PEMERINTAH KABUPATEN SIDOAR]JO
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

J1. Sultan Agung No. 23 Telp. (031)8952939 Fax. (031)8960188
Email : disdukcapil@sidoarjokab.go.id Website : www. disdukcapil@sidoarjokab.go.id

Sidoarjo, 13 Januari 2022

Nomor  :471.22/35/438.5.12/2022 Kepada
Sifat : Penting Yth. Sdr. Camat se Kabupaten Sidoarjo
Lampiran : 1 (Satu) berkas di
Perihal : Tatacara pindah datang antar SIDOARJO
kecamatan

Dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan Administrasi Kependudukan
yang mudah, cepat dan akurat kepada masyarakat, utamanya terkait pelayanan
pindah datang, sebagaimana diamanatkan dalam Peraturan Presiden Nomor 96
Tahun 2018 tentang Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil, bersama
ini kami sampaikan tatacara pelayanan mutasi dalam wilayah Kabupaten Sidoarjo,
sebagaimana terlampir

Selanjutnya diminta bantuan Saudara untuk meneruskan kepada seluruh
operator SIAK dan Petugas Registrasi Adminduk Desa/Kelurahan di desa/kelurahan
di wilayah Saudara untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

Demikian untuk menjadikan maklum dan atas kerjasamanya disampaikan

terima kasih.

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SIDOAR]JO

1Y Drs. REDDY KUSUMA, MA
-- '_ NIP. 196912311996021001

Drs. REDDY KUSUMA, MA
Pembina Utama Muda
NIP.19691231 199602 1 001

Tembusan Yth :
1. Bapak Bupati Sidoarjo, sebagai laporan
2. Sdr. Inspektur Kabupaten Sidoarjo
3. Sdr. Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika Kab. Sidoarjo

[rr@v“ | Balai - Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE
Z%}E | Si'»;ri:i%i k *.5{: - Legalitas berkas secara digital diatur oleh Dinas Komunikasi dan Informasi Kabupaten Sidoarjo
W& | Elektroni

- Untuk mengetahui keabsahan berkas dapat dilakukan dengan memindai qrcode yang tersedia



Lampiran Surat
No :471.22/35/438.5.12/2022
Tanggal :13Januari 2022

TATA CARA PELAYANAN PINDAH DATANG PENDUDUK
ANTAR KECAMATAN DALAM WILAYAH KABUPATEN SIDOARJO

No. JENIS LAYANAN PERSYARATAN TATA CARA
1 Pindah Datang Antar a. Mengisi Formulir F-1.03 1. Permohonan Mandiri
Kecamatan

b. Menyerahkan copy Kartu Keluarga

c. Menyerahkan bukti kepemilikan rumah

d. Dalam hal penduduk menumpang KK, menyewa
rumah, kontrak dan kost perlu menyerahkan surat
pernyataan tidak keberatan dari pemilik rumah

e. Dalam hal seluruh penduduk yang pindah belum
berusia 17 tahun dan atau belum pernah menikah,
harus melampirkan surat kuasa pengasuhan anak
dari orang tua/wali dan surat pernyataan bersedia
menerima sebagai anggota keluarga

a. Penduduk masuk ke Plavon, mengisi data sesuai form dan mengunggah
dokumen persyaratan. Dokumen persyaratan adalah hasil scan/foto
dokumen asli ;

b. Operator SIAK/Plavon Kecamatan Asal memproses permohonan pindah
melalui SIAK dalam waktu 2 (dua) hari sejak tanggal diterima dari
pemohon

c. Setelah proses pindah di SIAK selesai,

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan merubah status permohonan
menjadi SELESAI

- menyampaikan pesan kepada pemohon melalui aplikasi plavon, bahwa
permohonan sudah selesai dan penduduk dapat langsung mengambil
KK dan KTP-el di kecamatan tujuan 2 (dua) hari setelah status
permohonan selesai

