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NAMA SOP . PENGIRIMAN KTP-EL/ KIA VIA POS |
DASAR HUKUM: 5i T : KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang pembahan atas undang- . R
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan. 15 Maomahan adminstfach Pedcntoran
2. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 teritang Persyaratan dan Tata % mefna}}(a;nl_tgta nasl;ah ngat dlngs :
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; : engetahui Proses Pengiriman Dokumen via Pos

3. Permenpan Nomor 21 Tahun 2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

| 4. Peraturan Daerah ‘Kab. Solok Nomor 2 Tahun 2011 tentang

Penyelenggaraan Adrmmsrrasn Kependudukan

| KETERKAITAN: = . o PERALATAN/PERLENGKAPAN: <|
1. SOP BIDANG DAFDUK - - 1. Komputer/Printer/Scanner
2. SOP BIDANG CAPIL ’ 2. Kendaraan bermotor
3. SOP BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANAN
| PERINGATAN: : : PENCATATAN DAN PENDATAAN:
.| Pelayanan diberikan selambat-lambatnya 3:hari. : Disimpan Sebagai Data Elektronik Dan Manual
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S0P PENGIRIMAN KTP-EL VIA POS

PELAKSANA Mutu Baku B
No. Aktivitas Operator Cetak | Operator Inovasi Kt
Pemohon Petugas Pos KTP-EL/KIA | STEMPEL CAPPOS Kaolengkapan Waktu Output
1 |Pemohon menyampakan bahan persyaratan kepada Persyaratan 10 memt Bukt pengurusan dokumen
operator cetak KTP-EL/ KIA unluk dilakukan pencetakan 1 yang lelah berupa akta kelabiean, KK
KTP-EL/KIA dan menginmkan KTP-EL/ KIA melalui PT [_I_J ditetapkan dan bukh pembayaran
Pos Indonesia dengan mengis form Pengisian data pada
hnk yang telah di sediakan
(https MMorms. gle/amRKCNS43qguRgsET) serta menginput
buktr pembayaran
2 |Operator cetak menenma, menelit kelengkapan data, bukhi 10 menit Nomaor penginman dokumen
pembayaran, alamal lengkap dan no hp penerima

3 [Operator Cetak melakukan pencelakan dokumen 1A 10 menit Berkas Dokumen
kependudukan dan pencalatan sipil yang lelah diverifikasi Kependudukan (KTP-EL dan
(KTP-EUKIA) | I KIA)

4 |Cperator cetak membenkan KTP-EL/KIA yang telah di 20 ment Berkas Dokumen
cetak beserta nama penenma, alamal dan no hp serla bukti Kependudukan (KTP-EL dan
pembayaran ke operator inovasi STEMPEL CAPPOS untuk | I KIAa)
memproses penginman melalu layanan inovasi STEMPEL
CAPPOS

6 |Operator Inovasd Petugas Distribusi Penginman via Pos 10 menit Berka:

s Dokumen
memasukkan berkas (KTP-EL/ KIA) ka dalam Amplop untuk h Kependudukan (KTP-EL dan
anm meiziul PT Pos lengkap dengan nama penerima, | KIA)
alamat lengkap dan no hp penenma

7 |Petugas Pos menemput dokumen ke Kantor Capil, Petugas i

| 5 Menit 1l en dan Drafl
POS menenma Dokumen untuk di catat dan diberikan Cap I gf;k:af:eaoz:z:r:!uzzha:?
P | <
oS (KTP-EL dan KIA)
8 |Petugas Pos menginm dokumen sesuai alamat Pemohon ; 10 menit Berkas Dokumen
Kependudukan (KTP-EL dan
|——] KIA)
9 |Pemohon menernma kinman KTP/KIA dan Dukcapil 5 Menil Berkas Dokumen

Kependudukan (KTP-EL dan

L] . _ o
£

10 [Petugas Operalor cap pos memberkan notifikas: melalu
WA operator inovas Duk d
s capl ik a dokumen sudah di tenma . :emp;zruudub an (KTP-EL dan

2 han Berkas Dokumen
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