DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN
KABUPATEN SERUYAN

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintahan daerah
(lembaran Negara Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, tambahan lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587)sebagaimana telah beberapa kali
diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
perubahan kedua atas Undang Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang
pemerintah daerah (lembar negara republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679).

Peraturan Mentri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 114 Tahun 2018
Tentang Standar Teknis Pelayanan Dasar Pada Standar Pelayanan Minimal
Sub Urusan Kebakaran Daerah Kabupaten / Kota

Peraturan Mentri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 122 Tahun 2018
Tentang Standarisasi Sarana Dan Prasarana Pemadam Kebakaran Di
Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Seruyan Nomor |l Tahun 2024 Tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2025
Peraturan Bupati Seruyan Nomor. 37 Tahun 2021 Tentang Kedudukan
Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pemadam
Kebakaran Dan penyelamatan Kabupaten Seruyan.

- Manual Mutu

Nomor SOP - |800/01.90/DAMKAR/1/2026
Tanggal Pembuatan |:|Senin, 05 Januari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan |[:|Senin, 05 Januari 2026
Disahkan Oleh : M KEBAKARAN
- NURHAP2
Kip.1975¢174 200604 1010
. O — |
Nama SOP " |PENGAJUAN SURAT Pﬁmmﬁ PEMBAYARAN ( SPP)

1. Memahami tentang pengajuan Surat Permintaan Pembayaran ( SPP )

. Memiliki kemampuan dalam peroses pengajuan Surat Permintaan Pembayaran ( SPP )
. Memiliki kemampuan dalam berkoordinasi dengan semua pihak terkait

. Mengetahui tugas dan fungsi Sub. Bagian Keuangan

. Memahami tentang peraturan dan perundangan yang berlaku

. Memahami tentang kelengkapan bahan amprahan

7. Mampu memverifikasi Surat Permintaan Pembayaran (SPP)

- Data -data Pedukung
- Komputer, perinter, scanner, dan alat tulis kantor
- Jaringan internet

- Berkas amprahan
- SPP
- SPM
- Lembaran Kendali




SOP PENGAJUAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN DAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR ( SPP DAN SPM)

PELAKSANAAN MUTU BAKU
No KEGIATAN
PPTK STAF KEUANGAN | BENDAHARA PA PPK Kelengkapan Waktu Out Put Keterangan

1 PPTK menyerahkan berkas amprahan — Berkas 30 Menit

keStaf Keuangan

Memeriksa dan memastikan berkas
2 [amprahan lengkap, jika tidak lengkap El =ﬂ Berkas 35 Menit

kembali ke PPTK
3 |Membuat SPP Berkas 35 Menit

= =

4 |Menyusun SPP Berkas 20 Menit




DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN
KABUPATEN SERUYAN

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintahan daerah
(lembaran Negara Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, tambahan lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587)sebagaimana telah beberapa kali
diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
perubahan kedua atas Undang Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang
pemerintah daerah (lembar negara republik Indonesia Tahun 2015 Nomor,
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679).

Peraturan Mentri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 114 Tahun 2018
Tentang Standar Teknis Pelayanan Dasar Pada Standar Pelayanan Minimal
Sub Urusan Kebakaran Daerah Kabupaten / Kota

Peraturan Mentri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 122 Tahun 2018
Tentang Standarisasi Sarana Dan Prasarana Pemadam Kebakaran Di
Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Seruyan Nomor Il Tahun 2024 Tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2025

Peraturan Bupati Seruyan Nomor. 37 Tahun 2021 Tentang Kedudukan
Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pemadam
Kebakaran Dan penyelamatan Kabupaten Seruyan.

- Manual Mutu

- SPM

Nomor SOP : |800/01.90/DAMKAR/1/2026

Tanggal Pembuatan |: |Senin, 05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan |: [Senin, 05 Januari 2026 =~

Disahkan Oleh ALA DINA

Nama SOP " |PENGAJUAN ATAU PEMBUATAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR (SPM)

1. Memahami tentang pengajuan Surat Perintah Membayar ( SPM)

2. Memiliki kemampuan dalam peroses pengajuan Surat Perintah Membayar ( SPM)
3. Memiliki kemampuan dalam berkoordinasi dengan semua pihak terkait

4. Mengetahui tugas dan fungsi Sub. Bagian Keuangan

5. Memahami tentang peraturan dan perundangan yang berlaku

6. Memahami tentang kelengkapan bahan amprahan

7. Mampu memverifikasi Surat Perintah Membayar (SPM)

- Data -data Pedukung
- Komputer, perinter, scanner, dan alat tulis kantor
- Jaringan internet

