
 ALUR PELAYANAN PENERBITAN  

SURAT REKOMENDASI  

 IZIN PENELITIAN / PRAKTIK / MAGANG / PPL  

 

PEMOHON 

PETUGAS 

KEPALA DINAS 

KASUBAG 

PENGELOLA SURAT 

 

KASUBAG & SEKRETARIS 

KEPALA DINAS 

PETUGAS & PEMOHON 

Memasukan berkas 
sebagaimana yang di 
syaratkan pada Sub. 
Bagian Umum dan 

Kepegawaian 
Memeriksa, meneliti dan 

memasang lembar 
disposisi dan 

menyerahkan ke          
Kepala Dinas Memberi persetujuan 

(Disposisi) kepada 
Kasubag 

Menindaklanjti Disposisi 
Kepala Dinas dan 
menyerahkan ke 
Pengelola Surat

Mengelola Surat sesuai 
Disposisi Kasubag dan 
menyerahkan kembali 

untuk diperiksa dan 
diparaf 

Meneliti dan Memaraf 
Surat Pemohon dan 

menyerahkan ke Kepala 
Dinas untuk di Tanda 

Tangani Menandatangani 
Surat Rekomendasi 
yang telah diteliti 
dan diparaf oleh 

Kasubag dan 
Sekretaris 

Petugas menyerahkan 
Surat Rekomendasi 
kepada Pemohon 

Persyaratan Penerbitan Surat Rekomendasi : 
➢ Berpakaian rapih dan sopan 
➢ Memiliki nomor Hp Aktif yang dapat 

dihubungi  
➢ Fotocopy KTP 
➢ Surat pengantar dari perguran tinggi/ 

instansi/yayasan. 
➢ Waktu penyelesaian surat rekomendasi 

kurang lebih 1 (satu) hari dan tidak di 
pungut biaya (GRATIS) 

 


