


 

NO URAIAN PROSEDUR 
                               PELAKSANA MUTU BAKU 
Staf Kasi Tim Kabid Kepala 

Dinas Persyaratan Waktu Output Ket 

1. Menerima  usulan pendirian lembaga PAUD dan 
PNF 

 

 

   - ATK 
- Komputer 

10 menit Data yang 
mengusulkan 
proposal 

 

2. Mengagendakan rapat Koordinasi antara kasi, 
Kabid, Pengawas, Penilik, dan Staf  

   
 

 - ATK 
- Buku Agenda 
- Komputer 
 

1 hari Undangan  

3. Melaksanakan  rapat koordinasi antara Kasi, 
Kabid, Pengawas dan staf  terkait dengan usulan 
Pendirian Sekolah  

  
 

 

   - ATK 
- Komputer 

45 menit Perencanaan  

4. Membentuk Tim Verifikasi 
 

 

 

   - ATK 
- Komputer 
-  Format Analsys 
 

30 menit SK Penetapan 
Tim 

 

5. Penugasan Tim Verifikasi      - Atk 
- Format Analisys 
 

20 menit Surat Tugas Tim  

6. Melaksanakan Verifikasi  

 

   - ATK 
- Format Analisys 
- Surat Tugas 

1 hari Ketugasan 
Kelompok 

 

7. Rapat koordinasi dengan Tim Verifikasi dalam 
rangka pencermatan hasil verifikasi pencermatan 
hasil verifikasi 

     - Buku Agenda 
 - ATK 
- Alat-alat  ukur  
(Meteran,  Baterei, 
Tangga   dsb) 

45 menit Hasil verifikasi  

8. Perumusan hasil Verifikasi 
 

     - ATK 
- Komputer 
 

25 menit Kesimpulan  

9. Membuat Rekomendasi 
 
 

  
 

  - ATK 
- Komputer 
 

20 menit Usulan yang 
sudah disahkan 
 

 

10. Menyusun SK Pendirian Lembaga PAUD dan 
PNF 

  

 

  - ATK 
- Komputer 
 

20 menit SK Ijin Pendirian 
yang sudah 
diparaf 
 

 

mulai 



11. Menandatangani Surat Keputusan (SK) Ijin 
Pendirian 
 
 

     SK Ijin Pendirian 
yang sudah diparaf 
 

1 hari -SK Ijin Pendirian 
yang sudah 
ditandatangani 
dan diberi nomor 

 

12. Menerbitkan Surat Keputusan (SK) Ijin Pendirian 
 
 
 

     SK Ijin Pendirian 
yang sudah 
ditandatangani dan 
diberi nomor 

5 menit Arsip  

 
 
 

 

selesai 




