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Kualifikasi Pela.ksa.n'a o

- UU No. 14 tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen

- PP No. 41 tahun 2009 Tentang Tunjangan Profesi Guru dan Dosen

- Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi
Nomor 4 Tahun 2022 Tentang Petunjuk Teknis Pemberian Tunjangan
Profesi, Tunjangan Khusus, dan Tambahan Penghasilan Guru
Aparatur Sipil Negara di Daerah Provinsi, Kabupaten/Kota

- Memahami regulasi terkait TPG
- Mampu mengoperasikan komputer dan jaringan internet

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

- SOP Penugasan Pengelolaan TPG

- Laptop/PC Komputer
- Jaringan Internet

- Printer

- ATK

Peringatan

Pendataan dan Pencatatan

Daerah wajib membayarkan dana TP Guru PNSD,DTP
Guru PNSD dan Dana TKG PNSD kepada guru yang

dan memenuhi syarat yang di tentukan paling lama 14
hari kerja sejak dana di terima di RKUD

Pemberkasan dan Input Dapodik dilaksanakan awal semester I dan awal semester II




1 |Judul SOP Penyusunan Pelaksanaan Tunjangan Profesi Guru
2 |Jenis Kegiatan Rutin
3 [Penanggung Jawab
a. Produk Kepala Bidang Pembinaan Guru dan Tenaga kependidikan
b. Kegiatan Kepala Seksi Pendidikan Dasar
4 |Scope/ruang lingkup Kota Magelang/ Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Magelang
1 |Nama Kegiatan Penyusunan Pelaksanaan Tunjangan Profesi Guru
2 |Langkah Awal Kepala Menugaskan Kepala Bidang PGTK untuk menyiapkan penyusunan
Dinas Pelaksanaan Tunjangan Profesi Guru
Kepala Menugaskan kepada Kepala seksi Pendidikan Dasar untuk
Bidang melaksanakan Tunjangan Profesi Guru Pendidikan Dasar
3 |Langkah Utama Melaksanakan kegiatan penyusunan Standar Pelaksanaan
Kasie Tunjangan Profesi Guru Pendidikan Dasar yang beranggotakan
Dikdas personil dari Dinas Pendidikan dan kebudayaan Kota Magelang
4 |Langkah Akhir JFU Mendokumentasikan Dokumen Standar Pelaksanaan Tunjangan
Profesi Guru Pendidikan Dasar
Langkah Awal Guru 1 Guru menyerahkan kelengkapan calon penerima tunjangan profesi
guru
tim 2 Mendata dan menyusun kelengkapan calon penerima tunjangan
verifikasi profesi guru untulk di verifikasi dan validasi
Operator 3 Entri data, verifikasi dan validasi off line calon penerima tunjangan
P profesi guru
Langkah Utama 4 Verifikasi, validasi secara on line dan pengusulan calon penerima
Operator yang memenuhi syarat ke Dirjen GTK agar terbit SKTP
J— 5 Validasi dan verifikasi serta Penerbitan SKTP oleh Dirjen GTK
6 Mengoreksi daftar nominasi penerima tunjangangan profesi guru
Kasie dan disampaikan kepada kepala bidang PGTK
7 Meneliti daftar nominasi penerima tunjangan profesi guru, jika
Kabid tidak setuju di kembalikan ke operator untuk di perbaiki, jika
PGTK setuju diparaf untuk diserahkan ke Subag Keuangan
8 memveriviikasi daftar nominasi penerima tunjangan profesi guru,
Kasubag jika tidak setuju di kembalikan ke operator untuk di perbaiki, jika
Keuangan setuju diparaf untuk diserahkan Sekretaris
9 Memverifikasi daftar nominasi penerima tunjangangan profesi guru
Sekretaris dan disampaikan kepada KepalaDinas Pendidikan dan Kebudayaan
10 Memverifikasi daftar nominasi penerima tunjangangan profesi guru
Kadines dan mensetujui penggunaan anggaran TPG untuk di sampaikan
kepada Kepala BPKAD Kebudayaan
Langkah Akhir 11 Memproses daftar nominasi penerima TPG untuk penerbitan SPM
BPKAD
dan SP2D
12 Melaksanakan verifikasi nomor rekening calon penerima TPG dan
melakukan finalisasi transfer ke rekening calon penerima TPG
BPD untuk kemudian, hasilnya dilaporkan kepada dinas pendidikan
dan kebudayaan
Guru 13 TPG diterima di rekening




