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PEMERINTAHAN KABUPATEN KARANGANYAR

SEKSI TATA PEMERINTAHAN
KECAMATAN  MOJOGEDANG


	NOMOR SOP
	 
	 
	 
	 

	
	TGL PEMBUATAN 
	 

	
	TGL REVISI
	 
	 
	 
	 

	
	TGL EFEKTIF
	 

	
	DISAHKAN OLEH
	    CAMAT MOJOGEDANG
     EKO JOKO ISWANTO, SH
     NIP. 19630831 199103 1 007 


	
	NAMA SOP
	PEMBUATAN KARTU KELUARGA

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1.  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
	1.  Memahami peraturan perundang-undangan

	2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
	2.  Mampu mengoperasikan aplikasi SIAK

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1.SOP Pelayanan
	1.Komputer dan printer
	
	
	
	
	 

	 
	2. ATK
	
	
	
	
	
	 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila tidak dilakukan pembinaan dan evaluasi pelayanan publik, maka tidak tercipta standar pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap pelayanan publik
	Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat  menumbuhkan peningkatan kualitas pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing2 OPD

	
	

	
	 


	NO.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Pemohon
	Pelaksana
	Kepala Seksi
	Operator SIAK
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1
	Menyerahkan surat pengantar dan berkas kelengkapan
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	Surat Pengantar Lurah
	2 menit
	Berkas persyaratan
	 

	2
	Mengoreksi/meneliti form dan kelengkapan berkas
	 
	 
	 
	 
	 
	3 menit
	berkas terkoreksi
	 

	3
	Mencatat/mengagenda surat pengantar dan kelengkapan berkas yang telah lengkap
	 
	 
	 
	 
	 
	2 menit
	Berkas tercatat
	 

	4
	Legalisasi surat pengantar dari Kelurahan
	 
	 
	 
	 
	 
	2 menit
	Berkas legal
	 

	5
	Input data dan pencetakan
	 
	 
	 
	 
	 
	5 menit
	Cetakan KK beserta arsipnya
	lamanya waktu tergantung sistem

	6
	Mengagenda dokumen KK
	 
	 
	 
	 
	 
	2 menit
	KK tercatat
	tergantung ketersediaan blangko KK

	7
	Penyerahan KK
	 
	 
	 
	 
	 
	1 menit
	Dokumen KK asli
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