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SK WIYATA BAKTI

DASAR HUKUM
1. PMA No. 10 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama
2. KMA No. 44 Tahun 2010 tentang Pedoman Penataan Kearsipan di Lingkungan Kementerian

ENN ‘ﬂthpﬁhdhpt&rterhadap prosedur Permohonan hingga penerbitan SK Wiyata Bakti

2. Masyarakat penerima layan Penyuluh

Agama 3. puan komunikasi yang baik
3. PMA No. 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Agama
|KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Kelompok Kerja Penyuluh 1. Perlengkapan Perkantoran

2. Alat Tulis Kantor
3. Komputer/Laptop

|PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika Permohonan Data Pendidikan tidak sesuai SOP maka terjadi keterlambatan penerbitan SK 1. SKWiyata Bakti
Wiyata Bakti 2. P an SK
AKTOR _ WMutu Baku
No. AKTIVITAS Jab Kasi Kasubbag Kepala
Pelaksana TU Kantor Kelengkapan waktu Output
1 |Menerima, memeriksa permintaan 1. Surat Permohonan B0 menit |Berkas permohonan
permohonan SK Wiyata Bakti dari pemohon 2. Berkas pemohon yang sudah
tertulis secara kedinasan 3. Lembar Disposisi diperiksa
2 |Mengetik konsep SK Wiyata Bakti 1. Berkas permohonan yang sudah | 60 menit |Konsep SK Wiyata
diperiksa Bakti
3 |Mengoreksi dan memaraf konsep SK Wiyata 1. Konsep SK Wiyata Bakti 60 menit |Konsep SK Wiyata
Bakti Bakti yang sudah
’l dikoreksi dan diparaf
4 |Mengoreksi dan memaraf konsep SK Wiyata 1. Konsep SK Wiyata Bakti yang 60 menit |Konsep SK Wiyata
Bakti sudah dikoreksi dan diparaf Bakti yang sudah
dikoreksi dan diparaf
5 |Mengoreksi dan menandatangani SK Wiyata 1. Konsep SK Wiyata Bakti yang 30 menit |SK Wiyata Bakti
Bakti ] sudah dikoreksi dan diparaf
6 |Menyerahkan SK Wiyata Bakti pemohon dan 1. SK Wiyata Bakti 30 menit |arsip
mengarsip ( )T




