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SEKSI KERJASAMA DAN INOVASI PELAYANAN

SOP Perekaman KTP ke Sekolah

- )
hps "Sweet Seventeen Punya KTP"

]%asar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.4 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Jo Undang-Undang Nomor
|24 Tahun 2013 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 Jo Peraturan

Pemerintah Nomor 102 Tahun 2007 Tentang Pelaksanaan Administrasi
Kependudukan

3. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata
Cara Pendaf taran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan
Administrasi Kependudukan dan pencatatan sipil.

5. Peraturan Bupati Pasaman Barat Nomor : 94 Tahun 2016 Tentang
Struktur Organisasi Perangkat Daerah

Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

'Keierkaitan

Peralatan/perlengkapan

Komputer
Printer
Blanko KK,Akte Kelahiran, Akta Kematian, Formulir

ATK

Peringatan

Pencataten dan pendataan

Buku Agenda *




SOP Pere.  an K%—;i;inda Penduduk Elektronik Ke S¢  ah "Swg,—-tg?'eventeen Punya KTP"
Pelaksana Mutu baku
NO Uraian Kegiatan Pemohon  [Petugas Rekam| Operator e Kelengkapan Wakt Output
raian Kegiata e g p Kt S gkap aktu utpu ket

1 [Menunjukkan foto copy KK kepada petugas Fotocopy KK 1T menit |1 (satu)berkas
rekam KTP pendaftaran

3 |Petugas melakukan perekaman data Fotocopy KK 1 menit  [Dokumen ktp yang

akan dicetak

4 |Operator mencek status rekam data Ktp-el siap cetak 2 menit Dokumen siap
pemohon kalau sudah status PRR langsung cetak
dilakukan pencetakan KT -el

5 |Ktp-el yang sudah dicetak diserahkan Ktp-el siap untuk diberikan |2 menit  |ktp yang sudah siap
kepada pemohon melalui Operator kepada pemohon dan untuk diserahkan
Kecamatan sekaligus aktivasi KTP-el sudah aktivasi

6 |Menerima KTP dan langsung Aktivasi KTP- g Ktp-el siap untuk diberikan |2 menit  |Ktp yang sudah siap

El

kepada pemohon dan
sudah aktivasi

untuk diserahkan




