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1. |[Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokras: Republik Indonesia Nomor: 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

T Disigin

2  Bertanggung jawab

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 3 Terampil
2 |Pergturan Walikota Batam Nomor: 31 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
prosadur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Batam
3 |Peraturan Wali Kota Nomor 35 Tahun 2022 Tentang
Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas
Pendidikan
Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
= 1 Komputer
2  Printer
3 Jaringan Intemet
4 ATKE
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Legalisir harus membawa SK yang asli

Cijadikan sebagai pedoman




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
LEGALISIR SK GURU TENAGA KONTRAK/TENAGA KEPENDIDIKAN
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PELAKSANA MUTU BAKL
URAIAN PROSEDUR Pemohon | Pelugas Counter|  Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN | BIAYA
Pemohan  menyarahkan berkas Berkas Legalsir SK 5 menit Bﬂuastxﬂuufm
Legalisir 5K Guru Tml- Guru Tenaga Kontrak/Tenaga Kependsdikan
Kontrak/Tenaga Kependidikan Kontrak/Tenaga
1 Kependidikan
Petugas Counter memverifikasl berkas Berkas Legahsir SK 5 menit Berkas Legalisir SK Guru Tenaga
legalisir sk guru tenaga kontrak/Tenaga L Guru Tenaga Kontrak/Tenaga Kependsdikan
Kependidikan,  Pefugas  Counier Kontrak/Tenaga
mengembalikan berkas legalisir sk guru Kependidikan
kepada pemohon jika tidak memenchi
gyaral dan jika memenuhi syamat
dilanjutikan diproses.
Petugas Counter membern stempe| Berkas Legaksir SK 5 menit MSLWSKGW‘?M
|pada berkas legalsir 3K guru Guru Tenaga Kontrak/Tenaga Kependidikan
konirak/Tenaga Kependidikan Kontrak/Tenaga GRATIS
Kependidikan
Kepata Dinas Mendatangani SK guru Berkas Legalisir SK 5 menit I.nuaHﬂlSHGumT‘ml Jika Kepata Dinas
Tenaga Kontrak/Tenaga Hepandidikan - Guru Tenaga Kontrak/Tenaga Kependidikan | berada ditempat
yang akan dilegalisir Kontrak/Tenaga
Kependidikan
Petugas Counter mencatat pada buku Legabsir SK Guru 5 menit Legalisic SK Guru Tenaga
catatan dan menyerahkan legalisic SK Tenaga Kontrak/Tenaga Kependsdikan
guru Tenaga Kontrak/Tenaga) Kontrak'Tenaga
Kependidikan ke pamohon Kepandidikan
Pemohon manerima berkas Legalsir SK Guru 5 menit Legalisir SK Guru Tenaga
Tenaga KontrakiTenaga Kependidikan
Kontrak Tenags
JUMLAH 30 Menit




