NOMOR SOP oS [/ Pelorm [/ 1023
TGL PEMBUATAN 11 Juli 2023
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
KANTOR KECAMATAN
BATUKLIANG
JI. llang Cakre/Raden
Buru- Mantang ¢
NAMA SOP ST DAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)

PENGURUSAN KARTU PENCARI KERJA
(AK-1)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 ;

2. Peraturan Bupati Kabupaten Lombok Tengah No. 41Tahun 2019
tentang Pendelegasian sebagaian Kewenangan Bupati Kepada
Camat .

3. Peraturan Bupati Lombok Tengah No 23 Tahun 2020 tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenangan Bupati kepada Camat
Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah.
4. Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah

1. Mengerti Administrasi tentang persyaratan pengurusan Kartu Pencari Kerja

(AK-1)

2. Dapat mengoperasikan komputer
3. Menguasai aplikasi SIPRAJA

~ KETERKAITAN

"PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Pencari Kerja

1. Komputer
2. Buku Register

3. Berkas persyaratan
4. Aplikasi SIPRAJA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Kartu Pencari Kerja tldak

dapat diproses/teregister secara tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif

E Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

: Kantor Kccamatan Batukliang

OPD
Bidang / Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : Pengurusan Kartu Pencari Kerja (AK-1)
No Kegiatan Pelaksana e Ket
Kelengkapan Waktu Qutput
1 |Pemohon mengajukan permohonan Kartu Pencari Kerja ; Eo:ocop; g’?
AK- lalui aplikasi SIPRAJ FHOI000D ) Pengajuan
(AReD e e e i Pemohon 3. Fotocopy ijazah awal sampai akhir 10 Menit
4 P Pt Permohonan
2 |Memverifikasi berkas permohonan Kartu Pencari Kerja (AK-1) Permohonan Pengajuan Kartu Pencari Kerja .
apabila ada berkas yang kurang akan dikembalikan kepada Operator Aplikasi [(AK-1) 5 Mexit Per;z];%)?;na;an
sn_em;)'gon_ untuk dilengkapi jika lengkap akan diregister untuk SIPRAJA g S
ivalidasi
3 |Memvalidasi berkas permohonan megﬁ_tjuaﬂ _Pemlf’h(mﬂn yang sudah Permohonan Kartu Pencari
Camat/Sekcam diverifikasi 5 Menit | Kerja (AK-1) yang sudah
divalidasi
4 | Pemohon akan mendapatkan notifikasi untuk mencetak mandiri Permohonan Kartu Pencari Kerja (AK-1) yang ST T
Kartu Pencari Kerja Bage Y sudah divalidas 5 Menit arfu encail) erja (AK-
Jumlah Waktu yang diperlukan untuk Kartu Pencari \ 25 Menit\ \

Kerja (AK-1)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

o

FLOWCHART SOP-AP

OPD
% : Kantor Kecamatan :
Bidang / Seksi : Sub Bag Pela e
Aktivitas : g yanan Umum
: Pengurusan Kartu Pencari Kerja (AK-1)
Pelaksana Mutu
Baku
No Kegiatan
g Petugas Ket
Pemohon gl}l));';t;; Camat/Sekcam Kelengkapan Waktu Output
1
Pemohon mengajukan permohonan Kartu - Fotocopy KK
Pencari Kerja (AK-1) melalui aplikasi SIPRAJA FRaintepy {(TP ; Pengajuan
- Fotocopy ijazah awal sampai 10 Menit 5 & k.:
akhir ermohonan
- Pas Photo
5 | Memverifikasi berkas permohonan Kartu Pencari Kerja Permohonan Pengajuan Kartu Pencari
(AK-1) apabila ada berkas yang kurang akan Kerja (AK-1) Pengajuan
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi jika 5 Menit Permohonan yang
lengkap akan diregister untuk divalidasi sudah diverifikasi
3 | Memuvalidasi berkas permohonan Pf:ngz}juan _I-"eﬂ"“’h‘“'larl yang sudah Permohonan Kartu
vl 5Menit |Pencari Kerja (AK-1)
yang sudah divalidasi
7 | Pemohon akan mendapatkan notifikasi untuk mencetak Permohonan Kartu Pencari Kerja (AK- -y
mandiri Kartu Pencari Kerja ‘ 1) yang sudah divalidasi &t Kartu }(’znlzalr; erja

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

LOMBOK TENGAH]
ir

KANTOR KECAMATAN
BATUKLIANG

Jl.llang Cakre/Raden Buru
Mantang

NOMOR SOP

OC [ Pelum / 20 23
TGL PEMBUATAN 11 Juli 2023
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PEMBUATAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

- DASAR HUKUM :

- KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang- undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admmustrasu
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 ;

2. Peraturan Bupatr Kabupaten Lombok Tengah No. 41Tahun 2019
tentang Pendelegasian sebagaian Kewenangan Bupati Kepada
Camat .

