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SOP PELAYANAN PERMOHONAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI IJAZARCPESANTRE

NmﬁEmKESALAHAN PENULISAN

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA

r\ INT 1/

1 1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2019 tentang Pesantren ; 1 Memiliki kemampuan pengelolaan persuratan
2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3 Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2007 tentang Pendidikan Agama 3 Mengetahui tugas dan fungsi Pendidikan Madrasah
dan Keagamaan
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
Komputer, printer, scanner, Jaringan internet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila layanan ini di tunda maka siswa tersebut tidak bisa mendaftar ke jenjang

Disimpan sebagai data elektronik dan manual serta sebagai bahan laporan

pendidikan yang lebih tingai
No

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Admin s . Persyaratan/ Ket
— Pemohon FOPTSP Bidang JFU  |Ketua Tim| Kabid Perlengkapan Waktu Output
Menyerahkan dokumen permohonan surat
.. P ;
1 |keterangan ganti ijazah karena kesalahan | Mulai } p::;;::g;gzsat:]rat 3 menit Dokumen
penulisan
Menerima dan memeriksa dokumen, jika N
5D Permohonan surat . Permohonan surat
2 |lengkap ditindaklanjuti, jika tidak lengkap i o 5  menit e
dikembalikan \( pengganti ijazah pengganti ijazah
Meneri oh iksa dan ol
englnzipg:n kc:;an.’:n i / Permohonan surat 38 it Permohonan surat |pendistribus
3 | mendistribusikan kelengkapan pengganti ijazah i pengganti ijazah  [ian Surat
persyaratannya Masik
Menerima dok T 1. Dokumen surat 1. Dokumen surat
enel umen mel o0 g G
4 mendisposisikan ke kepala bidang geg?sg::stilsl;azah 5  menit geg?sg::st;sl:azah
Meviced — disoosisik 1. Dokumen surat 1. Dokumen surat
5 K een;l;rr:(ae,urlr;etr;naca e s F_ § ; pengganti ijazah 5  menit pengganti ijazah
v — |2, Disposisi 2. Disposisi
Menerima, membaca dan mendisposisikannya H Disposisi Dokumen
6 |kepada staf untuk membuat konsep surat SR surat pengganti 5  menit Disposisi Dokumen
keterangan ijazah

Menerima dan membuat konsep surat

Disposisi Dokumen

Konsep Surat

7 . surat pengganti 10 menit
keterangan ganti ijazah fazah Keterangan
Mengoreksi konsep Surat Keterangan Konsep Surat
Pengganti ljazah dan jika setuju memberi Konsep Surat 10 menit ooy
8 paraf; jika tidak menyerahkan kembali kepada ) ¢ Keterangan 0 men telah dipgarafy 9
Staf \//
Mengoreksi konsep Surat Keterangan Sl Konsep Surat Surat Keterangan
9 ﬁiﬁiﬂgﬁ;ﬁﬁmﬁg J;:;:z::ﬁju Keterangan yang 10  menit yang telah
mengembalikan kepada ketua tim telah diparaf ditandatangani
Menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah = Surat Keterangan
10 |yang telah ditandatangani Kabid dan Il' :]I yang telah 5  menit Surat Keterangan
mendistribusikannya ditandatangani
Menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah, ) Arsip Surat
11 [memfotokopi, menyetempel dan Surat Keterangan 5  menit Keterangan
mengarsipkannya dan mendistribusikannya
Menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah, ) Arsip Surat
12 |mengarsipkannya dan Menyerahkan Kepada Surat Keterangan {5  menit Keterangan
Pemohon
Surat Keterangan
i . ngganti ljazah
13 [Menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah | ( Mulai ) Surat Keterangan 3 menit penggant |

Karena Kesalahan
Penulisan

Keterangan :
@ : Mulai/Selesai
: Proses
: Keputusan
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