SOP PELAYANAN LOKET DESA AKTA KELAHIRAN, AKTA KEMATIAN, KARTU KELUARGA, SURAT PINDAH

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Pelaksana Baku Mutu
No. Kegiatan Petugas
Registrasi 0‘(’:‘:;:1"' Kasl/ Kabid Kadin Kelengkapan Waktu | Output et
Desa
1 |Membawa persyaratan adminduk ke loket Berkas Pernohonan Akta 10 menit |Berkas
desa. Kelahiran, Akta Kematian, Kartu permohonan
Keluarga, Surat Pindah
2 [Me = ima persy tan pendaftaran dokumen Berkas Permohonan, Hp 10 Menit |Berkas
adminduk dan apabila persyaratan sudah Android /Komputer, Internet Permohonany
lengkap, petugas mengupload dokumen ke \ / ang telah
aplikasi temanggung gandem pal. : A X ‘ : diverifikasi
3 |Memproses pendaftaran dokumen adminduk. v Komputer, [nternet 5 Menit  |Ajuan yang
/ \ telah di
lverifikasi
4 |Memverifikasi data permohonan ,\ Komputer/ Hp Android 5 Menit  |Ajuan yang
. telah di
</ —
.
S |Melaksanakan tanda tangan secara elektronik Tablet/ Hp Android 5 Menit {Ajuan yang
A 4 felaty
N _~ ditandatangan
= <- - ! > i .
6 |Mengirimkan dokumen dalam bentuk soft file Komputer/ Hp Android 5 Menit  |Soft File
ke petugas registrasi desa.
7 |Mencetak dokumen aqminduk dan Komputer, Kertas HVS, Plastik |5 Menit |Dokumen
menyerahkan dokumen jadi ke pemohon L Press/ Stopmap Kertas yang telah
diserahkan
8 |Menerima dokumen jadi. Dokumen, Stopmap/ Amplop (30 Menit |Dokumen jadi




SOP PELAYANAN LOKET DESA KTP-cl dan KIA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Pelaksana Baku Mutn
No. Kegiatan Petugas o
Pemohon R i perator Petugas Jasa Ket.
lgzzu Capll Kasi/ Kabid Packing Fin an Kelengkapan Waktu Output
1 |Membawa persyaratan adminduk ke loket Derkas Pecyaraten 10 menit IBe
desa. KTP-el dan KIA permohonan
2 |Mer S persyarata.n pendaftaran dokumen b & Berkas Permohonan, |10 Menit |Berkas
adminduk dan apabila persyaratan sudah _ / \ Hp Android/ Komputer, _|Permohonan
lengkap, petugas mengupload dokumen ke Internet yang telah di
aplikasi temanggung gandem pol. Y verifikasi
3 |Memproses pendaftaran dokumen adminduk. v Komputer/ Hp Android, |5 Menit  [Ajuan
’ /\ Internet adminduk
yang telah di
4 |Mcmverifikasi data permohonan Komputer/ Hp Android,|S Menit  |Ajuan
Internet adminduk
yang telah di
\ verifikasi
6 |Mencetak KTP, KIA dan memberikan kepada 1. Komputer 5Menit  |Dokumen jadi .
petugas packing. 2. Printer
3. Blangko KTP-el/KIA
4, Aplikasi Siak
7 |Memasukan KTP, KIA, mengecek alamat dan J 1. Amplop S Menit |Dokumen .
dokumen serta membuat Berita Acara, \ 2. KTP-cl jadi, KIA jadi yang.sud::n
menyerahkan kepada jasa pengiriman. : l;dﬂns.
Penyerahan.
. M d'
8 [Mengirimkan kepada pemohon. & ; Ampl:: 1-2 Hari ;);k:menja i
jadi 1. Ampl 5 Menit _|Dokumen jadi
9 |Menerima dokumen jadi. " B vang telah
D( . Resi Pengiriman diterima




