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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 1 Memiliki kemampuan administrasi perkantoran
2 2  Mengetahui tugas dan fungsi PendidikanMadrasah
3 3 Memahami petunjuk tenis pendirian Madrasah baru
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KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 Komputer/Laptop
2 2 ATK

3 Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATAAN
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINSI SUMATERA BARAT
BIDANG PENDIDIKAN MADRASAH

Jl Kuni 79 B Padang 25114- Telp. (0751) 21686 Fax. (0751) 22583 
Website : https://sumbar.kemenag.go.id, e-Mail : kanwilsumbar@kemenag.go.id

Rapat pertimbangan Pemberian izin 
Operasional

Notulensi Rapat 1 jam Notulensi Rapat tentang 
pemberian izin operasional 
Madrasah

Berkas pengajuan izin 
operasional Madrasah 

Melakukan verifikasi lapangan untuk 
mengetahui fisik sarana madrasah dan 
bukti fisik berkas

Berkas yang diverifikasi 10 menit Berkas yang diverifikasi

15 menit

Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja Intansi Vertikal 
Kementerian Agama
Keputusan Menteri Agama Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Pada
Kementerian Agam

Menerima kekurangan berkas 
pengajuan izin operasional madrasah

Berkas pengajuan izin operasional 
Madrasah

30 menit

Berkas kelengkapan untuk izin 
operasional Madrasah yang 
diinput

Menginformasikan kekurangan berkas 
pengajuan izin operasional madrasah ke 
kasi kabupaten/kota

Berkas kelengkapan untuk izin 
operasional Madrasah yang diinput

1 jam

Melakukan input data madrasah pada 
aplikasi 
direktori.madrasah.kemenag.go.id

Berkas kelengkapan untuk izin 
operasional Madrasah

30 menit

SOP Pengembang Kelembagaan

Kakanwil

Berkas kelengkapan untuk izin 
operasional Madrasah yang 
diinput

Menerima disposisi dan mempelajari 
Surat Rekomendasi dari Kepala Kantor 
Kemenag Kabupaten/Kota beserta berita 
acara hasil verifikasi dan berkas 
proposal

Surat rekomendasi 10 menit Surat rekomendasi yang 
didisposisi

SOP Penegerian

Surat Pengantar, Surat 
Rekomendasi, berkas berita 
acara hasil verifikasi dan 
berkas pengajuan izin 
operasional yang telah diteliti

SOP PENDIRIAN DAN PEMBERIAN IZIN OPERASIONAL MADRASAH

Kabid
Ketua Tim 

Kerja
Kelengkapan

KegiatanNo

Pelaksana

Pelaksana

Surat Pengantar, Surat 
Rekomendasi, berkas berita acara 
hasil verifikasi dan berkas pengajuan 
izin operasional

UU Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
PP Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar-Standar Nasional Pendidikan

Dalam hal ini tidak dilaksanakan, maka lembaga madrasah tidak berhak mengeluarkan Ijazah

Menerima Surat Pengantar, Surat 
Rekomendasi dari Kepala Kantor 
Kemenag Kabupaten/Kota beserta berita 
acara hasil verifikasi dan berkas 
pengajuan izin operasional

Surat masuk dan keluar dicatat agar terwujudnya tertib administrasi

Mempelajari dan mendisposisi berkas 
pengajuan izin operasional

Surat Pengantar, Surat 
Rekomendasi, berkas berita acara 
hasil verifikasi dan berkas pengajuan 
izin operasional yang telah diteliti

1 jam Disposisi berkas pengajuan izin 
operasional

Mutu Baku

Waktu Output
Keterangan

Penerbitan SK izin Operasional SK Izin Operasional yang disahkan 
oleh Kakanwil

15 menit SK Izin Operasional yang 
disahkan oleh Kakanwil

Menerbitkan Piagam NISM Piagam NISM 30 menit Piagam NISM yang telah 
ditandatangani

Menyerahkan SK dan Piagam Pendirian 
Madrasah kepada Madrasah

Piagam Pendirian Madrasah 15 menit Piagam Pendirian Madrasah
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: mulai/selesai

: proses

: pengambilan keputusan

Mengarsipkan berkas pengajuan 
operasional madrasah, SK izin 
Operasional Madrasah dan Piagam 
NISM

Piagam Pendirian Madrasah 15 menit Piagam Pendirian Madrasah


