JENIS PELAYANAN DI KECAMATAN :

u. Peluynann Akta Juul Beli/Hibah /Pembaginn Hak Bersamn

Pelaksann

Petugas
Loket

Petugus
yang
dituajuk
Camut

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengisl formulir permohonan dan menyerahkan berkas
FPembuatan Akta Jual Beli/Hibah /Pembagian Hak
Bersama kepada petugas loket

Fengantar RT, Fotocopy KTP Penjual, Fotacopy KTP
Pemberi Hibah /KTF Penyerah Hak, KTP
Pembeli/Penenma Hibah /Penerima Hal, Fotocopy KTP
Suami/istri, Fotocopy KTP Saksi 2 Orang, Fotocopy bukti
lunae PEB tahun terakhir, Lunaz PPH dan BPHETE,
Fotocopy Surat Keterangan Wariz (Jilea perlu), Akta
Kemalian [jika perluj, Sertifikat yang sudah dilegalisasi
BFN, Fotocopy KK yang sudah dilegalisir

S Menit

Fenvampsaian berkag
permohonan Pembuatan Akta
Jual Beli/Hibah/Pembagian Hak
Bersama

Memerikaa kelengkapan berkas permohonan Pembuatan
Akta Jual Beli/Hibah/Pembagian Hak Bersama, jika
tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk
diperbaiki, jika lenglkap dizampaikan kepada Petugss
vang ditunjuk Camat

Berkas permohonan Pembuatan Akta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak Bersama

10 Menit

Berkas permohonan Pembuatan
Akta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak
Bereama yang telah diperikea

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Pembuatan
Akta Jual Beli/Hibah/FPembagian Hak Bersama, jika
tidak sezuai dikembalikan kepada petugas lokst, jika
gezual membuat draft Akta Jual Beli/Hibah/Pembagian
Hak Bersama

Berkas permmohonan Pembuatan Akta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak Bersama

30 Memt

Berkas permchonan Pembuatan
Akta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak
Bersama yang telah diperiksa

Mengetik dralt Akta Jual Beli/Hibah/Pembagian Hak
Bersama, memarafl dan menyvampaikan kepada Camat

Berkas permohonan Pembuatan Akta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak Bersama

30 Menit

Draft Akta Jual
Beli/Hibah /Pembagian Hak
Bersama

Memeriksa draft Alkta Jual Beli/Hibah/FPembagian Hak
Bersama, jika tidak ssetuju dikembalikan kepada Kasi
Pemerintahan untule diperbaikai, jika setuyu dilakukan
verifikasi, menginstruksikan pihaek penjual dan pembel
untuk menghadap FFPAT/Camat zerta wawancars
langsung dengan pemohon mengenai status tanah dan
kepemilikan, membacakan Akta PPAT di hadapan penjual
dan pembeli gerta menandatangan: Akta FPAT dan
menyampaikan kepada Petugaz yang ditunjule

Berkas permohonan Pembuatan Alkta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak Bersama

Berkaa permohonan dan Draft
Akta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak
Bersama

Menjilid, mencatat dalam buku agends, menstempel,
mengarsipkan dan menyampaikan kepada petugas loket

Berkaz permohonan dan Akta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak Bersama

20 Menit

Dokumentazi berkas
permohonan

Menyerahkan Akta Jual Beli/Hibah /Pembagian Hak
Berzama kepada pemchon

Akta Jual Beli/Hibah/Pembagian Hak Bersama

S Menit

Akta Jual
Beli/Hibah /Pembagian Hak
Bersama

Menenma Akta Jual Beli/Hibah /Pembagian Halk
Bersama kepada pemohon dan menandatangani tanda
terima pada buku agenda

Buku agenda, Akta Jual Beli/Hibah/Fembagian Hak
Bersama

5 Menit

Akta Jual
Beli/Hibah/Pembagian Hak
Bersama diterima pemohon




b. Pelayanan Pengesahan Surat Keterangan Waris

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Petugas
Loket/JFU

Kasi
Pemberdayaan
Masyarakat

Sekretaris
Camat

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengisi formulir permohonan dan
menyverahkan berkas permohonan
Pengesahan Surat Keterangan Waris
kepada petugas lolet

Surat Pengantar RT, Fotocopy Surat
Keterangan Kematian, | Fotocopy KTF Ahli
Warlg, Fotocopy KK Ahli Wariz, Fotocopy
KTP galcsi 2 (dua) orang yang dilegalizir],
Surat Pernyataan Ahli Wariz bermaterai
6.000, Surat pernyataan Silzilah Ahli Waris
dengan 2 orang saksi, Fotocopy Surat
Nikah Wariz, Surat Kuasa dari ahli waris
apabila diwalkillean oleh pihalk ketiga

5 Menit

Berlkas permohonan
Pengegahan Surat
Keterangan Wariz

Memerilkaa kelengleapan berloas
Pengesahan Surat Keterangan Warig, jilkka
tidal lenglap dikembalilcan kepada
pemohon untulk dilenglkapi, jika lenglkap
digampaikan kepada Kazi Pemberdayaan

Berlkasz permohonan Pengesahan Surat
Keterangan Wariz

Berlcas pertmohonan
Pengegahan Surat
Keterangan Wariz
vang telah diperilkesa

Memerikaa Surat Keterangan Warig, jika

tidalk getuju dikembalikan kepada petugas
loket untulk diperbaild, jilka getuju diparaf
dan dizsampaikan kepada Sekretariz Camat

