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1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 1. Memaham: peraturan perundang-und tentang Administrasi Ke penduduk Bidang Pendaftaran Penduduk

2. Mampu memberikan pelayanan yang baik kepada pemobon
3. Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

Peralatan dan Perlengkapan

Keterkaitan

1. Alat Tulis Kantor

2. Formulir Permohonan Pindah

3. Fotokopi KK; Pas Foto Berwarna 4x6 sebanyak 4 lembar dengan latar be!akang warna biru bagi yang memiliki tahun lahir gen:
dan latar belakang warna merzh bagi yang memiliki tahun lahir ganjil

4. Stempel

5. Jaringan Komunikasi, Data

-|Peringatan

Pencatatan dan P

Bila SOP Penerbitan SKPWNI tidak le;;sanakan p

|Proses pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada

akhirnya menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

1. Buku Register
2. Dokumen Berkas Permohonan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH BAGI WNI DAN ORANG ASING

ELAISANA MUTU BAKU
KEGIATAN PETUGAS oﬂnpok T
PEMOHON | 1S KELENGI WAKTU OUTPUT
. PELAYANAN | xompuTer KASt KABID KAD| KAPAN
Y berkas permoh N =
ceran P i
-pene- .vtan yang permohonan izin
disetujui Peratin dan Camat oo
menjadi penduduk
(Bagi Orang Asing :Bedkas dan bukti
Permohonan Penerbitan ’ pengambilan/
Ya Surat Pindah) ; 2.) KK dan KTP: tanda 'mim
el Pemohon ; 3.) Pas Foto 4x6
4 lembar permohanan
fidak -
Menerima dan memeriksa kelengkapan persyaratan, Jika o
tidak lengkap dikeinbalikan kepaca pemohon. Jika lengkap )y
memberikan nomor artrian kepada pemohon dan 5 menit Nomor Antrian
mengarahkan ke -
" - ] —t—
Operator rima berkas p h untuk diterb b
SKPWNI melalui aplikasi SIAK
__:, 10 menit SKPWNI
Tidak N
Melakukan verifikasi dan vafidasi data
. _ = - . _ S menit. .SKPWNI
Kepala Dinas (kalau berhalangan dapat diwakilkan oleh )
|Xepala Bidang) menyetujul dan d I SKPWNI :' § menit SKPWN
{Petugas tkan pas foto dan bubuh |
i KPWNI
Dinas 2 menit Si

Penyerahan SKPWN! ke Pemohon.

2 menit




