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Surat Keterangan Pindah Keluar
No. SK :

Per syaratan

1. Surat Pengantar RT / RW
2. Membawa Asli KTP & Poto Copy KTP

3. Membawa asli KK dan Foto copy KK

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. 1. Pemohon mengajukan permohonan rekomendasi surat keterangan pindah tempat keluar dengan

menyampaikan berkas persyaratan.
2. 2. Staf Kelurahan menerima berkas dan melakukan verifikasi kelengkapan berkas persyaratan.

3. 3. Staf Kelurahan membuat rekomendasi surat keterangan pindah tempat keluar dan menyampaikan

kepada kasi Pemerintahan
4. 4. Kasi Pemerintahan melakukan verifikasi berkas dan paraf pada permohonan
5. 5. Lurah menandatangani permohonan

6. 6. Staf Kelurahan meregister dan menyetempel rekomendasi surat keterangan pindah tempat keluar

serta menyampaikan kepada pemohon

7. 7. Pemohon mengambil rekomendasi surat keterangan pindah tempat keluar tersebut untuk diproses

selanjutnya.

Waktu Penyelesaian
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menyampaikan berkas persyaratan.
1 menit Petugas Kelurahan menerima berkas dan melakukan verifikasi kelengkapan berkas persyaratan.

1 menit Petugas Kelurahan membuat rekomendasi surat keterangan pindah tempat keluar dan

menyampaikan kepada kasi Pemerintahan
1 menit Kasi Pemerintahan melakukan verifikasi berkas dan paraf pada Surat yang telah dibuat
1 Menit Lurah Verivikasi danmenandatangani permohonan

1 menit Petugas Kelurahan meregister dan menyetempel rekomendasi surat keterangan pindah tempat
keluar serta menyampaikan kepada pemohon. Pemohon mengambil rekomendasi surat keterangan pindah

tempat keluar tersebut untuk diproses selanjutnya.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

5 Menit
Pemohon mengajukan permohonan rekomendasi surat keterangan pindah tempat keluar dengan
‘ 1. Surat Permohon Keterangan Pindah

Pengaduan Layanan
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Kantor Kelurahan

Email : kelurahankejayan@gmail.com
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