DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

“STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SURAT KETERANGAN PINDAH ”
DASAR HUKUM

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2014 tentang Perubahan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan ;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan



KABUPATEN BENGKALIS

“Penerbitan Surat Keterangan Pindah WNI Dan WNA Dalam Wilayah NKRI ”

MNo. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon Petugas Operator Eepala Petugas Eelengkapan Walctu Cnatpast Persyaratan
Pelayanan UPT Arsip
Pemohon mengizl dan - . - 1. Kartu
s - Mlesin antrean; Nomor antrean; -
1 menandatangan: formulir [ ] Formulir Permchonan; F1 02 Isian formulir permohonan Keluarga
Pemohon mengambil nomor
2. anfrean dan memmggu panggilan | JI Fuang Tunggu Tertib antrean
Petugas melakukan verfikasi dan .
a. wvalidasi berkas permchonan dan L J E‘“‘“’S Pmc} aratan, . 5 Menit | Hail Verifikasi Validasi
pervaratan I_ omputer, Cap stempel.
Petugas melalukan registrasi I LA
4 berkas permohonan dan l KP ?I?Emfber 5 s 1 Menit Bukti tanda terima untulk
- memberikan bult tanda terima - o pemohon
dolumen Kertas.
Petuzas melalukan perekaman Komputer; -
s data dalam basis data < I Printer. 3 Menit Dmh]fs'l_f“’fmnd“
kependudulcan Blanko KTP-el. tanda bukt: perekaman
Pejabat menerbitkan dan
menyerahkan KK, KTP-el atau
KIA dengan alamat batu (untuk ETP-el;
6 klasifikasi perpindahan penduduk Buku Registrasi. 2 Menit EEK, KETP-el atau EIA
- antardesa, antardesalcelurahan Komputer; o dengan alamat bam
dalam satu kecamatan dan antar
kecamatan dalam satn kabupaten
untuk: WHNT dan WINA)
Pzjabat menerbitlean dan
menandatangam SKP ( untuk SEP WNI SWMNA den
: - . ! gan
Aol perpiision peeieiel Formulir SKP WNLWINAS alamat baru yang telah
7. provins untuk WNI dan WNA) Blanko KK 2 Menit | ditandatangani dan KK baru
dan menerbitkan KK bagi bagl hepala keluarga yang
]mpa.]al"an:g%nmbelnarga Vang tidale pindah
Pe‘rug‘as menyverahkan delumen . SKP WNI "WNA d
8. SKP kepada pemohon [ |474L/J SKP WNL'WNA 1 Menit lamat bars engan
o Ppmmna:nnanl:ian ::r:}-mafa?an | KTP-el Pengarsipan Berkas
- i j B Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
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PENCA

KABUPATEN BENGKALIS

“Penerbitan Biodata Penduduk WNI Dalam Wilayah NKRI”

ATAN

Neo Kegiatan Felaksana Muin BEaku Ket
Pemohon Petugas Operator Kepala Petugas Kelengkapan Walkdu Output Persyaratan
Pelayanan UPT Arzip
Pemohon mengisi dan Idesin antrean; . 1. Surat pengantar

1. menandapangani formulir Formulir Permohonan; g‘_’m‘};ﬂ;mu trean; dari S
permohonan F102 Lan permohcman tetangga dan
Pemohon mengambil nomor Tukom warga atan

2. antrean dan menungen l I Ruang Tunggn Tertib antrean yang disebat
Petugas melalukan Venfikaz Berkas perzyaratan; Hasil Laim;

3. dan validazi berkas permohonan > EKomputer; cap stempel 3 Menit N ; B . 2. Dolumen  atan
dan persyaratan WerifilcasiWValidasi tokti Peristiwa
Petugas melzkukan registras _ [ . -

4 berkas permohonan dan | i"' l Ko]?.tilputm— SIAK; 1 Meni Bulti tanda terima untuk dan . Peristiwa

- memberikan bulkti tanda terima 1. pemohon Pennng; .
deolmmen Eertas. 3. EBukh _pen:hdl.lmn
teralchir.

