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:  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)

PELAYANAN SURAT PENGANTAR SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

	Nomor SOP
	12
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	KECAMATAN TEGALREJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

KECAMATAN TEGALREJO


	Tanggal Pembuatan
	
	
	

	Tanggal Revisi
	4 Juni 2018
	
	

	Tanggal Efektif
	1 Juli 2018
	
	

	Disahkan Oleh
	 Camat Jetis
	
	

	Nama SOP : Pelayanan Surat Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
	
	


	Dasar hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksana :

	
	
	SMA

	Keterkaitan :
	
	Peralatan/Perlengkapan :

	1. SOP Surat Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
	
	1. Buku registrasi

2. Mesin Ketik/Komputer

3. Buku Register

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan : 

	1. Penduduk yang memiliki KTP diwilayah Kecamatan...............
2. Penduduk sementara (pemegang KITAS) tidak berhak mendapatkan Surat Pengantar SKCK 
	
	


	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANA


	MUTU BAKU

	
	
	Staf Pelayanan
	Kasi tramtibum
	Camat/Pejabat Yang berwenang
	Persyaratan/Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Keterangan

	1
	Menerima, mencatat, meneiliti kelengkapan persyaratan
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	· Buku register

· KTP Pemohon

· Pengantar RT/RW dan Rekomendasi Kelurahan
	1 menit
	KTP dicek masa berlakunya, Surat Pengantar dicatat dalam buku register
	

	2.
	Membuat/mengetik Surat Keterangan untuk pengantar mencari SKCK di kepolisian.
	
	
	
	· Mesin Ketik/Komputer

· Pengetikan disesuaikan dengan data KTP ybs 
	5 Menit
	Surat Pengantar mencari SKCK dari Kecamatan
	

	3.
	Mengecek hasil pengetikan dan membubuhkan paraf pada lembar Surat Pengantar disamping nama Pejabat penanda tangan
	
	
	
	· Ktp Pemohon 
· Surat Pengantar RT/RW dilampirkan

· Hasil Pengetikan Surat Pengantar
	0,5 Menit
	Surat Pengantar sesuai dengan data Pemohon dan dibubuhi paraf
	

	4.
	Penandatanganan Surat Pengantar oleh pejabat yang berwenang
	
	
	
	
	0,5 Menit
	Surat Pengantar ditandatangani oleh pejabat yang berwenang
	

	5.
	Memberi cap stempel kecamatan pada lembar surat pengantar di tempat yang dtanda tangani oleh pejabat
	
	
	
	· Stempel
· Surat Pengantar SKCK 
	0,5 Menit
	Surat Pengantar diberi stempel cap dari kecamatan
	

	6.
	Surat pengantar RT/RW yang direkomendasi kelurahan disimpan
	
	
	
	
	0,5 Menit
	Surat pengantar RT/RW diarsipkan
	

	7.
	Menyerahkan kepada pemohon surat pengantar SKCK untuk dibawa ke Kepolisian

	
	
	
	· Surat Pengantar SKCK dari kecamatan untuk dibawa ke Kepolisian 
	0,5 Menit
	Surat pengantar mencari SKCK dari kecamatan diserahkan kepada pemohon
	


CAMAT JETIS
  





Drs. SUMARGANDI, M.Si
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