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Nomaor SOP
Tangge| Pembuatan
Tangga! Revis|
Tanggal Efaktil
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
KELURAHAN
Judul SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. Lurah
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pe Standar Op Prosedur (SOP) 2. Sekretarls Lurah
Administrasl Pemerintahan 3. Kasi Kesos
3. Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Daerah kota B3 4 stat
4. Pe g Nomor 06 Tahun 2017 tentang dukan, Susunan Org: Tugas
dan Fungsl serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota Pematangsiantar
5. Perwa Nomar 9 Tahun 2018 tentang Pelimpahan Sebahagian K @ kepada Camat
CETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
| SOP Administrasi Kependudukan 1. Lembar Kerja
|, SOP Penggajlan 2. ATK
3. Stempel Paral
JERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
|Apabila persyaratan tidak lengkap maka berkas kepada pemohon 1 Disimpan sebagal data arsip kependuduian
p waktu apabila berkas sudah memenuhi persyaratan 2 Diproses setelah dinomorl di Agenda
Pelaksana
lo. Uraian Prasedur ot Y = = Sexdur ThiEih Kelengkapan
FC KTP,FC KX dan pengantar gaj
|. [Menerima Berkas/Dokumen Pemohon "'u_"_’ Instansi Pemon.’hu:lum rae
FC KTP,FC KK dan pengantar ga
Memeriksa Kelengkapan berkas penerbitan Surat Keterangan
| lan, apabila berkas tidak lengkap dikembalikan kepada gj‘l instans| Pemohon,bukti lunas PBI
_|pemohon _ berjalan
|Mengetik draft surat keterangan penghasilan m o Komputer PC
|Memeriksa dan memberi paraf pada surat keterangan |_._)L_J_,3,| I _1 = Pe
penghasilan
Menandatangani surat keterangan penghasiian I l 1 Surat yang di paral
Menomori, stempel dan mengarsipkan Surat Keterangan _] l Surat Keterangan Penghasilan y
penghasilan ditandatangan!
Surat Keterangan Penghasilan
Surat Keterangan penghasilan diserahkan kepada Pemohon [ Selesal k i
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Waktu Penyelesaian

7 Jam

7 jam 30 menit

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Gratis

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Penghasilan

Pengaduan Layanan

Kantor Lurah
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