Dinas K ependudukan dan Pencatatan Sipil

JI. Teuku Umar, Subulussalam Utara, Simpang Kiri, Kota subulussalam, Aceh 24782

085373046639

disdukcapil.subulussalamkota.go.id

Pemerintah Kota Subulussalam / Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Penerbitan Kartu Keluarga

No. SK :

Per syar atan

1. Surat Pengantar dari RT/RW
2. Membawa Fotocopy Kartu Keluarga Lama

3. Surat Keterangan pindah/surat keterangan pindah datang bagi penduduk yang pindah dalam wilayah

Negara Kesatuan Republik Indonesia
4. Perubahan KK karena perubahan data harus memenuhi syarat : a. Formulir F1-05; b. KK lama.

5. Penerbitan KK karena hilang atau rusak : a. Surat keterangan hilang dari kepolisian atau KK yang rusak;
dan b. KTP-el

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pemerintah Kota Subulussalam / Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

MASYARAKAT VALIDASI SEKRETARIS - VALIDASI KADIS
FRONT OFFICE
VERIFIKASI KASIE/

l KABID
VERIFIKASI BERKAS/ .

KELENGKAPAN OPERATOR
DOKUMEN ‘

1. Masyarakat menyerahkan berkas kependudukan yang telah lengkap kepada petugas front office;

2. Petugas front office memeriksa berkas masyarakat jika lengkap diserahkan ke operator jika tidak

lengkap masyarakat disuruh melengkapi;
Operator memproses berkas dan diajukan ke kasi/kabid;
Kasi/kabid memferifikasi berkas masyarakat kembali jika sesuai persyaratan di naikkan ke sekretaris;

Sekretaris memferifikasi berkas untuk diserahkan ke kadis;

o vk W

Kadis memvalidasi dokumen kependudukan dan menyerahkan ke petugas pelayanan pendaftaran
penduduk;

7. Petugas dafduk melakukan pengarsipan berkas menyerahkan dokumen kependudukan kepada

petugas front office;

8. Petugas dafduk menyerahkan dokumen kependudukan kepada masyarakat.

Waktu Penyelesaian

dua jam kerja pelayanan

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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Dinas K ependudukan dan Pencatatan Sipil

KOTA SUBULUSSALAM

JI. Teuku Umar, Subulussalam Utara, Simpang Kiri, Kota subulussalam, Aceh 24782
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disdukcapil.subulussalamkota.go.id

Pemerintah Kota Subulussalam / Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Produk Pelayanan

1. Kartu Keluarga
Pengaduan Layanan

CS 085834912327
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