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Dasar Hukum | Kualifikasi Pciakszma
1. UU No. 24 Tahun 2011 lcmang Perubahan Atas Undang-Undang No. 23 | 1. Memiliki kampctens: “dan  mentalitas sebagai pcld\ran
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan masyarakal
2. Perawran Presiden No. 25 Taiun 2008 tentang Persyaratan dan Taw Cara | 2. Memahami konsep dasar pelavanan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil | 3. Memahami konsep dasar surat keterangan tidak mampu
3, Pemenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pedoman | 4. Memahami konscp dasar sistem operasi komputer

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

10. SOP Pembuatan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

| e

Peringatan :

'lcr:'njgan Tidak Mampu |

4. Peraturan daerah No. 032 Tahun 2004 teniang Penyelenggaraan
Adnistrasi Kependudukan dan Catatan Sipil |
| Keterkaitan - | Peralatan/Perlengkanan
1. SOP Pelayanan KTP E 1. Kompuler/laptop
2. SOP Pelayanan KK 2. Printer
3. SOP Akta Kelahiran 3. Jaringan Internet
| 4. SOP Pelayanan Pindah Datang 4. Alat Tulis Kantor
| 5. SOP Pclayanan Pindah Pergi 5. Buku Register
1| 6. SOP SKCK
| 7. SOP Ahli Waris i
‘ 8. SOP Surat Ket. Usaha !
9. SOP Dispensasi/Izin Menikah |

1. Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak
dapat dikabulkan dan berkas dikembalikan

-

perlindungan kepada masyarakat tidak mampu

| Pencatatan dan Pendataan ;

Keierlambatan penerbiian SKTM mengakibatkan (idak iipenuliiyd asas |

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana | i | ! ) Mutu Baku ' |
’ i Pefugas | Kasi Kepala Petugas Kasi : | i
R Rl Pemohon ;ﬁg& Pelayanan | Kemas | Desa/Sek | Pelayanan Kemasy Kelengkapan | Waktu Output et
| Desa Desa des Kecamatan | Kecamatan
1 _ 2 i 3 4 5 6 7 8 g 10 11 12 13
Pemohon  mengjajukan  permohonan | Fotokepi KTP,| & T
¢ 1 | pembuatan surat Keterangan Tidak Mampu KK menit
kepada RT/RW | Mt 3
| Fotokopi KTP, | & Surat
KK menit | Keterangan |
RT/RW membuatkan surat pengantar untuk
g selanjutnya dibawa ke Kantor Desa i
1 |
’ | Fotokopi KTP, 5 Draft
Petugas pelayanan Desa menerima berkas KK, Surat menit SKTM
permohonan, melakukan verifikasi  Jika | / Keterangan
| 5 | berkas sudah lengkep dan sesuai petugas i Tidakm Mampu |
mengeluarkan draft SKTM untuk kemudian di |
register di buku register dan diserahkan pada
Kasi Kemas Desa
Fotokopi KTP, 5 Draft
| KK, Surat menit | SKTM
Kasi Kemas Desa melakukan verifikasi dan ! Keterangan
validasi  data  pemhon  kemudian Tidakm Mampu
4 | membubuhkan paraf pada draft SKTM | !
| selanjutnya  diserahkan pada Kepala |
Desa/Sekretaris Desa untuk ditandatangan
- s G =ae =SR] SH T 3 — B TR T
| Kepala Desa/Sekretaris Desa b KK, Surat U menit | SKTM }
menandatangani Draft SKTM  kemudian ] ! Keterangan '
g | diserahkan kepada pemohon untuk dibawa Tidakem Mampu
ke kecamtan. Fotocopy Arsip permahonan di
simpan di Kantor Desa
, ! Folokopi KTP, 10 Draft
KK, Surat menit SKTM
Petugas pelayanan kecamatan Keterangan
merima berkas, melakukan  verifikasi  dan | Tidakm Mampu |
g | validasi data pemohon SKTM. Jika tidak === i
| lengkap dikembalikan kepada pemohen. Jika
lengkap kemudian dicatat dibuku register
selanjutnya diserahkan kepada Kasi Kemasy
| ! * FolokepiKTP, | 5 SKTM
KK, Surat menit
{ Keterangan
Kasi Kemasy Kecamatan melakukan validasi | I . / Tidakm Mampu |
| data pemohan Jika tidak sesuai dikembalikan | | !
| kepada petugas. Jka telah sesua |
7 selanjutnya atas nama Camat |
+| menandatangani  Surat Keterangan Tidak | i
Mampu kernudian menyerahkan kembali | i D
kepada petugas pelayanan untuk diserahkan | |
| kepada pemchon i
5 | ] i 1 SKTM
Selesa !—‘—‘ - | - | rmenit
Petugas pelayanan menyerahkan SKTM 1
g | kepada pemohon. Arsip di simpan dan | |
! diupload ke dalam aplikasi register
| kecamatan { ‘
| |




