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:
: Kepala Bidang Pend. Madrasah

H. Kiflin

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 1 Memahami tugas dan fungsi 
2 2 Memahami regulasi terkait guru dan tenaga kependidikan

3 3

4

5

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 ATK

2 Komputer/Printer/Scanner
3 Jaringan internet

PENCATATAN/PENDATAAN

Waktu Output Keterangan

1 10 Menit Laporan 
pengajuan 
Akun GTK 
baru

2 10 Menit Laporan 
pengajuan 
aktivasi Akun 
GTK Baru

Tgl. Efektif

Disahkan oleh

NIP. 19661011 199203 1 003

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH PROVINSI SULAWESI TENGAH

Jln. Prof. Dr. Moh. Yamin No. 42 Palu
Telepon 0451-488921 Faximile 0451-488920

e-mail : kanwilsulteng@kemenag.go.id, web : http://sulteng.kemenag.go.id

SOP AJUAN PENDAFTARAN GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK) BARU

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 Tentang Wajib Belajar

Memahami regulasi terkait pendidikan madrasah

SOP Ajuan Keaktifan Guru dan Tenaga Kependidikan (GTK)

PERINGATAN

Peraturan Menteri Agama Nomor 66 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah

Keputusan Menteri Agama Nomor 890 Tahun 2019 tentang Pedoman Pemenuhan Beban Kerja Guru Madrasah yang Bersertifikat Pendidik

Keputusan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama 

GTK Pusat Kelengkapan

Melampirkan Formulir 
S.02 dari EMIS                       

Jika SOP ini tidak dilakukan, maka pendaftaran akun guru dan tenaga kependidikan baru tidak dapat dilakukan Disimpan dalam data elektronik dan manual

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Pemohon Kepala Madrasah Admin Pelaksana Kabko

Mengajukan permohonan Akun GTK 
Baru

Kepala Seksi 
Penmad/Pendis

Kanwil

Melakukan aktivasi Akun GTK Baru Formulir S.03

Ya



3 2 Jam Formulir S.05 
dan S.07 yang 
sudah 
disetujui dan 
dicetak

4 10 Menit Laporan 
verifikasi 
kelengkapan 
permohonan 
Pakta 
Integritas GTK 
Baru (Formulir 
S.08a)

5 1 Hari Laporan hasil 
verifikasi 
kelengkapan 
permohonan 
Pakta 
Integritas GTK 
Baru

6 2 Jam Formulir 
S.08a yang 
sudah 
disetujui dan 
dicetak

7 10 Menit Laporan 
pelaksanaan 
proses 
penerbitan 
Formulir 
S.08b

8 10 Menit Laporan 
penyerahan 
Formulir 
S.08b

9 10 Menit Arsip laporan 
pelaksanaan 
proses 
penerbitan 
Pakta 
Integritas

Laporan hasil 
verifikasi kelengkapan 
permohonan Pakta 
Integritas GTK Baru

Formulir S.08b yang 
sudah disetujui dan 
dicetak

Melakukan persetujuan hasil 
verifikasi permohonan Akun Guru 
Baru

Melakukan pencetakan Formulir 
S.08b

Mengajukan permohonan Akun GTK 
Baru di tingkat Kemenag Kabupaten 
kota

Melakukan verifikasi dan menyetujui 
permohonan Akun Guru Baru

Menyerahkan hasil cetak Formulir 
S.08b kepada Pemohon

Mengarsipkan permohonan dan 
dokumen dukung

Formulir S.05 dan 
Formulir S.07            
KTP                  Ijazah
SK Pengangkatan 
Sebagai Guru          
SK Pembagian Tugas 
Mengajar

Laporan verifikasi 
kelengkapan 
permohonan Pakta 
Integritas GTK Baru

Formulir S.03 
KTP                  Ijazah
SK Pengangkatan 
Sebagai Guru          
SK Pembagian Tugas 
Mengajar

Melalukan verifikasi dan menyetujui 
permohonan Akun Guru Baru

Laporan pelaksanaan 
proses penerbitan 
Pakta Integritas

Formulir S.08b

Tidak

Ya

Tidak

Tidak

Ya



10

Memantau 
lewat BI

Memantau jumlah Guru dan Tenaga 
Kependidikan baru yang 
mengajukan Permohonan
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: Kepala Bidang Pend. Madrasah

H. Kiflin

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 1 Memahami tugas dan fungsi 

2 2 Memahami regulasi terkait guru dan tenaga kependidikan

3 3

4

5

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Ajuan Pendaftaran Guru dan Tenaga Kependidikan (GTK) Baru 1 ATK

