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KAN'TOR KECAMATAI\ REMBANG

Nama SOP PELAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDLIK

f)asar Hukum
1. UU Nomor nl2AA6 tentang Administrasi Kependudr-rkan
2. UU Nornor 25l20Aq tentang Pelayanan Publik
3"UU Nomor24l20l3 tentangPerubahan atas LILI 23,20A6 tentang

Adminitrasi Kependudukan
4. Pepres 25120A8 tentang Persyaratan dan Tata Cara pendaftaran

Pendurdr"rk dan Capil
5. Peraturan l3upati Rembang Nomor 122014 tentang Pelayanan

Publik
Knterkaitan

SOP AP tentang KK
SOP AP tentang Surat Pinclah

PENCATATAN DAN PENDATAAN
PERINGATAN
.langka rvaktu penyelesaian maksiamal 1 (satu) hari kerja sejak f]erkas

l,aporan bulanan pemakaian KK oleh pengadrninistrasi ulnunt
L.apolan bulanan kependudukan ada di Kasi'Iata Pernerintahan

Kualifikasi Pelaksana
- Pendidikan minirnal SLTA
- Me.mahami peraturan tentang Peirerbitan KTP
- N4ampu mengoperasikirn komputer dengan benar'
- Mampu bekerja di Tim
- Marnpu Jujur dan terbuka

l.Komputer
2.Pepres 2512008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Capil
3.Formulir F1-07



SOP Pelayaman Pembuatan Kartu Y*ndn ffienduduk ( KTP )
Pelaksrana [Vlutu Baku

Kegiatan
0peratorPemol'lon

Staf
Tapem Kasi

Tapem Kmlengkapan Waktu Output

[\llenerirna dan mengoreksi berkas
pemohon, bila mana berkas dah lengkap,
pernohon dipersilahkan untuk menernui
operator

1" Surat p*ngantar dari deSa

[. Fc Knrtir Keluarga.bagi
pemula nrelampirkan F:C Akta
Keiahilnan dan Fc ljasah

3lMenit - Lembar0eklist

- NomorRegister

lVelakukan perekaman sidik jari dan
wajah

EerkasPermohonan

SekfllstFermohonan

5-10 l\Ienit Berkas
Permohonan

l\llemverifikasi berkas yang sudah
lengkap dan menyerahkan berkas kepada
staf Tapem untuk diagendakan

Een[qas Fermohonan 3lVenit Berkas yang
telah
ditandatangani

lVlenyerahkan berkas kepada pemohon
untuk cliserahkan ke Kantor Dindukcapil
guna pencetakan KTP elektronik

Berkas $:ermohon yang telah
c$itamdetamgani guna cetak E-
KJI-P

3 Menit Berkas yang
telah
ditandatangani
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