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PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KECAMATAN GONDOMANAN

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PERMOHONAN KK



Nomor SOP 28/SOP/GMVIIN2019

2. Undang Undang (UU) Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Perubshan Atas Undang-Uindang Nomor 23 Tahun 2006
3. Peraturan Presiden Nomor 86 tahun 2018 tentang Persyaratan dan

Tanggal Pembuatan 1 Agustus 2019
Tanggal Revisi 2 Januar 2020
Tanggal Efektf 6 Januar 2020
Disahkan Oleh
KECAMATAN GONDOMANAN
KOTA YOGYAKARTA Judul SOP P i
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Undang Undang (UU) Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2006 1 Memahami p p
Tentang Adminstrasi Kependudukan 2 Memahami cara perekaman data penduduk

3 Memahami cara berkomunikasi yang baik dengan masyarakat

|KK yang baru

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Py Sipil
KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGHAPAN
1. SOP Perekaman data penduduk 1. Alat Tulis Kantor
2. SOP Pengisian SKM 2. Komputer dengan aplikasi perekaman data penduduk
3. Printer
4. Buku informasi terpadu untuk remsja, papperbag, blocknote
5. Form SKM
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |
Jika SOP tidak dilaksanakan, peohon lerhambat untuk update data kependudukan dan memperoleh Buku register pendaftaran penduduk




Ne Pelaksana Mutu Baku
- Front offica Operator ghap Wakiu Output
i Pamohon ke kantor ek KK baru atau bisa Persyaratan parmahanan E- & imenit penyarahan
melalul JSS dengan mengupioad persyaratan dan dokumen yang sesua KTP baru berkas
M hken § . Apabila ada status perkawl Persyaratan permohonan
melampirkan buku/akta nikah dan E-KTP, unfuk penambahan anggota baru K baru dan dokumen
5 lampirkan akta kelahiran/ surat gan pindah datang, untuk pengantian status {j peutehanbodaiayang | [pen)
pandidikan malampirkan ijazah terakhir, untuk perubahan biodata lan melampirkan sesual, sural kehilangan berkas
dakumen yang sesuai, untuk penggantian karena kehilangan melamgirkan sural darl kepolisian bagi KK
kehilangan dar kepolisian yang Hilang
Fros! office Menerima berkas dari pamahon kemudian meneliti kelengkapan berkas L \
|parmohonan, apabila berkas lengkap dserahkan ke petugas uniuk diproses apabila Ye i . Lembar
3 |kurang lengkap dikemballkan ke pemshon untuk diangkapi, apabie sudah lkengkap st mohen 410 ment  |pengambiian £
[ mengesi form [ Kl front office lembar KTP
untik pengambilan
Operator memprosas KK baru dan merunggu verifkasi dar Kepala Dinas Persy E
# dan Catatan Sipil Kota Yogyakarta unluk kemudian dapat dicetak — | KTP bary Whoam! _ [Aokan da
KK yang sudah diverifikasi dan dicetak diserahkan kepada front affice untuk dimasukan Lembar pengambilan E- 3
§ 10menit  [Informasi
ks map sesual Kelurahan dan RW KTP
Pemonon mengamail KK yang sudah jadi dengan lambar pang: I pengarbilen E-
6 |apabila pemohon medalul JSS harus membawa persyaratan yang sudah di upload untuk TP 10 menit  [SKM
ditukar dengan KX baru