2 SOP Ajuan Penyusunan Jadwal Mingguan Guru 2 Komputer/Printer/Scanner

3 SOP Ajuan Tugas Tambahan Guru 3 Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATAAN

Waktu Output Keterangan

1 4 Jam Laporan hasil 
pengaturan 
Kelas dan 
Siswa

2 10 Menit Laporan hasil 
penyusunan 
jadwal 
mengajar dan 
tugas tambahan

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR WILAYAH PROVINSI SULAWESI TENGAH

Jln. Prof. Dr. Moh. Yamin No. 42 Palu
Telepon 0451-488921 Faximile 0451-488920

e-mail : kanwilsulteng@kemenag.go.id, web : http://sulteng.kemenag.go.id

Kepala Seksi 
Penmad/Pendis

Kanwil GTK Pusat

Keputusan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama 

Tgl. Efektif

Disahkan oleh

Melakukan pengaturan Kelas dan 
Siswa periode/semester berjalan

SK Pembagian Tugas 
Mengajar         Jadwal 
Mengajar Mingguan

Melakukan penyusunan jadwal 
mengajar guru beserta tugas 
tambahan dan tugas di luar 
satminkal

Laporan hasil 
pengaturan Kelas dan 
Siswa

Nomor SOP

Tgl. Pembuatan

Tgl. Revisi

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Pemohon

NIP. 19661011 199203 1 003

SOP AJUAN KEAKTIFAN GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK)

Memahami regulasi terkait pendidikan madrasah

Kepala Madrasah Kelengkapan

Disimpan dalam data elektronik dan manualJika SOP ini tidak dilakukan, maka Keaktifan guru dan tenaga kependidikan baru tidak dapat dilakukan

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

Peraturan Menteri Agama Nomor 66 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 Tentang Wajib Belajar

Keputusan Menteri Agama Nomor 890 Tahun 2019 tentang Pedoman Pemenuhan Beban Kerja Guru Madrasah yang Bersertifikat Pendidik

Admin Pelaksana Kabko



2 15 Menit Laporan hasil 
pengaturan/set 
keaktifan guru

3 1 Jam Laporan hasil 
verifikasi 
keaktifan guru

4 10 Menit Laporan hasil 
pengecekan 
resume Jumlah 
Jam Mengajar

5 10 Menit Formulir S.25a

6 10 Menit Laporan 
permohonan 
persetujuan 
S.25a

7 1 Hari Laporan hasil 
verifikasi 
Formulir S.25a

7 2 Jam Laporan hasil 
persetujuan 
hasil 
permohonan 
Formulir S.25a

Laporan hasil 
verifikasi keaktifan 
guru

Melakukan pengaturan keaktifan 
periode/semester berjalan

Laporan hasil 
penyusunan jadwal 
mengajar dan tugas 
tambahan

Melakukan verifikasi keaktifan guru Laporan hasil 
pengaturan/set 
keaktifan guru

Melakukan verifikasi dan menyetujui 
Formulir S.25a

Laporan permohonan 
persetujuan S.25a

Melakukan pencetakan Formulir 
S.25a dan penandatanganan

Laporan hasil 
pengecekan resume 
Jumlah Jam Mengajar

Melakukan permohonan persetujuan 
Formulir S.25a ke Kantor Kantor 
Kemenag Kabupaten/Kota

Formulir S.25a 
beserta lampiran

Melakukan pengecekan resume 
Jumlah Jam Mengajar

Formulir S.25aMelakukan persetujuan hasil 
verifikasi permohonan persetujuan 
Formulir S.25a

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Tidak



7 10 Menit Laporan 
penyerahan 
Formulir S.25b

7 10 Menit Arsip laporan 
pelaksanaan 
proses 
penerbitan 
Formulir S.25b

8 10 Menit Arsip Kartu 
Digital

9 Memantau 
lewat BI

Memantau jumlah Guru dan Tenaga 
Kependidikan baru yang melakukan 
pengaktifan secara kolektif

Melakukan penyerahan Formulir 
S.25b kepada Pemohon

Formulir S.25b

Formulir S.25b      
Formulir S.25a

Melakukan pencetakan Kartu Digital Arsip Formulir S.25a   
Arsip Formulir S.25b

Mengarsipkan hasil pencetakan 
Formulir S.25a dan Formulir S.25b

Ya



:

:
:
:
: Kepala Bidang Pend. Madrasah

H. Kiflin

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 1 Memahami tugas dan fungsi 

