Nomor SOP

MORA 01.04 CFM
01 SOP 01

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINS! SUMATERA BARAT

BIMBINGAN MASYARAKAT KATOLIK

| Tanggal Pembuatas
Tanggal Revisi .~

>
\al

- FJANUARI 2023

_Tanggal Efektif’ %

Disahkan otah"- E

446 NUARI 2023

/]

. -
\\‘#f’" 4
P

3 JNGUART 2023

fiees Ny Yiog . “'.l. |
SOP PELAYANAN PENYULUH HONORER/NON RNy ;. .+ |
= e ear®
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1.DIPA  Kanwil Kementerian Agama Provinsi iy )
Nomor:. 2. Pengadministrsi umum yang mampu
2.PMA Nomor_ 16 Tahun 2006 tentang tata menangani administrasi dan komputer
Persuratan Dinas di Lingkungan Kementerian 3. Bendahara PUM
Agama.
3. SK. Kanwil Kementerian Agama.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan:
1. Subag Keuangan Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, unit
2. Kakanwil Kemenag Prov. Sumatera Barat komputer, printer, filling cabinet, buku kendali. buku
3.Lembaga Gereja agenda surat masuk-keluar, ATK, buku skspedisi.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
Tanpa adanya DIPA , maka SOP ini tidak dapat Pembuatan SK Kakanwil
dilaksanakan
..-{‘
Peiaksana Mutu Baku
No Aktivitas
subag Kakan | Persyaratan/
Staf Pembimas Keuangan wii Perlanakanan Waktu Qutput
Menerima Dipa Ta. Nomor. C) 2 Diterimanya
1 | tentang ; Honor Penyuluh Lembarsurat | = . | suratdan
Honorer dari Pembimas . dan disposisi disposisi
4 Lambar surat Tercataanya
i P luh dan disposisi, 3 surat dalam
& m::ocraer: i i ballpoint, buku | menit | buku agenda
' agenda surat surat
hMengonsep SK Penyuluh R & Surat telah
Honorer dan menyerahkan Lembar surat | 1 sampai di
3 | kepada Pembimas untuk = dan disposisi menit | meja
dikoreksi dan Acc i pembimas.
Persetujuannya.
i ~Lembar surat Surat telah
manyaraiian kerhall kepona < dan disposisi, | ' | dipelajari oleh
4 pelakeana untuk ballpoint yosnit pimpinan
ditindaklenjuti. [
Menindaklanjuti dengan 1' Tersampai-
pengetikan SK permintaan kannya
Nomor o upsg Kepegaular oo | men | ponugasen
5 dan menyerahkan kembali ke penyusunan
Pembimas untuk A \ balasan surat,
membubuhkan paraf, dilanjuti
. Lembar Surat 20 Tertandatanga
Tanda tangan Kepaia Kanwil keputusan, Menit | Ninya SK Oteh
€ | Kementerian Agama. ATK Kakanwil
|
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