Berlkasz permohonan Pengesahan Surat
Keterangan Wariz

5 Menit

Berlcas pertmohonan
Pengegahan Surat
Keterangan Wariz
vang telah diperilkesa

Memeriksa Surat Keterangan Waris, jika
tidalk getuju dikembalikkan kepada Kasi
Pemberdayaan Masyaraloat untuk
diperbaild, jika getuju di paraf dan
digampaikan kepada Camat

Berkas permohonan Pengesshan Surat
Ketersngan Wariz

Berlkas permohonan
Pengezahan Surat
Keterangan Wariz
vang telah diperilksa

Memerikaa Surat Keterangan Warig, jika
tidal getuju dikembalikan ke Sekretariz
Camat untuk diperbaiki dan jika getuju
ditandatangani dan dizampaikan kepada
petugas loket

Berkas permohonan Pengesahan Surat
Keterangan Wariz

10 Menit

Pengegahan Surat
Keterangan Wariz

Mencatat dalam bulku agenda,
menstempel, menyerahlkan kepada
pemohon dan mengarsiplan

Buku agendsa, stempel dan berlkas
permohonan Pengesahan Surat
Keterangan Wariz

5 Menit

Dolumentasi
berkas permohonan

Menerima Pengezahan Surat Keterangan
Wariz, menandatangani tanda terima pada
bulcu agenda

Buku agenda, berkas permohonan
Fengesahan Surat Keterangan Waris

5 Menit

Pengegahan Surat
Keterangan Wariz
diterima pemohon




c. Pelayanan Pengesahan Usulan Susunan Keluarga

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Kasubbag
Umum dan
Kepepawaian

Kelengkapan

Wakin

Output

Mengizi formulir permohonan dan
menyerahkan berkag permohonan
FPengesahan Usulan FPensiun kepada
petugas lolket

Fotocopy KTF, Fotocopy KK,
Fotocopy Buku Nileah

5 Menit

Berlcas permohonan
Fengeaahan Usulan
Fensiun

Memerilkga kelengloapan berkas
permohonan Pengegahan Usulan
Fengiun, jika tidak lenglap
dikembalikan kepada pemohon untulk
dilenglzapi, jika lenglap dizerahlian
kepada Kagubbag Umum dan
Kepegawaian

Berlcaz permohonan
Fengesahan Usulan Pengiun

5 Menit

Berlcas permohonan
Fengesahan Usulan
Fengiun yang telah

diperikaa

Memerilkza berkas permohonan
Pengesahan Usulan Pengiun, jika tidak
getuju dikembalilkkan kepada petugas
loket, jika setuju di paraf dan
dizampailan kepada Sekretariz Camat

Berlcas permohonan
Pengesahan Usulan Pensiun

5 Menit

Berlas permohonan
Fengesahan Usulan
Fengiun yang telah

diperikaa

Memerilkea Berkas permohonan
Fenigesahan Usulan Pengiun, jika tidalk
getuju dikembalilkan kepada Kasubbag
Umum dan Kepegawaian, jika setuju di
paraf dan dizampsailan kepada Camat

Berlcaz permohonan
Fengesahan Usulan Pengiun

Berlcas permohonan
Fengesahan Usulan
Fengiun yang telah

diperikaa

Memerilaa berkeas permohonan
Fengesahan Usulan Pengiun, jika tidalk
getuju dikemnbalikan kepada Sekretariz
Camat, jika zetuju ditandatangani dan
dizerahkan kepada petugas loket

Berkasz permohonan
Fengesahan Uszsulan Pengiun

5 Menit

Surat Pengegahan Uzulan
Pengiun

Menecatat dalam buku agenda,
menstempel, menyerahlkan kepada
permohon dan mengarziplan

Buku agenda, stempel dan
berkas permohonan
pengesahan ugulan pengiun

Dokumentasi berkas
permohonan

Menerima Pengesahan Usulan Pensiun,
menandatangani tanda terima di buku
agenda

Buku agenda dan surat
Pengesahan Usulan Pensiun

5 Menit

Surat Pengesgahan Usulan
Fengiun diterima pemohon




d. Pelayanan Surat Domisili Usaha

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Petugas
Loket /JFU

Kasi
Pemberdayaa
n Masyarakat

Sekcam

Kelengkapan

Output

Mengizi formulir permohonan dan
menyerahloan berlkas permohonan Surat
Domigili Uzaha kepada petugas loket

Fengantar ET, Fotocopy KTF,
Fotocopy KK, Pengantar
Kelurahan, Sket Lolcagi Usaha,
Fotocopy SITU, Fotocopy SIUFR,
Fotocopy Sertifileat Tanah

Eerlas Permohonan
Surat Domisili Usaha

Memerikaa kelenglapan berlkas permohonan
Surat Domigili Ugaha,jika tidak lenglcap
dilrembalikan kepada pemohon untuk
dilengleapi, jika lengkap dizampailtan kepada
Kagi Pemberdayasan Magyvarakat

-

EBerlkas permohonan Surat
Domigili Ugaha

EBerlkasz permohonan
Surat Domigili Ugaha
yang telah diperilcza

Memerikaa permohonan Surat Domigili
Ugaha, jika tidalk setuju dikembalilcan kepada
petugas loket, jika setuju diparaf dan
digampailcan kepada Selretariz Camat

