STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) & WAKTU PELAYANAN
KELURAHAN SENDANGHARJO
“Melayani dengan HATI: Hanyingkan Waktu, Akurat, Transparan, Inovatif”

🕒 WAKTU PELAYANAN
	Hari
	Jam Pelayanan
	Jam Istirahat

	Senin – Kamis
	07.30 – 15.30 WIB
	12.00 – 13.00 WIB

	Jumat
	07.30 – 14.30 WIB
	11.30 – 13.00 WIB


Catatan: Selama jam istirahat, tetap disiagakan petugas piket terbatas agar pelayanan tidak kosong.

🔄 ALUR PELAYANAN (SOP 5 LANGKAH)
[1. DATANG] ──> [2. VERIFIKASI] ──> [3. PROSES] ──> [4. TTD LURAH] ──> [5. SELESAI]
1. Datang & Ambil Antrean (3 Menit)
· Warga datang membawa dokumen persyaratan lengkap dan mengambil nomor antrean di meja depan (Front Office).
2. Verifikasi Berkas (2 Menit)
· Petugas memeriksa kelengkapan dokumen. Jika berkas lengkap, langsung diproses. Jika belum, dikembalikan dengan penjelasan yang ramah.
3. Input & Cetak Dokumen (5 Menit)
· Petugas menginput data ke sistem dan mencetak draf surat keterangan/permohonan.
4. Validasi & Tanda Tangan (3 Menit)
· Lurah (atau pejabat yang ditunjuk) memeriksa ulang dokumen lalu memberikan tanda tangan dan stempel resmi.
5. Penyerahan Dokumen (2 Menit)
· Dokumen diserahkan kepada warga. Warga mengisi ulasan singkat melalui gawai kepuasan masyarakat.
⏱️ Target Total Waktu Penyelesaian: 15 Menit (Untuk surat keterangan standar sejak berkas dinyatakan lengkap).
🌟 KOMITMEN PELAYANAN (MAKLUMAT)
· Rp 0,- (GRATIS): Seluruh layanan administrasi kependudukan dan surat pengantar tidak dipungut biaya sepeser pun.
· Budaya 5S: Petugas wajib melayani dengan Senyum, Sapa, Salam, Sopan, dan Santun.
· Tolak Pungli: Kami bekerja dengan integritas. Tolong bantu kami dengan tidak memberikan imbalan atau gratifikasi dalam bentuk apa pun.