- Berkas amprahan
- SPP
- SPM
- Lembaran Kendali




SOP PENGAJUAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN DAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR ( SPP DAN SPM)

PELAKSANAAN MUTU BAKU
No KEGIATAN
PPTK STAF KEUANGAN | BENDAHARA PA PPK Kelengkapan Waktu Out Put Keterangan
Bendahara minta tandatangan r = ;
1 |kelengkapan SPM ke PPTK dan PA = Berkas 30 Menit
2 |Memasukan kartu Kendali <:=D Berkas 20 Menit
L3
3 |memberikan setempel setelah diperiksa c n Berkas 10 Menit
PPK memverifikasi SPM dan mefarap )
* kelengkapan berkas Berkas 30 Menit
Mengantar berkas SPM yang Telah Ve ﬂ )
5- |diverifikasi oleh PPK ke BKAD = ] s S0 Maniy




DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN
KABUPATEN SERUYAN

di Lingkungan Pemerintah Daerah

2 peraturan Bupati Seruyan Nomor 40 Tahun 2010 tentang Pedoman tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Seruyan

jika Pengajuan Cuti Melahirkan tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedur, maka
optimalisasi Cuti Melahirkan tidak tercapai

|[Nomor SOP

:1800/ 01.90 /DAMKAR! | /2026

Tanggal Pembuatan

: | Senin, 05 Januari 2026

Mengetahui proses Pengajuan Cuti Melahirkan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif :|Senin, 05 Januari 2026
Disahkan oleh

Nama SOP :| Pengajuan CufFMelahitkan

, Peraturan eniri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 fentang Tata Naskeh Dinas Mgetalus prosss Pengayuen Cul Melshitcan




KEGIATAN

wial Kassubag Hepagawaian periengkapan Waktu Output.
\
Kertas, Puipen 2 Monit | Sural Kelerangan dar Dokler
mmwummmu—m-mm
2 Kertas, Puipsn 2 Manit Lembar Disposisi
Pangeok b i ‘sesual dengan PangaRsan p
e le ompue P, K o, Laobor
3 SN - 2 Mant Sural Pamohonan Cul Melahikan
Desposisi
= ey (e pp— o e iy
mengembalkan permohonan lamabul pangeiola sural agar bisa diieruskan kepejabal panial atasan
o [ngung Kortas, Puipen 2 Ment Sural Pemohonan Cut Melahkan
t tersebut ke Kabid / Sekretaris.
5 | [‘ Kertas, Pulpen 2 Menit Sural Pemohonan Cub Melahifan
| Sekretans / rkaa dan warta fidak kemudian meng apace
pengeiola sural.
5 Kerms, Pupen 2 Ment Surat Pemiohonan Cut Melahirkan
Pangec = = ey
| L.
7 [‘ Kortas, Puipsn 2 Manit | Surat Pesmohonan Cutl Melahidkan
Wadis menyeluju | ldak I 1 dan disarahkan ka Kasubbag
Hepegawaan
[ > Kertas, Puipon 2 Ment Susl Pamohonan Cut Melahvkan
- T = ry P —T
melahskan sesual dengan parsetujuan terskhi | l‘
9 1 I‘ Kerias, Putpan 2 Menit Sural Parmohonan Cutl Melahidan
Pargeiola sural membual sural out Kadis Gaps Kads
Kompuler, Prinier, Kertas, Puipan, Lembar
10 Disposie 2 Monit Surat Cull Molahikan
Kadia Sural Cutl Melshikan larsebul.
i Kertan, Puipen 2 Mant Sural Cufl Melairan
Kanitbeg Kepeg rien Sural Gl o dasl e dan v
12 untuk penomore’ sural keluar | I.‘ Kartas, Pulpen 2 Manit Sural Cull Meiahincan
Prngeol A sure! kniuar dan wural peta pangirim suraf ( I
w)mmumummmxmbddu-h !
43 [suret soeuai dengan temtuaen. Kerion Puipen, Buku Kendli Sural Karta |, et
Kendall Cul
P«wmmmmwwmmmﬂ“mm
" | bisa kembali bertugas sspert bissa. Sural Cuti Malahikan 2 Menit Sural Cull Metahlrian




