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Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




Form SOP

Nomor SOP D-11/KARTU KELUARGAHILANG/01/2022 |
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022 _ ui
Tanggal Revisi 01-05-2022 e
PEMERINTAH KOTA METRO Lo R Lot ST
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN 1
SIPIL KOTA METRO
JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum : _
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2008 Tentang Administrasi Kependudukan
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 73 Tahun 2022 Tentang Pencatatan

Nama Pada Dokumen Kependudukan :

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 P
Peraturan Daerah Kota mmommmu 1'
mem

Keterkaitan :

- SOP Kartu Tanda Penduduk Elektronik

- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil

- SOP Kartu Identitas Anak

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




— Nomor SOP D-11/KARTU KELUARGAPERUBAHAN BIODATAI01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022
Tanggal Revisi 01-05-2022
Tanggal Efektif 01-05-2022
R PEMERINTAH KOTA METRO Disahkan oleh

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPILKOTAMETRO - |~

JI. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :

1 Undang-UndangNamormezowrm_‘\ ahs _
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang ¥

2. PeMumanhﬁdeNemﬁNonTahmMTMPmm
Nama Pada Dokumen Kependudukan

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
PmatmanDaeMKotaMonmOﬁTﬂunZﬂﬂTm
mmmwmm il .‘.l'

-SOPKamTandaPendudukEaldmﬁ

- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil

- SOP Kartu Identitas Anak
Peringatan

Apabila dalam

& Dipindai dengan CamScanner



e L — e -

Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




Nomor SOP | D-11/KARTU KELUARGA/PENAMBAHAN/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022
Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efekdif 01-05-2022
TRO :
MRS PEMERINTAH KOTA METRO T

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
~ SIPIL KOTA METRO - el E

JI. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum : _
1. Undang—LhdangNmmmTalummﬁTummwﬁi'
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi .
2. PMWMMMHTMMTMPW =
Nama Pada Dokumen Kependudukan 5
3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
mmmmmmm
Keterkaitan :
-SOPK&NTMMMW
- SOP Akia-Akta Pencatatan Sipil
- SOP Kartu Identitas Anak

Peringatan : o

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Nomor SOP D-11/KARTU KELUARGA/PENAMBAHAN/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efektif 01-05-2022 _

RIS PEMERINTAH KOTA METRO Disahkan dleh PACA D)

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTAMETRO .- .

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang A endudukan

2. PemmunﬂenteumueguiﬂonTmme
Nama Pada Dokumen Kependudukan

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan S
Keterkaitan : i

- SOP Kartu Tanda Penduduk Elektronik
- SOP Akia-Akta Pencatatan Sipil
- SOP Kartu Identitas Anak

& Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Form SOP

LLEREAR) PEMERINTAH KOTA METRO Tanggal Efektif | 01-05-2022

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN | :
. SIRIL KOTA METRO ‘. W i

JI_ imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :

¥ mmmmrmmummmwm
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi K

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 73 Tahun 2022 Tentang Pencatatan
Nama Pada Dokurnen Kependudukan : : o=

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan

4. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 08 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang

Pmmmmmmmm
Keterkaitan : ]
- SOP Kartu Tanda Penduduk Elektronik
- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil
- SOP Kartu Identitas Anak

