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KATA PENGANTAR

Dengan rahmat Alloh SWT dan diiringirasa syukur alhemdulilah peserta dapat
menysiessiskan tugas menyusin Bporan Proyek Perubshan sesual dengan aturan
yvang telah ditentulan,

Laporan inf di buat untuk memenuhi salah satu kewajiban peserta Dilkdat PIM 1V yang
telah melaksanakan Program  Breakthroogh [T Lsboratorium Kepemimpinan Diklat
Kepemimpinan Tingkat IV sebagai hasll implementasi dari rancangan proyek
perubanan yang telah di sampaian dalam semingr dan telah mendapat persetujuan
Mentor dan Coach dengan Judul: Efektifites Kineris Pegawal melalul Pernusunan
Standar Oprasional Prosedur (SOP) dl UPTD TE/SD Dinas P dan K Kecamatan
Pangalengan.

Selesalnya laporan inl tidak terfepas darl banuan serta dukungan dari berbagai
pihak, dengan segaia kerendahan dan ketulusan hati mengucapakan torima kasih

kepada

1. Bapak Drs. KADIR, MMPd Kepala UPTD T¥/SD Dinas P dan K Kecamatan

Pangalengan sebagai
mentor yang Telah membanty memberikan araban dalam melalsanakan Proyek

Peruiahan,

2. Bapak DR. ENDANG ABLILLAH,BS¢,5.505,MS5c, Sehagal Coach yeng telah memberi
arahan dan bimbingan untuk menyelesallang laporan Proyek Perubahan

3. Para Swf UPTD TW/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangelengan yang telah
membantu dalm tim efieldif

4. Para Pengawas TI/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan sebagal stakeholder
yang telah memberikan arahan serta member dukungan dalam Proyek Perubahan

5. Semus Stakeholder yang telah memberikan dukungan datam Proyek Perubshan

Penulls yakin babwa dalam menyusun dan menulis laporan Ini jauh darl kata
haraplan, agar lebih baik di masa yang akan datang.
Penufls berharap semoga Proyek Perubshan yang dl dapat darl DikiatPIM pola
Ewmw semua pehak serta mendapat Ridio serta bimbingan
amin.

Pangalengan, September
2015

NDH. &
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DAFTAR LAMPIRAN

Barkas Laporan Keglatan per Minggu
Formulir Konsultasi dengan Mentor
Formullr Karsultasi dengan Coach
Farmulir Korsultasi dengan Stakeholder
Lembar Koreksi pada wakty sarings

Lember surst dukungan dan kesepakatan dari Pimplnan Kepala
TK/SD Kecamatan Pangalengan = e

Buktl Fisik sosialisasi dan identifilasi masalah
Bukt! Fisik Kesepakatan membuat dral Time schedule
Buktl Fisik Rapat sosialisasl dengan Stal UPTD TK/SD Kec. Pangalengan
SK Tim Efekuf
Draf SOP dan SOP Administrasi Pelayanan Umum
Bukd ' .
fclic Melaksanakan sosinlisaci / koordinasi dengan staf UPTD,
Pengawas TI/SD, Kepals sekolah TH/SD, Oprator selolah TH/SD
Bukt fﬁkmﬁtﬂtmmm.
Buskti fisik, Mefalsanakan Monitoring



BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

1. Toplk Proyek Perubahan : Efektiftas Winerfa Pegawal Melahs Penyusunan
Standar Oprasional Prosedur [SOP) di UPTD Dinas P dan K Kecamatan

Pangalengan
Landasan Hukum
Undang-undang Namaor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipll Negara
PP Nomar 53 Tahun 2010 Tentang disiplin PNS
PP Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawal Negeri Sipil
Perda no. 20 Tahun 2007 Pembentukan Organisasi

Perbup no 5 tahun 2008 tentang Rinclan Tugas Fungsi dan tata kerja Daerah
Kabupaten Bandung

Gambaran Umum

Dalam mewujudkan tata kerja dan tata kelola yang transparan dan akuntabel

serta pragmatis menuju pelayan prima pendidikan maka sangat ditentukan
dengan beberapa faktor diantaranya SDM yang kompetitif serta alat penunjang
yang cukup juga aturan yang jelas demi mewujudkan Visl Misl Dinas Pendidikan

Kabupaten Bandung yaltu:
ViISI

Terselenggarn nya layanan prima pendidikan dalam membentuk insan kamil
yang mengedegankan nilal nilai budaya lokal dengan berorientas global,

Misi

1. Meningkatkan ketersedisan  keterjangkauan kualitas  kesetaraan, dan
astian/keterjaminan  layanan pendidikan

i. Mengembangkan kebudayaan yang berkarakter darl dimensi estetika logila,
etika dan historika.

3. Meningkatkan pencitraan publik melalui  tatakelols, transparansl  dan
akuntabilitas



Merujuk VISI sorta MISI peru adanya terobosan perubabhan dalam
pelayanan serna kinerjz pegawal yeng pada saat inl belum efelrif sera tata kelola
kantor yang belum terkendall dengan balk serta Kondisl vang dl hadapi pada saat
ini di UPTD TK/SD dinas Pendidikan Kecsmatan Pangalengan adafah: Bagan
struktur Organisasi belum mencerminkan penjabaran darl Pards no. 20 Th 2007,
Belum ada nya Standar Oprasional Prosedur (SOP) sebagal acuan Ker|a,

Standar Operasional Prosedur adalah pedoman atau acuan untuk melaksanakan
tugas pekerjaan sesual dengan fungsl dan alat penilalan kinera instasl
pemerintah berdasarkan indikator indikator teknis, administrasif dan prosedural
sesual dengan tata kerjs, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang
bersangkutan. Tujuan SOP adalah menciptakan komitment mengenal apa yang
dikerjakan oleh satuan unit kerja instans! pemerintahan untuk mewujudkan good
governance. Standar operasional prosedur tidak sajs bersifat internal tetapi jugs
ekstemal, karens 50F selain digunakan urtuk mengukur kinerja organisasi publik
yang berkaitan dengan ketepatan program dan waktu, juga digunakan untuk
menilai kinerja organisasi publik di mata masyarakat berupa responsivitas,
responsibilitas, dan akuntabilitas kinerja instansl pemerintah. Hasil kajlan
menunjukkan tidak semua satuan unit kerja Instansi pemerintab memilikl SOP,
karena Ry seharusnyalah setiap satuan unit kerja pelayanan publik Instansi
pemerintah memiliki standar operasional prosedur sebagal acuan dalam
bertindak, agar akuntabilitas kinerja Instansl pemerintah dapat dievaluad dan
terukur,

Kurangannya alat pendukung seperti komputer, mebelslr Mekanlsme
kerja yag kurang berjalan sehingga terjadi lemahnya disiplin pegawal yang
mengakibatkan lambatnya pelaparan, dan tidak efektif nya pegawai yang ada di
LUPFTD TK/S0 Kec., Pangalengan

S5esual dengan Perbup No. 5 Tahun 2008 Kasubag TU mempunyal Tugas Pokok
dan Fungsi:

L Sub Baglan Tata Usaha dipimpin oleh seorang Kepala Sub Baglan Tats Usaha;

£ Kepala Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas pokok menyusun dan
melaksanakan

peng=loiaan ketatausahaaan pelayanan pendidikan TK dan S0;

4. Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada avat (2] Pasal inl
Kepala Sub Baglan Tata Usaha menyelenggarakan fungsi :

a penyusunan rencana operasional ketatausahaaan pelayanan pendidikan T dan
SE;




d.

f.

pelaksanaan pengelolaan urusan umum, kepegawaian, keuangan, sarana dan
prasarana UPTD;

penyinpan bahan fasilitasl dan dukungan administrasi pelaksanaan tugas tenaga

fungsional  pelayanan pendidikan TE dan 50

pemberian dan penyusunan bahan pengelolaan administrasl kepegawaian
pelayvanan pendidikan TK dan SD;

. penyusunan dan pengkoordinasian pgemberian dan penyampalan bantuan

pelayanan pendidikan TK dan 5D;

penyusunan dan pengkoordinasian usutan pembangunan dan pemeliharaan
sarana dan  prazarana bangunan pelayanan pendidikan TK dan 5D:

E. pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas;

h.

pelaksanaan tugas kedinasan lain sesual dengan bidang tugas dan fungsinya.

Berdasarkan Tugas Pokok Dan Fungsl Kasubag TU UPTD TK/SD
mempunyal tugas:Menyiapakan, Menyusun  Memberikan, Mengelola dan
mengkoordinastican dengan Inl mengangkat judul "Efektifitas Kinerja Pagawai
Melalul Penyusunan Standar Oprasional Prosedur [SOP) dI UPTD TR/SD
Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan”dengan alasan bahwa sumber daya
Manusia cukup dalam artian jumlah tetopi mekanisme kerja belum berjalan
dengan baik dan benar sehingga mengakibatkan lemahnya disiplin pegawai,
tidak adanya anggaran yang jelas untuk pelalsansan monitoring evaluas! dan
pelaporan.



2. Kondisi Eksisting Organisasi [ Internal)
- STRUKTUR UPTD TK DAN SD

PENGAWAS TK/SD | 1[__ -:__m_“
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1. S0P Belum Ada

Z. Bagan Struktur Organisasi Belum Sesuai Dengan Perda No 20 Th 2007

3. Pegawal Kurang Disiplin
A, Daftar Hadir Tidak valid

5. Mekanisme Kerja Kurang Berjalan dengan baik
6. Kurangnya sarana dan prasara pendukung

7. Lemahnya Pengelolaan Arsip

3. Masalah Utama

Dengan demlkian maszalah utama atau Gap yang dihadapl dan perju
adanya perubahan adalah mekanisme kerja kurang balk yang diakibatkan oleh
tidok jelasnya slur kerja don juga aturan yang kurang [elas maka sangatiah peru
diduatkannya buku panduan kerfa yang jelas yang akan di tuangkan dalam
Standar Oprasional Prosedur (SOP)

Area organisasi yang bermasalah adatah:

1. Struktur yang ada belum sesual dengan perda no 20 th 2007 tidsk mencerminkan
mekanisme pegawal satu komando.



2. Pegawal yang kurang disiplin dan dafear hadir yang tidak valid

3. Tidak adanya anggaran yang jelas dalam melaksanakan supervisl monitoding dan
pelaporan.

4. Kurang nya alat pendukung penyelesaian pekerjaan seperti komputer dan alat
intermet, mebelalr menjadl masalah di UPTD Kecamatan Pangalengan

4. Kinerja Organisasi Yang di harapkan

Diharapkan babwa untuk mewujudkan Visi Dinas Pendidikan Kabupaten
Bandung yaitu pelayanan prima pendidikan perlu ada perubahan ke arsh yeng
lebih baik darl kondist sekarang. sebab demgan hasil Benchmuorking ke kota
Pekalongan banyak hal yang bisa di bawa ke dasrah yaitu Pemimpin yang
Vislonar yang memiki prinsif bahwa pimpinan ity bukan dileyani tapi melayani
serta menggunakan 7 jurus keberhasitan yaltu:

1 Jujur

1. Tanggung jawab
3. VMisloner

4. Disiplin

5 Kerjasama

5. Padull

7. Tranparansi

Seandalnya semua yang balk yang dimiliki kota Pekalongan diterapkan di
Kabupaten Bandung walaupun letak geografis atau luss wilayohnya tidak sama

tetapi sipal kepemimpinan yang visloner dapat diterapkan di daeszh lain
khususnya di Kabupaten Bandung tidak menutup kemunghinan pelayan prima
pendidikan akan terlabsana dengan baik

Adapun perubahan yang mestinya mendapat pechatian serta perubahan yang
lebih cepat adalah:

1. Dibuatkan SOP cebagai acuan alur kerja
2. Bagan Strutur Organisasi Di Sesualkan  Dengan Perda No 20 Th 2007



BAGAN STRUKTUR ORGANISASI UPTD TK DAN SD KECAMATAN
PANGALENGAN

BERDASARKAN PERDA ND 20 TAHUN 2007

\ KEPALA UPTD
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struktur organisasl merupakan suatu kerangka yang mewujutkan pola tetap dari
hubungan-hubungan di antara bidang-bidang kerja maupun orang-orang vang
menunjukkan kedudukan, wewenang, dan tanggung jawab masingmasing dalam
suitu sistem kerjasama.

