PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN KALIWUNGU SELATAN
Jalan Pangeran Djuminah KM 6 Desa Darupono Telp./Fax (0294)
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Nama SOP

N7 ,Pélayanan Administrasi Legalisasi

Dasar Hukum

Kuali}fkaST‘Peiaksana

1. UU No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kendal Nomor 8 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kendal

3. Peraturan Bupati Kendal Nomor 77 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta
Tata Kerja Pada Kecamatan Dan Kelurahan Kabupaten Kendal

1. Mengetahui standar pelayanan administrasi legalisasi
2. Memiliki empati dan bersikap sopan & ramah

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Standar Pelayanan;

1. Bangku tunggu, meja dan kursi kerja
2. Buku register
3. Alat tulis kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika pelayanan

ketidakpuasan masyarakat.

tidak ramah & sopan akan mengakibatkan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIVITAS — Keernga
Pemohon | o, M Umam Persyaratan | Waktu [  Output
1 | Menerima pengajuan surat pengantar/keterangan/ Q @
|eQa|ISaSI Contoh pelayanan legalisasi :
Menelii surat pengantar/keterangan sesuai dengan @ ig;f;‘amaﬁ i#ﬁKer”gi'r‘;?r Fr,”:n"gﬂfr
2. | identitas penduduk dan peruntukan surat pengantar/ 1P Keferangan | NTCR, Surat ~Keterangan
Keterangan Suat Pengantar mendapatkan | Tidak  Mampu,  Surat
* Keterangan harus pengesahan Pengantar pengurusan SKCK
) ) o mengetahlé‘ K;des 5 menit pihak Kepolisian, Surat Pengantar
3. | Mencatat di Buku register legalisasi @ @ ;ﬁ‘;ﬂf:s‘n;n”a”y”;mn“; kecamatan | pindah penduduk, dsb.
masih berlaku untuk  dapat .
T y dipergunakan Pengajuan Surat Pengantar/
: i Keterangan ~ mendapatkan
4 | Menandatangani surat pengantar/keterangan @ ;ilr’;ii'g]”a pengesaghan i digungm
biayalgratis
5. | Menyerahkan kepada pemohon DFC<
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