Berkas permohonan Surat
Domigili Ugaha

Berkas permohonan
Surat Domigili Ugaha
yvang telah diperilkea

Memerikas permohonan Surat Domigili
Ugaha, jika tidak setuju dikembalilkan kepada
Kazi Permberdayasn Mazvaraloat, jilka zetuju
diparaf dan digampailan kepada Camat

Berlcaz permohonan Surat
Domizili Ugaha

5 Menit

Berlkasz permohonan
Surat Domizili Ugaha
yang telah diperilcza

Memerikaa permohonan Pengezahan Surat
Domigili Uzaha, jika tidak zetuju
dilkkembalikan kepada Selretariz Camat, jika
zgetuju ditandatangani dan dizampailcan
kepada petugas loket

Berkas permohonan Surat
Domigili Ugaha

Surat Domigili Usaha
ditandatangani Camat

Mencatat dalam bulu agenda, menstempel,
menyerahlan kepada pemohon dan
mengarsiplean

Bulku agenda, stempel, Surat
Domigili Usaha

Dolkumentasi berlcas
permohonan

Menerima Surat Domigili Uzaha,
menandatangani tanda terima pada bulku
agenda

Bulku agenda, Surat Domigili
Uzaha

5 Menit

Surat Domigili Uzaha
diterima pemohon




e. Pelayanan Surat Keterangan Pengajuan Kredit Usaha Kecil

Aktivitas

Pelaksana

Petugas
Loket/JFU

Kasi
Pemberdayaan
Masayarakat

Kelengkapan

Output

Menyerahlkan berkas permohonan Surat
Keterangan Pengajuan Kredit Ugaha Kecil
kepada petugas loket

Pengantar RT, Fotocopy KTF,
Fotocopy KK, Pengantar
Kelurahan, Sket Lokasi
Ugaha,

Berlcaz Permohonan
Surat Keterangan
Fengajuan Kredit Usaha
Kecil

Memeriksa lkelenglapan berkas
permohonan Surat Keterangan Pengajuan
Kredit Usaha Kecil jika tidalk lenglap
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengleapi, jika lengkap disampaikan
kepada Kagi Pemberdayasan Masyaralcat

Berleas permohonan Surat
Keterangan Pengajuan Kredit
Ugaha Kecil

5 Menit

Berlcaz permohonan
Surat Keterangan
Pengajuan Kredit Ugaha
Kecil vang telah
diperikaa

Memeriksa kelengkapan berkas
permohonan Surat Keterangan Pengajuan
Kredit Usaha Kecil, jika tidak setuju
dilcembalikan kepada petugas loket, jika
getuju di paraf dan dizsampailean kepada
Selretariz Camat

Berkas permohonan Surat
Keterangan Pengajuan Kredit
Ugzaha Kecil

Berkas permohonan
Surat Keterangan
Fengajuan Kredit Usaha
Kecil yang telah
diperileaa

Memerilkesa leelenglapan berkas
permohonan Surat Keterangan Pengajuan
Kredit Usaha Kecil, jika tidalk getuju
dikembalikan kepada Kasi Pemberdayaan
Magyarakat, jika getuju di paraf dan
digampailkan kepada Camat

Berlcaz permohonan Surat
Keterangan Pengajuan Kredit
Ugaha Kecil

5 Menit

Berlcaz permohonan
Surat Keterangan
Pengajuan Kredit Ugaha
Kecil vang telah
diperikaa

Memerilsa kelenglkapan berloas
permohonan Surat Keterangan Pengajuan
Kredit Ugaha Kecil, jika tidak getuju
dilkkembalikan kepada Sekretariz Camat,
jika getuju ditandatangani dan
digampailan kepada petugas loket

Berlcas permohonan Surat
Keterangan Pengajuan Kredit
Ugaha Kecil

Surat Keterangan
Pengajuan Kredit Ugaha
Kecil

Mencatat dalam buku agenda, menstempel,
menyerahlan kepada pemohon dan
mengarziplan

Buku agenda, Surat
Ketersngan Pengajuan Kredit
Ugaha Kecil

Dokumentasi berkas
permohonan

Menerima Surat Keterangan Pengajuan
Kredit Ugaha Kecil, menandatangani tanda
terima pada buku agenda

Buku agenda, Surat
Keterangan Pengajuan Kredit
Ugaha Kecil

5 Menit

Surat Keterangan
Pengajuan Kredit Ugaha
Kecil diterima pemohon




g. Pelayanan Surat Keterangan Belum Cukup Umur

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Petugas
LoketfJFU

Kasi
Pemerintahan

Kelengkapan

Output

Mengisi formulir permohonan dan
menyerahloan berloas permohonan
Fembuatan Surat Keterangan Belum
Cukup Umnur kepada petugas loket

Fotocopy KTF orang tus,
Fotocopy KK, Alcte
Kelahiran Anak

Berkas permohonan
Pembuatan Surat Keterangan
Belum Cukup Umur

Memerilkza kelenglkapan berlas
permohonan Pembuatan Surat Keterangan
Belum Culup Urnur, jilea tidal lengleap
dikembalikan kepada pemohon untul
dilengleapi, jika lengleap di proges

F -

Berlcag permohonan Surat
Keterangan Belum Cukup
Umur

5 Menit

Berlag permohonan
FPembuatan Surat Keterangan
Belum Culup Umur yang
telah diperikaa

Membuat draft Surat Keterangan Belum
Cukup Umur, menyampaikan berkas
permohonan dan draft Surat Keterangan
Belum Cukup Umur kepada Kasi
Pemerintahan

