ALUR SOP
MASA NORMAL



SOP KARTU TANDA PENDUDUK {BARU)

PELAKZANL WMUTL BAKXL KET
AKTIFITAS
BERMOBON Fatugas Operatar Karty | Wast ldantitas Patugas PERSYARATLMN WAKTU OUTPUT
Penduduk Mengambil Nomar Antrean AR L e 1 Menit ikl
Menunggu panggilan sesual dengan Ruarg Tunggu 2 Menit Antrian
nomor antraan
hencatat dalam buku herlen perekamen = LOE KR 2 Menit Aganiza havian
perekaman
1_ Dperator memastikan
7 Berkas hasil perekaman
P
Cek Data dan perekaman KTP ol P i 3 Menit e A
henelitl den mencocokan hasl cetakkan
dengan berkas Berkas sudah 1 Menlt KTF el sudah cetak
koreksi dan KTF el siap distritusi
wang sudah cetak
Mengarsipkan berkas Tanda terma bukt 1 Menlt arcip hasi '
memberikan buktt perekaman kepada perekaman parakaman

pendwduk




SOP KARTU TANDA PENDUDUK PENGGANTI (HILANG)

PELAKSAMA MUTU BAKLU KET
Operator Kartu -
Mo BETIFITAS Petugas §
PEMOHON ¥ Yandic | Conesnitia | Rt PERSYARATAN WaKTU OUTPUT
Pelayamnan 1 Penduduk Pelayanan 2
Penduduk
: Mesin Antreéan 1 Menit Mo Antrean
1 |Panduduk Mengambil Nomar Antraan -
! i Ruang Turggu i Menlt  JAntslan
3 Menunggu panggllan sesuai dengan * Tidalt
nomor 2antrean
-F. Copy EK “- Berkas
= Burat ket. Permohonan
5 d ksl
hermwverifikasl berkas dan mencatat thm.m“n ol el dikore
3 it i kepalisian I Menit |- Agenda harian
R o - Agenda buku karian pencatakkan
P
Mencetak KTP-gl dan Verifikasi dats W— et s KTP-el sudah
A 3 sudah dikersksl dar 2 Menit
dalam chip Ya Cotalk
petugas
3 Berkas sudah koraksi 1 Menit KTF al sudah
g [Menelitl den mencocokan hasil cetakkan - dan KTP el yang sudah cetak siap
dengan berkas cetak elhstriBus)
- KTP-el jadi siap 1 Menit - Pemberian KTP-
i Déstribusi ol Kapada
: i P duk
n menyerahkan KTP-el sudah cetak kepada NMFACAHP ::_::u I:Erka
penduduk dan meiakukan pengarsipan e A .
pencetalklkan KTP
gl
KTP-&l 1 Menit KTP-2l

htenyerafhkan KTP-2l jadi kepada
pemohon




KARTU TANDA PENDUDUK PENGGANTI {PERUBAHAN ELEMEN DATA)

PELALSANA MUTL BAKL KET
Operatar
[ ] AKTIFITAS P |
PEMOHON Pm'*:::; .| Kartu Tanda “f:ﬂ';:t::’ NT:“T:: , | pERsvaRATAN WAKTU oUTPUT
f Penciuehuk e
i Kesin Antrean iMenit |MoAntrean
1 |Penduduk Mengambil Norsor Antraan —(—
3 Menunggu pangaitan sesual dangan Tida Ruang Tungzu 4 Manik  (Antrian
nomar antrean
- F. Copy KE - Bagkas
< KTF &l karma sbdm Fermoehanan
3 ermverlfikas) berkas dan mencatat ?Em:?;:ﬂ:u i iﬂa:::.k:::f:;
dalarm buky harian Age L Ne ge
pancetakkan
e — SHR S| s | rae
dalam chip Ya it . Celtak
pEiuegas
Berkas sudah koreksi 1 Menit  [KTF el sudah
c Manediti dan mancaocokan hasl cotaldan _ dan KTP el yang cetak siap
dengan berkas sudah cetak distribwsi
== : “¥TP-el jadi siap 1 Menit |- Pemberian KTP-
| Distribusi el Kepada
" menyerahkan ¥TP-al sudah catak kepada #__- ~tempat arsip P:m:"'du:{;
penduduk dan melakuken pengarsipan . ;1.:"" apio
pencetakkan KTP
el
Menyerahkan KTP-el adl kepada KTP-gl 1 hbanit KTP=al
7 pemahan




SOP MARTU TANDA PENDUDUK PENGGANTI (PINDAH DATANG)

PELAKSAMA MUTU BAKU KET
Operatar
MO AKTIFITAS Pat kasl Identita Pat
PEMOHON BBl kartuTanda | MO % s PERSYARATAN WAKTU OUTPUT
Pelayanan 1 Panduduk Pelayanan 2
Penduduk
Wasin Antrean 1Menlt  |MoAntrean
1 |{Penduduk Mengambil Nomor Antrean —(-——
> 'l'-.ﬂiﬁl.lr'ﬁl:l FEI'IEE”EI'I sasiiai dﬂ‘f‘lﬂil’l Tidsk Fua ng TUI'IEEU 2 Menit Antrian
nomor antrean
’ - F. Copy KK terbary " Berkss
- Kep-EL daarah asal Permohonan sudah
- — ’ - Aganda buku harian |dikoraksi
. d T""'"'-"'EI; k E: _E* el i "’ 2 Menit |- Apenda harian
alam bwku harian |pencetakkan
. Berkas Permohonan
Mencatak KTF-gl dan Verifikasi data
4 e ; i i e - sudah dikoreksi darni 2 Meniz ETP-al sudah Cotak
dalam chip Ya
petugas
N _ T Berkas sudah koreksl 1Menlt  |KTP el sudah cetak
5 Meaneliti Ehn mencocokan hasil cetakkan - den KTF &l yang siap distribus
dengan berkas sudah cetak
- KTP-el ladi slap iMenlt |- Pemberian KTP-2l
: Distribusi Kepada Penduduk
menyerahkzn KTP-al sudah cetak kepada - “Immpat arsip = aig Bt o el
B : pencetaklan KTP-2l
penduduk dan melakukan pengarsipan
| Menverahkan KT-el jac kepaa e L i i
parmahon




S0P KARTU TANDA PENDUDUK PENGGANTI (RUSAK FISIK)

PELAKSANS BALITU BAKL KET
Cparator
MO AKTIFITAS Pet Kasi idemntit Pet
PEMOHON S T | || ERMERR PERSYARATAN WAKTU QUTPUT
Pelayanan 1 fenduduk Felayanan 2
Penduduk
[ Masin Antrean 1kdenit  [No Antrean
1 |Penduduk Mengambil Namar Antrean —(—
2 Menunggu panggian sesuai dengan Tiial Ruseng Tunggu Z flenit Bntrian
namor antrean
= -F. Copy kK "- Berkas
- HTP &l vang rusak Permahongn sudah
; i - hgenda buku haran Alkareks|
. :z:amvﬂhi:. I:!larkaa dan mencatat }. siderlt |- Agend harian
m u nanamn pencatakkan .
Barkas Permohonzn
| : roe
g |Mmnostae kTR pan el cyts ' suclah dikoreksi darl | ZMenlt | KTP-el sudah Catak
dalam chip fa
patugas
Berkas sudah koreksi 1ihdenit  |KTP el sudah catak
. Mianalit dan mencacakan hasil eetakkan _ dan KTP & varg siap distribusi
dengan berkas sudah cetak
- KTP-g| jadi slap 1Menit |- PFembarian KTP-al
; Destribusi Kepada Penduduk
- termpat arslp - #raip berkas Hasi
5 renyarahkan KTP-al sudah cetak kepada nkhn KTBal
penduduk dan melakukan pengarsipan RS o -
7 Memyerahkan KTP-gl jedl keaada * KTP-el IManat  |KTF-el

