
Jl. Pemuda No 7 Ungaran 

PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERBITAN SURAT PINDAH ORANG ASING

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SEMARANG 





Persyaratan/

Kelengkapan

1 2 3 4 5 8 9 11 12 13 14

1 Menerima berkas

F-1.03, FC KK dan/atau 

KTP/SKTT, FC 

KITAP/KITAS, FC paspor 

dan dokumen pendukung 

5 menit

Cek List 

Permohonan 

Surat Pindah

2 Memeriksa berkas

F-1.03, FC KK dan/atau 

KTP/SKTT, FC 

KITAP/KITAS, FC paspor 

dan dokumen pendukung 

 10 menit

Cek List 

Permohonan 

Surat Pindah

3
Melakukan 

Verifikasi 

F-1.03, FC KK dan/atau 

KTP/SKTT, FC 

KITAP/KITAS, FC paspor 

dan dokumen pendukung 

5 menit

Cek List 

Permohonan 

Surat Pindah

4
Melakukan 

validasi 

F-1.03, FC KK dan/atau 

KTP/SKTT, FC 

KITAP/KITAS, FC paspor 

dan dokumen pendukung 

5 menit

Cek List 

Permohonan 

Surat Pindah

5
Memberi tanda 

terima 
5 menit

Tanda terima 

bukti 

permohonan

6
Validasi & 

verifikasi berkas 

F-1.03, FC KK dan/atau 

KTP/SKTT, FC 

KITAP/KITAS, FC paspor 

dan dokumen pendukung 

5 menit

7 Input data 

F-1.03, FC KK dan/atau 

KTP/SKTT, FC 

KITAP/KITAS, FC paspor 

dan dokumen pendukung 

5 menit

8 Cetak Draff KK

F-1.03, FC KK dan/atau 

KTP/SKTT, FC 

KITAP/KITAS, FC paspor 

dan dokumen pendukung 

5 menit draft SKPOA

9

Pengajuan 

Sertifikasi 

elektronik 

5 menit draft SKPOA

10
verifikasi 

pengajuan TTE
draft SKPOA 5 menit

11 TTE kepala dinas draft SKPOA 10 menit

12
Mencetak Surat 

Pindah
draft SKPOA 5 menit SKPOA

13
Menyerahkan 

Surat Pindah

Tanda terima bukti 

permohonan
5 menit SKPOA

No Uraian Prosedur
Pemohon Kabid

Mutu Baku

Ket
Pendaftaran Waktu OutputStaff

Pelaksana

Sub Koord. Kadin

Mulai

Selesai

Revisi