Berkas permohonan Surat
Keterangan Belum Cukup
Umur

10 Menit

Berkas permohonan
FPembuatan Surat Keterangan
Belum Culkup Umur yang
telah diperikaa

Memerilza draft Surat Keterangan Belum
Cukup Umur, jika tidak setuju dikembalilcan
leepada petugas loket, jilka zetuju di paraf
dan digampaikan kepada Sekretariz Camat

Berlag permohonan Surat
Keterangan Belum Cukup
Umur

10 Menit

Berkag permohonan
FPembuatan Surat Keterangan
Belum Culcup Umur yang
telah diperikaa

Memeriksa draft Surat Keterangan Belum
Culkup Umur, jika tidal zetuju dikembalilean
kepada Kaszi Pemerintahan, jika setuju di
paraf dan disampaikan kepada Camat

Berkas permohonan Surat
Keterangan Belum Culkup
Umur

10 Menit

Berkas permohonan
Fembuatan Surat Keterangan
Belum Cukup Umur yang
telah diperikasa

Memeriksa draft Surat Keterangan Belum
Cultup Urnur, jilea tidal gsetuju dikembalilcan
kepada Sekretariz Camat, jikka setuju
ditandatangani dan dizampaikkan kepada
petugas loket

Berkas permohonan Surat
Keterangan Belum Culup
Umur

10 Menit

Surat Keterangan Belum
Culcup Umur

Mencatat dalam bulku agendsa, menstempel,
menyerahkan kepada pemohon dan
mengarsiploan

Bulku agenda, stempel,
Surat Keterangan Belum
Culkup Umur

5 Menit

Dokumentasi berkas
permohonan

Menerima Surat Keterangan Belum Culup
Umur, menandatangani tanda terima pada
buku agenda

Buku agenda, Surat
Keterangan Belum Cukup
Umur

Surat Keterangan Belum
Cukup Umur diterima
pemohon




h. Pelayanan Pengesahan Surat Keterangan Tidak Mampu

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Petugas
Loket fJFU

HKasi
Pemberdayaan
Masyarakat

Sekcam

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengizi formulir permohonan dan
menverahkan berkas permohonan
Pengesahan Surat Keterangan Tidak
IMampu kepada Petugas Loket

Fengantar BT, Fotocopy
KTF, Fotocopy KK,
Pengantar Kelurahan,

5 Menit

Berkasz Permohonan
Surat Keterangan Tidalc
Mampu

IMemerikaa kelengkapan berkas
permohonan Pengesahan Surat
Keterangan Tidak Mampu, jika tidak
lengleap dikembalilcan kepada pemohon
untuk dilengleapi, jika lengleap
dizampailkan kepada Kazi Pemberdayaan
Magyaralat

Berlkas permohonan
Pengesahan Surat
Keterangan Tidak
IMampu

Berkas permohonan
Surat Keterangan Tidal
Mampu vang telah
diperikaa

Memeriksa berkas permohonan
Fengesahan Surat Keterangan Tidalk
mampu, jika tidak zetuju dikkembalilean
leepada petugas loket untule diperbaild,
jika getuju di paraf dan dizampaikan
leepada Seloretariz Camat

EBerkaz permohonan
Fengesahan Surat
Keterangan Tidale
MMampu

Berlkag permohonan
Surat Keterangan Tidalc
Mampu yang telah
diperilea

Memerikza berleas permohonan
pengesahan Surat Keterangan Tidak
mampu, jika tidak zetuju dikembalilcan
leepada Kazi Pemberdayaan Masyvaraloat
untuk diperbaild, jilkka setuju diparaf dan
dizsampailkan kepada Camat

EBerlcas permohonan
Fengesahan Surat
Keterangan Tidalk
Mampu

5 Menit

Berltaz permohonan
Surat Keterangan Tidalc
Marmpu vang telah
diperileaa

Memerikaa berlcas permohonan
pengesahan Surat Keterangan Tidak
mampu, jika tidak setuju dikembalikan
lkepada Selkretarie Camat untuk
diperbaild, jika getuju ditandatangani
dan digampaikan kepada petugas loket

Berlcaz permohonan
Penigesahan Surat
Keterangan Tidalk
Mampu

5 Menit

Surat Keterangan Tidalc
Mampu

Mencatat dalam buku agends,
menstempel, menyerahlkan kepada
permohon dan mengarsiploan

Bulku agends, stempel,
Surat Keterangan Tidak
Mampu

5 Menit

Dokumentagi berkas
permohonan

Menerima Surat Keterangan Tidal
IMampu, menandatangani tanda terima
di buku agenda

Buku agendsa, Surat
Keterangan Tidalk
Mampu

5 Menit

Surat Keterangan Tidal
Mampu diterima
pemohon




i. Pelayanan Pengesahan Permohonan Pemasangan PDAM

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Kasi
Pemberdayaan
Masyarakat

Petugas
Loket/JFU

Sekcam

Kelengkapan

Output

Mengizi formulir permohonan dan
menyerahlcan berlkas Pengesahan
Fermohonan Pemasangan PDAM kepada
petugas loket

Surat Pengantar Lurah,
Fotocopy KTP, Sket
Lolkasi

Berkas Pengesahan
Permohonan
Pemazangan PDAM

Memerilza kelengleapan berlcas Pengesahan
Permohonan Pemagangan PDAM, jika tidale
lengkap dikembalikan kepada pemohon
untulk dilenglapi, jika lengkap disampailcan
kepada Kaszi Pemberdayaan Masyaralkat

