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PEMERINTAH PROVINST SUMATERA BARAT
SMA NEGERI 1 PARIAMAI{
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No Nama Surat Waktu
( Durasi )

Ket

1 Menyerahkan atau memperlihatkan Akretasi sekolah kepada
Tata Usaha, untuk diteruskan ke Kepala Sekolah

5 menit

2 Menyerahkan permohonan bersedia n-renerima ke Tata Usaha 2 menit
3 Mengisi link yang telah di sediakan oleh sekolah yang di

tuju, untuk pedoman kelengkapan berkas
120 menit

4 Menyerahkan berkas yang sesuai dengan link :

i. Menyerahkan Formulir Online Dapodik siswa
2. Pas foto wama ukuran 3x4: 10 lembar
3. Pas foto ukuran 2x3:3 lembar
4. Pas foto kedua orang tua ukuran 3x4 masing-masing

4lembar
5. Surat pernyataan bermatrai 10.00 satu rangkap
6. Foto kopi warna ljazah SD satu rangkap
7. Foto kopi wama ljazah SMP satu rangkap
8. Foto kopi wama KK satu rangkap
9. Foto kopi akta kelehiran satu rangkap
10. Print out NISN
11. Foto kopi warna KTP orang tua
12. Foto kopi rapor SMP semester 1 s/d 5 satu rangkap
13. Foto kopi rapor di SMA atau sekolah asal I rangkap
14. Foto Rumah siswa yang bersangkutan

60 menit

5 Menyerahkan surat keterangan pindah dari sekolah asal 2 menit
6 Menyerahkan daftar 8355 dari sekolah 2 rnenit
7 Menyerahkan surat keterangan keluar Dapodik 2 menit
8 Menyerahkan surat rekomendasi dari Cabdin 2 menit
9 Kemudian diserahkan siswa tersebut ke Waka Kurikulum

untuk di masukan ke dalam kelas.
2 menit

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
SYARAT _ SYARAT SISWA IVIUTASI

Pariaman,
Kepala,

Dra Elfi Junaida, M.M
NIP. 19640626 198903 2 007
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
SURAT KETERANGAN

r 98903 2 007

No Nama Surat Waktu
( Durasi )

Ket

t Surat keterangan aktif siswa 2 menit

2 Surat Rekomendasi sisw'a 2 menit

J Surat penelitian 2 menit

4 Surat keterangan tidak ada IIN 2 menit

5 Surat keterangan peringkat 2 menit

6 Surat keterangan bersedia menerima sisu,a 2 menit

7 Surat keterangan siswa pindah keluar dan masuk 3 menit

8 Surat keterangan aktif guru 2 menit

9 Surat keterangan pengantar tidak pernah di jatuhi

Hukum Disiplin

2 menit

Pariaman,
Kepala,
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PENGAMBILAN IJAZAII

No Nama Surat Waktu
( Durasi )

Ket

1 Mengambil bebas pustaka 120 menit

2 Merrempel fbto untuk i.jazah 9600 rnenit 2hari

J Tanda tangan Kepala Sekolah 120 menit

4 Menstempel l"iazair 4800 menit t hari

5 Sidik Jari liazah 9600 nrenit 2hart

6 Mengambilljazah 9600 menit 2hari
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Nomor SOP SOP/AS/17

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan

oa7

Persuratan masuk dan surat

Dasar Hukum pelaksana

1 K[4A No. 143lKN,lAlSKA,illl2007 Tentang Memberlakukan Buku I tentang Pedoman Pe]aksanaan
Tugas dan Administrasi Kepegawaian Peradilan. Administrasi Perencanaan, Admiistrasi Tata
Persuratan Tata Kearslpan dan Adiminlstrasi Keprotooleran, Kehumasan dan Keamanan.
Admnistrasi Perendaharaan PTototype Gedung Peradilan dan Rumah Dinas d3n Pola Klasifikasi
surat NIAHKA[,4AH AGUNG R];

z Hemenpant\omorduianunzutzentaigHeooman lala,\asKanutnasiltslanstHemenntan

3 HrXM Ar\Kl lU ranun zull ientang pecoman pengelolaan unI Kearsrpan paoa lemDaga negaaa

4 Persekma nomoa 2 tahun 201 2 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di

Lingkungan l\,4ahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di bawannya