- SKPWNI tidak perlu dicetak

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan menyampaikan Nomor SKPWNI,
Nomor HP, email pemohon dan data lain yang dibutuhkan kepada
Operator SIAK/Plavon Kecamatan tujuan melalui media elektronik

d. Operator SIAK/Plavon Kecamatan Tujuan melakukan proses kedatangan
melalui STAK berdasarkan SKPWNI dan data dari kecamatan asal

e. Setelah proses kedatangan di SIAK selesai,

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan mengajukan dan mencetak KK baru

- Pencetakan KTP-el dilakukan saat penduduk datang, sebagai antisipasi
adanya perubahan biodata penduduk

- Dalam hal terjadi perubahan biodata, wajib dilakukan sesuai peraturan




yang berlaku

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan menyerahkan KK dan KTP-el baru
sekaligus menarik KK dan KTP-el lama dan dikirimkan ke Dinas
Dukcapil untuk dihancurkan.

2. Permohonan Melalui Petugas Registrasi Adminduk Desa/Kelurahan

a.

f.

g.

Penduduk datang ke desa mengisi Formulir F-1.03 dan menyerahkan
lampiran persyaratan. Lampiran persyaratan bisa dalam format digital ;
Petugas registrasi adminduk desa, memproses permohonan pindah
melalui Plavon Dukcapil menyampaikan pesan kepada pemohon bahwa
permohonan sudah selesai diajukan, dan penduduk dapat langsung
mengambil KK dan KTP-el di kecamatan tujuan 2 (dua) hari setelah status
permohonan selesai
Petugas registrasi desa menyimpan formulir permohonan asli dan copy
lampiran persyaratan
Operator SIAK/Plavon Kecamatan Asal memproses permohonan pindah
melalui SIAK dalam waktu 2 (dua) hari sejak tanggal diterima dari
pemohon
Setelah proses pindah di SIAK selesai,
- Operator SIAK/Plavon Kecamatan merubah status permohonan
menjadi SELESAI
- menyampaikan pesan kepada pemohon melalui aplikasi plavon, bahwa
permohonan sudah selesai dan penduduk dapat langsung mengambil
KK dan KTP-el di kecamatan tujuan 2 (dua) hari setelah status
permohonan selesai
- SKPWNI tidak perlu dicetak
- Operator SIAK/Plavon Kecamatan menyampaikan Nomor SKPWNI,
Nomor HP, email pemohon dan data lain yang dibutuhkan kepada
Operator SIAK/Plavon Kecamatan tujuan melalui media elektronik
Operator SIAK/Plavon Kecamatan Tujuan melakukan proses kedatangan
melalui STAK berdasarkan SKPWNI dan data dari kecamatan asal

Setelah proses kedatangan di SIAK selesai,




- Operator SIAK/Plavon Kecamatan mengajukan dan mencetak KK baru

- Pencetakan KTP-el dilakukan saat penduduk datang, sebagai antisipasi
adanya perubahan biodata penduduk

- Dalam hal terjadi perubahan biodata, wajib dilakukan sesuai peraturan
yang berlaku

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan menyerahkan KK dan KTP-el baru
sekaligus menarik KK dan KTP-el lama dan dikirimkan ke Dinas
Dukcapil untuk dihancurkan.

3. Permohonan manual (penduduk datang ke kantor kecamatan)

a. Penduduk datang ke kecamatan, menyerahkan formulir permohonan
pindah (F-1.03) yang sudah diisi dan ditandatangani beserta lampiran
persyaratan

b. Operator SIAK/Plavon Kecamatan Asal memproses permohonan pindah
melalui SIAK dalam waktu 2 (dua) hari sejak tanggal diterima dari
pemohon

c. Setelah proses pindah di SIAK selesai,

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan merubah status permohonan
menjadi SELESAI

- menyampaikan pesan kepada pemohon melalui aplikasi plavon, bahwa
permohonan sudah selesai dan penduduk dapat langsung mengambil
KK dan KTP-el di kecamatan tujuan 2 (dua) hari setelah status
permohonan selesai

- SKPWNI tidak perlu dicetak

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan menyampaikan Nomor SKPWNI,
Nomor HP, email pemohon dan data lain yang dibutuhkan kepada
Operator SIAK/Plavon Kecamatan tujuan melalui media elektronik

d. Operator SIAK/Plavon Kecamatan Tujuan melakukan proses kedatangan
melalui SIAK berdasarkan SKPWNI dan data dari kecamatan asal

e. Setelah proses kedatangan di SIAK selesai,

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan mengajukan dan mencetak KK baru

