SOP LEGALISASI PENGANTAR SKCK

No. AKTIVITAS Lok : FELANSANA SR et CEMUIY BARUL o :
Pemohon Staf Kasi Sekcam Camat Kelpngkapan Waktu - Qutput
1 2 3" “ 5 6 7! e 10 11
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Registrasi berkas masuk Lembar disposisi dan| 5 menit |Agenda (catatan) dan arsip
pulpen surat masuk
3 |Verifikasi Data SKCK v Kertas, buku agenda, 10 menit |Data verifikasi dan
[-::——] surat masuk registrasi
4 |Surat yang telah memenuhi ketentuan s kertas, 15 menit
diserahkan kepada petugas pencatatan i komputer/laptop
SKCK
5 |Surat diserahkan kepada Kasi untuk diparaf| \: kertas, pulpen 10 menit |Surat Pengantar
dan ditandatangani oleh Kasi atau Sekcam I I{ ] I
dan kemudian distempel -t
6 |Surat diserahkan kepada warga untuk kertas 1 hari |Legalisasi pengantar SKCK

diserahkan ke Polsek




SOP PENERBITAN PENGANTAR DISPENSASI NIKAH

5 PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS el : - - : = ES
2 Pemohon Staf Kasi 8Sekcam Camat - Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5: 6 7 % RS 100 11
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas

2 |Registrasi berkas masuk Lembar disposisi dan| 10 menit |Agenda (catatan) dan arsip
pulpen surat masuk
3 |Verifikasi Data Kertas, buku agenda, | 10 menit |Data verifikasi dan
surat masuk registrasi
|
4 |Surat yang telah memenuhi ketentuan kertas, 10 menit
diserahkan kepada pengadministrasi komputer/laptop
Dispensasi Nikah
5 |Surat diserahkan kepada Kasi untuk diparaf| Dis S menit
dan ditandatangani Kasi atau Sekcam dan
kemudian distempel
6 |Surat diserahkan kepada warga untuk kertas 30 menit [Penerbitan Pengantar

dibawa ke Kantor Urusan Agama

Dispensasi Nikah
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S0P SURAT PERNYATAAN AHLI WARIS

No. AKTIVITAS i e -_PELAKSANA. : ) ; : - MUTU BAKU
, : Pemohon Staf Kasi Sekcam - Camat Kelengkapan Walkin Output
1 2 3 d:5 Bty 6 1 9 10 11
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Repistrasi berkas masuk k4 Lembar disposisi dan| 10 menit |Agenda [catatan) dan arsip
| II pulpen surat masuk
3 |Venfikasi Data N Kertas, buku agenda, | 10 menit [Data verifikasi dan
r""‘:] surat masuk regisirasi

4 |Surat yang telah memenuhi ketentuan A4 kertas, 10 menit

diserahkan kepada pengadministrasi 1 ’I komputer/laptop

M

5 |Surat diserahkan kepada Sekcam untuk W kertas, pulpen 5 menit

diparaf dan ditandatangani Camat atau — i < ___i:]

Sekecam dan kemudian distempel
6 |Surat diserahkan kepada warga kertas 30 menit |Legalisasi Surat

Pernyataan Ahli Waris

N NQRHUDA, S.Sos
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SOP LEGALISASI SURAT KETERANGAN KEMATIAN

No. AKTIVITAS e : PELAK. SANA . ; MUTU BAKU
; Pemohon Staf Kasi - Sekcam Camat - Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4. 5 6 7 S g oL 11
1 jPemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Registrasi berkas masulk Lembar disposisi dan| 10 menit |Agenda {catatan) dan arsip
pulpen surat masuk
3 [|Verifikasi Data \ Kertas, buku agenda, | 10 menit |[Data verifikasi dan
____[:j surat masuk registrasi

4 |Surat yang telah memenuhi ketentuan \ kertas, 10 menit

diserahkan kepada pengadministrasi Ej komputer/laptop
5 |Surat diserahkan kepada kasi untuk diparaf kertas, pulpen 5 menit

dan ditandatangani dan kemudian | I

distempel
6 |Surat diserahkan kepada warga kertas 30 menit |Legalisasi Surat

Keterangan Kematian
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SOP SURAT PENGANTAR PINDAH

