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PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR

Nomor SOP

Tanzzsl Pembuatan

Tangzs| Revisi

Tanggs| Efektif

Disahkan aleh

KECAMATAN SIANTAR SELATAN

CAMAT,

HENRI GUNAWAN PURBA, SH
Penata Tk. |

KELURAHAN
NIP. 19750308 200604 1011
Judul SOP Penerbitan Surat Keterangan Pindah
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1, Undang-Undang Nomor 25 Tshun 2008 tentang Pelayanan Publik 1. |Lurah
2. Fermen pan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Dperasional Frosedur (S0F) 2. sekretaris Kelurahan

Administrasi Pamerintahan
3. Perstursn Dasrah Nomor 1Tahun 2017 tentans Pembentukan Perangkat Dsersh kats
4. Feraturan iantar Nomor 06 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi

walikota Pematangsi

Tugss dan Fungsi serta Tata Kerjs Kecamatan dan Kelurshan Kots Pematangsiantar
5. Fersturan Walikota Pematangsiantar Nomor 8 Tahun 2018 tentang Pelimpshan Kewenangan

Walikots Kepada Camat

3. KasiPemerintahan
4. staf

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOF Pelayanan Administrasi Kependudukan 1. | Lembar Kerja Komputer/lzptob/Frinter

2. ATk Agenda Surat

3. StempelParaf
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 [Apabila persyaratan tidak [engkap maka berkas dikembalikan kepada pemahon 1 | Disimpan sebagai data arsip kependudukan
2 |Dipro: waktu apabila barkas sudah persysratan 2 Diproses setelah dinemori di Agenda

Pelaksans Wutu Baku
B KEGIATAN Staf KasiPem | Sekiur Lursh =i Wakru Output et
] - 5 [lima} menit

1. |Menerima Barkas/Dokumen Pemohon FERK PEE:::"Q:::!:"“PBB ! Berkas lengkap

Memariksa Kelangkapan barkss penerbitan Surst 10 [sepuluh)
2. |Keterangan Pindah, apabila berkas tidak langkap L Berkas lengkap menit Berkas diparat
kepada pamahon
J 10lsepuluh) | Draft Surat Keterangan
3 . - — : g
Mengetik draft surat keterangan Findzh I:I'— Kemputer PC menit [
Memeriksa dan memberi paraf pada surst keterangan [ __.,I:I_ ,D__ 5 (lims) menit | Surst Keterangan Surat
L i Surat Keterangan Findsh Pindah diparat
- - SuratKeteranganSurstPindah | 10(sepuluh) | Surat Ketarangan Surat
5. |Menandatangani surat keterangan Pindah diparat menic

Pindsh ditanda tangani

Menamori, stempel d=n mengarsipkan Surat Keterangan

SuratKeterangan Surat Pindah

5 (lima) menit | Surat dinemeri, stampel

5
]

N ‘ Surat dinomari, stempel dan 10 [sepuluh) Surat diterima oleh
7. |Surat Keterangan Pindzh diserahkan kepada Pemahon 7 ditandatangani menit pemohon dan diarsipkan

Pemohon menyampaikan berkas kepada Staf Kelurahan

Berkas permohonan yang masuk : - Cek berkas - Registrasi berkas

Petugas membuatkan draft Surat Keterangan Pindah

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

Penyerahan berkas kepada staf untuk diregistrasi

Pemohon menerima Surat Keterangan Pindah 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
Pengaduan Layanan

kelurahantoba@gmail.com
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