PEmanan




SOP PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ON LINE

pendudulk

PELAKSAMA MLTL BAKL KET
Cperator Karfu
0 ITAS
" gl PEMOHON o Tanda hen PERSYARATAN WAKTU OUTPUT
Pelayanan 1 Pelayanan 2
Penduduk
Mesin Antrean 1 Menit Mo Antrean
1 |Penduduk Mengambil Momor Antrean —
; Menungey panggilan sesuai dengan Ruang Tunggu 2 Menit  [Antrian
rmor antrean
= F. Copy KK (Scan) Agendatharian
- = Surat ketsrangan perekaman
2 |Mencatat dalam buku harian perekaman Hilang dar] Kepolisian Z Menit
apabila KTP-El Hilang
i5can]
- KTF rusak {5can
Qperatar
- mermastikan hasil
4 |Cek Data dan perekaman KTP el RS P S 3 Menit perekaman
FC. KK tarsimpan dalam
sarver
Berkas sudah koreksi 1Menit  |KTP el sudah
5 Menalitl dan mencocokan hasil cetakkan - dan KTP el yang sudah cetak siap
dengan berkas cotak distribusk
Mengarsipkan berkas Tanda terima bukti 1Menit  |Arsip hasil
g Memberikan bukti perekaman kepada perekaman perekaman




SOP KARTU TANDA PENDUDUK WARGA NEGARA ASING (WNA)

PELAKSANA PALITU BAKLI KET
Dperator Kartu
] AKTIFITAS Pet Pet
PEMOHON ol Tands e PERSYARATAN WAKTU OUTPUT
Pelayanan 1 Pelayanan 2
Penduduk
Mesin Antrean 1 Mo Antrean
1 [Penduduk Mengambil Nomor Antrean —
3 Menunggu panggilan sesuai dengan Ruang Tunggu 2 Antrian
NOMar antrean
-F. Copy KK Agenda Warian
= Fotocopy Paspor dan perekaman
- Karty Izin Tinggal
3 |Mencatat dalam buku harian perekaman Tetap (KITAP) 2
- Surat Keterangan
Catatan Kepolisian.
Cperatar
>- mamastikan hesil
4 |Cek Data dan perekaman KTP el Arrkas Pasmatonsh 3 perekaman
i FC. KK tersirmpan dakm
SEMVar
Berkas sudah koreksi 1 KTP el sudah
. herefiti dan mencocokan hasll cetakkan - dan KTP el yang sudah cetak slap
dengan berkas |cetak {distribusi
Mengarsipkan berkas Tanda terima bukti 1 Arsip hasil
6 Mamberikan bukti perekaman kepada perekaman perekaman

penduduk




S0P KARTU KELUARGS SRUTE

PELAFEANE BAUTL BAEY EET
AETEE(T, Parugas 0
i BEROIEON | Petugar Onine il Lol Kilsld Hadis Pebugas PERIYARATAN WEAKT SUTHUT
for Poagambias
Soan Mot ek Rl o d et it
Mesghi Fopm secars orfine dan Scan
Bor ks syarat Pesmahosan phermakeang 2 hnait waral perminkoass
Ehasll upload ber hos
M Esghpgu Pross sppravsl ‘mpmesk rerEchoran 2 M=nk rpproval
mizinarkag kelenghspar, memilah [k Lorgkap |- dergil Earmidr
berdasar kan |nd Dyanan dan approvss
tau bk terha - Eartii Kebinga bsk
. Fotacopy St Niah g Brerhas Peamidanan hasd |
scas pemahom
= L
- Suket Golongan
e Deiraty A
B ks Thsak Lo s
y hash updoad berks B b Poimnddeoisass dan
— [y e 88 permechonan okl
F onllee , Komputes,
gt e fmmsnginos (418 Kartin Kslusrpa Paliviar, ALt Taih A feni
Kantor
|
Baipn e Balisar Berks Peemioonss dan
Membariian koreus) Kortu Eluanga 3 Meniit hragis]
L ek Balipay
Kensnoakan don mesaalkdad bl e - - e
cetakkan KK Man ek
Bapuisl Faldiser
Tanicdy Tagan Flekivd ek Kanu Lsloangs 2 ki Eamu Kahsings
Alat Tadke
It i i, chirt v pran afein Harror e ped, ko
paranahonzn agenda 1 Paiii LETETE A B
Btnyerahkns Katla Kelimiga RE Baru 1 b sl KK Baiid




50P KARTUHELLARGES BARLI

PELAESAMA BILTL HAKLY KET
MO AKTIHEAS
PEMOHON Pubages | vcupiopens]  Culy abid Kadls e PERSTARATAN WAKTU ouTeuT
Penerima 1or Fangasibitar
[adasin Adrdrian Bo Anbrean
1 [Mecgambil namer antrean I Mt
T
1 Memuargru pangglian sesual d-uq;nn Auang R 2 Mesi Bk
fnomed anknean ¥
8 |Mesyerabhan berkas, memeriksa perbat Lengkap - Whergglsl Fosmi
elengzapan, memilah berdasarkan fenis RE szl
[Leyanan dun memibuat tenda terime
pengamodan Fatocopy Surat Mikeh 3 Mexit Berkas Permahopan
- Guket Golangas
|Darab
Berkas Thdek LEngkap | Faren - dam Parsyaratan Barkas Pemmahianan dan
KK Bama Kesnpliler, kesakal
4 |Mesgetik'menginput Data Karba Eelusrgs Pricriar, Alat Tuli R T
arboe
Boipoing Babiner Barzas Permohanan das
5 [Memberlken boreksl Kartu Keluargs 1 2 M keakel
jHedpoing Bali
g [Mescomokin dan meswalidesi basl i — (R
cwtakkam KK B
Ocipoing Baliner
7 |Tends Tangan Elebiropik Kartu Meduargs 2 Mlenit Kariu Keluarga
. filat Tulis
Msragtrasl, dam maryimpan ardp Eonber Stemped ks
] 5 :
R | ganida 3 Mendt Kerty Kebuargs
8 [hesyaraflan Kariu Kelusigs KE Bari 1 danit KK Bary




S0F FENERBITAN K KARENA HILANG ATAL) RLISAK

PELARSANA AT BAKL HET
i jn] AKTIHTAS wtuga Prtugas Cpe
PEMOHDN Puchengas i Kasi Kabld Kadis Pl g PERSYARATAN WAKTU QUTPUT
Panerimn far Pengemibfan
Blazin Ardfien e Aniraan
1 |Mangembll nameor antrean 2 Klenk
1] Tun Kirsl Peerbores
hdanunggu pargglan sesual desgan R
3 2 Manit
AAmes anLisEn
eikag Langiap - Mlengisl Fermniir
L ]- KK varg Asii yang
ritsas
&
feryeralikan vk, memeta - FORK [
3 kelenghapan, mamilvh Esrdaiaran jenk - Surat Keterangan 3 i Bk Hs
lowaran fanmembaat tanda terima kenfangan deri
pengemiaian kapeldlan
* ~ Fata copy Sural Mikas
- poal bt Gl
Barkai Thisk Lengkag Jﬂw‘
Farm disd Petivaratin Bwini Pafmaliinen des
Fenerbitan K koreksl
hi
L] 1l|'|-u-|;ub~1-s.|rmwilnp-ut Dats Karty Keluargs kwwmm:‘d-nnr Alst 3 Menk
Turls Kansar
VBl podry B el Berkas Peradohanan dan
5 |Membmikin koreksl ety Belwargs 3 Mank koreksl
| Mlersaeatan dan smermvalidas basl |Bcipoing Balkmer
5 A 3 Manit Kartu Kaluarga
|Boipaint Ba B
7 [Tands Tangsn Elekirorik Esfu Kabargs T hanit Kariis Kalusegs
Adak Tuls
Mepneghstracl, dan manmyimpan arsp Kantar. Stompal, bulu
1 Mvenit | Karbs ke
parmoknin R n a lusrga