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO AKTIFITAS P 0O Pet
PEMOHON | Petugas Online| "StB*¥/OPeral o g Kabld Kadis e PERSYARATAN WAXTU oUTPUT
tor Pengambilan
Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke Scan [foto berkas Dokurnen Elektronik
Media Layanan Online (Website, permohonan
Whatsapp , Inbox Facebook, inbox
1 Instagram dan APK Playstore) yang 1 Menit
tertera di pengumuman
Mengupload lNoto Persyaratan Dokumen - Ihasil upload berkas - Dokumen Elektronik - — e d -
- yang diminta petugas melalui Madia syarat permohonan .
Layanan Online
Berkas Lengkap
3 |memeriksa kelengkapan, memilah - Menglsi Formulir
berdasarkan jenis layanan dan approve
atau tolak berkas - Kartu Keluarga Asli
- Fotocopy Surat Nikah s hasil scan pemohon
- Suket Golongan
IDIrah
hasil upload berkas Berkas Permohonan dan
syarat permohonan koreksi
4 |Mengetik/menginput Data Kartu Keluarga online , Komputer, 5 Menit
Printer, Alat Tulis
Kantor
e
|Bolpoint Balliner Berkas Permohonan dan
5 |Memberikan koreksi Kartu Keluarga 3 Menit koreksl
|Bolpoint Balliner i
Mencocokan dan memvalidasi hasil T
6 cotakkan KK 3 Menit rh‘m Keluarga
t Balliner
7 |Tanda Tangan Elektronik Kartu Keluarga 2 Menit |Kartu Keluarga
Alat Tulis
Meregistrasi, dan menyimpan arsip Kantor,Stempel buku
8 .
Cermakoran I."m 2 Menit rm Keluarga
Pemohon menyerahkan Persyaratan
Dokumen yang telah diupload pada saat
9 pendaftaran serta mengambil Karty KK Baru. S Menit KK Baru
L Keluarga

& Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




SOP KARTU TANDA PENDUDUK BARU

PELAKSANA - KT

AKTIFITAS i 4
Pe ’_[muwkarm Petugas i s OUTPUT | f:‘“

PEMOHON | peiayanana | _ToMde | popanang |  PERSTARATAN J. ':]

Pemohon Mendaftarakan Dokumen yang
diminta melalui No WA yang telah
fituniul

Menunggu panggilan sesuai dengan
nomor antrean

Mencatat dalam buku harian perekaman

Cek Data dan perekaman KTP el

Meneliti dan mencocokan hasil cetakkan
dengan berkas

Mengarsipkan berkas

Memberikan bukti perekaman kepada
nduduk

Dipindai dengan CamScanner



Form SOP

Nomor SOP D-11/KTP/ONLINE/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022 L
Tanggal Revisi 01-05-2022 i
PEMERINTAH KOTA METRO e
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN )
SIPIL KOTA METRO >
JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat ks S
‘NamaSOP ——— S
Dasar Hukum : Tifkasi Peiakear
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang- | -
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependt -
2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas -
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang e
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil T_“l __.:r_ i
Keterkaitan : e
- SOP Kartu Keluarga B 1.'
Peringatan : .

Apabila pemohon tidak ada di dalam database -3
Solusi : Untuk dapat koordinasi dengan ADB

Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Form SOP

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/KTP/ELEMEN DATA/01/2022 !_
Tanggal Pembuatan | 10-1-2022 &
Tanggal Revisi 01-05-2022 By

PEMERINTAH KOTA METRO Tenpgei Efeitt =~ °'1"°5'2022 .
Disahkan oleh

Dasar Hukum :

Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang A

Nama pada Dokumen Kependudukan

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang P

2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 25 Tahun 201 ntang F
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011 tentang P
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun mm

Keterkaitan :

e

- SOP Kartu Keluarga

& Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Form SOP

----- Nomor SOP D-11/KTP/PINDAH DATANG/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-1-2022
Tanggal Revisi 01-05-2022

PEMERINTAH KOTA METRO L i
Disahkan oleh

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :
1. Undang—UndangNunorZ&Tdeﬁ_ N
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang
2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 25 Tahun 2019 tentz
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011 tentang
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentan

Nama pada Dokumen Kependudukan
Keterkaitan :
- SOP Kartu Keluarga
I
Peringatan :
Apabila dalam

& Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Form SOP
Nomor SOP D-11/KTP/RUSAK/01/2022
| Tanggal Pembuatan | 10-01-2022
| Tanggal Revisi 01-05-2022 :
Tanggal Efektif 01-05-2022
PEMERINTAH KOTA METRO i P AR DR RE SiN
PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

' Dasar Hukum :

51 Undang-Undang Nomor 24 Tahun zmsrmmm Jndang-
i Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi

2 Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 25 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
~ Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan |
' Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan
_ Nama pada Dokumen Kependudukan

Keterkaitan :

| - SOP Kartu Keluarga

|

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Form SOF

Nomor SOP D-11/KTP/WNA/01/2022 B
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022 |
Tanggal Revisi 01-05-2022

(MET RO - | Tanggal Efektif 01-05-2022
[ER—— PEMERINTAH KOTA METRO e KEPALA OINAS KEPENDUDURAN DAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :
i Undang—UnwrgNnmuzilem entang
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Admin:
2 PeratumnDaerahKotnmm&lem
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 T
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pence

Keterkaitan :
- SOP Kartu Keluarga

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner




Nomor SOP D-11/SKPWNI/KELUAR/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022
PEMERINTAH KOTA METRO Tanggal Efektif 01-05-2022
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

4.

