SOP ADMINISTRASI LEGALISASI SURAT PENGANTAR SKCK DAN IJIN KERAMAIAN
 KECAMATAN MOJOGEDANG TAHUN 2020
	A.Administrasi Legalisasi

    Surat Pengantar 
	                                   Pelaksana
	                             Mutu  Baku
	     Keterangan 

	
	   Camat 
	  Kepala Seksi

       Trantib
	     Staf
	  Pemohon
	Kelengkapan/

Persyaratan


	Waktu
	           Output
	

	1.Pemohon membawa berkas

    Persyaratan
	
	
	
	
	Surat Pengantar Lurah,

Fotokopi KK dan KTP,

pas fotoUkuran 3x4

sebanyak 4 lembar 
	    2

menit
	
	

	2.Berkas persyaratan diserahkan

    Kepada Kasi Trantib untuk diteliti
	
	
	
	
	Formulir dan Surat

Pengantar


	     3

menit
	Data verifikasi
	

	3.Formulir serta Surat Pengantar dicatat

    Dan diberi no agenda
	
	
	
	   
	Surat Pengantar, buku 
Agenda


	     5

menit


	Surat pengantar

Telah diberi nomor

Agenda
	

	4.Pengajuan tanda tangan kepada 

   Camat
	
	
	
	
	Surat Pengantar
	     2

menit
	Surat Pengantar

Telah ditandatangani
	Penandatangan dapat

Didelegasikan Kepada

Sekcam dan semua

Kasi

	5.Pembubuhan stempel dan penyerahan

    Surat pengantar kepada pemohon
	
	
	
	
	Surat Pengantar

Stempel
	     2

menit
	Legalisasi Surat

Pengantar 
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