STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENERBITAN SURAT PINDAH PENDUDUK
	No.
	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Pemohon
	JFU
	Kasi peman
	camat
	Persyaratan/ Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Ket

	1
	Pemohon menyerahkan berkas pengajuan Pindah/Mutasi Penduduk berupa Pengantar Pindah Desa/Kel, KK Asli Lama, KTP Asli Lama, Dokumen Pendukung Lain. 
	
	
	

	
	· Berkas Permohonan Pindah/Mutasi Penduduk


	1 Menit
	Persyaratan Pemrosesan  
	Biaya : Gratis

	2
	Verifikasi kelengkapan berkas Pindah/Mutasi Penduduk apabila kurang lengkap dikembalikan ke warga untuk diperbaiki 
	
	     tidak
	
	
	· ATK
	3 Menit
	Berkas Pindah/Mutasi Penduduk  Lengkap
	Biaya : Gratis

	3
	Berkas sudah lengkap dan siap diproses

	
	            

           


	    ya
	
	Komputer 
	5 Menit
	Berkas Mutasi siap diproses

	Biaya : Gratis

	4
	Proses Pengerjaan Pindah/Mutasi Penduduk selesai, 
	
	        
	
	
	· Komputer                                                                                                                                                  

	15 menit
	Data Mutasi Penduduk Terbaru
	Biaya : Gratis

	5
	Surat Keterangan Pindah/Mutasi Penduduk dicetak dan dicatat di Buku Agenda/Registrasi Pindah Penduduk


	
	
	
	
	· Komputer 

· Printer 

· Buku                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            Agenda  Mutasi Penduduk

· ATK
	1 menit 
	· Cetak Surat Keterangan Mutasi Penduduk 

· Register Data Pindah Penduduk
	Biaya : Gratis

	6

	Surat Pindah/Mutasi Penduduk diserahkan ke Pemohon


	
	
	
	
	· ATK
	2 menit
	Surat Pindah/Mutasi sah
	Biaya : Gratis

	7
	Mengarsipkan Berkas Pengajuan Pindah/ Mutasi Penduduk 
	
          selesai
	
	
	
	· Map arsip
	1 Menit
	Arsip Berkas Pindah/Mutasi Penduduk
	Biaya : Gratis


      mulai








