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KELURAHAN PANJER
PEMERINTAH KOTA DENPASAR
SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KEPENDUDUKAN

	NOMOR SOP
	

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	25 Januari 2022

	
	TANGGAL REVISI
	

	
	TANGGAL EFEKTIF
	

	
	DISAHKAN OLEH
	KEPALA KELURAHAN PANJER,



I Putu Budi Ari Wibawa, S.E.,M.M
Penata Tk. I
NIP. 19860403 201001 1 017

	
	
NAMA SOP

	
PELAYANAN  UMUM/PUBLIK

	DASAR HUKUM

	KUALIFIKASI

	1. PERATURAN MENTERI PENDAYAGUNAAN APARATUR NEGARA DAN REFORMASI BIROKRASI REPUBLIK INDONESIA NOMOR 35 TAHUN 2012 TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
2. PERATURAN DAERAH KOTA DENPASAR NOMOR 8 TAHUN 2016 TENTANG PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH.
3. PERATURAN WALIKOTA DENPASAR NOMOR 45 TAHUN 2016 TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS DAN FUNGSI SETA TATA KERJA KECAMATAN DAN KELURAHAN
4. UNDANG-UNDANG NOMOR 24 TAHUN 2013 TENTANG PERUBAHAN ATAS UNDANG-UNDANG NOMOR 23 TAHUN 2006 TENTANG ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN.
5. KEPUTUSAN MENDAGRI NOMOR 28 TAHUN 2005 TENTANG PEDOMAN PENYELENGGARAAN PENDAFTARAN PENDUDUK DAN PENCATATAN SIPIL DI DAERAH.
6. PP N0. 73 TAHUN 2005 TENTANG KELURAHAN
7. PERATURAN PRESIDEN NOMOR 25 TAHUN 2008 TENTANG PERSYARATAN DAN CARA PENDAFTARAN PENDUDUK DAN PENCATATAN SIPIL.
8. PERWALI NOMOR 14 TAHUN 2017 TENTANG URAIAN TUGAS JABATAN PADA KECAMATAN DAN KELURAHAN.
	MENGETAHUI TATA CARA PENYELENGGARAAN PELAYANAN  DI TINGKAT KELURAHAN DALAM UPAYA MEMBANTU MASYARAKAT MENDAPATKAN STATUS KEPENDUDUKAN, DENGAN PELAYANAN YANG MUDAH DAN TRANSPARAN.


	KETERKAITAN

	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. SOP PELAYANAN   DI TINGKAT KELURAHAN
2.     SOP TATA CARA PENGARSIPAN.
	1. APLIKASI SIRSAK (SISTEM INFORMASI REGISTRASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN) 
2. KOMPUTER
3. ALAT TULIS KANTOR


	PERINGATAN

	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	1. JIKA PROSEDUR TIDAK DILAKSANAKAN MAKA PROSES PELAYANAN PENGANTAR KTP  TIDAK AKAN BERJALAN DENGAN BAIK.
2.    DIPERLUKAN PELAYANAN YANG BAIK  DAN TRANSPARAN.

	1. PENCATATAN DALAM APLIKASI SIRSAK.
2. PENGARSIPAN SURAT 








PROSEDUR : PELAYANAN PERMOHONAN AKTA KELAHIRAN.

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar berkas persyaratan untuk pengurusan Akta Kelahiran.
	
	


	
	
	
	Map dan Persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Pulpen
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Berkas Persyaratan
	
3 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan registrasi pengajuan Akta Kelahiran pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	Berkas Persyaratan
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan berkas pengajuan Akta Kelahiran  dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN PERMOHONAN AKTA KEMATIAN.

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar berkas persyaratan untuk pengurusan Akta Kematian.
	
	


	
	
	
	Map dan Persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Pulpen
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Berkas Persyaratan
	
3 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan registrasi pengajuan Akta Kematian pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	Berkas Persyaratan
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan berkas pengajuan Akta Kematian dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN PERMOHONAN AKTA PERKAWINAN.

