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Bidang Pelayanan dan Pendaftaran Penduduk

Kasi Identitas Penduduk

Nama SOP

Pelayanan Perekaman KTP Elektronik { KTP-EI)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 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 Persturan yg brelaku

2. Menguasai Komputer

3. Mempunyai sikap yg baik dalam pelayanan pada masyarakat

Keterkailan

Peralatan/periengkapan

1. Dokumen Kependudukan

1. Hecter

& 2. ATK (Kertas, Lem, gunting, pena, dll)
3, Komputer yangitelah ada aplikasi SIAK dan tersambung dengan Server
4. Satu Set Alat Rekam KTP-el

Peringatan Pencatalan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka program kegiatan tidak berjalan




SOP PEREKAMAN KTP ELEKTRONIK (KTP-el)

. PELAKSANA MUTU BAKU -
NO. KEGIATAN ] PETUGAS OPERATOR WAKTU/
PEM KE AN OUTPUT
O REGISTER KOMPUTER § LF_NGKAP BERKAS KET.
1. | Mengisi formulir permohonan untuk D.ﬂk.u,m,en WHE BN, 00 || S memit
K KTP Elek K dimiliki, antara lain NIK,
pereranan Elektron fotocopi KK, Sural Pindah dan
KTP  Elektronik bagi vyang
pindah, KTP elektronik yg
rusak. Bagi yang rusak surat
keterangan kehilangan dari
Kepolisian bagi yan:rg_hilang
2. | Menerima dan memeriksa formulir
permohonan dan persyaratan dokumen
kependudukan 10 menit
3. | Merekan isi formulir permohonan KTP- = 5 menit
B ke dalam Database Kependudukan
dan melakukan verifikasi data
P-éngambilan dan perekaman pas foto,
e T Y
4. | tandan tangan dan sidik jari - ;
15 menit
- i ) Formulir P
Membubuhkan tanda tangan dan pe""k‘;h"“”
4 I rekaman
5. | stempel pada formulir permohonan — =
menit
perekaman
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