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Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Bagi WNA
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URAIAN PROSEDUR PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK BAGI WNA

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Kepala KET
Pemohon Staf Kasi operator Dinas Kelengkapan Walktu Output

1. | Pemohon menyampaikin berkas permohonan ke

Berkas Permohonan | 5 Menit Berkas Permohonan | Pengisian formulir

ang sudah dicetak untuk diverifikasi tim verifikasi diadakan perekaman

yang
Bidang Pendaftaran Penduduk

meng kan huruf
i WNA. ( ) balok
an
r
berlatar
2. Staf bag N
mengagendakan Permobonan Berkas Permohona Berkas Permohonan
Agenda 1 Menit Torasend,
Permohonan KTP cragenda
3. Staf pencrima berkas mendistribusikan berkas ke
operator untuk untuk entry data dan pencetakan
g Y P Berkas Permohonan | 2 Menit Berkas Terdistribusi
4. Operator mencetak KTP dan memberikan berkas ‘ Berkas Permohonan | 1 Memit KTP Untuk pemohon baru
t

— —l KTP EL terlebih dahulu
5. | Kasi dan Kabid membububkan paral pada ﬁ’ TP, Rekapitulasi | 2 Menit Paral Berkas
rekapitulasi permohonan  KTP-EL yang  sudah Permohonan KTP
dicetak
B. Staf Pengambilan mengagendakan dan _J Agenda Keluar, 5 Menit Pemohon Menerima | Pelayanan Penerbitan
berika KTP-EL Kepad KTP, Resi KTP KTP adalah 14 hari
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1. Pemohon menyampaikan berkas permohonan ke Dspendukcapil.
2. Setelah berkas dinyatakan lengkap, Operator melakukan entry data

3. Dokumen Kartu Keluarga yang sudah dicetak, diserahkan ke Pejabat untuk diverifikasi. Setelah

dokumen dinyatakan benar, maka Pemohon melakukan Perekaman KTP-el
4. Operator mencetak KTP-el

5. Kartu Keluarga dan KTP-el yang sudah diregister, diserahkan kepada Pemohon

Waktu Penyelesaian

30 Menit

Biaya/ Tarif
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Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. KTP-el WNA, Kartu Keluarga

Pengaduan Layanan

Bisa langsung menghubungi Operator atau ke Petugas Bagian Pengaduan melalui WhatsApp : 08113202060

Laman Pengaduan

Website
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