3. Pegawal Disiplin Melllki integritas
4. Mekonisme kerja Pegawai Terkendall Satu komando



5. Terpenuhinya sarana dan
B. Prasarana pendukung seperti komputer, internet dan mebelair

4, Daftar Hadir Dengan Finger Frint untuk memudahkan penghitungan TPP dan
penilaian Kinerja Pegawai

7. Pengelolaan Arsip Berbasis Elektronik

Froyek perubahan inl diharapkan dapat mengubah prilaku kera yang
kurang balk dan pelaksanaan pekerfsan di UPTD TK/5D Kecamatan pangalengan
satu komande dalam melaksanakan tugas untuk mewujudkan Visi Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Bandung yaitu Pelayan Prima.

Dengan demikian penulis membatasi tujuan shi:

1. Jangka pendek
a. terwujudnya pembuatan S0F sebagai acuan/ alur pelaksanaan kerja
b. Dipatuhinya aturan tata kerja satu komando yang dibuktikan dengan di
perbaharul nya Bagan Struktur Organisasl UPTD TR/SD  Necamatan
Pangalengan disesualkan dengan Perda No 20 Tahun 2007
2. langka menengah
i bustkanya Buku panduan keffa bogl setlap pegawal UPTD TE/SD Kecamatan
Pangalengan
3. langka panjang

terciptanya efektifitas kinerja pegawal di UPTD TK/SD Kecamatan Pangalengan
yang didukung dengan penggunaan pinger frint dan penyimpanan serta
pelayanan arsip berbasis elektronik.

5. Area Proysk Perubahan

Berdasarkan permasalashan sebagaimana dipaparkan dalam latar belakang
diatas maka Area proyek perubahan adalah Bidang tata kerja dan tata kelola
kepegawaian yaltu Efelaifiiza Kinerja Pegawal Melalul Penyusunan Standar
Oprasional Prosedur (SOP) ol UPTD TK/SD Kecamatan Pangalengan. Dengan
alazan bahwa sumberdaya Manusia jumlahnyas cukup banyak yaitu Staf PNS 12
orang Non PNS 3 orang Petugas kebersihan 1 orang, hal tersebut menjadi
kekuatan (Strength) tetapl tidak terlepas darl kelemahan (Weakness) yaltu:
kurang motivasi kerja, masih terbatasnya kemampuan stal dalam menyerap
informasl teknologi walau demikian Peluang (Opportunities) terbuka luas bagi
siapa saja yang mau mengembangkan kemampuan yaltu dengan diterapkan nya
berbagal aplikss), dari yang tiga poin yang saya paparkan distas tidak terlepas
pula ancaman vaitu: masih banyak pegawai yang tidak melaksanaokan tugas
tetapl tidak ada tindakan hukuman menjadi ukuran bagl pegawal yang tidak baik



untuk menironya, kurangnya alst pendukung menjadi alasan tidak selesainya
suatu pekerjaan.

6. Ruang Unghup

Proyek Charter inl adalabh UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
dan difokuskan pada tata kerja dan tata kelola kepegawaian dan mengefektifian
kinerfa pegawal yang ada dengan cara:

» Koordinasi dengan Staf UPTD
¢+ Membangun Komitmen dalam Pembuatan Standar Oprasional Prosadur (SOP)
¢ Mengefektifan pegawal yang ads karena jJumish pegawal cukup banyak

7. Kriteria Keberhasilan

Faktor kuncl keberhasiian tidak terlepas darl dukungan semua Stof UPTD dan
stakeholder terta kerja keras, kerjo semangat tim efekuf

Untuk menentukan apakah proyek ini berhasil atau tidak maka ditentukan kriteria
shb:

1. Di Buatkan Standar Oprasional Prosedur (SOP) dan di jalankan serta ditaatinga
aturan serta perintah kierja catu komando

2. Bagan Organisasi UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangnlengan di
Sesuaikan Dengan Perda No 20 Th 2007

Ada beberapa faktor kunci untuk keberhasiian yaitu:

1. Adanys dukungsn darl Kepala Dinas dan Sekretaris Dinas P dan K Kabupaten
Bandung dan semua Stakeholder.

1. Adanys dukungan darl Kepala UPTD TK /SD Dinas P dan K Kecamatan
Pangalengan selaku Mentor/atasan langsung

3. Kemampuan 5taf UPTD dalam melaksanakan implementssl Proyek Perubahan
sebab sebagus atau secanggih apapun program yang kita buat tanpa kemampuan
dari Staf dan dukungan dari semua pihak mustabil akan berhasi dengan baik.

4. Keberhastlan Pelaksanaan SOP dapat dimonitor secara intemal maupun
eksternal dan SOP dievaluasi secara berkala sekurang-kurangnya satu kall dalam
satu tahun dengan materi evaluasi mencakup aspek efisiens) dan efektivitas S0P,
Evaluati dilskukan oleh Satuan Werja penyslenggars kegiatan (di lingkungan
UPTD TE/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangatengan), Pendekatan yang digunakan
untuk melakukan monitoring dan evaluasi menggunakan pendekatan partisipatif.
Perubahan SOP (diganti atau penyesuaian) dapat dilakukan apabila terjadi
perubahan kebljakan Pemerintah atau SOP dipandang sudah tidak sesuai lagi



dengan perkembangan masyarakat Perubahan S0P dilakukan melalul proses
penyusunan SOP baru sesual tata cara yang telah dikemukakan.

B. INOVASI PROYEX PERUBAHAN

Inovasi darl proyek perubahan inl adalah:

L Pembuatan Standar Oprasional Prosedur [ SOP Jdl UPTD TK/SD Dinas P dan
K Kecamatan Pangalengan.

Z. Pembuatan Bagan Struktur Organisasl yang disesusiskan dengan Perda No
20 Tahun 2007,

4. Manfaat Proyek Perubahan

Manpaat yang ingin dicapal efektifitas kinerja pegawal dan prilaku serta mental
kerja yang memiliki integritas, Pegawal yang mampu mengembangkan potensi
dirl dengan Kecerdasan intelektual (KQ) Kecerdasan emaosional (EQ) dan

kecerdasa spiritual (5Q) menjungiung tinggl etika.
10, Manfaat di buatkannya Standar Oprasional Prosedur (SOP)
Manfaat Standart Operational Procedurs (SOP):

Standart Operating Procedure adaslah Prosedur Langkah Merja Standar untuk
menghasilkan Hasil yang diharapkan. Standar berartl pedoman kerja yang
dibakukan. Suatu pedoman tentang cara kerjn yang balk dan dijadikan sebagai
pola standart bogl pelaksanaan kegistan kerja. Manfaat SOP bagl Ferusahaan
adalah :

1. Panduan Kinerja Terbaik.

Dengan SOP maka organisasi dapat melakukan standarisasl cars kerja dard hasil
praktek yang terbaik. SOP dapat dijadikan panduan standart cara kerja untuk
mendapatkan hasil kinerja yang diharapkan. S0P sebagal pegangan untuk
evaluasl kinerja bagl manajemen.

2. SOP sebagai puﬂﬁmln bagl pegawal tentang kinerja yang diharaphkan.

Pegawal dapat memahami harapan tentang apa yang sebaiknya dilakukan dalam
melaksanakan tugasnya. S0P mempercepat Pegawal dalam belajar memahami
standart cara kerja yang ditetapkan. Dengan ketentuan standart yang jelas,
mampu melindungl karyawan darl tindakan kurang tepat manakala hasil yang
diharspkan tidak dapat dicapai, SOP ciptakan kedamaian kerja dan hubungan
yang balk antara atasan dan bawahan,

3. S0P Menikai kinerja pegawai



Manakala hasil yang diharapkan tak tercapal maka pihak manajemen periy
melakukan evaluasi kinerja. SOP sebagal pedoman dalam menilal kinerja
karyawan. Apakah karyawan telah memaham| SOP darl proses kerja yang
dutugaskan? Apakah karyawan telah mefakukan dengan tepat langkah kerja yang
distandarisasi dalam SOP 7 Apakah SOPnya telah dibuat detall untuk
menghasilikan  kinerja puncak? Apakah ada kesalahan dalam S0P vyang
mengandung makna cara kerfa yang kurang jelas bagl pegawal? Melalui SOP
manajemen mendapatkan umpan balik atas kinerja karyewan den  pabam
tentang langkah yang perlu dilakukannya.

4. S0P sebagal bahan ajar tentang carn kerja yang rerbaik

SOP dapat dijadikan bahan pelatihan bagl pegawai baru. Dengan adanya SOP
maka diharapkan pelatihan menjadi lebih cepat, tepat don efisien. Panerapan
50F yang tepat mampu mengurangi kesalahan. Kepatuhan Pegawal terhadap
SOF mampu mengurangl tngkst kesalahan yang sama terulang kembali,
Pembuatan S0P yang tepat, dengan melakukan pengukuran kinerja teriebih
dahulu dan melakukan standarisasi dori praktek terbalk, mampu meningkatkan

produleifitas
5. SOP sarana penelusuran ketidaksesusan

50P  mempermudah  manajemen  dalam  melakukan  penelusuran  atas
ketidaksesumian yang teriadi. SOP mampu memilahkan tanggung jawab atas
pelakzanaan pekerjsan dan mengidentifikasi tentang Apa yang tidak dilakulkan,
dimana penyimpangan i terjadi dan apa yang menjadi penyebab masalah atau
ketidaksesuaian Itu terjadl, Manajemen dapat berpegang pada SOP dalam
metakukan identifikasi atas ketidaksesuaian,

Lakukan penyusunan SOP yang tepat sehingga manfasat-manfaat tersebut dapat
diraih organisasi dan membawa organisasi pada kinerja yang baik dalam
melakukan pekerjaan. SOP bukan sekedar tullsiah apa yang biasa dilakukan,
kerfakan apa yang telsh dituliskan dan buktikan bahwa itu telah dijalankan,




BAB Ii
DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN
A.  Roadmap/Milestone Proyek Perubahan

Adanya Proyek Perubahan  dengan tujuan untuk meningkatkan
kemampuan organisasi dar setiap dan semua orang didalam organisasi yang
gilirannya akan tercermin dalam peninglatan kemampuan organisasi pada
kessluruban.

Perubiahan dalam sustu organisasl periu dilakukan untuk meningkarkan
kinerja dan kemampuan Aparstur serta efektivitas organisasi, sehubungan
dengan itu keberadaan pemimpin perubahan yang kompeten dan visioner
sangat diperiukan,

Terkait dengan rancangan Aksi Perubaban | Fl'ﬂi-;_lﬂ Charter) Efektivitas
Kinerja Pegawal melalul Penyusunan Standar Oprasional Prosedur (S0P} dl
UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan Kabupaten Bandung.

Untuk menerapkan Project Charter inl Kepala Sub Bagian Tata Usaha
UPTD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan sebagal Project Leader telah
merancang dan melaksanakan Roadmap /Milstone dengan tahapan kegiatan
shb:
Tabel 2.1 : Time Schedule Efektifitas Kinerja Pegiwai Melalui Penyusunan Standar
Oprasional Prosedur (SOF) di UPTD Dinas P dan K Kacamatan

Pangalengan

Waktu
Jull

pg.
$

=

Eviden

Kesepakiatan
| RPP don surat
| dukungan

dari atassn
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2 | Raapat I T T 1undangan
hMembentuk rapat 2.daftar
Kelompok Kerja hair,

A.notulen
4 dokumenta
_ I = | sl
r"—"_‘“‘_".' 1
3 | Pengumpuian Data
Bahan dan
liters
tur
| | peRSIAPAN AN LN S D
K=smpakatan

1 | Kondultas) dengan LPP dan surat
mentor dukungan
Konsullasi dengan dari  afasan