PELAKSANA MUOTU BAKU
No. -AKRTIVITAS A% ; Camat, Seke | SN 3 =
Pemohon _B.t__ai' . S T kasl s Keleng__ka_pan Waktu Output
1 2 8\ 4 75 9 10 11
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Registrasi berkas masuk / pulpen 5 menit [Agenda (catatan) dan arsip
surat masuk
3 |Surat diserahkan untuk ditandatangani A kertas, buku agenda, | 10 menit
Camat,Sekcam atau kasi yang menangani & surat masuk
dan kemudian distempel
4 |Surat diserahkan kepada warga 15 menit |Surat Pengantar pindah
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SOP LEGALISASI SURAT KETERANGAN TANGGUNGAN

"PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS _' L ‘e - |Camat,Sekc : - N T EINES
- Pemohon Staf S TRany Kcle;ngkapan Wal_:t_u : Output
1 2 g 4 RSy e ' 9 10 i1
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Registrasi berkas masuk A4 pulpen 5 menit [Agenda (catatan) dan arsip
'.- PEESEREEE surat masuk

3 |Surat diserahkan wuntuk ditandatangani N kertas, buku agenda, | 10 menit

Camat,Sekcam atau kasi yang menangani =, surat masuk

dan kemudian distempel -
4 |Surat diserahkan kepada warga 15 menit [Surat yang sudah

dilegalisasi

Y CAMAT BATI BATI,
-~ Y/
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SOP LEGALISASI SURAT KETERANGAN USAHA

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS ; P S L RRYEE TS
Sy e Pemohon - Btaf Cama_t.Sgl;E . Kelengkapan = | Waktu. - Output
3 1 am /[kasi D : : son : 5
1 2 .3 4 o : ;B 10 211
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Registrasi berkas masuk N/ pulpen 5 menit |Agenda (catatan) dan arsip
- surat masuk

3 |Surat diserahkan untuk ditandatangani 7 kertas, buku agenda, | 10 menit

Camat,Sekcam atau kasi yang menangani (5 surat masuk

dan kemudian distempel i
4 |Surat diserahkan kepada warga 15 menit [Surat-surat yang sudah

w’k. _____ ¥ dilegalisasi

U CAMAT BATI BATI,

UDA, S.Sos.
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SOP LEGALISASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

; ; PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS . : ——— s - e -
: : Pemohon Staf - Kasi Sekcam Camat Helengkapan . Waktu | Output
1 2 8 4 5. 6 (g T 9 SR TR R e S L |
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Registrasi berkas masuk i Lembar disposisi dan| 10 menit |Agenda (catatan) dan arsip
| i pulpen surat masuk
3 |Verifikasi Data Keterangan Tidak Mampu \ Kertas, buku agenda, | 10 menit |Data verifikasi dan
I 1 surat masuk registrasi
4 [Surat yang telah memenuhi ketentuan \Vi kertas, 10 menit
diserahkan kepada pengadministrasi SKTM l | komputer/laptop
S {Surat diserahkan kepada Kasi untuk diparaf] \/ kertas, pulpen 5 menit
dan ditandatangani oleh kasi atau Sekcam l I( ; I
dan kemudian distempel —
6 |Surat diserahkan kepada warga kertas 20 menit |Legalisasi SKTM
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SOP SK IZIN USAHA MIKRO DAN KECIL

No. " AK TIVITAS LR B _ PEI_;AKSANA : MUTU BAKU )
: Pemohon Staf Kasi Sekcam Camat Kelengkapan _‘Waktu Cutput
1 2 e ! ST 5 ' Y 7 9 10 i SRR B |
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Registrasi berkas masuk N/ Lembar disposisi dan| 15 menit |Agenda (catatan) dan arsip
E pulpen surat masuk
3 |Verifikasi Data IMB dan cek lapangan 4 Kertas, buku agenda, 1 Hari |Data verifikasi dan
surat masuk registrasi
4 |Surat yang telah memenuhi ketentuan W kertas, 30 menit
diserahkan kepada petugas perizinan komputer/laptop
5 |Surat diserahkan kepada Sekcam untuk kertas, pulpen 5 menit |Surat Pengantar.
diparaf dan ditandatangani Camat dan >an m‘r /i I.(._._ﬂ
kemudian distempel
6 |SK diserahkan kepada warga \Y kertas 3 hari  |SK Izin Usaha Mikro dan
I I Kecil
e Camm Bati-Bati
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S0P LEGALISAST PENGANTAR IJIN KERAMAIAN

