K elurahan Pamusian

agenot foyafl or type unkijgdan P. Antasari RT.11 No.19 Kelurahan Pamusian Kecamatan Tarakan Tengah Kota

Tarakan Provinsi Kalimantan Utara 77113 055151166

Pemerintah Kota Tarakan / Pemerintah Kecamatan Tarakan Tengah / Kelurahan

Pamusian
Surat Keterangan
No. SK :
Per syaratan

1. 1. Membawa surat Pengantar RT

2. Membawa fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
3. Membawa fotocopy Kartu Keluarga (KK)

4. Dokumen pendukung

5. Fotokopi surat/alas Hak Tanah yang hilang, hilang khusus keterangan kehilangan Alas hak tanah

o v A W N

6. Surat pemyataan pemilik tanah bahwa fisik tanah dikuasai, tdk sedang dim sengketa tidak sedang
alam jaminan atau tidak di perjualbelikan kepada pihak manapun, bermatrai dan diketahui RT, khusus

keterangan kehilangan alas hak tanah

7. 7.Bukti pembayaran PBB thn terakhir, khusus keterangan kehilangan alas hak tanah

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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SEKSI TATA PEMERINTAHAN NamaSoP L [Suretweterangan /5
Dasar Hukum |Kualifikasi pelaksana e
L. Peraturan Walikota Tarakan Nomor 30 Tahun 2021 1. Memiliki p i 2
Surat Keterangan
2. Memiliki dasar hukum Surat
Keterkaitan dengan SOP Lain Peralatan/perlengkapan

SOP tata naskah surat keluar ATK, Computer , Printer dan Buku Register Surat Keterangan

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika berkas persyaratan tidak lengkap maka Dicatat dalam buku Register Surat Keterangan
Surat Keterangan Tidak dapat diproses

PROSEDUR PELAYANAN SURAT KETERANGAN (KELURAHAN PAMUSIAN)
Pelaksana Mutu Baku
Keterang
No. Kegiatan Petugas
Pemohon | o anan| a5 Lurah Kelengkapan Waktu Output an
1. Folocopy KTP-EL pemohon
2. Fotocopy Kartu Keluarga pemohon
3. Surat Pengantar RT
4. Doluumen pendukung 2 menit |Berkas persyaratan
5. Fotokopi surat/alas Hak Tanah yang hilang,
hilang khusus keterangan kehilangan Alas
Pemohon membawa kelengkapan berkas hak tanah
1 |persyaratan kepada petugas pelayanan di C\ 6. Surat pemyataan pemilik tanah bahwa fisik
meja pelayanan — tanah dikuasai, idk sedang dim sengketa
tidak sedang dalam Jaminan atau tidak di
perjuaibelikan kepada pihak manapun,
bermatrai dan diketahui RT, khusus
keterangan kehilangan alas hak tanah
7.Bukti pembayaran PBB thn terakhir, khusus
|| il hak tanah
Felugas pelayanan memenksa idak
kelengkapan berkas W v
menyiapkan Sural Kelerangan sesuai L 3 X ol
2 |ueperiuan zpabiia berkas persyarstan \>‘ Berkas persyaratan lengkap 5 menit |Konsep Surat Keterangan
lengkap dan menyampaikan kepada |
Kenala Sevsi Tata i
Kepala seksi Tata Pemerintahan
memeriksa kelengkapan berkas s
3 |persyaratan, membubuhkan paral Konsep Surat Keterangan 2 menit m:lpual om0 Y
juan dan menyampaikan kepada
Lurah melalui petugas pelayanan
4 |Lurah menandatangani Surat Keterangan Et:] Konsep Sura Keferangan yang sudah di parat [2  menit m:ur\gan yang telah
Petugas pelayanan memberikan nomor
5 |registrasi, membubuhkan stempel dan I Surat yang telah 2 menit i‘;‘:‘hﬁ"‘""‘“ :"‘3:."""
menyerahkan kepada pemohon penamor;
" Surat Keterangan yang di berl registrasi ;
6 |Pemohon menerima Surat Keterangan D— ‘ pinesifont- 2 menit |Surat Keterangan

—_

. 1. Pemohon membawa kelengkapan berkas persyaratan kepada Petugas Pelayanan di meja pelayanan

2. 2. Petugas Pelayanan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan, menyiapkan Surat Keterangan

sesuai keperluan apabila berkas persyaratan lengkap dan menyampaikan kepada Kepala Seksi Tata
Pemerintahan

w

. 3. Kepala Seksi Tata Pemerintahan memeriksa kelengkapan berkas persyaratan, membubuhkan paraf

persetujuan dan menyampaikan kepada Lurah melalui Petugas Pelayanan

N

. 4. Lurah menandatangani Surat Keterangan

€]

. 5. Petugas Pelayanan memberikan nomor registrasi, membubuhkan stempel dan menyerahkan Surat

Keterangan kepada Pemohon

6. 6. Pemohon menerima Surat Keterangan
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Waktu Penyelesaian

15 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan
Pengaduan Layanan

Kantor Kelurahan Pamusian
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