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Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Mempunyai kemampuan mengopersasikan Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 | 2 Mengetahui tugas dan fungsi masing-masing
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;
3 Peraturan Kementerian Dalam Negeri No. 108 tahun 2019 3 Memahami aturan tentang Administrasi Kependudukan
Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96
Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan
4 Peraturan Daerah Kabupaten Semarang Nomor 7 Tahun 2016
tentang Perubahan Perda Nomor 7 Tahun 2009 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1 Komputer/Laptop
2 Printer dan scanner
3 ATK
4 Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Berkas persyaratan lengkap dan benar 1 Apabila terjadi permasalahan segera konsultasi dengan pimpinan
2 Lebih teliti dalam verifikasi data




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Persyaratan/ Ket
Pemohon | Pendaftaran Staff Sub Koord. Kabid Kadin Waktu Output
Kelengkapan
1 2 3 4 5 8 9 11 12 13 14
F-1.03, FC KK dan/atau Cek List
. KTP/SKTT, FC .
1 [Menerima berkas KITAP/KITAS, FC paspor 5 menit Permoh.onan
dan dokumen pendukung Surat Pindah
Y
F-1.03, FC KK dan/atau Cek List
. KTP/SKTT, FC .
2 |Memeriksa berkas KITAP/KITAS, FC paspor 10 menit PermOh_onan
dan dokumen pendukung Surat Pindah
A
F-1.03, FC KK dan/atau Cek List
3 Melakukan 7y KIP/SKTT, FC 5 menit P N hlS
Verifikasi ' KITAP/KITAS, FC paspor ermohonan
———l dan dokumen pendukung Surat Pindah
I Revisi !
o ——
T
I
' v F-1.03, FC KK dan/atau k Li
4 Melakukan - KTP/SKTT, FC 5 menit P Ce hlst
validasi KITAP/KITAS, FC paspor ermohonan
dan dokumen pendukung Surat Pindah
2 .
. Tanda terima
Memberi tanda .
5 el beri tand 5 menit bukti
terima
permohonan
F-1.03, FC KK dan/atau
6 Validasi & KTP/SKTT, FC 5 menit
verifikasi berkas KITAP/KITAS, FC paspor
dan dokumen pendukung
A
Ej F-1.03, FC KK dan/atau
KTP/SKTT, FC .
7 |Input data KITAP/KITAS, FC paspor | > Menit
dan dokumen pendukung
v
F-1.03, FC KK dan/atau
KTP/SKTT, FC .
8 |Cetak Draff KK KITAP/KITAS, FC paspor 5 menit draft SKPOA
dan dokumen pendukung
Pengajuan A 4
9 |Sertifikasi 5 menit draft SKPOA
elektronik
10 |verifikasi R draft SKPOA 5 menit
pengajuan TTE >
A
11 |TTE kepala dinas draft SKPOA 10 menit
.
12 |Mencetak Surat « draft SKPOA 5 menit SKPOA
Pindah | | I
13 Menyerahkan Tanda terima bukti 5 menit SKPOA

Surat Pindah

permohonan




