DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KEBUMEN

FLOWCHART STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA MELALUI WA TICKET

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET.
PEMOHON PETUGAS LOKET | OPERATOR SIAK KASI/KABID KADINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 |Mengajukan permohonan Kartu Keluarga Softcopy berkas Softcopy berkas
dengan cara mengunggah (upload) berkas permohonan Kartu permohonan Kartu
permohonan melalui layanan WA ticket. Keluarga Keluargayang

diunggah.

2 |Memverifikasi permohonan Kartu Keluarga Softcopy berkas 5 menit Softcopy berkas
yang telah diajukan melalui WA ticket, jika permohonan Kartu permohonan Kartu
lengkap, memenuhi syarat selanjutnya tidak lengkap lengkan? Keluarga yang Keluarga telah
diproses. Jika tidak lengkap, maka enetap? diunggah telah diterima dan
dikembalikan kepada pemohon melalui diterima diverifikasi.
layanan WA ticket.

3 |Entry data dan verifikasi database. Jika tidak Softcopy berkas 10 menit Softcopy berkas
ada masalah dilanjutkan verifikasi dan aih permohonan telah pemohonan yang
apabila ada denda konfirmasi ke pemohon :g;da » - diterima dan telah diverifikasi tanpa
untuk membayar denda terlebih dahulu. \/ [t diverifikasi masalah.

4 |Membawa hardcopy berkas permohonan Berkas permohonan 3 menit Denda administrasi
dan membayar denda administrasi, dan Kartu Keluarga dan kuitansi
petugas loket menerima pembayaran denda pengambilan Kartu
administrasi. Keluarga.

5 |Menerima hardcopy berkas permohonan Berkas permohonan 3 menit Verifikasi berkas
Kartu Keluarga dan mengajukan Kartu Keluarga, denda pemohonan Kartu
permohonan proses verifikasi. administrasi dan Keluarga.

kuitansi pengambilan
Kartu Keluarga.

6 |Memverifikasi dan memeriksa data dukung. Verifikasi berkas 2 menit Dokumen elektronik
Apabila lengkap maka mengajukan proses pemohonan. Kartu Keluarga sudah
TTE. divalidasi.

7 |Menandatangani Kartu Keluarga secara Dokumen elektronik 1 menit Dokumen elektronik
elektronik (TTE). Kartu Keluarga sudah Kartu Keluarga sudah

divalidasi. di TTE Kadinas.
|

8 [Mencetak Kartu Keluarga dan menyerahkan Dokumen elektronik 1 menit Kartu Keluarga sudah
ke petugas loket. Kartu Keluarga sudah di TTE Kadinas dan

Ada di TTE Kadinas dicetak oleh operator
ada denda? SIAK.
tidak ada

9 |Menerima berkas permohonan dari pemohon Kuitansi pengambilan, 1 menit Kartu Keluarga
dengan menunjukan pengajuan penerbitan Kartu Keluarga sudah diserahkan kepada
Kartu Keluarga pada WA ticket, kemudian di TTE Kadinas dan pemohon.
menyerahkan Kartu Keluarga kepada dicetak oleh operator
pemohon. SIAK

10 |Mengirim dokumen elektronik Kartu Keluarga Dokumen elektronik 1 menit Dokumen elektronik
yang sudah di TTE oleh Kadinas dalam Kartu Keluarga sudah Kartu Keluarga yang
bentuk file berekstensi .pdf ke nomor WA di TTE Kadinas sudah di TTE dalam
Tickets jika pemohon tidak memiliki email tidak ada . bentuk file

Ada email

aktif yang terdaftar dan tercatat di database
SIAK.

berekstensi .pdf




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET.
PEMOHON PETUGAS LOKET | OPERATOR SIAK KASI/KABID KADINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
11 [Mengirim dokumen elektronik Kartu Keluarga Dokumen elektronik 1 menit Kartu Keluarga telah |Peraturan Menteri Dalam

yang sudah di TTE oleh Kadinas dalam
bentuk file berekstensi .pdf ke email
pemohon, dan mencetak dokumen Kartu
Keluarga secara mandiri menggunakan
kertas HVS putih A4 80 gram.

Kartu Keluarga yang
sudah di TTE dalam
bentuk file
berekstensi .pdf

tercetak secara
mandiri menggunakan
kertas HVS putih A4
80 gram.

