DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP : 03 /SOP-DAFDUK/1/2023
TGL. PEMBUATAN |[: 9£ Desember 2022
TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 2 Januari- 2023
DISAHKAN OLEH |: KEPALA DINAS
A D
S ARI ASAN, S.IP

o/ Nip.198810082007011001

NAMA SOP . SURAT KETERANGAN PINDAH
WARGA NEGARA INDONESIA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

I, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan
Provinsi dan Kabupaten/Kota

3. Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah

Tahun 2021 Nomor 73)

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penerbitan Kartu Keluarga

Komputer & Printer

. Ls
2. SOP Penerbitan KTP 2. ATK
3. SOP Penerbitan Pindah Datang 3. Buku agenda
4. SOP unit kerja terkait 4. Jaringan Internet
5. Meja, Kursi
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

I. Keterlambatan Informasi
2. Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Progedur Kas} Ket
ra
Kepala | poideh | operstor | PO™B38 |yeunicater | Pamohon | Ketengkapan | Waktu Output
Dinas D Arsip
atang
Dokumen
Metengkapi dokumen persyaratan yeng ‘ e Berkas persyaratan sudeh
1. | dibutuhkankemudian mengambll nomor Lﬁ‘”‘w l persyarata | 2menit | digerahkan.
Pemchon sudah
2 | Memenggil Pemchon sesual dengan nomor » * Nomor 1 menit | dipanggil sesuai
" | antrian Antrian antrian
Menerima berkas persyaratan dan
melakukan verifikasi kelengkapan berkas. Berkas
) X . Kelengkapan
Jika tidak lengkap, mengembalikan kepada /" \L persyarata o | ee sudah
3. | Pemahon dengan catatan untuk dilengkapl YIN |7 n diverifikasi
kembali. o Alattulis
Jika lengkap, meneruskan berkas
persyaratan kepada Operator Kensolidasi
Mensrima berkas permohonan pindah A * Berkas Berkas sudah
4 | datangdanmelakukan konsolidasi berkas — porsyarata | 3 ment | Sarkas Sa%e
" | persyaratan sekaligus menyerahken berkas n
kepada Kasi Pindsh Datang o Alattulis
Melakukan penginputan data untuk
menerbitkan SKPWNI, KK, KTP, KIA. n o Berkas
5. | Jika betum melakukan perekaman KTP-el di n’“s’mm 5menit | Data sudah diinput
daerah asal maka akan diarahkan untuk Alattulis
melakukan perekaman kepada Operator n *
KTP-el




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kasi Kot
Kepala Oparator Petugas
Dinas | Pindah | Operator | 0/ nieei Loket | Pemohon | Kelengkapan Waktu Output
Datang
Malakukan penerbitan SKPWNI dan
mengajukan permohohan TTE kepada . o Berkas 3menit | D&t sudah
6. | KepataDinas ~ persyaratan diinput
g ——
s Perangkat
Melakukan sertifikasi pada KK dengan . Komputer | Sertifikasi TTE
7. o Aplikasi SIAK 1 menit iah ditakub
TTE o Jaringan
Intemet
» Perangkat
Koemputer
o Aplikasi SIAK
y ¢ Jaringan SKDWNI,
8. | Malakuken pencetakan SKPWNI dan KK Intemat Smenit | KTPel, KIA, KK
« Berkas sudsh dicetak
persyaratan
s Priter
¢ Blanko
Dokumen
) o SKPWNI, kependudukan
o, | Motslanporgarsipanberkas KTPel KIA, KK | 2ment [ Saan
persyaratan dan mengisi agenda Mesin fotokopi digandakan
diarsipkan
y
KTPel, KIA, KK
Memberikan dokumen kepada Pemohon o 1* SKPWNI, :
19 { kecuall SkPwWHI — Ho(e)" o, i | 1 men sudehdiarina
n
Total 28 menit




