STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN SURAT REKOMENDASI KEGIATAN SEKOLAH/MADRASAH
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KOTA BANJAR | SEKSI PENDIDIKAN ISLAM

PERSYARATAN PERMOHONAN DIAGRAM ALUR PELAYANAN STANDAR PELAYANAN
Pemohon . PTSP . Seksi Pendis . Kasi/Pejabat . Persuratan
1. Surat permohonan ditujukan kepada Kepala Kantor Kementerian Agama Kota )
Banjar. @ Maksimal 3 hari kerja setelah persyaratan lengkap dan benar.
2. Surat ditandatangani kepala sekolah/madrasah dan dibubuhi stempel v
lembaga.
i i Mengajukan permohonan
3. Proposal kegiatan yang memuat tujuan, peserta, waktu, tempat, susunan ' Menyerahkan surat permohonan dan dokumen persyaratan melalui PTSP.
panitia, jadwal, pembiayaan, keamanan, kesehatan, dan keselamatan. Y,
4. Surat persetujuan yayasan bagi lembaga swasta, apabila diperlukan. * ™\
5. Surat izin orang tua/wali untuk kegiatan di luar lembaga, apabila diperlukan. Memeriksa kelengkapan Rp0,00 atau tidak dipungut biaya.
Memeriksa dokumen administratif dan kesesuaian awal permohonan.
6. Surat kerja sama atau undangan pihak lain apabila kegiatan melibatkan mitra.
7. Nomor kontak penanggung jawab dan dokumen pendukung sesuai jenis *
kegiatan. va
Dfembalikgn Dokumen lengkap? J
~
* Surat rekomendasi kegiatan sekolah/madrasah atau surat
Meregistrasi dan meneruskan Produk penolakan disertai alasan.
Mencatat permohonan, kemudian meneruskannya kepada Seksi Pendidikan Islam. Layanan
. . . J
Verifikasi substantif
SEKSI PENDIS Menelaah tujuan, peserta, waktu, tempat, keamanan, pembiayaan, dan legalitas kegiatan. )
Sekolah atau madrasah di wilayah layanan Kantor
Kementerian Agama Kota Banjar.
. Surat
Memenuhi ketentuan? » lak
/
pengembalian J
YA
™\ N\
Menyusun konsep rekomendasi i - i
SEKSI PENDIS Menyusun konsep surat beserta ketentuan yang wajib dipatuhi oleh pemohon. Seksi F;endldlkan Islam, PTSP, persuratan, serta pejabat
- enandatangan.
) Penanggung i g
* Jawab
o . h
Memeriksa dan memberi paraf
KASI PENDIS Memeriksa substansi, tata naskah, dan kelayakan konsep surat. Y.
Gomeni )
N N
Menandatangani surat
PEJABAT Kepala Kantor atau pejabat berwenang menandatangani surat rekomendasi.
Maks. 1 hari ))
N N
Penomoran, stempel, dan arsip
PERSURATAN Memberi nomor dan tanggal, membubuhkan stempel, serta menyimpan arsip.
)
} N
Menyerahkan hasil layanan
Menyerahkan surat rekomendasi melalui loket atau media layanan resmi.
Goment))
Catatan:

Ketentuan penting
Permohonan diproses setelah seluruh dokumen dinyatakan lengkap dan benar.

ParEER Cherenen e el pelesreen tegkEm: Surat rekomendasi tidak mengalihkan tanggung jawab penyelenggaraan kegiatan.

Sekolah/madrasah tetap bertanggung jawab atas keamanan, keselamatan,
pembiayaan, dan kepatuhan kegiatan.

Kantor Kementerian Agama Kota Banjar | Jalan Peta, Desa Balokang, Kota Banjar | Telp. (0265) 744137

Waktu layanan dihitung sejak persyaratan dinyatakan lengkap. Diagram dapat di: ikan dengan keputusan dan mekanisme PTSP internal.




