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ALUR KEGIATAN PELAYANAN
KECAMATAN KALIMANAH

1. PEMOHON MENDAFTARKAN DIRI PADA MEJA PELAYANAN DI KANTOR KECAMATAN KALIMANAH DENGAN MEMBAWA PERSYARATAN YANG TELAH DITENTUKAN
2. PETUGAS MENCATAT LEGALISASI SURAT PERMOHONAN DAN MENERUSKAN KEPADA PEJABAT YANG BERWENANG. (APABILA PERSYARATAN LENGKAP DITERUSKAN, APABILA PERSYARATAN TIDAK LENGKAP DIKEMBALIKAN KE PEMOHON UNTUK DILENGKAPI
3. PETUGAS MENGAJUKAN BERKAS PEMOHON KEPADA PEJABAT YANG BERWENANG
4. PEJABAT BERWENANG MENELITI DAN MENANDATANGANI BERKAS PERMOHONAN YANG DIAJUKAN UNTUK DIPROSES LEBIH LANJUT
5. PETUGAS MEREGISTRASI PERMOHONAN YANG TELAH DITANDATANGANI, SELANJUTNYA DIPROSES SESUAI DENGAN JENIS PERMOHONAN YANG BERSANGKUTAN.
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JENIS PELAYANAN SURAT – SURAT DAN PERSYARATAN
KECAMATAN KALIMANAH
	NO.
	PELAYANAN JENIS SURAT
	BERKAS PERSYARATAN /KELENGKAPAN BERKAS

	1
	2
	3

	1
	Permohonan SKCK
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. Foto copy KTP dan KK
3. Pas foto 6 lembar untuk pekerjaan swasta, 8 lembar untuk CPNS

	2
	Permohonan KTP
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. KTP asli (untuk permohonan perpanjangan KTP)
3. Surat kehilangan dari kepolisian bagi KTP asli yang hilang
4. Akta nikah/cerai
5. Akta kelahiran
6. Foto copy KK

	3
	Permohonan KK
	1. Surat pengantar dari desa/keluhan
2. Foto copy KTP
3. Foto copy KK lama
4. Surat pindah apabila pendatang
5. Foto copy akta nikah/cerai
6. Foto copy akta kelahiran/ijazah seluruh anggota keluarga

	4
	Rekomendasi surat pengantar ijin keramaian ke polsek/polres
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. Foto copy KTP
3. Keterangan jenis keramaian

	5
	Rekomendasi pengantar permohonan Akta Kelahiran
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. Foto copy KTP ortu
3. Foto copy KK
4. Foto copy surat nikah
5. Surat keterangan kelahiran dari desa dan bidan/RS

	6
	Surat Permohonan Pindah
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. KTP dan KK asli
3. Pas foto 4 x 6 sebanyak 6 lembar untuk perpindahan antar kecamatan, antar kabupaten 8 lembar dan 12 lembar untuk antar propinsi
4. Surat pindah antar kabupaten/propinsi legalisasi kecamatan dan penerbitan di dinpendukcapil

	
	
	






	7
	Rekomendasi surat Keterangan Domisili
	1. Surat pengantar domisili dari desa/kelurahan
2. Foto copy KTP dan KK

	8
	Surat keterangan waris tanah
	1. Surat keterangan dari desa/kelurahan
2. Surat pernyataan hibah tanah disertai tanda tangan ahli waris dan saksi
3. Foto copy KTP penghibah dan penerima hibah
4. SPPT
5. Foto copy sertifikat tanah
6. Isian blangko BPHTB

	9
	Surat keterangan hibah tanah
	1. Surat pengantar keterangan hibah tanah dari desa/kelurahan
2. Surat pernyataan hibah tanah disertai tanda tangan ahli waris dan saksi
3. Foto copy KTP penghibah dan penerima hibah
4. SPPT
5. Foto copy sertifikat tanah
6. Isian blangko BPHTB

	10
	Akta perjanjian jual beli tanah
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. Foto copy KTP penjual dan pembeli
3. SPPT
4. Foto copy sertifikat tanah
5. Mengisi blangko BPHTB
6. Materai Rp. 6000,-

	11
	Dispensasi nikah
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. Foto copy KTP

	12
	Legalisasi Surat-Surat
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. KTP asli

	13
	Legalisasi IMB
	1. Surat pengantar dari desa/kelurahan
2. KTP asli

	14
	Pembayaran pajak bumi dan bangunan
	1. SPPT bagi perorangan
2. Daftar rekap IWP bagi kolektif
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