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SOP PENERBITAN REKOMENDAS! PENELITIAN/SURVEI/ MAGANG/KKN/PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIVITAS STAF SUBBID | BIDANG | SEKRETARIS | KEPALA KELENGKAPAN | WA | OUTPUT KE
TU SKPD KTU T
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Penerimaan berkas Berkas yang 15 Hard Copy
| dan proses penelitian ==l dianggap lengkap | Ment | Permohonan
! berkas Permohonan | akan dilakukan
i Rekomendasi proses File Digital
| Penelitian Survei, Print out Pdf
Praktik Kerja Atau Permohonan Bagi berkas yg
Magang secara online tidak bisa
berupa shop copy Pdf Lampiran diproses akan
dari DPMPTSP Proposal,copy dikembalikan
identitas,Fhoto ke DPMPTS
warna terbaru berupa surat
diarsif di file penolakan
digital.
Berkas yg tidak
bisa diproses
akan
dikembalikan ke
{ DPMPTSP
2 Proses Pengagendaan E—l = A Surat 10 Nomor Agenda
pada Bagian Umum | —5 Permohonan Ment | dan Lembar
Kepegawaian Rekomendasi Disposisi
[ 3 | Disposisi Y Lembar Disposisi | 10 Disposisi
i dan Surat Menit Pimpinan
1‘ : L » L Permohonan
; |
| =t
r_4 Pembuatan konsep | Lembar Disposisi | 10 Draf Rekom
| dan pengetikan surat dan Surat Menit
| Rekomendasi, - Permohonan
Penelitian Penelitian [ Iﬁ.,
JSurvei, Praktik Kerja
Atau Magang
5 Paraf / Persetujuan Lembar disposisi | 15 Rekomendasi
Pejabat —-_tl___—':—p[ | > dan Berkas Menit
6 Penandatanganan 15
\ Surat Menit | Rekomendasi
< Rekomendasi
;] Pembubuhan 10
Nomor,stempel Menit | Rekomendasi
@ < Rekomendasi yang sudah
berstempel
dan bernomor
8 Pengiriman ke Surat 10
Rekomendasi Ke PTSP 3 ‘I'L_. | Rekomendasi Menil File Pdf dan
Asli
Rekomendasi
9 Pengarsipan 15 PDF dan Asli
Msif hard Copy Menit | Rekomendasi
D dan Soft copy
e




