
Kaban Kabid

Analis 

Kebijakan 

Ahli Muda 

Ormas

Staf Kelengkapan Waktu Output

1.

Memerintahkan Kabid Ketahanan Ekonomi sosial Budaya dan 

Ormas  untuk memproses penerbitan Surat Keterangan 

Terdaftar (SKT)

Bahan, Data 

dan Informasi 

dari pemohon 

SKT

15 

menit

Disposisi 

terhadap Bahan, 

Data dan 

Informasi

2.

Memerintahkan Kasubbid  Ormas untuk memverifikasi dokumen 

kelengkapan berkas/dokumen pendaftaran dan melakukan 

pengujian data, informasi dan fakta lapangan

Disposisi 

terhadap Bahan, 

Data dan 

Informasi

15 

menit

Bahan, Data dan 

Informasi

3.

Memerintahkan Staf untuk mempersiapkan verifikasi dokumen 

kelengkapan berkas/dokumen pendaftaran dan melakukan 

pengujian data, informasi dan fakta lapangan

Bahan, Data 

dan Informasi

120 

menit

Bahan, Data dan 

Informasi

4.

Melakukan verifikasi dokumen kelengkapan berkas/dokumen 

pendaftaran dan melakukan pengujian data, informasi dan fakta 

lapangan dan menyusun Berita Acara laporan hasil verifikasi 

kepada Analis Kebijakan Ahli Muda Ormas 

Bahan, Data 

dan Informasi
3 hari

BA laporan hasil 

verifikasi

5.

Memeriksa Berita Acara hasil verifikasi dan pengecekan 

lapangan, jika tidak setuju dikembalikan ke Staf, jika setuju 

memerintahkan Staf untuk membuatkan SKT 

BA laporan hasil 

verifikasi

60 

menit

BA laporan hasil 

verifikasi dan 

disposisi

6.
Membuat draft SKT dan diserahkan ke Analis Kebijakan Ahli 

Muda Ormas 

BA laporan hasil 

verifikasi dan 

disposisi

30 

menit
Drat SKT

7.

Memeriksa draft SKT jika tidak setuju dikembalikan ke Staf, jika 

setuju diparaf dan diserahkan ke Kabid Ketahanan Ekonomi, 

sosial budaya dan Ormas

Draft SKT
20 

menit

Drat SKT yang 

sudah diparaf

8.
Memaraf drat SKT dan menyerahkan ke Kepala Badan untuk 

ditandatangani

Drat SKT yang 

sudah diparaf 

Kasubbid

15 

menit

Drat SKT yang 

sudah diparaf 

Kasubbid dan 

Kabid

9.
Menyerahkan SKT yang sudah ditandatangani kepada Staf 

untuk diregistrasi

Drat SKT yang 

sudah diparaf 

Kasubbid dan 

Kabid

15 

menit

SKT yang sudah 

ditandatangani

10
Melakukan registrasi SKT kemudian digandakan untuk 

diarsipkan dan diserahkan kepada Pemohon

SKT yang sudah 

ditandatangani

15 

menit

SKT yang sudah 

ditandatangani

Ket.No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku


