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Apa saja jenis layanan yang paling
banyak diajukan masyarakat di Kantor
Desa Ngringo?

Jenis pelayanan yang paling
banyak  diajukan  masyarakat
antara lain surat pengantar atau
surat keterangan, surat keterangan
domisili, surat keterangan usaha,
surat keterangan tidak mampu,
serta beberapa pelayanan
administrasi kependudukan.
Selain itu, masyarakat juga sering
datang untuk meminta informasi
terkait persyaratan dan prosedur
pelayanan administrasi.

Bagaimana proses dan cara Kkerja
pelayanan administrasi yang berjalan saat
ini, mulai dari masyarakat mengajukan
permohonan hingga dokumen
diterbitkan?

Saat ini masyarakat datang
langsung ke kantor desa dengan
membawa  persyaratan  yang
diperlukan. Petugas kemudian
memeriksa kelengkapan berkas
dan mencatat permohonan. Setelah
persyaratan dinyatakan lengkap,
petugas memproses pembuatan
surat atau  dokumen yang
dibutuhkan. Selanjutnya dokumen
diperiksa dan ditandatangani oleh
pihak yang berwenang, kemudian
diberikan kepada masyarakat. Jika
persyaratan  belum  lengkap,
masyarakat diminta
melengkapinya terlebih dahulu.

Bagaimana petugas mencatat dan
menyimpan permohonan yang masuk?

Pencatatan permohonan masih
dilakukan oleh petugas
menggunakan administrasi yang
tersedia, baik melalui pencatatan

secara manual maupun
menggunakan komputer untuk
beberapa dokumen. Arsip
dokumen kemudian disimpan
sebagai arsip pelayanan. Namun,
pengelolaan arsip belum

sepenuhnya terintegrasi dalam satu
sistem sehingga pencarian data
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tertentu terkadang masih

membutuhkan waktu.

Berapa lama rata-rata waktu penyelesaian
untuk masing-masing jenis layanan?

Waktu penyelesaian tergantung
pada jenis pelayanan dan
kelengkapan persyaratan. Untuk
pelayanan yang sederhana dan
persyaratannya lengkap biasanya
dapat diselesaikan pada hari yang
sama. Namun, untuk pelayanan
tertentu  yang  membutuhkan
pemeriksaan atau proses lebih
lanjut, penyelesaiannya dapat
membutuhkan waktu lebih lama.
Dan rata rata memakan waktu 2 —
7 hari

Apakah masyarakat dapat mengetahui
status atau perkembangan
permohonannya tanpa harus datang
langsung ke kantor desa?

Saat ini masyarakat belum dapat
memantau status permohonan
secara langsung melalui sistem.
Biasanya  masyarakat  perlu
datang kembali ke kantor desa
atau menghubungi petugas untuk
mengetahui apakah
permohonannya sudah selesai
atau masih dalam proses.

Apakah pernah terjadi permohonan yang
terlewat, tertunda, atau dokumen yang
perlu dibuat ulang karena tidak ada arsip?

Hal seperti permohonan yang
tertunda atau harus dilakukan
pengecekan kembali dapat terjadi,
terutama apabila pencatatan atau
arsip belum tertata dengan baik.
Untuk dokumen yang sudah
pernah dibuat, petugas biasanya
melakukan pencarian pada arsip
yang tersedia. Namun, apabila
arsip sulit ditemukan atau data
tidak lengkap, proses pelayanan
dapat menjadi lebih lama.

Apa kendala yang selama ini dihadapi
dalam pelaksanaan pelayanan
administrasi di Kantor Desa Ngringo?

Beberapa kendala yang dihadapi
antara  lain masih  adanya
masyarakat yang belum
mengetahui persyaratan pelayanan
secara lengkap, sehingga harus
datang kembali untuk melengkapi
berkas.  Selain  itu, proses
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pencatatan dan pengarsipan yang
belum sepenuhnya terintegrasi
juga dapat menyulitkan petugas
dalam mencari data dan memantau
setiap  permohonan. Kendala
lainnya adalah masyarakat belum
dapat mengetahui status pelayanan
secara langsung tanpa
menghubungi atau datang ke
kantor desa.

Apakah Desa Ngringo sudah memiliki
website atau sistem pelayanan berbasis
elektronik? Jika ada, apa saja yang sudah
dan belum dapat dilakukan melalui media
tersebut?

Desa Ngringo sudah memiliki
media informasi untuk
menyampaikan informasi kepada
masyarakat, tetapi  pelayanan
administrasi secara online belum
sepenuhnya terintegrasi dalam satu
sistem.  Informasi  mengenai
pelayanan dapat disampaikan
melalui media yang tersedia, tetapi
proses pengajuan, pemantauan
status permohonan, pengelolaan
data pelayanan, dan arsip secara

keseluruhan masih belum
dilakukan melalui sistem
pelayanan berbasis web yang

terintegrasi.
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