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L ayanan Pengaftaran Surat Kuasa

No. SK :

Per syar atan

1. Adanya permohonan pendaftaran surat kuasa, baik dari kuasa hukum pengacara/advokat atau

perorangan secara insidentil

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. 1. Petugas pendaftaran surat kuasa menerima Surat Kuasa; 2. Petugas pendaftaran surat kuasa
meneliti Surat Kuasa dan kelengkapannya; 3. Petugas pendaftaran surat kuasa menulis pendaftaran
surat kuasa tersebut dalam Register Surat Kuasa; 4. Petugas pendaftaran surat kuasa memberikan cap
register Surat Kuasa tersebut; 5. Petugas pendaftaran surat kuasa menulis nomor dan tanggal register
dalam surat kuasa; 6. Petugas pendaftaran memberikan instrument kepada Pemohon untuk
membayar biaya PNBP pendaftaran surat kuasa pada petugas pembayaran 7. Petugas pendaftaran
surat kuasa memberikan stempel dan menyerahkan surat kuasa yang sudah teregister kepada
Pemohon setelah PNBP pendaftaran surat kuasa dibayarkan 8. Petugas pendaftaran surat kuasa

mengarsipkan salinan surat kuasa tersebut

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

5 (lima) menit s/d 15 (lima belas) menit
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Tidak dipungut biaya

Sesuai biaya PNBP pendaftaran surat kuasa

Produk Pelayanan

1. Surat Kuasa yang telah teregistrasi

Pengaduan Layanan
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