S0P KARTU MELLIARGA FERUBEAHAN KAREMS PENAMBAHAN ANGEOTA KELLARGA KARENA KELAHIRAN

FELAKEAMA, LT 4K
AKTIFITAS Pefuga: |PefugssiDpara . ; Fitugas
FERSDHOM W e Fasi Eahid Kadix blan PESLYARATAM WISETU QUTFUT
Mlesin Anarian
Mengarmioll norsor antrean 4 MiesT e Antraan
i TunggLs, Kursi
flnuingdi pan el an sesis cenpsn g i1 iy T s
mamer aThrean
Manyerahkan berkas, memerkisa paricas Lengiap - bterglel Formulis
kelangkanan, mamitsh bardaarkan janie X
|yi@saan can mamsusk binda berima
pengamblen - Agkn Kalahbany Susek Kt &
Flne 3 Menit Berias Permohoran
Fabo Copy Surat Mikah
‘ - Sutet Godangan Darah
Mengetiki=engingd Deta Kariu Kekargs | Berka Tidak Larguap Foam dan Persyaratan Beriaz Permohoran dan
[Pamirid bam KK panambahsn karsksl
karna balamisan, Prigler, Alal
Tl Kantar A Wani
Bolpoink Baliner Barkas Pepmalersn dan
Mambariian Kookl fary Kelussgs _,‘_ 1, kareesl
Mencocakan dan memaBiasl hasl Ea e :
W
PR 3 el Karbi Keluargs
Bolpoing Balinar
Tamdfa Tergan Fakiranik Karu Keluarga 2 Menk Kartd Keliags
HAlat Tulls Kanloe, Stemmped boky
Meregistrast, dan menyinspan arsi : agenda
v A n A 1 Pty Karva Keluangs
Plepyeena hlan Hartu Keluargs KK Baru 1 Menit K Barw




S0P HARTU KELUARGA PERUBAHAN KARENS PEMAMBAHAN ANGGOTA KELUARGA LINTLE MENLIMPARNG

PELAKEANA FALITL Ak KET
/1] AKTIFITAS Pefugas Petuges/Dpera i . Patuzas
FEMDOHON P i i Kakid Kadis i PERSYARATAN WaKTU CUTFLT
1 |Mlengsnisll nomar antrean bdesin Asirizn M Anbraan
2 Flwall
7 |Manungdy pangeften danisl dengan Ruang Tungsu, Kuril Berkas
FEmGr Arliean 2 Menlt
3 |Menyorahkan berkas, memarksa perices Lenghap « Wargisi Farm 3 hlanit Besr kpt Parmchonan
knlengkapam, memiah berdesarkan jenh KK #iE
|=-,u-nn::.;m mambuae nda berima - Feites copy Al
e - kalghian Surat ket .
Lank
= FC Surat Mikah
« g gt Gofongan
Garah
4 |Miengetik/rrenginput Data Kartu Kebuargs| 2oreas Tidak Langcap Farm dan Persparatan Berkss Parmohosan den
Parsriitam KK kareks
aaia g RaR LiTbiE
5 idemnit
Kemnputer, Printer, Afat s
Tulls Keereboe
5 [Wembarkan korskel Ealtu Esarga | Baksaint Balliner II]erh.s Permchorar dan
&
& [Mencoockan dan memvalldasi basid N Bxipailet Balliner
coaickan KE 3 Mdenlt bhartu Keluzrga
7 [Tanda Tangan Elaiarosk Kartu Kalargs | Byl Bl v
2 Menit [Kartu Keluarga
B [Merstampal, maregisirasl; dan Al Tk
: . '
menyimpan aciip permohonan l anbar Sampalbuky 1 Merit Kartu Kelusrga
apercis
9 | Mierryershian Kerw Keluarga
L 47 1] 1 Merit HE Barw




S0F KARTU KELUARGA PERLIBAHAN KARENS PEMGLRANCAN KEMATIANPINDHH ANGEOTA KELLIARGA

FELATSANA, NPT BAKLY KET
(J[e] AKTIFITAS : Pulagui Fl’l’u,;ql.l'ﬂlp.rl Petugas
FERMICHDN [ Reif Kasl Kbk Kndls Pangamidtan PERSYARATAN WAETU CUTPLT
Mlesin Ankrian M Amidrean
1 |Mengambil nomer Bnlaean 7 Mt
5 Wiervorunu pengg fan sesuai dengan el G i 2 Bleni [Perkas
TS 4 PErEan ik
] fﬂﬁwlunhr‘- herkas, mamarikes - idmngld Farm |Berkas Permoherman
kedengkapan, memilah berdasarian jenks
Imyanandan menbuat tanda farme Barsas Lengiag + WK asll
pangasinda -
" = Surat Baterargan 3 bhanit
KgrsatlanSurat Findah ' =
- FCGurat Mikak
= Suket Gofongan Darah
— .
& Margguith/mangingu Data Karbu Belus g garias Tidah Le o Form dun Persyanalan Baar ks Purmichomar dan
Py il K pangiidasngen Kokl
{Esrmalionpisaeh), Kampuber,
jﬂ'riHI:qll', Alal Tkt Kaptar ok,
—
5 Memberikan koreks| Kartu Keluarga |Betpbent Balliner Berkas Permohoman dan
B henit koroks]
3 Missasiskan dis rrltywalidai Hagil rE{dﬁnhl Balllsvis
Fentelikan KE # 3 kdenit |Karta Keluzrga
Ealpainl Pallines
¥ |Tendas Tangan Elektronik Kartu Eeluarga 2 Menit |Karta Keluarga
Alal Tul's Kanfor, Stempl, hukal
Masegivtrasl, dan maryimpan s'sp apEdy
] el 1 Mmnir [ Kartu Kelusga
4 | Mempershkar Kectu Kelusgn I KK Bani 1 Manit W Paris




0P EURAT PRIDAH DATANG ANTAR KARUPATEN / PROPINSE

PELALSANA TALIT ERKLY
M AETIFITAS Puluygmas Felugsa Peiugas
FER i
CHOR Aamm i Peghirin | Pengetican Kaal K ahid Eachs Pebagas Pargambilan FERSFARATAN WIAKTIL CIUTPUT
1 |Mengembll nomor antrean el n A ntrean 2 Manll | Moemer Anbegan
2 |Menunges pengpifan sesual dengan Ruang Terggu, dan Kursl 3 Manlt | Nomor Anbrsan
ramar antrian Tunggw
i |Menyerabkan berkm, memeriss S0P Caarahasal, Mengls! | Ifdenit |Berkas Fermechonan
kaigrgkapan dan membust tonda fenima Form fayanan pindah dalang dan koreksl
pengambilan pang sudah o verifhasi
patuggas 4l keturahan dan
ldsarnadan
4 [l Rah Btk petmahonan #iat Tulls Kantor, A pslenkt | Berkas Bumohoma dam
= ssrelasarhan Kecamaten —
5 jFengetlkan Karty Esaargs Kempatar Brnkn 5 flenil | Aeress Permohonan
dun koreks
& [Kasi Memberi Keroks Kart Keluargs Alat Tdiz Kanioe, Ber kes # fflenit |fAerkas Permohanan
PFermaohoran dan koreksi
7 |Kabid Ddmmbssrikan Koreks! dan Varditas] Alat Talle Kerber, Barbkaa T Mlanit | Barkad Parnahanan
pada Kartu Eduarga Patrrnzhersin dan koeaksl
& [Penandetanganen Elektronlk SKEWS Boipoint BaEner IMenit |Sumt Eeterargan
[ﬂ.—ﬂur Kon/Koks/Prowine den K Pindan dan koreksl
9 |Nerostempsl, Meregistras dan siempel, Berkas, Lemani Kayy | 3 6ienit | Sust Getersngan
memympan arslp permohonan Pindat atau paral
hierarkhki
— e
30} Maryerahioan Koriu Kaluango Afat Tlls Kanias 4 Mankt | SUERAT KETERANGAN
FIRDAR