NOMOR SOP : Ol /SOP-DAFDUK/1/2023

TGL. PEMBUATAN [: o¢ Desember 2022

TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 9 Januari 2023

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAIENE DAN KEPULAUAN

BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

DISAHKAN OLEH |: __KEPALA DINAS

0082007011001

NAMA SOP : vinn.u; DASANG ANTAR
mUpATEN (KK, K.TP-el & KIA)

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS]I PELAKSANA:

.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi Pemerintahan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan Provinsi
dan Kabupaten/Kota

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk den Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

LE Peratu'ran. Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah

Tahun 2021 Nomor 73)
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Komputer & Printer
2. SOP Penerbitan KTP 2. ATK
3. SOP Penerbitan Pindah Datang 3. Buku agenda
4. SOP unit kerja terkait 4, Jaringan Internet

5. Meja, Kursi

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1.
2

Keterlambatan Informasi
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Mutu Baku

No Uraian Prosedur Ket
Operator Verifikator Pemohon Kelengkapan Waktu Output
Dokumen
Melengkapi dokumen persyaratan yang dibutuhkan I| Mulaj i ; persyaratan sudah
1 kemudian mengambil nomor antrian di Verifikator 7 ) Berkas persyaralen | 2meni diserahkan,
Nomor antrian
Pemohon sudah
2, Memanggil Pemohon sesuai dengan nomor antrian Ijj Nomor Antrian 1 menit dipanggil sesuai
antrian
Menerima berkas persyaratan dan melakukan verifikasi
kelengkapan berkas "
‘3 Jika tidak lengkap, mengembalikan kepada Pemohon ) \ Berkas persyaralan 5 menit Kelengkapan berkas
dengan catatan untuk dilengkapi kembali. Y NS T Alat tulis sudah diverifikasi
Jika lengkap, meneruskan berkas persyaratan kepada
Operator Konsolidasi
Melakukan penginputan data untuk menerbitkan KK, , Perangkat
KTP dan KIA j Komputer
4. | Jika belum melakukan perekaman KTP-el di daerah asal Aplikasi SIAK Smenit | Data sudah diinput
maka akan diarahkan untuk melakukan perekaman Jaringan Internet
kepada opﬁratof KTP-el Berkas persyaratan
A4
Melakukan penerbitan KK, KTP dan KIA dan
: J ) KK, KTP dan KIA
5 mengajukan permohohan TTE kepada Kepala Dinas Berkas persyaratan 3 menit telf('bn




Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Prosedur Kaal ' Ket
Kepala Operater | Potugas | Petugas
Dinas mﬁkﬂ Oporator |yonectidasi| Arsip | Lokot |Tomohon| Kelengkapan | Wektu | Output
o Perangkat
S Komputar Sertifikasi
g. | Melakukan sertifikasi pada KK, KTP, dan o AplikasiSIAK | 1 menit | TTE sudah
" | KA dengan TTE o Jaringan dilekukan
Intemet
¢ Perangkat
Komputar
o Aplikasi SIAK SKDWNI,
e Jaringan KTPel,
7. | Melakukan pencetakan KK, KTP, dan KIA EL-| . Intemet Smenit | KIA, KK
o Priter
¢ Blanko
Dckumen
kependudu
A kan sudah
o SKPWNI,
8 Melahﬂtanpuxgarsipqnbm L-I KTPel, KIA, KK | 2 menit gig:nndaka
* | persyaratan dan mengisi buku egenda Mesin fotokopi
sudah
diarsipkan
2 KTPel,
Memberikan dokumen |_ > o) o SKPWNI KIA, KK
9 kan kepada Pemohon KTPoy KA | 1 mentt [ sudah
* | kecuali SKPWNI 8l, diterima
Psmohon
24

Total




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP : 02 /SOP-DAFDUK/1/2023
TGL. PEMBUATAN |: 9£ Desember 2022
TGL. REVISI ; _
TGL. EFEKTIF : 9 Januari 2023
DISAHKAN OLEH |1 - » KEPALA DINAS
AR ASAN, S.IP
Nip.198810082007011001
NAMA SOP : PENERBIPAN KARTU KELUARGA
(BARU, PENAMBAHAN,
PENGURANGAN ANGGOTA
KELUARGA)