O SK Dirjen Badilag Nomor 1351 a/DjA/OT.01.3/04/2015 Tentang Pedoman Tata naskah Dinas
EJektronik di Llngkungan Direktorat Jendral Badan Pe.adilan Agama

o Ol\l li9 VUU l:ZU ii NlaUSUl /. I & /. !.J

7 StandarSAPI!4 PA-/lvls Edisi 2 lahun 2018 Std 2.8.1

1 Sf,,IA Sede€jat

Keterkaitan

Jrka SOP tidak dilaksanakan. meka temuan tidak akan be.akhir

Arsip Bagian Umum Dan Keuangan

l M/AS/1 //01 FM/AS/I //U3

rMtAstl'ila2

No. Aktivitas Staf Umum dan Sekeretaris Ketua Persyaratan /
Kelengkapan Waktu Output

A. SURAT MASUK

1 a). l\ilenerima dan meneliti surat dan
mengembalikan surat yang salah
alamal.

b). lvlencatal surat masuk ke dalam buku
agenda surat masuk dan memilah surat
berdasarkan sifatnya. rahasia, penting
atau biasa.

c). Mencatat surat masuk ke dalam lembar
disposisi pada surat tersebut untuk
selanjutnya disampaikan ke Kepala Sub.

Bagian Umum dan Keuangan I

Buku Agenda Sural
Masuk(F0UAS/17102),

Kartu Kendali
Lembar Disposis
(FM/AS/17l01), Lembar
Pengantar Lembar
Surat
Rahasia(menggunaka
n stampel RAHASTA)

30 Menit Surat lvlasuk Tercatat dalam Buku
Agenda Surat l\rasLrk

2 a). Kepala Sub Bagian Umum Can Keuangan
meagkoreksi surai tersebut

c/ \lerarrsLan sJrar {epade Se-reraris -_l
Buku Agenda Surat
Masuk, Surat Masuk
Lembar Disposisi

30 Menrt Berkas Surat lvlasuk

3 Sekretaris mensortir Sural untuk diseaahkan

kepada Ketua
Berkas Surat lvlasuk 30 Menlt Terdisposisi ke Ketua

4 Kelua L4ef disposisi Surat Dan l\lengembalikan
Kepada Sekrelarls

lerdlsposisi ke Ketua,
Lembar disposisi

30 N/lenit Terdispcsisi ke Sekretaris

5 a). Surat kembali ke Sekretaris untuk
didisposisi.

b). Oleh Sekretaris dikembaliken ke Sub.
Bagian Umum dan Keuangan

Terdisposisi ke
Sekretars

30 lvlenit Berkas Surat lvlasuk terdisposisi

6 Kepala Sub Bagran umum dan Keuangan
nerd stribu. ka l re fras; rg nas.nq bagian

Berkas Surat l\rlasuk
terdlsposisi, tanda
terima surat

30 L4enit Surat masuk djterima sesuar yang
beeenang, landa terima surat

7 Menyimpan/mengarsipkan surat masuk yang telah
selesai pemrosesanirya menurut tata cara yang
telah ditetapkan.

Berkas Sural Masuk
taDda terima surat

30 l\,!enit AEip

B. SURAT KELUAR
I

a) 
^,4enerima 

dan meneliti surat dan
mengembalikan yang salah alamat

b) t\llencatat surat keuar kedalam aplikai surat da.
bLrku agenda surat keluar dan memilah surat

c).1\rencatat surat keluar kedalam iembar
disposrsi pada surat lersebui untuk selanjutnya
diserahkan ke Kasubbag Umum dan Keuangan

C_)
Buku Agenda Surat
Kelrar(FM/AS/1 7103),

Lembar Disposisi
(FI\,l/AS/17l01)

30 ilenit Surat Keluar Tera€t dalam Buku
Agenda Surat Keluar

02 Janua.l 2019
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Staf Umum dan Sekeretaris Ketua Persyaratan I
Waktu Output

dengan jenis

Buku Agenda
Kartu
kel!ar

30 menit Bukti Kirim, Arsip3
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Dokumen ini adalah nilik Pengadilan Agana Sungai Raya

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

tanpa seiin Pengadilan Agama Sungai Raya

.lo, Aktivitas

]\IO_
EAL1}*_A1\.

Z L 30 menft

S:iei -i--
gLfat keluar
terklasifikasi


