
surat pengantar pembuatan kartu keluarga baru
No. SK :

Persyaratan

1. membawa surat pengantar dari RT

2. membawa foto copy KTP suami Istri

3. membawa foto copy buku nikah/akta perkawinan, foto copy ijazah, foto copy akta kelahiran

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Datanglah Pemohon dengan menyerahkan berkas persyaratan kepada petugas berupa Pengantar dari 

RT, Foto copy KTP suami Istri dam Foto copy buku nikah atau akta perkawinan, ijazah, akta kelahiran

2. petugas akan menerima dan memeriksa berkas dan syarat yang diserahkan oleh pemohon

3. jika berkas yang diperiksa oleh petugas ternyata belum lengkap maka berkas dikembalikan kepada 

pemohon untuk dilengkapi kembali

4. jika berkas persyaratan sudah dinyatakan lengkap maka akan langsung diproses untuk diketik oleh 

petugas

5. proses pengetikan oleh petugas (operator)

6. setelah proses pengetikan selesai surat pengantar akan diserahkan ke Kasi Pelayanan Umum untuk di 

koreksi dan di periksa, jika berkas sudah lengkap dan surat pengantar sudah betul maka akan di 

bubuhi paraf.

7. Setelah itu surat akan di naikkan ke Sekretaris Lurah untuk dikereksi dan diperiksa kembali, jika semua 

sudah lengkap dan benar maka akan dibubuhi paraf oleh sekretaris kelurahan

8. Setelah surat diparaf oleh Kasi Pelayanan umum dan Sekretaris Lurah maka surat dinaikkan ke Lurah 

untuk ditandatangani

9. setelah surat ditandatangani oleh lurah surat akan di berikan nomor agenda dan difoto copy sebagai 

arsip atau dokumen kantor

10. surat dibubuhi stemple kantor

11. surat telah selesai diproses dan diserahkan langsung kepada pemohon
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Waktu Penyelesaian

10 Menit

setelah berkas persayaratan dinyatakan lengkap

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. surat pengantar pembuatan kk baru

Pengaduan Layanan

Kelurahan Dermayu KM.30 Kecamatan Air Periukan Kabupaten Seluma 
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