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

|. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP Administrasi Pemerintahan

(S ]

dan Kabupaten/Kota

3. Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan Provinsi

tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah

Tahun 2021 Nomor 73)

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk den Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Penerbitan Kartu Keluarga
SOP Penerbitan KTP
SOP Penerbitan Pindah Datang
SOP unit kerja terkait

R

Komputer & Printer
ATK

Buku agenda
Jaringan Internet
Meja, Kursi

h B L) b e

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Keterlambatan Informasi

2. lJika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Pelaksana Mutu Baku
No Ureian Prosedur Kasj Kot
t;'epala Pondataan | Operator Potuges Verifikator | Pomohon |Kelengkapan| Waktu Cutput
n2s | penduduk Asslp
Melengkapi dokumen persyaratan yang _| » Berkas | Dokumen
1. | dibutuhkankemudian mengambil nomor e persyarat | 2Menit | persyaratansudah
antrian di Verifikater Y, an diserahkan.
4
. Pemohon sudah
Memanggil Pemohon sesuai dengan romor : '__I o Nomor .
2 iri [: Antrian 1 Menit mgﬂ sosuai
Menerima berkas persyaratan dan
melakuken verifikasi kelengkapan borkas. .
Jika tidak lengkap, mengembalikan kepada /‘ N . ;':gy‘";m | ketengkapen
3. | Pemgchon dengan catatan untuk dilengkapi an S5Menit | berkas sudah
kembali. Y T o Alat tulis diverifikasi
Jika lengkap, meneruskan berkas
persyaratan kepada Operator.
¢ Parangkat Setelah
Melakukan pengecekan data SIAK dan Komputer masalah
penginputan data (Cek NIK dan sefuruh ) o Aplikasi data
elemen data yang ada di KK) \/ " Tunda' SIAK data SIAK mt:sanm
4. | Jika ada masaleh dengan data, A\ § T o Jaringan 5 Menit diperiksa sudsh ada),
mengarahkan Pemohon kepada ADB Interneat prosas
Jika data benar, mengerahkan Pemchon o Berkas permohon_i
kepada Kepala Seksi Pendataan Penduduk persyarat an kembali
_an dari awal
Melakukan pengecekan data o Barkas ; lahldam
aki yang masuk masal
5. dan melakukan verifikasi 1 g:m 5menit Pemohon sudah

disampaikan.




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kas] Petugas
Repala \pondataan POnB2s | "loket | Pemohon | Kelengkapan | Wakty Cutput
Penduduk P Ponyerahan
+ Pemmchonan
6 Mengajukan permohenan TTE kepada TTE 1 Menit ::g:hmTI'E
" | KepalaDinas ¢ Berkas disermpaikan
persyaratan
¢ Perangkat
,f- Komputer Sertifikasi TTE
7. | Melakukan sertifikasi dengan TTE : ?:rlilnk:sa;\sw 1 Menit sudah dilakukan
(ntemet
¢ Perangkat
Komputer
. Apl_ikasiSlAK
Mslakukan pencetakan dokumen * Jaringan KK Baru sudah
persyaratan
o Priter
e Blanko KK
Dokumen
. . o KKBaru kependudukan
9 Me!a!adcanpengmpanbeﬂmnpersymtan : o Mesi 2 Manit sudan
" | dan menggandakan dokumen fot k" | digandakan dan
Okop berkas sudgh
diarsipkan
KK Baru sugdgh
10. | Membserikan dokumen kepada Pemohon o KKBaru 1 Menit diterima
Pemohon
Total 26 menit




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAVUAN

BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP . 04 /SOP-DAFDUK/1/2023

TGL. PEMBUATAN |: 24 Desember 2022

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF : % Tanuari 2023

DISAHKAN OLEd |[:/ .  KEPALA DINAS
NS 1008200701 1001

NAMA SOP #’ENCATA?’AN DAN PENERBITAN

BIODATA PENDUDUK

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

I. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan Provinsi

dan Kabupaten/Kota

3. Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah
Tahun 2021 Nomor 73)

i~

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penerbitan KTP
2. SOP unit kerja terkait

