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Pemerintah Kota Batam / Pemerintah Kecamatan Lubukbaja

Permohonan Kartu Keluarga
No. SK : 56/800.1.13/1/2024

Per syar atan
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. Surat Pindah dari Kecamatan asal

. Fotocopy KK

Fotocopy KTP « Fotocopy Surat Nikah (Jika sudah menikah)

Fotocopy Akte Kelahiran (Jika telah memiliki anak) e

Fotocopy data pendukung lainnya (Jika ada perubahan elemen data)
Fotocopy KK

Fotocopy KTP Surat Kehilangan dari Kepolisian (asli)

Fotocopy Surat Nikah (Jika sudah menikah)

Fotocopy Akte Kelahiran (Jika telah memiliki anak)

S vV W N O v A W N

Fotocopy data pendukung lainnya (jika ada perubahan elemen data)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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‘ Pemohion \

Petugas
Counter

Petugas S

HE Easi Palavanan
Operatar Umum
Input Siak

. Pemohon menyerahkan berkas Kartu Keluarga (KK) ke petugas counter

Petugas counter memverifikasi dan memberikan berkas ke Kasi Pelayanan Umum
Kasi Pelayanan Umum menerima, memeriksa dan memparaf berkas

Kasi Pelayanan Umum menyerahkan Kembali berkas ke petugas untuk ditidaklanjuti ke Petugas

operator siak Disdukcapil Kota Batam
Petugas Operator siak menerima, memeriksa, dan menginput berkas.
Petugas Counter mengirim data via email ke Petugas Output KK Disdukcapil Kota Batam

Petugas counter menerima KK yang sudah jadi dari Disdukcapil Kota Batam dan menyerahkan ke

Pemohon.

Pemohon menyerahkan berkas Kartu Keluarga (KK) ke petugas counte

Petugas counter memverifikasi dan memberikan berkas ke Kasi Pelayanan Umum
Kasi Pelayanan Umum menerima, memeriksa dan memparaf berkas

Kasi Pelayanan Umum menyerahkan Kembali berkas ke petugas untuk ditidaklanjuti ke Petugas

operator siak Disdukcapil Kota Batam
Petugas Operator siak menerima, memeriksa, dan menginput berkas.
Petugas Counter mengirim data via email ke Petugas Output KK Disdukcapil Kota Batam

Petugas counter menerima KK yang sudah jadi dari Disdukcapil Kota Batam dan menyerahkan ke

Pemohon
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Waktu Penyelesaian

5 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. 1. Pindah Antar Kecamatan
Pengaduan Layanan

1. Melalui Kotak Saran

2. Melalui pengaduan pada SP4N LAPOR
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