Nomor SOP 11800/ 01.90 /DAMKAR/ | /2026
Tanggal Pembuatan : |Senin, 05 Januari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : |Senin, 05 Januari 2026
Disahkan oleh :| Plt. Kepala Pl ebakaran dan Penyelamatan
DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN q‘?'\
=
KABUPATEN SERUYAN w
Nama SOP : |Pengajuan Cuti Tahunan

Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara Mengetahui dan memahami tata cara Pengajuan Cuti Tahunan

SOP Pengajuan Cuti Melahirkan KARTU KENDALI CUTI TAHUNAN

Mengakibatkan tidak terkontrolnya cuti tahunan pegawai KARTU KENDALI CUTI TAHUNAN




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Pengadministrasi Kasubbag
Pemohon Kepegawaian Kepegawalan Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Qutput
1 Mengajukan surat permohonan cuti membuat surat 5 menit surat permohonan cuti
) e
2 |Membuat surat permohonan cuti E‘j surat permohonan cuti | 15 menit | Surat permohonan cuti
3 |Menandatangani surat permohonan cuti Surat permohonan cuti Smenit | Surat permohonan cuti
| | yang sudah
ditandatangani
4  |Menyerahkan surat permohonan cuti ke pengadministrasian Surat permohonan cuti 5 menit Surat permohonan cuti
umum z yang sudah yang sudah
ditandatangani ditandatangani
5 |Membuat surat persetujuan cuti tahunan Surat permohonan cuti | 15 menit | Surat persetujuan cuti
| yang sudah tahunan
| | ditandatangani
7 |Memberikan paraf persetujuan cuti tahunan, kemudian Surat persetujuan cuti 5 menit Surat persetujuan cuti
menyerahkan ke Sekretaris tahunan tahunan' yang sudah
EL“I diparaf Kasubbag
Kepegawaian
B |Memberikan paraf persetujuan cuti tahunan, kemudian . S;;nl persetujuan cuti 5 menit i;i'r‘al persdm;‘uando;u‘tl
menyerahkan ke Kadis \ unan yang sudah unan yang suda
</ diparaf Kasubbag diparaf Sekretarls
Kepegawaian
9 |Menandatangani persetujuan cuti tahunan 4 St:nrat persetujuan u;h‘ 10 menit S:'ha! persetujuan cuti
unan yang sudal unan yang sudah
diparaf Sekretaris ditandatangani Kadis
10 [Menyerahkan surat persetujuan cuti tahunan kepada pemohon Surat persetujuan cuti 1 jam Surat persetujuan cuti
tahunan yang sudah tahunan

ditandatangani Kadis




DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN
KABUPATEN SERUYAN

1. Undang-undang No. 8 Tahun 1974 Undang-Undang No. 43 Tahun 1999
tentang Pokok-pokok Kepegawaian.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2003 tentang perubahan Peraturan
Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri
Sipil.

SOP DUK

Mengakibatkan keterlambatan kenaikan Gaji Berkala yang bersangkutan.

Nomor SOP : 1800/ 01.90 /DAMKAR!/ | /2026

Tanggal Pembuatan  |: [Senin, 05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : |Senin, 05 Januari 2026
Disahkan oleh :| PIt. Kepala Dinas P,ekmia
Pt
N
&Q-
w

NP 1975114 28
-

~N

% 7 %mn A

c)d
.

