
Pelayanan Surat Keterangan Datang Penduduk
No. SK :

Persyaratan

1. Membawa Surat Keterangn Pindah dari Desa yang Ditinggalkan

2. Membawa Fotocopy Kartu Keluarga

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Penerimaan berkas Surat Keterangan dari Desa staf Kasi PEMDES

2. Pemeriksaan kelengkapan berkas, setelah lengkap berkas dapat di proses

3. Surat Keterangan Datang Penduduk diregistrasi atau penomoran oleh petugas

4. Surat Keterangan Datang Penduduk diproses dan diketik di Staf Pengelola

5. Paraf hirarki oleh Sekcam dan Kasi Pemerintahan dan Desa ditandatangani oleh Camat

6. Surat Keterangan Datang Penduduk bisa diambil di Staff Pemerintahan dan Desa

Waktu Penyelesaian
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30 Menit

- Mengajukan dan menyerahkan berkas permohonan Surat Datang dengan melampirkan persyaratan 

kepada Staf Pemdes, dibutuhkan waktu sekitar 5 Menit.

-Memeriksa berkas persyaratan. Jika lengkap diparaf dan disampaikan kepada Kasi Pemdes. Jika tidak 

lengkap dikembalikan kepada Pemohon untuk dilengkapi., dibutuhkan waktu sekitar 5 Menit.

- Memeriksa kelengkapan berkas pemohon. Jika setuju diparaf dan di lanjutkan ke Sekcam. Jika tidak, 

dikembalikan kepada Staf Pemdes untuk diperbaiki/dilengkapi., dibutuhkan waktu sekitar 5 Menit.

- Memeriksa kelengkapan berkas pemohon jika setuju diparaf dan dilanjutkan ke Camat jika tidak 

dikembalikan kepada kasi untuk diperbaiki , dibutuhkan waktu sekitar 5 Menit.

- Memeriksa kelengkapan berkas pemohon jika setuju ditandatangani jika tidak dikembalikan untuk 

diperbaiki , dibutuhkan waktu sekitar 3 Menit.,

-  Menerima berkas Surat Keterangan Datang yang telah ditandatangani Camat dan meneruskan surat 

tersebut, dibutuhkan waktu sekitar 3 Menit.

- Menerima berkas surat keterangan datang yang telah ditandatangani Camat dan meneruskan surat 

tersebut, dibutuhkan waktu sekitar 3 Menit.

- Menyerahkan berkas surat keterangan datang ke pemohon,mengagendakan surat,memberi nomor 

surat,mengarsipkan,serta memperbanyak

- Menerima surat keterangan datang yang telah selesai

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Datang (SKD)

Pengaduan Layanan
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Kasi Pemereintahan dan Desa :  nurasmiwati (081366342762)
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