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S O P SURAT PINDAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1.
2.

3.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 Tentang Penerapan KTP Berbasis
NIK Secara Nasional

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 Tentang Pedoman
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar
Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Ko
Peraturan Bupati Probolinggo Nomor 16 Tahun 2007 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Probolinggo

Peraturan Bupati Probolinggo Nomer 84 tahun 2017 tentang Layanan Cepat
Administrasi Kecamatan (LAPAK)

1. Camat
2. Kasi Pemerintahan
3. Operator

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

Administrasi kependudukan dan Administrasi lainnya yg membutuhkan identitas
penduduk yang sah dan benar

1. Komputer dan Printer
2. Database SIAK
3.  Ruang Tunggu

4. Meja Pelayanan
5. Buku Kerja / Register

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Akurasi data dan Validitas Penduduk/ Pemohon sebagai dasar Identitas resmi

yang diakui diseluruh Indonesia, kesalahan inputing/ updating data
mengakibatkan permasalahan;

1. Form F-107
2. Data Base Penduduk
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PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Pemohon Operator Kepala Operator Camat Kelengkapan WAKTU OUTPUT KET
Desa Desa Kecamatan
1 Pemohon datang ke desa Pindah Datang 1 it antrian
men
setempat membawa 1.Srt Pe/ngantar ent
dr Desa/Kec
kelengkapan berkas 2. AsliKK/KTP Lama (jika
pindah antar
desadalam 1
5 Petugas/ operator desa kecame?tan) 1 menit Kelengkapan
menginput data permohonan > Zir?rl:yll(zl adm pendukung berkas
ke aplikasi LAPAK
Pindah Pergi
1.Srt Pengantar
dr Desa/Kec
2. AsliKK/KTP Lama
3. Bukti adm pendukung
lainnya
3 Kepala Desa menyetujui 5 " Kelengkapan
meni
permohonan melalui aplikasi berkas
LAPAK
Operator kecamatan j— - Inputing data
4 ; 2 i
memverifikasi berkas melalui menit - Cetak surat
aplikasi LAPAK pindah
ICamat menyetujui . Surat
5 bermohonan melalui aplikas 1 menit Pindah valid
LAPAK e |
6 Operator Desa menerima da 1 " Surat Pindah
mencetak berkas yang telah ment valid dan sah
di setujui melalui Lapak
Pemohon menerima berkas . . .
7 . P 1 menit Surat Pindah 10 menit
pemohon yang telah disahkg <
selesai




