KABUPATEN BENGKALIS

“STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KARTU TANDA PENDUDUK
ELEKTRONIK (KTP-el)”

DASAR HUKUM

1.
2.

3.

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2014 tentang Perubahan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan ;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan

—— A.__



erbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-¢l) Baru”

Pelaksana Muitu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Eelenglapan Wakin Ouatpart Persyaratan
Pelayanan Arsip
.. . . 1. Telah berosia 17 {tuuh
thmmgﬂ_dmmmndmngmhmln Mesin antrean; ) belas)  tabum, E.'l.l:hl:
1 serta  melenglapi dolrmen  persyaratan F ulir B honan: Nomor antrean; - b
- penerbitan KTF el : Isian formulir permohonan B
Fi02 Tawring
2_ Karto Keluarga ;
Pamohon mengambil nomeor anbrean  dan
2. meminggu panggilan Ruang Tonggn Tertib antrean
Patugz:  pelavanan melakukan Venfikaz dan ¥ Berkeas aratan.
3. validasi terhadap formulir dan persy J Komputer, Cap 5 Menit Hasil Verifikasi /WValidasi
stempel.
Patuzas mﬁlah:}mn :reglsh—.ﬂil hedms pm:m.ohnmn - - -
n don Fo_rmull.r, Komputer 1 it Tanda terima bukti untuk
printer, kertas pemohon
Patuszs melakuilan perekzman data dalam basis :‘ Komputer; n
5. e > Printer- 3 Menit Hasﬂ:lemkaman data berkas
i Blanko KTP-el. permohonan
Eomputer; .
Perskaman Biomentrik terdii  photo, tanda Printer; Fingerprint, | Data hasil perekaman
6. - o = 3 Menit biometrik dan tanda bukti
tangam, =idik jari dan iris mata Kamera digital
perelkaman
Patugas melakukan personalisasi data ke dalam Eomputer;
7. blangko ETP-al Printer; 2 Menit KTP-el
Blanko KETP-el.
g | Pemugas menerbifian dan mencetale KTF el [ Blanko KTP-el 1 Menit | KTP-el
Patugz: memverahkan delumen KTP-el kepada 1.
9. pemokon | I-- H/J KTP-el bamu 1 Menit Penyerahan KTP-el
10. Petugas mengarsipkan dan menyimpan berkas I_ ‘-J ETP-el Pf:nga.tsipaﬂ Berkas
permohenan Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
abupaten Bengkalis




anda Penduduk Elektronik (KTP-el) Karena Pindah Datang Bagi Penduduk WNI Dalam Wilayah NKRI”

Pelakzana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Kelengkapan Waldtu Output Persyaratan
Pelayanan Arsip

Pamchen mengizi dan manandatangani formulic Mesin antrean; ) Telah bemisia 17 (tujub
1. serta m dolammen  persyaratan Formulir Permohonan; ?Iumm’ an?'ﬂean belas) tahun, sudah

penerhi F102 zian formulir permohonan Leawi atau  pernal

Pamohon mengambil nomor amtrean  dan i kawin; i
i memmegn panggilan Fuang Tunggu Tertib antrean Kartn Keluarga ;

Patuzas melskukan verifikasi dan valida=: Berkas aratan:

i ¥ persy ; - . e .
i terhadap formulir dan persyaratan. Komguter, Cap stempel. 5 Menit Hasil Verifikasi /Validasi
"-—-""'.- -

Patuzas  melabulan registrasi berkas Eomputer STAK; - :
4. | permohonan dan  memberikan bukt tanda Printer; 1 Menit Bulth: tanda terima untule

terima doknmmen Kertas. pemchon

Petugas melakukan perelaman data  dalam EKomputer; Data hasil perelaman
A. basis data kependudulan > Printer; 3 Menit biometrik dan tanda bulti

] Blanko KTP-el. perekaman.
¥ ETP-&l;

Petugas melakubon personalisasi data ke dalam J Buku Registrasi. _
. i p— - Komputer: 2 Menit ETP-el
;| Petugas menerbifican dan mencetak KTP-el Tanda bukti pendaftaran; | | 0o o KTP-el

ETP-el.

