
Pemerintah Kabupaten Rembang

Nomor SOP 05

Tgl Pembuatan 4 Januan202l

Tgl Revisi
--ffiq*

Tgl Pengesahan 6 ranuari 2offil$ll-{ffik
Disahkan Oleh REMBANG

TK.I
i)6503 i2 199503 1 001KAIYTOR KECAMATAN REN{BANG

Nama SOP PELAYANAN PEMBUATAN SIjRAT PINDAH i KELUAR WNI

Dasar Hukum Kualiflkasi Pelaksana
1. UtJ nomor 2512009 tentang Pelayanan Publik
2. [Jf ] nomor 2312014 tentang Pemerintahan Daerah
3. UU nomor 3Al20l4 tentang Adrninistrasi Pemerintah
4. Perda lfub.Rembaxg nornor 212A08 tentang Urusax Pemerintah yarrg

rnenjadi Kewenangan Pemda Rerabang
5. Peraturan Bupati Remba:rg Nomor 12 Tahun 2014 tentang

Penyel enggaraan Pelayanan Publik

Pendidikan rninirnal St,TA
Memahami peraturan tentang Pelayanan Publik
r\,{ampu mengoperasi k an kornputer den gan benar
Mampu bekerja di lim
I\llarnpu Jujur dirn terbuka

Keterkaitan P eralatarVPerlengkapan
SOP AP tentang t,egalisasi L)munt
SOP AP tentang KTP
SOP AP tentang KK

l.Komputer
2.Buku Register
3.Stempel
4.Formulir Pindah F- l.08
PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN Pencatatan oleh pengadministr asi nrnum Petugas Pelayanan
I-aporan bulanan di Kasi TapernJangka rvaktu penyelesaian maksiamal I (satu) hari kerja sejak Berkas

dinyatakan l,engkap



SOP Pelayanan Pembuatan Surat Pindah/Keluar WNI

Pelaksana Mutu Baku Ket
Kegiatan

Pemohon Staf Tapem Kasi Tapem Kelengkapan Waktu Output

anerima dan mengoreksi berkas
rmohon, bila mana berkas dah
rgkap, maka berkas dimintakan
,rifikasi

Surat pengantar dari Desa
Forr::ulir Pindah F- I Ott

Dilampiri dengan Fc KTP,I(K
Dan Foto 4X6 : 6lembar

3 Menit - Lembar Ceklist

- Nomor Register

lnverifikasi data dan
al rekomendasi serta menyerahkan
nbali kepada staf administrasi
lurk

Berkas Permohonan

Ceklist Permohonan

3 tVlenit Legalisasi SKPWNI yg
telah ditanda tangani

rnyerahkan ligalisasi surat
tdah/ keluar WNi kepada
mohon, untuk dilanjutkan ke
rdukcapil Kab. Rembang guna
nerbitan Surat Keterangan Pindah
\l ke alamat yang dituju 1AH {

Ligalisasi su rat pindahlkeluar
WNI

3 Menit Ligalisasr surat
WNI yg

diteruskan
ke Kantor

Kab.Rbg

RETVIBANG

STHOLIH, MM
bina Tingkat I
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