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PE M ERlNTAH KOTA TANG ERANG Tgl Pembuatan 1 Desember 2019

Tgl Revisi 6 September 2021
_ Tgl Pengesahan 13 September 2021 \
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SEKSI PELAYANAN UMUM L&R_A_‘
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Nama SOP SURAT PINDAH KELUAR KOTA %
\
|Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan - Menguasai Komputer
2 Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pembinaan Pelayanan Publik - Memahami Undang-Undang Administrasi Kependudukan
3 Peraturan Pemerintah Nomar 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan - Menguasai Peraturan Standar Pelayanan Publik

- Menguasai Aplikasi SIAK Versi §

4 Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2006 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan
6 Permendagri Nomor 9 Tahun 2010 tentang Pedoman Penertiban KTP Berbasis NIK secara Nasional
7 Peraturan Daerah Kota Tangerang Nomor 4 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
8 Peraturan Walikota Tangerang Nomor 13 Tahun 20116 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Kartu Keluarga -ATK - Perangkat Komputer
2. SOPE-KTP - Box Arsip - Rak Arsip
- Filing Kabinet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
- Apabila persyaratan tidak lengkap maka proses pembuatan Surat Pindah tidak dapat dilaksanakan - Pencatatan di Buku Registrasi Penduduk

- Penyimpanan Berkas dalam Rak Arsip
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Pelaksana Mutu Baku
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Noi UraianKegidtan | | ohon |LOKetPenerimaBerkas) o | \oci potayanan Umum| LoketPenverahan | popiyccapi Kelengkapan Waktu Output
Non Perizinan Dokumen
1 Deta Suret Pifdsh Ke|uar ; T Berkas 5menit |Pemeriksaan Data
Kota di terima Langrap
Pemeriksaan Data terkirim
- Surat Pengantar RT/RW,Surat
2 gan dlttenéskar;:g el > Pengantar Pindah dari 5 menit E:l:a; Stnghaign
PGS Kl Kelurahan, KK , KTP gkap
Keluar Kota
) Lenl;kap . |Data Permohonan
3 |Mutasi NIK Dalam Kota Dokumen Pemohon 1 hari Lengkap
4. A CEtgan it Dokumen Surat Pindsh di Paraf| 5menit | 22ia Surat Pindah
Pindah di tandatangani
SP Dalam Kota > |
. \ Surat Pindah yang sudah di . |Surat Pindah
5 |Penyerahan Surat Pindah (j adetongers Bl e B
SP Luar Kota
. >{ ) Surat Pindah yang sudah di .. |NIK luar kota yang
6 |Mutasi NIK Luar Kota tandatangani 10 menit torrruliisi
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