
Surat Pengantar Surat Pindah
No. SK :

Persyaratan

1. Membawa surat pengantar dari RT/RW setempat

2. Membawa KK asli

3. Membawa form surat pindah dari Kantor Desa/Lurah

4. Mengetahui Camat di wilayah setempat

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Kecamatan Sembawa

Jalan Dusun Lalang Desa Lalang Sembawa Kecamatan Sembawa Kabupaten Banyuasin 

30953 085267228973 

http://kec-sembawa.banyuasinkab.go.id
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1. Petugas Informasi menyapa masyarakat dan menanyakan keperluan Pelayanan serta 

memberitahukan kelengkapan pelayanan.

2. Petugas Penerima berkas melakukan verifikasi berkas dan pertimbangan administratif, Jika tidak 

lengkap berkas dikembalikan untuk dilengkapi,dan jika lengkap berkas diajukan kepada Kasi Pelayanan 

untuk di validasi.

3. Kepala Seksi Pelayanan mempelajari berkas permohonan dan melakukan validasi dan memaraf 

selanjutnya diserahkan kepada Petugas Penerima Berkas utk dibuatkan pengantar dan diserahkan 

kepada Sekcam untuk di paraf.

4. Kepala Seksi Pelayanan mempelajari berkas permohonan dan melakukan validasi dan memaraf 

selanjutnya diserahkan kepada Petugas Penerima Berkas utk dibuatkan pengantar dan diserahkan 

kepada Sekcam untuk di paraf.

5. Sekcam memaraf Draft Surat keterangan Pindah dan menyerahkan kepada Camat untuk di tanda 

tangani pengantar Surat keterangan Pindah.

Waktu Penyelesaian

10 Menit

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Pengantar Surat Pindah
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Pengaduan Layanan
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