Komputer & Printer
ATK

Buku agenda
Jaringan Internet
Meja, Kursi

b S e

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Keterlambatan Informasi
2. Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Mutu Baku

Pelaksana
No Uraian Progedur Ket
Operator f wpatugas Verifikator | Pomohon Kolongkapan Waktu Output
o Dokumen
;. | Metengkapidokumen persyaratan yang dibutuian ) |* 1o 2 Menit | Persyeraten
* | kemudian mengambil nomor antrian di Verifikator o F-1.04 sudah
diserahken,
Pemohon
- . sudah
2. | Memanggil Pemohen sesual dengan nomor antrien E L__I ¢ Nomor Antrian 1Mentt | o peanggil
sesuai antrian
Menerima berkas persyaratan dan melakukan d
verifikasi kelongkapan berkas.
i / \ [ o Berkas Kelengkape
3, | Jika tidak tengkap, mengembaiikan kapada — Preyarstan | aMenit | berkassudah
Pemohon dengan catatan untuk dilengkepi kembali. o Alattulis diverifikasi
Jika lengkap, meneruskan berkas persyaratan
kepada Operator.
Melakukan pengoecekan data SIAK (Cek Biometrik, -
masalah data
Cek Konsolidasi data dan seturuh elemen data Iain) T — * Perangkat Komputer terselesaikan
(] |, Datebase SIAK Data SIAK ika ada)
4. | Jikaada masalah dengan data, mengerahkan SMenit | sudah { 2 ada)
kepada ADB o Jaringan Intemst diperiksa s:;mohonan
Jika data benar, mengarahkan kepada Kepala Seksl » Berkas persyaratan kembali dari
tdentitas Penduduk awal




Mutu Baku
Pelaksana
Ket
No Uraian Proseduyr
Dinas | ponduduk
Pemolhion
Melakukan wawancara Pemchon 1. dapat
(sekaligus melakukan verifikasi terhadap Y o Berkas Wawancara mummwm
formulir F1.01) persyeratan 50 Pmmm‘ kembaf! bila
Jika hasil wawsncara dan verifikas -~ | « Ruang dan 1 1 talah
ditemukan ha! yang tidak sesuai tsu > T Merit | oodan O clasak
mencurigakan maka berkas akan N/ T Kerja dilakukan kan
dikembalikankepada Pemohon ¢ Alathulis han dota
Jika hasil wawancara dan verifikasi Y
sesual, memberi paraf pada berkas.
Berkas
- Berkas sudah
Menit
Manyerahkan berkas yang telah diparaf . * honan 1 diterima
kepada Operator !—— permo Operetor
o Berkas
Data
Perangkat permohanan
fj ) ! 5Menit | sudah diinput
Melakukan penginputan data F1.01 . o Aplikes ke dalam
SIAK SIAK
o Jaringan
Intemet
e
verifi
Maelanjutken pemintaan verifikasi sudah
penarbltan KK kepada Kasi Identitas o Berkas amenit | ygampakan,
Penduduk dan melanjutkan berkas persyaratan berkas sudah
kepada Operator KTP-el untuk melakukan diserahkan.
perakaman KTP-e!




Polaksana Mutu Baku
No Uraian Prosodur Kasi Kot
Kepala Dinas| (ndontitas KTPel Operator Ketongkapan Waktu Output
Penduduk
» Berkas persyaratan
* Perangkat Komputer . | e KTPel
9. | Metakukan perekaman KTP-el A 3 Menit | sudah
o Aplikasi SIAK fireh
o Jaringan Intemst
Metakuken verifikasi pencetakan KK dan
mengsjukan berkas untuk sertifikasi (TTE) kepada
Kepala Dinas N ¢ Perangkat Komputer Pencetakan
10. | Sekaligusmeminta verifikasi dari pusat. Jika i I o Aplikasi SIAK 5 Menit | KK sudah
benar, maka ditanjutkan untuk pancetakan. - o Jaringan Intemat diverifikasi
Tapi jika salah maka data dikembalikan (PRR:
Printed Ready Record)
L'| o Perangkat Komputer %ﬁ; a
11. | Melakukan sertifikasi pada KK (TTE) l S | o Aplikasi SIAK 1 Menit
o Jaringan Intemet KK sudah
dilakukan
o Perangkat
o Apfikasi SIAK KTP-el dan
12. | Melakukan pencstakan KTP-el dan KK o Jaringan Intemat 10 Menit | KK sudah
o Printer dicatak

o Blanko KK dan KTP-3!




