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1 Memahami pelaksanaan Tugas dan Fungsi

2 Memahami pedoman tata persuratan

3 Mampu mengoperasikan komputer

iKementerian Agama.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
- Surat Rekomendasi 1 Komputer
- Surat Masuk 2 Internet
- Surat Keluar 3 Printer
4 ATK
5 Pedoman tata persuratan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pemberian bantuan tidak terlaksana
sebagaimana mestinya

1. Data di catat dan direkap

2 Pendokumentasian




Prosedur: Pembuatan Surat Rekomendasi Kegiatan Keagamaan

Kegiatan Keagamaan

Keagamaan

Keagamaan

Pelaksana Mutu Baku
“ Aktivitas Ketera
e Masyarakat | Petugas PTSP | Pembimas JFU Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
Surat Permohonan
1 M:nyeragka.nKsutatt peu;(mohonan ( ) Dokumen pendukung 15 menit Rekomendasi Kegiatan
rekomendasi Kegiatan Keagamaan Keagamaan
\I/ Peraturan yang terkait
) dengan surat permohonan , ; i
2 |Menerima surat Dokumen rekomendasi Kegiatan 15 menit Lembar disposisi
Keagamaan
Peraturan yang terkait
3 Memeriksa kelengkapan dokumen dengan surat permohonan 1% shanh Draft Rekomendasi Kegiatan
pendukung rekomendasi Kegiatan Keagamaan
Keagamaan
4 Membuat Surat Rekomendasi Kegiatan Dokumen Pendukung — Surat Rekomendasi Kegiatan
Keagamaan Keagamaan
5 Penanda tanganan Surat Kegiatan P v Surat Rekomendasi Kegiatan Bt Surat Rekomendasi Kegiatan
Keagamaan Keagamaan Keagamaan
6 Minta Penomeran Surat Rekomendasi \l/ Surat Rekomendasi Kegiatan 10 menit Surat Rekomendasi Kegiatan
Kegiatan Keagamaan Keagamaan Keagamaan
| !
. Surat Rekomendasi Kegiatan
i Dok Penduk 1
7 |pengarsipan okumen Pendukung 2 menit Rexganian
) Tanda Terima Surat . .
8 Menyerahkan Surat Rekomendasi é Rekomendasi Kegiatan 15 menit Surat Rekomendasi Kegiatan