3. Peraturan Bupati Lombok Tengah No 23 Tahun 2020 tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenangan Bupati kepada Camat
Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah.

4. Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah.

1.

wmoA N

Mengusai Administrasi dan Prosedur Pembuatan Kartu Identitas
Anak (KIA) _
Menguasai Undang-undang Kependudukan

. Menguasai Komputer

Menguasai Program SIAK
Menguasai Aplikasi Plavon

KETERKAITAN i ; ; PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK 1. Formulir permohonanKIA 4. Berkas

2. (KTP)SOP PEMBUATAN KARTU KELUARGA ( KK ) 2. Aplikasi SIAK Komputer Persyaratan/
Permohonan

3. SOP PENGURUSAN SURAT KETERANGAN. PINDAH PENDUDUK

5. Aplikasi Plavon

- PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka F’enerbltan KIA tldak
akan bisa .

Perlunya Pengawasan secara administratif

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Identifikasi Kegiatan. Pelaksana & Baku Mutu

OoPrD : Kantor Kecamatan Batukliang
Bidang / Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : Pembuatan Kartu Identitas Anak (KIA)
No Kegiatan Pelaksana Belmh e Ket
Kelengkapan Waktu Output
. T T ; - Formulir KIA
1 |Pemohon mengajukan berkas permohonan di aplikasi Plavon melalui _ Fotocopy KK
petugas/operator desa atau secara mandiri . Fotocopy KTP Orang Tua
Pemohon . Fotocopy Akte 5 Menit Berkas Pengajuan

- Pasphoto anak (untuk anak diatas 5
tahun)

2 [Memverifikasi berkas permohonan KIA dan apabila berkas kurang
lengkap berkas dikembalikan ke pemohon dan apabila berkas
lengkap pemohon diberi tanda terima untuk pengambilan

Operator Plavon

- Berkas Pengajuan KIA

- Tanda terima

5 Menit P
pengambilan

- Berkas Pengajuan KIA yang telah

4 |Melakukan proses pengerjaan KIA yang telah diverifikasi dan t _ _
} }mencetak KIA Pemggslfﬁm O | diverifikasi 5 Menit Keping KIA
5 |Pemohon mengambil KIA yang sudah selesai - Tanda terima pengambilan
Pemohon 2 hari Keping KIA
Jumlah waktu yang diperlukan untuk KIA \ 2 Hari \ \

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART SOP-AP

WU HART SOP-AP

OPD : Kantor Kecamatan Batukliang
Bidang / Scksi : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : Cetak KIA
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Pemohon Operator  [Petugas Operator STAK
Plavon Kelengkapan Waktu OQutput
1 |Pemohon mengajukan berkas permohonan di aplikasi i iﬂ?;g%
Plavon melalui petugas/operator desa atau secara mandiri | Fotocopy KTP Orang Tua
- Fotocopy Akte 5 Menit Berkas Pengajuan
- Pasphoto anak (untuk anak
diatas 5 tahun)
2 |Memverifikasi berkas permohonan KIA dan apabila - Berkas Pengajuan KIA

berkas kurang lengkap berkas dikembalikan ke pemohon - - Berkas Peng?ajuan

dan apabila berkas lengkap pemohon diberi tanda terima 5 Menit - Tanda terima

untuk pengambilan pengambilan
4 |Melakukan proses pengerjaan KIA yang telah - Berkas Pengajuan KIA

diverifikasi dan mencetak KIA : .
5 Menit Keping KIA
5 |Pemohon mengambil KIA yang sudah selesai - Tanda terima pengambilan
2 hari Keping KIA \
|

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

NOMOR SOP L 02 /Petum [/ 2023
TGL PEMBUATAN : 11 Juli 2023
TGL. REVISI
w TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH i
KANTOR KECAMATAN a
BATUKLIANG
JI. llag Cakre/Raden Buru
Mantang NAMA SOP ~ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
LEGALISIR SURAT-SURAT
DASAR HUKUM : A KUALIFIKASI PELAKSANA il

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 ;

2. Peraturan Bupati Kabupaten Lombok Tengah No. 41Tahun 2019
tentang Pendelegasian sebagaian Kewenangan Bupati Kepada
Camat .