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar berkas persyaratan untuk pengurusan Akta Perkawinan.
	
	


	
	
	
	Map dan Persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Pulpen
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Berkas Persyaratan
	
3 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan registrasi pengajuan Akta Perkawinan pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	Berkas Persyaratan
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan berkas pengajuan Akta Perkawinan dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN PERMOHONAN AKTA PERCERAIAN.

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar berkas persyaratan untuk pengurusan Akta Perceraian.
	
	


	
	
	
	Map dan Persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Pulpen
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Berkas Persyaratan
	
3 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan registrasi pengajuan Akta Perceraian pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	Berkas Persyaratan
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan berkas pengajuan Akta Perceraian dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN PERMOHONAN PERPINDAHAN PENDUDUK (DALAM KOTA DENPASAR).

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar dan berkas persyaratan untuk pengurusan Perpindahan Penduduk.
	
	


	
	
	
	Map dan persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Map dan berkas
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	3.
	Membuat surat pindah sesuai tujuan Mutasi Penduduk pada Aplikasi SIAK.
	
	


	
	
	
	Komputer, Tinta dan Kertas
	
3 Menit
	
Konsep Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Buku Register
	
5 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan Registrasi permohonan Perpindahan Penduduk pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	
Pulpen dan berkas
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan surat mutasi penduduk ke tempat yang dituju dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN PERMOHONAN KEDATANGAN PENDUDUK.

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar dan berkas persyaratan untuk pengurusan Kedatangan Penduduk.
	
	


	
	
	
	Map dan persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Map dan berkas
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	3.
	Menginput data kedatangan Penduduk pada Aplikasi SIAK.
	
	


	
	
	
	Komputer, Tinta dan Kertas
	
3 Menit
	
Konsep Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Buku Register
	
5 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan Registrasi permohonan Kedatangan Penduduk pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	
Pulpen dan berkas
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan surat kedatangan penduduk dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN KETERANGAN TEMPAT TINGGAL BAGI WNA.
	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar dan berkas persyaratan untuk pengurusan Keterangan Tempat Tinggal bagi WNA.
	
	


	
	
	
	Map dan persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Map dan berkas
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	3.
	Memproses surat keteragan tempat tinggal bagi WNA
	
	


	
	
	
	Komputer, Tinta dan Kertas
	
3 Menit
	
Konsep Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Buku Register
	
5 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan Registrasi permohonan Keterangan Tempat Tinggal pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	
Pulpen dan berkas
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan surat Keterangan Tempat Tinggal.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN KETERANGAN BELUM PERNAH KAWIN/MENIKAH.
	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar dan berkas persyaratan untuk pengurusan Keterangan Belum Pernah Kawin/Menikah.
	
	


	
	
	
	Map dan persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Map dan berkas
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	3.
	Memproses surat keteragan belum pernah Kawin/Menikah
	
	


	
	
	
	Komputer, Tinta dan Kertas
	
3 Menit
	
Konsep Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Buku Register
	
5 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan Registrasi keterangan Belum Kawin/Menikah pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	
Pulpen dan berkas
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan surat keterangan belum pernah kawin/menikah.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN KETERANGAN PENDUDUK NON PERMANEN.
	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar dan berkas persyaratan untuk pengurusan Keterangan Penduduk Non Permanen
	
	


	
	
	
	Map dan persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Map dan berkas
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	3.
	Memproses surat keteragan Non Permanen pada Aplikasi SIAK.
	
	


	
	
	
	Komputer, Tinta dan Kertas
	
3 Menit
	
Konsep Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Buku Register
	
5 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan Registrasi permohonan Penduduk Non Permanen pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	
Pulpen dan berkas
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan surat keterangan belum pernah kawin/menikah.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN PERMOHONAN PENGESAHAN PERNYATAAN TIDAK MAMPU.

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar berkas persyaratan untuk pengurusan Akta Perceraian.
	
