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SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NAMA SOP

PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK
( KIA) BARU UNTUK ANAK WNI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permendagri 2/2016 Pasal 3 ayat 2
2. Permendagri 2/2016 Pasal 3 ayat 3

1. Pendidikan minimal SLTA;
2. Menguasai informasi dan teknologi;

3. Sopan, cekatan, teliti

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Meja dan kursi pelayanan
2. Komputer, printer scaner

3. Internet
4. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana

Mutu Baku

No Kegiatan Petugas

Pemohon
Pelayanan

Operator SIAK

Sekcam

Camat

Kelengkapan

Waktu

Output

1. Pemohon membawa Lengkap
berkas lengkap l I

A

2. Berkas diverifikasi oleh
operator

Tidak
lengkap
dikembalika
n ke
pemohon

e
N

1. Fotokopi kutipan
akta kelahiran dan
menunjukkan kutipan
akta kelahiran aslinya;
2. KK asli orang
tua/wali;

3. KTP-el asli kedua
orang tua/wali.

4. Foto Anak berwarna
ukuran 2x3 sebanyak 2
(dua) lembar untuk
anak 5-17 tahun
kurang 1 (satu) hari.
Syarat kondisi hilang /
rusak dan pindah
datang:

1. Melampirkan surat
kehilangan dari
kepolisian (Untuk KIA
hilang);
2.Melampirkan KIA
Rusak (Untuk KIA
rusak);

3. Melampirkan SKPLN
orang tuanya ( Untuk
anak WNI yang baru
datang dari luar negeri)
SKDLN dicatatkan
dalam database tidak
diterbitkan; dan
d.Melampirkan SKP (
Untuk penggantian
karena pindah datang
dalam wilayah NKRI ).

1 Hari

3. Uploud berkas

1]

4. Pengajuan dan uploud
foto ( usia lebih dari 5
tahun)

5. Menunggu proses TTE

6. Cetak KIA
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7. KIA diterima pemohon

Kartu Identitas
Anak ( KIA)