Berlcaz Pengesahan
Permohonan Pemasangan
FDAM

5 Menit

Berleaz Pengesahan
Permohonan
Pemazangan PDAM
vang telah diperiksa

Memeriksa berkaz Pengegahan Permohonan
Femazangan PDAM, jilea tidal zetuju
dikembalikan kepada petugas loket untuk
diperbaild, jilca setuju diparaf dan
dizampaikan kepada Sekretaris Camat

Berkasz Pengesahan
Fermohonan Pemagangan
FDAM

5 Menit

Berlkaz Pengesahan
Fermohonan
Pemaszangan PDAM
vang telah diperiksa

Memeriksa berkas Pengesahan Permohonan
Femazangan PDAM, jila tidalk zetuju
dikembaliltan kepada Kazi Pemberdayaan
Magyaralat untuk diperbaiki, jika setuju di
paraf dan disampaikan kepada Camat

Berkas Pengesahan
Fermohonan Pemasangan
FDAM

5 Menit

Berkas Pengesahan
Permohonan
Pemazangan PDAM
vang telah diperiksa

Memeriksa berkas Pengegahan Permohonan
Pemazangan PDAM, jika tidal zetuju
dikembaliltan kepada Seleretaris Carmnat, jika
getuju ditandatangani dan disampailean
leepada petugas lolket

Berkas Pengesahan
Fermohonan Pemagangan
FDAM

5 Menit

FPengezahan
Pertnohonan
Femaszangan PDAM

Mencatat dalam buku agenda, menatempel,
menyerahlkan kepada pemohon dan
mengarsipkan

Buku agenda, Surat
FPengesahan Permohonan
pemazangan PDAM

5 Menit

Dokumentasi berkas
permohonan

Menerima Surat Pengezahan Permohonan
Femazangan PDAM, menandatangani tanda
terima di buku agenda

Buku agenda, Surat
Fengesahan Permohonan
Pemazangan PDAM

5 Menit

Surat Pengeaahan
Permohonan
Pemaszangan PDAM
diterima pemohon




j- Pelayanan Pengesahan Surat Pindah Datang

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Petugas
Loket/JFU

Kasi
Pemerintahan

Kelengkapan

Output

Mengisi formulir permohonan dan
menyerahlkan berkag permohonan
Pengesahan Surat Pindah Datang
kepada petugas loket

Pengantar ET Tujuarn,
Fotocopy KTF, Fotocopy
KK, Surat keterangan
pindah dari dasrah azal

Berkag
permohonan
Fengesahan Surat
Findzah Datang

Memerikza kelengleapan berloas
permohonan Pengesahan Surat Pindah
Datang, jika tidak lengkap
dilkkembalilean kepada pemohon untulk
diperbaildi, jika lengkap disampailkan
kepada Kagi Permerintahan

-

Berlag permohonan
Pengesahan Surat Findah
Datang

5 Menit

Berloag
permohonan
FPengezahan Surat
Pindah Datang
vang telah
diperikaa

Memeriksa berkas permohonan Surat
Findah datang, jika tidak getuju
dilkkembalilean kepada petugas loket
untuk diperbailkdi, jika setuju di paraf
dan digampaikan kepada Sekretariz
Camat

Berkag permohonan
Fengesahan Surat Pindah
Datang

5 Menit

Berkag
pertmohonan
Pengesahan Surat
Pindah Datang
vang telah
diperileza

Memerikza berkas permohonan Surat
Findah datang, jika tidalk setuju
dikembaliltan kepada Kaszi
FPemerintahan untul diperbaild, jilkka
getuju di paraf dan disampailean
ltepada Camat

Berlasz permohonan
Pengesahan Surat Findah
Datang

5 Menit

Berkag
permohonan
Fengesahan Surat
FPindah Datang
vang telah
diperilcaa

Memerikza berkas permohonan Surat
Findah Datang, jika tidak setuju
dilkkembalilean kepada Sekretariz Camat
untuk diperbailki, jika setuju
ditandatangani dan dizgampaikan
ltepada petugas loket

Berkag permohonan
Fengesahan Surat Pindah
Datang

Surat Pindah
Datang

Mencatat dalam buku agenda,
menatempel, menyerahkan kepada
pemohon dan mengarsipkan

Bulku agenda, stermpel,
berkas Surat Findah
datang

5 Menit

Dokumentasi
berlas
permohonan

Menerima Surat Findah Datang,
menandatangani tanda terima di buku
agenda

Bulku agenda, berlas Surat
Pindah datang

Surat Findah
Datang diterima
pemohon




k. Pelayaoan Surat Keterangan Pembangunan Tower

Aktivitas

Pelaksana

Petugas
Loket/JFU

Kausi
Pemberdayaan
Masyarakat

Kelengkapan

Output

Mengizi formulir permohonan dan
menyerahlan berkas permohonan Pembuatan
Surat Keterangan Pembangunan Tower kepada
pelugas loket

ljiin Pendahuluan dari Walikota,
Fotocopy KTP pemohon/pemilik,
Fotocopy SITU, SIUP, Sket Lokasi,
Surat Perselujuan Lingkungan, Sumat
Keaterangan RT, Sura!l Kelerangan
Lurah, Surat Perjanjian Sewa Tanah,
Lunas PEB Tahun Berjalan

