Nomor SOP 800/ 814 « /DKPS-PS/2019

PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN Tanggal Pembuatan 30 Januari 2019
Fanggal Revisi -
Tanggal Efektif 3% Januan 2018

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Pesisir Selatan
e - —
L Evafauza Yuliasman, SE. M. Si
NIP. 19670712 199202 1 001
Bidang Pelayanan dan Pendaftaran Penduduk Nama SOP Pelayanan Penerbitan KTP Elektronik { KTP-Ely
Kas: Identitas Penduduk

Dasar Hukum

Kualifikas: pelaksana

1. Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Informasi
Administrasi Kependudukan

2 Peraturan Pemerintah Nomer 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Uadang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

3 Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2013 tentang Perubhan UU No 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kependudukan

1. Menguasai Peraluran yg brelaku
2 Menguasai Komputer
3 Mempunyai sikap yg baik dalam pelayanan pada masyarakal

. |Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1. Dokumen Kependudukan

1. Hecter

2 2, ATK (Kertas, Lem, gunting pena, dil)
3, Komputer yang telah ada aplikasi SIAK dan tersambung dengan Server
4 Printer cetak KTP-e

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka program kegiatan tidak berjalan




SOP PENERBITAN KTP ELEKTRONIK (KTP-el}

PELAKSANA R MUTU BAKU
NO. KEGIATAN OPERATOR PETUGAS ADB DITIEN WAKTU/
KELENGKAPAN
KOMPUTER DINAS | KEMEDAGRI R senas | TR 1 BN
1. | Menyimpan data perekaman ke dalam 3::%:;’“ :}ﬁ:"ﬂ:ﬁ" ﬁ‘&g > it
databasg ditempat pelayanan KTP fotacopi KK. Surat Pindah dan
Elektronik KTP Elektronik bagi yang
pindah, KTP elektronik yg
rusak. Bagi yang rusak surat
keterangan kehilangan dari
- Kepolisian bagi yang hilang
2. | Data yang disimpan dalam database r
dikirim melalui jaringan komunikasi L_
data ke server automated fingerprint 1jam
identification system di Pusat Data
Kementerian Dalam Negeri
3. | Mengidentifikasi ketunggalan jati diri 1
seseorang pada database penduduk l v
4. | Personalisasi data vyang sudah di
: R L 5 menit
identifikasi ke dalam blanko KTP C:)’—— i me

elektronik.




Mencetak KK Waigs Negars
Indonesia

Ya

e
TERal kOmpute

iyt

5 oerwt

Memeriksa KK Warga Negara
indonesia dan memberikan paraf
untuk diteruskan ke kabid, apabila
tidak sesuai maka dikembalikan ke
operator

Tidak

Disposisi

15 menit

Memeriksa KK Warga Negara
indonesia dan memberikan paraf
untuk diteruskan ke kepala dinas.

Tida

Ya

15 menit

KK

Menerbitkan dan menandatangani
KK

5 menit

KK

Membubuhkan cap dinas, memilah
berkas untuk diserahkan kepada
pemohon  serta  mengarsipkan
berkas.

10 menit