Patuzas menyerahkan dolumen KTP-el kepada
8. pemchon | =: ‘/J ETP-el lama 1 menit ETP-el barm
9 Patugas mengarsipkan dan menyimpan berkas | > L/J KTP.el Pengarsipan berkas

- permohonzn

permchonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
bupaten Bengkalis




nerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el) Karena Pindah Datang WNI dari Luar Wilayah”

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Kelengkapan Waktu Output Persyaratan
Pelayanan Arsip
Pemchon isi dan menandat i formulir . 1. Surat Keterangan
2ol mengisl angani form antrean: - -
1 serta  melengkapi dolommen  persyaratan glmmlﬂlr P ’oh X Momor antrean; Pindah Dan
. penerbitan KTF el : Isian formulir permohonan Perwakilan RI
F102 2. Kartu Keluarga
Pemohon mengambil nomor anfrean dan i 3- 1
2. memmggn panggilan J Ruang Tunggu Tertib antrean 1
berupa dokumen
. . k. 4 Berkas persyaratan; pegalanan,
Petugas pelavanan melabukan Verifikasi dan . e - P .
3. by - Komputer, Cap 5 Menit | Hasil Verifikasi MValidasi SEPLN yang
validasi terhadap formulir dan persyaratam. JJ - pel. fiterbith oleh
tem - .
Petugas melalukan registrasi berkas permohonan Komputer SIAK. B Bukt: tanda terima untuk kab/kota,
4. | dan memberikan bukti tanda terima dokumen Printer: I Memt | ohon
Kertas.
Petugas melakuken perekaman data dalam basis I Komputer; Data hasil perekaman
5. data kependudulkan > | Printer; 3 Memt biometnk dan tanda bukt:
1 Blanko ETP-el perekaman
) EKTP-el;
Perckaman Biomentrik terdiri  photo, tanda Buku Registrasi. - - - -
6. tangan, sidik jari dan iris mata Komputer- 3 Memnit Hasil perekaman Biometrik
Petupas melalukan personalisasi data ke dalam -
7- blanglo KTP-2l KTP-el 2 Memt ETP-«l
g, | Petugas menerbithan dan mencetak KIP el — KTP-el 1 Menit | KTP-el baru
Petupgas menverahkan doloumen KTP-el kepada '
o, pemochon l l" Buku Registrasi 1 Menat Penyerahan KTP-el baru
10. Petugas mengarsipkan dan  menvimpan berkas 1 JJ KTP-el Pengarsipan berkas
permohonan bl permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
abupaten Bengkalis




rosedur Pener

nda Penduduk Elektronik (KTP-¢l) Karena Perubahan Data Bagi WNI dan Penduduk Orang Asing Izin Tinggal Tetap”

