Kecamatan Sidaregja
a JI. Jendral Gatot Soebroto Nomor 6 Sidareja 53261 0280523400

sidareja.cilacapkab.go.id

Pemerintah Kab. Cilacap / Kecamatan Sidareja

L egalisasi Pengantar SKTM (Surat Keterangan Tidak Mampu)
No. SK :

Per syaratan

1. Surat Pengantar SKTM dari Desa
2. Copy KTP
3. Copy KK

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Kecamatan Sidaregja
JI. Jendral Gatot Soebroto

sidareja.cilacapkab.go.id

Nomor 6 Sidareja 53261 0280523400

Pemerintah Kab. Cilacap / Kecamatan Sidareja

Nomor SOP

060/ 10 /2024

Tanggal Pembuatan

Januari 2024

Tanggal Revisi

Januari 2024

PEMERINTAH KABUPATEN CILACAP

Tanggal Efektif ~ A

Januari 2024

KECAMATAN SIDAREJA
NTP. 19840610 200212 1 001
Nama SOP Legalisasi Persyaratan SKTM (Surat
Keterangan Tidak Mampu)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

2. Perbup Cilacap Nomor 36 tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan|Kabupaten
Cilacap

1. Pendidikan SLTA/D3
2. Mampu mengoperasikan Komputer
3. Memahami prosedur legalisasi persyaratan SKTM

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. Penerbitan KK
2. Penerbitan KTP

1. Berkas permohonan persyaratan SKTM
2. ATK
3. BukuRegistrasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Bila tidak dilaksanakan akan mengakibatkan - Mencatat dan memverifikasi berkas
ketidakpuasan masyarakat dan mengganggu pemohonan
kinerja aparat pemerintah.
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktiftas Pengadm. Persy/ Ket
Pelayanan Kasi Sekcam | Camat Waktu Output
Kelengkapan
Masy.
Berkas permohonan Berkas yang
1 [ Menerima berkas permohonan @ legalisasi SKTM |2 menit sudah diverifiasi
Berkas yang sudah Berkas yang sdh
2 | Meregister berkas dverificasi 1 menit dregister
3 | Menandatangani berkas Berkas yang sdh Berkas yang sdh | Menyesuaikan
4 | Menandatangari berkes I_ : Berkas yang sdh Berkas yang sdh | Menyesuaikan
Berkas yang
5 |Menandatangani berkas <> 2?;::::1“12:]““ 1menit |sudah :enyr:iua\:an
0 ditandatangani pentnga
Berkas yang
6 | Membubuhkan cap stempel dinas —_ B.erkas yang sudan 1menit  |sudah dicap
stempel dinas
Berkas
7 |Penyerahan kepada pemohon é 32‘3;:?“"0 i;"t:l:: 1menit  |diserahkan
P Pe kepada pemohon
Jumlah 6 menit
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Kecamatan Sidaregja
5 JI. Jendral Gatot Soebroto Nomor 6 Sidareja 53261 0280523400

sidareja.cilacapkab.go.id

Pemerintah Kab. Cilacap / Kecamatan Sidareja

Waktu Penyelesaian

5 Menit

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Surat Pengantar SKTM yang Dilegalisasi

Pengaduan Layanan

Penanganan pengadua melalui :

1. WA (LAPOR CAMAT) 0851-4118-1262

2. Menuliskan aduan dan memasukkannya di kotak saran
3. Hadir langsung ke kantor

4. Pengaduan melalui IG, Website dan Facebook
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