
 PEMERINTAH  KABUPATEN  KUTAI  BARAT 

DINAS  PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 
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S E N D A W A R 

 

STANDART OPERASIONAL PROSEDUR 

TAMBAH PTK BARU KE DAPODIK 

 

 

1. APLIKASI https://vervalptk.data.kemdikbud.go.id 

2. PERSYARATAN 

Pengajuan Tambah PTK Baru dengan 

melengkapi berkas pendukung antara lain : 

1. Pengantar/Surat permohonan Tambah 

PTK baru di Dapodik. 

2. Mengisi Formulir GTK  

3. Fotocopy SK Pengangkatan Dari 

BKPPD/Yayasan/Sekolah 

4. Fotocopy Surat Penugasan/SK 

Pengangkatan CPNS  

5. Fotocopy SK Pembagian Tugas 

6. Fotocopy KTP 

7. Fotocopy Akte Kelahiran 

8. Foto Copy Kartu Keluarga 

9. WAKTU PELAYANAN 
2(Dua) Hari 

 

10. BIAYA PELAYANAN 
GRATIS 

 

11. PRODUK PELAYANAN 
Data PTK dalam APLIKASI DAPODIK 
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Proses Tambah PTK Baru ke DAPODIK 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dinas Pendidikan Kab/Kota atau 

Provinsi Sekolah Negeri Sekolah Swasta 

Mula
i 

Selesa
i 

Analisis kebutuhan 
guru 

Menambahkan 

data  guru di 

manajemen  

dapodik 

Lapor penambahan guru 

Ya 

Sinkronisasi 

tidak memenuhi 
syarat 

Usulan penambahan 
guru 

Memiliki SK 
Pengangkatan 

dari  Yayasan 

tidak memenuhi 
syarat 

Sinkronisasi 



Proses Penarikan PTK 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

OPERATOR SEKOLAH DINAS PENDIDIKAN KAB/KOTA ATAU PROVINSI 

Mulai 

Selesai 

Login Web 
dapo.dikdasmen.kemdikbud.go.id 

• Pilih menu Tarik PTK 
• Pilih data sekolah asal  

(Provinsi, kab/kota, kec,  
sekolah) 

• Isikan Nama atau NUPTK 

• Klik opsi 

• Klik proses tarik 

Login Web Manajemen 
http://dapo.dikdasmen.kemdikbud.go.id/ 

• Pilih menu 
management 

• Pilih sub menu  
Transaksi > tarik PTK 

Proses Konfirmasi (Approval) 

Notifikasi kepada sekolah, proses 
Tarik PTK selesai 

Sinkronisasi 

http://dapo.dikdasmen.kemdikbud.go.id/
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