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Nomor sOp ~ Taror /IV.11/2018
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Tanggal Revisi - - =
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Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukfin dan Pencatatan Sipil
DINAS KEPENDL'DUKAN DAN PENCATATAN SIPIL » Kab‘:lepat sisir Barat i
KABUPATEN PESISIR BARAT
BENKEDA
Pembina Utama Muda/IV.c
NIP. 19620615 198911 1 001
Nama SOP Pelavanan Penerbitan KK WNi gan Orang Asing yang Memiliki ljin Tinggal Tetap
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana ] ]
1 I Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana tekah diubah dengan
Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Un
23 Tahun 2006 tentang Admistrasi Kependudukan

Undang-Undang
dang Undang Nomor

1. Memahami peratwian perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan terutama Bidang Pendaftaran Pend
2. Mampu memberikan pelayanan yang baik kepada pemohon
3. Memahami pelaksanaan tats kelola kearsipan dan dokumen

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

Keterkaitan ~ Peralatan dan Perlengkapan B = =

e ———— B o JAlatTulisKantor- . . _ T T
Blangko KK dan KTP-el
Perangkat Komputer
Jaringan Komunikasi, Data
Stempel

'eringatan Pencatatan dan Pendataan

ila SOP Penerbitan KK WNI dan Orang Asing tidak dilaksanakan -
‘roses pelayanan tidak akan berjalan sesuai _dgr_\gan harapan, yang pada
khimya menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

1. Petugas pelayanan selalu mencatatat kekurangan yang ada dalam berkas permohonan dan diberikan kepada pemoht
dilengkapi

2. Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal pengambilan KK yang sudah jadi, pada bukti per




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BAGI WNI DAN ORANG ASING YANG MEMPUNYAI UIN TINGGAL TETAP

_ PELAXSANA —_ MUTUBAKY :
PEMOHON | COSTUMER |  PETUGAS | OPERATOR Xasi KABID KADIS KELENGKAPAN WAKTY ouTPUT KEY
SERVIKE | REGITRASI | KOMPUTER

Bagi WNI : 1) BK. 105; F1.01;
F102; F1.03 (dikuasakan); 2)
Dokumen Kependudukan

)' l yang dimiliki Bagi WNA : 1.) | 5 Menit 8X-105
Ys BX 10S;F.117; F1.09
{diwakilikan; 2.)Dokumen [}
kependudukan yang dimiliki \ l
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2 dan 52 kelenok
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fnomor antrian kepada pemohon dan
neng ke petugas registra

5 Menit

3 e dalern Buku Hartan Peristiwa Kependudukan

Portetias fa ok " N
‘\enting {Buku Harlen) model BX 105

4 warifikasi dan validas! data serta merekam data
dalem detabese Sistern Info Adh
K - {SIAK) dan d NIK Lagi WNI

Orang Asing ’I_|: 10 Menit NIK
)

S _|Mencetak KX WNI maupun Orang Asing
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