
Persyaratan/
Kelengkapan

1 Penerbitan KTP Baru :
1. Telah berusia 17 tahun atau sudah kawin atau pernah kawin.
2. Surat Pengantar dari  Desa/Kelurahan yang sudah dilegalisasi kecamatan, 
3. FC Kutipan Akta Kelahiran
4. FC KK

2 5. FC Kutipan Akta Nikah/Kutipan Akta Nikah/Kutipan Akta Perceraian bagi penduduk   
yang belum berusia 17 tahun.
6. Surat Keterangan Pindah Datang atau Surat Keterangan Datang Luar Negeri bagi yang 
pindah dating dari Luar Negeri
Penerbitan KTP Karena Hilang atau Rusak :
1. Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian atau KTP yang Rusak
2. FC. KK
Penerbitan KTP karena masa berlaku habis :

3 1. FC.KK
2. KTP lama
Penerbitan KTP karena pindah datang :
1. Surat Keterangan Pindah(SKP)/Surat Keterangan pindah datang(SKPD)

4 2. Surat keterangan datang dari luar negeri (SKDLN)bagi yang baru datang dari luar 
negeri karena pindah.

Penerbitan KTP karena adanya perubahan biodata :
1.  Surat Keterangan Pindah(SKP)/Surat Keterangan pindah datang(SKPD)
2.   Surat keterangan datang dari luar negeri (SKDLN)bagi yang baru datang dari luar 
negeri karena pindah.
Penerbitan KTP karena adanya perubahan biodata :
1.  FC KK
2.   KTP Lama
3.  Surat Ket./FC Bukti Perubahan peristiwa data kependudukan.
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Surat Pengatar dan 
Berkas persyaratan

Surat Pengantar 
dan berkas 
persyaratan.

Surat Pengantar 
dan berkas 
persyaratan.

5 menit
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yang sudah 
diverifikasi 
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SOP PELAYANAN REKOMENDASI PENGURUSAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP)

Memberi  nomor agenda dan 
stempel

Menerima berkas  / form 
permohonan pembuatan KTP

Menyerahkan berkas 
permohonan yang telah 
direkomendasi kepada 
pemohon untuk diteruskan ke 
dispendukcapil 

Pelaksana

5 menit

1 menit

5 menit

5

Surat Pengantar 
dan berkas 
persyaratan.

Meneliti berkas permohonan 
dan kelengkapannya

Menandatangani surat 
pengantar dan blangko KTP

No Uraian Prosedur Kasi 
Yanum

1 menit

Output

Mulai