2 | Sosalisasi kepada L Undangan
staf

| caltar hadir,
notulen
kumentasi

3 | Konsultasi naskah | Tersedianya
kasepakatan Dwal RPP
kepada Kepala

| LD _ __J .
(0| PERENCANAAN | =

1 | Rapat Koordinasi 1LUndangan
Rencana Proyek rapat 2.daftar
Perubahan dengan hadir,
stafl dan 1. notulen
stakerholder yang 4.dokuments
ada di wilayah | i S.noto
UPrTD kesepakatan

| 2 | Merancang 3K Tim | Dibuatnyq 5K
efekil tm Proyek
_ Perubahan

3 | Membust surat Faktas
petjnjian kerja integritas
fakta integritas | 5

4 | Pembuatan/penyes | Sagan
uatan Bagan struktur
sirshur organkeasd arganisasi

J | yangharu

5 | Merancang draf |
SOF Lata kerja dan I Dvaf S0P
tata laksana knerja

| _Pegavai |

6 | Mengasjulan dral
SOP tata keria dan | SOP
tata laksana kineda | |
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pegawasi | | [ | ]
7 | U coba draf SOP Nota draf ufl
caba SOP
B | Mengajukan
pengeiahan SOP SOp
il | PELANSANAAN \ el e LB
1 | Sosialisas dengan i i W W il il W ' | undangan
stal dan rapat dafzar
stakmhalder yars hadir, notulen
yang ada di - dokumentai
lingkungan UPTD ' | nota
tentang penerapan k=sepakstan
s0pP -
W | MONEY & T L o e | .
| eeiavonan - e
1 | Mem i | Dokumontas|
pencatatan dan
peiaparan hasil
proyekperubaban | | | [ | | | |
2 | Menyusun laporan ' ' | | Adanya
laporan
proyek,
Lh] L perulsahan
3 | Seminar LK Lapoan
U | | | proyek
il 1l | perubaban
LANGRA 12 BULAN KEDEPAN
_ MENEMGAH
1 | i buatkanya Buky | Panduan kerja Buky
| panduvan ksvja bagl , Fanduan
setiop pegavwal et jF
U TK/SD
Estamatan '
| Pangalengan |
IANGKA PANJANG | 24 BULAN KEDEPAN
1 | Efektilitas  kinerja | SOP SOP
pegawal
_| berdasarkan S0P
2 | Pengelolsan  arsip | Draf pengelotaan. | | | SK Pengelola
| berbasls elekiranik
|3 | Daftar Hadir | Kehadiran  yang | | Acuan
mengeEunakan Walid perhitungan
pinger frint TPF reward
dan
| punishment




Tabel 2.2  : Milestone/Pentahapan Efelitifitas Kinerja Pegawal Melalul
Penyutunan Standar Oprasional Prosedur {SOP) di UPTD Dinas P

dan K Kecamatan Pangalengan.
TAHAPAN KEGIATAN
Hnr. Urpian Kegiatan ' Waktu
: Melaporkan dan menjelaskan selama on campus 1| 1Mel 2015
kepada Mentor
2 | Raapat Membeantuk Kelompok Kerja [ Zmeizois
3 | Pengumpulan bahan dan data 3 5/d 8 Mel
| 2015
2 Melaporkan ke Mentor untuk perbaikan proposal Proyek | Senin,6 Jull
Perubahan Pasca seminar RPP 2015
5' Pelaksanaan Perbalkan FProposal Proyek Perubahan | Selasa, 7 Juli
_Pasca seminar . 2015
G | Soslalisasi kepada staf UPTD TX/SD Kecamatan | Rabu, 8 Juli
Pangalengan 2015
2 Konsultasi Hlil:lhkmplhﬂln Fm-_nl: Perubahan | Kamis, 9 Jull
Kepada Kepala UPTD 2015
8 Konsultasi dengan Coach Jum’at 10 Juli
2015

Rapat Koordinasi Rencana Proyek Perubahan dengan | Senin, 13 Juli
g | staf dan stakeholder yang ada di wilayah UPTD Tk/SD | 2015

Kecamatan F
| :H:Il Kansultasi dengan Stakeholder di luar wilayah UPTD Selasa 14 Iuli
| 2015
' 11 Merancang SK Tim efektif | Rabu, 15 Jull
2015
H"ﬁmﬁuﬂmmhmhﬂ:wfmm Seriin, 27 Jull
2015
13'  Membuat Penyasualan Bagan Struktur Organisasi | Selasa,28 Jull
Ll dlniualhnd-n!nmdlﬂn!ﬂuhunm 2015
“' Merancang Draf 50P Tata Kerja dan Tata Laksana | Rabu, 29 jull
15' h‘.nnﬁthui:lﬂw coach tentang draf SOP Kamis, 30 Juli
| = 2015
. 16 Mengajukan draf SOP tata kerja dan tata laksana kinerja | Senin, 3
pegowai | Agustus 2015
sy | Ul coba draf sOP Selasa, 4

18 | Mengajukan pengesahan SOP [ Rabu,5 Agustus




| 2015

19 Konsultasi dengan Coach | Kamis, 6
Agustus 2015

Soslalisasi dengan staf dan stakeholder vang yang ada | 10s/d 18
20 | di lingkungan UPTD tentang penerapan S0P dan Immmﬁ

_konsultasi dengan Coach
11 Monitaring dan evaluasl iBg/d 21
- Agustus 2015
Penyusunan Laparan | 24 Agustus s/d
22 13 September
2015 |

B. Stakeholder Proyek Perubahan

Stakeholder adalah pemegang atau pemanghku kepentingan. Orang perorang atau
kelompok.

Stakeholder dalam Rencana Proyek Perubahan Efektifitas Kinerja Pegawal melalul
penyusunan Standar Oprasional Prosedur | SOP Ml UPTD TK/SD Dinas P dan K
Kecamatan Pangalengan Kabupaten Bandung.

Daftar Stakeholder
No Stakeholder Peranan Dukungan
1 | Kepala UPTD | Mentor, Pengarah Kegiatan | Mempasilitasi,Mengarahkan
teknis, Narasumber mempasilitaasi Kegiatan baik
teknis maupun administrasi
2 | Disdik Kab. Bandung | Pembina, Pengarah dan mensupon
Pelindung, pembuat kepiatan
L - _kebijakan dan komitmen
3 | BKPP Kab. Bandung Narasumber Pendukung Kegiatan
4 | BAPAPSI Narasumber Kordinasl Pendukung Keglata
| Kab.Bandung |
|5 | Organisasi Narasumber Koordinasi, Pendukung
| Kab.Bandung Keglatan
6 | Kepala Sekolah TK/SD | Pendukung | Membantu Teknis
| | Administrasl
7 |swiTu Pelaksana teknis kegiatan | Menyiapkan surat- surat/
Pendukung pelaksanaan administrasi kegiatan,
kegiatan menyiapkan tempat keglatan

15



B | PGRI Kec. | Pendukung kegiatan Pandukung Kegiatan
Pangalengan
[9 | mxKxs  Pendukung pelaksanaan | Pendukung Kegiatan
'| | kegiatan
10 | Komite sekolah | Pengguna Koordinasl
11 | pers Pemberita Komunikasl
1Z | Operator Sekolsh | Pandukung pelaksana Kotdinas| sosialisasi,
program

C Strategi Komunikasi

Strategl Komunikasl pada hakekatnya adalah perencanaan dan manajemen

untuk mencapal satu tujuan. Strategl komunikasi merupakan pengetahuan

berdasarkan pengalaman yang telah teruji kebenarannya.

Strategl yang dibangun dalam implementasi laboratorium kepemimpinan

adalah:

1 Komunikasi langsung melfalul tatap muka, rapat koordinasi, konsultasi
dengan stakeholder

2. ¥omunikasl tidak langsung melalul alat komunikasi.



BAB Il
PELAKSANAAN PROYEK PERUBAHAN

A Deskripsi Pelaksanaan Proyek Perubahan
Pada Pelaksasnaannya Proyek Perubahen mengacu kepada Milestone dan
pentahapan dilakukan dengan strategl komunikas! yang pleksible terhadap
stakitholder sosialisasi implementasinga dilakukan dengan cara melalul Rapat
Dinas Kepala Sekolah, rapat koordinasi dengan Staf UPTD dan Pengawas TE/50
sarta  FGD, dengan para stakeholder untuk mengatasl masalah yang ada di
UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan khususnya Efektifitas

Kinerja Pegawal.

Palam Mengatasi permasalahan tersebut maka di UPTD TX/SD Dinas P dan K
Kecamatan Pangalengan di adakan Proyek Perubahan dengan judul efektifitas
Kinerja Pegawai Melalul Penyusunan Standar Oprastonal Prosedur [ SOP) di
UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan untuk menyelesaiakan hal
tersabut penulis melakukan konsultasl dan koordinasi dengan Mentor dan
Coach berkonsultasl dengan Stakeholder untuk mendapat arahan bimbingan
dan dukungan, membangun komitmen dalam mengimplementasikan Proyek
Perubahan tersebut yang di buktikan dengan buktl dukungan.

1 Pelaksanaan tindak lanjut dengan kegiatan Monitoring dan Evaluasi di
Ungkungan Staf UPTD TK/S0 Kecamatan Pangalengan

2 Capaian Pelakcanaan Proyek Perubahan: Efektifitas Kinerja Pegawal Melalui
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur {SOP) di UPTD TK/SD Dinas P dan K
Kecamatan Pangalengan dan Pembuatan Strukur Organisasl  yang
disesusikan dengan Perda No.20 tahun 2007 Telah mencapal hasil yang
maksimal yaitu 100%

B. Kendala/ Hambatan Internal dan Eksternal
Kendala yang dihadapi darl Internal:
1. Tidak adanya anggaran yang lelas untuk melasanakan kegiatan, monitoring,
17




eviluasi dan pelaporan. Dalam Implementasi Proyek Perubahan

2. Mekanisme Kerja masih kurang balk karena pemahaman staf dalam
implementasi Proyek Perubahan pada prakteknya masih menggunakan cara
lama perintah satu komando seperti tercermin dalam Bagan struktur
organisasi serta alur kerja SOP sullt dilaksanakan, pamun demikian penulls
tetap berupaya agar Proyek Perubahan tercapal dengan baik.

3. Prilaku kerja lama yang sudah mefekat.

Kendala Yang dihadapl dari Eksternal:

Waktu Implementasi berbarengan dengan libur panjang harl raya tdul Fitri
1436 H, harl kemerdekaan Rl yang ke 70. Serta keglatan laln seperth hari
HUT. Pramuka, POR. PGRI semua Itu menggangu dalam soslallsas], koordinas!
dan Implementast.

Strategi mengatas! kendala :

1. Padas prakteknya semua kendala di sampalkan kepada Kepala UPTD selaku
atasan langsung / mentor, Dan beliau selalu membimbing serta
memberikan solusl agar apa yang talah tercantum dalam Milestone
teccapal tepat waktu sebagaimana arahan Coach, dan Penguji pada waktu

seminar Rancangan Proyek Perubahan.

2. Pelaksanaan soslalisasl menempe! pada keglatan - keglatan yang

dilaksanakan pada rapat/ keglatan kedinasan,

1. Soslalisast, koordinasl dengan stakeholder vang ada di lingkungan UPTD

dilaksanakan setlap saat ol finghungan Kantor UPTD TK/SD Kecamatan

Pangalengan.
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BAB IV
PENUTUP

A KESIMPULAN

Setelnh menempuh  Tahapan-tahapan sesuial dengan Milestone Proyek
Perubahan berjalan dengan baik dan lancar tanpa ada hambatan yang berarti
khusus wntuk pembuatan Stondar Oprasional Prosedur ([SOP]  dan
Pembbuatan/penyesuaian Bagan Struktur Organiasasi yong di sesuaikan
dengan porda No. 20 tahun 2007 sampal implementasi Efektifitas Kinerja
Pegawal Melalul Penyusunan Standar Oprasional Prosedur (SOF) dil UFTD TK/SD
Dinas P dan K Kecamatan pangalengan

B. REKOMEMDASI

Hasll capalan yang telah di implementasikan dalam pelaksanaan ketja saharl

hari Efektifitas Kinerja Pegawal Melalnl Penyusunan Standar Oprasional

Prasedur (SOP) dan Pembuatan/penyesuaian Bagan Organisasl di UPTD TK/SD

Dinas P dan K Kecamatan angalengan , sehingga kinerja pegawal dapat

dikatakan meningkat dan pelayanan lebih baik dan selanjutnya harus:

1. Dilaksanakan pembinasan secars routin terhadap stal UPTD TK/SD Dinas P
dan K Kecamatan Pangalengan.

2. Kepada stal UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan. Untuk
tetap honsisten melaksanakan S0P agar seluruh pekerjaan dapat di
szlesaikan dengan balk pada ahimya pelayanan pun akan lebih balk dengan

meanjungiung tinggi Etika dan integritas.

