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Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 Tantang Administrasi Kependudukan.

2. Persturan Pemenntsh Nomor 37 Tahun 2007 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan.

3. Persturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran
Penduduk dan Pencstatan Sipil.

4. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 Tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional.

Peraturan Mentn dalam Negri Nomor 19 Tahun 2010 Tentang Bentuk dan Formulir yang
digunakan dalam Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

B Peraturan Pemerintah Daerah Kota Padang Panjang Nomor 17 Tahun 2009 Tentang

Administrasi Kependudukan

Peraturan Walikota Nomor 16 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Perda Nomor 17

Tahun 2008.

8. Undang-undang nomor 24 Tahun 2013 tetang perubahan Undang-Undang nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

~N

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer 6 Aplikasi Siak
2. Printer
3. Blangko KK
4. ATK
5. Jaringan Komunikasi Data
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP Penerbitan Kartu Keluarga Baru tidak dilaksanakan dengan baik maka akan
menambah jumiah kartu keluarga yang rusak/bermasalah

1. Buku agenda
2 FC buku nikah atau akta perceraian
3 SKPWNI/SKPD
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Prosedur Penerbitan KK Baru

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon :: ::gt.:r Operator Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Menyerahkan Berkss Penerbitan Kartu D Berkas Permohonan Berkas
L Keluaga Bary : Permohonan
Melakukan pengecekan kelengkapan Berkas
derkas, jiks lengkap dibenkan ke operator, ohonan 2 Menit Permohonan
2 |jiks tiaak lengkap kembalikan kepada Tidsk = Berkas Permohon yang sudah
pemohon | diverifikasi
|
| Berkas Permohonan
5 Melakukan Entry data dan pencetakan Draft T E {1 n Sang sudah o —
Kartu Keluarga T [ diverifikasi
i n
Melakuksn Verifikssi dan Paraf, jika ada e — Ya it Draf KK yang
4. | masalah kembalikan kepada operator Tidak . Deat KK 3 Men sudah diparaf
% Tidak v
5 Melakukan Verifikasi dan Paraf, jika tidak L] O Draf KK.yang sudah 2 Menit Draf KK yang
ada masalah kembalikan kepada operator Ya diparaf sudah diparaf
) = Draf KK yang sudah ) Draf KK yang
6 |Mencetak KK asli dan memberikan ke kasi | | di;arnagf 5 Menit sudah diget ak
|Melakukan Verifikasi, jika benar diberi Ya Draf KK yang sudah ) Draf KK yang
7 |Paraf, jika tidak benar kembalikan kepada e —— dizela!l;( 2 Menit sudah du"obah
operator Ya dan diberi paraf
Tidak
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Prosedur Penerbitan KK Baru

Pelal Mutu Baku
No. Kegiatan Pety
¢ Pemohon (P iater op Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Keterangan
y Draf KK yang sudah Draf KK ya
Melskukan Verifikasl, Jika benar dilanjutkan ; udal ,  yang
8 |\e kadis untuk ditanda tangani i dirobah dan diberi |  2Menit | sudah dirobah
‘ paraf dan diberi paraf
]
Menandatangani Kartu Keluarga dan Draf KK yang sudah KK yang sudah
] : JI I ; i yang suda
menyerahkan kepada petugas register d'mbag;aa'r‘ diert | 2Menit | o nda tangani
Menyerahkan Kartu Keluarga kepada
10| emohon e l_:\ KK Asli KK Asli
Menyerahkan Kartu Keluarga kepada
H Pem{:non L ( ) KK Asli KK Asli

Scanned by CamScanner



