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Pelayanan per mohonan kartu keluarga
No. SK :

Per syar atan

1. Pengantar RT/RW

Fotokopi Bukti Tanda Lunas SPPT PBB Tahun Berjalan

Fotokopi KK beserta KK Asli

Fotokopi KTP beserta KTP Asli

Fotokopi dan Asli Surat Keterangan Pindah Datang dari Daerah Asal
Fotokopi Surat Nikah / Cerai

Fotokopi ljazah Terakhir

© N o ok~ W DN

Fotokopi Akta Kelahiran / Kena Lahir

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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PROSEDUR PEMBUATAN KARTU KELUARGA HILANG/RUSAK

Pemohon Petugas Petugas Kepala Seksi Kepala Bidang
Pelayanan Operator

Menerima Meneliti berkas Verifikas -
2 berkas P data A Validasi data
34 Y
Kelengk- o

apan sesuai
e
T
Arsip
Mencetak
Kartu Keluarga “

Persyaratan 8

Berkas
Bermasalah

Kartu
Keluarga
Selesai

1. Pendaftaran antrian pemohon dan menunggu panggilan

. Penyerahan dan pengecekan berkas

. Jika lengkap dlanjutkan diproses jika tidak lengkap dikembalikan
Pencatatan nomor dan agenda surat

Proses pembuatan dan penerbitan dokumen

o voA W

Penyerahan dokumen ke pemohon dan pelayanan selesai

Waktu Penyelesaian

15 Menit

a. Pendaftaran antrian pemohon dan menunggu panggilan

b. Penyerahan dan pengecekan berkas

c. Jika lengkap dlanjutkan diproses jika tidak lengkap dikembalikan
d. Pencatatan nomor dan agenda surat

e. Proses pembuatan dan penerbitan dokumen

f. Penyerahan dokumen ke pemohon dan pelayanan selesai
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Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pelayanan permohonan kartu keluarga

Pengaduan Layanan
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PERSYARATAN

« KTP
* No Telp Aktif

» Bukti Gambar / Video Aduan

WAKTU PENYELESAIAN

5 Menit

Jangka Waktu Tindak Lanjut Penyelesaian Pengaduan

1. Permintaan informasi dan pengaduan yang bersifat normatif maksimal diselesaikan dalam 5 (lima) hari kerja

2. Pengaduan yang tidak berkadar pengawasan dan/atau tidak memerlukan pemeriksaan lapangan selambat -
lambatnya diselesaikan dalam 14 (empat belas) hari kerja

3. Pengaduan yang berkadar pengawasan dan memerlukan pemeriksaan lapangan selambat - lambatnya diselesaikan
dalam 60
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