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Disahkan oleh

Nama SOP

| KualifikasiPclaksana
i

dasarHukum

1. Memahami Persyaratan dalam mengurus Surat’Keler;ng:anr()mng Yang Sama
| 2. Memahami format Surat Keterangan Orang Yang Sama yang benar
| 3. Pendidikan Terakhir minimal Sckolah Menengah Atas (SMA)

[ ndang-1 ndang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;
Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan |
Peraturan Dacrah Nomor | Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Dacrah Kota |
Pematang Siantar

Peraturan Walikota Pematangsiantar Nomor 6 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan
sanisast. Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota

matangsiantar
S Persturan Walikota Pematangsiantar Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pelimpahan Sebagian

Kewenangan Walikota kepada Camat S —
Peralatan/Perlengkapan :

Keterkantar
SOP Penpelolaan Naskah Dinas Masuk dan Kcluar - 1 P{ll};c;
Penpclolaan Admimistras) Surat Menyurat [ ‘ 2. AIK
| 3. Agenda
| 4. Buku Ekspedisi
| Pencatatan/Pendataan : - ) R B
} fur dan persyaratan tdak dipenuly maka permohonan tidak akan dikabulkan | 1. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik, trasparan dan tepat waktu.

yiperluban koordinasi dengan scluruh stakeholder yang terkait




1 raian Negiatan

Pemohon datang mengajukan permohonan

dengan membawa helengkapan berkas

s \fenenimadan meregister berkas yang diterima

dan memeriksa surat

dilengkapi kembali

4 \Mengoreh t keterangan dan berkas
ya Pemarafan berjenjang
Keterangan

gar Surat Keterangan

6. Pemberian Surzt kepada Pemohon untuk (rili(penksa
Kesesuaian 151 Suraf dengan yang dimohonkan

Pelaksana | Mutu hakn
| Sckretaris | Kasi | .
furah | Lurah | Pemerintahan JABATAN Femtokon Kelengkapan waktu Output
{ PEEARSANA - t
‘[ Mcmbawa berkas ;
| 1. Fotocopy KK, KTP dan {
———+ m Berkas penguat lainnya dari |
| — | Pemohon yang menunjukkan |
| | Bahwasanya sesuai dengan |
{ | ‘ yang dimohonkan ;
|2 Asli dan fotocopy Surat |
‘ Keterangan Orang Yang |
} Sama dan Kelurahan |
| | 3.Asli Surat Pengantar dari RT
| | i 4. Tanda Lunas PBB Tahun
i | Benjalan |
‘ { Usulan
Memeriksa BerkasUsulan berkas
pemohon
keterangan dari _
SLED ilbkuhcrl\m Verifikasi
alikan Kepada Kertas, pulpen berkas
P; p! |
‘ pemohon
Venfikast
| berjenjang
, _ S — s N i -t .
< Surat
‘ Kertas, pulpen | Keterangan
[ | selesai
1 ditanda
| langan!
Surat
} diperiksa
L




Apabila tidak ada koreksi dikembalikan u
diberi stempel kemudiandiberikan ke

pemohon untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

ntuk

Pulpen, BukuEkspedisi
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‘ Selesai
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