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Drs. AHMAD NURIL FALAH, M.Si 
Pembina Tingkat I 

NIP. 19691117 1991011001 

SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP PENERBITAN       KARTU          KELUARGA    
( HILANG / RUSAK ) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

Perpres 96/2018 Pasal 13 1. Pendidikan minimal SLTA;         
2. Menguasai informasi dan teknologi; 
3. Sopan, cekatan, teliti 

KETERKAITAN  PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. Meja dan kursi pelayanan                 3. Internet 
2. Komputer, printer scaner                  4. Alat Tulis Kantor 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

  

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Pemohon 
Petugas 

Pelayanan 
Operator SIAK  Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output 

1. Pemohon 
membawa berkas 
lengkap 

 Lengkap    1. Surat 
keterangan hilang 
dari kepolisian 
atau KK yang 
rusak; 

2. Fotokopi KTP-
el;  

3. Fotokopi kartu 
izin tinggal tetap 
(untuk OA).  

1 Hari  

2. 
 
 

 

Berkas diverifikasi 
oleh operator 

 
 
 
Tidak 
lengkap 
dikembali
kan ke 
pemohon 

 
 
 

   

3. Operator 
Kecamatan 
mengajukan ke 
Dispenduk via 
online 

        

4. Menunggu proses 
TTE 
 

        

5. KK siap di cetak di 
Desa / Kecamatan 
 

     
 

   

6. KK diterima 
pemohon 
 

       Kartu 
Keluarga 