3. Peraturan Bupati Lombok Tengah No 23 Tahun 2020 tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenangan Bupati kepada Camat
Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah.
4. Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan

1. Mengusai Administrasi dan Prosedur Legalisir Surat
2. Menguasai Undang-undang Kependudukan

Susunan Perangkat Daerah. )
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP ini tidak terkait denga SOP lainnya. 1. Buku Register

2. Stempel
3. Lembar surat yang
dilegalisir

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN

Apabila tidak dilaksanakan sesual SOP maka Legalisir surat tidak

Perlunya Pengawasan secara administratif

berlaku

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

OPD : Kantor Kecamatan Batukliang

Bidang / Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : Legalisir Surat-Surat
No Kegiatan Pelaksana TaknMute
Kelengkapan Waktu Output
: s - Fotocopy KK
1 | Pemohon datang membawa surat-surat yang akan dilegalisir - Fotocopy KTP Fotocopy KK / KTP
Pemohon 2 Menit
2 |Memverifikasi dan menstempel berkas yang akan dilegalisir apabila - Fotocopy KK/KTP Berkas KK/KTP yang
ada surat yang tidak bisa dilegalisir akan dikembalikan untuk Petugas Loket |- Buku Register S Menit |sudah distempel dan
dilegalisir di instansi terkait. Pelayanan - Stempel diregister
3 [Memvalidasi dan menandatangani berkas KK/KTP - Berkas KK/KTP yang sudah distempel Berkas KK/KTP yang
Kasubag Umeg dan diregister 5 Menit sudah ditanda tangani
4 |Pemohon mengambil surat-surat yang telah dilegalisir - Berkas KK/KTP yang sudah ditanda -Berkas KK/KTP yang
tangani sudah ditanda tangani
Pemohon 5 Menit
Jumlah Waktu yang diperlukan untuk Legalisir Surat 17 Menit

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART SOP-AP

FLOWCHART SOP-AP
OPD : Kantor Kecamatan Batukliang
Bid?ng I Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : Legalisir Surat-Surat
\ \ Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Pimishos Petugas Loket| Kasubag Kelengkapan Waktu Output
Pelayanan Pelum
- Foto
1 |Pemohon datang membawa surat-surat yang akan ’ E'zt ozzg %I;P Fotocopy KK /
dilegalisir > Menit |KIP
2 |Memverifikasi dan menstempel berkas yang akan - Fotocopy KK/KTP Berkas KK/KTP
dilegalisir apabila ada surat yang tidak bisa dilegalisir - Buku Register 5Menit Y208 sudah
akan dikembalikan untuk dilegalisir di instansi terkait. - Stempel d}SlBTPIt!e] dan
iregister
3 |Memvalidasi dan menandatangani berkas KK/KTP - Berkas KK/KTP yang Berkas KK/KTP
sudah distempel dan _ |yang sudah ditanda
diregister 5 Menit |tangani
4 [Pemohon mengambil surat-surat yang telah dilegalisir - Berkas KK/KTP yang -Berkas KK/KTP
sudah ditanda tangani 5 Menit | Y28 sudah
ditanda tangani

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

NOMORSOP | : 08 / Pelum/ 2023

ILOM BCK TE NG &M TGL : 11 Ju" 2023
* PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF

DISAHKAN
KANTOR KECAMATAN OLEH
BATUKLIANG
JI. llang Cakre/Raden Buru
Mantang
NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )

PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK
ELEKTRONIK ( e-KTP )
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Menguasai administrasi dan Prosedur Pembuatan e-KTP

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor24 2. Menguasai Undang-undang Kependudukan

Tahun 2013 ; 3 M ip SIAK
2. Peraturan Bupati Kabupaten Lombok Tengah No. 41Tahun 2019 tentang =W Anguasarrggam
Pendelegasian sebagaian Kewenangan Bupati Kepada Camat . 4. Menguasai Aplikasi Plavon
3. Peraturan Bupati Lombok Tengah No 23 Tahun 2020 tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenangan Bupati kepada Camat
4. Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah.
KETERKAITAN i PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP PEMBUATAN KARTU KELUARGA (KK) 1. Aplikasi 4, Komputer
2. SOP PEMBUATAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) Plavon 5. Aplikasi Rekam (benroller)
3. e-KTP
PERINGATAN ; PENCATATAN DAN PENDATAAN
Perlu adanya pengawasan secara administratif

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan e-KTP tidak
terlaksana dengan tertib