S Menit

Berlesz Permohonan
Pembuatan Surat
Keterangan Pembangunan
Tower

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan
Pembuatan Surat Keterangan Pembangunan
Tower, jilea tidak lenglkap dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi, jilea lengkap
disampailean kepads Kasi Pemberdayaan
Masyaralkat

S

Berkaz permohonan Surat
Kelerangan Pembangunan Tower

Berleas permohonan
Pembuatan Surat
Keterangan Pembangunan
Tower yang telah diperikea

Memeriksa berkas permohonan Surat
Keterangan Pembangunan Tower, melakulean
peninjauan dan karifikasi dilapangan, jika tidak
setuju dikembalikan kepada petugas loket, jika
getuju digserahlcan kepada petugas loket untuk
membuat draft Surat Keterangan Pembangunan
Tower

Berkas permohonan Surat
Keterangan Pembangunan Tower

5 Menit

Berleas permohonan
Pembuatan Surat
Keterangan Pembangunan
Tower yang telah diperiksa

Melakukan pengecekan lapangan dan membuat
draf Surat Keterangan Pembangunan Tower,
dan menyampaikan kepada Kagi Pemberdayaan
Magzyaraleat

Berkas permohonan Surat
Keterangan Pembangunan Tower

Berkae Surat Keterangan
Pembangunan Tower yang
gudah ditinjau di lapangan

Memerikza drait Surat Keterangan
Pembangunan Tower, jika tidak zetuju
dikembalikan kepada petugas loket untulk
diperbaiki, jika setuju di paral dan disampakan
kepada Seleretaris Camat

Berkas permohonan Surat
Keterangan Pembangunan Tower

15 Menit

Draft Surat Keterangan
Pembangunan Tower

Memeriksa draft Surat Keterangan
Pembangunan Tower, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasi Pemberdayaan
Masyaraleat untule diperbaile, jika setuju di
paraf dan dizsampailean kepada Camat

Berkaz permohonan dan Surat
Keterangan Pembangunan Tower

10 Menit

Draft Surat Keterangan
Pembangunan Tower yang
telah diperiksa

Memeriksa dralt Sural Keterangan
Pembangunan Tower, jika tidal setuju
dikembalilean kepada Sekretariz Camat untuk
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan
dizampaikan kepada Fetugas Loket

Berkas permohonan Sural
Katerangan Pembangunan Tower

10 Men:t

Surat Keterangan
Pembangunan Tower

Mencatat dalam buku agends, menstempel,
menyerahlezn kepada pemohon dan
mengarzipkan

Buku agenda, etempel, berkas
permohonan Surat Keterangan
Pembangunan Tower

S Menit

Dokumentasi berkas
permohonan

Menerima Surat Keterangan Pembangunan
Tower, menandatangani tanda tenma & buku
agenda

Buku agenda, berkas permohonan
Surat Keterangan Pembangunan
Tower

S Menit

Surat Keterangan
Pembangunan Tower
diterima pemohon




L. Pelayanan Pengesahan Surat Pindah

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Petugas Kasi
Loket/JFU |Pemerintahan

Kelengkapan

Output

Mengigi formulir permohonan dan
menyerahlcan berkaz permohonan
Surat Pindah kepada petugas loket

@

Pengantar BT, Fotocopy

KTP, Fotocopy KE,

Surat Pengantar Lurah

Berkas
Permohonan Surat
Findah

Memerikza kelenglkapan berkas
permohonan Surat Pindah, jika
tidal: lengleap dikkembalilcan kepada
pemohon, jika lengloap disampailcan
kepada Kazi Pemerintahan

EBerkaz Permohonan
Pengezahan Surat
Findah

10 Menit

Berkag
permohonat Surat
Findah vang telah
diperilza

Memeriksa permohonan Surat
Findah, jika tidalk setuju
dikembalikkan kepada petugas loket,
jika getuju diparaf dan disampaikan
kepada Selkretariz Camat

Berkas Permohonan
Pengezahan Surat
Findah

Berlas
permohonat Surat
Findah yang telah
diperiksa

Memeriksa permohonan Surat
Findah, jika tidak setuju
dikembalikkan kepada Kasi
Pemerintahan, jilka zetuju diparaf
dan dizampailkan kepada Camat

Eerkas Permohonan
Fengegahan Surat
Findah

5 Menit

EBerlaz
permohonan Surat
Findah vang telah
diperikza

Memerikza permohonan Surat
Findah, jika tidak setuju
dikembaliltan kepada Sekretaria
Camat, jika getuju ditandatangani
dan dizgampailan kepada petugasz
lolcet

EBerkaz Permohonan
Pengezahan Surat
Findah

5 Menit

Surat Pindah
ditandatangani
Camat

Mencatat dalam bulcu agenda,
mengtempel, menyerahloan kepada
pemohon dan mengarsipkan

Buku agenda, stempel,

Eerkas Permohonan
Surat Pindah

10 Menit

Dokumentasi
berlas
permohonan

Menerima Surat Pindah,
menandatangani tanda terima pada
buku agenda

Buku agenda, Surat
Findah

Surat Pindah
diterima pemohon




m. Pelayanan Pengesahan Surat Masuk ABRI

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Peimgas
Loket/JFU

Kasi
Trantib

Kelengkapan

Wakin

Output

Mengizi formulir permohonan dan
menyerahkan berlkas permohonan
Pengesgahan Surat Mazsuk AEEI kepada
petugas loket