[ NomorSOP [

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT | Tel Pembuatan o
. KECAMATAN BUMI MAKMUR TE‘ Revisi B ]
| Tgl Pengesahan
 Disahkan Oleh .
! |
| e eeeree—
| Nama SOP 4
Dasar Hukum - ' | Kualifikasi Pelaksana B
1. UU No. 24 Tahun 2011 tentang Perubahan Atas Undzmg-Undang No. 23 | 1. Memiliki kompetensi dan mentalitas scbagal pelayan
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan masyarakat
| 2. Perawran Presiden No. 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Taa Cara | 2. Memahamu konsep dasar pelavanan
. Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil | 3. Memahami konsep dasar Prosedur dan Tata Cara

3. Pemenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pedoman Penyclenggaraan Administrasi Kependudukan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 4. Memahami konsep dasar sistem operasi komputer

4, Peraturan daerah No. 032 Tahun 2004 tentang Penyclenggaraan
Administrasi Kependudukan dan Catatan Sipil

Keterkaitan . _ | Peralatan/Perlengkapan ,

1. SOP Pelayanan KK | 1. Komputer/laptop
2. SOP Akta Kelahiran | 2. Printer

3. SOP Pelayanan Pindah Datang 3. Jaringan Internet
4.  SOP Pelavanan Pindah Pergi 4. Alat Tulis Kantor
5. SOPSKCK | 5. Buku Register

6. SOP Ahli Waris

7. SOP Surat Ket. Usaha

8. SOP Dispensasi/Izin Menikah

9. SOP Pembuatan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)
10. SOP Pelayanan KTP

Peringatan : ' | Pencatatan dan Pendataan :
1. Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak 1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dapat dikabulkan dan berkas dikembalikan




Uraian Prosedur

Kasi

| Output |

| menyerahkan  KTP  kepada
pemohon  yang  dibukiikan
dengan tanda terima kemudian

9 ! petugas pelayanan

| mengarsipkan  berkas  dan |

| disimpan dalam data aplikasi
| register kecamatan

Pemohon Pelayanan Kelengkapan |
Kecamatan -
2 ] i 12 14 i
Berkas Berkas |
| Pemohon mengajukan Kelengkapan | Kelengk | i
| permohonan  Penerbitan  KTP Permohonan | apan |
melalui  ketua RT/RW untuk Rekam | Permoh |
meminta  surat  pengantar ‘ EKTP onan
pembuatan KTP Rekam
1 EKTP
Berkas | Berkas |
Ketua RT/RW membuat surat Kelengkapan | Kelengk |
pengantar kemudian diserahkan Permohonan apan |
ke pemohon untuk selanjutnya Rekam Pemmoh
membawa berkas permohonan | EKTP onan
‘ ke Kantor Desa I Rekam
| EKTP
| Petugas Kantor Desa menerima Berkas Berkas
| berkas  permohonan  dari Kelengkapan | Kelengk
pemohon  dan  melakukan Permohonan | apan |
verifikasi serta vefidasi. Jika ada Rekam Permoh |
koreksi dan berkas permohonan | . EKTP anan
kurang lengkap maka berkas 1 Rekam
| dikembafikan kepada pemohon. EKTP
Petugas Kantor Desa mencatat |
data pemohon di buku registrasi
kemudian diserahkan ke Kasi
| Pelayanan Desa ! ]
Kasi Pelayanan Desa menerima | : E:I!::;kapan E:Z:;k
surat dan berkas permohonan | i Permoh
serta melakukan verifikasi dan | | R:::o onan pamen,
: : . | | m | Permoh
velidasi, kemudian diserahkan i FKTD | onai
kepada Kepala UesaSekretans | T éel.::.am
o | EKTP
Kepala Desa/Sekretaris Desa . Berkas Berkas
. menandatangani Pengantar Kelengkapan | Kelengk
| permohonan  KTP  kemudian Permohonan apan
berkas di bawa ke Kecamatan Rekam Permoh ¢
oleh Pemohon dan fotokopi EKTP onan
berkas permohenan diarsipkan di | Rekam
| Mentor Dess | 4 . EKTP |
[ Petugas Pelayanan Kecamatan [ Berkas Berkas |
| menerima berkas permohonan | Kelengkapan Kelengk
| KTP serta melakukan verivikasi Permohonan apan
dan validasi. Jika ada koreksi Rekam Permoh
dan berkas permohonan kurang EKTP, Fo | onan
lengkap dan kurang sinkron KK, FC Akta Rekam
berkas dikembalikan untuk di Kelahiran EKTP
lengkapi., Jika sudah lengkep  dan Fo
pelugas  melakukan  registasi | ljezahi
| pada buku register dan Aplikasi
register KTP (scaning dan
upload) kemudian menyerahkan
berkas ke operator Disdukcapil
untuk diinput, rekam dan di cetak |
kemudian di serahkan ke Kasi |
Pelayanan Kecamatan
| Berkas KTP
Kasi Pelayanan Kecamatan | ;2'&“9;3"3” !
melakukan verifikasi dan validasi Rag; e
dokumen KTP, jka ada EKTP. Fo
kesalahan dalam proses cetak KK F'C Aita
maeka dikembalikan  kepada | Kel'lahiran
! operator Disdukcapil dan Fe
. . ! ljgzah
| Hasil EKTP yang sudah jedi . Rekam Data KTP
diserahkan  kepada petugas !
pelayanan Kecarnatan  untuk
diberikan tanda checklis pada
buku register/aplikasi register
untuk diketahui oleh camat juga
| sekretaris kecamatan
Petugas Pelayanan Kecamatan | KTP




