
 

 

 

 

 

 

 NOMOR SOP :0901 
 TGL PEMBUATAN : 2 Juli 2018 
 TGL REVISI :  - 
 TGL EFEKTIF : 3 September 2018 

 DISAHKAN OLEH 

 

CAMAT CIBODAS 

 

 

 

Drs. GUNAWAN PRIAHUTAMA 

NIP.19661014 198603 1 009 
 NAMA SOP Pembuatan Surat Pindah/Cabut Berkas 

DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

1 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang 

Administrasi kependudukan 
 1. Lurah  
 2. Sekretaris Kelurahan  
 3. Kepala Seksi  
 4. Pelaksana Fungsional umum  

2 
PP Nomor 37 Thn 2007 Ttg Pelaksanaan UU Nomor 23 

Thn 2006 Ttg Administrasi Kependudukan 

3 
Perpres Nomor 26 Tahun 2009 Ttg Penerapan KTP 

berbasis Nomor Induk 
Kependudukan berbasis Nasional 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

1 Standar Operasional Prosedur Pelayanan 
 1 Perangkat Komputer 
 2 ATK 
 3 SDM 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila dalam memproses Surat Keterangan tidak sesuai dengan 
SOP maka dapat menghambat efektifitas dan efesiensi kerja 

Dicatat dan diagendakan dalam buku agenda khusus  

PEMERINTAHAN KOTA TANGERANG 
KELURAHAN CIBODAS  
KECAMATAN CIBODAS 


