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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan;

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan

4 Peraturan Walikota Tangerang Nomor 13 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan

- Menguasai Peraturan Standar Pelayanan Publik
- Teliti dan cermat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
-ATK - Perangkat Komputer
- Box Arsip - Rak Arsip
- Filing Kabinet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan/Dokumentasi

Hal. 1




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Loket Penerima Pejabat Esselon Loket Penyerahan Ket
Pemohon Bl Operator V. Dokumen Kelengkapan Waktu Output
1 |Pengambilan nomor antrian Berkas 5menit  |Nomor anrian
— Tidak Lengkap
Pemanggilan nomor antrian, 1. Pengantar RTIRW
Menerima dan memeriksa 2. Pengantar Kelurahan : dokumen pemohon yang
2 5 menit b
ke|engkapan berkas serta ,\\/ L K 3. Fotocopy KTP dan KK telah diperiksa
pengecekan data pemohon engkap 4. Sural Keterangan Lainnya
; | ]
Penginputan ;
3 e‘ GPUSED YR Keterengan Berkas|pemohon yang lengkap 5 menit data pomohon terinput
Lainnya
4 Pe‘ncetakan Surat Keterangan data pemohon yang ielah terinput 5 menit Surat Keterangan Lainnya
Lainnya tercetak
Penandatangan Surat : . Surat Keterangan Lainnya
5 Keterangan Lainnya l | Surat Keterangan Lainnya yang tercetak 2 menit tertandatangan
6 Penyerahaan Surat Keterangan | J T — Smenit |ouratKeterangan Lainnya
Lainnya @ j 9 Y 4 diterima pemohon
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