SOP REKOMENDASI PENERBITAN SKCK

No Aktivitas PELAKSANA MUTU BAKU
Pemohon Staf Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Een;ohon membawa/melengkapi ( mulai >
erkas Lembar disposisi dan
pulpen Angenda
2 |Registrasi berkas masuk 5 menit (catatan) dan
arsip surat masuk
\ 4
3 |Verifikasi data SKCK Kertas, buku agenda, 10 menit Dat'a Ve.“ﬂka§|
surat masuk dari registrasi
Surat yang telah memenuhi Kertas
4 |kebutuhan diserahkan kepada kom u,ter/Ia o 30 menit
petugas pencatatan SKCK P ptop
Surat diserahkan kepada Sekcam y
5 [untuk diparaf dan ditandatangani < Kertas, pulpen 10 menit Surat Pengantar
Camat dan kemudian di stempel
Surat diserahkan kembali kepada Rekomendasi
6 [|warga kemudian diserahkan ke < Kertas 1 hari penerbitan
Polsek SKCK
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SOP REKOMENDASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

Aktivitas PELAKSANA MUTU BAKU
Pemohon Staf Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 6 7 8 9 10

Pemohon membawa/melengkapi lai
berkas @

Lembar disposisi dan

pulpen Agenda (catatan)
Registerasi berkas masuk 10 menit dan arsip surat
masuk

Verifikasi Data Keterangan Tidak Kertas, buku agenda, . Data verifikasi

10 menit L .
Mampu surat masuk dari registrasi
Surat yang telah memenuhi Y

. Kertas, .

kententuan diserahkan kepada Komputer/lapto 10 menit
pengadministrasi SKTM P ptop
Surat diserahkan kepada Sekcam v
untuk diparaf dan ditandatangani < Kertas, pulpen 5 menit
Camat dan kemudian di stampel

A

. . Rekomendasi
Surat diserahkan kepada warga | Kertas 30 menit SKTM




SOP PENERBITAN REKOMENDASI IZIN HO DAN IMB

No Aktivitas PELAKSANA MUTU BAKU
Pemohon Staf Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Een;ohon membawa/melengkapi < mulai )
erkas Lembar disposisi dan
v pulpen
2 |Registerasi berkas masuk 15 menit ngggﬁrgar;a;zﬂ)k dan
4 i

3 |Verifikasi Data IMB Tidak HO ;ig?;:stiu agenda, 10 menit r[;gtizt\r/:sr:flkaSI dari

Surat yang telah memenuhi ‘ Kertas
4 |kententuan diserahkan kepada kom u,ter/Ia o 30 menit

petugas perizinan P ptop

A4

Surat diserahkan kepada Sekcam <
5 |untuk diparaf dan ditandatangani Kertas, pulpen 5 menit

Camat dan kemudian di stampel

Surat diserahkan kepada warga
6 [kemudian diserahkan kepada | !< Kertas 1 hari Rekomendasi SKTM
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SOP SURAT KETERANGAN USAHA

No Aktivitas PELAKSANA MUTU BAKU
Pemohon Staf Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Pemohon membawa/melengkapi ( mulai )
berkas
Lembar disposisi dan
pulpen Agend g
2 |Registerasi berkas masuk ¥ 5 menit genda (catatan) dan

arsip surat masuk

Verifikasi Data Surat Keterangan

Kertas, buku agenda,

Data verifikasi dari

3 Usaha surat masuk 10 menit registrasi
Surat yang telah memenuhi
kententuan diserahkan kepada Y Kertas, .
4 30 menit
petugas pencatatan Surat komputer/laptop
Keterangan Usaha
Surat diserahkan kepada Sekcam v
5 |untuk diparaf dan ditandatangani < Kertas, pulpen 10 menit Surat Pengantar
Camat dan kemudian di stampel
6 |Surat diserahkan kepada warga le Kertas 1 hari Surat Keterangan
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SOP PENERBITAN REKOMENDASI 1ZIN KERAMAIAN

No Aktivitas PELAKSANA MUTU BAKU
Pemohon Staf Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pemohon membawa/melengkapi
! berkas @
! Lembar disposisi dan
. . ulpen .
2 |Registerasi berkas masuk pulp 10 menit Ag_enda (catatan) dan
arsip surat masuk
v s
3 |Verifikasi Data Izin Keramaian Kertas, buku agenda, 10 menit Dat_a ver!flka5| dari
surat masuk registrasi
Surat yang telah memenuhi 1
kententuan diserahkan kepada Kertas, .
4 L . . 10 menit
petugas pengadministrasian 1zin komputer/laptop
Keramaian
Surat diserahkan kepada Sekcam v .
: : . .. |Surat Rekomendasi
5 |untuk diparaf dan ditandatangani _ Kertas, pulpen 5 menit |,_. .
. . < 1zin Keramaian
Camat dan kemudian di stampel
6 |Surat diserahkan kepada warga Kertas 30 menit Surat Keterangan
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