ranai

| Nomor SOP MORA 06.08.CFM 03

Tanggal Pembuatan |25 Agustus 2022

| Tanggal Revisi

Disa_h}(h_n

Tanggal Efektif

Oleh ' " |KasiPendidikan Islam

|hi. a3
NIP. 1

|
52; h, S.Ag, M.Pd.|
702122001122003

: J‘ 1 ftan Penetapan Hasil Penilaian
\l‘iﬁ} Guru dan Tenaga Kependidikan

|Dasar hukum :

1. Undang Undang Republik Indonesia nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional

2. KMA RI Nomor 1364 Tahun 2021 Tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memahami PP terkait
2. Memahami sasaran dan capaian program

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 Laporan Kinerja Tahunan 1. PRIPMAJKMA
2 Perjanjian Kinerja 2. Perkin, Renstra, POK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik. h:mbar 3Ema' Avatar, Paral, Tandstangan, soficopy &
Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan TIM J
JFU PENILAI KASI KEPALA Kelengkapan| Waktu Output Keterangan
i .. |Berkas Instrumen
1 |Menyiapkan Bah 30 Menit
yiapkan an D Dokumen en hasil Ry
2 [Rapat Tim Penilai | I Dokumen 60 Menit |Keputusan Rapat
Penandatanganan hasil v
Rekap Penilaian Kinerja = o
3 Guru dan Tenaga | | Dokumen 20 Menit |Rekap Nilai
Kependidikan
Penetapan Hasil Rekap
4 |Nilai Kinerja Guru dan > { Dokumen 10 Menit |Rekap Nilai
Tenaga Kependidikan
5 |Mengarsipkan Dokumen @ Dokumen 10 Menit |Arsip

Standar Operasional Prosedur - Subbag




Jenis SOP : Tahunan

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA

Nomor SOP MORA 06.06.CFM 03

Tanggal Pembuatan |25 Agustus 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Qleh

Hj. Ida Nur

Jalan Haji Rahmat Subrantas Ranai * | NIP.186702122001122003
N A 'ivéé: P P
= He— / _Pembuatan Penetapan Hasil Penilaian
\":\‘J‘:"P‘ut-so: " Kinerja Kepala Madrasah Swasta
Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. SK Ditjen Pendis No. 111 Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Penilaian Kinerja Kepala 1. Memahami PP terkait
Madrasah 2. Memahami sasaran dan capaian program
2. Undang Undang Republik Indonesia nomer 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional
Keterkaitan : Perala:anfﬁerleng!cagn :
1 Laporan Kinerja Tahunan 1. PPIPMA/KMA
2 Perjanjian Kinerja 2. Perkin, Renstra, POK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP ini tidak terlaksana maka Laporan Kinerja tidak dapat di susun dengan baik. Eﬂ:‘:;?'s"“"’" Araban, Parsf, Tandatangan. softcopy. &
Prosedur
L 1a Mutu Baku
No| Kegiatan TIM J
JFU KASI KEPALA Kelengkapan Waktu Qutput Keterangan
PENILAI
; .. |Berkas Instrumen
1 |Menyiapkan Bahan Q Dokumen 30 Menit hasil s
2 |Rapat Tim Penilai M| Dokumen 60 Menit |Keputusan Rapat
Penandatanganan hasil v
3 |Rekap Penilaian Kinerja 1 | Dokumen 20 Menit |Rekap Nilai
Kepala Madrasah Swasta
Penetapan Hasil Rekap
4 [Nilai Kinerja Kepala > 1 I Dokumen 10 Menit |Rekap Nilai
Madrasah Swasta
5 |Mengarsipkan Dokumen @ Dokumen 10 Menit |Arsip

Standar Operasional Prosedur - Subbag ........c.....




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA
JI. H. R. SOEBRANTAS

Nomor SOP MORA 08.02 CFM 07

| Tanggal Pembuatan |25 Agustus 2022

Tanggal Revisi ~_ .~ | ~

Tanggal Efeftit — | "
P 4 ” ia

FAZAM, SAg, MM
70212200¥122003

'

|NIP198

hr

nh “ 0y "I.

T

PERVIKASI BANTUAN SARANA DAN
>~ PRASARANA PESANTREN

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No.55 Tahun. 2007 tentang Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan

PP No. 17 Th 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan
PMA No 13 Tahun 2014 Tentang Pendidikan Agama Islam

2

3.

4. Permenpan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

5. Keputusan Menteri Agama RI Nomor 1364 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis

1. Memahami PP terkait
2. Memahami sasaran dan capaian program

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 Laporan Kinerja Tahunan
2 Perjanjian Kinerja

1. PRIPMA/KMA
2. Perkin, Renstra

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Pelaksanaan Bantuan Sarana Prsarana pesantren tidak dapat
di berjalan dengan baik.

Lembar Disposisi, Arahan, Paral, Tandatangan, softcopy &
hardcopy

Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

No Kegiatan
Lembaga JFU Kasi Pendis Kepala

Kelengkaparj Waktu Output Keterangan

-

Menyiapkan konsep
Juknis bantuan dan draf
berkas bantuan termasuk
TOR dan RAB

Dokumen 1hari  |Dokumen

2 | Peberitahuan adanya A
bantuan Kementerian |::|

Agama R kepada

lembaga

Dokumen 1jam |Draf

3 |Mebuat dan mengajukan

dokumen bantuan
termasuk TOR dan RAB | __JL_

Dokumen 1hari  |Draf

4 |Memverfikasi Bantuan

Dokumen B0 menit |Dokumen

5 |Menandatangan
Rekomendasi Bantuan -~

Dokumen 60 menit |Dokumen

& |Pengarsipan dokumen

Dokumen 60 menit | Dokumen




