Kelurahan Dermayu

Pemerintah Kab. Seluma / Kecamatan Air Periukan / Kelurahan

Dermayu

Surat Pengantar Penerbitan Kartu Identitas Anak
No. SK :

Per syar atan

1. Membawa surat pengantar dari RT
Membawa foto kutipan akta kelahiran
Membawa foto copy KK

Membawa foto copy KTP (Ayah dan lbu)

ok~ W N

Membawa foto warna ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar (untuk anak usia 5 s.d. 17 Tahun

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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BAGAN PELAYAMAN MASYARAKAT UNTUK PEMBUATAN SURAT PENGANTAR KLA

| FPEMIDHON DATANG AN MENYERAHICAN PERSYARATAN | | Pemoion

| PENERIMAAN BEREAS [Seiesi Pelsyanan Umam) |

| PEMERIKSAAN BERKAS OLEH FETUGEAS [Seiesi Pelyanan Umam) |jika belum bengicap

| PEMGETICAN [JELA BEREAS SUDAH LENGEAF) Dperstor |

FEMIERBCSAAN SURAT DLEH EAS] PELAYARARN LWL

[ SARDAH BEMAR LANGSUNG DIFUELHI PARAF)

PEMIERIESAAN DURAT OLEH SEKLUR

[ 1A SUADAH BEMAR LANGESUNG DISUSUHI PARAF)

PENANDATARGANAN SURAT DLEH LUIRAH

PRAT SELESAI DITAMDATARGAN DISERAHICAN KE SECS Pelymman Lime

[DIFOTO COPY LINTUR ARSIP KANTOR)

SURAT SELESAL

[DISERAMEAN KEFADA FEMDHIN)

1. Pemohon datang ke Kantor dengan membawa berkas persyaratan
2. Berkas diserahkan kepada petugas bagian Seksi Pelayanan Umum

3. Petugas akan memeriksa kelengkapan persyaratan, jika berkas dinyatakan belum lengkap maka akan

dikembalikan lagi kepada pemohon untuk dilengkapi terlebih dahulu
4. Jika Berkas persyaratan sudah lengkap akan langsung diproses untuk di diketik oleh Operator

5. Surat yang sudah selesai diketik akan diserahkan kepada Kasi Pelayanan Umum untuk dikoreksi dan
diperiksa, jika surat sudah benar dan lengkap maka langsung dibubuhi paraf oleh Kasi Pelayanan

Umum

6. Kemudian surat diserahkan kepada Sekretaaris Lurah untuk diperiksa dan di koreksi, jika semuanya

sudah benar dan lengkap akan langsung dibubuhi paraf oleh Sekretaris Lurah
7. Surat kemudian di niakkan ke Lurah untuk ditandatangani

8. Surat yang sudah ditandatangani akan turun ke Seksi Pelayanan Umum untuk diberikan Nomor

Agenda dan difoto copy sebagai arsip/Dokumen Kantor
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Waktu Penyelesaian

10 Menit

Setelah berkas dinyatakan lengkap
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Pengantar Penerbitan Kartu Identitas Anaka

Pengaduan Layanan

Kantor Lurah Dermayu JL. Lintas Bengkulu-Tais KM. 30 Kecamatan Alr Periukan Kabupaten Seluma
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