PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR
KECAMATAN SIANTAR SITALASARI
KELURAHAN SETIA NEGARA

Disahkan olch - EURAH SE{IA NEGARA

DIDI KIMANY O, SH
N\ | NIP. 198212773008011002

Nomor SOP [ 03934001022 v28 ~NI-2004
gl Pembuatan M 39 Agustus 2024 R

Igl Revisi - l._‘ _— \/
Tgl Pengesahan M¢c>E::ﬂ 5774

—

Pematangsiantar

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

5. Peraturan Walikota Pematangsiantar Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan Walikota kepada Camat

Nama SOP Surat gﬂmpsdmnmmng Hak Atas Tanah
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. Memahami Persyaratan dalam mengurus Surat Keterangan Penyerahan Hak Atas Tanah
2. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan 2. Memahami format Surat Surat Keterangan Penyerahan Hak Atas Tanah yang benar
3. Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Dacrah Kota 3. Pendidikan Terakhir minimal Sekolah Menengah Atas (SMA)

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Naskah Dinas Masuk dan Keluar 1. Pulpen
2. Pengelolaan Administrasi Surat Menyurat 2. ATK
3. Agenda
4, Buku Ekspedisi
Pencatatan/Pendataan

Peringatan :
1.  Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak akan dikabulkan
2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait

1. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik, trasparan dan tepat waktu.
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