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Per syar atan

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

4. Foto Copy Tanda Lunas PBB Tahun Berjalan
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Nomer SOP
Tanggal Pembuatan
Tanzzal Revisi
Tanggs| Efektit
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR CAMAT,
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
HENRI GUNAWAN PURBA, SH
KELURAHAN Penata Tk.|
NIP. 19750308 200604 1 011
Judul SOP SURAT KETERANGAN MANDAH
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undzng Nomer 25 Tzhun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 Lurah
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 2. |Sekretaris Lurah
Administrasi Pemerintahan 3. KasiPemerintahan dan Ketertiban
Peraturan Daerah Nomor 1Tahun 2017 tentang Pembentuksn Perangkat Daersh kota 4. Pelaksana/staf

bW

Peraturan walikotz Pematangsiantar Nomar 06 Tahun 2017 tentzng Kedudukan, Susunan

dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota Pematangsiantar

5. Perws Nomor 3 Tahun 2018 tentang i izn Walikota kepads
Camat

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Administrasi Kependudukan 1 LembarKerja 4. Komputar/laptob/Frintar

2. ATK 5. Agenda Surat

3. Stempel Paraf 6. HF

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila persyaratan tidak langkap maks berkas dikembalikan kepada pemohon 1 Disimpan sebagai data arsip kependudukan

2 |Diprases tepatwaktu apabils berkas sudsh memenuhi persysratan 2 Diproses setalzh dinomari di Aganda

N raion Prosea Pelzksana Mutu Baku .
t
= raian Frosedur Staf | kasiPem | Sedur | Lurah LS Output B}

7 FCKTP, FCKK dan surat pengantar
yangdikatavicleh Berkas Parmahonan Surat

Menerima Barkss/Dokumen Pemahen 15 (lims belas) menit

RT/RW/Kepling,bukti lunas PBE Keterangan Mandzh
tahun berjalan

K berk at

Keterangan mandah, apabila berkas tidak lengkap
dikembalikzn kepada pemohon

Berkas keterangan mandsh 30 [tiga puluh} menit | Draft Surat Keterangan Mandsh

£
- FCKTP, FCKK dan surat pengantar
yangdiketauioleh 15 (ima belas)menie | 27HES PErmahonan Surs:
RT/RW/Kepling, bukti lunas PEB ! Keterangan Mandah
tzhun berjalan
Mengetik draft surat keterangan mandsh I:I-— ‘

Memeriksa dan memberi paraf pada surat
keterangan mandah

»

Surat Keterangan Mandah 20 [dua puluh) menit Surat diparaf

Surat Keterangan Mandzh

1
Menandatangani surat keterangan mandah I:I Suratyangdiparaf 20 (duz puluh] menit

SurstKeterangan Mandsh yang

5 (lima) menit
ftima) telah ditandatangani

& |Menemer, stempel dan mengarsipkan Surst Surat Keterangan Mandshyangtelah
Keterangan m: N ditandatangani

Surat Keterangan Mandsh yangtalah .| surstditerima cleh pemohan
10 (sepulub) menit
ditandatangani dandiarsipkan

. |surst keterangan mandzh diserahkan kepads -
pemahen Lo

1. Pemohon menyampaikan berkas kepada Staf Kelurahan
Berkas permohonan yang masuk : - Cek berkas - Registrasi berkas

Petugas membuatkan draft surat keterangan pindah mandah

> WnN

Verifikasi dan paraf surat keterangan pindah mandah oleh Kasi Pemerintahan dan Sekretaris Lurah
5. Surat Keterangan pindah mandah di tanda tangani oleh Lurah
6. Penyerahan berkas kepada staf untuk diregistrasi

7. Pemohon menerima surat keterangan pindah mandah dari petugas

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

7 Jam 30 Menit/ 1 hari kerja apabila persyaratan lengkap dan Lurah yang menanda tangani ada di tempat
Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

gratis
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Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Pindah Mandah
Pengaduan Layanan

kelurahantoba7@gmail.com
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