
PEMOHON PETUGAS OPERATOR KASI TAPEM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU

1 Pemohon menyerahkan berkas
Pengantar dari Desa, 
Blanko FI.21 FC KK 
Pasfoto 2x3 2 lembar

2 menit

2 Petugascounter 1 kelengkapan berkas, dan 
diregister SDA 10 menit

3 Pengetikan/pencetakan daftar keterangan 
surat pindah SDA 5 menit

4 Pemarafan surat keterangan pindah SDA 10 menit

5 Menandatangani surat keterangan pindah KTP Jadi 15 menit

6 Membubuhkan stempel pada surat 
keterangan pindah

Total Waktu 15 menit

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP)

NO AKTIVITAS PELAKSANA MUTU BAKU



OUTPUT

Ceklis kelengkapan

Surat keterangan 
hasilrekam belum di 
stempel

KTP Jadi

KET


