Kecamatan Gianyar
Jalan Astina Selatan 80511 0361943008

belum memiliki

Pemerintah Kab. Gianyar / Kecamatan Gianyar

Pelayanan Legalisir Surat-Surat
No. SK : 2138/H-0/HK /2021

Per syaratan

1. Pengantar Kepala Desa/Lurah

2. Dokumen/Surat yang akan dilegalisir

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

: S maats
No e
1 2 3 4 5 6 i 3 9 10 11
1. | Masyarakat mendatangi loket Pelayanan Dokumen yang | 5 Dokumen
Umum dibawa : KTP menit vang dibawa
atau KK atau : KTP atau
dokumen lain KK atau
yang asli, KTP, dokumen
T KK dan dokumen lain yang
lain foto copy asli, KTP,
yang akan KK dan
dilegalisir dolcumen
lain foto
copy yang
akan
dilegalisir
2. | Memeriksa kelengkapan dan mencatat Dokumen yang | 5 Dokumen
dalam register dibawa : KTP menit
atau KK atau
dokumen lain

yang ashi, KTP,
KK dan dokumen
lain foto copy

yang akan
dilegalisir
3. Diserahkan pada kasi untuk diparaf Dokumen dan 5-10 Dokumen
alat tulis menit yang telah
L diparaf
5. Camat menandatangani Dokumen dan 5-10 Dokumen
alat tulis Menit yang telah
di TTD
Z Mencatat dalam register pengambilan, Dokumen , alat 5-10 Dokumen

membubuhkan stempel tulis dan buku menit final

register, stempel

e,
8 Menyerahkan pada masyarakat Dokumen 5 Dokumen
menit yang
| diserahkan

1. Masyarakat mendatangi loket Pelayanan Umum

Petugas memeriksa dokumen dan mencatat dalam register
Menyerahkan ke Kasi untuk diparaf
Penandatanganan oleh Camat/Pejabat lain

Mencatat dalam register pengambilan

o vk~ W N

Menyerahkan kembali kepada masyarakat

Waktu Penyelesaian
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Petugas memeriksa dokumen dan mencatat dalam register waktu penyelesaian 5 menit
Menyerahkan ke Kasi untuk diparaf waktu penyelesaian 5-10 menit
Penandatanganan oleh Camat/Pejabat lain waktu penyelesaian 5-10 menit

Mencatat dalam register pengambilan 5-10 menit

o U K~ W N

Menyerahkan kembali kepada masyarakat waktu penyelesaian 5 menit

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

45 Menit
1. Masyarakat mendatangi loket Pelayanan Umum waktu penyelesaian 5 menit
‘ . Dokumen/Surat yang dilegalisir

Pengaduan Layanan

1. Datang Langsung ke Kantor Camat

2. Telpon/Fax Kecamatan Gianyar (0361 943008)
3. Email : kantorkecamatangianyar@gmail.com
4. Kotak Saran
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