- Pencetakan KTP-el dilakukan saat penduduk datang, sebagai antisipasi




adanya perubahan biodata penduduk

- Dalam hal terjadi perubahan biodata, wajib dilakukan sesuai peraturan
yang berlaku

- Operator SIAK/Plavon Kecamatan menyerahkan KK dan KTP-el baru
sekaligus menarik KK dan KTP-el lama dan dikirimkan ke Dinas
Dukcapil untuk dihancurkan.

Pindah Datang Antar
Desa/kelurahan dalam
satu keccamatan
Pindah Datang dalam
satu desa/kelurahan

a. Mengisi Formulir F-1.03

b. Menyerahkan copy Kartu Keluarga

c. Menyerahkan bukti kepemilikan rumah

d. Dalam hal penduduk menumpang KK, menyewa
rumah, kontrak dan kost perlu menyerahkan surat
pernyataan tidak keberatan dari pemilik rumah

e. Dalam hal seluruh penduduk yang pindah belum
berusia 17 tahun dan atau belum pernah menikah,
harus melampirkan surat kuasa pengasuhan anak
dari orang tua/wali dan surat pernyataan bersedia
menerima sebagai anggota keluarga

1. Permohonan Mandiri

a.

Penduduk masuk ke Plavon, mengisi data sesuai form dan mengunggah
dokumen persyaratan. Dokumen persyaratan adalah hasil scan/foto
dokumen asli ;
Operator SIAK/Plavon Kecamatan memproses permohonan pindah
melalui SIAK dalam waktu 2 (dua) hari sejak tanggal diterima dari
pemohon ;
Proses yang dilakukan meliputi :
- Pembuatan surat pindah
- Proses kedatangan penduduk
- Pengajuan dan penerbitan KK dan KTP-el
Setelah proses pindah datang di SIAK selesai,
- Operator SIAK/Plavon Kecamatan merubah status permohonan
menjadi SELESAI
- menyampaikan pesan kepada pemohon melalui aplikasi plavon, bahwa
permohonan sudah selesai dan penduduk dapat mengambil KK dan
KTP-el di kecamatan setelah status permohonan selesai
- SKPWNI dan SKDWNI tidak perlu dicetak
- Operator SIAK/Plavon Kecamatan menyerahkan KK dan KTP-el baru
sekaligus menarik KK dan KTP-el lama

2. Permohonan Melalui Petugas Registrasi Adminduk Desa/Kelurahan

a.

Penduduk datang ke desa mengisi Formulir F-1.03 dan menyerahkan
lampiran persyaratan. Lampiran persyaratan bisa dalam format digital ;

Petugas registrasi adminduk desa, memproses permohonan pindah
melalui Plavon Dukcapil dan menyampaikan pesan kepada pemohon




bahwa permohonan sudah selesai diajukan, dan penduduk dapat langsung
mengambil KK dan KTP-el setelah status permohonan selesai
Petugas registrasi desa menyimpan formulir permohonan asli dan copy
lampiran persyaratan
Operator SIAK/Plavon Kecamatan memproses permohonan pindah
melalui SIAK dalam waktu 2 (dua) hari sejak tanggal diterima dari
pemohon ;
Proses yang dilakukan meliputi :
- Pembuatan surat pindah
- Proses kedatangan penduduk
- Pengajuan dan penerbitan KK dan KTP-el
Setelah proses pindah datang di SIAK selesai,
- Operator SIAK/Plavon Kecamatan merubah status permohonan
menjadi SELESAI
- menyampaikan pesan kepada pemohon melalui aplikasi plavon, bahwa
permohonan sudah selesai dan penduduk dapat mengambil KK dan
KTP-el di kecamatan setelah status permohonan selesai
- SKPWNI dan SKDWNI tidak perlu dicetak
Operator SIAK/Plavon Kecamatan menyerahkan KK dan KTP-el baru
sekaligus menarik KK dan KTP-el lama dan dikirimkan ke Dinas Dukcapil
untuk dihancurkan.

