PEMERINTAH KOTA TANGERANG

KECAMATAN KARANG TENGAH
KASI PELAYANAN UMUM

Nemor SOP 001-SOPKRTI2018

Tgl Pembuatan 5 Juli 2018

TglRevs 9 Agustus 2018

Tgl Pengesahan 23 Oltober 2018
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Nama SOP Perekaman E-KTP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang — Undang Momer 23 Tahun 200% tentang Administrasi Kependudukan

2 Undang - Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pembinaan Pelayanan Publik

3 Peraturan Pemenntah Nomer 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Momor
23 Tahun 2005 tentang Administrasi Kependudukan

4 Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2004 tentang Persyaratan dan Tata Care Pendafiaran
Fenduduk dan Pencatatan Sipi

- Menguasal Komputer

- Memahami Undang-Undang Administrasi Kependudu kan
- Menguasal Peraturan Sandar Pelayanan Publik

- Menguasal Aplikas SIAK Versi 5

- Mengusasai Aplikasi Modul E-KTP

5 Permendagn Nomor 9 Tahun 2010 tentang Pedoman Penertiban KTP Berbass NIK secara |- Mengusasai Aplikasi Perekaman E-KTP

& Peraturan Menten Dalam Negen Nomor4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Adminig- Mengusasal Aplikas KONSOLIDASI

T Peraturan Daersh Kota Tangerang Momeor 4 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

& Peraturan Daersh Kota Tangerang Nomor 7 Tahun 2014 tentang Pencabutan Perda Nomor

5 Tahun 2011 tentang Retrbus Penggantian Biaya Cetak KTF dan Akia Catatan Sipil
9 Peraturan Waliketa Tangerang Nomor 13 Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. S0P Kartu Keluamga - Server untuk Database dan AFIS - Rk Server - Digital Scanner

2. S0P Surat Findah - UPS 2300 dan 10004 -Data SIAK - Gwitch dan Cabling
- Komputer Deskdop - Irfs Scanner - Hardisk Ekstemal (badup data)
- Smarcard ReaderWriler - Trpod - Kamera Digital\Web Camera
- Fingerprint Scanner -{zens=st - Sound Syeiem
- Badkground Foio Merah Biru -Ggnature Pad - Scanner chip KTP

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan/Dokumentasi

- Wama yang fidak mempunyai MIK tidak dapat di proses
- petugas menyarankan unfuk mengis F1.07

- Pengiiman data modul e-KTP ke DISDUKCAPIL
- Penyimpanan Barkas dalam Fak Arsip

- Batas minimal pembuatan e-KTF 17 tahun terianggal akia kelshiran

- Pengambilan e-KTP yang telah terceiak
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Mutu Baku

: : Petugas Loket Petugas Loket
No. Uraian Kegiatan ket
g Penerima Berkas Non | Operator Penyerahan Kelengkapan Waktu Output
Perizinan Dokumen
1 |Pemanggilan nomor antnan l@ Berkas 1meni  |Nomor antran
tel3 :
&gkap | 1. Surat Pengantar RT/FW
2. Fosmulir Permohonan KTPF-1 07 dar
) ) . Kelrahan (bagi pencribitan baru)
Pemanggilan nomor antnan, 3. Fotocop y KK N
3 WVenenma dan memenksa 4 KTF Ash | Surst Keterangan Kehilangan dar 5 meni dokumen pemohon .i-e{?r;i:i :':;":; "
kelengkapan berkas serta Kepolisian - [egtdhdpenksa o
penge::nekan data p-em::-h::-n £ QkEID 3. Folocopyljazah ! Akta Kel shiran
6. Surat Nikah / Akia Perceraian / Surat
Kemaian (bagl perubahan siatus)
7. Sural pindah (bagi pendatang)
; Perubahan data atau Berkgs. pen‘r::-rnn_}rmg Ieng-:a:n dantelah Omeni |data terekam
perekaman e-KTP diperiksa oleh pefugas perenma berkas
!.1'.'
4 Fenyerahan tanda tenma Berkas pemohon yang lengkap dan telah 1 merit iandatenma
pengambdan e-KTP dperksa oleh pelugas penefma berkas ' pengambilan e-KTP
- |Penyerahaan tanda tenma i : Tanda tenma pengambilan ) eKTP dieima
b . 3 ment
pengambdan e-KTP eKTP pemahon
Jumiah pelayanan 13 menit




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN KARANG TENGAH KOTA TANGERANG

Kartu Tanda Penduduk Elektronik

TAHUN 2018

NO

KOMPONEN

KETERANGAN

Syarat

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Surat Pengantar RT/RW

Formulir Permohonan KK/F-1.01 dari Kelurahan (bagi
peneribitan baru)

Kartu Keluarga (asli) / Surat Keterangan
Kehilangan/rusak dari Kepolisian

Fotocopy ljazah / Akta Kelahiran

Surat Nikah / Akta Perceraian / Surat Kematian (bagi
perubahan status)

Surat Pindah bagi pendatang

Prosedur/ Alur

1)
2)

3)
4)

5)

Pemanggilan Nomor Antrian — 1 Menit

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas serta
pengecekan data pemohon —5 Menit

Perubahan data atau perekaman e-KTP— 10 menit
Penyerahan tanda terima pengambilan e-KTP — 1
menit

Penyerahaan tanda terima pengambilan e-KTP- 5

menit

Waktu

14 Hari Kerja

Biaya / tarif

Tidak dipungut biaya

Produk

Pelayanan Pembuatan Kartu Keluarga

Pengelolaan

pengaduan

1)
2)
3)
4)

5)

Website:-

Telp:021-73449849

Whatsapp :081311040566

Email
Pelumkeckarangtengah@gmail.com

Petugasinformasi dan pengaduan




