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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 1 Memahami peraturan dan perundang-undangan tentang penyiaran agama
2 2 Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang MTQ/STQ
3

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 ATK
2 2 Komputer/Printer/Scanner

3 Jaringan internet
4 Peraturan Peundang-Undangan
5 Formulir pendaftaran

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATAAN

Disimpan dalam data elektronik dan manual

1

2

3

4

5

6

7

: mulai/selesai

: proses

: pengambilan keputusan

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
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SOP PENERBITAN SK PANITIA PELAKSANA KEGIATAN MUSABAQAH TILAWATIL QUR'AN TINGKAT PROVINSI SUMATERA BARAT

Ketua Tim 
Kerja

Fungsional/ 
Pelaksana

Kelengkapan
Kegiatan Keterangan

Kabid
No

Nota Dinas dan NotulensiDisposisi dan telaah stafKabid Penaiszawa memerintahkan 
kepada Tim Kerja untuk membentuk dan 
membuat SK Panitia Pelaksana 
Musabaqah Tilawatil Qur'an Tingkat 
Provinsi Sumatera Barat

Pelaksana

Tim Kerja lainnya

Mengajukan konsep SK Panitia 
Pelaksana Musabaqah Tilawatil Qur'an 
Tingkat Provinsi Sumatera Barat untuk 
mendapatkan supervisi perbaikan 
konsep SK dari Kabid

Konsep SK yang telah diparaf 1 minggu Draft SK

Konsep SK

Melakukan rapat penetapan Tim Panitia 
Pelaksana Musabaqah Tilawatil Qur'an 
Tingkat Provinsi Sumatera Barat

Mengubah konsep SK menjadi draft 
naskah SK secara utuh sesuai dengan 
supervisi dari Kabid Penaiszawa

Draft SK

1 minggu Konsep SK yang diparaf

2 hari Draft SK yang telah diparaf

Membuat konsep SK Panitia Pelaksana 
Musabaqah Tilawatil Qur'an Tingkat 
Provinsi Sumatera Barat

5 menit Notulensi hasil rapatNotulensi

Mutu Baku

Waktu Output

10 menit

Apabila kegiatan realisasi tidak segera dilaksanakan, akan menghambat kegiatan dimaksud pada tahun berikutnya

SK Panitia Pelaksana Musabaqah 
Tilawatil Qur'an Tingkat Provinsi 
Sumatera Barat telah disahkan oleh 
Kakanwil

Peneribitan SK Panitia Pelaksana 
Musabaqah Tilawatil Qur'an Tingkat 
Provinsi Sumatera Barat

1 hari Terlaksananya realisasi 
bantuan operasional BWI 
Perwakilan Sumatera Barat

Mengajukan draft SK ke Tim Kerja 
Hukum untuk pelaksanaan proses 
perundangan dan pengesahan dari 
Kakanwil

Draft SK yang telah diparaf 3 hari Peneribitan SK Panitia 
Pelaksana Musabaqah 
Tilawatil Qur'an Tingkat 
Provinsi Sumatera Barat

PP Nomor 55 Tahun 2007 tentang Pendidikan Agama dan Keagamaan
PMA Nomor 15 Tahun 2019 tentang Musabaqah Tilawatil Qur'an dan Seleksi Tilawatil Qur'an
PMA Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama

SOP Tata Naskah Persuratan Dinas
SOP Penerbitan SK Kegiatan


