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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 tenta ng Administrasi Kependudu kan;

2. Peraturan Presiden Republik lndonesia No.96 Tahun 2018, tentang persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipili

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 62 tahun 2008 tentang Standar pelayanan

Minimal Bidang Pemerintahan Dalam Negeri di Kabupaten/Kota;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 19 tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam pendaftaran penduduk dan Pencatatan sipil;
5. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor Tahun 4 / 2019, tentang persyaratan dan Tata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 96/2019, tentang pendataan dan penerbitan

Dokumen kependudukan bagi penduduk rentan Administrasi Kependudukan.
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108,/2019, tentang Peraturan pelaksanaan peratur

an Presiden no 96/2018 tentang persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan
ncatatan si
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2. Memiliki kemampuan menggunakan perangkat lunak dan aplikasi StAK

3. Mengetahui kemampuan melaksanakan pelayanan prima
4. Mengetahuitugas dan fungsi mekanisme kerja Disdukcapil
5, Memiliki pengetahuan terhadap Administrasi Kependudukan

KETERKAITAN PERAI.ATAN/PERTENGKAPAN
1. SOP PERUBAHAN DATA

2. SOP PENYNIAN DATA

3. SOP KK PERUBAHAN

4, SOP PENEREITAN AfiE KELAHIRAN

5. SOP PENEREITAN AKTE KEMATIAN

6, SOP PERENCANAAN ANGGARAN

1. ATK

2. Peralatan Komputer
3. S|AK

4. Jaringan
5. Server Pusat

6. Peralatan cetak
7. Blangko

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
APABILA TERJADI KETERLAMBATAN PELAYANAN AKAN TER,IADI ADUAN DATA PENDUKUNG SEBAGAI ARSIP

PELAKSANA MUTU EAKUKEGIATAN
PEI-AKSANA (A8tOKASI KADIN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

PEMERINTAI

Pencatatan Penduduk Rentan Adminduk
1. Penduduk Korban Bencana Alam
2. Penduduk Korban Eencana Sosial
3, Orang Terlantar
4. Komunitas Terpencil
5. Rentan Adminduk

DINAS (EPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
(ABUPATE TARANGAI{YAR

IANGANYAR
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1. Pendataan Korban Bencana Alam dan Korban Bencana Sosial
a. Formulir pernyataan kehilangan dokumen kependudukan
b. Formulir Pendataan
c. Dokumen kependudukan yang tercatat dalam data kependudukan

2. Pendataan Orang Terlantar
a. Formulir pernyataan tidak memiliki dokumen kependudukan
b. Formulir Pendataan

3. Pendataan Komunitas Terpencil
a. Formulir keterangan domisili
b. Formulir Pendataan

4. Rentan Andminduk
a. Kartu Keluarga

b. Laporan dari Keluarga/RT/RW

B. Tata Cara

1. Dinsos/PerDes/Keluarga pemohon melaporkan bahwa terdapat penduduk Rentan
Adminduk dilingkungannya

2. Subkor Pendataan melakukan koreksi persyaratan penduduk rentan adminduk

3. Subkor Pendataan mengadakan verifikasi dan Validasi/Biometrik

4. Operator menginput data dan mencetak draft KK

5. Pemohon mengoreksi Draf KK yang telah di lnput dari Operator

6. Operator mencatat dan mengagendakan perekaman Jemput Bola

7. Pencetakan Kartu Keluarga

8. Pengajuan verifikasi rekam/cetak KTp

9. Pelaksanaan Perekaman Jemput Bola
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Kartu Keluarga

, Laporan dari Keluarga/RT/RW
Formulir pernyataa n kehilangan dokumen
kependudukan
Formulir Pendataan

Dokumen kependudukan yang tercatat
dalam data kependudukan

Formulir keterangan domisili

c.

d.

e.

30 Menit

5 Menit

10 Menit

10 Menit

2 Menit

2 Menit

3 Menit

3 Menit

120 menit

Persyaratan

untuk tambah
penduduk

Draf KK

Draf KK

Rekam

Jadwal

KK

KTP
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10. Operator mencetak KTP yang telah pRR

11, Operator menyerahkan KK baru dan KTp kepada pemohon

& 3 Menit

2 Menit

KK

KK
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