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Pemerintah Kab. Gianyar / Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

SOP Penerbitan Kartu Keluarga (KK) Perubahan Biodata
No. SK :

Per syar atan

1. KK asli

2. Mengisi form
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7 Prosedur Penerbitan Kartu Keluarga (KK) Perubahan Bicdata

Pelaksann Mutu Bakn
N, Kegintan Kazi Kabad Kadis Heterangan
© Pemohon | | PoruERs Petugas Petugas Eelengknpen | Waktu | Output
Men gambil nomor - M=zin y He.
1| e — den | |
Memunzea -
: . - Fusng
” | n sesuai Tartb
2 S;l_’ ggﬂa:amm Tumgzu 10 Bemit | 7T
ngenn - ursi =
antrean
Meyeahlen T
berkas, Dokumen
el -KE sl Farmahe
5 | kelengapan den | POSF -Mempisi | SMemit | mam
membuat tanda sngeap form yang
terima l=ngkap
pen zambilan
Memilah Eerkas mio ke Tengkap ATl
Fermohonan pemohon _| Hantor, Mencaimt
4| e eari — Seamt ZMemit | Parmohe
KEI Sarkan Sarcods n-an
ecamatan
5 g;g??wg D Telepon 10Menit | -pi
¢ | Pengetican Kertu ‘ Komputer, | gop0 o | Kerw
Heluarea [KK] \ Printsr SHAEE ) aluargs
Fazef
Memberikan
- ¥ . Als: Tulic v prons. | Blemgks
! amr?kar" Koreksi Frans O‘ Hantor 10Menit | pcho
lenghkap n-an
FPenandatanganan ] e, | Eerm
e | .I Belpeint 10Memie | FIR
Teryetampel, T
g | meregistrasi, dan Stampel 5 Menit =
menyimpsn arsip Kelusrgs
permohonsn I
AlsETols
1o | Menyerahian KX Kemtor, theri | Karm
baru F— Legja Kelusrgs
Sarcode
o

N

. Mengambil nomor antrean

Menunggu panggilan sesuai dengan nomor antrean

Menyerahkan berkas, memeriksa kelengkapan, dan membuat tanda terima pengambilan
Memilah Berkas Permohonan berdasarkan Kecamatan

Menghubungi Pemohon

Pengetikan Kartu Keluarga (KK)

Memberikan arahan / Koreksi KK

Penandatanganan KK

Menyetempel, meregistrasi, dan menyimpan arsip permohonan
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Menyerahkan KK baru
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Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja
Hari : Senin s/d KamisaPukul 07:30 s/d Pukul 14.00 Wita
Jumat Pukul 06:30 s/d 13.00 Wita.

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Kartu Keluarga (KK)

Pengaduan Layanan

Website "http://disdukcapil.gianyarkab.go.id/"
Tlp (0361)943236
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