
 
 
Keterangan : 
 
 
 

 
 
 

KEMENTERIAN AGAMA RI 
KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Kramat Selatan Kec. Magelang 
Utara Kota Magelang    

Nomor SOP 
MORA.10.06 CFM 01. Peningkatan 
Kualitas Sarana dan Prasarana 
MTsN Kota Magelang 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 

Tanggal Revisi 02 Agustus 2024 

Tanggal Efektif 03 Agustus 2024 

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 
 
 
H.Muhammad Mabrur, S. Ag.M.Pd. 
NIP. 197507082003121001 

SOP  PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN UNIT AKUNTANSI KUASA PENGGUNA ANGGARAN 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi Pelaksana: 

1. KMA Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman 
Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama; 

2. KMA Nomor 633 Tahun 2020 Pedoman Pelaksanaan 
Reformasi Birokrasi pada Kementerian Agama 

1. S.1 
2. Memahami akuntansi pemerintah 
3. Mampu mengoperasikan computer 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. DIPA/RKAKL 
2. SPM/SP2D 

1. Meja dan kursi 
2. Seperangkat computer/laptop 
3. Flasdisk/CD 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

1. Jika tidak sesuai dengan standar akuntansi pemerintah, 
maka tidak dapat diproses 

1. Anggaran 
2. Realisasi anggaran 
3. Sisa anggaran 
4. Laporan Keuangan UAKPA 

 

No. Aktivitas  

Pelaksana Mutu Buku  

Kepala Kaur TU Pelaksana 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output Keterangan 

1. 
Menerima Disposisi 
 

 

 

 

1. DIPA/Revisi DIPA 15 menit   

2. 
Menerima dokumen 
sumber transaksi 
 

   
SPM, SP2D, SSBP, SSPB 10 menit   

3. 

Merekam, 
memposting 
dokumen sumber 
 

  

 

SPM, SP2D, SSBP, SSPB 30 menit 
Neraca, LRA, 
ADK 

 

4. 
Melakukan rekon ke 
KPPN 

  

 

Neraca, LRA, ADK 20 menit 
Lap. Keu. SAI 
sama dengan 
SAU 

 

5. 
Menyusun laporan 
keuangan UAKPA 

  

 Neraca, LRA, ADK, BAR 
hasil rekon dengan 
KPPN 

30 menit 
Laporan 
keuangan 
UAKPA 

 

6. 
Menyerahkan lap. 
Keuangan dan ADK 
ke UAKPA-W 

 

 

 
Laporan Keuangan 
UAKPA 

15 menit   

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 

 
Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 

Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

 
 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

SOP USUL KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI STRUKTURAL 

 

Dasar Hukum : 

1. UU No.8/1974 Jo UU No.43 Tahun 1999 tentang 

pokok-pokok kepegawaian 

2. PP No.99 Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat 

PNS 

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami tentang Kepegawaian 

2. S1 

 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan tupoksi manajemen kepegawaian 

2. Merupakan hak bagi setiap PNS yang sudah 

mencapai waktu Kenaikan Pangkat Reguler (4 

tahun dari pangkat terakhir) 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja, kursi dan alat tulis lainnya 

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Lemari arsip 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada dasar hukum 

dimaksud subbag tata usaha tidak dapat 

memproses usulan tersebut 

2. Apabila bahan usulan tidak memenuhi syarat 

maka usul tidak dapat diproses 

3. Apabila melewati batas waktu yang telah 

ditentukan maka usul tersebut tidak dapat 

diteruskan dan akan diproses untuk periode 

berikutnya 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Pencatatan data PNS yang diusulkan 

2. Pengetikan usul KP menggunakan formulir yang 

sesuai 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaurTU Pelaksana Persyaratan 

/Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

1. SKKP 

terakhir 

2. Karpeg 

3. DP3 2 th 

terakhir dan 

piagam UPKP 

untuk KP 

penyesuaian 

10 mnt Konsep 

rekap usulan 

Untuk 

satu 

usulan 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Memeriksa 

kelengkapan 

persyaratan KP 

 

