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{Nama soP Pelay Penerbitan Surat X gan Datang bagi WNI dan Orang Asing
- |Dasar Hukum Kualifikasi Pelak
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 1. Memahami peraturan perundang-undangan ¢ g Administrasi Kependudukan terutama Bidang Pendaftaran Pendu
Ke pendudukan sebag; 1a telak diubzh dengan Undang-Undang 2. Mampu memberikan pelayanan yang baik kepada pemohon

Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang Undang Nomor 3. Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen
23 Tahum 2006 tentang Admistrasi Kependudukan

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

Keterkaitan = Peralatan dan Perlengkapan
|0 PenerbitanKiPElektronk . [tAatTuliskantor
2. SCP Penerbitan KK " |2 Blangko KTP-el dan KX )

3. Perangkat Komputer { Perekaman KTP-el, Printer, Smartchard Reader)
4. Jaringan Komunikasi, Data
5. Stempel
6. Fotokopi KK; Pas Foto Berwarna 4x6 sebanyak 4 lembar dengan latar belakang warna biru bagi yang memiliki tahun fal
: dan fatar belakang warna merzh bagi yang memiliki tahun lahir ganijil
Peringatan Pencatatan dan Pendstaan
Bila SOP Penerbitan SKDWNI tidak dilaksanakan : 1. Buku Register
Proses pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada 2. Dokumen: Berkas Permohonan
khlmva menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN DATANG BAGI WN| DAN ORANG ASING

. Cae
KEGIATAN - FELAKSANA __MUTUBAKU B
P OPERATOR KAS| KABID KADIS NG! Wi PU
e = - PELAYANAN | KOMPUTER KELENGKAPAN AKYU OUTPUT KET
berkas p -
1) Berkas permohonan penerbitan
SKPWNI yang disetujui Peratin dan
Camat (Bagi Orang Asing : Berkas Berkas permohonan|
Permohonan Penerbitan SXDOA) ; izin menjadi
Ya 2.) Surat Katerangan Pindah dari Smenit |penduduk dan bukti|
Daerah Asal ; 3.) Pas Foto 4x5 4 pengambilan/ tanda
lembar ; 4.) Siodata Penduduk ;5 terima h
KTP-el dari daerah asal (Bagi Orang
Asing : Fc Paspor)
[iaak )
2 |Menerima dan memeriksa kel p Ra =. =
tidak lengicp dikembafikan kepada pemohon. Jika tengkap /
berikan n;:no. antrian Izleﬁdlperiobgp dan = S menit
3 |Operator ima berkas honan untuk diterbitian k= =
SKDWNI mesalul aplikasi SIAK, mencetak KK dan KTP yarg
baru begt 10 meni SKDWNI, KTP SOP Penerbitan KX
1 M 1 Etektronik, dan KK dan KTP
<
— Tidak — | Ya ~ - :
-} 4 _|Melakukan venfikasi dan validasi data - - N
S N D R — N | 5 N S N ) . SKDWNI, KTP.
ST Elektronik, dan KK
5 |Kepala Dias (katou berhalangan dapat diwakilken oich = - - =
Kepala Bidang) yetujui dan d: gani SKOWNI dan [ I )
KK (Tanda tangan berkas KK harus Kepala Dinas) 5 menit SKDWNL, KK
6 |Petugas menempelkan pas foto dan membubuhkan stempel N
inas S menit SKDWNI
7 |Penyerahan SKDWNI ke Pemohon. }
sy $ SKOWNI, KTP
: Sment [ rekironik, dan KK




