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PENERBITAN SURAT PINDAH DATANG
DAMARLIE PENDUDUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-undang Republik Indonesia nomor 23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

2. Undang-undang Republik Indonesia nomor 24 tahun 2013 tentang perubahan
atas Undang-undang no. 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 Tentang
Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 19 tahun 2010 tentang Formulir dan
Buku yang digunakan Dalam Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

1. Mengetahui Peraturan Perundang-undangan.

2. Mampu berkomunikasi dan memberikan pelayanan dengan baik
3. Memahami persyaratan kelengkapan berkas permohonan

4. Memiliki Sikap Teliti dan Rapi

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Mesin Antrian/Nomor Antrian
2. ATK
3. Meja
4. Kursi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Penerbitan Surat pindah datang Penduduk tidak dijalankan dengan
baik maka pencatatan pindah datang penduduk
di kabupaten buleleng tidak terdata dengan baik.

1. Berkas -
2. persyaratan




SOP PENERBITAN SURAT PINDAH DATANG PENDUDUK

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Pemohon Operator Staf Kasi Kabid P:::(ge::s Ketengkapan Waktu Output Keterangan
Membawa berkas permohonan pindah
1. |atau datang sesuai persyaratan dan Berkas persyaratan 5 Menit Nomor Antrian
mengambil nomor antrian
R
Memanggil pemohon sesuai nomor i . . Berkas persyaratan,
2. antrian Nomor antrian 2 Menit Nomor antrian
3 Meneyerahkan brkas permohonan sesuai E\L"I Berkas persyaratan, 2 Menit Berkas persyaratan,
" |persyaratan pengurusan dokumen. ,;—-—' Nomor antrian Nomor antrian
Melakukan verifikasi berkas persyaratan, | Tidak
Jika memenuhi, maka akan di proses dan v
4 pemochon dipersilahkan untuk menunggu / Berkas persyaratan, 5 Menit Berkas persyaratan,
* |dokumen selesai di tempat pengambilan. \ Nomor antrian Nomor antrian
Jika tidak sesuai, maka berkas akan
dikembalikan untuk dilengkapi.
Menginput data dan mencetak Surat Ya
Keterangan Pindah Datang kemudian f——-. Berkas persyaratan, .
5. diserahkan pada penghubung untuk Nomoer antrian 10 Menit Surst Keterangan
divalidasi oleh Kasi
A L‘
6 Menerima dan meneruskan bdokumen ke l Surat Keterangan, 5 Menit Surat Keterangan,
" |Kasi y r' berkas persyaratan berkas persyaratan
J
Memeriksa berkas. Jika Ya akan Tidak \
7. |membubuhkan paraf, jika Tidak akan \ / bS:rr:;:e:;ar;?:gn 5 Menit bS:::;:eteerangr;ag n
dikembalikan ke Staff untuk diperbaiki X persy persys
Ya
Memeriksa berkas. Jika Ya akan \
8 ditandatangani, jika Tidak akan Tidak / Surat Keterangan, 5 Menit Surat Keterangan,
- |dikembalikan ke Kasi untuk diperbaiki berkas persyaratan n berkas persyaratan
Ya
Membubuhkan stempel dan d
9. |mengelompokan berkas kemudian lﬁ Surat Keterangan, 2 Menit Surat Keterangan,
menyerahkan pada petugas pengambilan berkas persyaratan berkas persyaratan
Menyerahkan Surat Keterangan ke
10 pemohon dan mengisi bukt_: pengambilan |—Jj Surat Keterangan, 2 Menit Surat Keterangan,
* |dengan ditanda tandangani pemohon berkas persyaratan berkas persyaratan
11. |Menerima Surat Keterangan Surat Keterangan 2 Menit Surat Keterangan