10 mnt/ 

usulan 

Rekap 

usulan 

Untuk 

satu 

usulan 

3 Input data    Rekap usulan / 

memproses 

15 mnt Data 

terinput 

Untuk 

satu 

usulan 

4 Pengesahan Kepala 

Madrasah 

 

   Usulan lengkap 10 mnt   

5 Mengirimkan data 

usulan Kenaikan 

Pangkat ke 

Kementerian Agama 

Privinsi Jawa Tengah 

 

   Usulan lengkap  Surat Ka 

Kanwil 

 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai       = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                           berikutnya 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


     
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP USUL DAFTAR URUT KEPANGKATAN (DUK) 

 

Dasar Hukum : 

1. UU No.43 tahun 1999, perubahan UU No.8 tahun 1974 

tentang pokok-pokok kepegawaian 

2. SE BAKN No.03/SE/1980 tentang Daftar Urut 

Kepangkatan 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami tentang Kepegawaian 

2. S1 

 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan tupoksi manajemen kepegawaian 

2. Merupakan salah satu bahan obyektif untuk 

melaksanakan pembinaan karier PNS berdasarkan 

system karier dan system prestasi kerja 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja, kursi dan alat tulis lainnya 

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Formulir table DUK 

4. Lemari arsip 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada dasar hukum dimaksud 

maka Kepala Madrasah tidak dapat memproses DUK 

tersebut 

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Pencatatan data PNS  

2. Pengurutan data DUK berdasarkan pangkat, jabatan, 

masa kerja, latihan jabatan, pendidikan dan usia 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaurTU Pelaksana Persyaratan 

/Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

1. SK CPNS 

2. SK PNS 

3. SKKP terakhir 

 

10 mnt Konsep 

DUK 

Untuk 

satu 

nama 

PNS 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Memeriksa 

kelengkapan DUK 

 

 

10 mnt/ 

usulan 

Rekap 

DUK 

Untuk 

satu 

PNS 

3 Input data    Rekap / memproses 10 mnt Data 

terinput 

Untuk 

satu 

PNS 

4 Pengurutan data 

berdasarkan pangkat, 

jabatan, masa kerja, 

latihan jabatan, 

pendidikan, usia dan 

TMT CPNS 

 

   Rekap / memproses 

/ seperangkat 

computer 

60 mnt Data DUK 

terinput 

Untuk 

semua 

data 

PNS 

5 Pengesahan Kepala 

Madrasah 

                                             Usulan Data DUK 

lengkap 

20  mnt Duk yang 

telah di 

tanda 

tangani 

Kepala 

Madrasah 

 

 

 

6 Mengirimkan Data 

DUK ke Kan tor 

Kementerian Agama 

Kab. Karanganyar 

   Usulan Data DUK 

lengkap 

 Duk yang 

telah di 

kirim ke 

Kanwil 

 

7 Mengarsipkan Data 

DUK 

 

   Lemari arsip 

 

5 mnt  Untuk 

semua 

PNS 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai       = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                           berikutnya 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


    

  
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP USUL KENAIKAN PANGKAT JABATAN FUNGSIONAL 

 

Dasar Hukum : 

1. UU No.8/1974 Jo UU No.43 Tahun 1999 

tentang pokok-pokok kepegawaian 

2. PP No.99 Tahun 2000 tentang kenaikan 

pangkat PNS 

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami tentang Kepegawaian 

2. SMA / MA 

 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan tupoksi manajemen kepegawaian 

2. Merupakan hak bagi setiap PNS yang sudah 

mencapai waktu Kenaikan Pangkat Reguler (4 

tahun dari pangkat terakhir) 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja, kursi dan alat tulis lainnya 