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun marmmm Urﬁmn—
Undang No. znmzoosrmmu Keper

Kependudu

s. PeMumMKmmmmemsmm
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
mmmmmmm

Keterkaitan : -

- SOP Kartu

- SOP Kartu Tanda Penduduk

- SOP Kartu Indonesia Anak

- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil

Peringatan :

Apabila mem

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

Ji. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/SKPWNI/KELUAR NEGERIWNA/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Dasar Hukum :

Undang No. 23 Tzhun 2006 Tentang Adminisirasi Kependudukan
2. Permendagri No 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada Dokumen
Kependudukan
3. Peraturan Daerah Kotz Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang

Keterkaitan :

* -

- SOP Kartu Tanda Penduduk

& Dipindai dengan CamScanner



SOP PELAYANAN PENERBITAN PINDAH KELUAR ORANG ASING

NO

AKTIFITAS

Front Office |
Verifikator

Operator

Kabid

Kadis

Petugas Pengambilan

PERSYARATAN

WAKTU QUTPUT

KER

Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke Media Layanan
Online (Website, Whatsapp , Inbox Facebook, Inbox
Instagram dan APK Playstor &) yang tertera di
pengumuIman

Mesin Antrean

1Menit  |Dokumen Elektronik

Mengupload Foto Persyaratan Dokumen yang diminta
petugas melalui Media Layanan Online

Ruang Tunggu, dan Kursi Tunggu

4 Menlt | Dokumen Elektronik

Menyerahkan berkas, memeriksa kelengkapan dan
membuat tanda terima pengambilan

Tanda Terima, dan Alat Tulis kantor.

4 Menkt  |Berkas Permohonan
dan koreksi

Pemahon menyerahkan Persyaratan Dokumen yang telah
diupload pada saat pendaft serta mengambll SKPOA

1
1

Berkas Persyaratan ©
1
'Mengisi Formulir Pindah keluar Negeri 33
2 KK dan KTP Asfi
3 SKTT Asii
‘i
Formulir Keterangan pindah luas Negeri di
serahkan ke kecamatan tempat
tinggalidomnis
5 Mencatsl di buku mutesi penduduk
6
Parsyaratan penunjang lainnya
5 |Pengetikan Surat Pindah (SKPOA) Komputer Printer S Menit I:h-m
6 |Kai Memberi Korelsi Surat Keterangan Pindah Orang Alat Tulis Kantor, Berkas Permohonan 3 Menlt  |Berkas Permohonan
Asing {SKPOA) I;-_ B I " T
7 |Kabid Memberikan Koreksi dan Verifikasi pada Surat Alat Tulis Kantor, Berkas Permohonan 3 Menlt Permahonan
Keterangan Pindah Orang Asing (SKPIOA) _—
7 [Tanda Tangan eleitronik Surat K Pindah Orang Bolpaint Balliner 3 Menlt Keterangan
Asmg (SKPOA) dan koreks|
8 |Meregistrasi dan yimpan arsip permoh [SKPOA) Stemped, Berkas, Lemar| Kayu 2 Menit Keterangan
Pindah atau paral
Alat Tulis Kantor 5Menk KETERANGAN
PINDAH

& Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

Ji_ imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/SKPWNI/KELUAR NEGERI/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efektif 01-05-2022

Disahkan oleh KEPENDUDUKAN DAN

Dasar Hukum :

A

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-

Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Lo, oo 0
2. Permendagri No 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada Dokumen

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan :

- SOP Kartu Keluarga
- SOP Kartu Tanda Penduduk
- SOP Kartu Indonesia Anak

& Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner



