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Nomar SOF
Tangzal Fembuatan
Tanggal Revisi
Tanges| Efektif
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR prsntancizh CAMAT,
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
HENRI GUNAWAN PURBA, 5H
KELURAHAN Penata Tk. |
NIP_ 19750308 200604 1 011
Judul SOP SURAT KETERANGAN ORANG YANG SAMA
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. - Neomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. Lurah
2. Pen an or 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 2. Sekretaris Lurah
han 3. KasiPemerintahan dan Ketertiban
3 ah Nomor 1Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Daerah kota 4. Pelaksana
2. Peraturanwaliketa Pematangsizntar Nomar 06 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan
dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota Pematangsiantar
5. Perws Nomor 9 Tahun 2018 g Peli i ‘Walikota kepada Camat
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. S0P Administrasi Kependudukan 1. LembarKerja 4. Komputer/laptob/Printer
2. ATK 5. Agenda Surat
3. Stempel Paraf &. HF
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 |Apabila persyaratan tidak lengksp maks berkas dikembalikan kepada pemchon 1 Disimpan sebagsi data arsip kependudukan
2 |Diprosestepat waktu apabila berkas sudah memenuhi persyaratan 2 Diproses setelzh dinomari di Agenda
_ Pelaksana Mutu Baku
Mo raian Prosedur Staf|KasiPem| Seklur | Lurah Kelengkapan Waktu Output =
B Co=d S eveumt ey smmgnt || 15(imabetss) | seriospermonoransurae
‘ pemnanum;ium:unasPBBtanun menit Keterangan orang yang sama
i K erl at FCKTP, FCKK, FC ljazah dan barkas ‘
: .“::::;i‘;::;ili:::i:f;::::‘:LZ berias ik L G]“ e oeann | | e
= berjalan
3. [Mengetik dratt surat ketarangan orang yang sama I:I-— ' Komputer PC F0ltigepulut] | Drafesuret Saterangan orang
5. [Memeriksn dan memberiparatpase suatiatarangen O I = T e I R surat eiparat
g - Vp— ctmimens | “Sdne o
dan dinomari
1. Pemohon menyampaikan berkas kepada Staf Kelurahan
2. Berkas permohonan yang masuk : - Cek berkas - Registrasi berkas
3. Petugas membuatkan draft surat keterangan Orang yang Sama
4. Verifikasi dan paraf surat keterangan Orang yang Sama oleh Kasi Pemerintahan dan Sekretaris Lurah
5. Surat Keterangan Orang yang Sama di tanda tangani oleh Lurah
6. Penyerahan berkas kepada staf untuk diregistrasi
7. Pemohon menerima surat keterangan Orang yang Sama
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 Orang Yang Sama
Pengaduan Layanan

kelurahantoba@gmail.com
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