50F PELAYAMAN PENERBITAN PINDHH WA UK GRANG ASING

FELAKEANA WLITL BAKD
ND AKTIFTAS Petugs et
Lk Pa
s | Becoreled B i sl 1 Wil ®adk | Patege Pengamitian PERSYARATAN WaETL aUTRUT w
1 |Mengamsid nomor askremn t4esn Amrean 1 Merit Mo Artreas
2 [u
M::r‘r:lﬂmm sesus dengan Ruang Tanggpy, don iurs] Tesgi 2hkani  |Momor Sognees
3 |Merpembian berkas, remenbes . ; barn
bk gl pean chan imambnat i Borima Tonda Terkma, dws slaf TE Bsar, Sidunit ne:m Pesmateii
Eanga mtilan + o
1. Mengei Fommuebr pemohiosan
Fi&7dan F1.51 dilandatangani cleh
pshigar Kabimban don Kecamatan,

% tmn Tinggal Terbalos EikbonFdari
Ennbzy imiprasi bandar lnmpeng

& Buml Katesngan Domisli yabg
ritanith bargaai cleh yang beepghiiten,
Larah can Comat estempat

3 Fefnengy Passport dangas
mararukkAs aslmya

4. Foloosopy KITAP degm
MHEtjckkan iy

5 Buro!Heeengen Calefon dos
P

6 Folo H)om sasanysk sl lambar

4 [hdamitad berkes permochonen Alt Tull Eantar, I Ment | [ekes Permabosen des
herdasarkan Kecamatan Boanin
| |
5 |Pengetihas Kirty Keluaga | KOMESEr Priches e |Barkm Perrchonan

el Mamber Koraksi SOPWHI dan ey
Kohopga

Kalid Mwmberitan Eoreksi dan VosifSas)

Alat Tedls Kanber, Barkas Fermohonan

gan kaneksi

an kombyl

B MEn i FI:I‘REI Parmohonan

At Fulls ¥armmr, Berkas Farmohonan I et [Berkos Promokonen
Pricda SEFWRI dor Ko Beluargn clan kerpicd
7 |Teada Tangan Eiekeronic SEPARE dan A I
e Balgaint B llner 1Ml |Kaite KEefuanga
& [Meregistmd gan menykspan arsg tempel, Barkas, Lol Hayn 2enh |Keetd Keluargs

P E MOS0 2

Mamyerahian SETT

At Tulbs Eamlor

1 Meric

FARTU KELLWRGS




E0F PELAYANAN PENERBITAN PINDAH KELUAR ORANG ASING

PELAKSANA BALITL D&KL
(3 4] MAETIFITAS F
PERACIEON ;:;Lf::ﬁ'r Operator Rl Kabiz Kadls Peiugas Fengambilan FERIYARATAN WAKTU OUTPUT =
i 1hwﬂ‘ﬂ'inﬁtu1nrﬂm1 Mtesim Anroan 1Menit [Momar Antrean
2 |Merunggu perggilen saami dengan Auang Tunggy, dan Kur 2 Menit [Nomar Antreasn
NOMST anbriae Tusiggu
3 |Menyerabkan berkas, memeriiss Tands Tarima, dar Alal Tulis 4 Muni iﬂtﬁ“hﬂmhman
kelenghapan dan membuat tanda terima lardar. dan koreks
p=garmkilan
Barias Parsgaretan !
1 Mengtsi Fosmuile Findsh keiuer
oo
7 KHE dan XTP 821 >
Y BHTT Asll
% Formdir Keberangan plodsh
luar Negerd o sarahian ke
kecamatan [ompad
tinggaliomnl e
= Mancalal & buku milas]
& . .
Pereganalan penilnjang Bifrya
5 |Pergetikan Swrat Pindah {S5P04) Koenpubar Prindes 5 Murit  |Bearkes Parmokonan
char kareks|
B |E=al Mambior Kokl Soeal Ketarargan Alet Tulls Kantar, Berkas Zddenit |Beorkes Fermohonan
Firedah Crang Asing [SEPCA] .. Permohonan clan kioreks|
7 |Eabid Menberhan Koreks dan VariNkesd B33 Tl Kantar, Beckag 1 Manit |Baricas Permohoman
packs Sarat Katerangss Findah Jrang Fermehenan can koreksl
Kalng (S0MOA]
7 |Tanda Targan elekbrantc Surat Bolpoin Balinsr T 8tenlt |Surss Bet=rangan
Esterargan Mindun Qnasg Arg |SKPOA] Pindah dari kareksi
8 |Meregisbrasl dan mangimpen argip Stempel, Berkas, lemarl Bayu | 3 Menit |Sures Ket=rangan
pearrefanan |SHPWHI) Findah 2tmu paraf
Herarkhis
9 [Menyerahkan Surat Findah Ak T Kanter 1Menit [SURAT KETERANGAN
PINMOAH




S0P PELAYANAN PENERDITAN SKPWMI HILANG

PHLANSAMNA MILTU BAKL
N AKTIATAS Froang Gifice
PERIOHON MMHID__"' Ciperator Kasl Kahid Hachs Fatugas Pangamisdan PERSYARATAN WAKTL CUTRUT HET
1 |Mengsnidil nomaor sntreen Adesin Antrean L Mand [Meamar hetrain
i hlenunggy penggllan sesaEi dengsn Rusrg Tunggu, den Kursl IManltt |Moesar Snbredn
femar ankrisn Turtgga
1 |Merrpuratian barlas, mererikis _ Tands Terima, den Alet Tuls | 4 0anlt [Barkas Parinebonss
kefengkapan dan mamkual tanda terima karmier ein kool
pergambilan
Berkas Persvaratan :
. Sural Keteemagan kel langsn
darf Kapotkms
Feticngy Kart Kebuimga (K5}
5 fPangstian Surat Pincah Anda X
ur r Harnputer Prinbes 4 Merit  [Berkas Permmahenan
e i g
L ﬁ&mhrlﬂuﬁﬂn Letarangan Alat Tulls Kartar, Berkas B hbeplt  |Beskas Parmobanan
Antar Kot by Frosinei Pt imoia clan kareesi
(SEPWINI} -_ b ik
T |Eabid Memberkan Koraks dan Ver ks Alat Tulls Kanbar, Beckuy i Menit  |Berkes Permohonan
pada Surzt K=terangan Findah [3KFYWND Farmohanan chan ke
T |Tanda wnﬂ ElektronizSurat Bolpoint Balkner 1Mepit (Sursk Esterangan
Eekzrargan Pindsh Antas Pinds® dan koreks

Kot K absP rowines! (S0l

JI'-'IErHJ:m::I don menyimgan arsin
permehonan (SHEWHI)

Iizrperahban Surat Pindah Ariss
YKot ey P rosiined [SKFWRE

Sempel, Berkas, Lemarl Fayu

1 Mlenit  [Surat Heteramgan
Pindsf ataa paraf
hlerarkiis

Alat Tully Kanior

1 Mieni T KETERANGAN
PINDAH




S0P PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARLI (ON LINE)