AN, ST

0604 1010

Nama SOP

: |Pengajuan Kenaikiﬁ@alﬂ&ﬁ\lala

Mengetahui dan memahami peraturan kepegawaian tentang kenaikan Gaji Berkala

DATA MONITORING KENAIKAN GAJI BERKALA

Monitoring Kenaikan Gaji Berkala




PELAKSANA MUTU BAKU
.. i e Pengolah Data | Pengadministrasi Kasubbag Hetmapm
en| ul
Ke ian ¢ tat Ke e Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
1 |Menginformasikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian Data Monitoring 5 menit Data Monitoring
tentang PNS yang akan naik Gaji Berkalanya ( ) Kenaikan Gaji kenaikan Gaiji
Berkala Berkala pegawai
2 |Membuat konsep Kenaikan Gaji Berkala PNS "|Data kenaikan Gaiji 15 menit Draft Konso%:um
r Berkala kenaikan Gaji
Berkala
i)
3
3 |Memeriksa Konsep Kenaikan Gaji Berkala PNS Jika sudah Draft konsep surat 10 menit Draft Konsep surat
benar maka diparaf, jika masih ada kesalahan maka kenaikan Gaiji kenaikan Gaji
dikembalikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian untuk Berkala Berkala yang
diperbaiki / \ sudah diparaf
Kasubbag
Tidak . il F Kepegawaian
4 |Memaraf Konseptor yang sudah diperiksa kenaikan Gaji DrallK.onupsumt 5 menit Surat kenaikan
Berkala PNS Oleh Kasubbag Kepegawaian kenalkian Gaji Gaiji Berkala yang
Berkala yang sudah diparaf
sudah diparaf Sekretaris
5 |Menandatangani Kenaikan Gaji Berkala PNS oleh Kepala GS;T;: Kanalaikan 5 menit SuGr:t Kenaikan
Dinas ji Berkala yang ji Berkala
sudah diparaf dan
diperiksa
6 |Dikembalikan ke Pengadministrasi Kepegawaian untuk cap Surat Kenaikan 5 menit Berkas Kenaikan
basah |_J I_I Gaji Berkala Gajl Berkala
7 |Mengantar berkas Kenaikan Gaji Berkala PNS ke Bidang Berkas kenaikan 10 menit Surat pengantar
Perbendaharaan Daerah untuk di input f pangkat kaga:::ln Gaiji
erkala &
kelengkapan
berkas




DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN

KABUPATEN SERUYAN

Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang
Ketentuan Pelaksanaan PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat
Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan PP No
12 Tahun 2002

SOP DUK

Mengakibatkan keterlambatan kenaikan pangkat yang bersangkutan, dan akan
dilaksanakan pada periode bulan di depannya

Nomor SOP

11800/ 01.90 /DAMKAR/ | /2026

Tanggal Pembuatan

: |Senin, 05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: 1Senin, 05 Januari 2026

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas Pemadam n dan Penyelamatan
QtAn K i
. 'NU BT
* NIP:19760114:200604 1 010
Nama SOP nPanghkat

Mengetahui dan memahami peraturan kepegawaian tentang kenaikan pangkat

DATA DAFTAR URUTKEPANGKATAN (DUK)
DATA MONITORING KENAIKAN PANGKAT

Monitoring Kenaikan Pangkat dan Daftar Urut Kepangkatan




PELAKSANA MUTU BAKU
47 R g Becspoiali ity || Fimepaesout e i ] Sekretaris Kadis Pegawai Kelengkapan Wakiu Output
1 |Menginf ik P d Kepegawaian Data Monitoring 5 menit Data kenaikan
mt;rrlgmyangakmmikpmghtpndnpeﬂodebuhnapﬁ! Kenaikan Pangkat pangkat pegawai
atau oktober tahun berjalan
i i Draft surat
2 |Membuat surat pemberitahuan kepada PNS yang akan naik Data kenaikan 15 menit
i beritahuan
pangkat terkait dokumen yang belum lengkap (legalisir) pangkat pegawai pem
rs ] kenaikan pangkat
M iksa surat p hi Jika surat sudah benar maka mmbm&mm 10 menit mmﬂhﬂm
diparaf, jika masih ada kesalahan pada surat, dikembalikan n
kepada P dministrasi K ian untuk diperbaiki kenaikan pangkat kenaikan pangkat
) i ey / \ yang sudah
diparaf Kasubbag
Tidak b ik Ya Umum
M datangani surat pemberitahuan kenaikan pangkat (a.n. pﬂt:‘r;f;wm 5 menit pembst:ﬁml:h\nn
Kepala Dinas| tahuan
) kenaikan pangkat kenaikan pangkat
yang sudah
diparaf Kasubbag
Umum
Menyampaikan surat pemberitahuan ke masing-masing bidang ".iuu.ntL 5 menit Snfll
dan diumumkan dipapan pengumuman P ) e
3 = — - = Bar
Menyampaikan berkas kepada Peng; Kepeg Pm::ﬂr:hm 5 menit kukmntikan
4 I kenaikan pangkat
Tidak
Melakukan cek kelengkapan berkas kenaikan pangkat. Jika Berkas kenaikan 15 menit Berkas kenaikan
belum lengkap dikembalikan kepada Pegawai untuk pangkat plng‘:l‘tyn\g J
dilengkapi, jika sudah lengkap dilanjutkan pada proses . sudah diverifikasi

