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TANGGAL

PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR BARAT
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (sor)
PELAYANAN PENERBITAN KIA (KARTU IDENTITAS ANAK)




Nomor SOP -/ /IV.11/2018 *
[Tanggal Pembuatan Juli 2018 )
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan Agustus 2018 -
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATANSIPIL Disahkan Oleh Kepala Dmas::pendm:luk’r;s c:ra::::catahn Sipil
KABUPATEN PESISIR BARAT
Dri BEMREDA
Pembina Utama Muda/IV.c
- NIP. 19620615 198911 1 001
- |Nama sop Pelay Penerbitan KIA (Kart Identitzs Anak) K
Dazsar Hukum _ I | kualifikasi Pelaksana ] -
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 1. Memahami peraturan perundang-undang Administrasi Kependudukan terutama Bidang Pelayanan Pendaftaran Pe

Kependudukan sebazaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Admistrasi Kependudukan

Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Barat Nomor 3 Tahun 2016 Tentang
Penyelengaraan Administrasi Kependudukan

2. Mampu memberikan pelayanan yang baik kepada pamohon
3. Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

—{Keterkaitan o . Peralataa dan Perl
-{Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak- _|Alat Tulis Kantor . - - - St = e o R et
pihak yang terkait cukup banyak terutama perihal rekomendasi dan surat Blangko KIA (Kartu Identitas Anak) , KK, KTP-el, dar KIA
keterangan dari peratin, kecamatan, puskesmas/rumah sakit/bidan |Perangat Komputer
sebagai kelengkapan terkas permohonan Jaringan Komunikasi, Data
Stempel

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
- |Bila SOP Penerbitan KIA (Kartu Identitas Anak) tidak dilaksanakan :

" |Proses pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada
akhirmya menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

1. Petugas pelayanan selalu mencatatat kekurangan yang ada dalam berkas permohonan dan diberikan kepada pemohon unt:

dilengkapi
2. Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan
pengambilan KIA (Kartu Identitas Anak)

! ilan KIA (Kartu itas Anak) yang sudah jac




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENERBITAN KIA (KARTU IDENTITAS ANAK)

i - } PELAKSANA ) - MUTU BAKU
KEGIATAN PETUGAS | OPERATOR BIDANG PELAYANAN .
MOHON D KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
b PELAYANAN KOMPUTER KaSI / kasi KEPENDUDUKAN
pencatatan KIA N -
Berkas permohonan KIA 3 Menit
Tidak _ — —
| Verifikasi dan valdasi data informasi dalam berkas Ya
permochonan KIA /
Berkas permohonan KIA S Menit Bemai:gn;t;honan
3 |Penyerahan tanda bukti penerimaan berkas penno.'mmn - o
KIA sebagai tanda bukti pengambilan KIA ’ berkas
e S Tanda terima berkas 5 Menit Tanda tetima B ‘
pull\ohonan
5 |Pencatatan dalam register KIA | = —
Berkas permohonan .
it
dery XA S Men| Buku Register KIA
) B _ |
Penginp dan kan KIA " -
l | Blangko KIA 10 Menit KIA
9 IPenulisan di Buky Register pengambilan dan penyerahan KIA B 1 ¥
kepada pemohon Buly Register Pengambilan .
KA 5 Menit




