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PROSEDUR SOP PENGANTAR PINDAH

Pelaksaraan Mutu Buku
No Kegiatan Kasi
g Pelayanan 2 Seklur/Lurah Kelengkapan waktu out put
Pembangunan
) X TR Pengantar RT, Surat Pengantar RT, Surat
1 |Menyerahkan berkas oy 2 ya Pindah asal, FC KK 2menit |Pindah asal, FC KK
Penjamin Penjamin
> Pengantar RT, Surat Pengantar RT, Surat
2 |Memeriksa berkas <A Pindah asal, FC KK 3 menit |Pindah asal, FC KK
tidak | Penjamin Penjamin
- Pengantar RT, Surat P
3 [Mengisi Blanko Pengantar Pindah Pindah asal, FC KK 5 Menit Pindah e
Penjamin
. Berkas Pengisian Pindah :
4 |Memparaf berkas Pengantar Pindah _ ﬁ cwnm:m g 3 menit  |Paraf Berkas Pindah
Paraf Berkas Pindah Tandat
5 |Menandatangani Pengantar Pindah n ,._..n,wi._. i 2 menit m: aatan gl Besrn
177 Lurah/sekiur Datang Pindah
hi “ Tandatangan berkas
hkan P tar Pindah 2menit  |B indah
6 |Menyerahkan Pengantar a U Pindah Omﬁmsmﬁ meni erkas Pinda
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PROSEDUR SOP PENGANTAR DATANG DALAM PROPINSI

Pendatang dari luar propinsi langsung ke Discapil

Pelaksanaan Mutu Buku
No Kegiatan Kasi
Pelayanan Seklur/Lurah Kelengkapan waktu out put
¥ Pembangunan ur/ pep P
TR Pengantar RT, Surat Pengantar RT, Surat
1 |Menyerahkan berkas .. ya Pindah asal, FC KK 2menit  |Pindah asal, FC KK
Penjamin Penjamin
e ; Pengantar RT, Surat Pengantar RT, Surat
2 |[Memeriksa berkas S e OAI i Pindah asal, FC KK 3 menit [Pindah asal, FC KK
tidak | Penjamin Penjamin
. h J .* Pengantar RT, Surat ———
3 |Mengisi Blanko Pengantar Datang 5 e Pindah asal, FC KK 5 Menit — .
— Penjamin &
o - Berkas Pengisian Pindah Paraf Berkas Pindah.
4 |Memparaf berkas Pengantar Datang ~JI_| Ilw asvengisian 3 menit FaR e g
| : Datang Datang
W Paraf Berkas Pindah .. |Tandatangan berkas
5 |M datangani Pengantar Datan wa Tdk A¢ 2 menit
enandatangani Peng D g = B Tt NN Datanig m Datang
,_ Tandatangan berkas )
6 hkan Pengantar Dat i | 3 mienit D
Menyerahkan Pengantar Da ang Pindah Datang men Berkas Datang
CATATAN




PROSEDUR SOP PENGANTAR DOMISILI ORANG

Pelaksanaan Mutu Buku
No Kegiatan Kasi
Pelayanan Seklur/Lurah Kelengkapan waktu
o Pemerintanan kil ERap out Pl
: - P tar RT, Fc KTP, . tar RT,
1 |Menyerahkan berkas 2Nl S va SHSANTAIEICE Fed Fc — Pengantar R  FCKTP,
KK, Fc KK penjamin Fc KK, surat pindah
I \/ T
PO Pa Pengantar .m.ﬁ Fc KTP, Fc —— Pengantar R / Fc KTP,
; KK, surat pindah Fc KK, surat pindah
tidak
\ Surat Keteran
s Pengantar RT, Fc KTP, Fc . Em. ._.w erankan
3 |Mencetak surat domisili —— ; 5Menit  |Domisili Orang yang
KK, surat pindah i
sudah dicetak
/ Surat Keterangan Surat Keterangan
4 |Memparaf Surat domisili orang Domisili Orang yang 3 menit  |Domisili Orang yang
sudah dicetak sudah diparaf
Surat Keterangan Surat Keterangan
5 |Menandatangani Surat domisili orang . — Domisili Orang yang 2 menit  |Domisili Orang yg sdh
J sudah diparaf dttd
[ | t
6 [Menyerahkan Surat domisili orang g mcﬁmﬁ. xm i 2 menit mE.mﬁ. mﬂmqm:mm:
Domisili Orang Domisili Orang




