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L egalisasi Proposal
No. SK :

Per syar atan

1. Dokumen Proposal

2. Fotocopy KTP

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

PELAKSANAAN MUTU BAKU
PENGADMINISTR| PENGELOLA KETE
NO URAIAN KEGIATAN ASIAN PERIZINAN | CAMAT KELENGKAPAN WﬁKT OUTPUT RANG
PERIZINAN (Proses) AN
1 [Menerima dan memeriksa berkas dari 1 Berkas dari Pemohon 3 Menit] Dokumen
pemohon, apabila persyaratan lengkap akan
diproses dan apabila persyaratan tidak Cj
lengkap akan dikembalikan ke pemohon
2 [Memberikan Nomor Registrasi pada 1 Proposal 3 Menit| Tercatatnya
Proposal yang diregester D— 2 Buku Regester Proposal dalam
Buku Registrasi
masuk Gratis
3 [Menandatangani Proposal yang diregester 1 Proposal 2 Menit] ;I'enanda
2 Bullpoint angannya
Proposal
4 |Penyerahan Berkas 1 Proposal 2 Menit| Tercatatnya
1 Memberikan Nomor Registrasi 2 Bullpoint dan stempel Proposal dalam
2 Menyetempel 3 Buku Agenda Buku agenda
3 Mengarsipkan keluar.
4 Menyerahkan Dokumen

1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa persyaratan
Pemohon mengambil nomor antrian untuk mendaftarkan permohonan

Petugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas pemohon

> wWn

Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka diproses legalisasi, jika berkas tidak memenuhi

persyaratan maka dikembalikan oleh petugas

v

Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan Masyarakat

6. Pemohon menerima Dokumen Proposal sudah di legalisasi

Waktu Penyelesaian
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15 Menit

5 Menit Menerima berkas dari pemohon

5 Memberikan Nomor Registrasi pada Surat Proposal yang diregester
3 Menandatangani Surat Proposal yang diregester oleh Camat

2 Menit Menyerahan Berkas

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Legalisasi Proposal

Pengaduan Layanan

1. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Sungai Loban
Alamat : JI. Pemerintahan No.1 Desa Sari Mulya
2. Tidak Langsung melalui media :

- Aplikasi Lapor (www.lapor.go.id, SMS 1708, mobile apps atau Twitter)

- Email : sungailobankec@gmail.com

- Website : www.sungailoban.tanahbumbukab.go.id

- Instagram : kecamatan.sungailoban
- Facebook: sungailobankecamatan

Kotak Saran/Pengaduan
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