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ifi

B
O_PD : Kantor Kecamatan Batuklian;
Bidang / Seksi »
-, : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : KTP Baru / Pemula
No Kegiatan Pelaksana il l ‘
Kelengkapan Waktu Output I -
1 |Pemohon membawa fotocopy KK ke kecamatan - Fotocopy KK 5 Menit
Pemohon 1
Pengajuan Dokumen
2 [Memverifikasi berkas pemohon apabila berkas tidak lengkap maka - Fotocopy KK 5 Menit .
berkas dikembalikan ke pemohon Petugas Pelayanan pesmapm Rekuryung
sudah diverifikasi
3 |Menerima berkas permohonan e-KTP yang telah diverifikasi Petugas Operator |- Lembar Permohonan 10 Menit Tanda Terima
kemudian melakukan perekaman e-K TP terhadap pemohon Rekam Pengambilan
Melakukan proses pencetakan e-KTP Putugas Opecator |- Berkas Pengajuan Cetak KTP-el \ 5 Menit \ \ \
Keping e-KTP
Cetak
Pemohon Mengambil e-K TP yang sudah tercetak -Tanda Terima Pengambilan
: Pemohon

2 Hari !
Keping e-KTP

Jumlah waktu yang diperlukan untuk pengurusan e-KTP

l 2 Hari \ \

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART SOP-AP
|
Pelaksa Mutu Baku
na
N Kegi
o atan
Petugas | Petugas Operator | Petugas Operat
Pemohon pejayanan Rekal::: giIetal;‘ i Kelengkapan Waktu Output k

1 |Pemohon membawa fotocopy KK ke kecamatan - - Fotocopy KK s 5 X

I enit ‘engajuan Dokumen

Memverifikasi berkas pemohon apabila berkas Y R e

2 [tidak lengkap maka berkas dikembalikan ke 5 Menit Pengajuan Dokumen

pemohon

Menerima berkas permohonan e-K TP yang telah - Fotocopy KK SR
3 |diverifikasi kemudian melakukan perekaman e- - Aplilasi Rekan 10 Menit Pa:n;mi?:::?

KTP terhadap pemohon

Berkas Pengajuan
5 |Melakukan proses pencetakan e-KTP ’- Rekam/Cetak KTP-¢l 5 Menit Keping e-KTP
s - Aplikasi Cetak
- Tanda Terima

6 |Pengambilan e-KTP oleh pemohon Pengambilan \ 2 Hari Keping e-KTP

OPD : Kantor Kecamatan Batukliang

Bidang / Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum

Aktivitas : KTP Baru / Pemula

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ifikasi i na & B

O?D : Kantor Kecamatan Batukliang
Bidang / Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : Perubahan elemen KTP
\ No Kegiatan Pelaksana el el Ke
Kelengkapan Waktu Output
1 |Pemohon mengajukan berkas permohonan di aplikasi Plavon melalui - Fotocopy KK 5 Menit
petugas desa atau secara mandiri 4
Pemohon R ineca Pengajuan Dokumen
- Surat Kehilangan dari Polsek ( jika
KTP hilang)
2 emverifikasi berkas pemohon apabila berkas tidak lengkap maka - Fotocopy KK 5 Menit
erkas dikembalikan ke pemohon Petugas Pelayanan |- KTP lama Pengajuan Rekam yang
_ Surat Kehilangan dari Polsek ( jika sudah diverifikasi
KTP hilang)
3 [Melakukan proses pencetakan e-KTP Petugas Operator:| Berkas Pengajuan Cetak KTP-el 5 Menit S L
Cetak pmg ¢
4 |Pemohon Mengambil e-KTP yang sudah tercetak -Tanda Terima Pengambilan 2 Hari
Pemohon Keping e-KTP
Jumlah waktu yang diperlukan untuk pengurusan e-KTP 2 Hari l

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART SOP-AP

OPD : Kantor Kecamatan Batukliang

Bidang / Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum

Aktivitas : Perubahan elemen KTP

Pelaksa Mutu Baku
na
No Kegiatan
Petugas Petugas Petugas Operator
Pemohon |pelayanan| Operator Cetak Aaleughapan Yaks Ut
Rekam
5 i - Fotocopy KK
Pemohon mengajukan berkas permohonan di ok
- . - = ama
1 |aplikasi Plavon melalui petugas desa atau secara _ Surat Kehilangan o Mt Pengajuan Dokumen
mandiri dari Polsek ( jika
KTP hilang)
- - Fotocopy KK
Memverifikasi berkas pemohon apabila berkas -KTP lama
2 [tidak lengkap maka berkas dikembalikan ke - Surat Kehilangan 5 Menit Pengajuan Dokumen
pemohon ia';lp }';3{:;1;)( jika
- Berkas Pengajuan
3 |Melakukan proses pencetakan e-K TP Cetak KTP-el 5 Menit Keping e-KTP
- Aplikasi Cetak
- Tanda Terima
' 4 |Pengambilan e-KTP oleh pemohon Pengambilan 2 Hari Keping e-KTP

