Kecamatan Wenang
Jalan Lumimuut Lingkungan V 95124 04318806221

Pemerintah Kota Manado / Kecamatan Wenang

Pelayanan Pengurusan Surat Keterangan Pindah
No. SK :

Per syaratan

1. Surat Keterangan Pindah dari kelurahan ( Formulir F-1.08)
2. Foto copy KTP/KK

3. Bukti lunas PBB tahun berjalan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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"MEKANISME PELAYANAN PENGURUSAN
SURAT KETERANGAN PINDAH

2 PELAKSANA
PEMOHON STAF KASIE SEKCAM/
PELUM PELUM CAMAT

Tidak

Tidak ‘ i Tidak

1. Pemohon memasukkan Surat Pindah yang sudah ditandatangani dari Kelurahan

2. Staf menerima dan memeriksa berkas apabila sudah lengkap diserahkan kepada Kepala Seksi untuk

diperiksa lebih lanjut kelengkapan berkasnya.

3. Kepala Seksi memeriksa kelengkapan berkas dan apabila sudah lengkap diberi paraf koordinasi dan

diserahkan kepada Camat atau Sekretaris Kecamatan untuk ditandatangani.

4. Camat atau Sekretaris Kecamatan menandatangani Surat Pindah kemudian Kepala Seksi memberikan

kepada Staf
5. Staf memberikan nomor registrasi dan dokumentasi

6. Pemohon menerima surat yang sudah diberi nomor registrasi

Waktu Penyelesaian

30 Menit

Jangka waktu penyelesaian selama 30 menit setelah persyaratan pengurusan dinyatakan lengkap
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Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Pindah

Pengaduan Layanan

Kotak saran, lisan, tulisan, telepon, sms
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