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Per syar atan

1. Foto Copy KTP
2. Foto Copy Kartu Keluarga
3. Surat Pernyataan Domisili yang diketahui oleh RT/RW atau Kepling

4. Foto Copy Tanda Lunas PBB Tahun Berjalan
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EﬂurSOP
Tanggal Pembuatan
Tangzal Revisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR lshianclsh CAMAT,
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
HENRI GUNAWAN PURBA, SH
KELURAHAN Penata Tk. |
MIP. 15750308 200604 1011
Judul SOP SURAT KETERANGAN DOMISILI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
'1 Undang-L 25 Tahun 20( g Y Publik 1. Lurah
"2, Permenpan Nemor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Fenyusunan Standar Operasional [2. SekretarisLursh
Administrasi Pemerintshan [5. KasiPemerintahandan Ketertiban
"3 Peraturan Daerzh Momor 1Tahun 2017 tantang Pembantukan Peranzkat Daarzh kota i Pelaksans
fa. Peraturanwaliketa Pematangsiantar Nomor 06 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan
dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurshan Kots Pematangsiantar
’e. Perws Nomor8 Tahun 2018 tentang Walikota kepada
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 S0P Administrasi Kependudukan 1. LembarkKerja 4. Komputer/laptob/Printer
B2, atk 5. Agends Surat
[3. stempel Paraf 6. HP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 |Apabila persysratan tidak lengkap maka berkas dikembaliksn kepada pemohon 1 Disimpan sebagai data arsip kependudukan
2 |Diproses tepat waktu apabila berkas sudah persyaratan 2  Diproses setelah dinomori di Agenda
Pelaksana Mutu Baku
No. Uraizn Prosedur = oo | =in e G Waktu Output et
. p - FEKTP‘5::;:&:;“;::;‘““55" 15 (lima belas) Berkas Permohonan Surat
1. |Menerima Berka/Dokumen Pamohon T RT/RW/Kepling bukti lunas PEB menit Keterangan Domisili
| tahun berjalan
Memeriksa Kelengkapan berkss penerbitan Surat FEHF‘FZ:E“IE:;"T:T"V““" s belac] s Permenonen Suret
2 :ie::r:‘a;j?:a:ir:;jldi;apu::::;zrkastidakIEﬂskEP L GZW RT."R\.":."EE:E:JE%’:E:!::MZSPBB 15[‘man‘i’t‘ ' ) Kke(:an;anhnnmi:\h
3. |Mengetik draft surst keterangan Domisili I__'_I<— ] Komputer PC 33&;’::5‘:‘"") Draft Surat Keterangan Domisili
A emerkes can memberparapaga et T SuratKeterangan Domisty | 201602 Pulun) Sursz cigarat
(5. |erardasengen surat etarengan Dorisi [ Suratyangat parat 2o(eumputen) | suratkaserengan Damis
'5 Menomori, s;:ip::inanmgngampkansurat I:I( J Suratt:::ra.nganDumisil\.vang 5 (lima) menit .Surat::::ran;anDum\si\i.van_g
'7 i:rr:;:::‘eranganﬂnm\si\iﬂiserahkankepada 7 | Surattzla::ranganDumisilwang 10 (sepuluh) menit Suratﬂi::;\r:::;r;::muhnn
1. Pemohon menyampaikan berkas kepada Staf Kelurahan
2. Berkas permohonan yang masuk : - Cek berkas - Registrasi berkas
3. Petugas membuatkan draft surat keterangan domisili
4. Verifikasi dan paraf surat keterangan domisili oleh Kasi Pemerintahan dan Sekretaris Lurah
5. Surat Keterangan domisili di tanda tangani oleh Lurah
6. Penyerahan berkas kepada staf untuk diregistrasi
7. Pemohon menerima surat keterangan domisili dari petugas
I Waktu Penyelesaian
1 Hari kerja
7 Jam 30 Menit/ 1 hari kerja apabila persyaratan lengkap dan Lurah yang menanda tangani ada di tempat
I Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
gratis
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Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Domisili
Pengaduan Layanan

karo1838@gmail.com
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