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Disahkan’ Olgh- | Pembimbing Masyarakat Katolik

SOP Sosialisasi Bantuan Sarana Prasarana Pendidikan Agama dan kéégamaan

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

PMA No. 21 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Menteri
Agama No. 67 Tahun 2015 tentang Bantuan Pemerintah pada Kementerian
Agama;

Memahami Juknis / Pedoman

Memahami pelaksanaan Tugas dan Fungsi, Mampu mengoperasikan Komputer dan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
Komputer, ATK dan Koneksi Internet
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Bila SOP tidak dilaksanakan maka bantuan sarana dan prasarana pendidikan
agama dan keagamaan bisa tertunda

1. Surat Tugas
2. SPJ Kegiatan
3. Dokumen Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Penanggung Kabid / Persyaratan/ Keterangan
Jawab Teknis T Pembimas Perlengkapan ekt Qutpest
1 |Mengajukan konsep SK Konsep SK Kegiatan 3 hari SK Kegiatan
Penetapan Panitia, Narasumber
dan Peserta Kegiatan Sosialisasi < >
Bantuan Sarana dan Prasarana
Pendidikan Agama dan
Keagamaan
2 |Membuat surat undangan, undangan, jadwal 30 menit undangan, jadwal

menyusun jadwal kegiatan dan
membuat memo kegiatan

kegiatan

kegiatan

3 |Mengoreksi dan menandatangani undangan, jadwal 15 menit undangan, jadwal
surat undangan, jadwal kegiatan / kegiatan kegiatan
serta memo kegiatan ﬁ\
4 |Pelaksanaan Kegiatan SPJ, Daftar Hadir, 8 Jam SPJ, Daftar Hadir,
Biodata Biodata
5 |Penyusunan Laporan Kegiatan TOR, SK, RAB, 1 hari Laporan Kegiatan
A Realisasi, Dokumen
Keuangan, Daftar Hadir,
Biodata, Undangan,
Jadwal, Materi
6 |Mendokumentasikan Laporan Laporan Kegiatan 5 menit Laporan Kegiatan

Kegiatan




