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PEMERINTAH KOTA MALANG 9@
BAPPEDA .7
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH \, ///
Pembangunan Daerah

Pelayanan Penerimaan M ahasiswa M agang
No. SK :

Per syar atan

1. Surat permohonan magang yang telah dilengkapii rekomendasi dari Bakesbangpol

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Py JI. Simpang Majapahit Nomor 1 Malang 65119 65119 0341366922

PEMERINTAH KOTA MALANG 9 5~ ¢
BAPPEDA .,
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH \

Pembangunan Daerah

SOP ADDMINISTRAS| PENERIMAAN SISWA/MAHASISWA MAGANG

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pengadministrasi | Ka. Subbid/
i e Subbeg Sekretariz Kepala Badan KELENGKAPAN | WaAKTU SuTPUT
T.[Mananma Surat permononan magang i I 1 TSurat pormononan |15 meni | Surat permononan
vang talah dilengkapil rekomendasi | | magang yang teiah magang yang telah
dari Bakeshangpol g dilengiapi dilangkapi
i H rekomendasi dari rekomendasi dari
Bakeshangpal Bakezhangpal
Z|Mangagendakan Surat Masuk T ' |Surat permehenan |15 menit |Sural parmehenan
H H magang yang telah magang yang ieleh
dilengkapi dilengkapi
i dari i dari
Bakesbangpol Bakesbangpol yang
| teragenda
T [Mencermat eurat permohonan | 1 H |Surat permohonan |15 menil | Suwral permononan
magang dan meidhat buka penjagaan i i i magang yang lelah magang yang telah
magang | | i dilsngkapi dilangkap
{ rekomendasi dari rekcmendasi dari
Bakesbangpol yang Bakesbangpol yang
teragenda teragenda
E} dan ‘surat |Surat permohonan |10 menit |Sural permonhonan
[permohonan magang dan . magang yang telah magang yang telah
meneruskan kepada Kepala Badan dilengkapi dilengkapi
untuk disposisi rakomendasi dari rekomendasi dari
Bakesbangpol yang Bakasbangpol yang
dan
diparaf

5.[Membaca dan mendisposisl sural |Surat permehonan |10 menit |Disposisi surat

permchonan magang magang yang telsh permohonan magang|
dilengkapl
rekomendas| darl
Bakesbangpol vang
teragenda dan
diparaf
6.[Membaca surat yang telah didisposis 1 E H Disposisl sual 5 menit  [Disposis sural
don memberi parml H permohonan magang permohonan magang|
? ! yang telah diparaf
7.|Membaca surat yang telah didisposisi T e T |Ronsep surat 30 menit |Konsep surat
dan mengarahkan mahasiswa/siswa i i [pomberitahuan yang pamberitabuan
ke bidang-bidang : surdah diparafl sudah ditandatangani
i H Sekretars Kepala

B.|Mendokumentasikan sural i H 1 |Ronsep sura 15 menil |Sural pamberitatuan
! i yang sudah diberikan
i i H |sudah ditandatangani nomor dan dicatat
; H Kepala dalam buku surat
| | masik

1. Menerima Surat permohonan magang yang telah dilengkapii rekomendasi dari Bakesbangpol
Mengagendakan Surat Masuk

Mencermati surat permohonan magang dan melihat buka penjagaan magang

> W N

Menerima dan mencermati surat permohonan magang dan meneruskan kepada Kepala Badan untuk
disposis

5. Membaca dan mendisposisi surat permohonan magang

Waktu Penyelesaian
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PEMERINTAH KOTA MALANG ‘
BAPPEDA 3
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH \, /)

115 Menit

Pemerintah Kota Malang / Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah
Jangka waktu pelayanan paling lama 115 menit dari permohonan masuk,

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Surat Pemberitahuan kesediaan atau ketidaksediaan tempat magang

Pengaduan Layanan

Pengaduan melalui surat ke Badan Perencanaan Pembangunan Daerah, maupun melalui email
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