PEMERINTAK KOTA BIMA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK) YANG
HILANG ATAU RUSAK



DRAFT SOP PENERSITAN KARTU KELUARGA (KK) YANG HIUNG ATAU RUSAK

NOMOR S(N>
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA BIMA TANG6GAL PEMBUATAN
TANGGALREVISI

TANGG6AL PENGESAHAN

OISAHKANOLEH KEPAIA DINAS
NAMASOP
DASAR HUKUM PENER8BITAN KK HILANG ATAU RUSAK
KUAUNICASI PEIAKSANA
1.UU Nomor 1 Tahun 1974
L Pendidikan Minimal SLTA
t. UU Nomor 23 Tahun 2006
2. Memahami Tugas Pokok Oan Fungsi
UU Nomor 24 Tahun 2013
3. Memahami Konsep Dasar Pelayanan
t. PP Nomor 37 Tahun 2017
) 4. Memahami Konse”™ Dasar Proses Pelayanan
> Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008
5. Memahami Tatalaksana Administrasi Perkantoran
5.Perturan Daaerah Kota Eima Nomor3 Tahun 2010
i i |
KETERKAITAN 6. Memahami Konsep Dasar SiStem Operas! Komputer
. SOP AKTA KELAHIRAN PERAIATAN / PERLENGKAPAN
t. SOP KTP Surat ketaran kehilangan dari kepolisian
2. Berkas KKyang rusak
3. PERINTER
4. AGENDA
6. KOMPUTER
1. SOP AKTE KELAHIRAN
L FORMUUR
1. SOP KK DAN KTP
2. KOMPUTER/SERVER
3. DATABASE
4. AGENDA
PERINGATAN
PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Standar Oprasi Prosedur yang disusun diberlakukan pada kondisi semua Pejabat ada ditem pat dan semua
L OPERATOR
, Persyaratan kelengkapan Pemohon lengkap
2. ADMINISTRATOR KECAMATAN
3. KASI

4. KEPAU BIDAN

5. KEPALA DINAS
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