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Lemari arsip 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada dasar hukum 

dimaksud subbag tata usaha tidak dapat 

memproses usulan tersebut 

2. Apabila bahan usulan tidak memenuhi syarat 

maka usul tidak dapat diproses 

3. Apabila melewati batas waktu yang telah 

ditentukan maka usul tersebut tidak dapat 

diteruskan dan akan diproses untuk periode 

berikutnya 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Pencatatan data PNS yang diusulkan 

2. Pengetikan usul KP menggunakan formulir 

yang sesuai 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaurTU Pelaksana Persyaratan 

/Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

1. SKKP terakhir 

2. Karpeg 

3. DP3 2 th 

terakhir dan 

PAK untuk 

Kenaikan 

Pangkat 

15 mnt Konsep 

rekap 

usulan 

Untuk 

satu 

usulan 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Memeriksa 

kelengkapan 

persyaratan KP 

 

15 mnt/ 

usulan 

Rekap 

usulan 

Untuk 

satu 

usulan 

3 Input data    Rekap usulan / 

memproses 

120 mnt Data 

terinput 

Untuk 

satu 

usulan 

4 Pengesahan Kepala 

Madrasah 

 

   Usulan lengkap 10 mnt   

5 Mengirimkan data 

usulan Kenaikan 

Pangkat ke 

Kementerian Agama 

Privinsi Jawa Tengah 

 

   Usulan lengkap  Surat Ka 

Kanwil 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai       = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                           berikutnya 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 

NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP USUL PEMBUATAN SURAT CUTI 

 

Dasar Hukum : 

1. UUNo.8/1974 Jo No.43 Tahun 1999 tentang 

pokok-pokok kepegawaian pasal 8 

2. PP No.24 tahun 1976 tentang cuti PNS 

3. SE BAKN No.01/SE/1977 tentang cuti PNS 

4. KMA No.234 tahun 1987 tentang 

pendelegasian wewenang pemberian cuti PNS 

di Lingkunan Kementerian Agama 

5. SE Sekjen Dep.Agama No.6 tahun 1988 

tentang juklak pelaksanaan cuti PNS 

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami tentang pembuatan surat cuti 

pegawai 

2. SMA / MA 

 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan salah satu hak PNS untuk 

mendapatkan cuti 

 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja, kursi dan alat tulis lainnya 

2. Seperangkap computer lengkap 

3. Blanko-blanko 

4. Menyediakan kartu kendali cuti pegawai 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada Dasar Hukum 

diatas maka Kepala Madrasah tidak dapat 

memproses permohonan cuti 

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Dicatat pada kartu kendali cuti 

 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaurTU Pelaksana Persyaratan 

/Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

Mengonsep surat 

ijin cuti pegawai 

yang bersangkutan 

 

10 mnt 1 buah 

konsep 

surat 

Untuk 

satu 

surat 

2 Mengumpulkan data    

 

Menerima 

permohonan cuti 

 

5 mnt Rekap 

data 

 

3 Input data    Mengecek usulan 

permintaan cuti 

 

30 mnt Data 

terinput 

 

4 Mengesahkan Kepala 

Madrasah 

   Surat ijin cuti 

 

 

20 mnt   

5 Mengirimkan surat 

ijin cuti kepada yang 

bersangkutan 

 

    5 mnt Surat ijin 

cuti 

 

 
Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai       = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                           berikutnya 

 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
  

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP PENYUSUNAN GAJI BERKALA 

 

Dasar Hukum : 

1. UUNo.8/1974 Jo No.43 Tahun 1999 tentang 

pokok-pokok kepegawaian 

2. Keputusan Presiden RI No.42 th 2002 tentang 

Kenaikan Gaji Berkala  

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami pembuatan Kenaikan Gaji 

Berkala 

2. SMA / MA 

 

Keterkaitan : 