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas | Kelengkapan Walktu Output Persyaratan
Pelayanan Arsip
Pemohon mengisi dan menandatangani formulir Mesin antrean; . 1. KK;
1 serta  melengkapi dolumen persvaratan Formulir Eom‘}r amlﬂ?.:ﬂ’ 2 _KTP-el lama;
- penerbitan KPT- 2l Permohonan: F1 - 3 Kartu 1zi 1 al
permohonan - 1z  hngg
02 tetap:
Pemchon mengambil nomor antream  dan . 4. Sura;
2. memmggu panggilan Ruang Tunggu Tertib antrean k bukti
Berkas perubahan Peristiwa
- . _ . o h 4 persyaratan: gepcndudll:kan dan
gas I ah]]can_ wverfilasi wvalidasi —J Komputer, ~ Hasil eristiwa eming
3 ! peTEy Fingerprint, o Menit Vertfikasi/Validasi
Eamera digital
Cap stempel.
Petugas melakuken registrasi berkas Eomputer SIAK - -
4. permchonan dan  memberikan  bulti tanda Printer: 1 Menit Bults tanda terima
terima doloumen Kertas, untuk pemohon
Petugas melakulan perekaman data dalam I Eomputer; Data hasil perekaman
5. basis data kependudulkan » Printer; 3 Menit biometrik dan tanda
Blanko KETP-el. bukt: perelcaman
KTP-el:
Petugas melakukan personalisaszi data ke dalam Buku Registras: -
6. | blanske KTP- Komputer. 2 Menit KTP-el
. Tanda bukty
- Petugas menerbitkan dan mencetak KTP- el g pendaf g N - —
l KTP-el.
s Fetugas menyerablan dokumen KTP-el kepada Buku Registrasi ) - KTP-el tidak sesuai data
° pem * ETP-el lama et dimusnahkan
0. Petugas mengarzsipkan dan menyimpsn berkas | > C' ETP-el Pengarsipan Berkas

permohonan

Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

abupaten Bengkalis




rosedur Pener

nda Penduduk Elektronik (KTP-¢l) Karena Perubahan Data Bagi WNI dan Penduduk Orang Asing Izin Tinggal Tetap”

Pelaksana Mutu Bakn Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator | Petugas | Kelengkapan Waldiu Qutput Persyaratan
Pelayanan Arsip
Pemohon mengisi dan menandatangam formulir Mesin a_man; MWomor antrean: 1. KK
1 serta mzndmgkaﬁ doluimen  persyaratan Formulir B Isizn li : 2. KTP-el lama-
pener KPT- g;*rmohonan__, F1 p oh. 3. Kartu izin tinggal
. tetap:
5 Pemohon mengambil nomor antrean dan —_ 4 Surat
N menunggu panggilan | l Ruang Tunggu - ertib antrean L bukti
Berkas perubahan Peristiwa
h 4 p aratan: Kependudukan dan
5 f’etugas mdahﬂcald;n ven.ﬁ.kmu dan wvalidasi _J K uter. 5 Mens Hasil Peristiwa Penting
. erhadap formulir dan persyaratan. Fingerprint, et Verifikasi/validasi -
Eamera digital
Cap stempel.
Petugas  melakukan registrasi berkas Komputer SIAK; - -
4. permchonan  dan  memberikan  bukti tanda Printer; 1 Memnit Buldti tanda terima
terima dokumen Kertas. untuk pemohon
Petugas melakulan perckaman data  dalam [ Komputer; Drata hasil perekaman
5. basis data kependudilcan » Printer; 3 Menit biometrik dan tanda
Blanko ETP-el bukt: perelcaman
KTP-el;
Petugas melabukan personalisasi data ke dalam Buku Registrasi -
6. blanske KTE- uter- 2 MMemt KTP-el
X Tanda bulkta
- Petugas menerbitkan dan mencetak KTP- el __[':_' pendafiaran. SR —
¢ KTP-el
Petugas menyerahkan dokumen KTP-el kepada uku ; ;
8. | pemohon l |+—|:| gﬁ_ﬁﬁgm 1 menit KTP-el
o, Petuga: mengarsipkan dan menyimpan berkas | > C' ETP-el B Pengarsipan Berkas

permohonan

Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

abupaten Bengkalis




rosedur Pereka erbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el) Baru Bagi Penduduk Asing Memiliki Izin Tinggal Tetap”

