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KECAMATAN WARA 
KOTA PALOPO
SEKSI PELAYANAN UMUM DAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

	Nomor SOP
	02

	
	Tgl Pembuatan
	10 November  2019

	
	Tgl Revisi
	14 Desember  2019

	
	Tgl Efektif
	01 Januari 2022

	
	Disahkan oleh
	CAMAT WARA,

SAINAL SAHID, S.IP
NIP. 197808132009021002

	
	Nama SOP
	PINDAH PENDUDUK 

	Dasar Hukum:
	Kualifikasi Pelaksana:

	1. Undang - Undang Nomor 32 Tahun 2006 tentang administrasi kependudukan

2. Peraturan Presiden nomor 25 tahun tahun 2008 tentang persyaratan dan prosedur pendaftaran penduduk dan catatan sipil

3. Peraturan Walikota Palopo Nomor 15   Tahun 2014 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah Kota Palopo.

4. Peraturan Walikota Palopo Nomor 61 Tahun 2016  Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan Kota Palopo
	1. Menguasai alur persuratan
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. SMA, SMK
4. S-1 Sosial
5. S-1 Ekonomi

	Keterkaitan:
	Peralatan Perlengkapan:

	1. SOP surat masuk 
2. SOP surat keluar

	1. Komputer
2. Printer
3. Buku Agenda 
4. Pulpen              

	Peringatan:
	Pencatatan dan Pendataan:

	1. Surat pengantar tidak diterbitkan (Jika Prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak akan dikabulkan).
2. Proses Pelayanan kepada masyarakat akan terhambat.

	


	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket.

	
	Camat
	Sekcam
	Kasi Pelayanan Umum &Adm. Kependudukan
	Pengadm. Akta Kelahiran dan Kematian
	Kelengkapan


	Waktu
	Output
	

	1.
	Memeriksa surat pengantar beserta kelangkapannya  kemudian menyerahkan ke Kepala Seksi Pemerintahan

	
	
	
	
	· Surat pengantar dari Lurah  
· Foto Copy KTP
· Kartu Keluarga Asli
 
	5 menit
	Surat telah diperiksa dan dokumen pendukung telah di periksa

	Jika berkas pemohon tidak lengkap maka proses tidak dilanjutkan

	2
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat  Keterangan Pindah Penduduk
	
	
	
	
	Surat dan dokumen pendukung
	15 menit
	Surat pengantar Keterangan Pindah   telah dibuat
	

	3.
	Menerima, dan membubuhkan paraf surat yang telah terkoreksi
	
	
	
	
	Surat pengantar Keterangan Pindah 
	5 menit
	Surat telah dikoreksi dan diparaf
	

	4.
	Menerima dan menandatangani surat Keterangan Pindah 
	
	
	
	
	Surat telah diparaf oleh Sekcam
	5 menit
	Surat telah ditanda tangani Camat
	Jika Camat tidak ada maka dapat didelegasikan ke Sekcam atau Kepala Seksi

	5.
	Mengagenda surat Keterangan yang telah ditandatangani, kemudian distempel lalu diserahkan kepada pemohon 
	
	
	
	
	Surat telah ditanda tangani Camat
	
	Surat Pengantar Keterangan Keterangan Pindah  telah selesai. 
	


Persyaratan :

1. Surat Pengantar dari Lurah

2. Foto Copy  KTP

3. Kartu Keluarga Asli

