
Surat Keterangan Pindah (SKP)
No. SK :

Persyaratan

1. Surat pengantar RT/RW,

2. Kartu Keluarga

3. KTP

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Proses penerbitan SKP di Desa/Kelurahan dengan tata cara : Penduduk mengisi dan menandatangani 

Formulir Permohonan Pindah;

2. Petugas registrasi mencatat dalam Buku Harian Peristiwa Kependudukan dan Peristiwa Penting;

3. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi data penduduk;

4. Kepala desa/lurah menandatangani Surat Pengantar Pindah antar kabupaten/kota atau antar provinsi;

5. Petugas registrasi mencatat dalam Buku Induk Penduduk dan Buku Mutasi Penduduk;

6. Kepala desa/lurah/Petugas registrasi meneruskan berkas Formulir Permohonan dan Surat Pengantar 

Pindah kepada camat.

7. Proses penerbitan SKP di Kecamatan dengan tata cara: Petugas melakukan verifikasi dan validasi data 

penduduk;

8. Camat menandatangani Surat Pengantar Pindah antar kabupaten/kota atau antar provinsi

9. Petugas registrasi menyampaikan Formulir Permohonan Pindah dan Surat Pengantar Pindah kepada 

Kepala Instansi Pelaksana sebagai dasar penerbitan Surat Keterangan Pindah.

10. Proses di UPT dengan tata cara : Petugas pelayanan menerima dan memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan;

11. Kepala UPT menandatangani dan menyampaikan Surat Rekomendasi Pindah antar Kabupaten/Kota 

dan atau propinsi kepada Kepala Instansi pelaksana.

12. Proses Penerbitan SKP di Instansi Pelaksana dengan tata cara: Petugas pelayanan menerima dan 

memeriksa kelengkapan berkas persyaratan;

13. Petugas operator melakukan proses pencetakan SKP

14. Kabid/Kasi melakukan verifikasi dan validasi hasil cetakan SKP;

15. Kepala Instansi Pelaksana menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan Pindah

16. Petugas registrasi mencatat dalam Buku Harian Peristiwa Kependudukan;

17. Petugas menyerahkan kepada penduduk untuk dilaporkan ke daerah tujuan.

Waktu Penyelesaian

14 Hari kerja

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Pengajuan Surat pindah

Pengaduan Layanan
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