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DISAHKAN OLEH

SEKSI YANUM
NAMA SOP tEayanan Surat Keterangan Ahli Waris

DASAR HUKUD! ‘ . e L KUALIFIRASI PELAKSANA
1 Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang 1, Mern111k1 kemampuan dalam memberlkan pelayanan
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar; 2. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan|3. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamatan khususnya terkait dengan data
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan; 4. Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi yang ada
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan 5. Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana
Pimpinan Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan, Susunan Organisasi, |6. Mengetahui tugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan. 7. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

KETERKA!‘!‘AH : PER‘ALATANIPERLENGKAPAN
SOP burat Masuk 1. Komputer
SOP Surat Keluar 2. Printer

3. ATK

ER!HGATAN

PENCATATAN DAN PEN l)ATAAN

Jxka SOP pelayanan Surat Keterangan mengaklbdtkan proses leblh lama Ahl1 Wans
tidak sesuai SOP, dapat mengakibatkan proses lebih lama.

Surat Ketera.ngan Ahli Waris




SKW yang sudah
. ditandangani Lurah, SKW yang sudah ditandangani Lurah, Fotokopi
t ’ )
. i;ﬂ‘;?;’;:embawa berkhs petiyaratan Surat Keterengan C) Fotokopi KK dan KTP, FC |, \/ KK dan KTP, FC Sertifikat, Lunas PBB,
Sertifikat, Lunas PBB, Surat Keterangan Kematian
Surat Keterangan Kematian
JFU menerima, meneliti, memeriksa kelengkapan berkas
2|dan apabila sudah benar dan lengkap kemudian Berkas permohonan 5 Menit Berkas terverifikasi
membubuhkan stempel Nama & NIP Camat.
A
Berkas permohonan diserahkan kepada Kasi Yanum untuk Berkas terverifikasi
3|verifikasi ulang dan di paraf Berkas permohonan 5 Menit
4|Pengajuan tanda tangan kepada Camat Berkas permohonan 5 Menit Berkas telah ditandatangani
A
5|Memberi nomor agenda dan stempel dinas Berkas permohonan 3 Menit Berkas permohonan telah ditandatangani
Menyerahkan berkas yang telah ditandatangani camat kepada Berkas permohonan Stempel ;
Y yang & P , P PEL |2 menit Berkas telah ditandatangani Camat
pemohon dinas

= Mulai/Berakhir I:j= Proses

Q: Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——= Alur Proses




