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SURAT KETERANGAN PENELITIAITT

DASAR IIUI(T'M KT'ALIEIKASI PELAI(SAITA .
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2OL8
tentang Penerbitan Surat Keterangan Penelitian.

1. Memiliki pengetahuan tentang Surat Keterangan Penelitian;
2. Memahami pelaksanaan Surat Keterangan Penelitian;
3. Memahami tentang mekanisme pelayanan Surat Keterangan Penelitian;
4. Memahami dasar penetapan izin dan syarat-syarat Surat Keterangan Penelitian;
5. Memiliki keterampilan mengelola data dan informasi;
6. Mampu menyampaikan informasi secara lengkap, terbuka, bertanggungiawab,

serta santun kepada pihak yang memerlukan.

KTTERI(AITAIT PERALITTAIT / PTRLEIT GKAPAIT
1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Seperangkat komputer dan printer
2. Nat tulis kantor

PERINGATAIT PTITCATATAN DAIII PEIYDATAAIT
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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Staadar Operastonal Proeedur Surat llctoreagan Penelltlan

I{o Keglatan Pemohon Cttstorrte,,
Sctolcc

Sekrctadr /
Petgns

Se&rctarlat

Kepela
Dlnas

Anallr
Kcb[a]an
Ahll lladya

AnsUs
Keb{lalrea
Ahll Muda

Staf
Blda'rg

OPD
Tclnb I(clengkapaa Wettu Output Ket

I c 3 4 5 6 8 9 10 11 t2 IJ l4
I Menyerahkan berkas permohonan izin

-l
Persyaratan
perizinan

2 Jam Kartu Kendalli

o Memeriksa kelengkapan berkas. Jika
Tidak Lengkap dikembalikm ke
pemohon, jika lengkap diteruskan ke
Kepala Dinas

Ia -l
Berkro perizinan 2 Jam Kartu Kendalli

J Memberi disposisi untuk diverifikasi
dan untuk diproses sesuai peraturan
yang berlaku

Berkas perizinan 4 Jam Disposisi Kepala Dinas

4 Meneliti, memeriksa berkas dan
memberikm disposiai l_

-l
Berkas perizinan 3 Jam Disposisi Kepala Bidang

Memeriksa dan meneliti kelengkapan
dan kebenaran berkas, menetapkan
jadwal koordinasi -t

Berkas perizinan 3 Jam Draf ceklis kelengkapan berkas
dan draft undangan surueg

6 Melaksanakan koordinasi ke
Organisasi Perangkat Daerah Teknis. I

Berkas perizinan 2 Jam Dokumen permohonan

7 melaksanakan kajian, membuat berita
acara dan menyampaikan
rekomendasi hasil kajian

Berkas perizinm 1 Haxi
Kerja

Hasil analisa kajiart

c Menerima dan memeriksa
rekomendasi hasil kqiian dari
Organisrei Perarrgkat Daerah terkait _l

Rekomendasi izin 4 Jam Rekomendai
terdisposisi

tztn yanS

9 Jika rekomendui ditolak, maka Analis
kebijakan Ahli Muda membuat surat
pengembalian berkas untuk di paraf
Analis Kebiiakan Ahli Madya

l* Rekomendasi izin
yang terdiaposisi

4 Jam berkx
telah di paraf

10 Memberikan paraf pada
pengembalian berkas

surat J Surat pengembalian
berkas

2 Jam berkas
di paraf

l1 Kepala Dinas menandata.ngani surat
pengembalian berkas yang diteruskan
ke Bidang untuk diserahkan ke
atstomer seruice (CS) f- _l Surat pengembalian

berkas berparaf
2 Jam Surat pengembalian berkae yang

audah ditandatangani
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12 Menerirna surat pengembalian dan
berkro pemohon

Surat pengembalian
berkas ymg sudah
ditandatangani

2 Jam Surat pengembalian
diterima pemohon

berkas

f)rat
13 Menyiapkm, membuat dan ceklist

draft sertifikat izin

Berita acana
survey
rekomendasi izin

2 Jam serti{ikat

14 Membenkan paraf pada draTt sertifrkat Dra.p sertifrkat 2 Jam Draf sertifikat izin vang telah
diparaf

t

15 Menandataflgani draft sertifikat izin
I

Dra, sertifikat izin 2 Jam Dralft sertilikat izin yang telah
ditanda tangani

t6 Mencetak sertifrkat izin J Drayt sertifikat izin 2 Jam Sertifikat izin

t7 Menandatangani sertifrkat izin
I

Sertifikat izin 2 Jam E n yang
tangani

18 Meregister penomoran sertifikat izin l_ Sertifikat izin 2 Jarn yanS
diregister

1 9 Menginformasikan bahwa sertifikat izin
sudah selesai dan bisa dimbil J Sertilikat izin Yng

telah diregister
2 Jam yang telah

20 Menyerahkan sertifikat itin Sertiiikat izin 2 jarn

o1 Menerima sertifikat izin J Sertifikat izin 2j* Serti6kat izi'r. yang telah
diregister

Total
7 Harf
Kerta
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