1. Memahami dalam pembuatan SK Gaji 

Berkala 

2. Merupakan salah satu tugas untuk 

peningkatan kesejahteraan pegawai 

 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja, kursi dan alat tulis lainnya 

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Kertas 

4. Daftar Gaji 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada KMA 39A 

Tahun 2000 Tentang Pengelola data 

Kepegawaian maka Kepala Madrasah tidak 

dapat memproses usulan tsb 

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Daftar nama-nama yang berhak atas 

Kenaikan Gaji Berkala 

2. Berkas nama-nama yang mendapat Gaji 

Berkala pada bulan yang bersangkutan 

 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaTU Pelaksana Persyaratan 

/Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

Mengecek 

kelengkapan data 

untuk Kenaikan 

Gaji Berkala 

 

5 mnt Konsep 

rekap 

usulan 

Untuk 

satu 

usul 

berkala 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Kelengkapan data 

 

2 mnt Satu surat  

3 Input data    Rekap usulan dan 

proses 

 

20 mnt Data 

terinput 

 

4 Pengesahan Kepala 

Madrasah 

   SK Berkala 5 mnt SK 

Kepala 

Madrasah 

 

5 Mengirimkan surat 

Kenaikan Gaji 

Berkala kepada yang 

bersangkutan 

 

                             SK Berkala 10 mnt Arsip  

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai       = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                           berikutnya 

 

 

 

 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1  
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 

Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP PENGUSULAN IZIN BELAJAR S 2 

 

Dasar Hukum : 

1. UUNo.8/1974 Jo No.43 Tahun 1999 tentang 

pokok-pokok kepegawaian 

2. pp No.99/2000 tantang Kenaikan Pangkat PNS 

3. KMA No.129/1992 tantang ijin belajar bagi PNS 

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami Kepegawaian 

2. SMA / MA 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan acuan dalam pengusulan ijin belajar 

bagi S 2 

2. Merupakan salah satu tugas untuk peningkatan 

SDM 

 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja, kursi dan alat tulis lainnya 

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Lemari arsip 

 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada KMA 129/1992, 

maka Kepala Madrasah tidak dapat memproses 

usulan tsb untuk mendapatkan persetujuan dari 

Kanwil 

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Berkas data PNS yang diusulkan 

2. Rekapan nama PNS yang akan diusulkan 

 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaurTU Pelaksana Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

1. Surat 

rekomendasi 

dari Kepala 

Madrasah 

2. DP3 PNS 

3. Surat 

Keterangan 

dari PT 

4. Roster 

perkuliahan 

5. Daftar 

mengajar bagi 

Guru 

 

 

30 mnt Konsep 

rekap 

usulan 

Untuk 

satu 

usulan 

PNS 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Kelengkapan 

persyaratan 

 

60 mnt Rekap 

usulan 

 

3 Input data    Rekap usulan  

 

 

30 mnt Data 

terinput 

 

4 Pengesahan Kepala 

Madrasah 

 

   Usulan ijin belajar 20 mnt Data 

terinput 

 

5 Mengirimkan surat 

permohonan ijin belajar 

kepada Kementerian 

Agama Provinsi Jateng 

 

   Usulan ijin belajar  Surat Ka 

Kanwil 

 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai        = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                                     berikutnya 

 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1  
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP PENGUSULAN IZIN BELAJAR S 1 

 

Dasar Hukum : 

1. UUNo.8/1974 Jo No.43 Tahun 1999 tentang 

pokok-pokok kepegawaian 

2. pp No.99/2000 tantang Kenaikan Pangkat 

PNS 

3. KMA No.129/1992 tantang ijin belajar bagi 

PNS 

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami Kepegawaian 

2. SMA / MA 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan acuan dalam pengusulan ijin 

belajar bagi S 1 

2. Merupakan salah satu tugas untuk 

peningkatan SDM 

 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja, kursi dan alat tulis lainnya 

