
Pelayanan Registrasi Kartu Keluarga
No. SK :

Persyaratan

1. a. Mengisi dan menandatangani formulir Pembuatan Kartu Keluarga diketahui Kepala Desa dan Camat;

2. b. Mengisi Formulir F1.01.

3. c. Izin Tinggal Tetap Bagi Orang Asing;

4. d. Fotocopy Kutipan Akta Nikah/Kutipan Akta Perkawinan;

5. e. Surat Keterangan Pindah bagi penduduk yang pindah dalam wilayah NKRI;

6. f. Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri yang diterbitkan oleh Instansi Pelaksana

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Menyerahkan berkas permohonan kepada petugas loket

2. 2. Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan dari pemohon, apabila tidak lengkap dokumen 

dikembalikan kepada pemohon, jika lengkap diteruskan kepada Kasi pelayanan

3. 3. Mengoreksi dokumen dan apabila dokumen sudah diparaf dan diteruskan kepada sekcam untuk 

diparaf.

4. 4 Menelaah dan memaraf dokumen yang disampaikan Kasi Pelayanan, Kemudian diteruskan kepada 

Camat untuk ditandatangani.

5. 5 menelaah dan menandatangani dokumen kemudian menyerahkannya kepada pemohon melalui 

petugas loket

6. 6 mengagendakan dan mengarisipkan dokumen sebelum diserahkan kepada pemohon

7. 7 Menerima dokumen yang telah ditandatangani oleh camat

Waktu Penyelesaian
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200 Menit

1. Menyerahkan berkas permohonan kepada petugas loket

2. Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan dari pemohon, apabila tidak 

lengkap dokumen dikembalikan kepada pemohon, jika lengkap diteruskan kepada Kasi 

pelayanan

3. Mengoreksi dokumen dan apabila dokumen sudah diparaf dan diteruskan kepada 

sekcam untuk diparaf.

4 Menelaah dan memaraf dokumen yang disampaikan Kasi Pelayanan, Kemudian 

diteruskan kepada Camat untuk ditandatangani.

5 menelaah dan menandatangani dokumen kemudian menyerahkannya kepada 

pemohon melalui petugas loket

6 mengagendakan dan mengarisipkan dokumen sebelum diserahkan kepada pemohon

7 Menerima dokumen yang telah ditandatangani oleh camat

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Pelayanan Registrasi Kartu Keluarga

Pengaduan Layanan
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email : ktrcamatngman@gmail.com

Telepon/SMS 

0821584662753 / 081255672474
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