Berdasarkan pada uraian dl atas, dapat disimpulkan bahwa standar
operasional prosedur sebagai alat penilaisn kinerja berorientasi pada
penilaian kinerja internal kelembagzan, terutama dalam hal kejelasan
prosas kerja di lingkungan organisasi termasuk kejelasan unh kerfa yang
bertanggung jawab, tercapainya kelancaran kegiatan operasional dan
terwujudnya koordinasi, fasilitas dan pengendalian yang meminimafisir




tumpang tindih proses kegistan di lingkungan UPTD TK/SD Dinas ¢ dan K
Kecamatan Pangalengan.

standar operasional prosedur berbeda dengan pengendalian
program yang lebih diorlentasiken pada penilalan pelaksanasn dan
pencapaian outcome dari suatu program/kegiatan. Namun keduanys saling
berkaitan karena standar operasional prosedur merupakan scuan bagl
pegawal dalam melaksanakan tugas dan kewajlbannya termasuk dalam
pelaksanaan keglatan program. Selama ini, penilaian akuntabilitas kinerja
instansi pemerintah umumnya didasarksn pada standar eksternal padahal
sebagal bentuk organisas] publik, instansi pamerintah mamiliki karakteristik
khusus yakni sifat birokratis daslam internal organisasinya. Oleh larena tu
apabils pedoman yang sifatnya Internal inl jika digabungkan dengan
pedoman eksternal (penilaian kinerja organisasl publik dl mata masyarakat)
berupa responsivitas, responslbilitas, dan akuntabilitas, maka akan
mengarah pada terwujudnya akuntabilitas kinerja Instansi. Hasil kajian
menunjukkan tidak semua satuan unit kerja instansi pemerintah memblikl
S0P, karena Itu seharusnyalah setiap satuan unit kerja pelayanan publik
instansl pemerintah memilikl standar operasional prosedur sebagal acuan
dalam bartindak. Melalul penerapan SOP ini akuntabilitas kinerja dl UPTD
TE/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangaalengan selaku instansi pemerintah
dapat dievaluasi dan terukur.



DAFTAR PUSTAKA

1.  Buku Panduan Diklat PIM IV. Tahun 2015 Pusat Kajlan dan Pendidikan Pelatiban
Aparatur | Lembaga Administrasi Negara Republik indonesia

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

PP Nomor 53 Tahun 2010 Tentang disiplin PNS.

PP Momor 46 Tahun 2013 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil
Perda no. 20 Tahun 2007 Pembentukan Organisasi

Perbup no 5 tahun 2008 tentang Rinclan Tugas Fungsl dan tata kerja Daerah

Kabupaten Bandung

7. Buku Organisasi Kepemimpinan dan Prilako Organisasi { Prof.Dr.Sondang P.
Slagian 1981)

8. Buku Panduan Praktis Menyusun Key Performance Indikator (KPI) (Arini T.
Seemohadiwidjojo 2015)
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LAPORAN PROGRES IMPLEMENTASI PROYEXPERUBAHAN
EFEKTIFITAS KINERJA PEGAWAI MELALUI PENYUSUNAN SOP DI UPTD TR/SD DINAS P DAN K
KECAMATAN PANGALENGAN
BREAKTOUGH Il (BT.M) LABORATORIUM KEFEMIMPINAN
DIKLAT PIM TILIV TAHUN 2015
MINGGU KE-1 { 6 5/D 10 JUU 2015)

Juli 2015 | perbaikan proposal Proyek | catmtan pengull walktu
Porubahan Pasca seminar seminar




LAPORAN PROGRES IMPLEMENTAS! PROYEXPERUBAHAN
EFEKTIFITAS KINERIA PEGAWAI MELALUI PENYUSUNAN SOP DI UPTD TE/SD DINAS P DAN X
KECAMATAN PANGALENGAN
BREAKTOUGH i [BT.1} LABORATORILUM KEPEMIMPINAN
DIKLAT PIM TILIV TAHUN 2015
MINGGU KE-2 ( 13 5/D 16 JULI 2015)

ke Conch | Paraf
Yanggs Kegiatan Output tanggal | Mentor
s _ __| dan paraf

Senin, | Aapat Koordinasi Rencana | Kesepakatan Tentang W= 7 a5
13jull | Proyek Perubahan dengan | Proyek Perubahan
2015 | staf dan stakeholder yang ada

di witayah LIPTD Th/SD

Necamstan Pangalengan _@‘
18 uli | Stakeholder di lusr wileyah Perubahan
5 | UPTD

Rabu, 15 | Merancang SK Tim efela! | Draf 5K Tim Efekuf




EFEXTIFTAS KINERJA PEGAWAI MELALUI PENYUSUNAN 508 DI UFTD TI/SD DINAS P DAN K

LAPORAN PROGRES IMPLEMENTASI PROYEXPERLIBAHANR

KECAMATAN PANGALENGAN

BREAXTOUGH I (BT.II) LABORATORIUM KEPEMIMPINAN
DIKLAT PIM TH.IV TAHUN 2015

MINGGU KE-4 { 27 5/D 31 JULl 2015)

Wil Kegiatan | Output

|'Senin, 27 | Membuat surat Perjanjian | Surat Perjanjlan Fakts

hull 2015 | Merja sebagai falkcta integritas | intergritas

| Selasa 28 | Mombuat Penyasuaisn Bagsn | Bagan Baru yang sesual

| Jull 2015 | Struktur Organisas dengan Perda No.20 |
disesuaikan dengan Perds No | Tahun 2007

| Rabu, 29 Merancang Oraf SOP Tata ndanya Dvaf SOP Taia

Jull 2015 | Merja dan Tata Laksana Karja dan Tata Laksana
Kinarjas Pegawal ' Kinerja Pegawal :

o
30 Jull tentang draf SOP hesapakatan tentang draf
2015 SOP




PORAN PROGRES IMPLEMENTASI PROYEKPERUBAHAN
EFEKTIFITAS KINERIA PEGAWAI MELALLI PENYUSUNAN S0P DI UPTD TK/SD DINAS P DAN K
KECAMATAN PANGALENGAN
BREAXTOUGH Il (BT.MI) LABORATORIUM KEPEMIMPINAN
DIKLAT PIt THAV TAHUN 2015
MINGGU KE-S ( 3 5/0 6 AGUSTUS 2015)

- Diinfokan
ks Coach Paraf
e (| Lt Keglatan Output : o] et
_ _ - _ dan paraf
1 | Senin, 3 | Mengajukan draf S0P tata | - diraf SOP Kepada Atazan
Agustus | kerja dan tata laksana kinerfa | langsung selaku Mentor
2ms pegawil = Surat dukungan dar |
- S
|72 | Selasa, 4 | Uji coba draf S0P 1= Undangsn untuk stal
Agustus LIPTD
2015 - Daftar Hadi
- Stal UPTD memazkami
tantang SOF
- Pato Kegiatan
- Notula Rapat
3 | AsbuS | Mengajukan pengesshan SOF | - SOF yang tetah di tanda -
Agustun tangzn Kepala UFTD
a 0
4 | Kamis, § | Konsuftasl dengan Coach Adaya dukungan
Agustus pengesahan SOP
| U<
| -




LAPORAN PROGRES IMPLEMENTAS! PROYEKPERUBAHAN
EFEKTIFITAS KINERIA PEGAWAI MELALUI PENYUSUNAN SOP DI UPTD TI/SO DINAS ® DAN K

KECAMATAN PANGALENGAN
BREAKTOUGH Il (BT.01) LABORATORIUM KEPEMIMPINAN
DNKLAT PIM TE.IV TAMUN 2015
i Hﬂlﬁ'ﬁﬂ KE-6 [ 10 5/D 14 AGSTUS 2015)
Diinfokan
Harl : ke Coach | Puraf

Tanggal = S tanggsl | Mentor
_______ e e | dan

Sénin, ¥oordihas dengan staf UPTD | - Undangan Rapat #ﬂﬂ' E

10 tentang peneragan SO Bﬂ'hr Hadlr

2015 - Dokoumen ‘fg(':‘

Selasa, | Sosialisasl dengan Dprator | - Undargan Rapal

11 dekoizh salakuy stakeholder - Ciaftar Hadir

Agustus | yvang yang ada dl lingkungan - Notula Hapat

205 UFTD t=ntang penaragan SOF | - Dokumen '-4@ [

Rabu,12 | Sosialisa dergan Pengawas | - Undangan Rapat
Agustus m‘r-l}m]ﬂunahﬁmldﬂm - Drattar Hadir
015

yang ada di lingkungan UPTD | - Notula Rapat

tentang penerapan S0P - Dokumen —g’
gl

| Sosialisasi dengen Kepala | - Undarigan Rapat
sekolah salnky vtakeholder - Dafrar Hadwr
¥a N Yang ada dl lnghkungan - Notula Rapat

Konsuitasi dargan Coach Dukungsn saran dan
tontanng hasll sostallsani Koszpakatan tertang
dengan stal dan stakeholder | sosiallsal

yang yang ada di Inghungan
UPTD tentang pererapan SOP

Kamis,

13

Agustis

2015 UPTD tentang penerapan SOP | - Daokirmen
Jum'at

ia

Agustuu

2015




LAPORAN PROGHES IMFLEMENTASI PROYEXPERUBAMAN
EFEKTIFITAS KINERIA PEGAWAI MELALUI PENYUSUNAN 50# DI UPTD TK/SD DINAS P DAN K

KECAMATAN PANGALENGAN
. G 1 (ST LAB : b
DIKLAT PIM TILIV TAHUN 2015
MINGGU KE-7 |18 5/D 21 AGUSTUS 2015)
- , Mefiatan Output I
| . dan paral
1 : ' W
18s/d
: & Monitoring dan Evaluasi Lembar monitoring A
2015 '




LAPORAN PROGRES IMPLEMENTAS! PROYEXPERUBAHAN
mmmmmmmmm:mmmmumrm:
 KECAMATAN PANGALENGAN
BAEAKTOUGH Il (BT.H) LABORATORIUM KEPEMIMPINAN
DIKLAT PIM TE.IV TAHUN 2035
MINGGU KE-8 24 S/D 28 AGUSTUS 2015)

Diinfoka |
o n ke
i Kegiit Odtout Coach Parafl
s Tangzal - tanggal | Maentor
dan
: : = .
1 | 24s/d | Menyusun Laporan flksi Adanyalaporan Proyek
28 Perubahan Perubahan Efektifitas
Aglstuy Kinetja Pegawal Molatul
2015 Peryusumnan Standar
Ovasional Prosedur [S0P)
di UPTD TK/SD
Kecamatan Pangatengan




LAPORAN PROGRES IMPLEMENTASI PROYENPERUBAHAN
EFEXTIFITAS KINERIA PEGAWAI MELALUI PENYUSUMAN SOP DI UPTD TX/SD DINAS P DAN K

KECAMATAN PANGALENGAN
BREANTOUGH Il {BT.11) LABORATORIUM KEFEMIMPINAN
DIKLAT PIM TILIV TAHUN 2015
MINGGU KE 9 ( 31 Agustus 5/0 11 SEPTEMBER 2015)
i Diinfokan
). Harl ke Comch Paral
NOo Tanggnl R it wnggal | Mentor
4 : : _ﬂ_'.'w- ! i
1 31 Menyusun Laporan Aksd Adgnyaleparan Proyek
SguNtE PerubzHan Perubahan Efslktifitas
efd 11 | Kinerfa Pegiwal Melalui
September Fenyusunan Standar
2015 Orasional Prosedur (S0P}
di UPTD TR/SD Kecsmatan
| F'I-Htlilfil_n

Pangalengan, 11 Seplember 2015
Kepala UFTD TX/SD Dinas P dan K




BIMBINGAN DENGAN COACH DI KANTOR BEPP KABUPATEN BANDUNG




. Lampiran 2




mmnmmmmmmmm
PADA TAHAP LABORATORIUM KEPEMIMPINAN

______ WTHHHTMM
11 | Nama Pesarta | Enceng Sutisna,SE
2 [Intansi | UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
3 | Toplk yang dijadikan mmwmquﬂ
Proyek Perubahan UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

Catatan tarhadap kegiatan Komunikasi dengan Mentor
- A=) M’?;..- £es (K & G o
L ﬁ;ﬁ;ﬂ@aﬂﬂtﬂ@ Mﬁ?ﬁ‘ﬂ

.W#

.i‘_ll.IJ




FORMULIR KEGIATAN STRATEG! KOMUNIKASI DENGAN MENTOR
PADA TAHAP LABORATORIUM KEPEMIMPINAN

DIKLAT PIMLIV TAHUN 2015
Nama Peserta Enceng Sutisna,SE
Intansi mwmrm:mm
| Topik yang dijadikan Efektifitas Kinerjs Pegawai Medalul Penyusunan SOP dl
Proyek Perubahan UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

Catatan terhadap kegiatan Komunikasi dengan Mentor

(’ﬁwm r{fn??waﬁ# C/3 Yt - puet’ 2orc )




DOXUMENTAS! BIMBINGAN DENGAN MENTOR O RUANG KERIA UPTD TE/SD KEC
PANGALENGAN

'*L_lu

LR

1ol EL e

I.




