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Pengesahan Surat Keterangan Tidak Mampu
No. SK :

Per syaratan

1. Membawa Surat Pengantar RT/RW
Membawa Fotocopy KTP

Membawa Fotocopy KK

> wWn

Membawa pengantar dari Kepala Desa/Lurah

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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KECAMATAN

CIBITUNG

Pemerintah Kab. Pandeglang / Kecamatan Cibitung

Standar Operasional Prosedur: Pelayanan Pengesahan Surat Keterangan Tidak Mampu

PELAKSANA MUTU BAKU

No. KEGIATAN Keterangan
Pemohon | Petugas Loket | Kasi Kesos Sekeam Camat Kelengkapan Waktu Output
Berkas
Menyerahkan berkas pengantar Surat Pengantar RT, Fotocapy KTP, permahonan
1 |permohonan pengesahan Surat Keterangan T Fotocopy KK, pengantardari Kepala | 10 Menit surat
Ticdak Mampu kepada pefugas Loket - Desa/Lurah Keterangan
Tidak Mampu
Terkas
Memeriksa kelenghapanberkas
permahonan
permohonan pengesahan Surat Keterangan | 7igax ¥ Pengesaan
, | Tiesk Mampu, jka tidak lenghap Berkas permahonan pengesahan Surat —
dikembalikan kepada pemohon untuk Keterangan Tidak mampu
dilengkapi, jika lengkap disampaikan
kepada Kasi Kesejahteraan Sosial Ya
Tidak
B Berkas permahonan pengesahan Surat it
Keterangan Tidak mampu
tidak mampu
L yang telah
diperiksa
berkas
permahonan
Tidak Pengesahan
4 Berkas permohonan pengesshanSurat | o Surat
Keterangan Tidak mampu Keterangan
setuju diparaf dan disampaikan kepada b tidak mampu
Camat "
Memeriksa berkas Fermahanan Fengesahan|
Surat Keteranagan Tidak mampu, jika tidak Tidak
- |setuju dikembalikan ke Sekretaris Berkas permohonan pengesshanSurat | |
7 |Kecamatan untuk diperbaiki dan jika setuja Keterangan Tidak mampu
ditandatangani dan disampaikan kepada
petugas loket
Mencalat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, Stempel dan berkas
6 |menyerahkan kepada pemohan dan l:} permohonan Pengesahan Surat Kelerangan | 10 Menit
Tidak Mampu
_ |Menerima Surat Keterangan Tidak Mampu, Buku agenda, Surat Keterangan tidak . Keterangan
7 |menandatangani tanda terima pada buku 5 Menit
agenda Mampu Ticak Mampu
diterima
pemohon

1. Menyerahkan berkas pengantar permohonan pengesahan Surat Keterangan Tidak Mampu kepada

petugas Loket

2. Memeriksa kelengkapan berkas permohonan pengesahan Surat Keterangan Tidak Mampu, jika tidak
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi, jika lengkap disampaikan kepada Kasi
Kesejahteraan Sosial

3. Mencatat dalam buku agenda, menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan

4. Menerima Surat Keterangan Tidak Mampu, menandatangani tanda terima pada buku agenda

Waktu Penyelesaian
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10 Menit

1. Menyerahkan berkas pengantar permohonan pengesahan Surat Keterangan Tidak Mampu kepada

petugas Loket

2.5 Menit Memeriksa kelengkapan berkas permohonan pengesahan Surat Keterangan Tidak

Mampu,disampaikan kepada Kasi Kesejahteraan Sosial

3. 5 Menit Mencatat dalam buku agenda, menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Tidak Mampu
Pengaduan Layanan

Pemerintah Kabupaten Pandeglang kecamatan Cibitung
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