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1. Memahami pengumpulan dan pengolahan data

2. Menguasai TIK

3. Sikap kerja telit], cekatan dan kerjasama

1. Persyaratan pelayanan tidak lengkap

Keterkaltan Peralatan/Perlengkapan
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3. Printer
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ALUR SOP PENGAJUAN SURAT KETERANGAN KESALAHAN, RUSAK DAN HILANG

. Pelaksanaan Mutu

M KA AR Femohon Petugas Kasi/Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket

1 2 3 4 5 ] 7 [i] 9 10
Pemohon Surat Keterangan Berkas 5 menit Disposisi
Kesalahan, Rusak dan Hilang Permohonan

1 | datang langsung ke kantor Dinas
Pendidikan dengan membawa a
persyaratan lengkap
Petugas menerima dan Disposisi 5 menit Penyesuaian Data
mengoreksi kelengkapan berkas El

2 | kemudian dibawa ke Kasi/Kabid
Dikdas untuk kesesuaian data
pemohon
Petugas menyerahkan berkas ke Disposisi 10 menit Berkas Surat
Kasi/Kahid Dikdas untuk di Keterangan

3 | Paraf Kesalahan, Rusak

dan Hilang di
paral Kasi

Penandatanganan Surat Surat Keterangan | 10 menit Surat Keterangan | |ika Pejabat
Keterangan, Kesalahan, Rusak Kesalahan, Rusak Kesalshan, Rusak | tdak Dinas Luar

4 | dan Hilang [jazah S dan SMP . dan Hilang dan Hilang di
Oleh Kadis tanda tangan

¥ Kadis

Permohonan menerima Surat Bukti Tanda 5 menit Bukti Tanda

5 | Keterangan, Kesalahan, Rusak terima terima

dan Hilang




