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L egalisas Pembuatan KK
No.SK : B/041/10/1 /2023

Per syar atan
1. Surat Pengantar RT/RW/Kelurahan (DPP5)

Formulir Permohonan KK

KK asli yang lama

> wWn

Formulir permohonan dari Kelurahan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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‘TEKNIS PROSEDUR PELAYANAN

‘Nama Unit Organisasi + SEKSI PEMERINTAHAN
Standar Operasional Prosedur : LEGALISASI SURAT PENGANTAR PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
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1. 1. Mendaftar ke petugas pelayanan dengan menunjukkan berkas-berkas seperti pada persyaratan

2. 2. Meneliti kelengkapan dan kebenaran berkas, jika memenuhi syarat maka berkas bisa diproses, jika
tidak memenuhi syarat dikembalikan kepada Pemohon untuk dilengkapi/diperbaiki

3. 3. Melegalisasi surat /formulir isian data kemudian diberikan kepada petugas untuk distempel dan

register
4. 4. Men-stempel dan meregister Surat/formulir isian data kemudian menyerahkan kepada pemohon

5. 5. Menerima Surat/formulir isian data dan Biodata Penduduk Kartu Keluarga (KK) untuk di teruskan ke

tempat pelayanan Dinas Kependudukan Kecamatan

Waktu Penyelesaian

4 Menit

Waktu pelayanan adalah 4 (empat) menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Produk yang dihasilkan adalah Legalisasi Pembuatan KK

Pengaduan Layanan
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A. Pengaduan langsung:

1) Masyarakat sebagai pengadu mengisi formulir pengaduan yang tersedia untuk disampaikan kepada Staf

Pelayanan Kecamatan Semarang Selatan Kota Semarang sebagai customer service;

2) Staf Pelayanan Kecamatan Semarang Selatan Kota Semarang menindaklanjuti pengaduan dengan

memberikan pelaporan ke Kasi Pelayanan Publik;

3) Kasi Pelayanan Publik menindaklanjuti pengaduan dengan dilakukan rapat koordinasi dan cek lapangan

(apabila diperlukan) dan melaporkan hasilnya kepada Camat;
4) Kasi Pelayanan Publik menyampaikan hasil penyelesaian pengaduan kepada masyarakat sebagai pengadu.
B. Pengaduan tidak langsung (melalui media surat atau kotak saran) :

1) Pengaduan masyarakat diagendakan oleh Staf Pelayanan untuk disampaikan ke Kasi Pelayanan Publik

Kecamatan Semarang Selatan;
2) Camat mendisposisi pengaduan kepada Kasi Pelayanan Publik.

3) Kasi Pelayanan Publik Kecamatan Semarang Selatan menindaklanjuti pengaduan dengan dilakukan rapat
koordinasi dan cek lapangan (apabila diperlukan) dan melaporkan hasilnya kepada Camat Semarang Selatan

Kota Semarang;

4) Kasi Pelayanan Publik Kecamatan Semarang Selatan menyampaikan hasil penyelesaian pengaduan kepada

Masyarakat sebagai pengadu.
C. Pengaduan tidak langsung melalui media sosial :

1) Pengaduan masyarakat melalui aplikasi media sosial atau LAPOR Dicatat oleh petugas admin untuk

disampaikan Kasi Pelayanan Kecamatan Semarang Selatan;
2) Camat Semarang Selatan mendisposisi pengaduan ke Kasi Pelayanan Publik;

3) Kasi Pelayanan Publik Kecamatan Semarang Selatan Kota Semarang menindaklanjuti pengaduan dengan
dilakukan rapat koordinasi dan cek lapangan (apabila diperlukan) dan melaporkan hasilnya kepada Camat

Semarang Selatan;

4) Kasi Pelayanan Publik menginformasikan hasil pengaduan kepada admin untuk dilaporkan melalui media
sosial atau LAPOR.
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