
Penggunaan CTT
No. SK :

Persyaratan

1. Brankas Khusus CTT

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Pelaksana atau penera mempersiapkan Surat Tugas untuk melaksanakan tera dan tera ulang 

berdasarkan surat permohonan atau sesuai dengal jadwal tugas sidang kantor

2. Kepala Dinas atau Kepala UML menandatangai Surat Tugas penera yang akan ditugaskan

3. Penera mengajukan formulir peminjaman CTT dan perlengkapan lain yang akan dipinjam kepada 

penanggung jawab CTT

4. Penanggung jawab CTT mencatat daftar CTT yang akan dipinjam pada buku pengelolaan CTT dan 

mempersiapkan CTT

5. Penera Menerima dan memeriksa kesesuaian jumlah jenis CTT yang dipinjam dan menandatangani 

buku pengelolaan CTT, menempatkan dan menaruh CTT beserta perlengkapannya pada kotak yang 

terbuat dari logam/kayu/kulit yang kuat dan kokoh, memastikan CTT hanya digunakan sesuai 

peruntukannya. Setelah selesai digunakan membersihkan CTT dengan sikat kawat/kain pembersih dan 

bahan berupa cairan pembersih logam yang tidak menimbulkan karat/peluman anti

6. Penanggung jawab CTT memastikan CTT telah sesuai dengan Buku pengelolaan dan memasukan 

kembali CTT perlengkapannya ke dalam brangkas

Waktu Penyelesaian
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630 Menit

1. 30 Menit, Mempersiapkan Surat Tugas untuk pelaksanaan tera dan tera ulang

2. 30 Menit, Menandatangani Surat Tugas

3. 30 Menit, Mengajukan formulir CTT

4. 60 Menit, Mencatat jumlah dan jenis CTT yang akan dipinjam

5. 450 Menit, Menerima dan memeriksa kesesuaian jumlah jenis CTT, Menggunakan CTT, 

menandatangani Buku pengelolaan

6. 30 Menit, Memastikan CTT telah sesuai dengan Buku pengelolaan CTT

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pengelolaan Cap Tanda Tera (CTT)

Pengaduan Layanan

1. Pengaduan, saran dan masukan disampaikan melalui kotak saran/WA/FB/Email/Aplikasi LAPOR!SP4N 

atau secara langsung kepada petugas

2. Tim mengumpulkan, mencatat dan melaporkan kepada pimpinan

3. Pimpinan dan subbagian terkait menganalisis dan menangani aduan, saran dan masukan yang 

diterima

4. Tindak lanjut
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