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Nama SOP Penerbitan Rekomendasi Penelitian

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Organisasi Kemasyarakatan

2. Peraturan Pemerintah nomor 58 tahun 2016 Tentang Peraturan pelaksanan
Undang Undang Nomor 17 Tahun 2017 Tentang Organisasi Kemasyarakatan.

1. Memahami Administrasi Perkantoran

2. Memahami Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Organisasi
Kemasyarakatan dan Peraturan Pemerintah nomor 58 tahun 2016 Tentang .

Peraturan Pelaksana Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2013 Tentang Organisasi
Kemasyarakatan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Surat masuk
SOP Surat Keluar

Buku Agenda dan Kegiatan
Komputer dan kelengkapannya

Peringatan

Pengukuran, Pencatatan dan Pendataan

Bahan dan data harus segera dikumpulkan untuk mendukung kegiatan yang akan
dilaksanakan

Buku agenda kegiatan, Filing




Prosedur Penerbitan Rekomendasi Penelitian

Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
FU Adm Kasubag Kabag Kelengkapan Waktu Output
Menghubungi
Menerima berkas permohonan penerbitan rekomendasi Berkas permohonan pemohon jika
1 |lzin Penelitian penerbitan 10 menit terdapat
I rekomendasi Penelitian kekurangan
berkas
/ (dak Berk o
Meneliti kelengkapan berkas permohonan penerbitan er as'permo onan .
2 . o penerbitan 15 menit
Rekomendasi Penelitian : .
Ya rekomendasi Penelitian
3 |Menyiapkan rekomendasi penelitian Rekor.n.enda3| 20 menit
penelitian
6 Mengorek3|, meneruskannya ke Pimpinan untuk 20 menit
ditandatangani
Menandatangani Rekomendasi IMB 10 menit
7 |Mengarsipkan dan Menyerahkan kepada pemohon ( > 10 menit

panahnya kebawah dulu baru kesamping
kapsul awal di kolom petama




