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oA ARJUMIHARTA
Nama SOP Pelayanan Surat Pembuatan KTP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Daerah Kabupaten Sleman Nomor 20 Tahun 2019 tentang Pendidikan : SLTA/D3/S1
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan Pengetahuan : Bidang pelayanan publik

2. Peraturan Bupati nomor 22 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Desa Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Pemerintah Kalurahan Pandowoharjo

PERINGATAN

PERALATAN YANG DIBUTUHKAN

1. Persyaratan harus lengkap 1. Komputer
2. Jika kurang tanda tangan Dukuh, petugasfoperator harus konfirmasi 2. ATK
kepada Dukuh via telpon 3. Stampel
4. Pinter




Bagan Alur Pelayanan Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Pelaksana Mty Baku
Uraian Prosedur Petugas Lurah I Carik Keterangan
Pelayanan Tata laksana Tata la : Persyaratan/Kelengkapan Waktu Qutput

Manerima dan memeriksa berkas » Fotokopi KK Berkas Persyaratan
persyarata permohonan Kartw Tanda » Fotokopi Akta Kelahiran atau lengkap dan banar,
Penduduk (KTP) [ liazah Terakhir Surat teregister di

* KIA (Kalau ada) buku

+« Formulir permohonan KTP

dari Dukuh

Menyusun draf  Karlu Tanda 1 Berkas Persyaratan lengkap dan Draf Kariu Tanda
Penduduk (KTP) benar, Surat teragister di buku Penduduk (KTP)
Mencetak draf Surat Karu Keluarga h Draf Kartu Tanda Penduduk Draf Kartu Tanda

(KTP) Fenduduk (KTP)
Memeriksa dan menyetujui draf Surat ¥ Draf Kariu Tanda Penduduk Kartu Tanda
Kartu Keluarga Tidak . s > (KTP) Penduduk (KTP)

b :
Menyerahkan Sural Karlu Keluarga Karlu Tanda Penduduk (KTP) Bukti panyerahan
kepada pemohon i ya Kartu Tanda
Penduduk (KTP)

Mendokumentasikan Surat Kartu _%h « Bukti penyerahan surat, Dokumeny/ Arsip

* Kartu Tanda Panduduk (KTP) Kartu Tanda

Keluarga

Penduduk (KTP)




