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Per syaratan

1. Pengantar RT
Formulir F1.04 (Surat Pernyataan Tidak Memiliki Dokumen Kependudukan)
Formulir F1.01 (Formulir Biodata Keluarga) yang telah ditandatangani oleh RT/RW

Surat pernyataan tidak keberatan penggunaan alamat dari pemilik rumah (optional)

ok~ W N

Formulir F1.02 (Formulir pelaporan peristiwa kependudukan)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

DPELAYANAN SURAT BIODATA PENDUDUK

Pelaksana/Pejabat terkait Baku Mutu

Aktivitas/Kegiatan Keterangan
SEKKEL LURAH Kelengkapan/ Persyaratan
2 5 a 5 5 7 10
-m 1. Pengantar AT Kelurahan hanya
o 04 (Surat Pernyataan Tidak Memiliki berwenang memberikan
Dokumen Kependuduian) surat keterangan biodata
Pemohon melakukan permohonan dengan membawa 3 Eormmulie F1 D1 (Fornuli Blodats Kel Caresl vne: serkas | penduduk pertama kali
i t21ah ditandatangani oleh RT/AW e e | ol
kelengkapan berkas 4. Surat pernyataan tidak keberatan penggunaan pe! g1 warga yang belumr
alamat dari pemilik rumah (optional) it dan el
5. For ir F1.02 (Formulir pelaporan peristiwa mempunyai NIK (tidak
kependudukan) termasuk bayi baru lahir |
Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Umum memeriksa

- <> i
apabila belum benar dan lengkap , meminta pemohon

kelengkapan berkas dan memverifikasi kebenaran data,
‘ SESUAI

untuk dilengkapi dan dibetulkan

Apabila sudah lengkap dan benar, Kasi Pemerintahan dan I::"
3. |Pelayanan Umum memberikan paraf, dan menaikkan ke 5 menit [Sediaan
sekkel sebagai sediaan
sekel berkas dan ifil saom
4. |data, apabila belum benar dan lengkap , meminta untuk 10 menit
dilengkapi dan dibetulkan
¥

sekkel memberikan paraf dan menaikkan ke Lurah | R .
. 5 menit [Sediaan
sebagai sediaan

Lurah memeriksa dan memverifikasi berkas , apabila
6. |oelum benar dan lengkap , meminta untuk dilengkapi
dan dibetulkan

10 menit

uuuuu

SESUAL

7. |Apabila sudah lengkap dan benar, Lurah memberikan TTD E":l 5 menit

_____ -k fin Proses dilanjutkan
dengan permohonan KK
8. |Berkas dilanjutkan ke Dispendukcapil | Eenartar L d:" o
penduduk dispendukcapil
JUMLAH WAKTU 60 menit

Waktu Penyelesaian

30 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. formulir biodata penduduk WNI
Pengaduan Layanan

- Petugas : Lurah/Sekretaris Lurah/Kasi Pemerintahan di Kelurahan

- Kotak Pengaduan/Kotak Saran
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