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Nomor SOP
PEMERINTAH DAERAH KOTA BATAM Tanggal Pembuatan
KECAMATAN BELAKANG PADANG Tanggal Revisi
SEKSI PELAYANAN UMUM Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Judul SOP PENERBITAN SURAT PENGANTAR PINDAH PENDUDUK
IDasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Undang-undang Republik Indonesia Nomar: 22 Tahun 2006 tentang v ’
1. 1. Memiiki kemampuan olahan data skunder
Administrasi Kependudukan ° peng :
2. Memahami konsep administrasi persuratan
2. Peraluran Pemerintah Republik Indonesia Nomor: 19 Tahun 2008 | 3 jjemahami Peraturan Perundangan tentang Kependudukan
tentang Kecamatan 4. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor: 52 Tahun 2011 tentang 5. Mampu berkomunikasi dengan akif
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi,
Kabupaten/Kota
4. Peraturan Daerah Kota Batam Nomor: 08 Tahun 2009 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan Kota Balam
5. Peraturan Walikcta Batem Nomor: 21 Tahun 2007 tentang
Pelimpahan Wewenang Pemarintahan dari Walikota Batam Kepada
Camat
6. Peraturan Walikcta Batam Nomor = 29-! Tahun 2010 tentang Uraian
Tugas Pokoek dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahzn Kota Batam
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2 SOP Tata Naskah Dinas 2. Pnnter
3. SOP Sural Pindan DISDUXCAPIL 3 ATK
4  Surat Pengantar Kelurahan, KTP dan KK
5. Kendaraan
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Berkas permohonan bisa langsung diproses apabila telah 1. Buku Regisler Surat Kecamatan
memenuhi semua ketentuan persyaratan 2. Buku Kelurahan
2 SOP dapat terlaksana apabila semua pejabat terkait ada di tempat
dan dapat melaksarakan pekerjaan
3. Keterbatasan dan kerusakan sarana dan prasaranz dapat
menghamtat pelaksanaan SOP




PEMERINTAH DAERAH KOTA BATAM
KECAMATAN BELAKANG PADANG (SEKSI PELAYANAN UMUM)

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN/
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENYUSUNAN PEDOMAN STANDARISASI
PENERBITAN SURAT KETERANGAN DOMISILI PENDUDUK



PEMERINTAH DAERAH KOTA BATAM
KECAMATAN BELAKANG PADANG
SEKSI PELAYANAN UMUM

Nomor SO

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Ju

dul SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN DOMISIL| PENDUDUK

selesai pengurusannya maka tidak dapat melanjut<an pembuatan
KTP

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
3, Unda:g-undmg Republik Indonesia Nomor: 23 Tahun 2006 tcntang 1. Memahami Peraturan Perundangan tentang Ke judukan
Admunistrasi Kependudukan L i
2. Memilki kemampuan untuk mengoperasikan komputer
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 | 3 pemahami administrasi perkantoran
tentang Kecamatan
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomer: 52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemzrintah Provinsi,
Kabupaten/Kota
4. Peraturan Daerah Kota Batam Nomor. 08 Tahun 2009 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan Kota Batam
5  Peraluran Walikola Batarn Nomor: 21 Tahun 2007 tentang
Pelimpahan Wewenang Pemerintahan dari Walikota Batam Kepada
Camat
6. Peraturan \Valikota Batam Nomor : 29-1 Tehun 2070 tentang Uraian
Tuges Pokok dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan Kota Batam
Keterkaitan Peralataniperiengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2 SOP Tata Naskah Dinas 2. Pnnter
3. ATK
|Peringatan [Pencatatan dan pendataan
1 Berkas permohonan bisa langsung diproses apabila telah 1. Buku Register Surat Kecamatan
memenuhi semua ketentuan persyaratan 2. Buku Kelurahan
2 SOP dapat terlaksana apabila semua pejabat terkait ada di tempat
dan dapat melaksangkan pekerjaan
3. Keterbatasan dan kerusakan sarana dan prasarana dapat
menghambat pelaksanaan SOP
4. Apabila pengurusan surat keterangan domisili penduduk tidak
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Nomor SOP

PEMERINTAH DAERAH KOTA BATAM

Tanggal Pembuatan

KECAMATAN BELAKANG PADANG

Tanggal Revisi

SEKSI PELAYANAN UMUM

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Judul SOP PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor: 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

1. Mampu mengoperasikan sistem komputer
2. Memiliki kemampuan pengolahan data dan skunder
3

w

dan dapat melaksanakan pekerjaan
Keterbatasan dan kerusakan sarana dan prasarana dapat
menghambat pelaksanaan SOP

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor. 19 Tahun 2008 . Memahami kansap administrasi perkantoran
lentang Kecamatan
3. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor: 52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemarintah Provinsi.
Kabupaten/Kota
4. Peraluran Daerah Kota Batam Nomor: 08 Tahun 2009 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan Kota Batam
5. Peraturan Walikota Batam Nomor: 21 Tahun 2007 tentang
Pelimpahan Wewenang Pemerintzhan dan Walikota Batam Kepada
Camat
6. Peraturan Walikota Batam Nomor : 28-1 Tahun 2010 tentang Uraian
Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan Kola Batam
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Surat Keluar 1. Komputer
2 SOP Tata Naskah Dinas 2. Printer
3. ATK
4. Loket Penerimaan
5. Camera Photc Digital
6. Swurat Pengantar RT/RW/Kelurahan
7. Blanko KTP
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Berkas permohonan bisa langsung diproses apabila telah 1. Buku Register Surat Kecamatan
memenuhi semua ketentuan persyaratan 2. Buku Kelurahan
2. SOP dapal terlaksana apabila sernua pejabat terkait ada ditempat |3, Laporan Penggunaan Blanko KTP dan KK Kecamatan
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PEMERINTAH DAERAH KOTA BATAM
KECAMATAN BELAKANG PADANG
SEKSI PELAYANAN UMUM

Nemor SOP

Tanggal Pembuatan

| Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan olech

Judul SO
e S PENERBITAN KARTU KELUARGA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undu.n_g-mq".mg Republik Indonesia Nomor: 23 Tahun 2006 tentang 1. Mampu mengoperasikan sitem komputer dengan baik
Administrasi Kependudukan ) )
2. Memahami Administrasi perkantoran
2 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor: 1€ Tahun 2008 3. Memahami Peraturan perundangan tentang kependudukan
lentang Kecamatan 4. Mampu berkomunikasi dengan baik
3. Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor: 52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur ci Lingkungan Pemermntah Provinsi,
Kabupater/Kota
4. Peraturan Daerah Kota Batam Momor: 08 Tahun 2009 tentang
Penyelenggaraan Adminstrasi Kependudukan Kota Batam
5. Peraturan Walikota Batam Nomor: 21 Tahun 2007 tentang
Pelmpahan Wewenang Pemenatahan dari Walikota Batam Kepada
Camat
6  Peraturan Walkota Batam Nomor : 29-1 Tahun 2010 tentang Uraian
Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan Kota Batam
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2 SOP Tata Naskah Dinas 2. Printer
3. ATK
4. Loket Penerimaan
5. Blanko Kartu Keluarga
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Berkas permohonan bisa langsung diproses apabila telah memenuhi [1. Buku Register Surat Kecamatan
semua ketentuan persyaratan 2. Buku Kelurahan
2 SCP dapat terlaksana apabila semua pejabat terkait ada di tempat
dan dapat melaksanakan pekerjaan
3. Keterbatasan dan kerusakan sarana dan prasarana dapat

menghambat pelaksanaan SOF
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