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Nomor SOP 19/S0P/IGMIL2018

Tanggal Pembuatan 6 Januari 2020

Tanggal Revisi B

Tanggal Efekiif

Disahkan Cleh

KECAMATAN GONDOMANAN

KOTA YOGYAKARTA

Judul SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang Undang (UU) Republik indonesia Nomor 23 Tahun 2008
Tenlang Adminsirasi Kependudukan

2. Undang Undang (UU) Repubiik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

3. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan

1 Memah ; T 3

2 Memahami cara pere data

3 Memahami cara berkomunikasi yang baik dengan masyarakat

dan informasi derpadu untuk remaja tidak tepst sasaran

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan P Sipil
KETERKAITAN PERALATAN IPERLENGKAPAN
1. SOP Perekaman data penduduk 1. Alat Tulis Kantor
2, SOP Penglsian SKM 2. Komputer dengan aplikasi perekaman data penduduk
3. Printer
4. Buku informasi terpadu untuk remaja, papperbag, blocknote
5. Form SKEM
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka KADO 17 GM tidak dapat tersampaikan Buku register pendaftaran penduduk




No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon Front office Operator Kelengkapan Wakiu Dutput
Permohon yang sudzh berusia 17 ahun atau yang befum pemah melakukan p
1 |data penduduk dateng ke kantor tiawa berkas pemohonan p } KK, KTP lamalTP aon (o ooy~ [Penyerehan
Elekironik berkas
EKTP
] Persyaratan parmohonan E 3 penyerahan
2 y E-KTP ke Froni office —>| I KTP bars 5 menit et
Frort office Menerima berkas dari pamahon kemuddan menelil kelengkapan berkas B /\ 3 ] Lembar
3 |permohonan, apabila berkas lengkap diseralkan ke petugas untuk diproses apebils gk Ya KTPba 10 menit  |pengambilan E-
hurang lengkap dikembalikan ke pemohon ntuk dilengiapl N | v KTP
A4
Cperator mefakukan perekaman data pemohon mefiputi rekam sidik fari, iis mata, Persy p t E4 "
4 tanda tangan dan folo ,_'i___l KTP bans 15 menit  |Rekam data
5 Permohon ke front office untuk menunggu hasil cetak E-KTP atau surat keterangan| I 1 Lembar pengambilan E- oment i
rekam data Ika keping E-KTP hatis —t kTP
Patugas mencatak E-KTP jxa pemohon sudah berusia 17 tshun, Jika belum mencapai Tidak / Lembar pengamibilan E-
6 usia 17 1ahun E-KTP belum bisa dicstak dan pemohon kembali ke Kecamatan jika KTP/Sural ketarangan 1oment  |EXTP
sudah mencapai usia 17 tahun, untuk pemohon yang belum mefakukan perekaman \ rekam/Sural Kelerangan men
selan KTF pemula langsung dicetakan E-KTP atau Surat Keterangan Ya Fengganti E-KTP
7 |Front office Menyerafikan E-KTP atau Surat Keferangan $< ‘:T';W pengamblanE- o oh  |Dokumentasi
8  |Pameicn memperoleh ECTP atau surat keterangan :e—-l Lembar pengambilan £y et s

KTP