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Lemari arsip 

 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada KMA 129/1992, 

maka Kepala Madrasah tidak dapat 

memproses usulan tsb untuk mendapatkan 

persetujuan dari Kanwil 

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Berkas data PNS yang diusulkan 

2. Rekapan nama PNS yang akan diusulkan 

 

 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaurTU Pelaksana Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

1. Surat 

rekomendasi dari 

Kepala Madrasah 

2. DP3 PNS 

3. Surat Keterangan 

dari PT 

4. Roster 

perkuliahan 

5. Daftar mengajar 

bagi Guru 

 

5 mnt Konsep 

rekap 

usulan 

Untuk 

satu usul 

berkala 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Kelengkapan 

persyaratan 

 

60 

mnt 

Rekap 

usulan 

 

3 Input data    Rekap usulan / proses 

 

 

30 

mnt 

Data 

terinput 

 

4 Pengesahan Kepala 

Madrasah 

   Usulan ijin belajar 

 

 

20 

mnt 

Data 

terinput 

 

5 Mengirimkan surat 

permohonan ijin belajar 

kepada Kanwil 

Kementerian Agama 

Prov Jateng 

 

   Usulan ijin belajar  Surat ijin 

belajar dari 

Kanwil 

 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai        = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                                    berikutnya 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1  
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.id 

 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP PENGUSULAN PENETAPAN KARIS / KARSU 

 

Dasar Hukum : 

1. UUNo.8/1974 Jo No.43 Tahun 1999 tentang 

pokok-pokok kepegawaian 

2. Keputusan Kepala BAKN No.1 Tahun 2004 

tentang pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami tentang Kepegawaian 

2. SMA /MA 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan acuan dalam pengusulan 

pembuatan Karpeg 

2. Merupakan salah satu hak PNS 

 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja dan kursi  

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Lemari arsip 

4.   Formulir-formulir 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada Keputusan 

Kepala BAKN No.1 tahun 2004 maka Kepala 

Madrasah tidak dapat memproses usulan 

tesebut 

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Berkas data PNS yang diusulkan 

2. Rekapan nama PNS yang akan diusulkan 

 

 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kabag Kasubbag Pelaksana Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi    1. Surat rekomendasi 

dari Kepala 

Madrasah 

2. SK CPNS 

3. SK PNS 

4. Pas foto htm pth 2x3 

sebanyak 2 lembar 

 

 

5 mnt Konsep 

rekap 

usulan 

Untuk 

satu 

usulan 

PNS 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Kelengkapan 

persyaratan 

 

60 

mnt 

Rekap 

usulan 

 

3 Input data    Rekap usulan  

 

30 

mnt 

 

Data 

terinput 

 

4 Pembuatan    Seperangkat computer 20 

mnt 

 

Rekap 

usulan 

 

5 Pengesahan 

 

                               Usulan karpeg 15 

mnt 

 

Usulan 

karpeg 

 

6 Mengirimkan surat 

permintaan Pembuatan 

Karpeg pada Kanwil 

Kementerian Agama 

Prov Jateng 

 

   Usulan lengkap  Surat ke 

Kanwil  

 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai        = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                                    berikutnya 

 

 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1  
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.i 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP PENGUSULAN PENETAPAN KARPEG 

 

Dasar Hukum : 

1. UUNo.8/1974 Jo No.43 Tahun 1999 tentang 

pokok-pokok kepegawaian 

2. Keputusan Kepala BAKN No.1 Tahun 2004 

tentang pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami tentang Kepegawaian 

2. SMA / MA 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan acuan dalam pengusulan 

pembuatan Karpeg 

2. Merupakan salah satu hak PNS 

 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja dan kursi  

2. Seperangkap computer lengkap 

3. Lemari arsip 

 

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada Keputusan 

Kepala BAKN No.1 tahun 2004 maka Kepala 

Madrasah tidak dapat memproses usulan 

tesebut 

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Berkas data PNS yang diusulkan 

