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Surat Keterangan Penghasilan
No. SK :

Per syar atan

1.1
3.Berkas Permohonan Surat Keterangan Penghasilan yang sudah diparaf petugas loket

4. Berkas Permohonan Surat Keterangan Penghasilan yang telah diparaf kasi PM dan Kesos

> wWn

5.Berkas Permohonan Surat Keterangan Penghasilan yang telah diparaf seklur

o

6.Berkas Permohonan Surat Keterangan Penghasilan yang telah ditanda tangani Lurah
7.Berkas Permohonan Surat Keterangan Penghasilan yang telah ditanda tangani Lurah

8.Berkas Permohonan Surat Keterangan Penghasilan yang telah ditanda tangani Lurah

© N o

9.Surat Keterangan Penghasilan yang telah ditanda tangani Lurah

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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. 1.Mengajukan permohonan Penerbitan Surat Keterangan Penghasilan dengan melampirkan

persyaratan dan menyerahkan berkas ke Petugas Loket

2. 2.Memeriksa berkas persyaratan. Jika lengkap diparaf dan disampaikan kepada kasi Pm dan Kesos. Jika

tidak lengkap dikembalikan kepada Pemohon untuk dilengkapi.

3. 3.Memeriksa kelengkapan berkas Surat Keterangan Penghasilan pemohon. Jika lengkap dibuatkan
Surat Keterangan Penghasilan, diparaf dan disampaikan kepada Seklur. Jika tidak lengkap
dikembalikan kepada Petugas Loket untuk diperbaiki/dilengkapi.

4. 4.Memeriksa berkas pemohon. Jika lengkap diparaf dan diserahkan kepada Lurah untuk

ditindaklanjuti. Jika tidak lengkap dikembalikan kepada kasi P dan Kesos untuk diperbaiki/dilengkapi.

5. 5. Memeriksa berkas persyaratan Surat Keterangan Penghasilan pemohon, jika setuju di tanda tangani

jika tidak dikembalikan kepada Seklur untuk ditindaklanjuti.

6. 6. Menyerahkan berkas surat Keterangan Penghasilan yang telah ditanda tangani Lurah kepada kasi
PM dan Kesos

7. 7.Mengagendakan dan Menugaskan Petugas Loket untuk menyerahkan berkas Surat Keterangan

Penghasilan telah ditanda tangani Lurah kepada pemohon

8. 8.Menyerahkan berkas permohonan Surat Keterangan Penghasilan yang telah ditanda tangani Lurah

kepada Pemohon dan mengarsipkan berkas

9. 9. Menerima Surat Keterangan Penghasilan telah ditanda tangani Lurah

Waktu Penyelesaian

15 Menit

Dalam Standard waktu berkas pemohon apabila akan selesai sesuai waktu yang dtetapkan apabila Pejabat

yang menekan berkas berada ditempat
Biaya/ Tarif

Produk Pelayanan

1. Seksi Pemerintahan

Pengaduan Layanan

| Tidak dipungut biaya
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