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MNomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tangeal Revisi
Tangeal Efektif
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR plsmanclsh camAT, )
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
HENRI GUNAWAN PURBA, SH °
KELURAHAN Penata Tk. |
NIP. 19750308 200604 1 011
Judul SOP Surat Pernyatan Penguasaan Fisik Atas Tanah
DASAR HUKUM |KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 tantang Pelayanan 1 Lurah
2. Permen pan Nomor 35 Tshun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Frosedur |2 sekretaris Lurzh
(S0P) Administrasi Pemerintzhan 3 Kasi Pemerintahan dan Ketertiban
3. PerstursnDasrzh Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Daerah kota Pematang |4 seaf
4.  Peraturan walikota Pematangsiantar Nomar 08 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerjs Kecamatan dan Kelurshan Kota Pematang Siantar
5. Parwa Nomor 8 Tahun 2018 tantang Peli Walikota kepada Camat
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. S0P Felayanan Administrasi Kependudukan 1. LembarKerja 4 Komputerflaptob/Printer
2. SOPBidangPertanahan 2. ATK 5 AgendaSurat
3. Stempel Paraf & HP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1—|a—pabi|apersyara:anmak\en;kapmakaberkasuikemuahkankepanapemnnun 1 Disimpan sebagai dats arsip partanzhan
2 |oi apabila berkas sudah memenuhi persyaratan 2 Diproses setelah dinomari di Agends
Pelaksana Mutu Baku
o KeciaTan Staf | KasiPem | Seklur | Lurah 3 Wakty Qutput =
Suratyang menjadi alas hak atas tanah
tersebut (jika tidak ada Surat Pernystaan
. |\renarima berkas dari masyaraket pemenen Penguasaan Fsik dari pemahon dengan | 150 balas) | i e aratan
SN
lunas PBB tahun berjalan
2 ’::r::!:l:::Ir::gmk:;r:\‘::;‘::\‘li:ik:::and:i:amz[rl::untuk l——l ‘ Kelengkspan Persyarstan 53[2:'::":”‘”":' Berkss lengkap
e e — ;*j e | aBrea | sy
RT, RW, Kepling dan saksi batas tanah hadir ! apangan
e [ | rormar e scarasmertamnan | 2] |
5 |Penerbitan Surat Pernyataan Penguasazn Fisik Atas Tanzh I__'_I(‘J 5”'“PE'”V““"T::’:‘”““"F‘S‘k““ aa[trf:r:)i:‘"h:' :‘:\r:r;ilr:uazg:r:ap?a:l:n
diarsipkan
& |Pemberian surat kepada pemohon [ 1 5“'“"‘“"“‘:3‘5;:‘D':i““‘“"“" 5{lima)menit | Surstditerima pemahon
1. Pemohon menyampaikan berkas kepada Staf Kelurahan
2. Berkas permohonan yang masuk : - Cek berkas - Registrasi berkas
3. Petugas membuatkan draft Surat Penguasaan Hak atas Tanah
4. Verifikasi dan paraf Surat Penguasaan Hak atas Tanah oleh Kasi Pemerintahan dan Sekretaris Lurah
5. Surat Penguasaan Hak atas Tanah di tanda tangani oleh Lurah
6. Penyerahan berkas kepada staf untuk diregistrasi
7. Pemohon menerima Surat Penguasaan Hak atas Tanah 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 Pernyataan Penguasaan Hak atas Sebidang Tanah
Pengaduan Layanan

kelurahantoba@gmail.com
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