Pelaksana NMutu Baku Ket
Ne Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Kelengkapan Waktu Cutput Persyaratan
Pelayanan Arsip
P hon 15i dan menandat; i formulir . 1. Telah bemsia 17
S . Fgrroulir Permohonan: Tsiom formutar permoh ey lmnlu, atau
; pener Isian formulir permohonan .
F102 P pernah kawin:
. 2 KEK:
Pemchon mengambil nomor anfrean dan i 3 Dol
2. memmggn panggilan Ruang Tunggu Tertib antrean - ol .
4. Kartu 1z1n tinggal
. . v Berkas persyaratan; tetap
Petugas pelayanan melabmban Verifikasi dan - - . .
3. validasi terhadap formulir dan persyaratan. \—/J Eomputer, Cap 5 Menit Hasil Verifikas: /Walidasi
stempel
Petugas melakukan registrasi berkas permohonan Komputer SIAK. . Bukti tanda terima untuk
4. | dan memberikan bukti tanda terima doloumen Printer; 1 Memit | ohon
Eertas.
Petugas melakukan perskaman data dalam basis I Komputer; Drata hasil perekaman
5. data kependudulcan - | Pnnter; 3 Memt biometrik dan tanda bukt
1 Blanko ETP-el perekaman
KTP-el;
Perskaman Biomentrik terdiri photo, tanda Buku Registras: -
6. tangan, sidik jari dan iris mata Komputer: 3 Memit KTP-el
Petugas melakukan personalizasi data ke dalam = Tanda bukti
7. blangko KTP-el pendaftaran; 2 Memt KTP-el
KETP-el
8. Petugas menerbithan dan mencetak KTFP el T—L/J ETP-el 1 Memit KETP-el
Petugas menyerahkan dokumen KTP-el kepada ~ : :
[ pemochon | I" gﬁfjﬂglsuﬁl 1 Memt Penyerahan KTP-el
Petugas mengarsipkan dan menvimpan berkas 1 J'\-J Pengarsipan Berkas
10. KETP-el
permohonan i © Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
abupaten Bengkalis




“Prosedur Penerbitan |

anda Penduduk Elektronik (KTP-el) Baru Yang Rusak / Hilang Bagi Penduduk WNI Atau Orang Asing Yang Memiliki 1zin Tinggal ietep”

Pelaksana Muiu Bakun Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Kelengkapan Wakiu Output Persyaratan
Pelayanan Axsip
Pemohon mengisi dan menandatangani formulir Mesin a_m; t . 1. Sllr_:l.t ketqmngaﬂ hilang
serta  melengloapi dolumen  persyaratan Formulir N- T dan kepolisian;
1 : Isian formulir
- penerbitan KPT- el Permohonan: F1 rmoh: 2. KTP-el yang rusak;
02 P onan 3. KK:
Pemohon mensambil nomor antrean  dan 4. Dokumen Perjalanan
2. memmggn panggilan Ruang Tunggu Tertib antrean Republik Indonesia atau
Berkas 5. Kartu 17in tinggal tetap
Petugas melakuban verifikasi dan  validasi persyaratan; i Hasil
3 terhadap formulir dan persyaratan. ‘_J uter 5 Memt Verifikasi/Validasi
Cap stempel.
Petugas melabukan  registrasi  berkas Komputer STAK; : :
4. permchonan  dan 1 bukti tanda J Printer; 1 Menit Bukti tanda terima
terima dokumen Eertas._ untuk pemohon
Petugas melslukan pereksman data dalam Komputer; Data hasil perekaman
5. basis data kependudukan > Printer; 3 Memt biometrik dan tanda
Blanko KTP-el. bukti perekaman
ETP-¢el;
Petugas melakulan isasi data ke dalem Bulu Registrasi. )
6. | hem e an personal S 2 Menit KTP-el
§ Tanda bukti
= Petugas menerbitkan dan mencetak KTP- el pendaftaran: 1 Memit KETP-el
l ETP-el
Petigas menyerahkan doloumen KTP-el kepada I Buku Registrasi .
8. pemchon I JI:, | KTP-el lama 1 menit KTP-el
0 Petugas mengarsipkan dan menyimpan berkas | » L/_| ETP-el Pengarsipan Berkas
. permohonan Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil




anda Penduduk Elektronik (KTP-el) Baru Bagi Penduduk Di Luar Domisili”

