
 Nomor SOP SOP AP/426.409/2024 

Tgl Pembuatan  29  Januari  2024 

Tgl Revisi - 

Tgl Efektif 29  Januari  2024 

PEMERINTAH KABUPATEN PROBOLINGGO 
KECAMATAN GADING 

Jl. Chandra Hasan No. 403 Wangkal Gading 
P R O B O L I N G G O  

Disahkan oleh 

CAMAT GADING 

KABUPATEN PROBOLINGGO  
 

 
 

 

Drs. M.A. SATRIO SINUNG RAHARDJO 

NIP. 19670827 1995031 001 

KECAMATAN GADING Nama SOP PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT PINDAH 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang  Administrasi 

Kependudukan 
2. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 Tentang Penerapan KTP Berbasis 

NIK Secara Nasional   
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 Tentang Pedoman 

Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan 
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang  Standar 

Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan 

Kabupaten/Kota 
5. Peraturan Bupati Probolinggo Nomor  16 Tahun 2007 Tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Probolinggo 

1. Camat : pendidikan minimal S1 

2. Kasi Pemerintahan : pendidikan minimal S1 

3. Pengadministrasi Kependudukan : pendidikan minimal SLTA 

4. Operator : pendidikan minimal SLTA 

5. Memahami pedoman administrasi kependudukan dan aplikasi SIAK 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Administrasi kependudukan dan Administrasi lainnya yg membutuhkan 

identitas penduduk yang sah dan benar 

1. Formulir Permohonan,                     3. Komputer/PC/aplikasi SIAK 

formulir biodata kependudukan;      4. Alat audio visual (kamera dan scanner); 

2. Buku agenda ;                                   5. ATK, Stempel; 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Akurasi data dan Validitas Penduduk/ Pemohon sebagai dasar Identitas 

resmi yang diakui diseluruhIndonesia, kesalahan inputing/ updating 
data mengakibatkan permasalahan; 

1. Form F-10 

2. Data Base Kependudukan 

 



No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

KET Pengadministrasi 

Kependudukan 

Operator 

SIAK 
Kasi Pemerintahan Camat Pemohon Kelengkapan Waktu Output 

1.  Pemohon mengajukan surat 

permohonan 

     Surat permohonan 2 Menit Pendaftaran  

2.  Pengadministrasi 

kependudukanmenerima surat 

permohonan dan memepelajari 

isi dari surat permohonan 

     Berkas : 

˗ Surat Pengantar 

Pindah 

˗ KK Asli/KTP 

Asli Lama 

˗ Bukti Adm 

Pendukung 

Lainnya 

5 menit Berkas yang 

disyaratkan 

untuk surat 

permohonan 

 

3.  Pengadministrasi 

kependudukanmeneliti 

kelengkapan berkas yang 

disyaratkan dalam maksud 

surat permohonan 

  tidak   Berkas yang 

disyaratkan untuk 

surat permohonan 

5 menit Kelengkapan 

berkas 

 

4.  Kasi Pemerintahan 

memverfikasi berkas surat 

permohonan 

  ya   Kelengkapan 

berkas 

5 menit Surat 

permohonan 

yang sudah 

diverifikasi 

dan diparaf 

 

     

 

 

 

 

      

           

5.  Pengadministrasi 

kependudukan menaikan surat 

permohonan kepada camat 

untuk ditandatangani sebagai 

persetujuan 

     Surat permohonan 

yang sudah 

diverifikasi  

5 menit Surat 

permohonan 

yang akan 

disetujui dan 

ditandatangani 

 

1 

2 

3 

5 

4 



No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

KET Pengadministrasi 

Kependudukan 

Operator 

SIAK 
Kasi Pemerintahan Camat Pemohon Kelengkapan Waktu Output 

6.  Camat menandatangani surat 

pemohonan pembuatan 

dokumen kependudukan 

     Surat permohonan 

yang akan disetujui 

dan ditandatangani 

5 menit Persetujuan 

pembuatan 

dokumen 

kependudukan 

 

7.  Operator SIAK mengentry data 

admin kependudukan  

pemohon 

     Persetujuan 

pembuatan 

dokumen 

kependudukan 

10 menit Entry data 

admin 

kependudukan 

 

8.  Operator SIAK mencetak 

dokumen kependudukan 

setelah finaslisasi entry data 

admin kependudukan 

 

     Entry data admin 

kependudukan 

5 menit Dokumen 

kependudukan 

 

     

 

 

 

 

 

 

      

    

 

 

       

9.  Pengadministrasi 

kependudukan mengagendakan 

dokumen kependudukan 

pemohon 

 

     Dokumen 

kependudukan 

5 menit No. Regestrasi 

kartu keluarga 

 

10.  Pemohon menerima dokumen 

kependudukan 

     Surat Pindah 5 menit Tanda terima  
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7 
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