2. Rekapan nama PNS yang akan diusulkan 

 

 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaurTU Pelaksana Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

1. Surat 

rekomendasi dari 

Kepala Madrasah 

2. SK CPNS 

3. SK PNS 

4.      Pas foto htm pth 

2x3 sebanyak 2 

lembar 

 

5 mnt Konsep 

rekap 

usulan 

Untuk 

satu 

usulan 

PNS 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Kelengkapan 

persyaratan 

 

60 

mnt 

Rekap 

usulan 

 

3 Input data    Rekap usulan  

 

30 

mnt 

 

Data 

terinput 

 

4 Pembuatan    Seperangkat computer 20 

mnt 

 

Rekap 

usulan 

 

5 Pengesahan 

 

                               Usulan karpeg 15 

mnt 

 

Usulan 

karpeg 

 

6 Mengirimkan surat 

permintaan Pembuatan 

Karpeg pada Kanwil 

Kementerian Agama 

Prov Jateng 

 

   Usulan lengkap  Surat ke 

Kanwil  

 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai        = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                                    berikutnya 

 

 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.i 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 
SOP PENGUSULAN PENSIUN BATAS USIA 

 

Dasar Hukum : 

1. UU No.11 tahun 1969 tentang pension PNS 

2. PP No.18 tahun 1985 tentang penetapan pension pokok 

PNS 

3. SE BAKN No.19/SE/1989 tentang pedoman 

pelaksanaan pemberian pension serta tata cara 

pembayaran pension 

4. KMA No.27 tahun 1981 tentang juklak penyelenggaraan 

pension dan pemberhentian pegawai 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. Memahami tentang Kepegawaian 

2. SMA / MA 

 

Keterkaitan : 

1. UU No.11 th 1969 

2. Merupakan acuan dlm pengusulan pensiun batas usia 

3. Merupakan bukti berakhirnya masa pengabdian PNS 

pada Pemerintah 

 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja dan kursi  

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Lemari arsip 

4. Tabel pension  

Peringatan : 

1. Apabila tidak mengacu pada dasar hukum diatas maka 

Kepala Madrasah tidak dapat memproses usulan tersebut  

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Berkas pensiun PNS yang diusulkan 

2. Pengantar dari Kepala Madrasah 

 

 

 
No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kamad KaurTU Pelaksana Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

1. Permohonan ybs 

2. Pernyataan brg 

mlk ngr 

3. Daf susunan 

keluarga 

4. Surat nikah, Akta 

Kelahiran 

5. DP3 PNS 

6. SK CPNS, PNS 

dan SK KGB 

terakhir 

7. Ket tak prnh 

dijtuhi hkman 

disiplin brt 

8. Pas foto 4x6 = 8 

lbr 

30 

mnt 

 

 

 

 

45 

mnt 

 

Konsep 

rekap 

usulan 

 

 

 

Konsep SK 

Pensiun 

batas usia 

Untuk 

satu 

usulan 

PNS 

 

 

Sda 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Kelengkapan 

persyaratan 

 

60 

mnt 

Rekap 

usulan 

 

3 Input data    Rekap usulan  

 

30 

mnt 

Data 

terinput 

 

4 Pengesahan Kepala 

Madrasah 

 

   Usulan pension batas 

usia 

20 

mnt 

Usulan 

pension 

batas usia 

 

4 Mengirimkan surat 

permononan pension 

dini pada Sekjen 

Kementerian Agama 

dan ke BKN 

 

   Usulan pension batas 

usia 

 Surat 

usulan 

pension 

batas usia 

Kepala 

Kanwil 

 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai        = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                                    berikutnya 

 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id


 
 
 

 

KEMENTERIAN AGAMA RI 

KEMENTERIAN AGAMA KOTA MAGELANG 

MADRASAH TSANAWIYAH NEGERI 1 
 

Jl. Duku 1 Perum Korpri Magelang Kode Pos 56115 Telp. (0293) 363542 
Email: mtsnmagelang@kemenag.go.id,  
website: www.mtsnkotamagelang.sch.i 

Nomor SOP 
MORA.12.01 CFM 03. PENATAAN 
NASKAH KEPEGAWAIAN 

Tanggal Pembuatan 01 Agustus 2024 
Tanggal Revisi 01 September 2024 

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh 

Kepala Madrasah 

 

 

H.Muhammad Mabrur, S.Ag.M.Pd. 

