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KANTOR KECAM:\TAI{ REMBANG

Nama SOP F'ELA YANAN PEMI]LIATA}I KAR'IL] KEI,TJARGA

Dasar Hukum
1. UU Nomor 2312006 tentang Adrministrasi Kependudukan
2,. UU Nomor zsftA9q tentang Pelayanan Publik
3. lru Nomor il.4l2}13 tentang Perubahan atas [-]LJ 2312006 tentang

Adrnin istr asi Jkpen dudukan
41. Pepres 2512008 tentang Persyaratan dan Tata Cara pendaftaran

Pendudukan dan Capil
5. Peraturem r\omrol'12l2Al4 Pelayanan Publik

Keterkaitan

Pendidikan mininral SI.TA
I\{emahami peraturan tentang Pener:bital KK
1\,'l iunp u m engopera si k an kon-rp uterr den gan benar
1\l[ampu bekerja di Tir:
i\{arnpu Jnjur dan terbuka

l.Komputer
2.Peprcrs 25120A8 tentang Persyaratar, dan 'l'ata Cara Pendaftaran Penduduk dan Capil
3.Formulir F1-01 dan Fl-06

Peralatan/Per
SOP AP tentimg KTP
SOP AP tentang Surat Pindah

PE,NC,{'I'ATAN DA}'I I'ENDA TAA N
PEzuNGATAN
Jangka waktu pen,velesaian maksiamal 1 (satu) hari kerja sejak l3erkas

l-,aporan bularan pernakaian KK oleh pengadrrinistlasi umum
Laporan bulalan kependudrrkan ada di Kasi 'fata Pernerintalian

tti

Kualifikas Pelaksana :



I

SOP Pelayanan Pembuatan Kartu Keluarga ( KK )
Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan
OperatorPemohon

Staf
Tapem

Kasi
Tapem

Kelengkapan Waktu Output

Menerima dan mengoreksi berkas pemohon,
bila mana berkas dah lengkap, berkas
dimintakan verifikasi

. Surat pengantar dari d6sa

.fiormulir F1 bagi Pemohon yg
memecah KK i' Surat Nikah/
Akta cerai-1- KK larna

. Pernbetulan Nama dilampiri
I lahir

3 Menit - LembarCeklist

- NomorRegister

Memverifikasi berkas yang sudah lengkap dan
menyerahkan berkas kepada staf Umpeg untuk
diserahkan kepada operator

3 Menit Berkas
Permohonan yg
telah ditanda

BerkasPermohonan

CeklistPermohonan

ft/lengupdate data pemohon dan mencetak KK,
Kemudian menyerahkan kembali kepada staf
Tapem untuk diagenda

- Kartu Keluarga 3 h/enit Kartu Kelurga

Menyerahkan KK kepada pemohon - Kartu Keluarga 3 Menit KK telah jadi
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