Kecamatan Air Putih
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Utara 21256 085251946696

Pemerintah Kab. Batu Bara / Kecamatan Air Putih

L egalisas Surat K eterangan Berkelakuan Baik
No. SK :

Per syaratan

1. Surat Pengantar Dari Desa
2. Foto Copy Kartu Keluarga
3. Foto Copy KTP

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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No. Dokumen : 8P-SU-02
STANDAR PELAYANAN
Revisi 100
LEGALISASI SURAT KETERANGAN Tol. Efektif - 03 Mei 2021
BERKELAKUAN BAIK (SKBB)
Unit Kerja : Sub Bagian Umum

A. |Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :

No ‘Komponen Uraian

1. Surat Pengantar dari Desa ;
1 |Persyaratan 2 Foto Copy Kartu Keluarga;

3. Foto Copy KTP;

Penerimaan il
—— Berks Bl
(Loket)
eksi
2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur
Distempel dzn di serahkan P2nandatanganan Membubuhkan Paraf
ke Pemohon Legalisasi inas
(Locet) (Camat) (Staff, Kasi, Sekcam)

3 |Jangka Waktu Pelayanan |15 menit
4 |Biaya/Tarif Gratis
5 |Produk Pelayanan Legalisasi Surat Keterangan Berkelakuan Baik (SKBB)

1. Kotak Saran
6 Penanganan Pengaduan, |2 Surat Pengaduan

saran dan masukan 3 Email : kec.airputih.2020 @gmail.com
4. Telp :

Indrasakti,03 Juni 2021
Pit. CAMAT AIR PUTIH

RAHMAD KHAIDIR LUBIS, S.STP. M.AP
NIP. 19901223 201010 1 002

1. Pemohon

penerimaan berkas (loket)

verifikasi persyaratan berkas

membubuhkan paraf koordinasi(staff,kasi,sekcam)

penandatanganan legalisasi (camat)

o v M W N

Di Stempel dan di serahkan ke pemohon (loket)

Waktu Penyelesaian
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15 Menit

penerimaan berkas di loket ,verifikasi persyaratan berkas oleh seksi ,membubuhkan paraf
koordinasi(staff,kasi,sekcam),penandatanganan legalisasi oleh camat dan distempel lalu diserahkan ke

pemohon

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

gratis

Produk Pelayanan

1. Legalisasi Surat Keterangan Baik
Pengaduan Layanan

kotak saran
surat pengaduan

email:kec.airputih.2020@gmail.com
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