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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik SMA
2. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
63/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik
3. Peraturan Daerah No. 07 Tahun 2008 ttg Organisasi dan
Tata kerja Kecamatan dan Kelurahan
4. Peraturan Walikota Madiun No. 58 Tahun 2008 ttg Rincian
Tugas dan Fungsi Kelurahan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. ATK
2. Peralatan legalitas ( Stempel nhama dan Stempel SKPD)
3. Berkas
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1.Keterlambatan pelayanan dapat merugikan masyarakat

2.Kelengkapan administrasi berkas-berkas pemohon menjadi penyebab terhambat

dan kurang lancarnya palayanan

3. Kurang kesadaran masyarakat pada peraturan administrasi pemicu konflik dan

keterlambatan pelayanan.

Buku regester
Berkas




No Ueiam Eresesur Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Jumlah Waktu 10 Menit Lurah Sekkel Kasi Staf Kelengkapan Waktu Output

1 [Menerima persyaratan Surat Pengantar RT, 2 menit 1 berkas
kelengkapan dan kebenaran [ Cula ] Foto Copy KK Permohonan
berkas (Verifikasi dan
validasi) Bila berkas lengkap
dan benar, melaporkan ke
Kasi

2 |Menerima, memaraf dan Berkas Permohonan 2 menit Berkas
melaporkan berkas kepada Permohgnan yang
Sekkel | sudah diparaf

3 [Menerima, memaraf dan \ Berkas Permohonan 2 menit Berkas
melaporkan berkas kepada yang sudah diparaf Permohonan yang
Lurah sudah diparaf

4 |[Menerima, menandatangani Berkas Permohonan 2 menit Berkas
dan memberi arahan kepada yang sudah diparaf Permohonan yang
staf melalui Sekkel sudah _

ditandatangani
NI
5 [Menerima, meregister, dan = Berkas Permohonan 2menit Rekomendasi

berkas ke
serta

menyerahkan
pemohon,
mengarsipkan

selesai

yang sudah
ditandatangani
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