2 2 Memahami regulasi terkait guru dan tenaga kependidikan
3 3
4
5

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Ajuan Keaktifan Guru dan Tenaga Kependidikan (GTK) Baru 1 ATK
2 SOP Ajuan Perubahan TMT Guru 2 Komputer/Printer/Scanner
3 SOP Ajuan Tugas Tambahan Guru 3 Jaringan internet
4 SOP Ajuan Anggota Binaan Pengawas

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATAAN

Waktu Output Keterangan

1 15 Menit Laporan hasil 
perubahan 
Biodata

2 10 Menit Laporan hasil 
perubahan data 
Keluarga

Kartu Keluarga

SOP AJUAN PERUBAHAN DATA RINCI GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK)

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 Tentang Wajib Belajar

Pelaksana Mutu Baku

Peraturan Menteri Agama Nomor 66 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah Memahami regulasi terkait pendidikan madrasah
Keputusan Menteri Agama Nomor 890 Tahun 2019 tentang Pedoman Pemenuhan Beban Kerja Guru Madrasah yang Bersertifikat Pendidik
Keputusan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama 

Jika SOP ini tidak dilakukan, maka perubahan data rinci guru dan tenaga kependidikan tidak dapat dilakukan Disimpan dalam data elektronik dan manual

No. Kegiatan
Pemohon Kepala Madrasah Admin Pelaksana Kabko

Kepala Seksi 
Penmad/Pendis

Kanwil

Tgl. Efektif

Disahkan oleh

NIP. 19661011 199203 1 003

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH PROVINSI SULAWESI TENGAH

Jln. Prof. Dr. Moh. Yamin No. 42 Palu
Telepon 0451-488921 Faximile 0451-488920

e-mail : kanwilsulteng@kemenag.go.id, web : http://sulteng.kemenag.go.id

Melakukan perubahan Biodata

Melakukan perubahan data Keluarga

GTK Pusat Kelengkapan

KTP                              
SK Pengangkatan 
sebagai Guru



3 15 Menit Laporan hasil 
perubahan data 
Riwayat 
Pegawai

4 15 Menit Laporan hasil 
perubahan data 
Riwayat 
Pendidikan

5 15 Menit Laporan hasil 
perubahan data 
Fungsi dan 
Jabatan

6 15 Menit Laporan hasil 
perubahan data 
Riwayat 
Mengajar

7 15 Menit Laporan hasil 
perubahan data 
Diklat dan 
Sertifikasi

8 15 Menit Laporan hasil 
penetapan 
Pengawas 
Pembina

9 10 Menit Formulir 
Portofolio

Laporan hasil 
perubahan data dan 
penetapan pengawas

Melakukan pengecekan data 

Ijazah

Sertifikat Diklat

Melakukan perubahan data Fungsi 
dan Jabatan

Melakukan perubahan data Riwayat 
Mengajar

SK Penetapan 
Pengawas Pembina

Melakukan perubahan data Diklat 
dan Sertifikasi

Melakukan penetapan Pengawas 
Pembina

SK Pengangkatan 
sebagai Guru           
SK Pembagian Tugas

SK Pengangkatan 
sebagai Guru           
SK Pembagian Tugas

SK Pangkat/Golongan  Melakukan perubahan data Riwayat 
Pegawai

Melakukan perubahan data Riwayat 
Pendidikan

Ya

Tidak



10 5 Menit Laporan 
pengajuan 
persetujuan 
S.12a

11 10 Menit Laporan hasil   
pemeriksaan 
kelengkapan 
ajuan Formulir 
S12.a

12 1 Hari Formulir S13

13 1 Hari Laporan hasil 
verifikasi 
Formulir S.12a

14 2 Jam Laporan hasil 
persetujuan 
hasil 
permohonan 
Formulir S.12a

15 10 Menit Formulir S.13

16 10 Menit Laporan 
penyerahan 
Formulir S.13

Laporan pengajuan 
persetujuan S.12a

Melakukan pemeriksaan 
kelengkapan ajuan Formulir S12.a

Melakukan permohonan persetujuan 
Formulir S.12a ke Kantor Kemenag 
Kabupaten/Kota

Formulir S12.a

Laporan pengajuan 
persetujuan S.12a

Melakukan pencetakan Formulir 
S12.a

Formulir S.13

Melakukan pencetakan Formulir 
S.13

Menyerahkan hasil cetak  Formulir 
S.13 kepada Pemohon

Laporan hasil 
persetujuan hasil 
permohonan Formulir 
S.13

Laporan permohonan 
persetujuan S.12a

Melakukan verifikasi dan menyetujui 
Formulir S.12a

Melakukan persetujuan hasil 
verifikasi permohonan persetujuan 
Formulir S.12a

Formulir S.12a

Ya

Tidak

Tidak

Tidak

Ya



17 10 Menit Arsip laporan 
pelaksanaan 
proses 
penerbitan 
Formulir S.12a 
dan Formulir 
S.13

