PEMERINTAH KABUPATEN BATANG
BAPELITBANG

NOMOR SOP 66] /000 /SOP /2017
TGL PEMBUATAN (40 ~— Januari 2017
TGL REVISI P

TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

[y — Januari 2017

NAMA SOP : SOP PELAYANAN lJIN RISET

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Permendagri Nomor 64 Tahun 2011

2 SE Gubernur Jawa Tengah Nomor 070/265/2004

3 SE Kepala Badan Kesbangpol Provinsi Jawa Tengah No 070/265
4 Surat Kawat Gubernur Jawa Tengah No.072/070

1 Memiliki kemampuan pengolahan data
2 Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur pemerintahan
3 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme penerbitan surat ijin riset

KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
- SOP Surat Masuk 1 Surat
2 Bolpoin
3 Komputer
4 Stempel Bapelitbang
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Apabila proses surat keluar terlambat diproses maka akan
menghambat pelaksanaan administrasi pemerintahan

2 Penyusunan surat harus berpedoman pada tata naskah dinas

3 Penggunaan kop surat harus sesuai ketentuan yang berlaku

4 Penulisan alamat harus diketik (bukan tulisan tangan)

5 Amplop surat harus sesuai ketentuan (tidak menggunakan kertas
bekas)

6 Pemberian surat harus dengan pencatatan pada buku agenda
Surat Rekomendasi ljin Riset

e Disimpan sebagai data manual




SOP PELAYANAN LJIN RISET
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Bidang Kabid KETERANGAN
Kel
Pemohon Litbang Kasubid Litbang elengkapan Waktu Qufput
1 |Menyerahkan surat permohonan rekomendas! fin - Surat pengantar permohonan rekomendasi [jin rset 5 manit - Surat permohonan dan berkas diserahkan
iset dan kelengkapan berkas ke staff litbang h -||i.! Kepala Kesbangpol Kab Batang f
Surat Pengantar Kepala BPMPT Provins! blla dad
luar Kab/Prov,
- Lembar disposisi Kepala Bapaliibang
- Surat pengantar dar Institus pemohon
- Foto copy KTP Pamahon
- Proposal panelitian/risat
2 {Manerlma surat permohonan rekomendast {fin disat - Surat pangantar permohenan rekomandast ijln riset & manit - Surat permohonran dan berkas ditedma
dan kelengkapan berkas dari pemohon _ Kepala Kesbangpol Kab Batang /
Surat Pengantar Kepala BPMPT Provinsf blla dar
luar Kab/Prov. ;
- Lembar disposlsi Kepala Bapalitbang
- Surat pengantar carl Institus! pamahon
- Foto copy KTP Pemahon
- Proposal panelitianfriset
3 |Memerksa kelengkapan barkas usulan / - Burat pengantar permohonan rekomendasi Hin rset 5 menit berkas usulan yang sudah lengkap
penniohanan surat rekomendas! fjin Riset \idak P4 v Kepala Kesbangpol Kab Batang /
1/ Surat Pengantar Kepala BPMPT Provins! bila dart
luar Kab/Prov.
- Surat pengentar dad institus! pamahon
ya - Foto copy KTP Pamohon
- Proposal penelitianfriset
4 |Membuat surat rekomendasi [jin risat - Surat pengantar parmohaonan rekemendasi Ijin riset 10 manit - Konsep Surat Rekomendas! I[in Riset
| Kepala Kesbangpol Kab Batang /
Surat Pengantar Kepata BPMPT Provinsi bita darl
fuar kabProv.
- Lembar disposis! Kepala Bapeiltbang
5 |Mengoreksi konsep surat rekamendas! Yin risat, . - Konsep Surat Rekamendasl fjin Risel 10 menit - Konsep surat lerkoreks
|apablla sudah lengkap dan benar diparaf dan
ditsruskan ke Kabid Litbang, apabila belum lengkap tidak / ya
dan benar dikembalikan ke staf Bidang Litbang
6 |Memeriksa konsep Surat Rekomendasi tarkoneks! 4 - Konsep sural yang sudah dikoreksi Kasubld 10 manit - Surat Rekomendas ljin Riset
dan pengembilan keputusan untuk menarbitkan / ditandatangani / tidak ditandatangan
tdfak menerbitkan surat rekomendas! Jfin riset tidak
ya| - Bolpoint
L
7 [Menyelempel surat dan mencatat di buku agenda W - Surat Rekomendast ijin Riset yang sudah 5§ menlt - Burat Rekomendas! ljin Riset
daftar pemohon fjin riset ditandatangan| Kabld Litbang
- Buku Agenda
- Stempel
8 |Memberikan Surat Rekomendas! ljin Riset kepada - Surat Rekomendas Ifin Riset 5 manit - 8urat Rekomendasi ljin Riset
Pemohon
Total waktu 60 menit




