
Daftar ulang pemanfatan tanah makam cadangan
No. SK :

Persyaratan

1. 1. FC KTP suami/isteri yang masih hidup sebagai pemesan

2. 2. FC KTP ahli warisnya/penanggung jawab sebagai pemohon

3. 3. FC surat izin pemanfaatan tanah makam cadangan yang masih berlaku.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Pemohon/Ahli waris mendatangi Kantor UPT.TPU Kab.Sleman

2. 2. Pemohon/ Ahli waris wajib : • Mengisi formulir permohonan; • Foto copi KTP suami/isteri yang masih hidup sbg pemesan • KTP ahli warisnya/penanggung jawab sebagai pemohon • FC surat 

izin tanah makam cadangan yang masih berlaku

3. 3. Menyerahkan formulir yang diisi dengan benar dan dilampiri persyaratannya kepada petugas TPU .

4. 4. Petugas TPU membuat tanda bukti pembayaran sesuai dengan penghitungan retribusi.

5. 5. Pemohon/penanggung jawab membayar retribusi daftar ulang tanah makam yang langsung dipergunakan.

6. 6. Penerbitan surat izin untuk diberikan kepada pemohon/ penanggung jawab.

Waktu Penyelesaian
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5 Hari kerja

Uraian Prosedur

No. Uraian Prosedur

UPT TPU Mutu Baku

Keterangan
Pengadministrasi 

izin

Petugas areal 

pemakaman

Bendahara

Penerima

Kepala

Subbagian 

Umum 

Kepala UPT Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

1. Memberikan  formulir untuk diisi 

serta menerima,meneliti 

kelengkapan dan kebenaran 

persayaratan per panjangan  izin 

pemanfaatan tanah 

makam,mencatat kedalam 

agenda  perpanjangan 

    ya       Formulir permohonan dan 

persayaratan  

perpanjangan  izin

30 menit Berkas 

permohonan 

 

 

Hari I

 

 

 

 

 

Hari I

 

 

 

Hari I

 

 

 

 

Hari I

 

 

 

 

 

Hari I

 

Hari I

 

 

 

Hari I

 

 

 

 

Hari II

 

 

 

 

Hari III

 

 

 

 

 

 

 

 

Hari IV

 

 

 

Hari V

 

 

 

Hari V

2. Meneliti dan mendisposisi berkas 

per panjangan izin untuk 

dilengkapi apabila persyaratan 

belum lengkap 

           Tidak       Permohonan, lengkap d  : 

KTP  Pemohon,,surat izin  

tanah makam  cadangan 

yang  lama

30 menit Berkas 

permohonan 

lengkap

3. Membuat penghitungan  dan 

tagihan  izin  perpanjangan  tanah 

makam Cadangan

 

            Kwitansi ,ATK 15

menit

Kwitansi 

pembayaran 

4. Menyampaikan  kwitansi  

pembayaran ke pada pemohon  

dan  menerima tagihan  izin  

perpanjangan  tanah makam  

cadangan untuk disetor ke Kas .Da

          Bukti penerimaan ,blanko 

setoran

15

menit

 

Retribusi dan 

bukti setoran 

Kasda

5 Membuat nota dinas ,Surat izin  

dan penerbitan  SKRD.

 

   

 

 

        Berkas permohonan lengkap 15

menit

Draft SKRD surat  

izin

6. Meneliti SKRD ,Nota dinas dan 

surat izin untuk diberi paraf 

    Tidak     Permohonan lengkap,  

SKRD,nota dinas dan izin 

terparaf

15

menit

Draft SKRD ,nota 

dinas surat  izin

7.. Menandatangani SKRD,nota dinas 

, surat izin unutk diparaf

    Ya  

 

  

Ya

    Permohonan lengkap 

SKRD,nota dinas 

tertandatangani  dan  surat 

izin terparaf

 

15

menit

SKRD ,nota dinas 

8.. Mengirim surat izin  ke Dinas 

untuk diteliti diberikan 

nomor,tanggal ,paraf,dan stempel 

dilampiri SKRD dan nota dinas 

untuk diajukan ke Ka.Din

 

       

 

 

         Tidak

 

 

 

 

 

 

Draft  SKRD dan izin terparaf  

1

 hari

Draft SKRD surat  

izin

9. Meneliti SKRD ,Nota dinas dan 

memberikan paraf surat izin  

untuk dii tanda tangani  Ka.Dinas

         
 

 

Ya

  Berkas  lengkap ,SKRD,Nota 

Dinas, dan surat izin terparaf

 

 

1 hari Surat izin

             

 

 

 

 

     

9..  Penanda tanganan surat izin oleh 

Kepala Dinas

 

 

         
 

 

Ya

Surat izin  

1

 hari

Surat izin tertanda 

tangani

10. Mengambil surat izin ke Dinas 

untuk disampaikan pemohon

 

            Transportasi/Kendaraan

2 jam

SKRD dan Surat 

izin 

tertandatangani

11. Menyampaikan SKRD dan surat 

izin kepada pemohon dengan 

menghubung lewat telepon.

 

 

            SKRD ,Nota Dinas, surat  izin 

tertandatangani  telepon/HP

 

 

15 

menit

Pemohon 

menerima surat 

izin 

perpanjanagan 

berlaku  1tahun
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Biaya / Tarif

200000

Apabila izin tidak diperpanjang / daftar ulang tanah makam cadangan Biaya Rp.200.000,- , maka hak pemesanan atas tanah makam menjadi gugur.

Produk Pelayanan

1. Daftar ulang pemanfatan tanah makam cadangan

Pengaduan Layanan
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