
No. Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

KetStaf 
Kependudukan

Kasi 
Pendaftaran 
penduduk

Kepala 
Bidang 

Staf entry 
data Oprator Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

1 Berkas permohonan masuk, diterima 
oleh petugas pendaftaran 

1. Penerbitan KTP Elektronik
   -Foto copy KK
   - Pengantar dari Pekon,                                
Kecamatan/KUPTD Disduk capil

5  menit BERKAS

Tetapi sebelumnya pemohon telah 
melakukan perekaman dikecamatan 
terdekat karna Dinas Kependudukan 
dan Pencatatatan Sipil tidak melayani 
Perekaman.

 5 menit NOMOR BERKAS

2 Berkas di terima oleh kasi pendafraran 
penduduk untuk di verifikasi dengan 
memberikan catatan informasi yang 
ditujukan kepada kepala bidang 
kependudukan 

10 menit BERKAS YANG 
TELAH 
DI FARAP 
VERIFIKASI

4 Berkas yang berisi instuksi dari kepala 
bidang kependudukan di teruskan ke 
staf entry cetak untuk di sortir mana 
yang boleh di proses dan yang tidak 
dapat di proses

 5 menit BERKAS

5 Berkas yang telah di sortir dan bisa di 
proses di teruskan kepada oprator KTP-
El

 5 menit BERKAS

Berkas diterima oleh operator untuk 
mengecekan Data dan apabila Data 
tersebut ada dalam Server maka 
dilakukan pencetakan.

8 Berkas yang telah dicetak diteruskan ke 
loket pendaftaran/pengambilan untuk 
diberikan kepada yang bersangkutan / 
pemohon

DOKUMEN KK

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN 
DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN TANGGAMUS

Drs. IRSAN RIANTO, MM
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