Fengantar ET, Foto
copy KTF Pemohon,
Fotocopy KTF Crang
Tua/Wali, Fotocopy
KK

5 Menit

Berkag
Permohonan
Pengegahan Surat
Mazuk ABRI

Memerikaa kelenglkapan berlas
permohonan Pengezahan Surat Masulc
ABRI, jika tidak lengloap dikembalilean
leepada pemohon untuk diperbaild, jilkea
lenglkap berkas permohonan dizgampailcan
leepada Kazi Ketentraman dan Ketertiban

<>

Berltas permohonan
FPengesahan Surat
Masgult ABRI

Berlcas
permohonan
FPengesahan Surat
Mazul ABRI vang
telah diperiksa

Memerikea berlas permohonan Pengezahan
Surat Masulk ABRI , jilta tidalk setuju
dileembalilkan kepada petugas loket untule
diperbaild, jika getuju di paraf dan
digampaikan kepada Sekretariz Camat

Berltas permohonan
FPengegahan Surat
Magult ABRI

5 Menit

Berlcaz
permohonan
Fengesahan Surat
Mazulk ABRI vang
telah diperiksa

Memerikaz berleaz permohonan Pengezahan
Surat Masulk ABRI , jilea tidalk zetuju
dikembalilkan kepada Kazi Ketentraman dan
Ketertiban untuk diperbaild, jilka setuju di
paraf dan dizgampailkan kepada Camat

Berleas permohonan
Fengegahan Surat
Mazul: ABRI

5 Menit

Berleaz
permohonan
Pengesahan Surat
Mazulk ABRI vang
telah diperikaa

Memerikaa berlaz permohonan Pengezahan
Surat Masulk ABRI , jilea tidal aetuju
dikembalikan kepada Selretaria Camat
untule diperbaild, jika getuju ditandatangani
dan digampaikan kepada petugas loket

) 4

Berltas permohonan
Fengesahan Surat
Masgult ABRI

Surat Masuls ABRI
ditandatangani
Camat

Mencatat dalam buku agenda, menstempel,
menyerahlan kepada pemohon dan
mengarsiplkan

Buku agenda,
stempel, Surat
Masgult ABRI

Dokumentagi
berlcas
permohonan

Menerima Pengegahan Surat Masulk ABRI,
menandatangani tanda terima di buku
agenda

Buku agenda, Surat
Magult ABRI

5 Menit

Surat Masulk ABRI
diterima pemohon




n. Pelayanan Surat Keterangan Usaha

Aktivitas

Pelaksana

Petugas
LoketfJFU

HKasi
Pemberdayaan
Masyarakat

Kelengkapan

Output

Mengizi fortmulir pertmohonan dan
menyerahloan berkas permohonan Surat
Keterangan Ugaha kepada petugas loket

Penigantar RT, Fotocopy KTF, Fotocopy
KK, Lunaz PEE Tahun Berjalan,
Fengantar Kelurahan, Sket Lokasgi
Uggha, Fotocopy SITU, Fotocopy SIUPR,
Fotocopy Sertifileat Tanah

Berkas Permohonan
Surat Keterangan
Ugaha

Memeriksa kelenglkapan berkag permohonan
Keterangan Ussaha, jikka tidalk lengleap
dilktembalikan kepada pemohon, jika lenglap
mengetilk draft Surat Keterangan Usaha dan
dizampaikan kepada Kazi Pemberdayaan
Magyaralat

@

Berlcaz permohonan Surat Keterangan
Uzgha dan draft Surat Keterangan
Uszaha

10 Menit

Berkaz permohonan
dan draft Surat
Keterangan Usaha
vang telah diperiksa

Memerikzsa permohonan Surat Keterangan
Ugaha, jika tidak zetuju dikembaliltan kepada
petugas loket untuk diperbaild, jilka s=tuju
diparaf dan digampailtan kepada Sekretaris
Camat

Berleaz permohonan Surat Keterangan
Uzaha dan draft Surat Keterangan
Uzgha

5 Menit

Berkaz permohonan
dan draft Surat
Keterangan Uzsha
vang telah diperiksa

Memeriksa permohonan Surat Keterangan
Uszaha, jika tidak zetuju dikembalilcan kepada
Kazi Pemberdayazn Magyarakat untulk
diperbaild, jika setuju diparaf dan
dizampaikan kepada Camat

Berlcaz permohonan Surat Keterangan
Uzgha dan draft Surat Keterangan
Uzaha

Berkaz permohonan
dan draft Surat
Keterangan Usaha
vang telah diperiksa

Memerikza permohonan Keterangan Uzaha,
jika tidak zetuju dikembalilan kepada
Sekretariz Camat untuk diperbaild, jilkka
getuju ditandatangani dan dizampaikan
kepada petugas loket

Berlcas permohonan Surat Keterangan
Uzaha dan draft Surat Keterangan
Uzaha

5 Menit

Surat Keterangan
Uzaha

Mencatat dalam bulku agenda, menstempel,
menyerahloan kepada pemohon dan
mengarsiploan

Buku agenda, stempel, Surat
Keterangan Uzaha

Dokumentasi berkas
permohonan

Menerima Surat Keterangan Usaha,
menandatangani tanda terima pada bulku
agenda

Buku agenda, Surat Keterangan Uzsha

Surat Keterangan
Ugaha diterima
pemohon




o. Pelayanan Pengesahan Surat Persetujuan Lingkungan

Aktivitas

Pelaksana

Pemohon

Petugas
Loket

Kasi
Trantib

Kelengkapan

Output

Mengizi formulir permohonan dan
menyerahkan berlkas permohonan
pengesshan surat perzetujuan lingkungan
kepada petugas loket

