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KECAMATAN WEDUNG
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Bupati Nomor 61 Tahun 2016 tentang 1 Pendidikan :
Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi SMA, §-1, 82

serta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Demak

2 Peraturan Bupati Nomor 39 Tahun 2024 tentang
Pelimpahan Sebagian Wewenang Bupati Kepada Camat
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Demak;

2 Memahami konsep dasar pelayanan
3 Memahami persyaratan pengesahan SKTM

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Terkait Dengan SOP Surat Keluar

1 Peraturan Perundang-Undangan
2 Komputer
3 Buku Agenda Surat

Peringatan

_ Pencatatan dan Pendataan

Prosedur ini berlaku pada semua Permchonan
pengesahan Surat Keterangan Waris dengan kritena :

1 Surat pengantar dan Desa

2 Warga/Penduduk Kecamatan Wedung

3 Persyaratan dinyatakan lengkap
Dicatat dalam file / agenda

Dipindai dengan CamScanner
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SOP PENGESAHAN SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket

Pelaksana | Kasitapem | Camat | Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Menerima berkas Surat Pengantar [1 menit [Berkas

- —_—

I Tdk berkas

2 [Meneliti < s Surat Pengantar |5 menit [Berkas

Kelengkapan _J
FC KTP,KK
o *_ - berkas

]
1 it |Draft Surat
3 v Kertas menit [Dra
Memverifikasi dan )
Memberi Paraf Bolpoint
4 |Menandatangani 1 menit |Draft Surat
Sdrkis Kertas
Bolpoint
5 |Memberikan nomor Buku 1 menit |Surat Keterangan
Kertas
|
‘ Bolpoint
6 |Menyerahkan surat v Buku 1 menit |Surat Keterangan
kepada pemohon n Bolpoint
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