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PEMERINTAH KOTA TANGERANG
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Nomor SOP DISpte [/ of-40
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Tanggal Revisi 06 - 0/ - 202/
Tanggal Efektif i/ - o/ -2021
Disahkan Oleh Kepale

Nama SOP

Dasar Hukum

ualifikasi Pelaksanaan

Peserta Didik

1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 50 Tahun 2020 Tentang Praktik Kerja Lapangan bagi| 1.

Memahami mekanisme Permohonan
Magang/PKL/Prakerin atau Penelitian di Dinas Pendidikan

2. Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2007 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan 2. Memahami syarat — syarat pengajuan Permohonan
3. Peraturan Wali Kota Tangerang Nomor 41 Tahun 2019 Tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota Nomor Magang/PKL/Prakerin/Penelitian di Dinas Pendidikan
58 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas
Pendidikan
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
1. Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku & terkait
2. Produk Hukum
3. Komputer
4. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyusunan peraturan Perundang-undangan tidak dilaksanakan, maka akan timbul ketidakpastian
hukum dan ketidaktertiban/ketidakteraturan dalam penyelenggaraan kehidupan bernegara

Setiap peraturan Perundang-undangan yang telah ditetapkan

dan diundangkan dicatat dalam laporan




1. Ruang Lingkup
Prosedur ini berlaku di Dinas Pendidikan mulai dari mengajukan permohonan sampai dikeluarkannya surat balasan permohonan

2. Ringkasan Prosedur
Surat Permohonan Kepala Dinas dibuat berdasarkan permohonan yang dimohonkan oleh pemohon PKL/Prakerin atau Peneliti

setelah dipertimbangkan dengan kebutuhan Dinas Pendidikan

3. Istilah Dan Definisi

PKL = Praktek Kerja Lapangan _
Prakerin = Praktik Kerja Industri

4. Ketentuan/Keterangan Lain



Pelaksanaan 7 MUTU BAKU Ket
Kegiatan Pemohon | Pelaksana | Kasubag | Sekretaris | Kepala Perlengkapan Waktu Out Put
Umpeg Dinas
Mengunduh Form Surat Permohonan
Prakerin/Penilitan pada Website Dinas
Pendidikan
Mengajukan Surat Permohonan 4 Form Surat Permohonan Terunggahnya
Prakerin/Penelitian yang sudah di , \Form
Unduh Sesuai Form Ke Dinas 10Menit  Ibermononan/Tersa
Pendidikan mpaikannya
Melakukan Registrasi Surat masuk ! Form Surat Permohonan Form Permohonan
Permohonan Prakerin/Penelitan 10 Menit dicatat di Lembar
i Disposisi
Meneruskan surat permohonan kepada Form Surat Permohonan Form Permohonan
Kepala Sub Bagian Umum dan . , dicatat di Lembar
Kepegawaian 10Menit  Inisposisi
Kasubag Umpeg Meneruskan surat Form Surat Permohonan Form Permohonan
Permohonan Kepada Sekretaris Dinas 10 Menit dicatat di Lembar
e Disposisi
Sekretaris Dinas Meneruskan surat Form Surat Permohonan Form Permohonan
permohonan prakerin Ke Kepala Dinas , dicatat di Lembar
> 20Menit i osisi
Menerima Surat Permohonan Prakerin| Form Surat Permohonan Form Permohonan
untuk di catat dan diagendakan <€ yang telah di disposisi dicatat di Lembar
é 5 Menit Disposisi




Membuat Surat Balasan Form Surat Permohonan Surat Balasan
yang telah di disposisi Permohonan
8 20 Menit
T
Menerbitkan Balasan Surat Jawaban v urat Balasan
9 Permohonan Surat Balasan Permohonan 30 Menit Permohonan yang
di tanda tangani
Menyampaikan hasil Permohonan F;urat Balasan Permohonan
ang di tanda tangani ; Tersampaikannya
10 € o0 Bloni isurat Balasan
Pemohon melaksanakan A 4 Surat Balasan Proses Tergantung
11 PKL/Magang/Prakerin/Penelitian melaksanaka B PKL/Magang/Prake [Pemohon
PKL/Magang/Prakerin/Pen rin/Penelitian berapa
1 elitian lamanya
Hasil Proses v Laporan — laporan hasil Surat Keterangan
PKL/Magang/Prakerin/Penelitian PKL/Magang/Prakerin/Pen Hasil
12 litian 30 Menit PKL/Magang/Prake
rin/Penelitian
Total waktu 150 Menit




