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Peringatan Pencatatan & Pendataan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- ATK

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
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Pengadministr
asi Umum

Kasi Tapem 
dan Trantibum Camat Pemohon Persyaratan Waktu Output

1
Menerima  berkas surat pengajuan dan diteliti 
kelengkapannya Berkas Pengajuan 5 menit

kelengkapan berkas 
pengajuan

2 Memverifikasi surat keterangan  waris tidak Ya Surat keterangan 5 menit
Surat Keterangan 
yang telah direvisi

3
Meneliti dan menandatangani Surat 
Keterangan waris

Surat Keterangan 
yang telah direvisi 5 menit

Surat yang telah 
dilegalisasi

4 Mengregister  Surat Keterangan waris
Surat yang telah 
dilegalisasi 2 menit

Surat yang telah 
dilegalisasi

5 Menerima Surat Keterangan waris Surat yang telah 
dilegalisasi

2 menit Surat yang telah 
dilegalisasi
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