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SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

“}-PENGAJUAN KTP (PERUBAHAN DATA )

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA [

1. Peraturan Daerah Kabupaten Banyuwangi Nomor 2 Tahun 2014

2. Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 32 Tahun 2010

1. Pendidikan minimal SLTA,
3. Sopan, Cekatan, Teliti.

2. Menguasai Informasi dan Teknolog;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Meja dan kursi pelayanan 3. Intemet

2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada pengaduan masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No Kegiatan e s
. Pemohon r;(:: / ZZ: f:; Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU | Tibum
/ JFU
Leng- 1. Permohonan KTP diketahui Tanda terima
1. | Pengajuan KTP kap Kepala Desa; berkas
| 2. Past Foto ukuran 3 x 4 cm Pengajuan KTP
Menerima dan ¥ background wama merah untuk
memeriksa ‘ i kelahiran tahun ganijil dan
kelengkapan Tidak bacground wama biru untuk
berkas Ieln aka kelahiran tahun genap; 8
persyaratan S 3. F.c. Akta Kelahiran / ljazah untuk | >
2 administrasi perubahan Nama atau Tempat
' tanggal lahir;
4. F.c. Akta Perkawinan/Akta
Cerai/Akta Kematian untuk status
perkawinan;
5. F.c. Kartu Keluarga;
6. KTP lama.
Memverfikasi 1. Berkas Permohonan KTP
3 data, merekam elektronik 15 Draft Biodata
" | dan mencetak 2. Biodata KTP elektronik menit | KTP elektronik
Biodata KTP el.
Memverifikasi dan ] 1. Berkas Permohonan KTP Paraf di Draft
4. | membubuhkan elektronik 5menit | Biodata KTP
paraf 2. Biodata KTP elektronik elektronik
Menandatangani L | 1. Berkas Permohonan KTP Tanda tangan
5. | Draft Biodata KTP elektronik 5 menit | pada Draft
elektronik 2. Biodata KTP elektronik Biodata KTP el.
Memberi nomor Berkas
register, Cap Dinas i
5 pa%a Bio datz kTP 3 1. Berkas Permohonan KTP EFL‘S%?:ZEJS(
|l 6L, el elektronik . s FI’
menyerahkan 2. Biodata KTP elektronik Ienn k :pp
kepada Pemohon 5menit | o9 ap
Menerima berkas . diserahian
cengaiten KTP ) Selesai kepada
- | P St f—L\ Pemohon