PROSEDUR SOP KETERANGAN PEMEKARAN

Pelaksanaan Mutu Buku
No Kegiatan Kasi
la n klur/Lurah Kelengkapan wak
Pelayana Pemerintahan Seklur/Lura elengkapa tu out put
= i Pengantar RT, Fc KTP, Fc . Pengantar RT, P,
1 |Menyerahkan berkas . itk el [ . 2 menit = PR
e KK Fc KK
. e +1= .“ Pengantar RT, Fc KTP, Fc . Pengantar RT, Fc KTP,
2 |Memeriksa berkas L sdfmAv.ﬂii KK 3 menit £ i
L Pengantar RT, Fc KTP, Fc . Surat ket
3 [Mencetak surat keterangan pemekaran B ] °ng 5 Menit N m. ————
_ KK sudah dicetak
Memparaf Surat keterangan v Surat keterangan yang . Surat keterangan yang
3 menit
1 pemekaran D sudah dicetak me sudah diparaf
5 Menandatangani surat keterangan R - 2 Surat xm.ﬁma_..mms yang |, menit Surat xm.ﬁmqm:mm: yang
pemekaran _ _ sudah diparaf sudah ditandatangani
6 Im hkan keterangan tefiekaran _\!,_\IJ Surat keterangan yang 2 menit Surat keterangan yang
ehyera Ll — sudah ditandatangani sudah ditandatangani




PROSEDUR SOP SURAT KETERANGAN CATATAN KRIMINAL (SKCK)

Pelaksanaan Mutu Buku ]
No Kegiatan Pelayanan rasl Seklur/Lurah Kelengkapan waktu out put
¥ Pemerintahan Exap P
P tar RT
M hkan berk s SN Pengaritar 1, FOKIP, Fe 2 menit I.”w mﬂmﬂ%ﬂ” LxﬂM u_.QP
1 |Menyerahkan berkas ~ * e R o KK, FOTO 4X6 1 lembar ’
lembar
Pengantar RT, Fc KTP
On Pengantar RT, Fc KTP, Fc . ’
i 3 menit , FO =
2 |Memeriksa berkas . m KK, FOTO 4X6 1 lembar meni Fc KK, FOTO 4X6 1
tidak | lembar
v
Pengantar RT, Fc KTP, Fc . Surat SKCK yang sudah
SKC 5 Menit
3 Paencetak St SKCX KK, FOTO 4X6 1 lembar |° ™% | dicetak
Surat SKCK yang sudah . Surat SKCK yang sud
4 |Memparaf Surat SKCK ) AR 3 menit . yang shcws
dicetak diparaf
Surat SKCK yan dah . Surat SKCK ya
5 |Menandatangani Surat SKCK m ura yang suda . sl yang sudah
m diparaf ditandatangan
. Surat SKCK yang sudah ) Surat SKCK yan d
6 |Menyerahkan Surat SKCK @ o yorgau 2 menit . i
ditandatangan ditandatangan




PROSEDUR SOP PENGANTAR SURAT KETERANGAN KEHILANGAN

Pelaksanaan Mutu Buku
No Kegiatan Kasi
Pelayanan Seklur/Lurah Kelengkapan waktu out put
RN Pemerintahan / gkap P
o Pengantar RT, Fc KTP, Fc Pengantar RT, Fc KTP,
1 |Menyerahkan berkas el < R lya KK, Fc berkas yang 2 menit |Fc KK, Fc berkas yang
1 j| R hilang hilang
Pengantar RT, Fc KTP, Fc Pengantar RT, Fc KTP,
2 |Memeriksa berkas > KK, Fc berkas yang 3 menit |FcKK, Fc berkas yang
:mml_n/\A hilang hilang
Pengantar RT, Fc KTP, Fc
. . Surat Keterangan hila
3 |Mencetak Surat pengantar hilang KK, Fc berkas yang 5 Menit .m ne
. yang sudah dicetak
hilang
Memparaf berkas Surat _um:m.msﬂmn Surat Keterangan hilang . Surat Keterangan yang
4 . ; 3 menit )
hilang yang sudah dicetak sudah diparaf
14
Menandatangani Surat Pengantar Surat Keterangan yang ) Surat Keterangan yang
5 ) ; 2 menit 5 :
hilang sudah diparaf sudah ditandatangani
(s
’ Surat Keterangan yang . Surat Keterangan yang
hkan Surat Pengantar hil ; . |2 menit i :
6 [enyeraliar Sulet rengamr iiang sudah ditandatangani sudah ditandatangani