	


	
	
	
	Map dan Persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Pulpen
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Berkas Persyaratan
	
3 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan registrasi pengajuan Pernyataan tidak Mampu aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	Berkas Persyaratan
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan berkas pengajuan Akta Perceraian dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN PERMOHONAN SURAT LAINNYA SESUAI DENGAN KETENTUAN YANG BERLAKU.

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar dan berkas persyaratan untuk pengurusan Surat Keterangan Kependudukan.
	
	


	
	
	
	Map dan persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Map dan berkas
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	3.
	Membuat surat keterangan kependudukan sesuai permohonan.
	
	


	
	
	
	Komputer, Tinta dan Kertas
	
3 Menit
	
Konsep Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	
Pulpen dan Buku Register
	
5 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan Registrasi penduduk pada Aplikasi SIRSAK.
	
	


	
	
	
	
Pulpen dan berkas
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan surat keterangan kependudukan kepada pemohon dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : LEGALISIR SURAT LAINNYA.

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar berkas persyaratan untuk pengurusan Surat.
	
	


	
	
	
	Map dan Persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Pulpen
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Berkas Persyaratan
	
3 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan registrasi pengurusan surat lainnya pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	Berkas Persyaratan
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan berkas pengajuan Surat Lainnya dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PENGESAHAN PERMOHONAN IMB(IJIN MENDIRIKAN BANGUNAN).

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar berkas persyaratan untuk pengurusan pengesahan IMB.
	
	


	
	
	
	Map dan Persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Pulpen
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Berkas Persyaratan
	
3 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan registrasi pengurusan IMB pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	Berkas Persyaratan
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan berkas pengajuan IMB dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN SURAT SILSILAH DAN WARIS
	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar berkas persyaratan untuk pengurusan Silsilah dan Waris.
	
	


	
	
	
	Map dan Persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Pulpen
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	4.

	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Berkas Persyaratan
	
3 Menit
	
Surat
	

	5.
	Melakukan registrasi pengurusan Silsilah dan Waris pada aplikasi SIRSAK
	
	


	
	
	
	Berkas Persyaratan
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Penyerahan berkas Silsilah dan Waris dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : SURAT KETERANGAN KEMATIAN

	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling

	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar dan berkas persyaratan untuk pengurusan Surat Kematian.
	
	


	
	
	
	Map dan persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	
2.
	
Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Map dan berkas
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	3.

	Penandatanganan Lurah.

	
	


	
	
	
	
Pulpen dan Buku Register
	
5 Menit
	
Surat
	

	4.
	Melakukan Regestrasi surat kelahiran pada Buku Register/Paraf

	
	


	
	
	
	
Pulpen dan berkas
	
2 Menit
	 
Surat
	

	5.
	Penyerahan surat keterangan Kematian kepada pemohon dan pengarsipan.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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PROSEDUR : PELAYANAN SANTUNAN KEMATIAN.
	N0.
	Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kaling
	Staf Pelum
	Kasi
	Sekretaris
	Lurah
	Kelengkapan
	Waktu
	0utput
	

	1.
	Membawa pengantar dan berkas persyaratan untuk pengurusan santunan kematian
	
	


	
	
	
	Map dan persyaratan
	
2 Menit
	Kelengkapan persyaratan
	

	2.
	Verifikasi kelengkapan berkas.
	
	


	
	
	
	
Map dan berkas
	
3 Menit
	
Draf Surat
	

	3.
	Menginput data santunan kematian pada Aplikasi eSewaka Dharma.
	
	


	
	
	
	Komputer, Tinta dan Kertas
	
3 Menit
	
Konsep Surat
	

	4.

	Menginfokan ke warga untuk menandatangani berkas yang telah diproses pada Aplikasi eSewaka Dharma
	
	


	
	
	
	Pulpen dan Buku Register
	
5 Menit
	
Surat
	

	5.
	Penandatanganan Lurah.
	
	


	
	
	
	
Pulpen dan berkas
	
2 Menit
	 
Surat
	

	6.
	Pengarsipan berkas Santunan Kematian.
	
	


	
	
	
	
Map TK,lemari arsip/filling
	
	 
Surat
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