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Pemerintah Kota Bitung / Pemerintah Kecamatan Matuari

Jenislayanan KK Hilang
No. SK : 09 TAHUN 2023

Per syar atan

1. Membawa surat pengantar F16
2. Membawa surat keterangan hilang dari kepolisian

3. Fotocopy menunjukkan dokumen kependudukan salah satu anggota keluarga

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Pemerintah Kota Bitung / Pemerintah Kecamatan Matuari

1. Piket menerima pemohon

2. Verifikasi berkas

3. Berkas disampaikan pada kepala seksi sesuai pembidangan untuk ditandatangani dan diregistrasi oleh
kepala seksi

4. Berkas yang telah ditandatangani dan diregistrasi oleh kepala seksi disampaikan Kembali pada petugas

pelayanan untuk dibubuhi cap
5. Pemohon mengisi survey kepuasan masyarakat

6. Berkas yang telah di bubuhi cap diserahkan kepada pemohon

Waktu Penyelesaian
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Pemerintah Kota Bitung / Pemerintah Kecamatan Matuari

b. Petugas pelayanan melakukan verifikasi berkas (2 menit)

Berkas disampaikan pada Kepala Seksi sesuai pembidngan untuk ditanda-tangani dan diregistrasi oleh Kepala S
(2 Menit)

Berkas yang telahditanda-tangani dan diregistrasi oleh Kepala Seksi disampaikan Kembali kepada petugas

pelayanan untuk dibubuhi cap (1 Menit)
e. Pemohon mengisi Survei Kepuasan Masyarakat (SKM) (5 Menit)

f Berkas yang telah dibubuhi cap tersebut diserahkan kepada pemohon( Tmenit)

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

. Kartu Keluarga

12 Menit
a. Piket menerima pemohon, meregistrasi dan mengarahkan ke Petugas Pelayanan (1 menit)
I Pengaduan Layanan
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Pemerintah Kota Bitung / Pemerintah Kecamatan Matuari

1. Mendatangi langsung Kantor Kecamatan Matuari
2. Kotak Saran Kecamatan Matuari

3. Facebook Kecamatan Matuari

4. Instagram Kecamatan Matuari

E-mail : kecamatanmatuari@gmail.com
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