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DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1971 Nomor 32,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 2964)

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan.

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah
Dinas Dilingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami Prosedur Keluarmya Surat Keterangan Siswa
2. Memahami Format surat keterangan siswa

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Surat Keluar

1. Komputer
2. ATK

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Pembuatan surat keterangan siswa dilakukan apabila siswa tersebut telah
mendapat rekomendasi dari waka kesiswaan

- Form Surat Keterangan Siswa




SOP SURAT KETERANGAN SISWA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Analis Ka Bagian Kepala Kolaniit kb Keterangan
ey Pelaksana | Tata Usaha Sekolah Rt Wakiu Outptit
Mengisi Form Surat Keterangan Formulir Data diri dan 10 mnt | Formulir Data diri dan
1 stswa , lainnya lainnya
y : s
) e Formulir Data diri dan
o s % Formulir Data diri dan :
2 |Memverifikasi Form yang diisi Tidak s 10 mnt lainnya yang telah
ya s ;
diverifikasi
7 Formulir Data diri dan
3 |Membuat Surat Keterangan lainnya yang telah 10mnt | Surat Keterangan siswa
’" diverifikasi
Tidak —
4 |Memvalidasi Surat Keterangan Surat Keterangan siswa | 10 mnt | Surat Keterangan'5|svya
yang telah di validasi
=0
]/ Surat Keterangan siswa Bifiint Surat Keterangan siswa
5 |Mengesahkan Surat Keterangan yang telah di validasi yang telah di sah kan
T
]
2
Mengarsipkan dan memberikan Surat Keterangan siswa 10 mnt | Surat Keterangan siswa
. Surat Keterangan siswa yang telah di sah kan yang telah di arsipkan
7 |Menerima Surat Keterangan Surat Keterangan - Surat Keterangan