80P PELAKSANAAN TUNJANGAN PROFESI GURU

Pelaksana Mutu Bakuy
0. Haterangan
g it Penerima TPG| Tim Verifikasi Data Operator TPG GTK Kasie Kabid hi;:f;n Sekretaris Kadinas BPRAD =1 ] Kelengkapan Walktu Output
1 |Guru menyerahkan kelengkapan calon penerima ATK 7 han Daftar calon SOF im berlaku pada
tunjangan profesi guru il l penerima TPG kordisi normal,
marzakala pejabat
2 |Mendata dan menyusun kelenglkapan calon ATK 7 hari Draft nominasi | terkait diras luar waktu
penerima tunjangan profesi guru untuk di penerima TPG Meksibel
verifikasi dan validasi T l
3 |Entni data, verifikasi dan validasi cff line calon ATK 7 hari Draf- nominasi
penerima tunjangan profesi guru g penerima TPG
4 [Verifikasi, validasi secara on line dan psngasulan ATK, Kemputer, 60 hari | Hasil validasi dan
calon penerima yang memenuhi syarat ke Cigjen _—— Modem terkoneksi verifikasi siap
GTK agar terbit SKTP internet,Printer diusulkan
penerbitan SKTP
5 |Validasi dan verifikasi serta Penerbitan SKTP oleh ATK, Komputer, 180 han |SKTP TPG PNS dan
Dirjen GTK T Y Modem terkoneksi Non PNS
intermet, Printer
6 |Mengoreksi daltar nominasi penerima ATK, Lembar 2 hari Draft nominasi
tunjangangan profesi guru dan clisampaikan Disposis: penerima TPG
kepada kepala bidang PGTK
7 | Mencliti daftar nominasi penerima tunjangzn ATK, Lembar 2 hari Draft nominasi
profesi guru, jika tidak setuju di kembatikan ke T Disposisi penerima TPG
operator untuk di perbaiki, jka setuju diparal
untuk diserahkan ke Subag Keuangan
8 |memverivfikasi daftar nominesi penerima ATK, Komputer, 3 hari Disposisi
tunjangan profesi guru, jika tidak setuju di ¥ Printer, Lembar
kembalikan ke operator untuk di perbaiki, jika Disposisi
setuju diparaf untuk diserahkan Sekretaris
9 |Memverifikasi daltar nominasi penerima Lembar Disposisi 1 han Disposisi
tunjangangan profesi guru dan cisampaikan
kepada KepalaDinas Pendidikan den Kebudayaan
10 {Memverilikasi daftar nominasi pensrima Lembar Disposisi 1 hari Disposisi dan
tunjangangan profesi guru den mensetujui i pengesahan
penggunaan anggaran TPG untuk di sampaikan —_— pengguna anggaran
kepada Kepala BPKAD Kebucayaan e
11 |[Memproses daltar nominasi penerima TPG antuk ATK, Komputer, 3 hari SPM, 8P2D
penerbitan SPM dan SP2D nominasi pencrima
TPG
12 |Melaksanakan verifikasi nomor rekening calon ATK, Komputer 2 hari Rekening calon
penerima TPG dan melakukan finalisasi transfer penerima TPG
ke rekening calon penerima TPG untuk
kemudan, hasilnya dilaporkan kepada diras T
pendidikan cian kebudayaan
13 |TFG diterima di rekening ATK 1 hari Tanda Terima,
| Daftar hadir