e i —

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT Tgl Pembuatan
KECAMATAN BUM!I MAKMUR 5 Tgl Revisi
Tgl Pengesahan
! Disahkan Oleh
|
| i \H—pr_ 19661 106193691 1002
' i Nama SOP

P ngirpsan Surai l7m Mc;;dmkdn Bangunan
T

o A

Dasar Hukum _ Kualifikasi PZ!.J,L&ma |
1. UU No, 24 Tahun 2011 tentang Perubahan Atas Undang-Undang No.23 | 1. Memiliki kompetensi dan mentalitas sebagai pelayan |
Tahwm 2006 tentang Administrasi Kependudukan masyarakat

2. Peraturan Presiden No. 23 Talum 2008 tentang Persyaratan dan Tala Cara | 2. Memaham konsep dasar pelayanan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil . Memahami konsep Administrasi dan Prosedur Pengurusan

3. Pemenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pedoman Surat Izin Mendirikan Bangunan (IMB) !
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 4. Memahami konsep dasar system operasi komputer

4. Peratwran daerah No. 032 Tabhun 2004 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudukan dan Catatan Sipil

e

Keterkaitan R Peralatan/Perlengkapan
. Ceklist Permohonan
. Surat Izin Mendirikan Bangunan (IMB)
. Berkas Persyaratan/Permohonan

. Buku Register

. Komputer/laptop

. Printer

. Jaringan Internet

. . Alat Tulis Kantor !
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Rekomendasi IMB tidak dapat | 1. Perlu adanya pengawasan secara admistratif
diproses/teregister secara tertib

R P




lzin Mendirikan Bangunan ( IMB ) yang

Bangunan ( IMB ) yang telah divalidasi

! ] ~Pelaksana Mutu Baku Ket
! ; { Kasi | : | |
i Uraian Prosedur Mm?r:gﬂsi Pijtaymz:fn | m;?;: Camat Kelengkapan : Waktu i Output .
1] 2 3 4 | 5 i [ 7 | 8 | 9 R
| Menerima dan mengagenda berkas | ] ] 1. Biangko Permohonan Izin Mendirikan | 4 Menit i: Lembar Ceklist |
i pemohon  dalam  buku  Permohonan ‘ ‘ | Bangunan ( IMB ) yang telah | | ;
i rekomendasi  Surat [zin  Mendinkan Mulai l | ditandatangani Kepala Desa | | !
| ‘ Bangunan (IMB ) & memberi nomer register| (e | 2.Foto Copy Kertu Keluarga Nomor Nomor Register
i Register
3. Foto Copy Kartu Tanda Penduduk
‘ 4 Foto Copy Surat Tanah (Serfifikat /Akta
| ! i | | Tanzh} |
. | | 5 Gambar  lokasi dan  rencana |
| i | | pembangunan
| || | | |6 BukuRegtr | _
2 | Memverifikasi dan memben paraf apabila | | ! « Berkas Permohonan |3 Menit Berkas
berkas ftidak lengkap maka berkas | 3 ' « Ceklist Permohonan - | Permohonan
! dikembalikan kepada pemohon untuk | / > !
dilengkapi | .
Memvalidasi berkas dan dilanjutkan ke Berkas Permohonan | 2 Menit Rekomendasi
loket pelayanan 1 Surat lzin |
1 | Mendirikan
2 | . Bangunan [IMB} |
i . :‘ ! | yang telah i
' | divalidasi
Menyerahkan Surat Rekomendasi Surat Rekomendasi Surat Izin  Mendirkan | 1Menit i
|