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAIENE DAN KEPULAUAN

BIDANG PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP : Ol /SOP-CAPIL/1/2023

TGL. PEMBUATAN |: of Desember 2022

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF . 2~ Januari, 2023

DISAHKAN OLEH |-+~  ~KEPALA DINAS

HASAN, S.IP
Nip.19$€10082007011001

NAMA SOP . PENCATAPAN DAN PENERBITAN
AKTA KELAHIRAN, KK, KIA, NIK.

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan Provinsi

dan Kabupaten/Kota

3. Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah
Tahun 2021 Nomor 73)

(]

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2. SOP Penerbitan KTP
3. SOP unit kerja terkait

Komputer & Printer
ATK

Buku agenda
Jaringan Internet
Meja, Kursi

O

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Keterlambatan Informasi
2. Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Mutu Baku

No Uraian Prosedur Kasi Kas
Paendataan Kelengkapan Waktu Output
Penduduk Kelahiran
Melengkapi dokumen persyeratan yang o Berkas Dokumer;m
1. | dibutuhkan kemudian mengambit nomor persyarata | 2 menit parsyara
antrian di loket n sudah
diserahkan.
Pemochon
2. | Memanggil Pemohon sesuai dengan * Nomor 1 menit iﬂmpmtggil
* | nomor antrian Antrian
sesual
antrian
Msnerima berkas parsyaratan dan
menyerahkan tanda terima serta o Berkas
g, | Jikatidak langkap, mengembalikan L n ——
" | kepada Pamohan dengin catatan untuk o Alattulis sudah
dilengkap! kembali. o Tanda diverifikasi
Jika langkap, meneruskan berkas Terima
persyaratan kepada Oparator.
Melakukan pengecekan data SIAK (Cek o Peranghat
NIK dan seluruh elemen data yang ada di Komputer
KK) o Database
4 | sika eda masateh dengen data, SIAK sment | DA SIAK
* | mengarahkan Pemchon kepada Petugas * Ja:mmgml . diperiksa
yang Berwenang.
o Befm
éalkta; data benar, melanjutken proses Input persyarata




o Jaringan
Intemst

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kasi
Kepata Kasi Petugas | Petugas ut
Dinas | [donttas | ot iran | OPerator Arsip Lokt | FEMohon | Kelengkapan | Waktu | Outp
Penduduk
o Perangkat Data anak
er sudah
fikasi SIAK diinput.
Melakukan penginputan data anak untuk e
menerbitken NIK dan KK Bary * Jaringsn 3menit |\ dan kK
R baru
persyaratan
Melakukan proses uniuk penerbitan Akta o Perangkat
I;elahlran danfatau KIA (Scan F::}i. kl:g() y mw Foto
an mengajukan permchonan v ] Scan
kapada Kasi Pendataan Penduduk untuk T | o Jaringan | Smenit | sudah
NIK, KK, dan KIA serta : tntemnet dilakukan
varifikasi Akta Kelahiran pada Kasgi o Berkas
Kelahiran persyaratan
Verifikasi
4 sudah
Melalukan verifikasi NIK, KK, dan KIA ] |_3 o Berkes 2 | dilekuken
(Kasl Pendataan Penduduk), dan persyaratan | ™M | gqy ligus
verifikaai Akta Kelahiran (Kasi Kelahiran) pengajuan
TTE
Mengajukan permohonan TTE untuk Akta 1 L] ¢ Permchonan Permohan
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