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SEKSI PELAYANAN UMUM

NAMA SOP

- PELAYANAN KELILING (PAKELING)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 |Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1 |Menguasai Komputer
2 |Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pembinaan Pelayanan Publik 2 |Memahami Undang-Undang Administrasi Kependudukan
3 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 20086 tentang Administrasi Kependudukan 3 |Menguasai Peraturan Standar Pelayanan Publik
4 |Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2006 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan 4 |Menguasai Aplikasi SIAK Terpusat

Pencatatan Sipil 5 |Menguasi Website Sobat Dukcapil
5 |Peraturan Menteri Datam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Admi | Terpadu Kec )
6 |Permendagri Nomor 8 Tahun 2010 tentang Pedoman Penertiban KTP Berbasis NIK secara Nasional
7 |Peraturan Daerah Kota Tangerang Nomor 4 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
8 |Peraturan Daerah Kota Tangerang Nomor 7 Tahun 2014 tentang Pencabutan Perda Nomor 5 Tahun 2011 tentang

Retribusi Penggantian Biaya Cetak KTP dan Akta Catatan Sipil
9 |Peraturan Walikota Tangerang Nomor 18 Tahun 2018 tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan

Walikota Kepada Camat
10 |Peraturan Walikota Tangerang Nomor 112 Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Walikota Nemor 13 Tahun 2016 tentang

Penyelenggaraan Pelay Admi i Terpadu Kec d

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 |Jadwal Pelayanan Keliling 1 |UPS 2200 dan 1000 VA
2 |Surat Perintah Tugas Camat
2 |SOP KK 2 |Komputer Desktop
3 |SOPKTP 3 |Aplikasi SIAK V.11
4 |SOP Perekaman E-KTP 4 |Handphone / Tablet
4 |SOP Surat Pindah
5 |SOP KIA
B8 |SOP PINDAT Antar Provinsi
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. |Proses berjalan sesuai dengan wakiu yang ditentukan jika semua unsur 1 |Berada di Lokasi Pelayanan Keliling (PAKELING)
2 |Pelaksana ada ditempat dan sarana dan prasarana mendukung 1 |Pengiriman data ke Website Sobat Dukcapil
2 |Penyimpanan Berkas dalam Rak Arsip
3 |Pengambilan KK yang telah tercetak




“Mutu Baku

Petugas
N Kepala Seksi Peiayanan Petugas Loket
No. Uraian Kegiatan Ket
roldn Regi Pelayanan Kepata Tim Humas Penerima Operator .na__nmu . Penyerahan Kelengkapan Waldu Cutput
Kecamatan Disdukcapil
Umum Berkas Non Dokumen
Perizinan
Penjadwalan Pelayanan .
1 Keffing di Wilayah Agenda Pelayanan 15Menit  |Jadwal Pelayanan
Pembuatan Surat Tugas . ’
2 Pelayanan Kelling Data Pegawai 10 Menit | Surat Tugas
Pembualan Flyer Pelayanan
3 |xeliling dan di Publikasikan di Data Lokasi dan Jam Pelaksanaan 30 Menit  |Flyer Digital
Social Madia.
Petugas Pelayanan Umum . .
4 Berada di Wilayah Petugas Pelayanan 30 Menit  |Lokasi Pelayanan
5 [Pemanggilan nomor antrian Berkas 1menit  [Nomor Antrian
6 Menerima dan memeriksa SOP KK, SQOP KTP, SOP Perekaman E- 2 menit WMH..H% n—.daw_._
kelengkapan berkas KTP, SOP Pindat Antar Provinsi |
Dokumen
7 |Menginput Berkas Daokumen Pemohon 10 menit  |{Permohonan
|
Bokumen Surat
8 |Proses Sobat Dukcapil Proses di Sobatdukcapil 7 Hari Pindah di
tendatanaani
; Surat Pindah
9 [Penyerahan Dokumen KK yang Sudah Tanda Tangan Barcode 2 menit diterima Pemohon
Jumlah waktu pelayanan 7 hari 100 menit