telah  selesai. Pemohon di persilahkan
mendatangi Kantor Pelayanan Perlzinan
dan Penanaman Modal Kab. Tanah Laut




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
KECAMATAN BUMI MAKMUR

| Nomor SOP |

' '"Ifgl Pembuatan

Tgl Revisi

Tgl Pengcsahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Z.

UU No. 24 Tahun 2011 tentang Perubahan Atas Undang- -Undang No. 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Presiden No, 23 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Taia Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

. Pemenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

. Peraturan daerah No. 032 Tahun 2004 tentang Penyelenggaraan

Administrasi Kependudukan dan Catatan Sipil

1. Memiliki kompetensi dan mentalitas sebagai pelayan
masyarakat

7. Memahami konsep dasar pelayanan

3. Memahami konsep dasar Proscdur dan Tata Cara
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

4. Memahami konsep dasar sistem operasi komputer

9.

SOP Pembuatan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

10. SOP Pelayanan Kartu Keuarga (KK)

| Peringatan :
1

_ Keterkaitan - Peralatan/Perlengkapan

. 1. SOP Pelayanan KTP 1. Komputer/laptop
2. SOP Akta Kelahiran 2. Printer

' 3. SOP Pelayanan Pindah Datang 3. Jaringan Internct
4. SOP Pelayanan Pindah Pergi 4. Alat Tulis Kantor
5. SOP SKCK 5. Buku Register i
6. SOP Ahli Waris {
7. SOP Surat Ket. Usaha |
8. SOP Dispensasi/Izin Menikah | I

Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak
dapat dikabulkan dan berkas dikembalikan

