
PEMOHON PETUGAS OPERATOR KASI TAPEM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU

1 Pemohon menyerahkan berkas

Pengantar desa blanko 
FI.15 KK baru Surat Nikah 
Akte Cerai akte Kematian 
KK asli Blangko FI.16 ( 
perubahan )

2 menit

2 Petugas counter 1 meneliti kelengkapan 
berkas dan dilegalisir SDA 5 menit

3 Pengetikan / pencetakan daftar keterangan 
surat pindah SDA 2 menit

4 Pemarafan surat keterangan pindah SDA 3 menit

5 Menandatangani surat keterangan pindah SDA 5 menit

6 Membubuhkan stempel pada surat 
keterangan pindah SDA 3 menit

7 Menyerahkan surat keterangan pindah Surat pindah / pengantar 
surat pindah jadi 2 menit

Total Waktu 25 menit

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN SURAT PINDAH WNI ANTAR KECAMATAN

NO AKTIVITAS PELAKSANA MUTU BAKU



OUTPUT

Ceklis kelengkapan

Paraf pada berkas

Tanda tangan pada 
berkas

Surat pindah jadi 
tapi belum distempel

Surat pindah jadi 
sudah stempel

KET


