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Pemerintah Kab. Tangerang / Kecamatan Jayanti

Perekaman KTP-€
No. SK :

Per syaratan

1. Membawa Foto Copy Kartu Keluarga (KK) Sesuai Aturan Perpes No. 96 Tahun 2018
2. Sudah Berumur 17 Tahun

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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BAGAN ALUR SOP PELAYANAN NON PERIJINAN

Pengambilan dan
Pengisian blangko

Pemohon datang
kembali ke loket
kecamatan untuk
menerima surat tanda
daftar / rekomendasi /
keterangan dengan
menunjukan tanda
terima tanggal
peneambilan

PEMOHON

18

permohonan dengan
melampirkan
persyaratan yang
dibutuhkan

Melakukan pencatatan

PETUGAS pamsriasan birkas dan
PELAYANAN pemberian tanda terima

tanggal pengambilan

Berkas
permohonan

tidak lengkap
dikembalikan
ke Pemohon

Melakukan input data
ke database, verifikasi
dan validasi data berkas
permohonan secara

administrasi dan teknis

KEPALA
SEKSI

PETUGAS
PENGETIKAN

Penyeraha
n menerima
surat tanda
daftar /

rekomendas
s

Melakukan proses pembuatan
draft menerima surat tanda daftar
/ rekomendasi / keterangan dan
menerima surat tanda daftar /
rekomendasi / keterangan

KASUBBAG

UMUM DAN Draft i ™
KEPEGAWAIAN -|| SEKCAM ‘l {su?al tanda daftar /
rekomendasi /

keterang n

1 menerima surat

tanda daftar /
rekomendasi /
I keterangan diperiksa

Melakukan pencatatan !w/

register buku keluar,
-

stempel dan arsip
menerima surat tanda Pﬁ:nan-_.‘lalanganan
daftar / rekomendasi / CAMAT menerima surat tanda

daftar / rekomendasi
[ keterangan

keteranoan

1. Pemohon datang ke Loket Pelayanan untuk mengambil nomor antrian Permohonan dengan

melampirkan Persyaratan yang diperlukan, kemudian menyerahkan ke Petugas Pelayanan
nform2si Petygas Peldyiandmrsel arjetpny/anrerniregikid » Berkas Perpaotamavkeeps@Butik disini untuk melihat halaman asli.

3. Petugas Memanggil pemohon untuk memasuki ruang operator perekaman
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Waktu Penyelesaian

12 Menit

1. Pemohon Mengambil Nomor Antrian

2. Pemohon Datang Ke Loket 2 Untuk Menyerahkan Foto Copy KK

2. Pemohon Memasuki Ruang Rekam KTP-el Untuk Perekaman KTP-el
3. Pemohon di arahakan untuk membuat IKD setelah status PRR

4. Pemohon diarahkan Untuk pengambilan KTP-el di Disdukcapil sesuai denganjadwal
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Draft Biodata
Pengaduan Layanan

1. SP4AN LAPOR

2. KOTAK SARAN
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