Kelurahan Dermayu

Pemerintah Kab. Seluma / Kecamatan Air Periukan / Kelurahan

Dermayu
Surat Pengantar SKCK
No. SK :

Per syar atan

N

. Membawa surat pengantar dari RT

Membawa foto copy KTP

Membawa foto copy KTP orang Tua (Ayah&lbu)

Membawa foto copy KK

Membawa pas photo warna pemohon ukuran 3x4 satu lembar

Membawa pas photo warna orang tua (ayah & ibu) ukuran 3x4 masing-masing 1 lembar
Mengisi Blanko Surat Keterangan Bersih Diri

Mengisi Blanko Surat Keterangan Berkelakuan Baik

Membawa foto copy Kutipan Akta Kelahiran
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Membawa Foto Copy ljazah Terakhir

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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BAGAMN PELAYAMNAN MASYARAKAT UNTUK PEMBUATAN SURAT PENGANTAR SKCK

| PEMOHON DATARNG DAN MENYERAHEAN PERSYARATAN | | IPEsrmeclom

| PEMERIMILAN BERKAS [Seisi Pelayanan Umam) |

| PEMERTEAAN BERKAS OLEH FETLMGAS [Seisi Pelayansn Umem) |ji|-:.a| bebum lengiap

| PENGETILAN |14 BEREAS SUDAH LENGHAF) Dperator |

PEMIERIESAAN SURAT OILEH BASH PELAYARAN LINLMA

[ Mo, SUADAH BENAR LANGSUNG DIEVELHI PARLF)

PEMERIESAAN SURAT OLEH SEXLUR

[ SUADAH BENAR LANGSUNG DIEUELHI PARLF)

PENANDATANGANAN SURAT OLEH LWRAH

[PRAT SELESAl DITANDATARGAN DISERAHKAN KE SERS] Peluy=men Limm

[CIFOTO OOPY UINTUE ARSIP KANTOR)

SURAT SELESAI

[CISERAHIAN KEPADA PENIDHON)

1. Pemohon datang ke kantor dan dan membawa berkas persyaratan
2. Persyaratan diserahkan kepada petugas bagian Seksi Pelayanan Umum

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

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

5. Berkas yang sudah diketik akan diserahkan kepada Kasi Pelayanan Umum untuk di koreksi dan di
periksa, jika semuanya sudah lengkap makaakan langsung dibubuhi paraf pada surat pengantar SKCK,

Surat Keterangan Bersih Diri dan Surat Keterangan berkelakuan baik

6. Kemudian surat akan diserahkan kepada sekretaris Lurah untuk di koreksi dan diperiksa kembali, jika

semuanya sudah benar dan lengkap maka akan dibubuhi paraf oleh sekretaris lurah
7. Surat kemudian akan dinaikkan ke Lurah untuk ditandatangani

8. Surat yang sudah ditandatangani akan turun ke bagian Seksi Pelayanan Umum untuk di berikan nomor

kagenda dan difoto copy untuk arsip/dokumen sebagai arsip kantor, surat asli akan diberikan stempel
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9. Surat Selesai dan diserahkan kepada pemohon
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Waktu Penyelesaian

15 Menit

Setelah berkas dinyatakan lengkap
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Pengantar SKCK

Pengaduan Layanan

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