PELAKSANA MLUTL BAKL
K As|
MO AKTIFITAS KET
PEMICHON FETUGAS 1 IDENTITAS FETLMEAS 2 PERSYARATAN WAKTU QUTPUT
PEMOUDUE
1 |Mengambll Memar Antrian Mesin Antrian 1 Benit| Mo Ankrian
Z |Menunggu panggilan sesual dengan Ruang Tunggu 1 Menit|Antrian
MO BNTTean
3 |Menyerabkan berkas dam memariksa - Foto (dxblem umur=5 Thn 2 Menit{Berkas Permohonan
kolengxapan « Foto Copy KK Scan dan koreksi .
4 |verifilkasi barkas alah Petugas Disdukzapil - Alat Tuks Kankor, Barkas KIA 2 Menit |Berkas Permohonan dan
permahonan telah dikoreksi petugas koreks
& |Werifikasi berkas eleh Kasi Disdukeapil - Alat Tubis Kantor, Barkas KiA, Barlas 1 Manit|Barkas Parmchonan
sudah dikoreksi siap cetak
5 |Mencetzk K& Scanmner, komputer, Frinter, Ribbon, I Menit[Berkas Permahanan
_’— [Cleaning Kit, Blanke KIA dan koraksi
& |Menyerahkan KlA yang sudah jedi i [€lA slap didistribusikan 1 Menle| Kb,




S0P PENERBITAN PENGGANTIAN KARTU IDENTITAS ANAK (RUSAK)

PELAKSANA MUTU BAKU
HO AKTIFITAS i KET
PEMOHON PETUGAS IDENTITAS PETUGAS 2 PERSYARATAN WakTL oUTPUT
PEMDUDUK
1 |Margambil Momar Antrian Blesin Antréan 4 Menit| Mo Ankrisn
) Tidal ) )

2 |Menunggu panggilan sesual dengan Ruang Tunggu 1 MenitiAntrian

NG antrean
3 [Manvarahkan berkas dan memeriksa - K& Rusak = 2 Menit|Berkas Permohanan

kelenghapan Fobo KK dan koreksi
4 |Verifikasi barkas aleh Petugas Disdukcapil - Alat Tulis Kantor, Berkas KiA 2 Meanit |Berkas Fermohonan dan

koipeks|
Ya
5 |varifikasi berkas olah Kasi Disdukcapil '~ Alat Tulis Kantor, Barkas €14 1 Menit|Berkas Permohonan
5 |Mencetak KI& ‘ Seannar, komputer,Printer, Rikbon, 2 Menit|Berkss Permahonan
‘ "— Cleaning Kit, Blanke KIA dan koreksi

6 |Menyerahkan Kia vang sudah jadi i KLA, 1 Manit | KIA




S0P KARTU IDENTITAS ANAK (BARL)

FELAKSAMNA FILTL BAKL
NO AKTIFITAS KAg KET
PEMOHOMN PETUGAS 1 IDENTITAS PETUIGAS 2 PERSYARATAN WARTL oUTPUT
PENDUDLE
1 |Mengambil Nomar Antrian ‘ Masin Antrian 1 Menlt|MNa Antrian
. . Thclad
2 |Menunggu panggilan sesusi dangan Ruang Tunggu 1 Menit|Antrian
nomer antraan
3 [|Menyarahlan barkas dan memerikae ~ Fotocopy KK 1 Meniz|Berkas Permohonan
kelangkapan, - Foto Copy Akta Kelzhiran dan koreksi
= Fato Copy KTF orang Tua 5
= Foto [3x4) {untuk umur =5th)
4 [Werlfikesi berkas alah Petugas Dsdukcapil = Alat Tulis Kantor, Barkas KIA 2 Wenit  [Berkas Permohaonan dan
koreksj
5 |Verifikasi barkas olah Kasl Disdukcapd - Alat Tudis Kantor, Berkas KIA 1 Menit|Berkas Permohonan
5 [Mencetak KLA Seanmer, kampuber, Printer, Ribbon, 3 Manit|Barkas Permohaonan
Cleaning Kit, Blanko KiA dan koreksi
& |Menyverahkan KLA yang sudah jadi . 1 1 Menlt) KLA




S0P PENERBITAN PENGGANTIAN KARTL IDENTITAS ANAK [HILANG)

PELAKSANA BILITL BAKL
KAS|
[ AKTIFITAS KET
PEROHOM PETLIGAS 1L IDENTITAS FETLIGAS 2 PERSYARATAN WAAKTL QUTPLUT
PEMDUDLK
1 |Mengambdl Nemor Antrean ‘_ hdesin Antraan 1 ftenitfMa Antrean
Tidal
2 |Menunggu panggilan sesuai dengan Ruang Tunggu 2 Menit
namor antrean
3 |Menyerahkan berkas dan memeriksa - Surat Kehilangan darl Kepolizian 2 tdenit|Berkas Permahanan
kelengkapzn - Fotocopy K dan koreksi
4 [Verifikasi berkas oleh Petugas Disdukeapdl = Alat Tulis Eantor, Berkas KA 2 Menit  |Berkas Permohonan dan
koreesi
Ya
& |Verifikasi berkas oleh Kasi Disdukcapil - Alat Tulis Kantor, Borkas KLA
E [Mencetak KiA ‘ Scanner, komputer Printer, Ribban, 7 ifenit| Berkas Permahonan
: _ Cleaning Kit, Blanko K14 dan koreksi
& [Menyershkan KlA vang sudah jadi ﬁ KA 1 Menit]Kia




S0P PEMERBITAN PENGGANTIAN KARTU IDENTITAS ANAK (HABIS MASA BERLAKU)

PELAKSANS MILTL BAKL
Kas|
MO AETIFITAS KET
PEMOHCM PETUGAS 1 IDEMTITAS PETLMGAS 2 PERSYARATAN WWAKTL CHITPLIT
FENDUDUK
1 |Mengambil Momear Antrian ‘ Bdesin Antrian 1 hManit| Mo Antrian
Tidal
2 |Menunggu panggilan sesuai dengan |Rueng Tunggu 1 Menit|Antrian
N MEIF BNETEan
3 [Manyerahkan berkes dan memeriksa - KIA Asli 2 Manit|Berkas Permohonan
kelargkapan = Foto (4x6]cm dan Koraksi

- Fete Copy €K
4 |Werifikas| berkas oleh Patugas Disd ukcapil - filat Tulis Kantor, Berkas KIA berkas 2 Manit |Berkas Permahonan dan

sh dikoraksl olah petugas [ karels]

e

& |Verifixasi berkas obeh Kasi Disdukeagpil - Alat Tulis Kantor, Berkas K14 barkas 1 Menit|Berkas Permohonan

sdb dikoreksi dan slap cetak
& |Mencatak KA l Scannar, komputar, Printer, Ribban, 2 Menit|Berkas Parmohanan

-’— Cleaning Kit, Blanke KIA dan koreksi

6 |Menyerahkan KUA yang sudah jadi i KI& siap di distribusikan 1 Menit| Kl




S0P BURAT KETERANGAN GANTI NARA

Migmi

FELAKSAMS LML BAEL
Kuti Parsbshan $stu
] AHTIFITAS Fetugaz Pebuges Pebagas Ealeldl Palayaran MEYARATAN IMAETL auTEUT
PERMOHON i haatraad e ﬂq.k.mmw;m Penzatatan Sl Fatugas Fengambdion PERSYARS
i Pengetsk ni K
1 |Mengamhd nemnar anire EMlesin Antean 1 Menlt [Nemar Anledan
T (Plinungas pangaflan sssual dengan W Farg Tanggu, dam Kursl & Munlt (Hemar Anbraan
roEnar gran Turged
5 |Ferahon menghl dan manandatangani i Formy, Berles Fendukang, SMenit  (Barkic Permohansn
Farmullr peeeahanan sara Mmanarima Tarda Tesima, den Alat Tulls clain Walidisl
tmndws tarimia midak Eantar
4 |Fetupes Momaeriksa Kelerghanan Berkas Alat Tigis Karttor, 7 Manit | Berkas Peemohenan dan
Fermcfanan Wakdagl
; Tl =
§  |Pergetiken Surat Ketarengan Gantd Mams Ve Kamperiar Prinber Berkas Permahinan
dan Walidas
S helunly
6 |Hzsi Perubshen Sestus Anst, Adpt Tuln Kanbar, Barkas 2 Menkt |Berkas Permohoran
perwarganagaraan dan kematian L] Permphoan, Seat dan Validazl
fiemberikan Walidas! pada Surst Ket=rangsn Gandd Mama
Keterangan Ganti Mama Thekk 1
7 |Kabid Pelayaran Penmbsten Spl Valldes Alat Tulis Kantar, Surat 2 Mantt  jBerkas Fermohoran
padla Surat Keterangan Gantl Mama Keterargan Sarrd] bsrma dan Valldas
Tk
g |Perandatangeron Surst Eeterangen Ealpalnt Balling: Surat 1 M=nlt |Surst Ketsrangsn Ganti
et Msma Eetnrangan Sacri Mama Nara
4 |Bfenstempel, Meragened Surs Stempal, Berkas, Lemar Koyy, | 1 Menit  |Surat Ketemngan Gantl
feterangan Gank Narma dan menyimpan ol Lyprat Katnrangan Gartl Mama Hamn
arip permohonen
10 |Neensaratian Sorat Seterangan Gant Alat Tuls Ksnioe 1 Man® |Swrat Keterangan Gantl