E PELAKSANA R .
No. AKTIVITAS it o SUARSANS : : . SMOTY BARY :
Pemohon Staf: Kasi - Sekecam Camat . Kelenghkapan: - Waktu Output
1 2 3 4 - B 6 T g st 3% (1 et Gl
1 |Pemohon membawa/melengkapi berkas
2 |Registrasi berkas masuk Lembar disposisi dan| 5 menit |Agenda (catatan) dan arsip
pulpen surat masuk
3 [Verifikasi Data ljin Keramaian Kertas, buku agenda, 10 menit |Data vernifikasi dan
surat masuk registrasi
4 |Surat yang telah memenuhi ketentuan kertas, 15 menit
diserahkan kepada petugas pencatatan ijin komputer/laptop
keramaian
5 |Surat diserahkan kepada kasi untuk diparaf] kertas, pulpen 10 menit [Surat Pengantar
dan ditandatangani oleh kasi atau Sekcam
dan kemudian distempel
6 |Surat diserahkan kepada warga kemudian kertas 1 hari |Legalisasi Pengantar ljin

dibawa ke Polsek

Keramaian
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SOP PENERBITAN REKOMENDASI IZIN GANGGUAN (HO) DAN 1IMB

AKTIVITAS saaghe s PELAKSANA ' % s e MUTU BAKU 3
: ; Pemohon | . . Staf Kasi. - | - Sekcam Camat |  Kelengkapan | Waktu | - Output
2 - R e ThG B Y A e R R
Pemohon membawa/melengkapi berkas
Registrasi berkas masuk h 4 Lembar disposisi dan} 15 menit [Agenda (catatan) dan arsip
[ -_Il pulpen surat masuk
Verifikasi Data IMB dan HO § Kertas, buku agenda, 1 hari  |Data verifikasi dan
E{—‘| surat masuk registrasi
Surat yang telah memenuhi ketentuan \{_1 kertas, 30 menit
diserahkan kepada petugas perizinan I komputer/laptop
5 |Surat diserahkan kepada Sekcam untuk " kertas, pulpen 5 menit |Surat Pengantar.
diparaf dan ditandatangani Camat dan I _Jl“- | |
kemudian distempel
Surat diserahkan kepada warga kemudian oy kertas 3 hari |Rekomendasi Izin
diserahkan kepada BP2T '< Gangguan (HO) dan IMB
o S
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S0P PENERBITAN 5K IMB NON KOMERSIL

PELAKSANA i ' MUTU BAKU
AKTIVITAS : : - A - ; ;
; Pemohon Staf “ “Kasl . ‘| . Sekcam | Camat | Helengkapan Wakta S Output
2 8. ' C Gt 5 1 6 7 - : 97 o110 ; 11
Pemohon membawa/melengkapi berkas
Registrasi berkas masuk 5 Lembar disposisi dan| 15 menit |Agenda (catatan) dan arsip
I i ¢ pulpen surat masuk
Verifikasi Data IMB dan cek lapangan i Kertas, buku agenda, 1 Hari |Data verifikasi dan
surat masuk registrasi

Surat vang telah memenuhi ketentuan kertas, 30 menit
diserahkan kepada petugas perizinan e B < komputer/laptop
Surat diserahkan kepada Sekcam untuk I kertas, pulpen 5 menit |Surat Pengantar.
diparaf dan ditandatangani Camat dan i I/ ,B———}i I
kemudian distempel
SK diserahkan kepada warga kertas 3 hari  [SK IMB Non Komersil
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