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DISAHKAN OLEH

NAMA SOP . SOP Penerbitan NIK dan KK Baru Bagi

Penduduk Wajib KTP

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

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

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

1. Menguasai Perangkat Komputer;
2. Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;
3. Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer dan jaringan internet

2. Alat Tulis Kantor

3. Aplikasi SIAK, Scanner, Printer, Alat Perekaman Biometrik
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP tidak dijalankan maka prosedur kerja tidak berjalan sebagaimana
mestinya

Pendataan dalam Database Kependudukan (SIAK)




SOP PENERBITAN NIK DAN KK BARU BAGI PENDUDUK WAJIB KTP

LOKET LOKET OP. OP. OP. LOKET 20 MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PENDAFTARAN| KONSULDA | KASI DAN SIAK PEREKA- | KADIS | CETAK [PENYERAHAN KET
PEMOHON "’:;;('":gs' SIDATA | KABID MAN KTP BERKAS |KELENGKAPAN| WAKTU | OUTPUT

1. Persyaratan, pengisian blanko F1- Berkas 5 | Menit| Data yang
01, yang ditandatangani oleh wali ( Start — valid
nagari dan dokumen pendukung
lainnya (ijazah, passport, buku
nikah).

2. Menerima permohonan, ATK, 5 | Menit| Data yang
memverifikasi berkas dan [ ] Komputer, valid
memberikan nomor antrian L

3. Mengecek data permohonan dan Komputer, 10 | Menit| Data yang
cek biometrik < Internet, Alat valid

tidak / perekaman
ya biometrik

4. Memverifikasi kebenaran data R |_| Dokumen 10 | Menit| Data yang
dengan mewawancarai pemohon Tl | valid

5. Memberikan Draf KK, untuk Dokumen, 5 | Menit| Mendapatkan
menerbitkan NIK baru, dianjurkan Komputer, NIK Baru
melakukan  perekaman terlebih </ Internet
dahulu dengan pengambilan nomor
antrian perekaman.

6. Melakukan perekaman KTP-el Alat 10 | Menit| Data yang

I:_| Perek.Biometri valid
J k, Komputer,
internet
7. Sertifikasi Elektronik Komputer, 5 | Menit| Dok yang
il | Internet diverifikasi
8. Menerbitkan KK Asli dan KTP-el Komputer, 5 | Menit| Dok. KK dan
| II ] Internet, KTP
Printer

9. Mengambil dokumen yang sudah Dokumen KK 5 | Menit| Dok. KK dan
dicetak oleh operator SIAK siap {j dan KTP KTP
untuk diserahkan ke pemohon

10. | Menerima dokumen KK dan KTP-el Dokumen KK 1 | Menit| Dok. KK dan
asli dan KTP KTP

11. | Penyimpanan dokumen arsip /—\ L Berkas 5 | Menit| Dokumen
pemohon khusus penerbitan NIK Finish Arsip
baru NN—




