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Bidang Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil Nama SOP P\r‘i}seﬁﬁf RalRy \7 erekaman Data Kartu Tanda Penduduk Elektronik

Unit Kefjatayanan(UKL) Disdukcapil Kecamatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU No 23 Tahun 2006
Tentang Administrasi Kependudukan

2. Peraturan Presiden Nomor 102 tahun 2012 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 37 Tahun 2007 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun 2006

3. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Naional beserta

4, Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 11 Tahun 2010

a, Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Administrasi
Kependudukan dan Pencatatan Sipil dan perundang-undangan lainnya yang

b. Memahami persyaratan yang harus dipenuhi untuk Perekaman Data Kartu
Elektronik

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Leaflet Buku Pendaftaran
2. Baliho Bukti Tanda Terima Permohonan
3. Spanduk Blangko KTP Elektronik
Database Kependudukan dan Database Biometrik Kependudukan
Aplikasi BcardManagement, peralatan Iris dan Sidik Jari
Aplikasi BMW Statistik
Aplikasi STAK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perekman Data Kartu Tanda Penduduk Elektronik diwajibkan kepada
berumur 17 tahun atau belum 17 tahun tetapi sudah pernah menikah

Penduduk yang sudah berumur 17 tahun atau sudah pernah menikah




.

-
Fy

Prosedur Pelayanan Perekaman Data Kartu Tanda Penduduk Elektronik di Unit Kerja Layanan (UKL)
Disdukcapil Kecamatan

Vs

N Pelaksana 1 Mutu Baku
No. Kegiatan Operator Operator -’ Keterangan
Penduduk Registrasi Perekaman Kelengkapan Waktu Output
Penduduk menyerahkan berkas persyaratan perekaman data Mle .
1 Kartu Tanda Penduduk Elektronik kepada Operator Registrasi S:::;:ratan Pa"rrf;:{t" -
(tidak diwakili).
Operator Registrasi menerima dan memeriksa berkas -
. €l
persayaratan. Jika persyaratan benar, Operator melakukan 3|&
pengecekan iris mata/sidik jari penduduk. Jika persyaratan E g Berkas SOP Polayanan Penarbitan
gdai; benar, pirsyaratan c;i/ke(;n‘?alikan kg,p:d: pjekndudus. g)ai:i 53 2:";3;38:“3”’ dan Penyerahan KTP-6l dan
asil pengecekan iris mata/sidik jari penduduk, Jika pendudu a5 ) SOP Pelayanan Penerbitan
2 belum perekaman, Operator memberikan nomor antrian g‘zanrthanage Pa:'ggf;:ﬂta 3 g::: ﬁi&if’ Dokumen KK dan SKPWNI.
perekaman data kepada penduduk menyerahkan berkas er e;] okapan ' Jika terjadi kerusakan teknis,
persyaratan kepada Operator Perekaman serta. Jika § i dan sidik proses dapa; gene:m, waktu
penduduk sudah perekaman, Operator memberikan 2 i Yg cresepk i
penjelasan dan mengembalikan berkas persyaratan kepada o
penduduk.
Operator perekaman menerima berkas persyaratan dan
memanggil penduduk sesuai nomor antrian untuk dilakukan Borkas S SOP Pelayanan Penerbitan
perekaman data. Jika perekaman data berhasil, Operator tidak berhadi S | Dokumen KK. Jika terjadi
3 memberikan tanda bukti perekaman pada berkas persyaratan dan aplkaei 10 menit _sudah rekam dan kerusakan teknis, proses
dan mengembalikan berkas persyaratan kepada penduduk. Benroliment dafa perekamen dapat melebihi waktu yang
Jika perekaman tidak berhasil, berkas persyaratan ditetapkan
dikembalikan kepada Operator Registrasi.
A Penduduk menerima berkas persyaratan yang sudah s:rta:ratan Paling lama 5 s:rr:aasratan
diberikan bukti telah perekaman . das;w oA menit o da);\ ool
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