Hema




S0P ARTA MELAKIRAN

8 |Menstenpel, Meregstrasl dan
missyimpan arsks permahonan

10 |Menyparatian Akta Kelahlran

Starepal, Bedkas, Lamif Eivu

Aak Tidls Karrtar

1 hfenit (utlpen Akts Kilshiran

1hienet  |Aksa Kalo®ioen

PELARSARN& IUTU BAKL
| AKTIATAS Patugss Patugss Faotugss Eael Kabid Falaasan : = KEF
"
EMOHON p ifih Reaistrad] . i Eelabin pe il Pehugas Fesgaodan FERSYARATEN WEKTU OUTPUT
1 ]ihumhlmunm Ty Avir e Lhdenet |Momar Bntraan
I |[Memmggu pergghan sesunl dengas Rmang Tunggu, dan Kuni L flanik 1F-imr|ilrl|:rur|
nomar snirisn ] Tungau
3 - IPetugas Fererima menerima barkas dan Famm, Berias Fandukeng, Ehtenit |Barkas Permchonan dan ioeeksi
memerkss kefanglapan darl Paosrotom, Tlat Tandn Terirma, dan Alat Tuli
ks barkss pemchon mesasme tards kapkar
berimn , [fka berkes Sklek lengkap berka a
dikembakksn "
4 |Pebugas meistras! memeniisa kembali farkas Permrzchonan T hfecdy  |Oiwhis Por mobonar dea hesoksi
herkas. icla
£ |Pergatban Akia Eelahlran Fompartar Printer St |Berkas Permohonan
Wil
§ | Ko Mo lodivan Aembariken Yalidaa Mzt Tudls Karior, Berkas akla | 2 Mesit |Berkas Pesmechicnan dan
pada Akt Kilahiras I Eela®fran alldes!
Tirdak
7 | Essid Feloyanen Fencataten Siol AL Ty Kervior, Seekas dkle | I Mend  |Beckas Pereoboran can
membedkan Valldes pada Akta T L EEET] Wil
Eslahirsn
B |Perancdslangneas Lkts Kalasirnn Balpaink Balinaf 1 Mend Rt pas Ahakls |k wi




SOF AKTS KELAHIRAN ORLIME

FELAKLANS BATU BAELY
N AKTIFITAS Patugas Paligng Petuges Kabid Pelzvanan ; T
FERIOHDN <H Ragitral] Pergetikan Eas Kefyhkiran Barttbints i SIFH Eadis Prrbogos Fﬂ'q:mbllhn PERSYRANTAMN WKLY OuTPUT
1 |Parrahon melakutan regristrasd dan Komgarier Frinkes Berkas Permmeohanan
mendapetkan bk akces sehagal
pergpunn apdi kasl pereatatan kel kran
2 |enenglsl Teermilr pada spfkes Enmgariar Prinkss - Buktl Permsharan
Fikpi Aduksaplmetredoto 2001 dany Ya
mengurgesh persyoratan, kle pemohon
mienerima Mkt Permahonan
3 |Peftugss Pérarima mumeriks 3 Form, Bersas Penchbkung, E Beriasz Perrmioheran dan koreks
kelegikapen berkas, jka berkas berghan T Tends Terime, dan Alat Tulls &
»  |memerahian ke petuges regisiras, ko fairtor, Komputer Frinkor
berkas tdak lengkap petugas Ya
merginfarmasiian pemohan
4 |Patugas registres] rmemerice komba| Barkas Parmalcean S Berkas Femahonas o koress
Bk Tk
%  |Pengetikan Akta Kelahiran Komgmner Prinker ] Berkas Permohoran
5 |Mas!kelahiran Kemberlas validas| paeda Alas Tuds Kantor, Berkas Akia z | Barkas Persnohoran dan Val'das!|
Abkta Kelahiran Kalahian
7 [Kakid hemberiken validsst pade Akt Azt Tulls Kanbor, Berkes Akta 2 lBarkas Permohorar dan Validesl |
Kelahiran Kelsfiran iy
Tidak
& [Fenandatanganan AL Kelaniran Badpaiet Balinar ? | Kukan AbREaahlien
8 |Meentainge], Mereghlrail dan Stempel, Bereas, Lemar Hayu 1 |Kutipen Akts Kelahiran
mepyimpan salp parmokanan
10 |heryerahlan Akt Xelshiran At Tuls Kantor 1 Akza K=lahian




S0P AKTHA KEMATLARN

FElLAKSANS HLTU BSEL
Easi Perghahan Sad e
NG AKTIATAS Petopns Fetugas Pefuiges Aok, Fabid Pelayanan
T
FERIOHON Bocarting | Mgt | Fargetian: |Rikoapmaparins . - Frmcubatic Sl Kadis Peiugs: Penpamilan FERSYARATAN WAKTU QUTRT
Kl s
1 |w=rgambilnomerantrean Mgl Asrean 1Menit  [Momar Antrean
7 |Merurggu penggllam sesual dengan Aumng Tungs, dan Kurs! 5 fenh Momar Anbraan
MM arkrian Tufiggu
1 | Meryerahian berkas, memerikss Farm, Barkas Perchdiung, Efdenit  |Berkan Permabonin
belenglapan danmambat fanda tesima anda Tarisma, dan At Tuls chan kareksl
pangarsbiarn dan moanyerahkan ke Kaz kst
4 |Petugas memerfi=y dan mamyverHikas &lat Tulls Kanbor, 2 Menil Berkas Permobonan dan
ketenghkapan |ak mererahian ke hpeoial
“ | Petugas Pengeticen
5 |Panpatikes Akts Kamatian Emmputer Printer S Mierit Berkas Permichanan
an koraks
& |Kas| Pemubaban Status Arak; Alat Tulls Earéor, Berkas Aeta 1 ML Barkags Parsahionan
|F:wu|urr:mfnn.dm'iemt1lun Hornatian dan Vil
Kemberian Valldast pada Asta Kematian
7 |Kabld Peleyanan Pencataten 3pl Akat Telis Kanter, Derkas Akt 1 Rlani Bk Pur molosss
Memberitian Validas| dan Yeriflas pada Kamatan i Walldasl
akta Kematian
Tidak
1 ||Penandestengsrai dkes Kematian Bolpoirg Baliner Akis IManit  [Kusipan Alia Kematian
Kemakian
9 rMun:J:-n'npuL fderegletrasl dan Stemped, Derkas, Lemari Sayu, 1 Banit Kutipan Akia Kematian
meryimean arskp permohanan - Al Kematian
10 |Manyorahkan Akts Kematian Alat Tulls Kantar 1 hf=rit  [Akts Kémabian




S0P SURAT KETERANGAN PERISTIVA PENTING.

