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Nomor SOP
Tanzzz| Pembuatan

Tangzzs| Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR | CAMAT,
KECAMATAN SIANTAR SELATAN

HENRI GUMAWAN PURBA, SH

Penata Tk. |
KELURAHAN NIP. 19750308 200604 1011

Judul SOP SURAT KETERANGAN KEMATIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. UndangUndang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik 1. Lursh

2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur |2, Sekretaris Lursh

Administrasi Pemerintzhan 3. Kasi Pemerintahan dan Ketertiban
3. Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Daerah kota 4. Pelaksana
4. Persturanwalikots Pematangsiantar Nomor 06 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan

dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota Pematangsiantar

5. Perws NomerS Tahun 2018 tentang K Walikots kepads Camat
KETERKAITAN PERALATAN,/PERLENGKAPAN
1. SOF Administrasi Kependudukan 1. Lembar Kerja Komputar/laptob,Frintar
2. ATK Agendz Surat
3. Stempel Paraf HP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 |Apabilz parsyaratan tidzk langkap maka berkas dikembsalikan kepada pemohon 1 Disimpan sebagai dats arsip kependudukan
2 |Diprosastapat waktu apabila berkas sudah memenuhi parsyzratan 2 Diproses setelzh dinomori di Azenda
Pelaksana Mutu Baku
No.| u Prosed Ket.
= raizn Frosedur Staf KasiPem | Seklur | Lursh T ST :
1. |Menerima Berkas/Dokumen Femohan — FCKTP dan FC KK 15(im=belzs) | BerkssPermohonan Surat
| menit Keterangan kematian
Memeriksa Kelengkapan berkaspenerbitan Surat - ) .
15 (lima belas) Berkas Permohonan Surat
2. |Keterangan Kematian, apabila berkas tidaklengkap FCKTP dan FCKK ! )
c c menit Keterangan kematizn
kepads pemohon
30 [tig: luh) Draft Surat Kets E:
3. |Mengetik draft surat keterangan kemstisn o | Komputer PC [tiga puluh) raft Surat Keterangan
menit kematian
4 |Memeriksa dan memberi paraf pada surat keterangan [ ,D ~,I:|__ curatKatarsngan kamasian | 20402 PuluR) curst diparat
kematian | menit
20 (dv luh) Surat Kets zan ki ti
5. |Menandatangani surat keterangan kematian I::I Suratyangdiparaf {duapuluh} | SuratKeterangan kematizn
menit
Menomori, stempel dan mensarsipkan Surat Keteranzan o Surattelsh dinomori,
. ¢ Aganda dan Stempel 5 (lima) menit
Kematian stempel dan ditzndatangani
SuratKeterangan kematian Surat Keterangan kematizn
7. |Surat Keterangan Kematian diserahkan kepada Pemohon 4 ‘ = 5 {lima) menit =
& P yangtelah ditandatangani (tims] yang telah ditandatangani

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

Staf melakukan pengecekan ke lapangan Kematian

W

Petugas membuatkan draft Surat Keterangan Kematian

u

Verifikasi dan paraf Surat Keterangan Kematian oleh Kasi Pemerintahan dan Sekretaris Lurah
Surat Keterangan Kematian di tanda tangani oleh Lurah

Penyerahan berkas kepada staf untuk diregistrasi

o N o

Pemohon menerima Surat Keterangan Kematian dari petugas

Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja
di tempat7 Jam 30 Menit/ 1 hari kerja apabila persyaratan lengkap dan Lurah yang menanda tangani ada
I Biaya/ Tarif
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Tidak dipungut biaya

gratis

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Kematian
Pengaduan Layanan

kelurahantoba@gmail.com
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