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BIDANG PMPTK

PELAYANAN PENGUSULAN

Judul SOP NUPTK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 99 Tahun 2013 tentang Tata Kelola Teknologi
Informasi dan Komunikasi di Lingkungan Kemdikbud

Instruksi Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 2 Tahun 2011 tentang Kegiatan Pengelolaan
Data Pendidikan Menteri Pendidikan Nasional

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 79 Tahun 2015 tentang Data Pokok Pendidikan

Peraturan Daerah Kabupaten Grobogan Nomor 5 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Nomor 23 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Peraturan Daerah Kabupaten Grobogan Nomor 15 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi,
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Grobogan Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas,
Fungsi, Uraian Tugas Jabatan dan Tata Kerja Dinas Pendidikan Kabupaten Grobogan

Memahami :

a. Minimal pendidikan SLTA

b. Mampu mengoperasikan komputer (IT)
c. Berorientasi pada pelayanan

d. Memahami regulasi terkait PTK

e. Empatik

f. Komunikatif

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Komputer
2. Dapodik 2. Printer
3. Jaringan Internet
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Permohonan tidak dapat diproses bila persyaratan tidak 1. Agenda Surat Masuk
lengkap 2. Disposisi




Jauuedswe) uebuap lepuidiq

PELAYANAN PENGUSULAN NUPTK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO Uraian Prosedur Pela Operator | 4, gvpy Kabid | Ke P
Pemoh: yanan i pala ersyaratan/ Keterangan
" | Umum | DR | yorwy’ | KASIPTK | pyprk | Dinas s Rsan Waktu Output
1 |Mengajukan Berkas Berkas Perkirazn
persyaratan :
Permohonan Usul NUPTK '—‘| usulan NUPTK 15 menit |Berkas usul NUPTK waktu pada
2 |Mencatat data usulan di v SOP ini
agenda dan meneruskan | % Catatan a'gendf:l 'su.rat 15 menit Agenda surat dapat
surat ke Kepala Dinas l masuk/disposisi masuk dicapai
dalam
3 |Membaca usulan dan v - =
3 7% ., |Disposisi berkas kondisi ideal
mendisposisi [——:] Berkas usul NUPTK |20 menit  atilan fag
4 |Menenma disposisi Kepala
. - ar % pelaksana
Dinas, didisposisi kembali ke { l Bcrka.s usu.J NU FIK 20 menit Berka's usu'l NUP].'K dan pejabat
Kasi PTK dan disposisi dan disposisi ==
S |Memeriksa kelengkapan/ L ¥ melaksanaka
kebenaran berkas Tidak Lenglap ,1; . Berkas usul NUPTK o dBacrnkas us;.ISiNUPrK n pelayanan
Lengiap dan disposisi dxs. post tidak dinas
£ J terverifikasi luar atan
6 |Entry data ke aplikasi Berkas usul NUPTK menangani
Dapodik I } dan disposisi 5 menit g:ta 3l e pekerjaan
terverifikasi lain
7 |Menerima data hasil entry ke
Dapodik dan share informasi s ;
ke WAG TU SMP dan L DOnta hasikentry Omentt ' oo aalk entey
Korwil Dapodik Dapodik
8 |[Menerima pengumuman di r_!j
WAG TU, diteruskan ke Data hasil entry ., |Data hasil entry
2 - 15 menit .
pemohon Dapodik Dapodik
9 |Menerima data hasil entry ke - i
e N Data hasil entry ., |Data hasil entry
Dapodik N/ Dapodik i Qimenit Dapodik
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https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

