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. Pemohon mengisi formulir permohonan dan menyerahkan kelengkapan berkas persyaratan surat

yang dimohon ke petugas loket

Petugas memeriksa kelengkapan berkas permohonan surat keterangan penghasilan, jika tidak lengkap
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi, jika lengkap dibuatkan surat keterangan

penghasilan, selanjutnya diserahkan kepada Kasi Ekbang

. Petugas memeriksa surat dan kelengkapan persyaratan Administrasinya, jika tidak setuju dikembalikan

ke petugas loket/JFU untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada Sekkel

Petugas memeriksa surat dan kelengkapan persyaratan Administrasinya. Jika tidak setuju dikembalikan

ke Kasi Ekobang untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada Lurah

Petugas memeriksa berkas permohonan berkas Keterangan penghasilan Jika tidak setuju dikembalikan

ke Sekkel, Jka Setuju ditanda tangani dan disampaikan pada petugas Loket

Petugas mencatat ke dalam buku register,menstempel Kelurahan pada surat, menyerahkan kepada

pemohon, dan mengarsipkan.

Pemohon menerima surat yang telah disahkan dari petugas loket, menandatangani tanda terima di
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Waktu Penyelggili@ghan Kotabaru

32 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Penghasilan

Pengaduan Layanan

a. Alamat Kantor/UPP: ]I Kurnia

b. Telp: -

c. Website: https://kel-kotabaru.pontianak.go.id/
d. e-mail: kelurahankobar@gmail.com

e. Call Center: (0561) 8181771

f. SPAN-LAPOR!: Website: lapor.go.id
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