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SOP PELAKSANAAN KEGIATAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Permenpan Rl No. 35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

1 |Memahami Mekanisme Kegiatan

2 |KMA No. 168 Tahun 2010 Tentang Pedoman SOP di
Lingkungan Kementerian Agama

2 |Memahami Mekanisme Pengajuan Anggaran Kegiatan

3 |PMK 208/PMK.02/2020 tentang Tata Cara Revisi Anggaran
Tahun Anggaran 2021

3 |Mengetahui Bagian-bagian Administrasi MAN Insan Cendekia Serpong untuk proses pelaksanaan kegiatan

Pelaksanaan Kegiatan harus sesuai dengan SOP yang berlaku

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penyusunan Angggaran Kegiatan 1. Jaringan internet
2 SOP Perubahan Anggaran 2. Komputer
3 SOP Pelaporan Kegiatan 3. RKAKL

Peringatan Pencatatan/Pendataan

Pelaporan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Aktivitas -
- Kepala Wakil Kepala ; : ;
Kadranih Madrassh Panitia Pegawai Komite Siswa Kelengkapan Waktu Output
. {,M., ) Draft Rencana TOR, RAB, Jadwal
1 |Rencana Kegiatan Lembaga e Kegiatan 1 bulan Kegiatan
Hasil draft .
2 |Menyusun TOR dan SK Kepanitiaan rencana keglatan 2 hari TOR
3 [Menandatangani SK Kepanitiaan TOR 3 hari SK Kepanitiaan
Daftar Hadir dan ) :
4 |Melaksanakan Rapat Koordinasi/Pembagian Tugas Notulen Rapgt. 1 bulan Panitia Kegiatan
Dokumetasi
Kalender
g 2 min Jadwal Kegiatan
5 [Menyusun Jadwal Kegiatan Pendidikan i 9




6 |Melakukan pembagian tugas M.;.,_._L J Notulen Rapat 3 hari Notulen Rapat
r e ha o y Perlengkapan : '
7 |Melaksanakan kegiatan Ema L _’; 174 1‘_ Peserta/ Spanduk, fe;ua;l Daﬂarl hha célr ¥ong
! - |l e Daftar Hadir - Yaiahi sl
e Daftar Hadir, HP, Selam Dok P
8 |Mendokumentasikan kegiatan , le Camera-dan i) okumentasi
Bl : kegiatan kegiatan
[ Printer
S| e iRt Resume evaluasi
9[Melakukan evaluasi kegiatan i !‘—""' 4 dokumentasi hasil| 1 hari Kealatias
- T kegiatan 9
T ISE.
10{Menyusun Laporan Kegiatan L ; Soft gz;yHard 1 Minggu | Laporan Kegiatan




