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Per syar atan

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

4. Foto Copy Tanda Lunas PBB Tahun Berjalan
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Nomar SOP
Tangzal Pembuatan
Tanggal Ravisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR P CAMAT
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
HENRI GUNAWAN PUREA, 5H
KELURAHAN Penata Tk. |
NIP_ 19750308 200604 1 011
Judul SOP SURAT KETERANGAN BELUM PERNAH MENIKAH
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undai g 25 Tahu tental v Publik 1. Lurah
2 PermanpanNDmDriSTahunZDIZtEntan PadnmanPenvusunan.Stanﬂaererasmnal 2. Sekretariz Lurah
Administrasi Pemerintahan 3. Kasi Pemerintahan danKatertiban
3. PeraturanDaerzh NumurlTahun2317tentangPEmbEntukanPErangkatDaErahtha 4. Pelzksana
4, Peratu walikota Pematal ntar Nomor 06 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan
dan Fun, RTtKJKEmEtﬂK'thPmEt antar
5. PerwaNnmurSTahunz 3t g K Walikota kepada
Camat
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAM
1. SOP Administrasi Kependudukan 1. LembarkKerjz 4. Komputer/laptob/Printer
2. ATK 5. Agenda Surat
3. Stempel Paraf 6. HP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 |Apabila persysratan tidak lengkap maka berkas dikembaliksn kepada pemohon 1  Disimpsn sebagsi data arsip kependudukan
2 |Diprosestepatwaktu apsbila berkas sudsh memenuhi persyaratan 2 Diproses setelsh dinomeri di Agenda
Pelaksana Mutu Baku
= Uraizn Presedur Staf KasiPem | Seklur Lursh Kalengkapan Waktu Output ke
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s :::?:Etr\‘knraftsuratKEtEranaanbzlumpeman I:I___ | Komputer PC E-D[tr\f:r::luh:\ Drahé:;ﬁ;:it;r'::i::Bz\um
N ::I:‘umr:r:::::r:nr::‘r:::riparafpanasura[ketarangan | _D :,I:I»7 ‘ SuratKetEran::'\k::\umPemah QJ[dmu:r::luhj Surstdiparat
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o T — | s | stoaimene | i
st =y | ‘ it pribait] [ veera B ettt
1. Pemohon menyampaikan berkas kepada Staf Kelurahan
2. Berkas permohonan yang masuk : - Cek berkas - Registrasi berkas
3. Petugas membuatkan draft surat keterangan belum pernah menikah
4. Verifikasi dan paraf surat keterangan belum pernah menikah oleh Kasi Pemerintahan dan Sekretaris
Lurah
5. Surat Keterangan belum pernah menikah di tanda tangani oleh Lurah
6. Penyerahan berkas kepada staf untuk diregistrasi
7. Pemohon menerima surat keterangan belum pernah menikah 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 Belum Pernah Menikah
Pengaduan Layanan

kelurahantoba7@gmail.com
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