L

No Kegiatan

1 |Menyerahkan berkas

2 |Memeriksa berkas

3 |Mencetak surat keterangan kematian

4 |Memparaf berkas keterangan kematian

5 |Menandatangani Surat Kematian

Menyerahkan Surat Kematian

__,_,,\. n/:: put

w
m._; RT, Fc KTP,

w@iw_anm
.fc surat nikah

_um.ﬁ

Fe, ¥ RT, Fc KTP,

rmi@xwm
\fc surat nikah

\aﬁ.bl f
,.Wii \ :

x




PROSEDUR SOP SURAT WARIS/AHLI WARIS

o Pelaksanaan Mutu Buku
& . Pelayanan Seklur/Lurah Kelengkapan waktu out put
Pengantar RT, Fc KTP, Fc Pengantar RT, Fc KTP,
Menyerahkan berkas KK, Fc akte kematian,fc |2 menit |Fc KK, Fc akte
gLSC | surat nikah kematian,fc surat nikah
. Pengantar RT, Fc KTP, Fc Pengantar RT, Fc KTP,
_|Memeriksa berkas KK, Fc akte kematian,fc |3 menit  |Fc KK, Fc akte
surat nikah kematian,fc surat nikah
Pengantar RT, Fc KTP, Fc .
Mencetak Surat Waris KK, Fc akte kematian,fc |5 Menit mm:mw Warls yeng susii
: dicetak
surat nikah
Surat Waris yang sudah Surat Wari
Memparaf Surat Waris nﬂ“ﬂw SSRGS 3 menit n”_vm”.% s Yang. st
. . Surat Waris yang sudah .. |Surat Waris yang sudah
Menandatangani Surat Waris diparsf 2 menit ditanda tangani
. QU Surat Waris yang sudah Surat Waris yang sudah
S i
Menyerahkan Surat Waris _ - 2 menit ditanda tangani




PROSEDUR SOP PENGANTAR NIKAH

X Pelaksanaan Mutu Buku
No Kegiatan .
Pelayanan Kasi kesra Seklur/Lurah |'  Kelengkapan waktu out put
Pengantar RT, Fc KTP, Fc Pengantar RT, Fc KTP,
Ty KK, pernyataan bim . Fc KK, pernyataan blm
1 |Menyerahkan berkas " L lva 2 menit
RIS " = J menikah, foto gandeng menikah, foto gandeng
2 lbr 2 lbr
\/ Pengantar RT, Fc KTP, Fc Pengantar RT, Fc KTP,
. €~ KK, pernyataan blm . Fc KK, pernyataan blm
sa berk 4 3 t
2 [Memeriksa berkas /\ menikah, foto gandeng e menikah, foto gandeng
tidak 2 lbr 2 lbr
W Pengantar RT, Fc KTP, Fc
. KK, pernyataan bim ) berkas pengisian
lank 5 Menit
3 |Mengisi Banko menikah, foto gandeng en biodata
2 lbr
y beriois peuiian Surat pengantar surat
4 |Memparaf pengantar nikah L o . i 3 menit |nikahyang sudah
biodata .
/ diparaf
. Surat pengantar surat
Menandatangani Surat Pengantar ) : Surat pengantar surat
5 1 B it nikah yang sudah 2 menit . )
nikah . nikah yg sudah dittd
diparaf
WV
Surat pengantar surat ) Surat pengantar surat
M hkan P tar KK menit
& [Menserakan Pangantar SR nikah yg sudah dittd | nikah yg sudah dittd




