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Per syar atan

1. Foto Copy KTP
2. Foto Dokumentasi Lokasi Usaha

3. Surat Pernyataan Domisili Usaha yang diketahui oleh RT/RW atau Kepling dan ditandatangani oleh
Saksi (tetangga) Minimal 2 (Dua) Orang disertai dengan Foto Copy KTP Saksi

4. Foto Copy Tanda Lunas PBB Tahun Berjalan

5. Pengantar Surat Keterangan Domisili Usaha dari Lurah

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Nomar SOP
Tangzal Pembuatan

Tangzal Revisi
Tangzal Efektif

Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR CAMAT,
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
HENRI GUNAWAN PURBA, SH
Penata Tk. |
MIP. 19750308 200604 1 011
Judul SOP SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2005 tantang Felayanan Publik 1 camat
2. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Panyusunan Standar Operasional Prosedur 2. Sekretaris Kecamatan
Administrasi Pemerintahan 2. KasiPMK
3. Peraturan Daerah Nemer 1 Tzhun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Daerah kota 4. |Palaksanafstaf

3, Persturanwalikora Pematangsizntar Nomer 06 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan
dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota Pematangsiantar
5. Parws Nomor 9 Tshun 2018 tentang Kewenangan Walikots kepada Camat
KETERKAITAN PERALATAN,PERLENGKAPAN
1. SOP Administrasi Kependudukan 1. LembarKerjz Komputer/laptob/Frinter

2 SOF Badan Perizinzan Terpadu 2. ATK Agenda Surat
3. Stempel Paraf HF

| PERINGATAN PEMCATATAN DAN PENDATAAN
1 [apsbilz i maks berks kepada pemahon 1 Disimpan sebagai data arsip kependudukan

2 |bi apabila berkas sudah i persyaratan 2 Diproses satelzh dinomori di Agends

Pelaks: Mutu Baku
No Uraian Prosedur Zlaksena Ket.

staf | kasi PMK | Sekcam | Camat Kelengkapan Waktu Output

Menerima Berkas/Dokumen Pemahon

|
Memeriksa Kelengkapan berkas penerbitan Surat FCKK, KTF, Surat Pernyataan )
&0 luh) | Berkas Parmohansn Surat
Keterangsn domisili usshs, spabila berkss tidak lengkap L pemahon, fote Ussha, bukti lunas (enam puluh) | Berkas Permohanan Sura

&0 (enam puluh) | Berkas Permohonzn Surat

-

Surat pengantar dari Lurah
pens menit Keterangan domisili ussha

™

menit Keterangan domisili ussha
kepads pemohon

3. |Mengetik draft surat keterangan domisili usaha I:I«—

Memeriksa dan memberi parsf pada surat keterangan [

PBB tahun berjalan
Berkas surat keterangan domisili | 30(tigapuluh) | DraftSuratKeterangan
usaha menit domisili usaha

20 (d luh)
) Surat Keterangan domisili usaha [duz puluh) Surat diparaf

domisili usaha menit

20(duapuluh) | Surat Keterang
5. [Menzndatangani surat keteranzan domisili ussha Suratyangdi parat {duz puluh) | Surat Keteran &
menit ussha ditand

Surat telsh
g, [Menemori, stempel dan mengarsipkan Surat Keterangan I:l_ _| urat tels|

Agenda dan Stempel S(lima}menit |ditandatangani, distampel,

d li usah
omisili usaha dinemori dan diarsipkan

SuratKeterangan domisili usaha
yangtelah ditandatangani,
distempel dan dinomori

. |suratketerangan domisili usahz disershkan kepada 10 (sepuluh) Surat diterima oleh

menit pemahon

" [pemohon

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

Petugas membuatkan draft Surat Keterangan Domisili Usaha

> wWnN

Verifikasi dan paraf Surat Keterangan Domisili Usaha oleh Kasi Pemerintahan dan Sekretaris Lurah
5. Surat Keterangan Domisili Usaha di tanda tangani oleh Lurah
6. Penyerahan berkas kepada staf untuk diregistrasi

7. Pemohon menerima Surat Keterangan Domisili Usaha 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 Domisili Usaha
Pengaduan Layanan

kelurahantoba@gmail.com
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