PELAKSAKE BALITLY fsEL
5 ¥y bohan S,
R AETIFITAS Pebapas Pafupms Petegea okl Kakid Pebrganan
FEMOHON e A Peagetikan Prtvg;:;.m.ﬁl taian Skal Kmdin Prt ugas Pengamblos PERSTREATARN WAk T CATPuT

1 |Mesgamisil nemor amirsan [Ty T Thdand  |Hesor Anbraan

2 [Meumggu ponggllan seveai dangan momat e i Tueruigiad, tlan B uiss] Tenggu ANEE  |Momar Ancrean
]

3 | Mesyerabican berias, mamaie a kebng aras PR, Berkem Pendokang, Tanda AtiEnE | Barke PeirmRoienan
dan renbest vaeda leinme pergambelen dan Tarira, dan Alet T o= kasem am kil
ey e b e Kl

4 |Pabega m-nﬂﬁ:ll.-l.ln memeerifan ULk ks Hambor, 18%enk  |Parkas Paspohonan den
kefmegkapan lahy mrenyarabion ke Polugas lmsghai
Panget kan %

5 | Pengstbcan Surat Kelerangan Perdsi v Parting o [ Ko ritai Peslar SMenh | Barkas Perssahonan

e Wirrali

& |Kasl Percbahir Salus Anek, Prsmipare e, ilat T b= Haabor, Ber ks Suran AMenk | Dercw Permohenim
dan KEpmafian Merrberican Tabdaal, Voril s Fe=ierangan Perisifun Penting o Vol kieai
nads Suret Keterangas Panisitas Pemiing

Tilk

7 [¥abid FPabrjsnsa Poscalitmm Sip) MamSerkan Lat Tulbs Eantor, Herkpe Surm 18l |Bari:as Peseahonan
Pl clan Viefilkeadl fada St Keieengsn Eztaraegan Peristisn Penting an Vadidos!
Pariviimn Penting

Tidik

B PPanandsinrganan Sursl Kebarangsn Feshitbiva Bofpoing Baliner Sumat Ket erangen IMenlt  |Surst Kpterangan
[ Paring Peristisa Penleg Perisihwa Festing

B [Merwlamgel, e nai dan menyimess amep Sopm pal, Berkas, Lemar Expy, 1 Memft | Surst Kererangan
[ imahenan Suran Eaterangan Perstivg F-rmh_: Parititwa Fenting

10 |[Mengemikan Surm Exisrasgan Perbihaa AlaE Teli Marvoe 1 Meall | Sira Heserangan
Pamieg Pari i Ferding




S0P FURAT KETERANGAN PEMBATALAN 0KTA PERCERAIAN

PELARSARA WLITU B AR
AETEITAS Potugas | Pubugas Putugas | Kl Parkawingn |  Kabld Peyanss , : L HT
FENIDHDN i i Ragisteasi Pangwtikan At Pareaulin St il Endi P bugas. Pergambilsn PR ARATAN WAL CLITRUT
Flangamnsil norear aniren Sesin Snbreon 1 Manit  |iomaor Anfrean
ManungEy SSagean fosus dangas Rusng Tunggu, den Kursi 3 Mentt |Mamaor Andrean
jnnrru:lrmuf:n L1 Tenggu
Prrlugat Pasarima sarar s b b can Farm, Berkas Pendusung, B Mjenlt [Serks Permechonan dan koreks
ke kelgnghapas oai Faischon, T Tanda Terima, des Alet Tudls
LKA harkas paenoiarn mersarime thsds kanboe
rima , jfka bericas tdak langhap berkas ta
Bmmbaiian T
P ligad Fogitra maiva ik kismdall Berkns Fermahones I Menlt [Dercs Peimahonan den karehs
b ki
Tidak
Pergetikan Surst Keterangan Eamputer ®ifnoer 5 Manit  {Barka Ferrnohoran
Pariatsian Akt Parcersian -
Lol Perkmainan dan Prrceralan AAt TuPe Zanter, Rarkas Surat | 2 Menlt [Barkas Parmehonen dan
iidamberkes Validas! poda Surss Kilaiasgns Pematalan Akta Walidusl
Lelmrecgan Pemiadatan Akia Perceraizn Tickak Parzesican
(Eatld Feleyunan Pencatates Sipd Aat Tulls Tantor, Barkas Suret | 3§ Menlt ihr'cln Farmehanas dan
Memberkas validas) pada Akea Suras vt Kelirgsgan Pemtalaan Akia Walidasl
(Cxiracgnn Pembetoien kb Perceralan PEmCEREn
Pargndalangaven Sural Katesanpsn Baipaint Ballines I hinit  |Sarat Kebrasgan Pomiatalan
Paiaialan Akla Parceralsn - Aty Peroarsan
Mansterrgal, Meregisbrasd dan Brarmpel, Barkas, Lenarl Kipu | f Mant  [Seral Kelresgan Parsbatalan
mtyimpan arsks permohanan Ata Percaracan
—
Eenyershsan Suret Keterengas AT Tulld Eaneor 1 Manlt |Saml Ketrangan Pesmbataan
| fmminasslan Akts Perceralan 3 Seta Percaralan




S0P SURAT RETERARNGIM PEMBATALAN ARTA PERFANINAN

PELAKEA KA LU
AKTIFTAS Petupss | Ponigas | Petugm g Kakid Pulayansn
PEMOHCH P i i Pa Pt b i ey Pancad il Kadd Pategas Pafgambian PEREVARATOM WK T CHUFTPUT
BRI " T | dom Pagraraian

Wengambd sommar grbean K ask Altaah 1 MRk fhh:.murl.ﬂ:rum

Munuogau pargeitan taiiai dehgan Ruarg TungEs, dan Bursl difent |Namor A=tnenn

Frosiad dekrian ' Turggu

Pebagas Pors rima meneima baries dan Feorre, Berkas Pendukung. Fiant |Bertis Peemoh chan karsl
mermar ks kelengeapan darl Pemohos, Teiat Tardn Tasima, dap Al Tall

1ika berkms pemahan mansrima tands karbes

tmrimn , ikl backag tidlak hesghap barkie ¥a

dbaimbalan

Potugas regbtrasi mamieriba kenska |Barka Permohanan I hmnt | Berkas Fomrabanin dan komss
berias. Thedak

Pangetican Surst Exterangan Fembatatan Knmputar Printar Stenk | Barkes Farrechanas

ikky Perkawinan .2

Eagi Parksvinain can Parcersion At Tells Kambor, Borkas St Ihonk |Berkas Farmchonam dan Voldasi
Mamberikan Yalidhasi pada Sunak Parkawizan

Keterargan Pembatalen ko Perkawinan Tidak

Eakid Palijanas Passatatan Sipl At Tuls Karbor, Baloas Skt 7 hdenit | Berkan Feronofoamm des Yaddaai
Membermian Yalidas! pada Akia Surac Parkawairan

Tiddak

Ketrangan Pembstpian Akta Ferkrwiman

Pésanaianganan St Eatarasgan Baipoir Baliner Lrtentt |derst Ketreogan Fembataten
Pesmbarta lam Bban Perkawingn Hlta Parkasdiman
Panstampe, M istras dan Stemped, Darkas, Lemarn Ky I 8tenit  |[Sored Datrengarn Parmbstalan
mesy ITEan arsiE permaohanan Bla Parkawingn
'F.l!'-:nwnhl-can Surat Emtarangan Lalat Tubs Kamar £ bdwrt | Surat Esbrangas Fembanakin
Pebortalan fikss Parkawinen Ajta Farkawnan




SUEET TANDA BUKTI PELAPCHRAN AKTA PEMCAHTATAR SIPIL DH LUAR NEGERI

PELAKSANA BALITL BAKLY
Kasl Perabahan
H AKTIFITAL Patugas Felgas Stabus Anak, Kahid Pelayanar KET
b0 Pagmm LITPT
e H Pemerima Pengetikan | Pewarganegaraan, | Fencatatan Sipil Tl ia i FRETHARATAN il ?
dar Kemation

