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Pencatatan dan Pendataan

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka persuratan tidak akan berjalan
efekif
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Pelaksana Mutu Baku
. Sub
No Uraian Pelayanan Pe.tu.gas . PN.I Bag TU | Panitera Peralatan Waktu Out put
Administrasi | Banding & RT
1. | — Menerima, Buku agenda, Surat pengantar dan berkas
. . Buku ekspedisi. 10menit | banding yang telah di
mencatat disposisi disposisi
surat pengantar
berkas banding ( )
—Meneruskan surat
terdisposisi ke PM
Banding
2. | —Menelaah Buku agenda Terlaksananya penelitian
60 Menit | berkas perkara
kelengkapan
berkas banding
v
— Membuat surat |:—|
pengantar
penerimaan/penge
mbalian berkas
banding
3. | Menandatangani v Komputer, Pendaftaran perkara telah
printer, kertas 20 Menit | diinput pada SIPP
surat pengantar |:
4. | Memberi  nomor Surat Pemberitahuan registerasi
t Pemberitahuan banding siap dikirim ke PA
sura |—|A Register 30 Menit | Pengaju dan para pihak
I~ Perkara
Banding telah
didaftar, amplop
5. | Pengiriman surat
ke PA Pengaju (e

Jumlah Waktu : 4 Jam 35 Menit




