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Pemerintah Kota Palembang / Kecamatan Bukit Kecil

Pelayanan Pembuatan Surat Keterangan Bersih Diri (SKBD)
No. SK :

Per syar atan

1. Pemohon membawa surat pengantar RT setempat ditujukan ke kantor kelurahan dan kantor camat

setempat

Membawa Fotocopy E-KTP

Membawa Fotocopy Kartu Keluarga

Membawa Fotocopy Akta Kelahiran/ ljazah terakhir

Fotokopi PBB

o v M W N

Membawa Pas Photo ayah (wali) dan pemohon sebanyak 3 Lembar

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

2. Berkas pengajuaan diverifikasi oleh petugas loket pelayanan; Jika berkas tidak lengkap akan

dikembalikan kepada pemohon dan jika lengkap maka akan dilanjutkan kepada kepala seksi pelayanan
3. Kepala seksi pelayanan melakukan pemeriksaan berkas / Validasi survey lapangan

4. Setelah proses pemeriksaan oleh kepala seksi pelayanan maka berkas akan dilanjutkan kepada

operator computer

5. Operator komputer mencetak Surat pada kertas Kop dan Kepala Seksi memparaf Surat Keterangan
Bersih Diri (SKBD)

6. Sekertaris Camat melakukan koreksi surat dan memparaf Surat Keterangan Bersih Diri (SKBD)
7. Surat Keterangan Bersih Diri (SKBD) dilakukan penandatanganan oleh Camat

8. Memberikan kepada pemohon Surat Keterangan Bersih Diri (SKBD) yang telah selesai dan diarsipkan

Waktu Penyelesaian

5 Hari kerja

1. Pemohon mengajukan berkas permohonan kepada petugas loket pelayanan
| biasa dikerjakan dengan internet yang lancar

Biaya/ Tarif
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Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Bersih Diri (SKBD)
Pengaduan Layanan

WA : +62 821-7581-8837
e-mail : bukitkecilkecamatan@gmail.com

|G : @bukitkecilterkini
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