
Pemohon

Pelayanan Sub 

Bagian Umum 

Dispendikbud

Tim 

Verifikator

Kasi 

Pembinaan 

PAUD & 

Dikmas / 

Dikdas 

Dikmas 

/Dikdas

Kepala 

Bidang 

Pembinaan 

PAUD & 

Dikmas  / 

Dikdas

Tim Visitasi

Kepala Dinas 

Pendidikan 

dan 

Kebudayaan

Kelengkapan Waktu Output

1 Lembaga mengajukan permohonan ijin 

Pendirian / Perpanjangan Ijin Operasional PAUD 

& Dikmas / Dikdas

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

1 jam Berkas diterima

2 Menerima dan Mencatat surat masuk serta 

meneruskan ke Kepala Dinas Pendidikan dan 

Kebudayaan agar mendapatkan disposisi

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

10 Menit berkas dilanjutkan ke 

kadispendikbud

3 Kepala Dinas mendisposisi surat permohonan 

kepada Bidang Pembinaan PAUD & Dikmas / 

Dikdas dan DIKMAS

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

1 jam di disposisi kadispendikbud

4 Kepala Bidang menindaklanjuti disposisi ke 

Seksi Pembinaan DIKMAS agar segera 

dilakukan verifikasi

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

30 Menit Disposisi Kabid

5 Kepala seksi menugaskan staf untuk melakukan 

verifikasi kelengkapan dokumen

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

15 Menit Disposisi Kasi

6 Tim Verifikator Pembinaan PAUD & Dikmas / 

Dikdas memeriksa kelengkapan dan legalitas 

dokumen

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

30 Menit Berkas di verifikasi

7 Kepala Bidang Pembinaan PAUD & Dikmas / 

Dikdas dan Dikmas menugaskan Tim Visitasi 

untuk melakukan pemeriksaan lapangan 

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

15 Menit Penugasan Kepala Bidang

8 Tim Visitasi melaporkan hasil pemeriksaan 

keberadaan pendirian lembaga 

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

1 hari Laporan Tim Visitasi

PROSEDUR SOP PENERBITAN IJIN OPERASIONAL PAUD & DIKMAS / DIKDAS

NO. KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN

YA 

TIDAK 

TIDAK 

YA 



9 Membuat rekomendasi dan konsep ijin pendirian 

/ perpanjangan ijin operasional PAUD & Dikmas 

/ Dikdas

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

30 Menit Rekomendasi Bidang dan 

Konsep Ijin

10 Penandatangan Ijin Pendirian / Perpanjangan 

ijin operasional  oleh Kepala Dinas Pendidikan 

dan Kebudayaan 

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

1 jam Terbitnya Ijin 

Kadispendikbud

11 Ijin Pendirian / Perpanjangan ijin operasional  

diterima oleh seksi Pembinaan PAUD & Dikmas 

/ Dikdas

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

15 Menit Ijin Pendirian / 

Perpanjangan Ijin 

Operasional diterima Seksi

12 Pemohon menerima Ijin Pendirian / 

Perpanjangan Ijin Operasional PAUD & Dikmas 

/ Dikdas

Profil PAUD & Dikmas / Dikdas, 

Instrumen Permohonan ijin Pendirian 

/ Perpanjangan ijin PAUD & Dikmas / 

Dikdas, Nomor Induk Berusaha (NIB)

15 Menit Ijin Pendirian / 

Perpanjangan Ijin 

Operasional diterima 

Pemohon










