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SOP PELAYANAN PERMOHONAN REKOMENDASI TANDA DAFTAR LEMBAGA HINDU

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. KMA 44 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penataan Kearsipan
2. KMA 9 Tahun 2016 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Tata Persuratan dan Kearsipan

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pendistribusian Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Rekomendasi

Meja, Kursi, Komputer, Printer, Scanner, ATK

Peringatan:

F dan

Bila SOP tidak dilaksanakan, maka pemohon tidak akan mendapatkan Surat

Rekomendasi Tanda Daftar Lembaga Hindu sehingga dapat menghambat proses

pendaftaran Lembaga Hindu

1. Disposisi

2. Surat Permohonan Rekomendasi Tanda Daftar Lembaga Hindu
3. Surat Rekomendasi Tanda Daftar Lembaga Hindu

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Persyaratan/ Ket.
/2
Pemohon PTSP JFUNFT Perlengkapan Waktu Output
1 |Mengajukan surat permohonan Surat Permohonan 5 Menit Surat Permohonan
| rekomendasi tanda daftar ‘ Mulai ‘r
Lembaga Hindu
2 |Menerima permohonan, Surat Permohonan 35 Menit 1. Tanda terima SOoP
memeriksa dan mendistribusikan 2. Disposisi Pendistribusian
kelengkapan persyaratannya 3. Surat Permohonan | Surat Masuk
3 |Mempelajari isi disposisi dan surat 1. Disposisi 1 Menit 1. Disposisi
permohonan rekomendasi tanda 2. Surat Permohonan 2. Surat Permohonan
daftar lembaga Hindu
4 |Membuat surat rekomendasi 1. Disposisi 30 Menit Surat Rekomendasi SOP
2. Surat Permohonan Pembuatan
Surat
Rekomendasi
5 |Mendok i di 1. Disposisi 5 Menit 1. Disposisi
surat permohonan rekomendasi 2. Surat Permohonan 2. Surat Permohonan
tanda daftar Lembaga Hindu
6 |Meny surat 1. Disposisi 1 Menit Surat Rekomendasi
2. Surat Permohonan
3. Surat rekomendasi
7 |Melakukan update status Surat Rekomendasi 5 Menit Surat Rekomendasi
permohonan dan menyerahkan
surat rekomendasi
8 |Menyerahkan surat rekomendasi ‘ Surat Rekomendasi 1 Menit Surat Rekomendasi
9 |Menerima surat rekomendasi Surat Rekomendasi 1 Menit Surat Rekomendasi
(Covees )




