
Pelayanan Surat Keterangan Pindah Keluar
No. SK :

Persyaratan

1. Pengantar RT

2. Asli Dan Fotocopy KTP

3. Asli Dan Fotocopy Kartu Keluarga

4. Fotocopy Bukti Lunas PBB

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Menyerahkan berkas permohonan Pembuatan Surat Keterangan Pindah Keluar kepada petugas loket

2. Memeriksa kelengkapan berkas permohonan pembuatan Surat Keterangan Pindah Keluar, jika tidak 

lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki,jika lengkap memberikan blangko Surat 

Keterangan pindah keluar kepada pemohon

3. Mengisi blanko Surat Keterangan Pindah Keluar dan menyampaikan kepada petugas loket

4. Memeriksa berkas permohonan dan blangko Surat Keterangan Pindah Keluar yang diisi oleh pemohon 

untuk diperbaiki, jika setuju di paraf dan disampaikan kepada Sekretaris Kelurahan

5. Memeriksa berkas permohonan dan blangko Surat Keterangan Pindah Keluar,jika tidak setuju 

dikembalikan kepada petugas loket untuk diperbaiki,jika setuju di paraf dan disampaikan kepada Kasi 

Pemerintahan

6. Memeriksa berkas permohonan dan blangko Surat Keterangan Pindah Keluar,jika tidak setuju 

dikembalikan kepada Kasi Pemerintahan untuk diperbaiki,jika setuju di paraf dan disampaikan kepada 

Lurah

7. Memeriksa berkas permohonan dan blangko Surat Keterangan Pindah Keluar,jika tidak setuju 

dikembalikan kepada Sekretaris Kelurahan untuk diperbaiki,jika setuju ditandatanganin dan 

disampaikan kepada petugas loket

8. Mencatat dalam buku agenda,menstempel,menyerahkan Surat Keterangan Pindah Keluar kepada 

pemohon dan mengarsipkan

9. Menerima Surat Keterangan Pindah Keluar, menandatangani tanda terima pada buku agenda
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Waktu Penyelesaian

60 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Pindah Keluar

Pengaduan Layanan

Kantor Kelurahan Sungaibeliung

Jl. Atot Ahmad, 78113

Telp. Pengaduan    :

(0561) 730809     (Kantor)

Email        : sungaibeliung@pontianakkota.go.id

Call Center    : 05618181771

SP4N LAPOR

Web        : lapor.go.id

SMS         : 1708

E-mail        : kontak@lapor.go.id
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