' Pencatatan dan Pendataan :
1. Disimpan scbagai data elekironik dan manual




. Pelgksana ! Mutu Baku Ket |
. Petugas | Kasi | Kepala Petugas Kesi | ! by [
raien Prasedur Pemohon | I?T%‘ir Palayagnan Pelayanan | Desengek Pelayanan Pelayanan | Sekcam | Camat | D'zd'{:kc | Ke!aanr?kap Waktu l Output :
i Desa Desa des | Kecamatan Kecamatan ! | = i |
1] 2 3 4 5 6 7 8 g 0 L M ] 12 | 1 14 15|
Pemohon mengajukan ! i | Berkas 5 menit formulir i
permohonan penerbitan KK ke | | ‘ kelengkap | F1m |
| 4 | RTRW dengan membawa | [~ =1} | - | , an : i
| berkas permohonansertatelsh | " T [ penerbitan |
mengisi formulir F-1.01 yang i KK |
Y didapat dari Kantor Desa | — e S
as me
Ketua RT/RW menandzatangani ' kelengkap | Pengant
Formulir F-1.01 dan membuat I |4 | arRT
2 | surat pengantar kemuadian | : W,
| diserahkan ke pemohon dan | ___,ﬂ 1 | i?(nerbllan _ foin i
dibawa ke Kantor Desa | | ; F-1.01
I T I I I i i
5 Petugas Pelayanan Desa : i E:;‘:sk | 10 mentt f:TE';r
| : I gkap | :
| menerima berkas permohonan | ah i
| serta melakukan verifikasi, jika |
3 kurang fengkap dikembalikan [ ;ingz:‘t:tnl
I kepada pemchon jika sudah | | %
|| dkorekai dicatat i buku ' , pongenter
f register kemudian diserahkan _ ! RW, Buku '
kepada Kasi Pelayanan Desa : i Register i
[ : A CE ] Berkas Smenit | formulir |
I Kasi Pelayanan Desa i L;ﬁlengkap )
melakukan verifikasi setelah itu peherbitan |
4 | membubuhkan paraf kemudian KK Surat i
diserahkan  kepada Kepala per‘mgantar ;
Desa/Sekretaris Desa | | RT !
z RW | a
"""""" Kepsla DesslSekreteric Desa 5 Barkes | Bmentt | formuir |
menandatangani  Formulir  F- i kelengkap F-1.01
1.01permohonan KK kemudian | an
5 diserahkan kepada pemchon ' penerbitan
untuk selanjutnya di bawa ke | KK, Surat
Kecamatan dan fotokopi berkas i i ; pengantar
| permohonan di ersipkan  di 1 | t | E{L i :
| Kantor Desa | | i | | |
| Petugas Pelayanan Kecamatan | [ ! ! | Berkas 10 menit | formulir
msﬁgﬁma Formulir F-1.01 dan | ! | \/ ’ , | kelengkap | P10t
i kelengkapan dokumen lainnya ! | | an |
untuk pengajuan pembuatan [ 3 | | penerbitan i
KK  selanjutnya  dilakukan \ i ! | KK |
verifikasi data. Jika berkas | i | | i
kurang lengkap dikembalikan ‘ | i | : |
kepada pemohon, jika lengkap | ! | i i
g | petugas pelayanan melakukan ‘ i | i | |
regfstrasl pada huku{spllkaw | | I | |
register pelayanan{scaning dan i | i i i i |
upload) kemudian | | . I ;
menyerahkan berkas i ! i
permohonan KK ke petugas ! ! ! ! i
operator Disdukcapil untuk di i {
input dan dicetak kemudian | |
| diserahkan pada kasi | |
I r | £s keca'ma‘an | - 4 . i
! Kasi Pelayanan melakukan i Berkas Smenit | KK |
i verifkasi data  jika ada | i | keiengkap |
| kesalahan cetak kembali pada | | an |
. 7 operator Diskdukcapil, jika tid_ak | i penerbitan |
| ada kesalahan setelah itu | ! KK {
i memaraf KK kemudian ! — i
diserahkan  kepada Camat 1 |
fSekeam 0 i |
Camat/Sekcam memaral KK ; v i 5 menit KK
kemudian diserahkan kepada | i i |
€ petugas pelayanan kecamatan | o [ |
untuk di bawa ke Disdukcapil | ) | ) i
Petugas Pelayanan Kecamatan 1 KK t
menyerahkan KK yang sudah g Minggu i
g dicetak dan di paraf kepada i |
petugas  Disdukcapil  yang | i |
ditunjuk untuk ditandatangani i ] —"[j—/_l '
Kepala Dinas dan di Cap ! | ) ] ] 1 |
| Petugas pelayanan Kecamatan [ | T0menit | KK |
mengambil KK yang sudah | | I !
ditandatangani Kepala Dinas t i ]
dan di Cap. Setelah itu Petugas | !
| Pelayanan Kecamatan |
| mengapload data KK yang
| sudah selesai dalam apiikasi
10 | register kecamatan kemudian .
. menyerahkan KK  kepada |
| pemohon  yang  dibukikan | | caecs le
| dengan tanda terimapetugas | L 1] i
pelayanan mengarsipkan | ! i |
berkas dan disimpan i i
dalam data aplikasi register | { i i

kecamatan




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
KECAMATAN BUMI MAKMUR .

| Nomor SOP

”Tgl Pembuatan
Tgl Revisi

| Tgl Pengesahan

“Disahkan Olch

[ Dasar Hukum

| Nama SOP

[ Kualifikasi Pelaksana

B
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Presider No. 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2,

3.

UU No. 24 Tahun 2011 tentang Perubahan Atas Undang-Undang No. 23 |

Pemenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pedoman |

. Memiliki kompetensi dan mentalitas sebagai pelayan
masyarakat

. Memahanu konsep dasar pelavanan

| 3. Memahanu konsep dasar Prosedur dan Tata
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

‘ 9. SOP Pembuatan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)
10. SOP Pelayanan Pindah Pergi

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 4. Memahami konsep dasar system operasi komputer
4, Peraturan daerah No. 032 Tahun 2004 tentang Penyelenggaraan
Adnistrasi Kependudukan dan Catatan Sipil
| Keterkaitan - _| Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelayanan KTP 1. Komputer/laptop i
2. SOP Pelayanan KK 2. Printer
| 3. SOP Akta Kclahiran ! 3. Jaringan Internet
| 4. SOP Pelavanan Pindah Datang | 4. Alat Tulis Kantor
5. SOP SKCK 5. Buku Register
6. SOP Ahli Waris
7. SOP Surat Ket. Usaha |
8. SOP Dispensasi/lzin Menikah

