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SEKSI PELAYANAN UMUM

Nama SOP : Surat Kmnngah Ahll Warls dan Legalisasi

Dasar Hukum

Kuallfikas! pelaksana i

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

3, Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan P intahan antara Pemerintah,
Kabupaten/Kota, Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah

4. Peraturan Menter Dalam Negerl Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan

Peraturan Daerah No, 8 tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

8, Peraturan Wallkota Tangersng Nomor 18 Tahun 2018 tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan

Wallkota Kepada Camat

o

7. Peraturan Wallkota Tangerang Nomor 22 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Wallkota Nomor 13

1. Menguasal Komputer
2, Memahami Perwal Paten
3. Memahami Peraturan Tentang Pelayanan Publik

8. Tahun 2016 tentang Penyslenggaraan Pelayanan Administrasl Terpadu Satu Kecamatan
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. Surat Keterangan Kelurahan 1. ATK

2. BoxArsip

3. Fllling Kabinet
4. Perangkat Komputer

5. RakArsip
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Proses berjalan sesual dengan waktu yang ditentukan jika semua unsur - Regristrasl psrmohonan
pelaksana ada ditempat dan sarana dan prasarana mendukung - Penomoran surat keterangan

- Arsip surat keterangan yang sudah diterbitkan
- Laporan bulanan