Lampiran 3
Formulir Konsultasi dengan Coach




FORMULIR KEGIATAN STRATEGI KOMUNIKAS!I DENGAN COACH
PADA TAHAP LABORATORIUM KEPEMIMPINAN

| DIKLAT PIM IV TAHUN 2015
Toplk yang dijadikan Efektifitas Kinerjs Pegowal Melalul Penyusunan 507 di
Proyek Perubahan UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

n terhadap keglatan Komunikasi dengan Coadh:
r7) Merggu £ 7 (7. £ 5§, ¢ " saAr

Lol et




FORMULIR KEGIATAN STRATEGI KOMUNIKAS! DFNGAN COACH
PADA TAHAP LABORATORIUM KEPEMIMPINAN
DIKLAT PIM.IV TAHUN 2015

| UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

3 | Topik yang dijadikan | Efektifitas Kinerja Pegawal Mefalul Penyusunan SOF di
| Proyek Perubahan UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan




FORMULIR KEGIATAN STRATEGI KOMUNIKASI DENGAN COACH
PADA TAHAP LABORATORIUM KEPEMIMPINAN

DMELAT PINLIV TAHUN 2015
| Nama Peserta Enceng Sutisna,SE
\ntansi UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
Topik yang dijadikan | Efektifitas Kinerja Pegawai Meialui Penyusunan SOP di
Proyek Perubahan UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

Catatan techadap kegiatan Komunikasi dengan Coach:
iporan dan konsultasi kegiatan dan perkembangen Minggu ke 8 tanggal 31 Agustus s/d
1 September 2015 tentang penyusunan laporan Laboratorium Kepemimpinan.

Rekomendasic

Pangalengan, 2015

DR. ENDANG ABULLAH,B5c,.5.50%,M5c
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CORUMENTAS! MELAKSANAKAN BIMBINGAN DENGAN CARA PRESENTASI

- -




Lampiran 4
Formullir Konsultasi dengan Stakeholder




FORMULIR KEGIATAN STRATEGI KOMUNIKAS| DENGAN STAKEHOLDER
PADA TAHAP LABORATORIUM KEPEMIMPINAN

DIKLAT PIMLIV TAHUN 2015
1 | Nama Peserta | Enceng Sutisna,SE
2 | Intans! UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
3 | Topik yang dijadikan Efektifitas Kinerja Pegawai Mealalui Penyusunan SOP di
Proyek Perubahan UPTD TK/5D Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

Catatan terhadap kegistan Komunikasi dengan Stakeholder:
ek o et ks ;-_e;}ﬂn tlirrry F,rP?-‘:e{‘ Pt by oAore

fpﬂ-f_, Lldar Prrry

Paam XK. Azr#. -ﬁrfmfu!y

Pangalengan, /5 ke 2015
Stakeholder
-~ L,
G Larden ZVirSyemiy

NIp; FTL. EF8 JIH 2 7 2O/




FORMULIR KEGIATAN STRATEGI KOMUNIKAS| DENGAN STAKEHOLDER
PADA TAHAF LABORATORIUM KEPEMIMPINAN

DIKLAT PINLIV TAHUN 2015
jitansl UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
Topik yang dijadikan Efektifitas Kinerja Pegawal Melalul Penyusunan SOF di
_Proyek Perubahan UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
terhadap kegiatan Komunilasi Stakeholder:

NIP: 'l,,-jvfu-lﬂ. Ronre robs




FORMULUIR KEGIATAN 5TRATEGI KOMUNIKASI DENGAN STAKEHOLDER
PADA TAHAP LABORATORIUM KEPEMIMPINAN

= DIKLAT PIM.IV TAHUN 2015
1 | Nama Peserta _| Enceng Sutisna SE
2 | Intansi _| UPTD TK/S0 Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
3 | Topik yang dijadikan Efektifitas Kinerja Pegawai Melalul Penyusuman SOP di

Proyek Perubahan UPFTD TK/5D Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
wnmmﬂmﬂmﬂh:nnw

ey Lekrefaric BHPP
ﬁﬂ!ﬁfmh crm Ak
B e

n' e [ “.I M _ﬂ' Ll:'hr‘"- u,” 0
'm-l . T 1 '+ -
L) ‘rh" =h % gk Le W# l'-fl'l.rrj.r

E,
3
:

Pangalengan, 4 Aﬁ 2015

| -




DOKUMENTASYFOTD KOMSULTASI DENGAN SEXERTARIS DINAS ™ DAN K KAB. BANDUNG




CORUMENTASYFOTD KONSULTASI DENGAN SEXERTARIS BXPP KAR, BANDUNG




DUKUMENTASL/ FOTO KONSULTAS DENGAN KASUBAG UMPEG DINAS P DAN K KAR BANDLING




DOKUMENTAS] FFOTO KONSULTAS! DENGAN PEAS

s
r

DORUMENTASYFOTO KONSULTASI DENGAN BAGIAN DRGANISAS)

e |




FOTO/ DOKLMENTASI KDONSULTAS! DENGAN EOMITE SEXOLAH




Lampiran 5
Lembar |
bar Koreksi pada waktu seminar




SEMINAK RANCANGAN PROYEK VERUBAHAN
DIKLATPIM TINGKAT IV TAHUN 2015

PUSAT KAJTAN DAN FENDITIKAN DAN FELATTHAN APARATUR |
LEMBAGA ADMINISTRASI NEGARA

Iirlu-ng; Sutista, SE

1 1)

Samieclong. 2 Tislh 2015
Potsilat

-'1-_-.-.

v, 1. M, Emilang Abdudlan, M S




SEMINAHR BANCANGAN PHOYEK PERL/RAHAN
DIRLATPIM TINCGEAT IV TAHUN 20115
PLISAT KANAN DAN PENPHEMEKAN DAN PELATIHAN APARATUR 1
EEMIBAGA ADNINISTRASE NEGAK A

Lyniemen Sz, AE

A Lrtagy "

Pethaikan Pokokf Penting : _
SO vk fr g -’J{Z/_'-'t;;;f-.. (hrtnt sy ad

_fopn pagls pllndel frni Filae

o o ——— —— - — -

2 Pabaikan Ui ¢

L T s o i ol ol e e i—

- pr— - CyT— - — e o R —_—
E = SIS E I AR R O . B e o e i S ISR I EEE W T - T -
- - -

Sutnerilang, 24all 2013
"ol

|
-

D Dttt A Ban sl




Lampiran 6

Lembar surat dukungan dan kesepakatan Pimpinan
;mumm;mm::-w




SLRAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Yang bertanda tangan di barwah in:

1. Nama . Ors, Knefir, M AMPH
NP : 19590201 197803 1 002
Jabatan . Kepala UPTD TE/SD Dinas P dan K Kecarmatan Pangalengan
{Mentor]

Dengan inl menyatakan dukungan sepesubnys kepada Kepaie Sub Bagian Tots Usabe
UETH TE/SD Dinas P dan X Kecamatan Pangalengan <eloht peserma Diklat PIM IV Tahun 2015,
Wnluk melsisanakan somus tugas sers implementasl Program Proyek Perubahan di UPTD TE/SD
(inat P dan K Kecamatan Pangnlengan deng Toplk @ Efektifitas Kiners Pegowsl Melulul
Penyusunan Standar Oprasionl Prosedie (530P) ol UPTD TS0 Dines @ dan K Keamatan
Fangalengan

Pramikian surat pernyataan inl ki betlkan eniuk diporgunakana seperiunya.

Pangalengan, b Mei 2015
Kepala UPTD TE/SD Dinas P dan K




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
RS A Raya Pangalengan Mo, 3123 Phone 022 557 3021 Pangalengin 42170

SURAT KESEPARATAN
Yang bertanda tangan dibawah inl |
1. Marma . Drs. Kadir. MNP
NP - 19590301 197803 1 002
Jabatan + Kepala UPTD TH/SD Dings P dun K Escamatan Pangaiengan
[Mentar)

Salanjutrya disebul pitak e 1 {sstu)

2. Mama * Eneernp Sutisna SE
NIP - 19630022 103308 1 002
Jabatan : Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD TR/S0 Dinasg P dan K

Kecamatan Pangniengan | Peserta Diittat PIM)

Selanjutnya disebut pilak ke 2 (dua)

mihak ke I {satu) dan Fihak ke i { dua) wolanjuinga discbul para pihak, dalam kesepakatan inl
berkaitan dengan Pragram Dikiat #IM 1V dengan surat perintoh tugas darl Bupat] Kabiupaten
Bandung tertanggal 15 Mel 20015 Komar : 853 2/875/BKFT

Calam implementas Laboratorum Proyek Perubahan dan membuat Rancangan Proyek
Perubahan Para pihak sepakat untuk membuat serts melaksanaken Proyek tersehut.

Demikian syeal kesepakatan inl di buat untuk dilaksanakan oleh para pihak.

Pangalengan, & Mei 1015

NEP: 19630822 198308 1002 P-TI590001 197403 1 002




Lampiran 7




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
3 [—m————} % . Riya Pangalengan Mo. 323 Phone 022 557 BOZ1 Pengalengan 40178

Pangalengan, 7 ul 2015

Namor | D05/ A8 - UPTD TESSD 2015 Kepada
Larnpiran - Yih. Seluruh Staf UPTO TH/SD
Peribal : LINDAMNGAN Koo, Pangalengan
D
Tempat

Kepaa UPTD TE/SD Ojnas P dan K Kecamatan Pangalengan densgan inl mengundang kiepada
petniug Staf TE/SD UPTD Dt P dan K Kecamalan Pangaiengan uniuk Nadle gai@am rapat  sonisiisas
dan Marancang Proyek Perubaban vani akon dilaksanakan padil

Hari . Rabu

Tanggal : B Jul) 2025

Walkty * Pukuyl 0800 3/d selesal

Tempat : Kantor UPTD T&/SD Kecamatan Pangalengan

Uhuermyibiay saptil mebiugin o iz pa bt aooye dami acopiionn teeng kb,




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
JI. Raya Pangalengan No. 323 Phone 022 597 8021 Pangalengan 403578

DAFTAR HADIR

Kekterd & & osr

pR-on L. Sekesar

;Eﬁtqf-;rr AT TR -ﬁzﬂm&n .-E'r?y
ey 2;9«.:-? ﬁ"’f RY - LLRD her
Ik, /et i _

NP JABATAN

19800200 1GTHOD 1002 | Mepala UPTD THED

15630822 168308 1 002 | Kawubsg TU

]EEIE'IH?:! THRANT 10T | JFL Repegawssn =i

1FEO4TT 189003 1 002 | JFL Sampras

1OESHATS 14A800 1 014 |

18870222 196707 2001 |

18640712 186800 1 034

T9TI0RT4 120500 1 D00

1060212 200701 1071 !

| 19840625 201412 1002 |

| 1BEEUSTS 201410 2 001 |

1AL 1226 1ei0 2 a0y |

18650616 209410 1 D01 |

TEGE0E 1003 1010 |




MOTULA RAPAT

Han [/ Tangzgal - Kabu/8 Jull 2015

Waktu : Pukyl . 08.00 s/d sefesal

Tempat : Kantor UPTD TR/S0 Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
Pesarta - Staf UPTD TH/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
Acara » Sosialisas| RPP

Catatan Penting Hasil Rapat:

Setelah di sosialisasikan tentang Rancangan Provek Perubahan berkaitan dengan Progran
Diktat PIM IV dengan peserts Kasubag TU Semua Staf UPTD TE/SD Dinas P dan K Kecamatan
Fangslengan

1. Sampat Mendukung dan sangat setuju unfuk bersama syma meinksanakon Proyek
terssbut.
2. Teridentifikasinya masalah/ kondisi saat ini chb:
1. SOP Bolim Ada
2. Bagan Struldur Organisasé Bedum Sesual Dengan Perda No 20 Th 2007
3. Pegawal Kurang Diciphin
4. Daltar Haddir Tidak valid
5. Mekanisme Xerja Kurang Berjalan dengan baik
6. Kurangnya sararil dan prasara pendukung [(Mebelalr, Komputer baru ada
2 umir, Frinter)
7. Lemahnya Pengelolaan Arsip

30201 197803 1 002



DOKUMENTASI RAPAT DENGAN STAF UFTD

Sasializazi dan merancang Proyek Pevubahan untuk mengasilkan kizptifikand Kondii saat ow




Lampiran 8
Bukti Fisik Kesepakatan membuat draf Time schedule




SURAT KESEPAKATAN DRAF RFP

Yang bertandd tangan ditkwah ini

I. MNamas : Dre. Madir. M.MPY
NIP = 1959001 197803 1 002
tabatan s Kepala UPTD TSSO Dinas P dan K Necamatan Pengalengan
[5takeholder)
Selanjulnya disebut pibak ks 1 [satu)
2. Nama : Enceng Sutisno SE
NP + 19530822 198100 1 002
Jabatan . Kepals Sub Baplan Tats Usahs UDTD TESSD Dinas P den K
Kacamatan Pangalengan | Peserta Diklat P
Setanjutnya disebut pihak ke 3 (doad

Pihak ke 1 (satu) dan Phak ke 2 ( dus) selanjutnys disebut pars pibak. dalam kesepakatan ini
berknitan denpan Program Ddklat PIM 1V dengan =urat petintah Tugay dart Dupatl Crbuipatesn
Bandung tertanggal 15 Mot 2005 Nomor : B93 2/R7S /BEPP.

