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SEKSI PELAYANAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP PENERBITAN KTP-el BARU ( PINDAH, 
PERUBAHAN DATA RUSAK DAN HILANG ) 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

Perpres 96/2018 Pasal 15 1. Pendidikan minimal SLTA;         
2. Menguasai informasi dan teknologi; 
3. Sopan, cekatan, teliti 

KETERKAITAN  PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. Komputer (SIAK terpusat) 
2. Printer 
3. Kursi untuk perekaman 
4. Tirai untuk menentukan bigron tahun kelahiran 
5. Kamera 
6. Fingerprint scanner 
7. Signature scanner 
8. Iris scanner 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

  

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Pemohon 
Petugas 

Pelayanan 
Operator SIAK  Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output 

1. Pemohon 
membawa berkas 
lengkap ke 
Kecamatan  

 Lengkap    1. Telah berusia 
17 tahun, sudah 
kawin/pernah 
kawin 
2. Fotocopy KK 
3. SKP ( jika 
terjadi pindah 
datang ) 
4. KTP-el lama 
dan surat 
keterangan / 
bukti perubahan 
peristiwa 
kependudukan 
dan peristiwa 
penting ( jika 
terjadi perubahan 
data ) 
5. KTP-el rusak ( 
Jika KTP-el rusak ) 
6. Surat 
kehilangan 
kepolisian ( jika 
KTP-el hilang ) 

1 Hari  

2. 
 
 

 

Verifikasi dokumen  
 
 
Tidak 
lengkap 
dikembali
kan ke 
pemohon 

 
 
 

   

3. Proses  perekaman 
( Foto, Sidik jari, 
Retina ) 

        

4. Menunggu PRR 
untuk pencetakan 
 

        

5. Cetak KTP dan 
diserahkan ke 
pemohon 

     
 

   

6. Pemohon 
menerima KTP-el 
 

       KTP-el 



 

 

 

 

 

 