3. Permohonan manual (penduduk datang ke keantor kecamatan)

a.

Penduduk datang ke kecamatan, menyerahkan formulir permohonan
pindah (F-1.03) yang sudah diisi dan ditandatangani beserta lampiran
persyaratan
Operator SIAK Kecamatan memproses permohonan pindah melalui SIAK
dalam waktu 2 (dua) hari sejak tanggal diterima dari pemohon
Proses yang dilakukan meliputi :

- Pembuatan surat pindah

- Proses kedatangan penduduk

- Pengajuan dan penerbitan KK dan KTP-el
Setelah proses pindah datang di SIAK selesai,

- Memberikan tanda terima dan menyampaikan pesan kepada pemohon




bahwa permohonan sudah selesai dan penduduk dapat mengambil KK
dan KTP-el di kecamatan setelah status permohonan selesai
- SKPWNI dan SKDWNI tidak perlu dicetak
Operator SIAK Kecamatan menyerahkan KK dan KTP-el baru sekaligus
menarik KK dan KTP-el lama dan dikirimkan ke Dinas Dukcapil untuk
dihancurkan.

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SIDOARJO

#E  Drs. REDDY KUSUMA, MA
sy NIP. 196912311996021001

Drs. REDDY KUSUMA, MA
Pembina Utama Muda
NIP.196912311996021001




Lampiran Surat

No : 471.22/35/438.5.12/2022
Tanggal : 13 Januari 2022

BAGAN ALUR PROSES PINDAH DATANG ANTAR KECAMATAN DALAM KABUPATEN
1. PERMOHONAN MANDIRI MELALUI PLAVON

PENDUDUK

KECAMATAN ASAL KECAMATAN TUJUAN

Persyaratan _| Data di Plavon Notifikasi data
I

Y

dari kec asal
L
Input Ke Plavon Proses Pindah di v
SIAK Proses Datang di
SIAK
k
Motif SKPWNI
ke kec tujuan
J '
|
. [
K idak * KK Tidak
Pindah Pindah
[ Y
KK Dan KTP KK Dan KTP

Baru Baru

Catatan:

Pemohon datang ke kecamatan tujuan untuk mengambil dokumen kependudukan (KTP)

2. PERMOHONAN MELALUI PLAVON PETUGAS DESA

PENDUDUK DESA/KELURAHAN KECAMATAN ASAL KECAMATAN TUJUAN
Persyaratan I , Persyaratan .| Data di Plavon \ Notllflka5| data
— »,  dari kec asal
A i
Input Ke Plavon Proses Pindah di
SIAK Proses Datang di

7]’ l SIAK

Notif SKPWNI
ke kec tujuan

Simpan berkas

Permohonan

F 9

KK Tidak
Pindah

KK Tidak I
Pindah

KK Dan KTP I
Baru

-~

KK Dan KTP I
Baru

Catatan :

Pemohon datang ke desa/kelurahan untuk menyerahkan berkas permohonan

Pemohon datang ke kecamatan tujuan untuk mengambil dokumen kependudukan (KTP)



3. PERMOHONAN MANUAL (PEMOHON DATANG KE KECAMATAN)

PENDUDUK KECAMATAN ASAL KECAMATAN TUJUAN

Persyaratan

\ Motifikasi data
";\\ dari kec asal

Proses Pindah di

h J
SIAK Proses Datang di
SIAK
A
Notif SKPWHNI
ke kec tujuan
. ] '
KK Tidak « KK Tidak
Pindah Pindah
h J
1 I I
KK Dan KTP 3 KK Dan KTP

Baru Baru

Catatan:

Pemohon datang ke kecamatan asal untuk menyerahkan berkas permohonan
Pemohon datang ke kecamatan tujuan untuk mengambil dokumen kependudukan (KTP)

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SIDOAR]JO

LR El_I Ditandatangani secara elektronik oleh
i

£ Drs. REDDY KUSUMA, MA
: '_ NIP. 196912311996021001

Drs. REDDY KUSUMA, MA
Pembina Utama Muda
NIP.19691231 199602 1 001
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