Negeri Nomor 109 Tahun
2019 Tentang Formulir
dan Buku yang
Digunakan dalam
Administrasi
Kependudukan




KEGIATAN

Mengajukan permohonan penerbitan Kartu
Identitas Anak (KIA) dengan cara
mengunggah (upload) berkas permohonan
melalui layanan WA ticket.

Memverifikasi permohonan penerbitan Kartu
Identitas Anak (KIA) yang telah diajukan
melalui WA ticket, jika lengkap, memenuhi
syarat selanjutnya diproses. Jika tidak
lengkap, maka dikembalikan kepada
pemohon melalui layanan WA ticket.

Entry data dan verifikasi database.

Memverifikasi dan memeriksa data dukung.
Apabila lengkap maka mengajukan proses
TTE.

Menandatangani Kartu Identitas Anak (KIA)
secara elektronik (TTE).

Mencetak kemudian menyerahkan Kartu
Identitas Anak (KIA) yang sudah tercetak ke
petugas loket dan memberitahu pemohon
melalui WA ticket untuk mengambil Kartu
Identitas Anak (KIA).

Menerima berkas permohonan dari pemohon
dengan menunjukan pengajuan penerbitan
Kartu Identitas Anak (KIA) pada WA ticket,
kemudian mencatat Kartu Identitas Anak
(KIA) yang sudah dicetak ke dalam buku
register.

Menerima KIA yang sudah tercetak.

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KEBUMEN

PEMOHON

PETUGAS LOKET

PELAKSANA
OPERATOR SIAK

tidak lengkap

lengkap?

lengkap

KASI/KABID

KADINAS

KELENGKAPAN
Softcopy berkas
permohonan Kartu
Identitas Anak (KIA)

Softcopy berkas
permohonan
penerbitan Kartu
Identitas Anak (KIA)
yang telah diterima

Softcopy berkas
permohonan
penerbitan Kartu
Identitas Anak (KIA)
telah diterima dan
diverifikasi

Softcopy berkas
pemohonan
penerbitan Kartu
Identitas Anak (KIA)
yang telah diverifikasi
tanpa masalah.

Dokumen elektronik
Kartu Identitas Anak

(KIA) sudah divalidasi.

Dokumen elektronik
Kartu Identitas Anak
(KIA) yang telah
divalidasi sudah di
TTE Kadinas.

Kartu Identitas Anak
(KIA) yang telah
dicetak.

Kartu Identitas Anak
(KIA) sudah dicetak
dan dicatat ke dalam
buku register.

MUTU BAKU

WAKTU

3 menit

3 menit

1 menit

1 menit

3 menit

1 menit

1 menit

FLOWCHART STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) MELALUI WA TICKET

OUTPUT
Softcopy berkas
permohonan
penerbitan Kartu
Identitas Anak (KIA)
yang telah diunggah.

Softcopy berkas
permohonan
penerbitan Kartu
Identitas Anak (KIA)
telah diterima dan
diverifikasi

Softcopy berkas
pemohonan
penerbitan Kartu
Identitas Anak (KIA)
yang telah diverifikasi
tanpa masalah.

Dokumen elektronik
Kartu Identitas Anak

(KIA) sudah divalidasi.

Dokumen elektronik
Kartu Identitas Anak
(KIA) yang telah
divalidasi sudah di
TTE Kadinas.

Kartu Identitas Anak
(KIA) yang telah
dicetak.

Kartu Identitas Anak
(KIA) sudah dicetak
dan dicatat ke dalam
buku register.

Kartu Identitas Anak
(KIA) yang telah
dicetak telah diterima
pemohon.

KET.