Chdam impiementasl Laboratorium Provek Pdrubahan disn memboat Hancahgan Proyek
Perubahan Para pihak sgpakat untuk membust Draf BPP sebagal Berilut:

1 Topik  Efektifitas Kinerja Pagawai Melalul Penyusnan SOR di LPTD TESD Dinas P dan K
Kecamatan Pangalengan.
2. Time Schedul jangka pendek | selima 60 harl| shi
I Persiapan
I Perencanaan
M, Felpksanaan
VY. Monitoring dor evaluas)

3 Timn Schiedol jangks menemgah | selama 17 bulen kodepan)
4. Time Schedul jangks panjang | selorrma 24 bulan kedepan)

Cemikian surat krsepokatan ini of buat untuk dilaksanakon oleh para pihak.
Pangalengan, 9 Jull 2015

b= 2 (dua)

* )

Enceng S

NI 15630822 198308 1002 NIP: 19530201 197803 1 002




Lampiran 9




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

K4 JL Raya Pangalengan No. 173 Phone 022 597 2021 Pangalengan s0372

Pangaengan, 10 Jull 2015
s 0sf AV - UPTD TR/SD 2015 Kopada
mplran - Yih Seluroh Staf dan Pengawas
- UNDANGAN TK/SO. PO TS0
Nec,  Pangilengan
Al

eI

Kopyly UPTD THSD Dinas P dan K Xecamatan Pingalengan lil'ﬂﬁ_.!ﬂ frd mengunding kepada
mua Stal TS50 UPTD (enas P odan K Kecamstan Pangatengian wrtuk hiadie dillim repat  sosiaisas)
pardinasi datom Merancang Proyek Parubahan yang akan dilaksanakan pada:

Hari r 5enin

Tangaal 13 Jli 2015

Waktu s Pl 10000 8/d selasai

Tempal Kattoe LPTO TR/SD Kecamatan Pacgalengan

Drermkinn cur st undpogan ini Gtas perhatiansy s ke ucapakan mrang kasih




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
Jl. Roya Pangalengan No. 323 Phane 022 597 8021 Pangalengan 40178

DAFTAR HADIR

Cemim / 13\ el Sus
70 oo SA Skl

Aanior /PD .-ﬁ"fﬂ Lramar ,r"--ﬂﬂ'.?{ Jﬁ.ﬁf{wﬁu—n
,":."'5&9.-"’ Sokoa/ziplr wFn) Arerclima s

NP JABATAN r‘;thl T

18560201 157800 1 002 | Hepaks LPTD TRSD WA

16100822 108304 1 002 I

10BR043 185401 1 004

10400417 188001 1 003 |

TRBSNO0E 19E803 1 014 |

| 1970222 198701 2 001

TR0 LY 10082 ) 024

1670814 THOS0Y 1 008

15840372 200707 1 0Mm .

1RE40625 201412 1 002

| 1oM%0573 201410 2 001

15841226 201410 2 001 |

TREWDETS 207410 1 001

18600818 186003 1 01D




NOTULA RAPAT

Hari [ Tanggal : Senin/13 Jull 2015

Waktu : Pukul . 10.00 s5/d selosai

Toempat : Kantor UPTD TE/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

Peserta - Staf dan Parngawawas TE/SD. UPTD TH/SD Dinas P dan K
Kecamatan Pangalangan

Acara : Sostalisasi/Koordinas)

Catatan Penting Hasil Rapat:

Setelah di sosializasi dan koordinasi tentang Randingan Priyek Perobhahan herkiltan didngan
Progran Diklat PIM IV dengan poserta Kasubag TU Semuz Staf UPTD TR/SD . Dinas P dan &
Kecamatan Pangalengan :

1 Sangat Mendukung dan sangat setuju untuk bersama sama melaksanakan Proyek
tersebut.

2. Dibuatryas surat kesepakatan yang di tanda tangani okeh Kepala UPTD selaku
Stakeholder dan mewakill stake holder yang ada di UPTD TR/SD Dinas P dan K
Kecamatan Pangalengan.




SURAT RESEPAKATAN

Yany bertanda tongan dibowah inl :

L Numa - D Kadir, 08 MPd
NI : 19590201 197803 1 002
labatan = Kepala UPTD TR/SD Dinas ® dan K Kecamatan Pangalengan

[Stakehalder)

Sehanjutnya disebur pitak ke 1 {zatu)

L Mama ! Enotmyg Sutisna SE
MNP = 19630022 138308 1 OC2
labatan = Kepala Sub Baiian Tatz Uizhid LPTD TR/SD Dicas P dan &

Kecumatin Pangalengan | Peserta Diklat PIM}

Sefanjutys disebut grbak ke 1 (dua)

Pihak ke 1 {satu) dan #ikak ke 2 ( dus) selanjinnys disebuy para phak, dalam kesspaatan ind
terkaltan dengan Program Diklat PIM v dengan surat parintah tugas tdarl Bupati Kabupaten
Bandung tertanggal 15 Mel 2005 Nomer : 893.2/875/axep.

Dtz implementasi Laborstonum Proved Pecubohan dan mémbuat Bancangan Proyok
Perubahan Para pikak sepakat untuk membuat werta melaksandion Proyek terssbut.

Demikian surat kesepakatan ini di buat mttntﬂil:ulrm;l:_m-nheh para ik,
Pargalengan, 13 Jull 2015

ik e 2 (eliza)

Enceng SE

NIP: 19630822 198308 1 0032 NIP: 19590201 197803 1 002
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SK Tim Efektif




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

: UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
P I I Rays Pangalengin No. 323 Phone 022 597 8021 Pangalerigan 40378

KEFUTUSAN KEPALA URPTD TK/SD DINAS P DAN K KECAMATAN PANGALENGAN

KABUPATEN BANDUNG
Momor : 800/ 179 -UPTD TK-SD/2015
Lampiran : 2 lembar
TENTANG:

PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF KESIATAN PROYEK PERUBAHAN EFEKTIFITAS KINERIA
PEGAWAI MELALUI PENYUSUNAN STANDAR OPRASIONAL PROSEDUR [ S0P ) DI UPTD
TK/SD DINAS P DAN K KECAMATAN PANGALENGAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA KEPALA UFTD TK DAN 5D DINAS i DAN K
KECAMATAN PANGALENGAN

Muenimbang 4. Babrwa untuk untuk meningkatkan Efektificas Kinerja Pegawai salah
Satunya poriu ditunjang oleh Standar Oprasional Prosedur (SOP|
b. Bahwa untuk membantu stake bolder yang membutuhkan dan
melayani masyarakat khususnya bidang Pendidikan peria adanya
S0P yang ditunjang dengan teknologi yang tepat
. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagalmana dimaksud pada
huruf a dan b perly odanys pembentukan TIM efektif keglatan
Proyek Perubahan Efektilitas Kinerjs Pegawai Melalol Peoyvasurian
SOP di UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan
Kabupaton Bandung.
Mengingzt - & Undang-undang Nomaor 5 Tahun 2014 entang Aprraoe Sipil

Megun
b. PP Nomor 53 Tahun 20110 Tentang digiplin FINS

c. PP Nomoe 46 Tubhun 2011 entang Pendaiin Presiasi Kerja Pegowai
Wegart Sipil
d. Perda Nomor. 20 Taton 2007 Teptoog Pembentukan Organisas
¢ Perbop Nomor 5 tahun 2008 tenlmng Bincien Tugas Fungsi don tata
keria Daerah Kibupaten Bandung

© Memperhankan - ;o Surns Tugss dan Kepala BEKPP Kabupnten Bandung yeng berkaitan
dengan pelaksanaan DIKLAT PIM IV. Nomor : 891 2875BEPP
tengedl 15 Mey 2015,
b, Tugas Pokok dan Fungsi Kepala Sub, Bagian Tata Usahy UPTD
TE/SD Dinns P dan K Kecamatan Pangalensin,




MEMUTUSKAN
Mepetapkan
Pertama

Kedun

Ketiga

Kesmpat

- Menetapitkan nama-nama Angeors Tim Efeleif Proyek Perubahan

Efektifitas Kinerja Pegawail Melaul Penyusunan S0P di UPTD
Omnz P, DAN K Kecamatan Fangafengan fampiran Surat Keputusac inl

- Tugas Pokok dan Fungsi Tim Efektif, Efelaifitas Kinerja Pegawsi Melau)

Penyusunan SOPF di UPTD Dinas P dan K Kecamaton Pangalengan
lpmpirarn Surat Keputusan ink.

> Kepuntusan ini disampaikan kepada seluruh anggota Tim Efektif untuk

diketahui dan dijadikan Fedoman teknis pelaksanaan kegiatan proyek
perubahan Efektifitas Kinerja Pegawal Melalul Penyusurian SOP. DI
UPTD TE/5D Dinas Pdan K Kecamatan Pangalengan,

: Keputuzan ini mular berlaky sejak tangial ditetapkan, densan catatan

akan ¢ sdakan penyampurnaan atau perbaikan sebagaimans mestinya
apablla dinandang periy,

Zitotapkan di : Fangalengan
_..n-*“'ﬂ_ﬂl T Tangeal : 15 Jull 2015
h Kepala D TKSSD Dinas B odan K
7 Biais
1 i E‘E S T
o um]‘h‘u
ul:.m,_u .- e

.

& Q1Y 197803 1 002




LAMPIRAN  : Keputusan Kepala UPTD T/SD Oinas P dan X Kecamatan Pangalengan
Kabiupaten Bandung.
Nomaor . BOOY 179 -UPTD TR/SD/2015
Tanggal 115 Iuli 2015
Tamtang : Pembentukan Tim Efektif Xegiatan Program Prinek
Perubihan * Efektifitas Kinerja Pegawai mielalul

Fenyusunan SOP. Di UPTD TS SD Divas P dan K Kecarmatan

Pangalengan Kabugaten Bandung.

DAFTAR TIM KERJA PENYUSUNAN KEGIATAN
PROGRAM PROYEK PERUBAHAN

1. Pembina /Penanggung awab : Drs. Kadir, M. MPd
2. Coach : DR.Endang Abdullah, BSc.5 Scu MSt
3. Proyek Leader : Enceng Sutlsna 5E

Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan,
4. Sekretaris/Pengolah Data  : Dedi Hermawan
5. Bendahara : Atk Mintarsih
6 Anpgota : 1. H. Wahlyu,$,Pd

2. K Asep Solihin,5.Pd

3. Asep Tajudin

4, luju Sudarza

% Tariman

B. Andriadi

7. lim Misyat|

8. Wiwin

9. Ria Rahmalia, 5. Pd

10. Risa lrawan



PIRAN - Keputusan Kepala UPTD TR/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

Kabupaten Bandung.
Nomor » 800179 -UPTD TR/SD /2015
Tanggal ;15 ol 2015
Tetitany : Pembentukan Tim Kerja Pényusunan Keglaton Program

Proyek Penubahan Efektifitas Kinerja Pegawal Melalul
Fenyusunan Standar Oprasional Prosedur |SOP) di UPTD
TK/50 Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan.

TUGAS PONOK DAN FUNGS! TIM KERIA PENYUSUNAN KEGIATAN PROGRAM PROYEK
ERUBAHAN EFEXTIFITAS KINERLA PEGAWAI MELALUI PENYUSLINAN STANDAR OPRASIONAL
PROSEDUR [SOP) DI UPTD TK/SD DINAS P DAN K XECAMATAN PANGALENGAN

Fugas Fembina ditn Fénangpung jawab

= Member atorisasi kepada pesena untuk menyusun rencana proyvek perubahan
Mempealajari dan mendalami rencana proyek perubahan peserta Diklat

Membari masukan penyempurnaan terbadap réncana proyek perdbahan peserta
Ciklat,

Memastikan rencana perubahan tersebut membantu peningkatan kinerjs organisas
Meenjadi sumber insplrasi bagl peserta Diklat dalam meambuat rencana proyek
perubahan

Memonitor progres pelaksanaan tahap Taking Ownership

Melakukan interpenst bila peserta mengalami permasalahan dalam melsaksanakan
kegiatan-kegiatan telama Taking Ownership

Menyetujul proyek perubahan

Menghadini seminar Rancangan Proyek Perubahan dan seminar Laboratorum
Kepgmimpinan vang akan dipresentasikan oleh pesara diklat

Tugas Siswa Diklat/Project Leadar

1 Menerapkan milstone/rosdmap pad unit organisasi yang di pimplnnya

Berkonsultas: dengan Coach/pembimbing Hnmg penerapan rancangan perubahan
Berkonsultasi dengan Mentor/atasan langiung tentang pensrapan rancangan
perubahan.

