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SOP KASI PEMERINTAHAN

PEMBUATAN KARTU KELUARGA

i 1 o a . PELAKSANA MUTU BAKU Ket |
L ] CREINTS Camat ! Sckcam K.aS' Cpetator Front Office Kelengkapan Waktu Output |
1 . Pemerintahan | Pelayanan l
| | |
| ! |
| 1 | Menerima. mengecek, | m Surat Pengantar dari 5 Draf dokumen ,
menolak apabila persyaratan desa menit
belum lengkap. mengisi , Fotocopy Ijazah
| formulir serta -J Fotocopy Akta
mengagendakan surat masuk St peicomm Kelahiran / surat
berdasarkan Pelayanan keterangan kelahiran
Perzinan. Non Perizinan dan
Persuratan.
2 | Memeriksa dan Pulpen 3 Draf dokumen
menverifikasi dokumen Kertas Kerja menit | peembuatan Kartu
Keluarga
Kertas
3 | Pengetikan data pembuatan | Pulpen 5 Dokumen yang
Kartu Keluarga - { Komputer/laptop menit | sudah diketik
ek e Printer
4 | Memeriksa, memverifikasi - < Kertas 2 Dokumen yang
dan memberi paraf Pulpen menit | sudah diberi paraf
Cap / stempel
5 | Pencatatan dalam buku - | Kertas 2 Dokumen Kartu
agenda sekaligus penyerahan i -...J Pulpen menit | Keluarga
berkas kartu keluarga kepada £ 3 oy Buku Agenda
pemohon
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