FLOWCHART STANDAR PELAYANAN PINDAH ANTAR KABUPATEN/PROVINSI MELALUI WA TICKET

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KEBUMEN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET.
PEMOHON PETUGAS LOKET OPERATOR SIAK KASI/KABID KADINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Mengajukan permohonan pindah dengan Softcopy berkas Softcopy berkas
cara mengunggah (upload) berkas permohonan pindah. permohonan pindah
permohonan melalui layanan WA ticket. yang diunggah.
Y
2 |Memverifikasi permohonan pindah yang X Softcopy berkas 5 menit Softcopy berkas
telah diajukan melalui WA ticket. Jika . permohonan pindah permohonan telah
lengkap dan memenuhi syarat selanjutnya tidak lengkap lengkap? yang diunggah telah diterima dan
diproses. Jika tidak lengkap, maka diterima. diverifikasi.
dikembalikan kepada pemohon melalui
layanan WA ticket. lengkap
3 |Entry data dan verifikasi database. v Softcopy berkas 10 menit Softcopy berkas
permohonan telah pemohonan yang
diterima dan telah diverifikasi tanpa
diverifikasi. masalah.
4 |Memverifikasi dan memeriksa data dukung. Softcopy berkas 2 menit Dokumen elektronik
Apabila lengkap maka mengajukan proses . pemohonan yang Surat Keterangan
TTE. telah diverifikasi tanpa Pindah Warga Negara
masalah. Indonesia (SKPWNI)
sudah divalidasi.
5 [Menandatangani Surat Keterangan Pindah Dokumen elektronik 1 menit Surat Keterangan
Warga Negara Indonesia (SKPWNI) secara Surat Keterangan Pindah Warga Negara
elektronik (TTE). Pindah Warga Negara Indonesia (SKPWNI)
> Indonesia (SKPWNI) sudah di TTE oleh
sudah divalidasi. Kadinas.
6 |Mengirim Surat Keterangan Pindah Warga Surat Keterangan 1 menit Surat Keterangan
Negara Indonesia (SKPWNI) yang sudah di X Pindah Warga Negara Pindah Warga Negara
TTE oleh Kadinas dalam bentuk file Indonesia (SKPWNI) Indonesia (SKPWNI)
berekstensi .pdf ke nomor WA Ticket jika ¢ ada . sudah di TTE oleh TTE dalam bentuk file
pemohon tidak memiliki email aktif yang ek adh Emaile Kadinas. berekstensi .pdf
terdaftar dan tercatat di database SIAK.
ada
7 |Mengirim Surat Keterangan Pindah Warga Surat Keterangan 1 menit SKPWNI telah Peraturan Menteri Dalam
Negara Indonesia (SKPWNI) yang sudah di Pindah Warga Negara tercetak secara Negeri Nomor 109 Tahun
TTE oleh Kadinas dalam bentuk file Indonesia (SKPWNI) mandiri menggunakan (2019 Tentang Formulir
berekstensi .pdf ke email pemohon, dan TTE dalam bentuk file kertas HVS putih A4 |dan Buku yang
pemohon mencetak Surat Keterangan ¢ berekstensi .pdf 80 gram. Digunakan dalam
Pindah Warga Negara Indonesia (SKPWNI) Administrasi
secara mandiri menggunakan kertas HVS Kependudukan
putih A4 80 gram.




FLOWCHART STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK MELALUI WA TICKET
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KEBUMEN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET.
PEMOHON PETUGAS LOKET | OPERATORSIAK | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 |Mengajukan permohonan penerbitan KTP-elektronik dengan Softcopy berkas Softcopy berkas
cara mengunggah (upload) berkas permohonan melalui permohonan permohonan
layanan WA ticket. penerbitan KTP- penerbitan KTP-

Y elektronik. elektronik yang telah
diunggah.

2 |Memverifikasi permohonan KTP-elektronik yang telah Softcopy berkas 3 menit Softcopy berkas
diajukan melalui WA ticket. Jika lengkap dan memenuhi ) & permohonan KTP- permohonan
syarat selanjutnya diproses. Jika tidak lengkap, maka tidak lengkap / elektronik yang penerbitan KTP-
dikembalikan kepada pemohon melalui layanan WA ticket. lengkap? diunggah telah elektronik telah

\ diterima. diterima dan
diverifikasi.
lengkap

3 |Entry data dan verifikasi database, dan mencetak KTP- Softcopy berkas 5 menit KTP-elektronik sudah
elektronik kemudian menyerahkan KTP-elektronik yang sudah permohonan dicetak.
tercetak ke petugas loket dan memberitahu pemohon melalui L penerbitan KTP-

WA ticket untuk mengambil KTP-elektronik. B elektronik sudah
diverifikasi.

4 |Menerima berkas permohonan dari pemohon dengan KTP-elektronik sudah 1 menit KTP-elektronik sudah
menunjukan pengajuan penerbitan KTP-elektronik pada WA dicetak. dicetak dan dicatat ke
ticket, kemudian mencatat KTP-elektronik yang sudah dicetak dalam buku register.
ke dalam buku register. i M

5 |Menerima KTP-elektronik yang sudah tercetak. KTP-elektronik sudah 1 menit KTP-elektronik yang

dicetak dan dicatat ke sudah dicetak
< dalam buku register. diserahkan kepada
pemohon.
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