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Nomaor SOP
Tanggal| Pembuatan
Tanggs| Ravisi
Tangga| Efektif
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR patian CAMAT,
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
HENRI GUNAWAN PURBA, SH
KELURAHAN Penata Tk |
NIP_ 19750308 200604 1011
Judul SOP SURAT KETERANGAN DOMISILI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2003 tentang Pelayanan Publik 1. Lurah
2. Permenpszn Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunzn Standar Operasional 2. Sekretaris Lurah
Administrasi Pemerintahan 3. Kasi Pemerintahan dan Ketertiban
3. Peraturan Daerah Nomer 1 Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Daerah kota 4, Pelzksana
4. Peratur: alikota Pematangsiantar Nomor 06 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan
arta Tats Kerja Kecamatsn dan Kelurshan Kots Pematangsisntar
5. Perwa Nomor 3 Tahun 2018 g Kewenangan Walikots kepada
KETERKAITAN PERALATAN,/PERLENGKAPAN
1. SO Administrasi Kependudukan 1 LembzrKerja 4 Komputer/laptobyPrinter
2. ATK 5. Agenda Surat
3. Stempel Parsf 6. HP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 |Apabilz persyaratan tidak lengksp maka berkas dikembalikan kepada pemohon 1  Disimpan sebagsi data srsip kependudukan
2 |Diproses tepst waktu spabils berkss sudah persyaratan 2 Diproses setelzh dinomeri di Agenda
Pelaksana Mutu Baku
Ne. Uraian Prasadur Staf KasiPem | Seklur Lurah Waktu Output e
- FC KTP, FC KK dan surat pernyataan
1 | Menerims Berkas/Dokumen Femohon van;d\ke[ahuilflehv 15 (lima belas) Berkas Permohonan Surat
' ‘ RT/RW/Kepling bukti lunas PEB menit Keterangan Domisili
tahun berjalan
FC KTP, FC KK dan surat pernyataan
L ksa Kelengk: berk: bitan Surat \
e e || psdiecer | stinseis) | e peororansus
dikembalikan kepada pemohon ! 't::lj:za:al'a:"as menit earangan Domisili
3. |Mengetik draft surat keterangan Domisili m— | Komputer PC aa[trf:::m:‘ Draft Surat Keterangan Domisili
. |Memericen don memaerparapad s LT SurstKeterangan Dorist | 2040 Pulin] Sursz cigarat
¢ |mensndatons . o Domict - urst yangdi parat 20 [duz puluh) Surat Keterangan Domisili
. |Menandatangani surat keterangan Domisili yang di p: menit sitandztanzani
KM;:&::.‘I;::E\::‘?:I:IHHmengars\pkansurat I:I\ J SurattZT::ranganDnmiswlivang  lima} menit .Sura(t:::ranganDnm\sihvan;
- \;l;:;:::fran;andum\smmserahkankepana _ ‘ Suractzlz::::a;:zizr:;:yan; 10 (sepulun) menit Suratd:::r:i:zizpl::mnhun
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
1 Hari kerja
7 Jam 30 Menit 30 Menit/ 1 hari kerja apabila persyaratan lengkap dan Lurah yang menanda tangani ada di tempat
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Gratis

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Domisili

Pengaduan Layanan

email : kelurahantoba7@gmail.com
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