Pengesahan Surat Persetujuan
Lingkungan vang sudah digetujui
RT dan Lurah, Fotocopy KTP
pemohon, Fotocopy KTP warga
vang menyetujui, sketea lokasi,
Lunas FEE Tahun berjalan

Berkaz Permohonan
Pengegahan Surat
Perzetujuan
Lingkungan yang
telah diperiksa

Memeriksa kelengkapan berkas
permohonan, jika tidak lengkap
dikembalikan kepada pemohon untuk
diperbaild, jika lengkap dizsampaikan kepada
Kagi Trantib

-

Berkas permohonan Pengesahan
Surat Pergetujuan Lingkungan

10 Menit

Berkaz Pengesahan
Permohonan Surat
Pergetujuan
Linglkungan yang
telah diperikasa

Melalkulcan survey lapangan, jila tidak
setuju dikembalikan kepada petugas loket
untul diperbaild, jika setuju diparaf dan
digampaikan kepada Sekretariz Camat

Berleaz permohonan Pengesghan
Surat Perzetujuan Lingkungan

Berkas Permohonan
yvang telah diperiksa
dan telah dilaltulean
sgurvey lapangan

Memeriksa permohonan, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasi Trantib untuk
diperbaild, jika setuju diparaf dan
digampailtan kepada Camat

Berlcaz permohonan Pengesahan
Surat Pergetujuan Lingkungan

5 Menit

Berkas Permohonan
vang telah diperilkea

Memerikaa berkag permohonan, jika tidak
getuju dikembalikan kepada Sekretaris
Camat untulk diperbaild, jika setuju
ditandatangani dan digampaikan kepada
petugas lolket

Berkas permohonan Pengesahan
Surat Perzgetujuan Lingkungan

10 Menit

Pengegahan Surat
Perzetujuan
Linglkungan

Mencatat dalam buku agenda, menstempel,
menyerahkan kepada pemohon dan
mengargiplkan

Buku agends, Surat Pergetujuan
Lingkungan dan arsip

5 Menit

Dokumentasi berkas
permohonan

Menerima Pengesahan Surat Pergetujuan
Lingkungan, menandatangani tanda terima
pada buku agenda

Buku agenda, Surat Perzetujuan
Lingkungan

5 Menit

Pengezahan Surat
Pergetujuan
Linglungan diterima
pernohon




q. SOFP Pelayanan Surat Pengesahan Usulan Pensiun Non PNS [ASABRI)

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas

Pemohon

Petugas
Loket/JFU

Kasubag
Umum
Kepegawaia

Sekretaris
Kecamatan

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengizi formulir permohonan dan menyerahlkan berlcas
permohonan surat pengesahan usulan pensiun non PHS]

Fotocopy KK, Fotocopy
KTP, Fotocopy Bulku
Milkah, Fotocopy Tanda
Lunas PBE berjalan

5 Menit

Berlcag Permohonan
surat pengesahan
ugulan pengiun non
FNZ

Memeriksa kelengkapan berlas permohonan surat
pengesahan usulan pengiun non PNS, jika tidalk setujy

dikkembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi, jika
lengkap mengetilk kongep surat dan disampaikan kepada
Kazubag Umum Kepegawaian

D o

Berkas permohonan surat
pengesahan usulan
pengiun non PN3

10 Menit

Kongep gurat digertai
berlcaz permohonan
surat pengesahan
usulan pengiun non
FNZ

Memeriksa kongzep surat dan berkas permohonan surat
pengesahan usulan pengiun non PNE, jika tidals zetuju
dikkembalikan ke petugasz loket untuk diperbaili, jika
getuju diparaf dan dizampaikan kepada Sekretariz
Camat

Kongep gurat dizertai
berkas permohonan surat
pengesahan usulan
Fengiun non PN3

5 Menit

Kongep gurat digertai
berlcaz permohonan
surat pengesahan
usulan pengiun non
FNZ

Memeriksa konzep surat dan berkaz permohonan surat
pengesahan usulan pengziun non PNEZ, jika tidal zetuju
dikembalikan kepada Kasi Pemerintahan untuk
diperbaild, jilea getuju diparaf dan dizampaikan kepada
Camat

Konzep surat dizertai
berkaz permohonan surat
pengesahan usulan
Fengiun non PH3S

5 Menit

Kongep surat digertai
berkaz permohonan
surat pengezahan
uzulan pengiun non
FNZ

Memeriksa permohonan surat dan berkaz permohonan
gurat pengesahan usulan pensziun non PNE, jika tidak
getuju dikembalikan kepada Selcam untuk diperbaiki,
jika zetuju ditandatangani dan disampaikan kepada
petugas loket

Konzsep surat dizertai
berkaz permohonan surat
pengesahan usulan
Fengiun non PH3S

Surat pengesgahan
usulan pengiun non
ENE

Mencatat dalam buku agenda, menstempel,
menyerahloan kepada pemohon dan diarsiplkan

Buku agenda, Surat
Pengesahan Usulan
Fengziun Mon PNE

5 Menit

Dokumentasi berkas
permohonan

Menerima surat dan berlkas permohonan surat
pengeaahan usulan pengiun non PNE, menandatangani
tanda terima pada buku agenda

Buku agenda, Surat
Pengesahan Usulan
Pengiun Non PNS

5 Menit

Surat pengesahan
uzulan pengiun non
FNZ




