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SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik

menerima KTP

Pelaksana Mutu Baku
ke & Petugas
No. Uraian Kegiatan Operator Ket
_ Pemohon non?or Cetak KTP Kelengkapan Waktu Output :
antrian
Fotokopi KK, KTP yang akan
diganti jika permohonan
1 Pemohon menyerahkan berkas penggantian KTP karena — 1 (satu) berkas
permohonan ke petugas nomor antrian perubahan elemen data atau pendaftaran
S rusak, surat keterangan hilang
dari kepolisian untuk KTP hilang
Menerima dan memverifikasi berkas dari Fotokopi KK, KTP yang akan I
‘:er:;‘;?‘;:r:k:ot::;’:z’:tlzggk:ezii‘_’rg;; / diganti jika permohonan Berkas pendaftaran
el kepada‘pemohon kemudian mengarahkan penggantian KTP karena 2 Menit s SUda.h
B iR ik briam ik perubahan elemen data atau diverifikasi, nomor
prifionan unt MERUNgay anian: % rusak, surat keterangan hilz.ng antrian
berkas tidak lengkap, berkas dikembalikan dari kepolisian untuk KTP hilang
ke pemohon : ¢
Fotokopi KK, KTP yang akan -
e diganti jika permohonan Berkas zer;‘daftaran
3 [Menunggu antrian dipanggil T S— penggantian KTP karena 5 Menit zlj?vr:egr'fsilt:asa' ey
: ; perubahan elemen data atau e f, DO
rusak, surat keterangan hilang antrian
dari kepolisian untuk KTP hilang
Petugas cetak KTP memeriksa data
perekaman KTP. Jika status Fotokopi KK, KTP yang akén
perekamannya tunggal dan tidak ada diganti jika p'ermohonan
rr?asalah data, KTP segera dicetak dgn —— penggantian KTP karena . |KTP-el yang sudah
4 |diserahkan kepada pemohon melalui perubahan elemen data atau 2 menit dicatak
proses validasi. Jika ada permasalahan i keterangan“hilang
data (misal status perekaman. duplicate il Y it ; g
ari kepolisian untuk KTP hilan
record atau NIK bermasalah) petugas EpRsEa S
konsultasi ke ADB
5 Melakukan validasi KTP kemudian - KTP-el yang sudah dice{ak 2 Menit KTP-el yang sudah
¥Eng diaktivasi




