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Pengantar Pindah Keluar/M asuk
No. SK :

Per syar atan

1. 1. Fotocopy KTP dan KK

2. Pengantar Rt/ Rw

3. Fotocopy Kartu keluarga asal suami dan istri
4. Foto copy akta kelahiran dan alamat lengkap

5. Alamat Pindah ke Luar ( untuk Pindah Keluar);
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6. Surat Pindah dari Luar ( untuk Pindah Masuk, Pembuatan KTP dan KK Kelurahan Medang).

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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BAGAN ALUR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH
ET /RW
EEDUA T 1 PERTAMA

LURAH — PEMOHON | KANTOR w=p| PENGADMINISTRAS
h _ P
KECAMATAN I KEPENDUDUKAN
/ T KETIGA l
KANTOR KEFENDUDUKAN PENOMORAN TANDA TANGAN / KASI
[ DAN CATATAN SIFIL ] [ ARSIP/STEMPEL J“_ *=| pELavanan

. Warga mendatangi kantor kelurahan;

—_
—_

. Mengambil nomor antrian;

. Petugas memanggil sesuai nomor antrian;
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. Petugas pelayanan memeriksa berkas ybs;
. Petugas membuat surat Pengantar Pindah;
. Periksa dan Paraf Kasi Pemerintahan;

. Periksa dan Paraf Sekretaris Kelurahan;

. di tanda tangan oleh pimpinan;
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. Petugas Pelayanan meregister/stampel/arsip.

Waktu Penyelesaian

15 Menit

petugas memverifikasi dokumen kemudian membuat dan mencetak surat, surat di periksa dan di paraf oleh
kasi pemerintahan dan sekretaris kelurahan, di tanda tangan pimpinan, Kemudian surat tersebut diregister /

stampe/ arsip Petugas

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan
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1. Surat Pengantar Pindah Tempat ( Keluar)
Pengaduan Layanan

SP4N LAPOR!
Email Kelurahan : kelurahanmedang@gmail.com
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