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	Judul SOP
	Pelayanan Surat Keterangan (Belum Menikah, Memiliki Usaha dan sebagainya) 

	
	
	

	Dasar Hukum
	Pelaksana 
	

	1. Peraturan Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Nomor 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Kabupaten Tanjung Jabung Barat Nomor 9 Tahun 2008 Tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Kecamatan Dan Kelurahan Dalam Kabupaten Tanjung Jabung Barat
	Pelaksana Pelayanan berjumlah 3 Orang
	

	
	
	
	

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Persyaratan Berkas Pengajuan
	Peralatan/perlengkapan

	Surat Pengantar RT
Fotokopi KTP

Fotokopi KK


	1.
	ATK
Komputer

Printer 

Stempel Kelurahan
	

	
	

	Peringatan
	Waktu Penyelesaian

	Jika Lurah tidak berada di tempat, maka Surat Keterangan
	12 Menit

	dapat ditandatangani Sekretaris.


	


	No.
	Uraian Prosedur
	
	
	
	
	
	
	Pelaksana
	
	
	
	
	Mutu Baku
	
	
	
	Keterangan

	
	
	
	
	
	Lurah
	Sekretaris
	Kasi
	
	Petugas
	Kelengkapan
	
	Waktu
	
	
	Output
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Menerima,  memeriksa  berkas  dari
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	Berkas pemohon
	
	5 menit
	
	Berkas pemohon,
	

	
	pemohon,
	Dan melaporkan
	kepada
	
	
	
	
	
	
	
	
	mulai
	
	
	
	
	
	draft Surat
	

	
	Kasi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Keterangan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Menerima,
	
	memeriksa
	berkas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Berkas pemohon,
	
	2 menit
	
	Berkas pemohon,
	

	
	pemohon,
	memaraf
	draft
	Surat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	draft Surat
	
	
	
	
	draft Surat
	

	
	Keterangan
	
	dan
	melaporkan
	ke
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Keterangan
	
	
	
	
	Keterangan
	

	
	Sekretaris, jika berkas tidak lengkap
	
	
	
	
	
	
	
	
	Tidak
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	dikembalikan
	kepada Pemohon
	
	
	
	
	
	
	Ya
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	melalui JFU
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Menerima,
	
	memeriksa
	berkas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Berkas pemohon,
	
	2 menit
	
	Berkas pemohon,
	

	
	pemohon,
	memaraf
	draft
	Surat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	draft Surat
	
	
	
	
	draft Surat
	

	
	Keterangan
	
	dan
	melaporkan
	ke
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Keterangan
	
	
	
	
	Keterangan
	

	
	Lurah
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Menerima,
	menandatangani
	
	draft
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Berkas pemohon,
	
	2 menit
	
	Berkas pemohon,
	

	
	Surat Keterangan
	dan
	memberikan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	draft Surat
	
	
	
	
	draft Surat
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	arahan kepada JFU
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Keterangan
	
	
	
	
	Keterangan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Menerima,
	
	memberi
	stempel,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Berkas pemohon,
	
	1 menit
	
	Surat Keterangan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	mengagenda,
	mengarsipkan
	dan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	draft Surat
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	menyampaikan Surat Keterangan ke
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Keterangan
	
	
	
	
	
	
	

	
	Pemohon
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	selesai
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lurah Teluk Nilau

	Dony Sujaryanto, S.IP

Penata Tingkat I

NIP. 19820529 201001 1 016