18 Memantau 
lewat BI

Formulir S.12a      
Formulir S.13

Mengarsipkan hasil pencetakan 
Formulir S.12a dan Formulir S.13

Memantau jumlah Guru dan Tenaga 
Kependidikan yang melakukan 
perubahan data rinci
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:

:

:

: Kepala Bidang Pend. Madrasah

H. Kiflin

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 1 Memahami tugas dan fungsi 

2 2 Memahami regulasi terkait guru dan tenaga kependidikan

3 3

4

5

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Ajuan Mutasi Guru dan Tenaga Kependidikan (GTK) 1 ATK

2 Komputer/Printer/Scanner

3 Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATAAN

Waktu Output Keterangan

1 10 Menit

2 10 Menit Laporan 
pengajuan 
Mutasi 

Jika SOP ini tidak dilakukan, maka ajuan mutasi guru dan tenaga kependidikan tidak dapat dilakukan

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 Tentang Wajib Belajar

Peraturan Menteri Agama Nomor 66 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah

Keputusan Menteri Agama Nomor 890 Tahun 2019 tentang Pedoman Pemenuhan Beban Kerja Guru Madrasah yang Bersertifikat Pendidik

Keputusan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama 

Melakukan Mutasi madrasah induk Mencetak :                  
1 Formulir SM 01a                           
1 Copy SK Mutasi             

Kelengkapan

Mengajukan permohonan Mutasi 
GTK

Login pada Simpatika

Disimpan dalam data elektronik dan manual

No. Kegiatan

Mutu Baku

Pemohon

Pelaksana

Admin Pelaksana Kabko
Kepala Seksi 

Penmad/Pendis
Kanwil GTK PusatKepala Madrasah

Nomor SOP

Tgl. Pembuatan

Tgl. Revisi

NIP. 19661011 199203 1 003

SOP AJUAN MUTASI GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK) 

Memahami regulasi terkait pendidikan madrasah

Jln. Prof. Dr. Moh. Yamin No. 42 Palu
Telepon 0451-488921 Faximile 0451-488920

e-mail : kanwilsulteng@kemenag.go.id, web : http://sulteng.kemenag.go.id

Tgl. Efektif

Disahkan oleh

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR WILAYAH PROVINSI SULAWESI TENGAH

Ya



3 10 Menit Melampirkan :                                  
1 Formulir SM 
01a yang 
sudah di 
tanda tangani 
dan stempel 
madrasah asli                         
1 Copy SK 

4 10 Menit Laporan 
permohonan 
persetujuan 
SM 01a

5 1 Hari Laporan hasil 
verifikasi 
Formulir      
SM 01a

6 2 Jam Laporan hasil 
persetujuan 
hasil 
permohonan 
Formulir     
SM 01a

7 10 Menit Formulir     
SM 02

8 1 Hari Laporan 
penyerahan 
Formulir     
SM 02

Laporan hasil 
persetujuan hasil 
permohonan Formulir 
SM 02

Menyerahkan hasil cetak  Formulir 
SM 02 kepada Pemohon

Formulir SM 02

Melakukan pencetakan Formulir SM 
02

Formulir SM 01aMelakukan persetujuan hasil 
verifikasi permohonan persetujuan 
Formulir SM 01a

Melakukan permohonan persetujuan 
Formulir SM 01a ke Kemenag 
Kabupaten Kota

Formulir SM 01a 
beserta lampiran

Melakukan verifikasi dan menyetujui 
Formulir SM 01a

Laporan permohonan 
persetujuan SM 01a

Melalukan verifikasi dan menyetujui 
permohonan Mutasi Guru

Melampirkan :              
1 Formulir SM 01a                           
1 Copy SK Mutasi             

Tidak

Ya
Tidak

Tidak

Ya

Ya



9 10 Menit Arsip laporan 
pelaksanaan 
proses 
penerbitan 
Formulir SM 
01a dan 
Formulir SM 
02

10 Memantau 
melalui BI

Formulir SM 01a      
Formulir SM 02

Memantau jumlah Guru dan Tenaga 
Kependidikan yang melakukan 
mutasi

Mengarsipkan hasil pencetakan 
Formulir SM 01a dan           Formulir 
SM 02
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:
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:

: Kepala Bidang Pend. Madrasah

H. Kiflin

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 1 Memahami tugas dan fungsi 