Pelaksana Mutu Balku
Kegiatan Petugas Operator Petugas | Kelenglkapan Output
Pelayanan Arsip
i ; ; Mesin antrean;
Pemchon mengisi dan menandatangani formulir a omoT antrean-
serta  melenglapi dolumen  persyaratsn Formulir Elaﬂ £ ulir : permubahan data pendudulk;
penerbitan KPT- el Permohonan: F1 permoh 2. Eartu Keluarga ;

02

Pemmchon mengambil nomor antrean dan

memmggn panggilan Ruang Tunggu Tertib antrean
perekaman biomentrik dan
Petu elakukan verifikasi dan  wvalidasi ¥ Berkas tercantum  dalam basis
gas  m v v - :
haden fi i . persyaratan; Hasil kependudukan,
! dan persy ) ‘_/J Eomputer, Cap Vertfikas/WValidas: j
stempel. kariu 17in tinggal tetap
Petu melakulan  registrasi  berkas Komputer SIAK: ukti tanda
permg:];unan dan  membenikan bult tanda Printer; B terima
terima dokumen KEertas. untuk pemohon
[ Data hasil
Petugas melalmlan perekaman data dalam » Km; R —
basis data kependudulcan Printer; e ;
Blanko KTP-el hl m“’k].p ]d‘m fanda
ETP-el;
Petugas melakukan personalizzzi data ke dalam Buku Registrasi. KTP-cl
blangko KTP- EKomputer;
Petugas menerbitkan dan mencetak KTP- el ETP-el ETP-el
Petugas menyerahlan dokumen KTP-el kepada Buku Registrasi
pemehon KTP-el lama KTP-el baru
Patugas mengarsipkan dan menyimpan berkas | - C' KTP-el Pengarsipan berkas

permohonan

permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
abupaten Bengkalis




rosedur Pener

nda Penduduk Elekrtonik (KTP-¢l) Karena Perpanjangan Bagi Penduduk Asing Yang Memiliki Izin Tinggal Tetap”

Pelaksana | Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Eelengkapan Waktu Output Persyaratan
Pelayanan Agsip
Pemchon mengisi dan menandstanzani formulir Mesin antrean; omor antrean: 1. EK
zerta  melenglkapi doloumen  persyaratan Formulir Ne S 3 KTP-el
1. bitan KPT. = Permoh. F1 Isian formulir .
penet ngm Onan; permohonan 3. Dokumen perjalanan
4. Kartu izin tinggal tetap
2. menungen pansgilan Ruang Tunggu Tertib antrean
Petu elabukan verifikasi dan validasi ¥ 5
Z25 M v v .
3. | terhadap formulir dan persyaratan. J persyaratar; 5 Menit Hasil Verifikasi/Validasi
Komputer,
Cap stempel.
Petugas melakukan  registrasi  berkas Eomputer SIAK; . .
4. permehonan  dan  memberikan  bukti tanda j Ponter; 1 Memit Bulti tanda ferima
terima dolommen Kertas. untuk pemohon
Petugas melalukan perekaman data  dalam Eomputer;
5. | basiz dats kependudulan » Printer; 3 Menit ;I;if,hﬁmu
Blanko KTP-el
KTP-el;
Petugas melakukan personalisasi data ke dalam Buku Registrasi. - _
6. blanske ETF. uter: 1 Memit KTP-el
= Petugas menerbitkan dan mencetak KTP- el Blanko ETP-el 1 Menit ETP-el
s Petugas menyershlkan dokumen KTP-el kepada B Buku registrasi 1 it KTP-el diterima
- pem D _/J KTP-el et pemohon
9 Petugas mengarsipkan dan menyimpan berkas | » L_,J KTP-el Pengarsipan Berkas
; permchonan Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
bupaten Bengkalis




