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Permohonan Legalisasi Surat Keterangan Beda
Nama

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan.

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah.

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
NO AKTIVITAS Pengadministrasi |Kasi Tapem dan ket
Kelurahan & b Persyaratan Waktu Output
Umum Trantibum
. . Berkas . .
1 [Membuka aplikasi SIMPATIKK . 1 menit Berkas Pengajuan
Pengajuan
Memverifikasi kelengkapan pengisian data surat tidak
. . . Draf Surat
pengantar, apabila pengisian data tidak lengkap Berkas .
2 . . . 5 menit Keterangan yang
atau tidak benar, mengembalikan Surat Pengantar Pengajuan Lo :
. . . L telah diverifikasi
untuk di lengkapi atau diperbaiki Ya
membubuhkan tanda tangan pejabat setempat
3 |dan stempel sebagai bentuk legalisasi, dan -< Legalisasi Surat (2 menit Legalisasi Surat
mengirim legalisasi lewat aplikasi SIMPATIKK
4 Menerima Legalisasi Surat keterangan melalui @ Legalisasi Surat |1 menit Legalisasi Surat

aplikasi SIMPATIKK
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