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Pemohon
Pendistribusi

an

Petugas 

Informasi

Petugas 

Operator 

Antrian

Operator 

Entry dan 

Cetak 

Data

Verifikator / 

Falidator
Kurir Admin SIAK Kasi Kabid

Kadis Duk 

Capil
Kelengkapan Waktu Output

1
Menyerahkan berkas persyaratan Pindah - Datang ke petugas 

pelayanan

Pengantar Camat, , 

Fc KTP Elektronik, 

dan KK asli

2 menit
Berkas persyaratan 

Pindah - Datang

2
Menerima dan mencek berkas persyaratan pengurusan surat  

keterangan Pindah - Datang dari pemohon

diterima 

kelengkapan 

persyaratan Pindah 

- Datang

2 menit
Berkas persyaratan 

Pindah - Datang

3
Memberi nomor Antrian untuk pembuatan Dokumen Pindah - 

Datang Penduduk

Berkas persyaratan 

Pindah - Datang
1 menit

Menunggu nomor 

antrian terpanggil

3
Memanggil antrian dan mengentry Surat Keterangan Pindah 

Penduduk

Menunggu nomor 

antrian terpanggil
5 menit

Pemanggilan nomor 

antrian dan proses 

pengentryan data

6 Memverifikasi dan validasi ulang data penduduk

Pemanggilan 

nomor antrian dan 

proses 

pengentryan data

2 menit
Kebenaran data 

diperiksa

9
Melakukan perekaman dan konsolidasi  data kedalam database 

penduduk dan mengkonfirmasi surat keterangan Datang

Surat keterangan 

Datang Penduduk
5 menit

Mengkonfirmasi dan 

Konsolidasi 

kedatangan penduduk

10 Mencetak Surat Keterangan Pindah Penduduk data siap dientry 2 menit data siap dicetak

11
Memeriksa dan memberi paraf pada surat keterangaan Pindah - 

Datang 

Memeriksa 

kebenaran data
1 menit Memberi paraf

13 Menandatangani surat keterangan Pindah penduduk

Menantangani 

Surat Keterangan 

indah Penduduk

1 menit

Menantangani Surat 

Keterangan indah 

Penduduk

14
Mengantarkan surat keterangan Pindah - Datang yang sudah di 

tanda tangani ke petugas distrbibusi dan mengarsipkan

Surat keterangan 

Pindah Penduduk 

sudah 

ditandatangani

1 menit Pengarsipan

15 Pemohon menerima surat keterangan Pindah - Datang

Menyerahkan 

dokumen yang 

telah siap ke 

pemohon

≈

diterima dokumen 

sesuai dengan 

permintaan

Catatan : Waktu untuk proses pembuatan Surat Keterangan Pindah - Datang Penduduk sewaktu-waktu bisa berobah tergantung pada masalah sistem dan pejabat yang akan menandatangani, kepada masyarakat mohon antri dan bersabar.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )

PINDAH - DATANG PENDUDUK