NIP. 197507082003121001 

 

SOP PENGUSULAN PENSIUN BATAS USIA 

 

Dasar Hukum : 

1. UU No.2 th 2006 ttg Pedoman Pembayaran dlm 

Anggaran dilingkungan Kementerian Agama 

 

 Kualifikasi Pelaksana : 

1. S 1 

2. Memahami Pelaksanaan Pencairan Keuangan terutama 

Belanja Pegawai ( gaji, kekurangan gaji, uang duka, 

uang makan, SKPP ) 

3. Mampu mengoperasikan komputer beserta aplikasinya 

 

Keterkaitan : 

1. Merupakan salah satu tugas pelayanan dibidang 

keuangan 

2. Realisasi Anggaran 

 

 Peralatan / Perlengkapan : 

1. Meja dan kursi  

2. Seperangkat computer lengkap 

3. Aplikasi GPP dan SPM 

4. Lemari arsip 

5. Dosir Pegawai (SK Kepegawaian, KP 4, SPMT, SPMJ) 

6. Surat-surat keterangan lainnya 

7. Absensi pegawai  

Peringatan : 

1. Apabila tidak memenuhi persyaratan maka Subbag 

Keuangan dan IKN tak dapat memproses usulan tersebut 

2. Apabila tidak melalui Subbag Keuangan maka 

Pencairan Belanja Pegawai tidak dapat diproses lebih 

lanjut untuk mendapatkan SP2D dari KPPN  

 

 Pencatatan dan pendataan : 

1. Berkas SK PNS ( structural dan fungsional ) 

2. KP4 PNS yang diusulkan 

3. SPMJ dan SPMT 

4. Surat-surat keterangan lainnya 

5.     Absensi pegawai 

 

 

No Aktivitas Pelaksana Mutu Buku Ket 

Kabag Kasubbag Pelaksana Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Outpot 

1 Menerima disposisi  

  

1. SK 

CPNS,PNS,Struktur

al fungsional 

2. SPMJ 

3. SPMT 

4. Surat keterangan 

mendapatkan 

Tunj.Keluarga 

5. Rekap absensi 

pegawai 

 

30 

mnt 

 

 

 

 

 

Konsep 

rekap 

usulan 

 

 

 

 

 

2 Mengumpulkan data   

 
 

Kelengkapan 

persyaratan 

 

10 

mnt 

Rekap 

usulan 

Untuk 

satu 

orang 

PNS 

3 Input data    1. Seperangkat 

computer 

2. Aplikasi GPP dan 

SPM 

 

10  

mnt 

Data 

terinput 

didalam 

Aplikasi 

Untuk 

satu 

orang 

PNS 

4 Mengirimkan rekap 

pencairan belanja 

pegawai (daftar 

gaji/uang makan) 

beserta SPM dan pajak 

untuk dilanjutkan kr 

KPPN untuk diproses 

lebih lanjut 

 

   Rekap dan berkas 

kelengkapan pencairan 

keuangan belanja 

pegawai yang sudah 

disyahkan Kepala 

Madrasah 

30mnt Tanda 

terima 

pengambila

n SP2D 

dari KPPN 

 

 

Keterangan : 

 

       = Mulai/selesai        = Proses                                          = Konektor perpindahan aktifitas ke halaman  

                                                                                                                                    berikutnya 

 

 

mailto:mtsnmagelang@kemenag.go.id

