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6 Januari 2023
DISAHKAN OLEH

1. 1.

2. 2. Operator KK/KTP

1. 1. Alat Perekaman KTP
2. Data Base Kependudukan
3. Ruang Tunggu

Petugas 
Informasi Operator Kasi 

Pemerintahan Camat Kelengkapan Waktu Output

1 Berkas 
permohonan

5 menit Pemahaman 
pemohon dan 
berkas 
permohonan

2 Foto Copy KTP 
(asli dibawa) 
Foto Copy KK 
(Asli dibawa)

5 menit Berkas 
Pengajuan yang 
sudah di 
verifikasi

3 alat perekaman 
E-KTP

5 menit Register telah 
dilaksanakan 
perekaman 
E_KTP

4 Komputer , ATK 5 menit Rekomendasi

5 Pulpen 5 menit Rekomendasi

6 Berkas 
Pengajuan yang 
sudah di 
tandatangani

3 Menit Rekomendasi

NOMOR SOP

Peraturan Bupati Buleleng No.   TH. 2015 Ttg. Pelimpahan 
wewenang Bupati Kepada Camat

Kasi Pemerintahan 

Penerima 
Petugas 
Berkas

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

TANGGAL PEMBUATAN

Jika Prosedur dan Syarat tidak dipenuhi maka permohonan tidak 
dikabulkan

Operator membuatkan Rekomendasi telah 
melaksanakan perekaman E-KTP bagi 
pemohon 

Kasi pemerintahan menandatangani surat 
Rekomendasi dimaksud

Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

NIP.19801029 200312 1 007

Keputusan Bupati Buleleng No. 130/    /HK/2015 Ttg. 
Pelimpahan Wewenwng Bupati kepada Camat Di 
Lingkungan Pemkab Buleleng

SOP Legalisasi/Pengesahan

PERINGATAN :

Ket.

6 Januari 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

Camat Sawan

I Made Wirama Satria, SE

Perekaman E-Ktp

Register data kependudukan

Pemerintahan Kecamatan Sawan
Kabupaten Buleleng

NAMA SOP

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

Operator menyerahkan Rekomendasi 
kepada pemohon

No.

Petugas penerimaan berkas menerima 
permohonan lengkap dan pemohon 
layanan untuk dilakukan verifikasi dan 
apabila sesuai diserahkan kepada Kasi 
pemerintahan untuk di validasi dan di 
paraf, jika belum maka dikembalikan lagi 
untuk dilengkapi 

Pemohon melaksanakan perekaman E-KTP 
dilayani oleh operator

Petugas informasi menyapa masyarakat 
dan menanyakan keperluaan Pelayanaan 
serta memberitahukan kelengkapan 
pelayanan 

mulai

selesai


