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KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Pencatatan Sipil;

Pengelolaan Sistem Administrasi Kependudukan;

Undang-Undang Republik Indonesia No. 23 Tahun 2006 tentang Administrasl Kependudukan sebagimana telah
diubah kedua kali yang terahir dengan undang-undang Republiik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan

4 Ppermenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP;

5 Peraturan Walikota Mojokerto Nomor 75 Tahun 2016 tentang Kedudukan susunan Organisasi, uraian tugas,
dan fungsi serta tata kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Mojokerto.

1 Mampu bekerja dalam tim

Mengusal bidang pendaftaran penduduk

Mengusai komputer database program microsoft office
Memahami prinsip kepuasan masyarakat

Memahami tehnolog! infarmasi
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Mampu berkomukasl secara efektif

7 Mampu menjaga arslp dan teliti

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Meia/kursi
Komouter/orinter

Jaringan Internet

Buku agenda

ATK

Tempat penyimpanan Arsip
Aplikas| SIAK
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PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika jaringan trobel maka pelayanan akan tertunda

1 Disimpan sebagal data elektronik manual/online

Dipindai dengan CamScanner



Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Petugas Keterangan
Pemohon loKket Kasl Kabid Kadls Operator | Persyaratan / Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 E 10 11
Tidak sesual
Mengajukan permohonan melalui lai
1 E:monm_cu g i ) Uploud Dokumen Persyaratan| 5 Menit Berkas kelengkapan dokumen
i
Memverifikasi berkas, apakah ce=in Hasil cek kelengkapan berkas
2 |permohonan dinyatakan lengkap Berkas kelengkapan dokumen| 5 menit 2 m:momogw:
sesual ketentuan yang berlaku il
Sesual
3 Menverifikasl berkas permohonan dan Hasll cek kelengkapan berkas 5 menit Hasil cek kelengkapan berkas
member| paraf permohonan permohonan yang telah diverifikasi
Tidak sesuai
4 Menyetujul/membubuhkan paraf _ Hasll cek kelengkapan berkas 2 menit Hasll cek kelengkapan berkas
Dokumen Kependudukan permohonan permohonan yang telah diverifikasi
5 Menandatangani Dokumen _ Hasll cek kelengkapan berkas 2 menit Hasil cek kelengkapan berkas
Keoendudukan yang di sahkan permohonan permohonan yang telah diverifikasi
Hasil kel
Memasukkarn/input data ke Siak dan 2sll cek kelengkapan berkas Hasil data yang sudah dientry
6 permohonan yang telah 2 menit
cetak diverifikasi didatabse dan cetak
Petugas operator mengembalikas Hasll data yang sudah dient
7 |berkas permohonan kepada petugas a_amﬂmcwwmcnm: dicetak Y| 2 menit Berkas yang siap dlambll pemohonon
loket
Selesal Berkas yang sudah slap Hasil berkas yang slap diambil
8 |Mengambll berkas yang sudah jadi dlambil pemohon 2 menit pemahan
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