STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN KARTU KELUARGA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR PETUGAS OPERATOR PEE}J{%?S
LOKETNON | KASI | gomMpUTER PENYERAHAN PERSYARATAN WAKTU OUT PUT KET
PERIZINAN ) KTP/KK KK

1. | Pemohon menyerahkan berkas 1. Pengantar dariDesa 5 Menit Cheklist

permohonan kepada petugas loket 2. Form Pengajuan KK Kelengkapan

| L 3. Foto Copy KTP Berkas
“_J 4. Surat Nikah
5. ljazah Terakhir /Akte
Kelahiran

2. | Pengecekan kelengkapan dan Cw D 5 Menit Validasi berkas

validasi berkas permohenan - permohonan
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\\

3. | Meregister berkas permohonan yang 5 Menit Tanda Terima

telah divalidasi L berkas
4. | Memproses data dan mencetak KK 2-3 Harl KK Nunggu

Pemohon i disetujui

f Disdukcapil

5. | Menyerahkan KK yang sudah jadi 5 Menit Tanda Terima

kepada Pemohon 4| I Pengambilan

SRS

6. | Pengarsipan dokumen persyaratan D 2 Menit Arsip Dokumen
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