Lampiran : Keputusan Camat Sukoharjo
Nomor : 060.05/01.57/1/2022
Tanggal : 03 Januari 2022
SOP PELAYANAN REKOMENDASI PENGURUSAN KARTU KELUARGA (KK)
Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kasi Persyaratan/ Ket
Camat Kelengkapan Waktu Output
Yanum
1 |Menerima berkas /form Penerbitan perubahan KK karena penambahan anggota keluarga bagi penduduk yang 1 menit Surat Pengatar
permohonan pembuatan KK mengalami kelahiran : dan Berkas
1. Surat Pengantar dari Desa/Kelurahan yang sudah dilegalisasi kecamatan, persyaratan
2. KK Lama
3. FC Kutipan Akta Kelahiran / Surat keterangan lahir
4. FC Biodata bagi Orang Asing yang memiliki Izin Tinggal Tetap
2 |Meneliti berkas permohonan 1. Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian atau KK yang rusak 5menit  [Permohonan KK
dan kelengkapannya 2. Surat pengantar dari Desa/ Kelurahan yang sudah
3. FC. Dokumen kependudukan dari salah satu anggota keluarga dilegalisir atau menunjukkan diverifikasi
aslinya
4. FC. Biodata bagi Orang Asing yang memiliki ijin tinggal tetap.
5.FC. Dokumen Keimigrasian bagi Orang Asing yang memiliki ijin Tinggal Tetap dilegalisir
Penerbitan Perubahan KK karena penambahan anggota keluarga untuk menumpang ke
dalam KK bagi penduduk/WNI Sukoharjo, :
3 |Menandatangani surat 1. KK lama bagi penduduk yang tidak dikarenakan pindah 1menit |Surat Pengantar
pengantar 2.Surat pengantar dari Desa/ Kelurahan dan berkas
3.KK yang akan ditumpangi persyaratan
[ 4.Surat Keterangan Pindah Datang bagi penduduk yang pindah dalam wilayah NKRI
4 |Memberi nomor agenda dan ' 5.Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri bagi WNI Sukoharjo yang baru pindah datang dari |5 menit Surat Pengantar
stempel Luar Negeri . dan berkas
Penerbitan Perubahan KK karena pengurangan anggota keluarga dalam KK bagi persyaratan
penduduk WNI dan Orang Asing yang memiliki Izin Tinggal Tetap :
1. KK Lama
2. Surat pengantar dari Desa/ Kelurahan
5 |Menyerahkan berkas 3. Surat Keterangan Kematian bagi yang dikarenakan Kematian 5menit  [Surat Pengantar

permohonan yang telah 4: Surat keterangan pindah atau Surat Pengantar Pindah Luar Negeri bagi yang dikarenakan dan berkas
direkomendasi kepada pindah penduduk persyaratan
plemohon untl,llk d’ijteruskan ke 5. FC biodata bagi Orang Asing Izin Tinggal Tetap, kecuali yang dikarenakan peristiwa
Kematian
dispendukcapil
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