uhr;utnyn

Ya




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN PeanclikiTats | Femiaduikadstaal R
== er— f ) "r =" Kepaga o Sekretaris Kadis Pegawai Kelengkapan Waktu Output
8  |Melegalisir berkas kenaikan pangkat Berkas kenaikan 10 menit Berkas kenaikan
pangkat yang pangkat yang
sudah diverifikasi sudah dilegalisir
9 |Memparaf legalisir berkas kenaikan pangkat Berkas kenaikan 5 menit Berkas kenaikan
pangkat yang pangkat yang
sudah dilegalisir sudah dilegalisir
dan diparaf
Kasubbag Umum
10 |[Menandatangani legalisir berkas kenaikan pangkat (an. Berkas kenaikan 10 menit Legalisisr berkas
Kepala Dinas) pangkat yang kenaikan pangkat
sudah dilegalisir
[ dan diparaf
Kasubbag Umum
11 |Membuat surat pengantar kenaikan pangkat Legalisisr berkas 15 menit Surat pengantar
kenaikan pangkat kenaikan pangkat
12 M iksa surat peng [ ikan pangkat, jika masih ada Surat pengantar 10 menit Surat pengantar
kesalahan dikembalikan kepada Pengadministrasi 3 kenaikan pangkat kenaikan pangkat
Kepegawaian untuk diperbaiki, jika sudah benar maka o yang sudsh
dibubuhkan paraf S diparaf kasubbag
Tidak
12 riksa surat peng ikan pangkat, jika masih ada Surat pengantar 10 menit Surat pengantar
kesalahan dikembalikan kepada Kasubbag Umum untuk kenaikan pangkat kenaikan pangkat
diperbaiki, jika sudah benar ditandatangani an. Kadis \: yang sudah yang sudah
DAMEKAR Kabupaten Seruyan > i diparaf kasubbag diparaf sekretaris
Ya
13 |Memeriksa surat pengantar kenaikan pangkat, jika masih ada Surat pengantar 10 menit Surat pengantar
|kesalahan dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki, kenaikan pangkat kenaikan pangkat
jika sudah benar ditandatangani an. Kadis DAMKAR yang sudah yang sudah
Kabupaten Seruyan diparaf sekretaris ditandatangani
Kadis
Surat pengantar 30 menit Surat pengantar
kenaikan pangkat kenaikan pangkat
yang sudah & kelengkapan
ditandatangani berkas
Kasat




Nomor SOP * 1800/ 01.90 /DAMKAR! | /2026

Tanggal Pembuatan : |Senin, 05 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif :|Senin, 05 Januari 2026

Disahkan oleh ;] P KepdaggumﬁpmdamK karan dapPenyelamatan

DINAS PEMADAM KEBAKARAN DAN PENYELAMATAN
KABUPATEN SERUYAN

114 200604 1 010

»
Nama SOP : |Pembuatan DUK

Peraturan Bupati No 37 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas |Mengetahui dan memahami Urutan Kepangkatan mulai dari Eselon tertinggi sampai yang
dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pemadam Kebakaran dan Penyelamatan Kabupten |terendah
seruyan

Kenaikan Pangkat 1. Data Pegawai
2. Draft DUK




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN
Kasubba, g
staf . mfm Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output

1 |Mengupdate perubahan data kepegawaian instansi (mutasi, Data pegawai 3 Jam Data pegawai yang

kenaikan pangkat, diklat gelar dan gelar dll) @ sudah diupdate
2 |Membuat DUK sesuai perubahan data kepegawaian Data pegawai yang 2 jam Draft DUK

sudah diupdate
L

3 |Memeriksa DUK. Jika masih ada kesalahan dikembalikan Draft DUK 20 menit | Draft DUK yang sudah

kepada Pengolah Data Kepegawaian untuk diperbaiki, jika )! diparaf Kasubbag

sudah benar diparaf — Umum

Tidsk | I
Ya Tidak
|

4  |Memeriksa DUK. Jika masih ada kesalahan dikembalikan Draft DUK yang sudah | 10 menit | Draft DUK yang sudah

kepada kasubbag Kepegawaian untuk diperbaiki, jika sudah diparaf Kasubbag diparaf Sekretaris

benar diparaf My Kepegawaian

- -
\ Ya
5 |Menandatangani DUK Draft DUK yang sudah | 5 menit DUK
<> diparaf Sekretaris

6 |pengarsipan dan dipergunakan untuk keperluan selanjutnya Dokumen DUK 5 menit Dokumen DUK