1 M&nﬂl‘nhﬂ ST T TIE T Iesin Antrean 1kfanit [ Nomes Antrean

T |FMenungeu penggilan aual depgan WA Reaang Tumgge, dam Eurs I Wenit |[Mormner Anirean
hamar Entrian Tenpgu

3 |Menyerabiken b, mereile Forrn, Berkas Pendukung 3 eni |Bevkas Fermolbwnan
kelengkapan dan membual tanda terima lareda Terima, daa Akt Tulis dan kareksi

»  |penganshilan dan eenyerahkan ke Kasi kanior

& |Penget®an Sural Tands Bukl Pelaporan {Eamputer Printer 5 Menit  |Barkns Permchonan
Akta Pencatztan Sipll luar Negerl clan di Walidas]

5 |Kas Perubaban Status Snak, flat Tulls Kantor, Berkas Surat | 2 Maenit  |Berkas Permchonan
Fessarganagaman, dam Eamatian Tanda Bukll Felaporan AKLS dan i Waidas]
Momberikan Valdas pada Saret Tanda |Pencatatan Si Luar Megesd
Baiktl Pelsporan Aa Peratatan Sipll L
Luar Megeri

6 |Eabkl Pelayanan Fencatatan Sipil Stempel, Berkas, Lemari Bayy | 3 Men®  [Berkas Permehenan
Memberikan Validag pada Suwrat Tamda gan g8 Valkdasl
Bukti Pelaperan Akta Pencatatan Slpi tilak
Luar Megar

7 |Penandatangansn Surnf Tanda Sukil - Acipaint Balliner i ferit | Sworsl Tanda Bukts
Pelaporan fkta Pencatatan Sipil o Lissrs Pelapoma Akt
Mosgeri Pencatstan Sl Luar

MNeaarl

8 (Menstempel, Meregistrasi dan Stemped, Berkas, Lemai Kayw | 1 8enit | Surat Tamda Bukt

menyimpan arsip permokanan Pelaporean fkia
: Fencatatan Sipil Luar
Bleger

g |Bb=nyvershkan Surat Tards Rk Elat Tulk Kankor 1 kte=nit | Surak Tandas Bukti
Pelaporan Akla Pencataton Sipil Lsss Pelaparan Ak
Heger Fenicatatan Sipll Lusr

Hegeri




S0P GURAT KETERANGAN PERUBAMHAN STATUS KEWARGANEGARAAN DARTWIA KE Wk

[

FELAKRANA

BETIRTAS

P Coalik

Pabugas
Famarima

Petugns
Negldras|

Petugas
Fangetiksn

Easl Perubaban Status
finak,
Ferwarganegaraan das
Kamatias

Eabil Felayaran
Percyiatan Sipd

-

&

g

10

felen gemibll nomor afiragEn

Feninggy penggllan sesis dangan
AEHTRIF 2rvirisn

Pemuhon menglsl dan manandstanganl
[ermedlr perminhanan sarks memerima
tynda terima

Fatugis Memeriksa Kelonghapan Berkm
|Parmekanan

Pangsglkan Surat Keterangan Perwkahan
Exnius Kewarganegaraan

K3 Perubahan SSatus Ak,
Pergangiatan cam Kamatisn Memberkant
Forekis] Verilkasl pace Suret Keterargan

&

Kabid Marideskan kaneksl Verifikas

pada Drafl Sursd Beterangan Perubahan
{akul Eemargarsmgaraan darl W ka
M

Penandatanganan Surat Kelerangan

Menstempel, Meregistrash Sural
Keterangan dan onervyimgan arika
PErmaohonan

Memerahlan Surst Keterangan
Perubeshan Status Kewadganegarasn darl
WM ke WiTRA

Tidak

Ticak

LG

Tidak

A

Thedsk

Ta

FILTY BAKL
Petognn Pergamblles PERSWARATAN WaKTU QUTEUT nY
Mesin dinfrean 1 bt osnor Ankresn
Fuarg Turggu, dan Kursi 3 Menit 1Hnrm|r fintrean
Tunggpe
Farm, orkas Peemeshonan, 3 Menit [Berkas Permoheran
Tunda Terima, dan Alat Tulls gan korekss
ksmior
Adut Tulls Edtor, Berkas 3 Warit | Berkas Pastaletian dm
Persahanan okl
{Kempular Pririer Siktentt |Burkss Permohoran
bt Tifie Kantor, Berkes 1 Menkt | Berkas Permahoran
Permcheran, Draft Sursd dan walidash
Keterangan
Alat Tulls Kaeving, Deaft Surss 2 Mentt  |Berkas Perrsemanen
Hekurangan ¥ clary kapeks!
Baipoint Balimer, Draft Surat | 1Pdenht |Surat Koterangan
Keterangsn Perubahar Sfakus
Eewargaregeraan dan
Ha ki W
“Ammpl, Beias, lemard Kayu, | D Renl [Sueat Eeterargan
farat Keterangan Pargfahan Sabls
Ersarganagaraan dari
Abat Tidiy Kprior L Ml |Sural Eeterangan
Perubahan Sahe
Kennrganegarnan darj
WA, ko= WR




S0P KUTIFAN EE-|l AXTAAKTA PENCATATAN SIPIL

Prmceraisn Menberkan Vaddas| pada
Kutipar ka1l ARt s Prescatnten $ipd
&

Kabid Iapiiah Pasatatan Sl
member Ban Walideel peds Kickian ke-bi
| &kTa Poncatatan Sl

Penandstangaran Kullpan kedl Sk
Fancatares SpE

Madilurpnl Memwgsires| daa
T yiMEan ars g sk irn

Mten yveraliban Kullpan ke Akra
Fahzalatan Sipd

ipd

AR TU% Kangor, Dref
Futipan kel Akt Pencatatan

2 Menk

Siph

! Bolpaint Baling 1 Nenit
sl Derkas, Lemard Koy | 5 Whesit
AR Tulls Eaned R0

Barkas Primahomn
dan Walide

Eutipan & Akta
Pencataias Spll

fustipan ke Akna
Fencatatan SpH

Furipam ie-N Akia
Pencataran Sipll

FELAESARS BALFTLE BAZU
Hasl Penuhichas .
Saanit Anak
AKTIRTAS Petugas Pbugm: Prfugm Pewargazegarazn | Febdd Polivanan EET
[
EAACIN Patnir i) (B o B than | Fiast Kelwhirwny Kost| Pieiceriatan il Pezugas Peagan bl PEFSYARATAN WWAKTL LUTPUT
Feriaslzan dan
: Brriwe an
hsngambil aomor aptrean Tebes i iy ean L kimit |Momor Antrems
kenusgps pesggilan sl dergm TA Bagag i, e Buni Amtenil Mooy Andicas
noe arrian Tungga
Mempembken boria, memariica Eorm, Berkes. Panduiamp Sbdeait |Berkes Barmchonin
nelangkapan dan mambual tanda teime Toaala Tarirea, s Aok Tuf clan kareksl -
EATRa TIDW kanizr

Fyluis mecan omip Akin Kefo*dran A Tl Kinnos, 7 Munit | Berias Ferreobonan dan
sebagal cyser pembrsatan Kirtipan ke [Pt ] v
Akta Fencasban Sip|
Pargyikas Kitinan ke ke Pencataton Eompuer Printsr S Maet |Berkis Permolonas
sipll dan Valas|
Kol Parunahan Srahe Al ¥a Abat Tulh Kasgon, Oralt 2 Menk | Berhes Permohonas
Pewsiganegasmn car Kematian/Kasl Kutipan ke-l| Akt Pepcatatan idm'q'ai-h-l




