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Nama SOP LAPOF^AN HASIL PEREKAMAN KTP 

ELEKTRONIK

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang - undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang - undang Nomor 23 
tahun 2006 Tentang Administrasi Keependudukan
2. Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2011 Tentang Pedoman Pengkajian, 
Pegembangan dan Pengolahan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

1. Kemampuan Mengoperasikan Komputer
2. Kemampuan analisis yang baik
3. Memiliki Kemampuan Mengolah Data
4. Memahami Tentang Penyusunan Laporan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Komputer
2. ATK
3. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Penyetoran Laporan Paling Lambat Setiap Tanggal 5 1. Laporan Bulanan



PROSEDUR : Laporan Hasil Perekaman KTP Elektronik Pengelola Data Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output1 Mengumpulkan Data hasil perekaman KTP Elektronik dan memberikan kepada Kasi Data Perekaman 5 Menit Data dan Rekap hasil Perekaman2 Menerima data kemudian mengolah data dan membuat laporan hasil perekaman KTP Elektronik Data dan Rekap hasil Perekaman 10 Menit Laporan3 Memeriksa, mengoreksi Data laporan hasil perekaman KTP Elektronik jika tidak sesuai dikembalikan ke Kasi dan jika sesuai diparaf dan diteruskan kepada kepala dinas Tidak Ya Laporan 5 Menit Laporan4 Memeriksa dan menanda tangani laporan hasil perekaman KTP Elektronik Laporan 5 Menit Laporan5 Mengarsipkan Laporan hasil perekaman KTP Elektronik Laporan 10 Menit Pengarsipan35 MenitNo. Kegiatan Pelaksana Mutu Buku KeteranganTotal
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