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Surat Daftar Susunan Keluarga
No. SK :

Per syar atan

1. Surat Daftar Susunan Keluarga dari kelurahan
2. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk
3. Fotocopy Kartu Keluarga

4. Fotocopy Tanda Lunas PBB Tahun Berjalan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Petugas

Pemohon Kepala Seksi
:> PATEN l:{) Pelayanan
Petugas

Pemohon <:| PATEN <::I Camat

1. Pemohon/warga datang membawa persyaratan dan menyerahkan kepada Petugas Loket Pelayanan

Terpadu (PATEN) Kantor Kecamatan Sibolga Utara

2. Petugas loket akan memeriksa kelengkapan berkas, jika ada yang kurang maka warga/pemohon
diminta untuk melengkapi. Jika persyaratan telah lengkap, maka petugas loket menyerahkan kepada

Kepala Seksi yang membidangi

3. Kepala Seksi Pelayanan memproses surat dan berkas kemudian melakukan verifikasi dan

membubuhkan paraf
4. Camat menandatangani surat dan berkas

5. Surat dan berkas diserahkan kepada Petugas Loket kemudian surat dinomori dan distempel

[e)]

. 6. Petugas Loket menyerahkan surat dan berkas kepada warga/ pemohon

Waktu Penyelesaian
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1Jam

Apabila Pimpinan tidak berada ditempat maka waktu akan menyesuaikan

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Daftar Susunan Keluarga

Pengaduan Layanan

1. Kotak Saran
2. Langsung kepada petugas pelayanan
3. Facebook Kecamatan Sibolga Utara

4. Emal sibolgautaraksu@gmail.com
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