PROSEDUR SOP SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPoy

1

Pelaksanaan

—

No Kegiatan Mutu Buku
g Pelayanan Kasi Kesra Seklur/Lurah Kelengkapan — el out put keteran;
1 [Menyerahkan berkas ya vm:mmimﬁwﬁ m.n KTP, Ec S Pengantar RT, Fc KTP,
it KK, Fe. Aktif kuliah Fc KK, Fe. Aktif kuliah
5 Db bafkas | | vm:mmsnm_.._ﬁ.. m.n KTP, Fc o Pengantar RT, Fc KTP,
tidak KK, Fc. Aktif kuliah Fc KK, Fe. Aktif kuliah
3 Mencetak Surat Keterangan Tidak Pengantar RT, Fc KTP, Fc Surat keterangan tidak
Mampu 3 KK, Fc. Aktif kuliah 5 Menit  [mampu yang sudah
— dicetak
4 |Mencetak Surat Keterangan Tidak | Surat keterangan tidaj Surat keterangan tidak
Mampu Mampu yang sudah 3 menit |mampu yang sudah
dicetak diparaf
5 Mencetak Surat Keterangan Tidak J, Surat keterangan tidak Surat keterangan tidak
Mampu R N RSB T Mampu yang sudah 2 menit  |mampu yang sudah
diparaf ditandatangani
e Mencetak Surat Keterangan Tidak surat keterangan tidak Surat keterangan tidak
Mampu :.dm.._,_u: yang m,cam: 2 menit |mampu yang sudah
ditandatangani ditandatangani




PROSEDUR SOP SURAT KETERANGAN TIDAK MEMILIKI IJAZAH/TIDAK TAMAT SEKOLAH

—

No Kegiatan Pelaksanaan Mutu Buku e
|
& Pelayanan Kasi Kesra Seklur/Lurah xm_msmw_aum: waktu out put .
Pengantar RT, Fc KTP, Fc . Pengantar RT, Fc KTP,
erahk k e t
2 [Menyerabkanbenkds @ KK, Fc. Aktif kuliah 2menit | KK, Fe. Aktif kuliah
. e \ Pengantar RT, Fc KTP, Fc . Pengantar RT, Fc KTP,
k . t
% [OCHERISH BRvs > KK, Fc. Aktif kuliah 3menit e KK, Fe. Aktif kuliah
tidak .
Surat ket tidak
3 Mencetak Surat Keterangan Tidak Pengantar RT, Fc KTP, Fc 5 Menit 3“_”:,_“”_ w“”ﬂm:mq“am
Menmiliki ijazah T % KK, Fc. Aktif kuliah | azah yang
sudah dicetak |
t i t i
Mencetak Surat Keterangan Tidak mc_,ma. wm. w.qm:mm: tidak . mc..mﬁ._.ﬂm. .m.qm:mm: tidak
4 Memiliki iiazah memiliki ijazah yang 3menit |memiliki ijazah yang
f sudah dicetak sudah diparaf |
Mencetak Surat Keterangan Tidak . m:ﬂmﬁ. _wm._r.wa:mw: tidak . m:_,mﬁ. _mmnm_”mjmms tidak
5 Memiliki iiazah ~ —— e memiliki ijazah yang 2menit  |memilikahi ijaz yang
2 sudah diparaf sudah ditandatangani
tid S ti
o et | i o [
Memilikiijazah : :
SRR U sudah ditandatangani sudah ditandatangani




PROSEDUR SOP KETERANGAN HGB KE HAK MILIK

,

Pelaksanaan Mutu Buku
No Kegiatan Kasi keterang;
Pelayanan L ktu out put
y Pemurbiskan Seklur/Lurah Kelengkapan wa p
. ; |- Pengantar RT, Fc KTP, Fc Pengantar RT, FcKTP,
1 [Menyerahkan berkas N e |ya KK, Fc PBB, Sertifikat |2 menit  |Fc KK, Fc PBB, Sertifikat
_ HBG/hak milik HBG/hak milik
Pengantar RT, Fc KTP, Fc Pengantar RT, FcKTP,
2 |Memeriksa berkas = T KK, Fc PBB, Sertifikat 3 menit  |Fc KK, Fc PBB, Sertifikat
tidak HBG/hak milik HBG/hak milik
Mencetak surat keterangan HGB ke hak| Pengantar RT, _”.n KIF, Fe . Surat keterangan yang
3 = KK, Fc PBB, Sertifikat 5 Menit ,
milik o sudah dicetak
HBG/hak milik
4 Memparaf Surat keterangan HGB ke _ ‘ - Surat keterangan yang 3 it Surat keterangan yang
hak milik sudah dicetak men sudah diparaf {
5 Menandatangani surat keterangan HGB A Surat keterangan yang 2 it Surat keterangan yang
ke hak milik sudah diparaf e sudah ditandatangani
Menyerahkan keterangan HGB ke hak : Surat keterangan yang . Surat keterangan yang
6 . . - |2 menit ; -
milik sudah ditandatangani sudah ditandatangani




