	No
	Uraian/Tahapan Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket.

	
	
	CS (JFU Pengolah Data)
	FO (JFU Pengolah Data)
	BO (JFU Pengelola

Data)
	Kasi Terkait
	Sekretaris
	Pimpinan
	JFU Pengadministrasi Umum
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Costumer Service memberikan salam dan menanyakan kepada pemohon maksud kedatangannya dan memberikan penjelasan secara lisan maupun media cetak/media elektronik mengenai persyaratan/sisdur pelayanan. Apabila  pemohon/warga jelas ,CS memberikan nomor antrian dan formulir sesuai dengan persyaratan dan mempersilakan duduk diruang tunggu dan memberikan salam penutup. 
	[image: image6.emf] 

[image: image7.emf] 

 


	
	
	
	
	
	
	Form Persyaratan

Nomor Antrian Manual/Eletronik.


	5 Menit
	Informasi Layanan
	

	2
	Front office (JFU Pengolah Data) memberikan salam  dan menerima serta memeriksa dokumen permohonan dengan meneliti persyaratan dengan memberikan conteng pada blanko cek list. Apabila lengkap memberikan bukti pendaftaran , apabila belum lengkap dikembalikan untuk melengkap
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	Blanko Cek List.


	
	Tanda Terima Pendaftaran Layanan
	

	3
	FO (JFU Pengolah Data) memasukkan data permohonan ke dalam perangkat computer atau buku penerimaan berkas dan menyerahkan dokumen permohonan  yang telah lengkap pada Back Office (JFU Pengolah Data dengan meminta tanda terima berkas pada buku penerimaan berkas


	
	
	
	
	
	
	
	Buku Penerimaan Berkas

Perangkat Komputer
	
	Dokumen Terekam/Terinfut
	


	No
	Uraian/Tahapan Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	CS (JFU Pengolah Data)
	FO (JFU Pengolah Data)
	BO (JFU Pengelola

Data)
	Kasi Terkait
	Sekretaris
	Pimpinan
	JFU Pengadministrasi Umum
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	4
	BO (JFU Pengelola Data memverifikasi dan memvalidasi dokumen permohonan , apabila lengkap dan telah divalidasi dibubuhi cap dokumen lengkap dan menginfut /memncetak produk layanan dengan perangkat computer/mesing ketik , apabila tidak lengkap dikembalikan kepada FO (JFU Pengolah Data (pelayanan tanpa verifikasi data lapangan)
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	
	
	
	
	
	Data Dokumen Permohonan

Stempel dan Nomor Kendali
	
	Konsep Produk Layanan 
	

	5
	Back Office (JFU Pengelola data melaksanakan pengumpulan /verifikasi data lapangan (SOP peninjauan Lapangan/Mediasi Para Pihak
	
	
	
	
	
	
	
	Data Dokumen Pendukung
	
	ST/Surat Pemanggilan
	

	6
	Kasi terkait menerima , memeriksa  dokumen dan produk layanan , apabila telah sesuai dan lengkap akan diparaf pada alur koreksi paraf /ditanda tangani (jika pendelegasian kewenangan  dan diserahkan pada Sekretaris , apabila tidak lengkap dikembali pada BO (JFU Pengelola Data) untuk  perbaikan 
	
	
	
	
	
	
	
	Konsep Produk Layanan
	
	Paraf  Kasi Produk Layanan
	

	7
	Sekretaris  menerima , memeriksa  dokumen dan produk layanan , apabila telah sesuai dan lengkap akan diparaf pada alur koreksi paraf /ditanda tangani (jika pendelegasian kewenangan)  dan diserahkan pada Pimpinan , apabila tidak lengkap dikembali pada Kasi Terkait untuk  perbaikan 
	
	
	
	
	

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	
	Paraf Kasi Produk Layanan
	
	Paraf Sekretaris Produk Layanan
	


	No
	Uraian/Tahapan Kegiatan
	
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Kete rangan

	
	
	CS (JFU Pengolah Data)
	FO (JFU Pengolah Data)
	BO (JFU Pengelola

Data)
	Kasi Terkait
	Sekretaris
	Pimpinan
	JFU Pengadministrasi Umum
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	8
	Pimpinan   menerima , memeriksa  dokumen dan produk layanan , apabila telah sesuai dan lengkap akan tanda tangani  dan diserahkan pada Sekretaris , apabila tidak lengkap dikembali pisa Sekretaris
	
	
	
	
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	
	Paraf Sekretaris Produk Layanan
	
	Produk Layanan Tertanda Tangan
	

	9
	JFU Pengadministrasi Umum menerima dan mencatat ke dalam buku kendali surat/perangkat digital dengan memberikan nomor, tanggal/bulan/tahun,klasifikasi surat dan membubuhkan stempel dan menyiap tanda terima penerimaan produk layanan  kepada FO (JFU Pengolah Data)
	
	
	
	
	
	
	
	Produk Layanan Tertanda Tangan
	
	Produk Layanan Terkendali Nomor dan Stempel Dinas
	

	10
	FO (JFU Pengolah Data) menerima dan mencocokkan kembali dokumen permohonan dan produk layanan , apabila sesuai akan diserahkan kepada pemohon , apabila tidak sesuai dikembalikan pada  (JFU Pengadministrasi Umum) 
	
	
	
	
	
	
	
	Produk Layanan Terkendali Nomor dan Stempel Dinas
	
	Kebenaran Hasil Produk Layanan
	

	11
	FO (JFU Pengolah Data) menyerahkan produk layanan dengan mempersilahkan pemohon untuk koreksi atau membaca ulang produk layanan, , apabila  sesuai diserahkan kepada pemohon dengan meminta bukti asli pendaftaran atau meminta tanda terima pada buku penerimaan berkas dengan membubuhi tanda tangani, nama, tanggal/bulan/tahun , apabila  salah dikembalikan pada BO ( JFU Pengelola Data) untuk perbaikan kembali dan mengucapkan salam 
	
	
	
	
	
	
	
	Produk Layanan 
	
	Tanda Terima Produk Layanan


	

	12
	FO (JFU Pengolah  data) menyerahkan arsip produk layanan kepada Kasi terkait dengan meminta tanda terima arsip
	
	
	
	
	
	
	
	Arsip Produk Layanan
	
	Tanda Terima Arsip Produk Layanan
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