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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN KEPEGAWAIAN

KETERANGAN TIDAK PERNAH
DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN
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No. Uraian Kegiatan
Sistem Kaban Sekban Kabid Subkoor Pengelola Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 11 12 13

1

Pengajuan 
permohonan 
pembuatan Surat 
Keterangan tidak 
dijatuhi hukuman 
disiplin

Melengkapi persyaratan 
usulan

1 Hari

Tersedianya 
persyaratan untuk 
pembuatan surat 
keterangan

2 Verifikasi usulan

Tidak

Berkas pengajuan usulan 1 Hari

Diterima atau 
dikembalikan ke 
pemohon jika 
berkas usul belum 
lengkap

3

Proses pembuatan 
Surat Keterangan 
tidak dijatuhi 
hukuman disiplin

Draf surat keterangan 1 hari
Draf surat 
keterangan

4
Proses persetujuan 
usulan

Ya
Surat Keterangan 1 Hari

Disetujui atau 
ditolaknya usulan

5

Penerimaan Surat 
Keterangan tidak 
dijatuhi hukuman 
disiplin Ya

Surat Keterangan 1 Hari
Diserahkannya 
Surat Keterangan

Pelaksana

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART 
SURAT KETERANGAN TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN 
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10 
Menit 

10 
Menit 

15 
Menit 

15 
Menit 

15 
Menit 
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