5 Petugas melakukan perelcaman E.ompu:t“_m—, 3 Meni Hasil perekaman
data dalarmn basis data Elanko Biod Biodata

Elanko Biodata
6 Petugas mencetak biodata C'_ | komputer, printer 1 Meni Dokumen Biodata
- Penduduk  apsebila diminta olsh Bulku Fegiztrazi. Biodata
pemohon
Pejabat menerbitkan dan . : Penandatangan Biodata

7. ] i hiod Blanko Biodata 1 Menit Pendudul

Penduduk -
. Biodata
Petngas menyerahkan bioda [ ]4——[ ] . . . -

8. | Penduduk kepada - Bulou Registrasi. 1 MMenit Biodata Penduduk WINI
Penduduk'pemohon

o . bed I j Biod Pengarsipan berkas
permohonan dan persyaratan B
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PENCA

KABUPATEN BENGKALIS

“Penerbitan Biodata Penduduk Orang Asing Yang Penduduk lzin Tinggal Terbatas Dan lIzin Tinggal Tetap”

ATAN

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku KEet
Pemohon Petugas | Operator Kelapa Petugas Kelenglapan Waldtu Output Persyaratan
Pelayanan UPT Arxzip
Pemochon mengizi dan hdesin antrean; Nomor ant . Dolumen
1. menandatangani formulir Formulir Permohonan; F 1 Isian & Iir o Perjalanan BRI
permohonan 02 1 permohonan Kartn izin
Pemohon menzambil nomor 1 tingzal
2. | antrean dan menunggu Ruang Tunggu Tertib antrean terbatas atan
panggilan 1zin tmggal
Petugas melakukan Verifikasz L Berkas persyaratan; tetap teralchir.
3. dan validasl berkas penmchonan » Eomputer, cap stempel 3 Menit Hasil verifikazi™Validasi
dan persyaratan
Petugas melzkukan registrasi _ | .
4 berkas permohonan dan I"‘ E‘Sﬁpﬂtﬂ SIAK; 1 Meni Bulkti tanda terima untuk
. memberikan bukti tanda terima Kert — pemohon
as.
dolumen
Petugas melakukan perelaman Eomputer; 3
5. | data dalam basis data Printer; 3 Menit | oo Perekaman
kependudukan Blanko Biodata Biodata
Petugas mm bijld?m Biodata bar; Biodata sesuai dengan
6. | Penduduk apabila diminta oleh | Bulm Registrasi. 1 Menit | data diserahkan kepada
pemohon penduduk
Pejabat menerbitican dan Bi
7. i biodata | Blangko Biodata 1| Menit | 5iodata yang sudah
Pendudulk ditandatangani
Petugas menyerahkan biodata 1 | Biodata Biodata yang telah
5. | Penduduk kepada [ ]1——[ I Bulm Eegistrasi. 1 Menit dizerahlan kepada
Penduduk/pemohon pemohon
Petugas menyimpan berkas .
- | . Pengarsipan Berkas
9. permohonan dan persyaratan Biodata . an
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PENCA

KABUPATEN BENGKALIS

“Penerbitan Biodata Penduduk WNI Yang Datang Dari Luar Wilayah NKRI Karena Pindah ”

ATAN

No Kegiatan Pelaksana Mutu Bakn Ket
Pemohon Petugas | Operator Kepala | Petugas Eelengkapan Waltu Output Persyaratan
Pelayanan UPT Arsip
Pemohon mengisi dan Mesin antrean; Nomor anfrean: 1. Dokumen
1. menandatangani formmulir @ Formulir Permohonan; Isian & I § Pu]ala]ﬂn
permohonan Floz permohonan Republik
Pemchon mengambil nomoer Indonesia;
2. | antrean dan menunggu | I Ruang Tunggn Tertib antrean 2 5‘“‘*1?::1“5“
Petugas melakukan Venfikas Berkas persyaratan; Perwalilan
1. | dan validasi berkas permchonan > Komputer, cap stempel | 5 Menit | Hasil Verifikasi/Validasi Eepublik
dan persyaratan Indonesia
Petugas melzbukan regiztras
) berkas permohonan dan “ l pomputer SIAK: | Mogge | Bkt tanda terima untuk
* | memberikan bukti tanda terima Eertas, pemohon
dolmmen =
Petmzas melzbukan perekaman Eomputer;
5. | data dalam basiz data Printer; 3 Menit Hagil Perekraman Biodata
kependudulan Elanko Biodata
Petugas mencetak biodata Biodata baru;
6. | Penduduk apebila diminta oleh Bulm Eegistrasi. 1 Menit Biodata sesuai dengan data
Pejabat menerbitkan dan
7. 1 biodata | I Biodata 1 Menit Biodata bam
Penduduk
Petugas menyerzhlkan biodata Yt Biodata Biodata bam utk WNI yang
5. | Penduduk kepada [ ]—1——[ I Bulm Registrasi. 1 Menit datang dari Luoar NKRI
Penduduk.l‘pmnuhon karena Pindah
Petugas menyimpan berkas .
> 5 Pengarzipan Berkas
9. | permohonan dan persyaratan I Biodata P ;
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