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Dasar Hukum KuallflkasiPelaksana ^

1 Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006tentang Administrasi Kependudukan
2 Undang - Undang Nomor 25Tahun 2009 tentang Pembinaan Peiayanan Pubiik

3 Peraturan Pemerintah Nomor 37Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

4 Peraturan Presiden Nomor 25Tahun 2006 tentang Persyaratan danTata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

5 Peraturan MenteriDalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Peiayanan Administrasi Terpadu Kecamatan
6 Petmendagri Nomor 9 Tahun 2010 tentang Pedoman Penertiban KTPBerbasis NIKsecaraNasional
6 Peraturan Daerah Kota Tangerang Nomor4Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

7 Peraturan Daerah Kota Tangerang Nomor 7 Tahun 2014 tentang Pencabutan Perda Nomor 5 Tahun 2011 tentang Retribusi
Penggantian BiayaCetak KTP dan Akta Catatan Sipil

8 Peraturan Walikota Tangerang Nomor 13Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Peiayanan Administrasi Terpadu Kecamatan

- Menguasai Komputer

- Memahami Undang-Undang Administrasi Kependudukan

- Menguasai Peraturan StandarPeiayanan Pubiik
- Menguasai Aplikasi SIAK Versi 5

- Mengusasai Aplikasi Modul KK

Keterkaitan Peraiatan/Perlengkapan

1. SOPKartu Keluarga
2. SOP Surat Pindah

• ATK - Perangkat Komputer
-BoxArsip -RakArsip
• Filing Kabinet

Perlngatan Pencatatan dan Pendataan/Dokumentas!

- petugas menyarankan untuk mengisi F1.01 - Pengiriman data modul KK ke DISDUKCAPIL

- Penyimpanan Berkasdaiam RakArsip

- Pengambilan KK yang telahtercetak

Hal. 1



No. Uraian Kegiatan

data kk online di teiima

Pemeriksaan data terkirim

dan di teruskan kepada
OpratorKK

pengiriman Informasi terkait
waktu penyelesaian KK
kepada pemohon melalui wa

Penginputan Perubahan data
KK atau PIsah KK

Pencetakan KK

Penyerahaan KK

Pemohon
Loket Penerima Berkas

Non Perizinan

TidakLengkap

Lent kap

Pelaksana

Operator

Lent kap

Loket Penyerahan
Dokumen

Hal. 1

Disdukcapil

Mutu Baku

Kelengkapan

data Kelengkapan

1. SuratPengantar RT/RW
2. Formijlir Permohonan KK/F-1.01 dari

Kekirahan (bagi peneribitanbam)
3. Kartu Keluarga (asii) I SuratKeterangan

Kebilangan/rusak dariKepoiisian
5. Fotocopy Ijazah IAkta Keiahiran
6. Surat Nikah / Akta Perceraian I Surat

KsTiatian (bagtperubahan status)
7. Surat Pindati bagi pendatang

Berkas pemohon yanglengkap dan telah
diperiksa oleh petugaspenerima berkas

Berkas pemohon yanglengkap dan telah
diperiksa oleh petugas penerimaberkas

Data Modul KK

Tanda terlma pengambllan

Waktu

5 menit

5 menit

5 menit

10 menit

7 hari

5 menit

Output

Pemeriksaan data

dokumen pemohon
yang telah diperlksa

pemberitahuan online
berkaitan waktu

pengambllan KK

DrafKK

KK pemohon yang
telah dlcetak

KKditerima pemohon

Ket

pelayanankk
melalui

online wa

Jika data

tidak ada,

pemohon
diarahkan ke

Disdukcapil


