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TGL. PEMBUATAN 10 Oktober 2019

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 14 Oktober 2019

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP SOP Aplikasi KIA

(Masyarakat)

Dukcapil Ceria Digital

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. UU Nomor 24 tahun 2013 tentang Perubahan UU No 23 tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Rl Nomor 19 tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas
Layanan Administrasi Kependudukan;

1. Menguasai Perangkat Komputer dan Jaringan Internet
2. Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK
3. Mampu mengoperasikan Aplikasi Dukcapil Ceria Mobile

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
SOP Penerbitan KIA 1. Komputer, jaringan internet, scanner, printer, buku, alat tulis, smartphone
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP tidak dijalankan maka prosedur kerja tidak berjalan sebagaimana
mestinya

Kartu Identitas Anak




PROSEDUR APLIKASI DUKCAPIL CERIA DIGITAL KARTU IDENTITAS ANAK (MASYARAKAT)

PEMOHON | OPERATOR MUTU BAKU
NO-. AKTIVITAS (masYARAKAT | PENERIVA LGB EeEe e POS OPERATOR ["KELENGKAPAN| WAKTU | OUTPUT | ET
KABID INDONESIA NAGARI
DIGITAL
1. Melengkapi berkas persyaratan Persyaratan 5| Menit Data yang
(soft file) dan Input Data KIA ( Start ) dokumen, valid
komputer/
smartphone,
internet
2. Menerima, memverifikasi, dan Komputer / 2 | Menit Data yang
memvalidasi data ] smartphone, valid
internet, scanner
3. Menerima dan mengkonfirmasi Komputer, internet | 1 | Menit Data yang
kebenaran data —| valid
4. Mencetak dokumen KIA dan Komputer, internet, | 2 | Menit Dokumen
mencatatat ke buku register buku, alat tulis, KIA
printer
5. Mengecek dokumen KIA yang Dokumen KIA 1 | Menit Dokumen
sudah dicetak KIA
6. Memasukkan dokumen KIA ke Dokumen KIA 2 | Menit Dokumen
dalam amplop KIA
7. Dokumen KIA siap dikirim ke Dokumen KIA 3 | Hari Dokumen
Nagari KIA
8. Dokumen KIA diterima nagari, Dokumen KIA 3 | Menit Dokumen
siap diserahkan ke masyarakat N | KIA
dan mengarsipkan berkas L
persyaratannya
9. Dokumen KIA diterima Dokumen KIA 2 | Menit Dokumen
masyarakat ( Finish )& KIA