Mempengaruhl atasan langsung untuk mendukung penerapan proyek pecubahan
Mempengaruhi stakeholder fain untuk mendukung penerapan proyek perubahan
Mempengaruhi bawahan untuk mendukung penerapan provek perubahan

Membuat implementasi Proyek Penibahan

i Tugas Tim Kerja Proyek Perubahan:



L. Sekertaris Mencatat materd pembabasan dan hasll Rapat phda setiap
partamuan setiap perubahan sarma mendokumentasikantya
£ Bendahara : Mengatur dan mengeluarkan biaya yang dibutuhkan untuk proyek
perubatian
1. Angaots (Mambuat draf SOP Adminkstrasi umum, Alur Pelayanan administrasi
urmm pendidikan,




Lampiran 11
Surat Pernyataan/ fakta integritas Kepala UPTD dan staf




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

. UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
Fi====21%  ji. Raya Pangalengan MNa. 323 Phone 02 537 8021 Pangalengan 4378

SURAT PERNYATAAN

Nowmor @ BE8/159-UPTD.TK-SDf 2815

Yarg bertanda tangan di bawah Ini

Wama : Drs. KADIR, MM

NIp : 19556281 197803 1 202

iapatan : Kepala UPTD TE/SD Kecamatan Fangalengan.
Lrelt Kerda : Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Kabupaten Bandung
Dengan ind menyatakan dukungan sepenuhnya kepada ;

i uma - ENCENG SUTISNA, SE.
MIP 19638832 198388 1 982

sabatan 1 Kepas Sub Bagan Tsta Usaha
Unit Keria r UPTD TK/SD Kecamatan Pangalengan

Selaky peserta Dilklat PIM IV untuk implementasi Progam Proyek Perubahan
di UPTD 1K dan SD Oinas Pendldikan dan Kebudayaan Kecamatan Fangalengan
gangan taplk Efektivitas Kinerja Pegawal melalul Penyusunan Standare
Operasional Prosedur (50P) dl UPTD TK dan SO Kecamatan Pangalengan,

Pemikian surat pernyataan dukungan ini saya buat, untuk memenuhl syarat
Diklac PIM TIV..

Fangalengan, 12 Agustius 2915

=" _Kepala UPTD TK dan SO
4 —HKecamatan Pangalengan

NMIF. 1959@241 197R831 1 882



SURAT PERNYATAAN / FAKTA INTEGRITAS

Yang hertanda tanga di bawah ini:

Nama - ASEP TAJUDIN

NP - 19690423 199401 1 001

SRt : JFUURTD TK dan SD Kecamatan Fangal#ngan

Unit Kerja Dinas Pendidikan dan Xebudayaan Kabupaten Bandung

Denigan inl menyatakan dukungan seria akan melaksanakan sepenuhnya yang dijadikan
Proyek Perubshan oleh Kepala Sub Baglan Tata Usaha (Kasubag TU) selaku pesarta
Diklat PIM IV, dengan Topik © “Efektivitas Kinera Pegawal melalui Panyusunan Standar
Uperasicnal Prosedur (SOF)", di UPTD TK dan SD Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
dcamatan Fangalengan

Demikian Surat Pernyataan ini, Sayva buat dengan sebenarya.

Pangaiengan, 05 Agustus 2015

Yang mambuatl permyataan,

ASEP TAJUDIN
NIP. 15690423 193401 1 601



SURAT PERNYATAAN / FAKTA INTEGRITAS

Yang bertanda tanga di bawah ini |

Marma - IIM MISYATI
NIP - 19691229 201410 2 001
Tabatan - JFUUPTD TK dan 5D Kecarmatan Pangalengan

Uit Kerja - Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Bandung

Dengan im menyatakan dukungan serta-akan melaksanakan sepenubinyg yang diacilcn
Proyek Perubahan oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha (Kasubag TU) selaku peserts
Diklzt PIM V. dengan Toplk @ "Efektvitas Kinerja Pegawsi melalul Peanyusunan Standar
Operasional Prasedur (SOPY, di UPTD TK dan SO Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Kecarmatan Pangalengan
Demikian Surat Pemyataan ini, Saya buat dengan sebenamya.

Pangalengan, 05 Agustus 2015
Yang membuat peroyataan

Frrzgfe

1M MISYATI
NIF, 19641229 201410 2 001



SURAT PERNYATAAN / FAKTA INTEGRITAS

Yang bertanda tanga di bawah inl .

MNama - ANOYA HADIAT

MNP : 19710814 199903 1 009

labatan = JFU UPTD TK dan SD Kecamatan Pangalengan

Unit Kerja . (inas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Bandung

Dengan tu menyatakan dukungan serta akan melaksanakan sepenuhnya yang dijadikan
Proyek Perubahan dleh Kepals Sub Bagian Tata Usaha (Kasubag TU) selaku peserta
Diklat PIM 1V, dengan Taplk - “Efektivitas Kinena Pegawai melalul Penyusunan Standar
Operasionadl Prosedur [(SOP), dlUPTD TK dan SD Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kecamatan Pangalengan

Demikan Surat Pernyataan ini Saya buat dengan sebenamya,

Pangalengan, 05 Agustus 2015
¥Yang mambuat permwatoarn

JMEE"LL”

ANOYA HADIAT
NIP. 19710814 199903 1 009



SURAT PERNYATAAN / FAKTA INTEGRITAS

\¥any bertanda tanga di bawah ini:
Mama - DEDI HERMAWAN

NP 19690916 201410 1 001

Jatiatan : JFU UPTDITK dan SD Kecamatan Pangalengan

Lnit Kerji . Dhinas Pendidikan dan Kebudayaon Kabupaten Bandung

iIDengan ini menyatakan dukungan serta akan melaksanakan sepenuhnya yang dijadiksn
Proyek Perubahan oleh Kepaia Sub Bagian Tata Usaha [Kasubag TU) selaku peserta
Diklat PIM IV, dengan Topik @ "Efektivitas Kinarja Pegawai medalui Panyusunan Standar

Wperasional Prosddur (S0OP), di UPTD TK dan 5D Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Lecamatan Pangalengan

Bemikian Surat Pernyataan in, Saya buat dengan sebenarnya,

Pangalengan, 05 Agustus 2015
Yang memblial penyataan,

DEDI HERMAWAN
NiP. 19690916 201410 1 001
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Bagan Struktur '
Crganisasi menurut perda no.20 tahun 2007
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Lampiran 13
Draf SOP dan SOP Administrasi Pelayanan Umum




DRAF SOP ADMINISTRASI PELAYANAN UMUM

S, PROSEDUR MUTU DISAHICAN DLEH ;
Z (i) < '
UPTD TR/SD Administrasi
o g Pelayanan Umum
Me.4.9.1.1 ] Terbithe:1
" A. TUIUAN -

Membantu memperlancar proses Pelayanan Administras! umum
B. RUANG LINGKUP
Mencakup semus layanan yang ada di wilayah TR/SD Dings Pendidikan dan
Kebudayaan Kecamatan Pangalengan.Meliputi Melayan vrusan umum, Kepegawaian,
Keyangan, Keslswaan Sarana Prasarana, data dan informasi
C. DEFINISI
w. Pegawai Negeri Sipil :
L Usulan CPNS ke PNS (100%)
L. Usulan Kenaikan Pangkat
3. Usukan Kepatakan gaj berkala
d. Unutan Pensiun bak 8LIF maupun APS
5. Usulan untuk Mendapatkan: Kartu Pegawal, karty ASKES, Karis/Karsu
b. Usulan Pencoretan dan Pengusuian tunjangan Keluarga
7. Usulan Surat Permintaan Pembayaran (SPP] TPP. Fungsional non sertifikasi
B. Usulan Penggajgian CPNS
9, Usulan Jabatan Fungsional
10. Usulan Penetapan Angkas Kredit
11. Usulan 5K Invasing
12. Usulan ljin Belar
13. Usulan Cutj
14. Petkawinan / Perceratan
15. Usulan Bapertarum
" 1b, Permohonan Mutas) Kerjausulan sertifikasi
17. Mutasi labatan

b. Pegawial Non PNS ;
1, Usafan Tujangan Fungsional Non PNS
2. Usulan Tunjangan akademik




3. Tendataan tenaga sukwan
L. Masyarakata
#. Permohonan Pindah sekalah
b. Keterangan lain yang berkaitan dengan pendidikan
D. REFEREF
1. Jika SOP ini dilaksanakan Efektifitas kinetja Pegawai akan tercapai

2 Jika SOP ini tidak dilaksanakan, berdampak kepada penvelesalan tugas serta
efeklifitas kinerja pegawal  tidak akan tercapar

E. PENANGGUNG JAWAB
Kapala Sub Baglan Tatz Lisaha

F. URAIAN PROSEDUR
1. Pelangzan memasukan surat/Dokumen ke pengadminkstrasi umum
L Urusan Umum meneruskan surl) dokumen Ke Kasubag TU untuk di farsf

3. Kasubag TU mneruskan Ke Kepala UPTD untuk mendapatkan rekomendast/
disposisi { tanda tangan.
4. Surat/ dokumen yang telah di rekomendasi/  disposis [ tanda tangan Keball
lagi ke Kasubag TU untuk di ketahui dan ditanjuthan

3. Kasubag Tu menerusken / Mengembalikan ke JFU urusan omum untuk di
lanjutkan ke 1FU sesunl dengan bebutuhen Pelangean yaitu diantranys ke JFU
Kepagawaian/ Kevangan/Keclowaan/ Sarana Prasaranag/ Data dan informas:
untuk di clah

& Setelah Semiua lengkap dikicdm / diarsipkan
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Lampiran 14

Bukti fisik Melaksanakan sosialisasi / koordinasl dengan staf UPTD,
Pengawas TK/SD, Kepala sekolah T/SD, Oprator sekolah TK/SD




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
ZTm=eme=T ). Raya Pangalengan No 323 Phone 022 557 BO21 Pangalengun 40378

rangalengan, b Aguatus 2015

Womor - DOS/AR - UPTD TI/SD /2015 Ko
Larmpiran - vih. Staf UPTD TE/SO Ker
Parikal - UNDANGAN Pongalangan
(4l
Tempal

Repala LPFTD T30 Oimas P dan K kscomatan Paneslengan dengan inl mengundang xemada
permum peEgawal /o smf UPTD Dinas 1° dan K Kecomatan Fangdangan untuk fodie datam ragal  Proyes
mambatigun Komitmen dan Penerapan S0P dalam mtgks mplemeaniasi Provel Perusshan dengan
Toplk Efektifitay Kingria Pogawad Maelalul Pempusuran S&andar Oprazional Prasedur (SOP) di UPTD
TS0 Dinas 2 dan X Kecamatan Fangalengan, yang akan diaksanakan pada:

Hir - Senin

TanggEal » 10 Agustus 2015

Whkiu ; Pubut 08,00 5./d welesal

Tempal : Kantor UPTD TS0 Oings P dan K Kesamatall Pangaléngan

Dermikian surat undangan ml atas perfatiannya kami ue2pagan ferima kasih

I TR/SO Dinas P dan X




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
Ilm===1%  J fays Pangalengan No. 123 Phone 022 597 8021 Pangalengan a0370

NOTULA RAPAT
Hari [ Tangeal : Semin /10 Agustus 2015
Waktu ¢ Pukul , 08.00 s/d selesai
Tempat s Kantor UPTD TR/SD Binas P dan K Kecamatan Pangalengan
Paturty - Sal UPTO TK/SD Dinds P dan K Kecamuatan Pangalengan
Acara : Koordinasi dan implementast Penerapan Standar Oprasional

Prosedur {SOP) di UPTD TR/ 5D Dinas P dan K Kecamatan

Pangalengan.