2 2 Memahami regulasi terkait guru dan tenaga kependidikan
3 3

4

5

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Ajuan Keaktifan Guru dan Tenaga Kependidikan (GTK) Baru 1 ATK

2 SOP Ajuan Perubahan TMT Guru 2 Komputer/Printer/Scanner

3 SOP Ajuan Tugas Tambahan Guru 3 Jaringan internet

4 SOP Ajuan Anggota Binaan Pengawas

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATAAN

Waktu Output Keterangan

1 15 Menit Laporan hasil 
ajuan alih 
fungsi

2 10 Menit Laporan hasil 
perubahan data 
tugas dan 
fungsi

NIP. 19661011 199203 1 003

SOP AJUAN ALIH FUNGSI GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN (GTK)

Memahami regulasi terkait pendidikan madrasahPeraturan Menteri Agama Nomor 66 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah

Tgl. Efektif

Disahkan oleh

Nomor SOP

Tgl. Pembuatan

Tgl. Revisi

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR WILAYAH PROVINSI SULAWESI TENGAH

Jln. Prof. Dr. Moh. Yamin No. 42 Palu
Telepon 0451-488921 Faximile 0451-488920

e-mail : kanwilsulteng@kemenag.go.id, web : http://sulteng.kemenag.go.id

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 

Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2008 Tentang Wajib Belajar

Kelengkapan

Melakukan ajuan alih fungsi pada 
Simpatika

SK Penugasan dari 
Pimpinan yang 
berwenang

Disimpan dalam data elektronik dan manual

Kegiatan

Mutu Baku

Pemohon Kepala Madrasah

Melakukan perubahan/pembaruan 
data sesuai tugas dan fungsi terbaru

Laporan hasil ajuan 
alih fungsi

Pelaksana

Admin Pelaksana Kabko
Kepala Seksi 

Penmad/Pendis
Kanwil GTK Pusat

No.

Keputusan Menteri Agama Nomor 890 Tahun 2019 tentang Pedoman Pemenuhan Beban Kerja Guru Madrasah yang Bersertifikat Pendidik

Keputusan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama 

Jika SOP ini tidak dilakukan, maka pendaftaran akun guru dan tenaga kependidikan baru tidak dapat dilakukan



3 15 Menit Laporan hasil 
pemeriksaan 
hasil perubahan 
data tugas dan 
fungsi

4 15 Menit Laporan hasil  
konfirmasi 
perubahan data 
tugas dan 
fungsi

5 15 Menit Formulir S.16

6 30 Menit Laporan 
persetujuan 
Formulir S.16

7 1 Hari Laporan 
permohonan 
persetujuan 
Formulir S.16

8 1 Hari Laporan hasil 
verifikasi 
Formulir S.16

9 2 Jam Laporan hasil 
persetujuan 
hasil 
permohonan 
Formulir S.16

Laporan hasil  
konfirmasi perubahan 
data tugas dan fungsi

Melakukan pemeriksaan hasil 
perubahan data tugas dan fungsi

Laporan hasil 
perubahan data tugas 
dan fungsi

Laporan permohonan 
persetujuan S.16

Melakukan persetujuan hasil 
verifikasi permohonan persetujuan 
Formulir S.16

Formulir S.16

Melakukan permohonan persetujuan 
Formulir S.16 ke Kantor Kemenag 
Kabupaten/Kota

Formulir S.16 yang 
telah disetujui

Melakukan konfirmasi hasil 
perubahan data tugas dan fungsi

Laporan hasil 
pemeriksaan hasil 
perubahan data tugas 
dan fungsi

Melakukan pencetakan Surat 
Pengajuan Perubahan (Alih) Fungsi 
(Formulir S.16)

Melakukan persetujuan hasil 
verifikasi permohonan persetujuan 
Formulir S.16

Melakukan verifikasi dan menyetujui 
Formulir S.16

Formulir S.16

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Tidak



10 10 Menit Formulir S.17

11 10 Menit Laporan 
penyerahan 
Formulir S.17

12 10 Menit Arsip laporan 
pelaksanaan 
proses 
penerbitan 
Formulir S.16 
dan Formulir 
S.17

13 Memantau 
melalui BI

Melakukan pencetakan Formulir 
S.17

Laporan hasil 
persetujuan hasil 
permohonan Formulir 
S.16

Memantau jumlah Guru dan Tenaga 
Kependidikan yang melakukan alih 
fungsi

Formulir S.17

Mengarsipkan hasil pencetakan 
Formulir S.16 dan Formulir S.17

Formulir S.16   
Formulir S.17

Menyerahkan hasil cetak  Formulir 
S.17 kepada Pemohon

Ya