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

LOMBOK TENGAH|
h4

KANTOR KECAMATAN
BATUKLIANG

Jl. llang Cakre/Raden

Buru - Mantang

NOMOR SOP 0G/pelvm /2023

TGL PEMBUATAN 11 Juli 2023

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
PEMBUATAN KARTU KELUARGA ( KK)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admrmstram
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 ;

2. Peraturan Bupati Kabupaten Lombok Tengah No. 41Tahun 2019
tentang Pendelegasian sebagaian Kewenangan Bupati Kepada
Camat.

3. Peraturan Bupati Lombok Tengah No 23 Tahun 2020 tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenangan Bupati kepada Camat

4. Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan

dan Susunan Perangkat Daerah.

1. Mengusai administrasi dan Prosedur Pembuatan KK
2. Menguasai Undang-undang Kependudukan

3. Menguasai Komputer

4. Menguasai Program SIAK

5. Menguasai aplikasi Plavon

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP)
2. SOP PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PINDAH PENDUDUK
3. SOP PEMBUATAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

1. Aplikasi Plavon

2. Lembar Permohonan
3. Berkas KK

4. Komputer

5. Aplikasi SIAK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka KK tidak tertata secara
administratif sehingga sulit untuk mencari data

Perlu adanya pengawasan secara administratif

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

: Kantor Kecamatan Batukliang

OPD
Bidang / Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : Pembuatan Kartu Keluarga ( KK )
] it Pelak Baku Mutu &
{
igs sty e Kelengkapan Waktu Output
1 [Pemohon mengajukan berkas permohonan di aplikasi Plavon melalui - Berkas pendukung KK 5 Menit .
petugas/operator desa atau secara mandiri Pemohon Pengajuan Dokumen
Petugas Operator | Pengajuan Dokumen di Aplikasi 5Menit | Pengajuan Dokumen di

2 |Memuverifikasi berkas pengajuan KK di Aplikasi Plavon. Jika berkas

Aplikasi Plavon yang

tidak lengkap berkas akan ditolak dan pemohon melengkapi 1
kekurangan berkas. Flisoi Plavon
telah diverifikasi |
5 [Melakukan proses pengerjaan KK kemudian diajukan cetak KK o - Lembar Pengajuan KK
Petugas Operator |_ perkas Pendukung KK 15 Menit | Tanda pengambilan
SIAK - Aplikasi SIAK
6 [Melakukan proses pencetakan KK p - Pengajuan KK \
etugas Operator | Aplikasi SIAK 5 Menit Lembar KK |
SIAK 'l
7 |P M i i - Tand i i ‘
/ } emohon Mengambil KK yang sudah selesai tercetak bl anda Terima Pengambilan \ F— \ N—
Jumlah waktu yang diperlukan untuk KK \ 5 Hari \

|

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

e AR

FLOWCHART SOP-AP

OPD : Kantor Kecamatan Batukliang
Bidang / Seksi : Sub Pelayanan Umum
Aktivitas : Pembuatan Kartu Keluarga ( KK )
Pelaksana Mutu Baku
No Kegia
tagI: Ket
Petugas Operator SIAK
Pemohon Petugas Operator Kelengkapan Waktu Output
Plavon
1 |Pemohon mengajukan berkas permohonan di Berkas pendukung KK
aplikasi Plavon melalui petugas/operator desa atau 3 ;
secara mandiri 5Menit | pengajuan Dokumen
2 |Memverifikasi berkas pengajuan KX di Aplikasi - Pengajuan Dokumen di
Plavon. Jika berkas tidak lengkap berkas akan Aplikasi Plavon Pengajuan Dokumen
ditolak dan pemohon melengkapi kekurangan 5 Menit di Aplikasi Plavon
berkas. yang telah
diverifikasi
3 |Melakukan proses pengerjaan KK kemudian . Lembar Pengajuan KK
diajukan cetak KK - Berkas Pendukung KK | 15 pMepit | Tanda pengambilan
- Aplikasi SIAK
5 Melakukan proses pencetakan KK - Pengajuan KK
- Aplikasi SIAK )
5 Menit Lembar KK
6 Pemohon Mengambil KK yang sudah selesai tercetak - Tanda pengambilan
5 hari Lembar KK
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