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Pemerintah Kab. Mukomuko / Kecamatan Ipuh

Penerbitan Surat Keterangan Catatan Kriminal (SKCK)
No. SK :

Per syar atan

1. Surat Pengantar dari Kepala Desa
2. Photo Copy KTP yang Bersangkutan
3. Photo Copy Kartu Keluarga

4. Pas Photo 3x4 (Satu Lembar)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

ALUR PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN
CATATAN KRIMINAL

STAF DISPOSISI
PEMOHON PENGELOLA ATASAN

v

STAF PENGELOLA PEJABAT STAE
BERWENANG PENGELOLA

1. Penerimaan berkas SKCK oleh staf Trantib

Pemeriksaan kelengkapan berkas SKCK, setelah Berkas Lengkap baru Bisa diproses

Berkas usulan diagendakan, didisposisi berjenjang dari kasi trantib, Sekretaris Camat dan Camat
Surat Keterangan Catatn Kriminal diproses dan diketik di Staf Trantib

Paraf hirarki dan Penandatanganan SKCK pada Kasi Trantib, Sekcam dan Camat Ipuh

Penomoran (registrasi) SKCK

N o v A~ W N

Surat Izin SKCK bisa diambil di Staf Kasi Trantib

Waktu Penyelesaian
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SKCK (Surat Keterangan Catatan Kriminal), dibutuhkan waktu sekitar 5 Menit

- Menerima dan memeriksa berkas persyaratan, jika lengkap disampaikan kepada Kasi Trantib, 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 Trantib untuk diperbaiki/dilengkapi, dibutuhkan waktu sekitar 5 Menit

- Memeriksa kelengkapan berkas pemohon dan di paraf Sekcam dan ditanda tangan oleh Camat,
dibutuhkan waktu sekitar 5 Menit

- Menyerahkan berkas SKCK yg telah ditandatangani oleh Camat ke Staf Trantib, dibutuhkan waktu sekitar 3
Menit

- Menerima berkas SKCK yang telah ditandatangani oleh Camat, dibutuhkan waktu sekitar 3 Menit
- Menggandakan SKCK, dibutuhkan waktu sekitar 3 Menit
- Menyerahkan berkas Surat SKCK kepada Pemohon, dibutuhkan waktu sekitar 3 Menit

- Mengarsipkan SKCK, dibutuhkan waktu sekitar 3 Menit
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Penerbitan Surat Pengantar Untuk mendapatkan Surat Keterangan Catatan Kriminal (SKCK)

Pengaduan L ayanan

1 Hari kerja
- Mengajukan dan menyerahkan surat pengantar dan persyaratan untuk mendapatkan Surat Keterangan
‘ Kasi Trantib : Nurasmiwati (0853-7733-0621)
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