Catatan Penting Hasil Rapat:

Semua Staf UPTD TES/SD Dings P don K Kecamaetan Pangatengan

1. Sepert] sebelumnya yaity wji Coba SOF sermua Staf UPTD siap melaksanakan Proyak
Perubighan Implementasl SOP

2. Mempelajari semua alur Standar Oprasional Prosedur (S0P)

3. Mendukung dengan mambupt surat perjanan / fakia integritas stas Implamentas:
Standar Oprastonal Prosedur, [SOP)

4, Semua Staf UPTD memahami tentang pentingnya Standar Oprasional Prosedur (SOP)

raleng, mngl.rsm 2015
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PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

2{====1% i Rays Pangolengan No. 323 Phone 022 597 BUZ1 Pangalangan 40378
Pangzlengan, 11 Agystus 2015
Nomior c 005/ A2 - UPTD TR/S0,/2015 Kepadi
Lamiplran - Yih Peogower TR/E0 UETD TE/SD
Perihol - UINDANGAN fec.  Pangalengan
(&
Tempat

Repsla UPTD TR/SO Dinaa P dan € Kecomatan Pangatengan dengan mi mengondang kepatla
semea Mengawss THSD UPTD Dinas P dan ¥ Kecemiatan Pangatangasn untuk hadir dalpm rapat
mambangun Komitmien den Penaragan S0P dalam rongka  implemenias Proyek Perub=nan desgan
Topik  Efektifitas Kinerja Pegawal Meldlul Panyusuian Standsr Oprasional Prosedur (SOP) o UPTD
TS0 Dings P dan K Kecamatan Panpalengan, yang akan dilaksanakan pada:

Han » Rakou

Tanggal ;1 Agustur 2015

Wakly s Pukud 08 DO w/d wilesal

Termpal  Randor UPTD TR/S0 Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan

Dermikian surat undangan Inl atas pachatiantye kiml u@pakan teclms kash,

Kepala HFTD TK/50 Dinas P dan K




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

) UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
PR —— K4 JL Raya Pangalengan No. 323 Phone 022 537 B021 Pangalengan w0370

NOTULA RAPAT
Harl f Tanggal - Rabi f12 Agustus 2015
Waktu : Pukcul . D8.00 5/d selesal
Tempat : Kantor LIPTO TR/SO Dinas P dan K- Kecamatan Pangalengin
Pes=rta : Pengawas TR/SD UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecamatan
Pangalengan
Acara - Sosialisesl dan implementasi Penerapan Standar Oprasional

Prosedur |SOF) di UPTD TKS SO Dinas P dan K Kecarmatan

Pangalengan,

Catatan Penting Hasil Roapat:
Semua Pengawas Sekotah TR/SD, UFTD TX/50 Dinas P dan ¥ Kecamatan Pangalengan

1. Setelah di sostilizasikan tentiing pentingnya Standar oprasional Prosedur [SOP)

7. Sangat Mendukung dan sangat setufu untuk mempercepat serta mendapat
pelayanan yang baik efeknii dan efisien

3. Mempelajari semua alur Standar Oprasional Prosedur (SOP)

4, Mendukung dengan mengisi Format dukungan stas Implementasi  Standar
Oprasional Prosadur. (SOP)




DOXUMENTASI/FOTD KEGIATAN SOSIALISASE DAN KOORUINASI DEGAN PENGAWAS DARN PRF







PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

ITimmesmm S i Reys Pangalengan Mu. 323 Phone 022 587 8021 Pangalengan 40378
Pangslengan, 11 Agpustus 2015
Mamor 1005/ AXT - LIPTD TR/50 /2015 Kepada
Lampiran - Yibe Kepsls TRASD UPTD TH/ED
Fetinial - UNDANGAN Koc  Pangalengan
it
Tempat

Kegaa LUFTD TRAD Qines # dan X Kecamatan Pangalengan dengan ml mengunhoang capeds
srmua Kepals TH/SD UPTD Dinas P odan K Kecamatan Pangolengan wuntuk hadip daiam ragat
mefbangun Komitmen dan sosalisas Penarapan SOF datam rangha  Implementas! Proyek
Perubaban dengan Topik Efsktifitas Kinerga Pegawal Melalul Penyusunan Standar Oprasional
Prosedut (SOP) di LPTD TK/SD Diras P 'din K Kecamatan Pangalengan, yang akin dilalosanskan pada:

Hari - Kamis

Tangpal =13 Agustus 2015

WitkLu - Pokisl 02,00 ol siles=

Tempat . Gedung PGRI LT Cabang Recamatan  Fangelerggan

Demikian surat undamgan inl atas perhatianigg kemi vsapdkan terima kasih,

Kepata UPTD TR/S0 Dinas P dan K




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

*T==—==9% )L Raya Pangalengan No. 123 Phona 022 557 5021 Pangabengan 0575
NOTULA RAPAT
Harl / Tangyal - Kamis /13 Agustus 2015
Wkt t Pubul . G800 sfd selesa
Tempat - Gewhing PGRI LT 2 Cabang Kecamatan Pangalongn
Pesertn - Kepala T/SD UPTD TSSO Dinas P dan K Kecgimatan Pangsisngan
Arara - Sosialsan dan implementasi Penerapan Standar Oprasianal

Prosedur (50P) di UPTD TR/ S0 Dinas P dap K Kecamatan
Pangalengan.

Catatan Penting Hasil Rapat:

Semua Kepala Sekolah TK/SD. UPTD TE/SD Dinas P dan K Kecamatan Pangalengan -

1. Setelah di sosiallsasikan tentang pentingnva Standar oprasional Prosedur [S0P)

2 Sangat Mendukung don sangat seruju untuk mempercopat serts mendapat
pelyyanan yang batk efektil dan efisien

. Mempelajari semua alur Standar Oprasional Prosedur [SOP)

4, Mendukung dengan mengisi Format dukungan atas Implementasl  Standar
Oprasianal Prosedur. (SOP)
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PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

Pangakengan, 1§ Agustus 2015
Nemar 005/ A% - UPTDY TI/SD' /2015 Kepada
Lampiran Yth Opratar Sekotah TR/SD UPTD
parina - UNDANGAN Kee  Pangalengon
I
Tempst

Kepatn UPTD TR/SD Dinas P den £ Kecamatan Pangalangan dengan v mengundang kepads
sérriia Kephla TI/SD UPTD Dinaa P dan K Kecsmotsn! Pangabengin untioh hadic dalam ragpat
membangun Nomitmen dan soslslisysl Penerapan S0P dalnm ranghe implerndnrad Proyek
Perubahan dengan Topik Efektifitas Kmerjs Pegawai Melalyl Peoyusunan Standar Oprasional
Prosesdur (S0P] di UPTD TE/SD Diras # dan K Kecamatan Pangalengan, yang akan dilaksarakan pada;

Harl - Karnis

Tanggsl <13 Agustun 2015

Waktu * Pukul 11.00 5/d saip=ai

Lertipal - (vethung, Pkl LT Cabang Kecamatan fangalengan

Demikian surat undangan inl atas pernahannys kam| ucapakan terima kasih

Kopala UPFTD TK/SD Dinos P dan K




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

IS0 L Riys Pangalengin No. 323 Phone 022 597 8021 Pangalongan 40378
DAFTAR HADIR -
Harif Tange=a| 1 Kamis f13 agustus 2015
Wakty - Pukul 11.00 3/d stlesa
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DORUMENTASI RAPAT SOSIALISASI DAN KOORDIMAST DENGAN DFRATOR SEXCHLAH TE/SD

LPFTD TS0 DIMAS P OAN K KECAMATAN PAMNGALENGAM







PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN
A, Raya Pangalmmgan No. !HFhmﬂHiﬂﬁﬂ.l Plnn:fmg:nmu

Fangalengan, 11 Agustus 5315

Mmoo (00OS7 185 - LIFTD TS0 F2015 Kepoda
Lampiran t - ¥ih, Scat UFTD can Pengawas TS0
Pisrikal * UNDANGAN K,  Pangalengan

[

T

Kepala UFTD TR/SE Dinks P dan K Hecamatan Pebgatengan dangan ini meimgunding kepeda
sermla Stal dun Pengiwirs TKOSD UPTD Dsnan P dan £ KEecomaton Pangblengan untuk hodls dalien
ragat mensntukan Pembobotan dan Pembustan Tabel Chpatan Laporan Proyek Perubizhan dengan
Topik Efektifitas Kinerjs Pegawal Malalul Fenyusunan Stardar Oprasainal Prosedur (509) dl UPTD
TH/SD Diras B dan K Kecamatan Pangalengan, yang akan rlirn hﬂrnhnpm

Har) - Rabu

Fanggal - 12 Agustug 20)5

Wokty - Puieul 08,00 Wl selesai

Termpal - Kuing Kis SO Pelita 2 UPTD (K/50D Kecanpatan Paijgalong sn

Deminian surat undangan inl atas perbabiannya kami ucapakan torims k3,

wpale UPTD TR/SD Dings P dan K
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PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

Zi======}<  J. Rays Pangalengsn No. 323 Phune 022 597 5021 Pangalengan 40178
SNOTULA RAPAT
Hari f Tanggal - Rabu /17 Agustus J015
Waktu : Pukul . 0200 3/d setesa
Tampat : Ayang Keloz SO Pelita 2 UPTD TS0 Kecamnatan Papgabinngan
Pazarta - Staf dan Pengawas TK/SD UPTD TH/SD Dinas P dan K Kecamatan
Pangalengan
Acara : Rapat menentukan Pembobotan dan Pembuntan Tabel Capaian Laporan

Provok Porubahan dengan Topk Efehtifitas Kinera Fegawa) Melalu
Penpusunan Sandar Oprasonsl Prosedir (S0P di UBTD TR/SD Oinas P dan
K mm #ﬂﬁlwqm solarmim GO harl [[angks Perndek)

semua Stat dan  Pengawas Sekolgh TKSD. UPTD TEK/SD Dinas P dan K Kecamatan
rangalengan :

1. Setelah di laksanakan rapar dascat menentukan Kesepakstan Pembobotan

FPencapaian Laboratorium Proyek Perubahan sbh:

2 Melakuban horultes dan boordine kepads Memtor don Coseh = 0%

¢ Koordinasi dengan Staf UPTD, Pengawas TK/SD dan Kepala SD serta oprator
Sosiallzmsi sekolahsosiaisasi rencana Pembuatan Standar Oprasinal Prosedur (SOP)
= 209

> Membangun Komitmen dalam Implementasi S0P = 25%

¢ Melaksanakan sosialisasl tentang Implemsitast SOP Kepads Kepla TK/SD dan
Pengawas TK/SD serta Staf UPTD =25%

<+ Melakzanakan Maonitoring terhadap administrasl Ufutan Umum, Kepegawalan,
Keuvangan, Kesiswsan, Data dan Informasi (Oprator) dan sarsna prasaran (aset)
=10%

% Fembobolan maengucu pada tzorl Key Performance Indicator (KPI] Arind T.
Soemodiwidjojo |2015)
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PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG
DINAS PENDIDIKAN DA_H KEBUDAYAAN
UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

NOTULA RAPAT
Hart [ Tangial - Kamis /13 Agustin 2015
Winktu s Pukul . 11,00 ofd selesai
Terpat - Gedung PGRI LT 2 Cabang Kecarmatan  Pangaiengsn
Peizria - Dpratos Sekolah TH/SD UPTO TE/SD Dinas F dan X Kecamatan
Pangalengan
Acara < Sostalisash dan implementast Penerapan Standar Cprasional

Prosedir [SOP) di UPTD TKS SD Dinas P dan K Kecamatan

Pangalengan.

Catatan Penting Hasil Rapat:
Semua Oprator Sekotah TS0, UPTD TESSD Omas P dan & Kecamatan Pangalengan .

1. Setelah di sosializasikan tentang pentingnya Standar oprasional Prosadur {SOP)

2 Sangat Monduung dan sngat sefuju untuk mempercepat seTta Mendapsit
pelayanan yang baik sfekuf dan efisien

i Mempelajan semua alur Stamdar Oprasional Prosedur (S0P)

4. Mendukung dengan menglsi Format dukungan atas  Implementasi | Standar
Cprasional Prosedur., (SO

F'ﬂ'tﬂll‘l'lﬁ-‘il‘l’!, 13 Agustus 2015




PEMERINTAH KABUPATEN BANDUNG

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UPTD TK/SD KECAMATAN PANGALENGAN

JL Raya Pangalengan No. 323 Phome 022 597 8021 Pangalengan aai7s

KUESIONER MONITORING DAN EVALUASI
- UPTD TK/SD Dinas P dan K Kecsmatan Pangalengan
- lry Rivys Pangaleng=n
! 21 Ajustdy 2015
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DOHUMENTAS

Metakianakan Monitaring kepada viaf UPTD TE/5D Dinas P dan k Kecamatan
Pangalengan

Tangeal = 21 Agustus 2015













