
Nomor SOP :

Tanggal Pembuatan :

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif :

Nama SOP :

1. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi 1. Memiliki pemahaman terhadap tata surat dinas

Vertikal Kementerian Agama 2. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri 3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet

Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian

 Agama

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 60 Tahun 2015 tentang Perubahan Peraturan Menteri Agama 

Nomor 90 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;

1. SOP Penerimaan surat masuk 1. Komputer/ Printer/ Scanner

2. SOP Pembuatan surat dinas 2. Jaringan Internet

Staff Kepala Seksi Waktu Output

1

Madrasah menyampaikan 

surat permohonan 

pembuatan rekomendasi 

mutasi siswa melalui form 

online

5 Menit

Aplikasi ajuan surat 

rekomendasi sudah diisi 

oleh madrasah

SOP Penerimaan surat 

masuk

2
Membuat surat 

rekomendasi mutasi siswa
5 Menit

Surat rekomendasi mutase 

siswa

SOP Pembuatan surat 

keluar

3
Menandatangani surat 

rekomendasi
5 Menit

Surat rekomendasi sudah 

di tandatangan

4

Madrasah menyampaikan 

surat permohonan asli dan 

mengambil surat 

rekomendasi mutasi siswa

5 Menit

Surat rekomendasi 

sampaikan ke madrasah, 

surat permohonan 

diterima

5 Mengarsipkan surat 5 Menit
surat permohonan 

diarsipkan

Surat permohonan, Surat 

rekomendasi

Surat permohonan

Surat permohonan, 

laptop, jaringan internet, 

data siswa

Data ajuan surat 

rekomendasi, laptop, 

printer, jaringan internet

Surat rekomendasi

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kepala Kantor Kelengkapan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Pengusulan Kenaikan pangkat Pegawai Negeri Sipil terlambat maka akan berdampak pada karir, kinerja 

dan gaji yang bersangkutan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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