' Peringatan :
1. Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak
. dapat dikabulkan dan berkas dikembalikan_

Pencatatan dan Pendataan :
1. Disimpan scbagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku |
: [ Petugas Kasi Kepala Petugas . ; | |
syt Pemohon | RTIRW | Pelayanan | Pelayanan | Desa/Sek | Pelayanan ia:aTr::teaT D]sd&:kc Kelengkapan | Waktu |  Cuiput Ket |
Desa Desa des Kecamatan ® e
1 2 3 4 5 | [ 7 8 9 12 1 [ . 15
4 | Pemohon mengsjukan permohonan pindah ke RT | i;r:fgﬂﬁl’:r i m:nit Fg;”{;‘gf
RW dengan membawa berkas permohonan Musi- | I 3 ; £108 i :
[ ) | i KTP Asli, KK+ 5 Surat |
i ! | Asli, Formulir | menit | Pengantar |
' Ketua RT RW membuat swat pengantar kemudian | F-1.08 Forr=nu]ir
2 | diserahkan kepada pemohon untuk di bawa ke kantor £1.08
T ) ] [ Surat | 5 Formulir
. Petugas Kantor Desa menerima berkas permohonan, | I Pengantar menit | F-1.08
| melakukan verifikasi dan validasi data, jika kurang i Buku Register
3 lengkap dikembalikan kepada pemohon, jika lengkap i i KTP Asli, KK
kemudian mencatat dalam buku mutasi kepindahan | / Asli, Formulir
untuk kemudian diserahkan kepada kasi pelayanan \ F-1.08
kantor desa
R ) | | Surat 5 Formulic |
i | | pengantar, menit | F-1.08
i | KTP Ashi, KK
) . ) h ! Asli, Formuir
4 Kasi pelayanan memaraf di Formulir F-108 kemudian F-1.08
diserahkan kepada Kepala Desa/Sekretaris Desa
o | Surat 5 Formulir
| Kepala DesafSelrstsris Desa  menandatangani : pangantar, menit | F-1.08
Formulir F-1.08 permohonan pindah kemudian di { KTP Asli, KK
5 | serahkan kepada pemohon untuk di bawa ke Asli, Formulir
Kecamatan. Berkas permohonan diarsipkan di Kantor F-1.08
Desa
o AV4 " Buku Register | 15 Surat
Surat menit Pindah
Petugas Pelayanan Kecamatan menerima Formulir pengantar,
F-1.08 permohonan pindah dan berkas permolionan KTE Asii, KK |
serta melakukan verifikasi validasi data. Jika berkas \ ‘ Ash, Formulir |
permohonan kurang lengkap dikembalikan kepada D F-1.08 i
pemohon jika sudah lengkap petugas pelayanan /
6 melakukan registrasi pada buku register kemudian 1 ! |
i menyerahkan berkas permohonan ke petugas | | |
| operator Disdukcapil, kemudian mencetak surat | i
pindah (print out) untuk kemudian diserahkan
kembali ke petugas pelayanan kecamatan untuk |
kemudian diserahikan pada Kasi Pelayanan I !
Kecamatan | |
R Surat | Surat
T | pengantar, | menit | Pindah
Kasi Pelayanan Kecamatan melakukan verifikasi dan | KTP
validasi berkas permohonan dan print out surat Asli, KK Asli,
pindah. Jika persyaratan fidek lengkap kembali ke ! Formulir F-
patugas pelayanan. Jika tdsk ada kesalahan Kasi i ) : 1.08, Print oui
Tapem menandatangani print out bagi yang pindah | | ‘ » surat pindah
7 | dalam wilayah Kabupaten Tanah Laut dan memaraf { |
bagi yang pindah keluar wilayah Kabupaten Tanah _
| Laut. Setelah itu diserahkan pada pemohon. Untuk | ;
dibswa ke Disdukcapil. Berkas permchonan di | | o
arsipkan dalam aplikasi register kecamatan oleh i jJ
petugas pelayanan ‘ (:O‘_
I i ‘ | Surat ‘
Disdukcapil menerbitkan dan menandatangani. ! | v Pindah |
| 8 | Rekomendasi Pindah serta menyershkan kepada || Selesa i L/_J ! |
pemohon T i |

L




