
Surat Keterangan Pengantar Pembuatan KTP Baru / Penggantian
No. SK : 060/025/2023

Persyaratan

1. Membawa surat Pengantar RT/RW

2. Membawa fotocopy Kartu Keluarga (KK)

3. Pas Foto Ukuran 2x3 = 3 lembar ( Tahun Lahir Genap = Background Biru dan Tahun Lahir Ganjil = 

Background Merah )

4. KTP Hilang melampirkan Surat Kehilangan dan Fotocopy KTP ( Jika Ada )

5. KTP Asli Jika KTP Rusak

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. 1. Pemohon menyerahkan berkas-berkas persyaratan ke meja pelayanan; 2. Petugas memverifikasi 

kelengkapan berkas pemohon apabila berkas sudah lengkap dan sesuai petugas akan memproses 

permohonan. Apabila berkas permohonan kurang maka akan dikembalikan ke pemohon untuk 

diperbaiki dan dilengkapi kekurangannya. 3. Petugas memproses permohonan sampai terbentuk 

dokumen dengan tanda tangan Pejabat berwenang dan cap Kelurahan.

Waktu Penyelesaian

1 Hari

15 ( lima belas) Menit atau 1 (satu) hari kerja jika Pelayanan sedang antri sejak berkas diterima dan 

dinyatakan lengkap.

Biaya / Tarif
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Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Pengantar Pembuatan KTP Baru / Penggantian

Pengaduan Layanan

1. Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan secara datang langsung ke Kantor Kelurahan atau 

tertulis melalui surat yang kotak saran yang sudah disediakan. 

2. Sarana aduan elektronik:

- Email: wonoroto.kel@gmail.com

-https://laporbupati.wonosobokab.go.id/
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