
Kader PIK
Kepegawai

an
Kasubbag 

Umpeg

Sekretaris
Kepala 

Dinas

Staf 

Bidang
Kasi KS Kabid Kelengkapan Waktu Output 

1 Surat Permohonan dari Sekolah Surat permohonan 

pembentukan PIK Remaja

5 menit Surat permohonan 

pembentukan PIK Remaja

2 Menerima surat permohonan Ya Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di Regrestasi

5 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di Regrestasi

3 memferifikasi permohonan

Tidak

Ya Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di Regrestasi

10 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di Verifikasi Umpeg

4 memferifikasi permohonan

Tidak

Ya Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di Verifikasi Umpeg

10 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di Verifikasi Sekretaris

5 untuk ditindaklanjuti Tidak Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di Verifikasi Sekretaris

10 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di Verifikasi Kadin

6 meneruskan disposisi Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di disposisikan ke sekretaris

5 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di disposisikan ke 

sekretaris

7 meneruskan disposisi Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di disposisikan dr Sekretaris ke 

Umpeg

5 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di disposisikan dr 

Sekretaris ke Umpeg

8 meneruskan disposisi Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di disposisikan dr Umpeg ke 

Umpeg ke Kepegawaian

5 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di disposisikan dr Umpeg 

ke Umpeg ke Kepegawaian

9 meneruskan disposisi Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di disposisikan dr Umpeg ke 

Kepegawaian ke staf Bid

5 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di disposisikan dr Umpeg 

ke Kepegawaian ke staf Bid

10 meneruskan disposisi Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di disposisikan dr Umpeg ke Staf 

Bid ke Kasi KS

5 menit Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja 

telah di disposisikan dr Umpeg 

ke Staf Bid ke Kasi KS

PROSEDUR PEMBENTUKAN PIK REMAJA

DPPKBPPPA

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku 

Ket.



11 memerintahkan untuk 

konfirmasi/kunjungan ke sekolah

Surat Permohonan 

Pembentukan PIK Remaja telah 

di disposisikan dr Umpeg ke 

Kasi ke Kabid

5 menit Kabid memerintahkan Kasi KS 

untuk kunjungan ke Sekolah

12 Diregrestasi dan di 

konfermasikan/kunjungan ke 

sekolah dan melaporkan hasil 

kunjungan

Ya Kabid memerintahkan Kasi KS 

untuk kunjungan ke Sekolah

5 menit Kasi KS meregrestasi dan 

melakukan kunjungan 

kesekolah dan melaporkan 

hasil kunjunan ke Kabid

13 Pembentukan PIK Remaja di setujui 

oleh Pimpinan

Tidak Pembentukan PIK Remaja di 

setujui Kabid KS

10 menit Pembentukan PIK Remaja di 

setujui Kabid KS

14 mengabarkan bahwa PIK remaja 

dapat dibentuk

Pembentukan PIK Remaja yang 

telah di setujui Kabid KS di 

serahkan Kasi KS

Pembentukan PIK Remaja yang 

telah di setujui Kabid KS 

15 PIK Remaja dapat di bentuk di 

Sekolah

Disetujui untuk pembentuk PIK 

Remaja

5 menit PIK Remaja terbentuk di 

Sekolah



Nomor SOP : P/074/067/IX/2018

Tanggal Pembuatan : 10 September 2018

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif : 24 September 2018

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. 1. 

2.

2. 3. Bisa mengoperasikan komputer

4.

3

4

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Pengelolaan Surat 1 Komputer

2. Distribusi 2 Printer

3.  Pendokumentasian 3 ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Buku Agenda Surat Keluar

2. 

3. 

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 47 

Tahun 2017 tentang Tugas dan Fungsi Dinas 

PPKBPPPA

Memiliki pengetahuan bidang administrasi

Memiliki pengalaman dan pengelola keuangan

Pendidikan minimal SMA

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 60 

Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

dan Tata Kerja Organisasi Perangkat Daerah 

Kabupaten Temanggung

Peraturan Daerah Kabupaten Temanggung 

Nomor 10  Tahun 2016 tentang Pembentukan 

dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten 

Temanggung

PEMBENTUKAN PIK REMAJANama SOP

Di sahkan

a.n. BUPATI TEMANGGUNG

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 73 

Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan 

Struktural DPPKBPPPA

DPPKBPPPA

dr. SUPARJO, M.Kes

NIP. 19610731 198903 1 008

PEMERINTAH KABUPATEN TEMANGGUNG Plt. KEPALA DPPKBPPPA


