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Standard Operasional Procedure (SOP) Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP) Elektronik

PELAKSATA BAKL MLITY
NG, KEGATAN
Pemohon | Front Office w._m_En_.._w”_._ a.ﬁtxm..._..m ””_umﬁ Hepala Dinas Kedengkapan Wiakiu QuTput

1 |Pemohan menyerahkan Berkas ‘ Berkas Pemoharen sudsb di| 5 Meniz | Berkes permalonan
Perepoharan proses di Eecamatan

2 |Penerirnaan Berkas Pemohonan aleh ! s Penerimaan Barkas 5 Mena |Berkas permaobaonan
petugas frant olfjee }.

3 |Petugas Front Office memeriksa Chaeklist peroyacatan den 10 Mer#t |Aesi Tarda Buktl Pengurusan

knlenpkapan herkas, malakoukan
u_n.n._m.‘._"m.mm.n-.wu._ membarikan Rasi Bukei
Fenglrusan

kalnrgkapanmmya

4 |Petugas Pelavanan Meneruskan kepada ._.. RBerkas [engkap dan layak 3Menit |Berkas layak dan lengkap
Kepala Sedsi === ==
5 (kepala Seksl Matakukan werifikasi | Tk | Herkas, dokumen 30 Merst |Menyetu]u stau
herkss permehonan den e - penculoung, dokumen Karfu menolak/dikembalksn
inembububkan paral jika berkss valid \L’ ! ' Tanda Pepduduk (KTF]
_ Tidfk | diparaf
6 |Kepala Bidang Malakukar Werifilasi dan _ mm _ . Berkas, dokumen 30 Menit | Mermetujui atau
mambububican paraf jika borkas valid pemndubung. dokismen Kimu renalakfdikembalikan
Tanda Penduduk [KTP]
n__”_unu.
7 |Operator Pencetakan Memproses _ B . Pesricas, doboummen KTP D 20 Menit | Pencetalk KTP EL
Permohonan Dokumen ETP Froses
B |Petuges Pelayanan Meregistrasi dan . N KTF EL Sudah Di Cetak 15 Mentt [Aktifas TP EL
Melakukan Aktifasi KTP EL [Tidak Dapat
Divea kilkan)
Front office menyarahkan kapada Pokumen Kartu Tanda S Menit |Dokumen K3 Tamnds Penduduk

pemohan dengan menyenahisn Resi
Bukti Pengurusan

Pencduduk (KTP} Ekektronik

[KTF) Elektronik Selesal

1

Pemehan menandatang bulkti

pengambien penereman

Fegistras Prngamibilan

Tarda Tangan Bukti
Fengambilan/penerimaan

5 Menit
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Standard Operasional Procedure [SOP) Penerbitan Kartu Keluarga (KK)

PELAKSA N BAKL MLTU
MO KEGIATAN Petugas Kepala Eepala
b Front Office ki Wikt
Pamation PSRN i Bidang Kepala Dinas edangkapan Cusput
1 |Permaohon menyerabkan Berkas Berkas Pemohonsn sudeh di| 5 Mert |Berkss pasmahansn
Parmohinnan proses di Kecamatan
2 |Penerimaan Berkss PFemohanan oleh " _ ; ' 2 Penerimaan Berkas & Menit |Berkas pesmohanan
petugas Fromt office
i |Petugss Front Office memeriksa Chekliss parsyaraian dan 10 Merit | Resi Tanda Sukdl Pangurussn
kefengiapan berkas, medakwican kelenghapannya
registrasl dan mamhaerikan Resi Buki
PEnguIESan
4 |Patugas Pelayanan Meneruskan kepada ..ul Berkas lengkap dan Layak 3 Benit |Berkas Lyak dan lenghap
Kepals Seksl = e
5 | Kepakas Seks Melakukar verifikasi I_J._r . Berkas, dokumsan A0 Menil [Meryetujul st
barkas permoharan dan pendukung; dokumen Karty menchk/dikembalikan
membububkan parsl jiks berkss valid | Keluanga (XK diparal
& |Kapals Bidarg Mebskukan Yerifikas dan | Berkas, dokumsn 30 Maenit | WManyenujul atag
membubuhkan parsf i berkas valid pendukung, dokumen Kar renclakdieembalikan
A.n_:-_ﬁ.u [EK] diparaf
7 |Kepala Dinas Mengesalkan dan _ H _ Berkas, dokumen KE di 10 wienit (Tanda tangan dan Koseicsi
_.__E._u:n.u.nu_._mu_._._un_.ruu ._.Hdn_u_...u_.-m.u_._m
B |Petugas Pelayanan Meragistras dan In.h | |Dokwmen sudshdiTandz | 18 Mbenit |Registrasi dan cap pengesahan
memberikan cap pangesalan tangan
9 |Front office menyerabkan kepada Dokiarsen Karty Keliarga 5 Me=nin | Dokumen Karu Keluarga (KK
pemahon dengan meryarabkan fesi [44] SesEsal
Buktl Pengurusan
10 | Pemabon manandatang Bukn ! Reglstrasl Pengambiian 5 hManit |Tanda Tangan Bult
pengambilan, penerimaan i
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