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NAMA SOP / SURAT KETERANGAN PENELITIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA ¢

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2018
tentang Penerbitan Surat Keterangan Penelitian.

. Memiliki pengetahuan tentang Surat Keterangan Penelitian;

. Memahami pelaksanaan Surat Keterangan Penelitian;

. Memahami tentang mekanisme pelayanan Surat Keterangan Penelitian;

. Memahami dasar penetapan izin dan syarat-syarat Surat Keterangan Penelitian;

. Memiliki keterampilan mengelola data dan informasi;

. Mampu menyampaikan informasi secara lengkap, terbuka, bertanggungjawab,
serta santun kepada pihak yang memerlukan.
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KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Seperangkat komputer dan printer
2. Alat tulis kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Peneliti tidak memiliki surat keterangan
penelitian, maka akan dikenakan sanksi sesuai
peraturan perundang-perundangan yang berlaku.

1. Agenda surat Masuk
2. Agenda Surat Keluar
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Sekretaris / Analis Analis
Staf OPD
No Kegiatan Pemohon | Cuctome” | petugas ePala | Kebijakan | Kebijakan | oo Tonas Kelengkapan | Waktu Output Ket
Sekretariat Ahli Madya | Ahli Muda e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 ' 13 14
1 |Menyerahkan berkas permohonan izin Per.sy.aratan 2 Jam |Kartu Kendalli
< \ perizinan
- .. .
2 |Memeriksa kelengkapan berkas. Jika ) Berkas perizinan 2 Jam |Kartu Kendalli
Tidak Lengkap dikembalikan ke Tidak / Ya
pemohon, jika lengkap diteruskan ke \/
Kepala Dinas
3 [Memberi disposisi untuk diverifikasi $ Berkas perizinan 4 Jam |Disposisi Kepala Dinas
dan untuk diproses sesuai peraturan
yang berlaku
4 |Meneliti, memeriksa berkas dan Berkas perizinan 3Jam |Disposisi Kepala Bidang
memberikan disposisi >
5 |Memeriksa dan meneliti kelengkapan A Berkas perizinan 3Jam |Draft ceklis kelengkapan berkas
dan kebenaran berkas, menetapkan dan draft undangan survey
jadwal koordinasi
6 |Melaksanakan koordinasi ke Berkas perizinan 2 Jam |Dokumen permohonan
Organisasi Perangkat Daerah Teknis.
7 |melaksanakan kajian, membuat berita Berkas perizinan 1 Ha.u-i Hasil analisa kajian
acara dan menyampaikan Kerja
rekomendasi hasil kajian
8 |Menerima dan memeriksa ) Rekomendasi izin 4 Jam Rekc.)men.d.asi izin yang
rekomendasi  hasil  kajian  dari va terdisposisi
Organisasi Perangkat Daerah terkait / e -
9 |Jika rekomendasi ditolak, maka Analis Rekomenfiasi ) .izin 4 Jam |Surat ]:'aengembalia.n berkas yang
kebijakan Ahli Muda membuat surat Tidak yang terdisposisi telah di paraf
pengembalian berkas untuk di paraf]
Analis Kebijakan Ahli Madya
10 [Memberikan  paraf pada  surat Surat pengembalian| 2 Jam |Surat ;?engembalian berkas yang
pengembalian berkas & berkas telah di paraf
11 |Kepala Dinas menandatangani surat Surat pengembalian| 2 Jam [Surat pe?ngembalian 'berkas yang
pengembalian berkas yang diteruskan berkas berparaf sudah ditandatangani
ke Bidang untuk diserahkan ke
customer service (CS)
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12 |Menerima surat pengembalian dan Surat pengembalian| 2 Jam |Surat pengembalian  berkas
berkas pemohon berkas yang sudah diterima pemohon
ditandatangani
13 [Menyiapkan, membuat dan ceklist Berita acara hasil] 2Jam |Draft sertifikat
draft sertifikat izin survey dan
rekomendasi izin
14 |Memberikan paraf pada draft sertifikat Draft sertifikat 2 Jam |Draft sertifikat izin yang telah
< diparaf
15 [Menandatangani draft sertifikat izin Draft sertifikat izin 2 Jam |Draft sertifikat izin yang telah
ditanda tangani
16 |Mencetak sertifikat izin Draft sertifikat izin 2 Jam |Sertifikat izin tercetak
17 |[Menandatangani sertifikat izin i Sertifikat izin 2 Jam |Sertifikat izin yang telah ditandal
tangani
18 |Meregister penomoran sertifikat izin I Sertifikat izin 2 Jam |Sertifikat izin yang telah
diregister
19 |Menginformasikan bahwa sertifikat izin Sertifikat izin yang| 2 Jam [|Informasi yang telah di
sudah selesai dan bisa diambil telah diregister sampaikan
20 |Menyerahkan sertifikat izin Sertifikat izin 2jam |Sertifikat izin
21 |Menerima sertifikat izin Sertifikat izin 2jam |Sertifikat izin yang telah
diregister
Total 7 Hari
Kerja
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