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Pelayanan Surat Pindah Datang di Desa
No. SK :

Per syar atan

1. KK Asli
. KTP-el

. Surat Keterangan pindah dari Dukcapil atau perwakilan RI

2

3

4. Surat Keterangan tempat tinggal

5. Dokumen Perjalanan (bagi Orang Asing)
6

. Kartu izin tinggal tetap (bagi Orang Asing)

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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KODE DOKUMER D
@ SOP PELAYANAN SURAT PINDAH DATANG DI DESA TCL. PEMBLATAN :

oL Revist o

TGL. EFEKTIF 1 1/04/

Mutu Baku

to Kegiatan Petugas Petugas Petugas b Keterangan
Pemohon | L e sa| OPerator | e | Regire | Kasi/Kabid | Kelengkapan Waktu Output
1 :I:I:!t:)awa berkas persyaratan (engkap & —-I:' Berkas Persyaratan 2 menit Berkas Persyaratan
5 [Mengambi namer antrian pada mesin antrian Berkas Persyaratan iment |Berkes Persyaratan, Nomer
vang sudzh disediakan

& -

[Melakukan verifikasi berkas persyaratan, jika Berkas Persyaratan yang

3 berkas tidak memenuhi persyaratan maka Berkas Persyaratan, 2menit telah diverifikasi oleh
dikembalikan kepada Pemohon untuk Nomer Antrian Operator
dilengkapi kembali

s

Mertyerahkan kembali berkas persyaratan
4 |untuk untuk diserafkan kepada Petugas
Pendaftaran

Bérkas Persyaratan Berkas Persyaratan yang
Vanglelah diverifikasi | 2menit telah diverifikasi oleh
Bleh Operator Operator

Berkas Persyaratan

5 h(::a‘?nk:kil\?a :::éstg;::rzst ;:r:t\;-:ra_;:: " yang telah diverifikasi 2menit Buku Register
, , Desa, \ Tangg: oleh Operator

[Memberikan nomer bukti pengambilan/tanda
terima untuk mengambil hasi cetak dokumen m
L

£y

Buku Register 1 menit Tanda Terima

(Surat Pindah Keluar)

7 |Menerbitkan Surat Pindah Keluar !Il Tanda Terima 1 menit Surat Pindah
Surat Pindah, Register
Melakuikan register nomer kendal (Surat Regst
8 Pindzh Keluar) pada aplikas SIAK Surat Pindah 1menit MNomer KEndsal\ApKada aplikasi
Surat Pindah yang telah Surat Pindah yang telah
Memberikan tanda tangan pada hasil cetak ditanda tangan Kasi sment | ditandatangani oleh Kasi
dokumen (Surat Pindah Keluar) Findzh datang dan Pindah Datang dan
Pendataan Penduduk Pendataan Penduduk

10 [mengambil Surat Pindah Keluar pemohon 1menit Tanda Terima, buku
register pengambilan

1. Membawa berkas persyaratan (lengkap & benar)

2. Meneliti berkas persyaratan, jika berkas tidak memenuhi persyaratan maka dikembalikan kepada

Pemohon untuk dilengkapi kembali
3. Menyerahkan kembali berkas persyaratan untuk untuk diserahkan kepada Petugas Pendaftaran
4. Melakukan register berkas persyaratan (Nama, Alamat, Desa, Kecamatan, Tanggal)

5. Memberikan nomer bukti pengambilan/tanda terima untuk mengambil hasil cetak dokumen (Surat
Pindah Keluar)

Memverifikasi pengajuan
Memberi TTE
Menerbitkan Surat Pindah Keluar

Melakukan register nomer kendali (Surat Pindah Keluar) pada aplikasi SIAK

© v x®» N o

Mengambil Surat Pindah Keluar

Waktu Penyelesaian
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15 Menit

1. Membawa berkas persyaratan (lengkap & benar)

2. Meneliti berkas persyaratan, jika berkas tidak memenuhi persyaratan maka dikembalikan kepada
Pemohon untuk dilengkapi kembali, waktu 3 menit.

3. Menyerahkan kembali berkas persyaratan untuk untuk diserahkan kepada Petugas Pendaftaran,
waktu 2 menit.

4. Melakukan register berkas persyaratan (Nama, Alamat, Desa, Kecamatan, Tanggal), waktu 2 menit.

u

Memberikan nomer bukti pengambilan/tanda terima untuk mengambil hasil cetak dokumen (Surat
Pindah Keluar), waktu 1 menit.

Memverifikasi pengajuan, waktu 2 menit.

Memberi TTE, waktu 3 menit.

Menerbitkan Surat Pindah Keluar, waktu 2 menit.

Melakukan register nomer kendali (Surat Pindah Keluar) pada aplikasi SIAK, waktu 2 menit.

© v x©® N o

Mengambil Surat Pindah Keluar, waktu 1 menit.
Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

1. Surat Pindah

I Produk Pelayanan
I Pengaduan Layanan
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Kotak saran dilakukan secara tertulis kepada Kepala Dinas
Face Book (FB) : dispenduk magetan

Instagram (IG) : dispenduk.magetan

Website : dispenduk.magetan.go.id

Email : dispenduk@magetan.go.id

WhatsApp (WA ) : 08133452502
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