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NAMA SOP SOP Penerbitan Surat Dispensasi Pernikahan

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah

2. Permenpan RB No. 35 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah No 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah

1. Memiliki kompetensi dan mentalitas sebagai pelayan masyarakat
2. Memahami konsep dasar pelayanan
3. Memahami konsep dasar sistem operasi komputer.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Surat Keluar 1. ATK

2. Komputer

3. Printer

4. Buku Register

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka Surat Dispensasi Pernikahan tidak bisa
daniterbit

1. Data di catat dan direkap
2 Pendokumentasian




SOP Penerbitan Surat Dispensasi Pernikahan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Sekretaris Keterangan
Pemohon Staf Kasi Adminduk Camat Kelengkapan Waktu Output
Kecamatan
1 |Penyerahan berkas permohonan dispensasi pernikahan Foto Copy Model N dari 2 menit Tanda terima berkas
kedua belah pihak dan
Foto Copy KTP Pemohon
2 |Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas pemohon KTP-el, I Tanda terima berkas 15 menit Draf surat dispensasi pernikahan
jika lengkap dibuatkan surat dispensasi pernikahan jika belum l
dikembalikan kepada pemohon
3 |Memeriksa surat dispensasi dan memarafnya Draf surat dispensasi 5 menit Draf surat dispensasi pernikahan
|:_| pernikahan yang telah diparaf' kasi
4 |Memeriksa surat dispensasi dan memarafnya Draf surat dispensasi 5 menit Draf surat dispensasi pernikahan
] pernikahan yang telah yang telah diparaf sekcam
diparaf kasi
5 |Menandatangani surat dispensasi pernikahan Draf surat dispensasi 10 menit Surat dispensasi telah
pernikahan yang telah ditandatangani
diparaf sekcam
6 |Menerima surat dispensasi pernikahan yang telah ditandatangani Surat dispensasi telah 5 menit Surat dispensasi telah
Camat ditandatangani ditandatangani
7 |Menerima surat dispensasi pernikahan yang telah ditandatangani Surat dispensasi telah 5 menit Surat dispensasi telah selesai

Camat

ditandatangani




