LAMPIRAN  18
:  Surat Keputusan Camat Jetis
NOMOR

:  57/Kep/VI/2018
TANGGAL
:   4 Juni 2018
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA

KECAMATAN JETIS
PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PERMOHONAN IZIN PONDOKAN
	

	    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NO
	AKTIFITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	PEMOHON
	FRONT OFFICE
	PETUGAS CEK LAPANGAN
	PEMB DRAFT SK
	KASI /VERIFIKATOR
	CAMAT
	PENGHUBUNG
	KASIR
	SARPRAS
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1
	Penyerahan Berkas
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	Nomor Antrian, Balanko Permohonan dan syarat kelengkapan
	Sesuai Jumlah antrian pelayanan
	Berkas permohonan diterima untuk diverifikasi
	 

	2
	Pemeriksaan Berkas
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Ballpoint,Stabillo,Bukti penyerahan berkas
	5 - 10 Menit
	1. Berkas Ditolak karena tidak lengkap dan pemohon konsultasi ke Ka.Si mungkin ada solusi, 2.Berkas diterima untuk dicek lapangan
	 

	3
	Pengecekan Lapangan 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Meteran/Teodolit,Blanko Permohonan& BA Cek Lapangan
	2 Hari
	1. Kondisi Lapangan tidak sesuai dengan permohonan sehingga menjadi rekomendasi permohonan, 2. Sesuai dan Proses Kecamatan
	 

	4
	Pembuatan Draft SK , Hitung Retribusi,Bend 26 dan STS 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Komputer,ATK
	2 Jam
	1. Draft SK HO Pondokan dan SIPP,2. Hitungan Retribusi, Bend/STS sbg alat bukti pembayaran
	 

	5
	Pencermatan dan Paraf
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	ATK & BA Cek Lapangan
	1/2 Jam
	1. Draft SK HO dan SIPP,2. Hitungan Retribusi, Bend/STS sbg alat bukti pembayaran belum sesuai dan direvisi, 2. Sesuai,Paraf dan Diajukan ke Camat
	 

	6
	Penandatanganan 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	ATK  
	1/2 Jam
	SK HO dan SIPP yang Telah ditandatangani Camat
	 

	7
	Penomoran /Registrasi SK
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	ATK, Buku Register
	1/2 Jam
	SK HO dan SIPP yang telah diregistrasi
	 

	8
	Pemberitahuan kepada Pemohon
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Telepon atau Surat Dinas
	2 Jam
	Terinformasikanya Bahwa permohonan telah selesai beserta biaya retribusi yang harus dibayar pemohon
	 

	9
	Pembayaran Retribusi
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	ATK
	1/2 Jam
	Biaya Retribusi Terbayar oleh pemohon
	 

	10
	Penyerahan Bukti Pembayaran
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	5 Menit
	Bukti Pembayaran dari kasir sebagai alat pengambilan HO Pondokan dan SIPP
	 

	11
	HO Pondokan dan SIPP
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Selesai
	 
	
	 



















  CAMAT Jetis
Drs. SUMARGANDI, M.Si
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