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Nomor SOF

Tanggal Pembuatan

Tanzzal Revisi
Tanzzal Efekrif

Disahkan oleh CAMAT,
PEMERINTAH KOTA PEMATANGSIANTAR .
KECAMATAN SIANTAR SELATAN
HEMRI GUNAWAN PURBA, SH
KELURAHAN Penata Tk |
NIP. 19750308 200604 1 011
Judul SOP SURAT KETERANGAN HILANG
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2003 tentang Pelayznan Publik 1. Lurah
2. Permen pan Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur |2, Sekretaris Lurah
Administrazi Pemerintahan 3 Kasi Pemerintahan dan Ketertiban
Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pembentukan Perangkat Daerah kota 4. Pelaksana

Persturan walikota Pematangsiantar Nomor 06 Tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan

s

dan Fungsi serta Tats Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota Pematangsiantar

5. Perwa Nomor 3 Tahun 2018 tentang i i Walikota kepada Camat
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOF Administrasi Kependudukan 1. LembarKerjz 4. Komputer/lzptab/Printer

2. SOPKepolisian 2. ATK 5. Agenda Surat
3. Stempel Parsf 6.HP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PEMDATAAN

Apabila persyaratan tidak lengkap maka berkas dikembalikan kepada pemohan 1 Disimpan sebagai data arsip kependudukan

Diprosestepat waktu 3pabila berkas sudzh memenuhi persyaratan 2 Diproses setelah dinomori di Agenda

i Pelaksana Mutu Baku
N u Prosed Ket.
o ratan Frossdur Staf KasiPem | Seklur Lurah K Loy (IR ?

FC KK dan berkas lainnya yg hilang,surat
[z ) pemyatzanyan skutan diketshui | 15 (lima belas) | Barkas Permohonan Surat

Menerima Berkas/Dokumen Pemohan -y

=
unas PBB tahun menit Keterangan hilang

30 [tiga puluh)
Komputer PG tigapuluh) | o Srat Keterangan hilang
menit

20 (dus puluh)
?'D** Surat Keterangan hilang [duz puluh) Suratdiparaf
menit

O(dus puluh) | SuratKeterangan hilang

|
. 2
Menandstangani surat ketersngan hilang I::I Suratyang di paraf
menit

Menemeri, stempel dan mengarsipkan Surat Keterangan I:l .

Memeriksa Kelengkapan berkaspenerbitan Surat = 15 {lims belas) | Berkss Permohonan Surat
- n diketahu ima belas) erkas Fermohonan Sura

Keterangan Kematian, apabila berkas tidak lengkap ) mentt Ceterengan hilons

dikembalikan kepada pemohon berialan = =

Wengetik draft surat keterzngan hilang I:I'

Memeriksa dan memberi paraf pada surat katerangan

s

hilang

Surat telzh dinomari,
stempel dan ditandatangani

3

< Agenda dan Stempel S {lima) menit

hilang

SuratKeterangan hilang vangtelah| L Surat Keterngan kematian
ditandatangani, distempel dan m:“ ! | yangtelzh ditandatangani,
dinemari distempal dan dinemari

7. |Surat Keterangan hilang diserahkan kepada Pemohon prro

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

Petugas membuatkan draft surat keterangan Hilang

> wWN

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

7. Pemohon menerima surat keterangan Hiang 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

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Minggu, 24 Nov 2024 pukul 05:31. Klik di sini untuk melihat halaman

asli.


https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8289081/pemerintah-kecamatan-siantar-selatan/surat-keterangan-hilang

Kelurahan Toba

Pemerintah Kota Pematangsiantar / Pemerintah Kecamatan Siantar

Selatan / Kelurahan Toba

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Hilang
Pengaduan Layanan

kelurahantoba@gmail.com
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