
Pemohon Pengelola Kasi PNF Kabid PNF Kelengkapan Waktu Output

1

Menyerahkan Surat Permohonan

Ijin Operasional dari Lembaga

PKBM kepada Pengurus

Pelaksana Seksi Pendidikan

Kursus Tidak Ya

Surat Ijin Operasional 

Pendidikan Lembaga Kursus

5 Menit

Penyimpanan surat Ijin

Operasional Pendidikan

Lembaga Kursus dari

pemohon
SOP

2

Menerima, memeriksa, meneliti,

penyerahan surat permohonan

dari Lembaga untuk dicatat

dalam buku agenda surat masuk
Ya

Buku agenda surat masuk

5 Menit

Penyimpanan surat Ijin

Operasional Pendidikan

Lembaga Kursus dari

pemohon

3

Kasi PNF mengoreksi, meneliti

surat yang sudah jadi, jika tidak

setuju dikembalikan kepada

pengelola, jika disetujui diparaf

kemudian di serahkan kepada

Kabid PNF Tidak Tidak Ya

Konsep Surat Ijin

Operasional Pendidikan

Lembaga Kursus
15 Menit

Penyimpanan surat Ijin

Operasional Pendidikan

Lembaga Kursus dari

pemohon

4

Meneliti surat yang akan ditanda

tangani jika tidak disetujui,

dikembalikan lagi untuk

diperbaiki, jika setujui langsung

ditanda tangani dan diserahkan

kembali kepada Pengelola

Surat Ijin Operasional

Pendidirian Lembaga Kursus

Surat yang sudah jadi

15 Menit

Penyimpanan surat Ijin

Operasional Pendidikan

Lembaga Kursus dari

pemohon

5

Surat yang sudah ditanda

tangani oleh Kepala Bidang PNF

diberikan ke Pengelola untuk

diberi nomor dan stampel

Buku Agenda surat keluar

dan stempel

5 Menit

Penyimpanan surat Ijin

Operasional Pendidikan

Lembaga Kursus dari

pemohon

6
Menerima Surat Ijin Operasional 

Pendidikan Lembaga Kursus

Surat Ijin Operasional 

Pendidikan Lembaga Kursus
15 Menit

Penyimpanan surat Ijin

Operasional Pendidikan

Lembaga Kursus dari

pemohon
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