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PROSEDUR : 

PELAYANAN PENERTIBAN KTP-EL PEMULA 
 

 

No. Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan Pemohon Pengadminis 

trasi Umum 

Pengelola 
Data 

Ka. TU Kelengkapan waktu Output 

1. Pendaftaran perekaman KTP-EL   

  

Dokumen 
kependudukan 

 

5 menit Pendaftaran  

2 Mengagendakan perekaman KTP-EL  

 

 

  

  

 

Buku agenda 10 menit pengagendaan  

3 Pelaksanaan perekaman iris mata, sidik 
jari,  penunggalan data, pencetakan   
KTP-EL 

  

  Dokumen 
kependudukan 

 

60 menit Perekaman  

4 Agenda/rekapitulasi hasil pencetakan 
KTP-EL 

 

   

 Buku agenda 10 menit Laporan Panah balikan 
menandakan draf perlu 

perbaikan 

5 Membuat daftar tanda terima KTP-EL    
  

Buku agenda 10 menit Tanda terima Panah balikan 
menandakan draf perlu 
perbaikan 

6. Mengambil KTP EL 

 

 

 

   

Tanda terima 5 menit KTP  

 
 
 
 
 
 
 
 


