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1. Surat Permohonan

Surat Pernyataan
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Foto Berwarna : 4x6 (3 Lembar)
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Surat Keterangan dari Desa

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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SURAT KETERANGAN TIDAK PERNAH DIPIDANA

Petugas PTSP menerima pemohon dengan 3 S
Memberi hormat tangan dua didepan dan menyatakan selamat....

v

Petugas PTSP menanyakan keperluan pemohon
“ada yang bisa kami bantu?”

3
Petugas PTSP memberikan templet permohonan |

!

Petugas PTSP memeriksa dan iksa persy.
sesuai cck list, sctelah lengkap persyaratan, diberikan biaya yang
harus dibayar sebagaimana tertera dalam tanda terima

l

Pembayaran dilakukan olch Pemohon di Kasir lalu Tanda Terima
dicap oleh Kasir sebagai bukti telah dibayar lalu Pemohon
menyerahkan tanda terima tersebut ke PTSP

}

Petugas PTSP memasukkan data Pemohon pada aplikasi Surat
K sesuai data dan keperluan Pemohon

4

Lalu Petugas PTSP menyerahkan Surat Keterangan Tidak Pernah
Dipidana tersebut kepada PanMud untuk diperiksa dan diparaf

v

Surat Keterangan Tidak Pernah Dipidana yang telah diparaf
discrahkan kepada Panitera untuk ditandatangani

I

Surat Keterangan Tidak Pernah Dipidana yang telah ditandatangani
dikembalikan kepada Petugas PTSP

|

1 Petugas PTSP menyerahkan Produk pelayanan kepada Pemohon

| Sclesai |

1. PTSP Hukum: Menerima permohonan dan meneliti kelengkapan permohonan + 5 menit; Mencetak

/print out surat keterangan (melalui aplikasi eraterang) + 10 menit;
2. Panmud Hukum: Memeriksa surat keterangan dan memberi paraf + 15 menit;
3. Panitera: Memeriksa surat keterangan dan memberi paraf + 15 menit;
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5. Petugas PTSP: Menyerahkan surat keterangan tidak tersangkut perkara kepada pemohon dan
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60 Menit

1. PTSP Hukum: Menerima permohonan dan meneliti kelengkapan permohonan + 5 menit; Mencetak
/print out surat keterangan (melalui aplikasi eraterang) + 10 menit;

Panmud Hukum: Memeriksa surat keterangan dan memberi paraf £ 15 menit;

Panitera: Memeriksa surat keterangan dan memberi paraf £ 15 menit;

Ketua: Menanda tangani surat keterangan tidak tersangkut perkara + 5 menit;

v W

Petugas PTSP: Menyerahkan surat keterangan tidak tersangkut perkara kepada pemohon dan
memungut serta menyetor PNBP kepada bendahara + 5 menit; Mengarsipkan surat keterangan tidak

tersangkut pidana bekas permohonan + 5 menit;

I Biaya/ Tarif
10000
PNBP Rp. 10.000,00 (sepuluh ribu rupiah)

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan
Pengaduan Layanan

1. Melalui aplikasi SIWAS

Melalui nomor telpon BAWAS: (021) 255 783 00
Melalui nomor telpon PT Medan (061)8836005
Melalui nomor telpon PN Tarutung (0633)21206
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