Seks Pelayanan Umum
JI. Jenderal Sudirman, RT.30, Desa Sangatta Utara 75683 6282336863151
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Surat Pindah
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Per syar atan

1. KTP & KK
2. Formulir Pendaftaran Perpindahan Penduduk

3. Map warna bebas

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

PROSEDUR PELAYANAN SURAT PINDAH

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN OPERATOR | PETLGAS KET
FPEMOHON  |VERIFIKATOR| OPERATOR KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DISDUKCAPIL | anwiy
s
2
Fotocopy Surai Keterangan
, |Menzsikan permoonan surst [Kelurahan/Desa o [Berkas Persyaratan
Pindah — 5 kTP & KK e |

4. Formulir Penda flaran.
Perpindahan Peaduduk

) lengkap erkas long
2 |Memverifikasi kelengkapan berkas tidak engiap \>— Berkas Persyaratan Pemmolion. |5 menit ﬁ;r:ka:l’mmnum

Meng-input data & meng upload ﬂ Dot £ beri-ar
3 N & Berkas Persyaratan Pemahion 10 menit |ierupload pada
berkas pada SIAPKAWAL | s

\ :;pmril::'ul;lsm E::i.li:l:iuh $ 1. Input data pada SIAPKAWAL | hari File Surat Pindah
e iscukcapil pa .,
bt AT AL 2. Berkas Persyaratan Pemohon padda SIAPKAWAL
File Surat Pindah pada
[SIAPKAWAL

[Mencetak file Surat Pindsh pada

* [stapkawaL 5 menit  |Surat Pindsh

Meregister dan mengarsipkan Sura L?‘I(I;E[ Pindah R i o meny |1 Suret Pindah

Pindah Buku Regisier 2. Arsip

7 |Menerima Surat Pindsh ' lr( Surat Pindah 5 menit  |Surat Pindsh

Waktu Penyelesaian
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Produk Pelayanan

1. Surat Pindah

Pengaduan Layanan
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1. Kotak saran dan pengaduan langsung
2. Pengaduan lewat SP4AN-LAPOR!

3. Penanganan pengaduan dilaksanakan oleh Kepala Seksi Pelayanan Umum
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