




 

 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Pemohon  Petugas  

Bidang 
Dafduk 

Kepala  
Dinas 

Kelengkapan  Waktu Output 

1 Pemohon mengajukan surat 
permohonan perekaman rentan 
administrasi kependudukan 
(adminduk) ke Disdukcapil    
Kab. Blitar 
  

   Surat permohonan perekaman 
rentan adminduk disertai 
dengan data sasaran 
perekaman rentan  

5 menit Surat permohonan perekaman rentan 
adminduk disertai dengan data 
sasaran perekaman rentan 

Pemohon perekaman rentan adminduk dari 
pemerintah desa/kelurahan, namun dalam kondisi 
tertentu (penanganan medis, bantuan sosial, dan 
kondisi darurat lainnya) pengajuan dapat melalui 
pihak lain yang terkait. 

 

2 Kepala Dinas mendisposisi surat 
ke Bidang Dafduk 
 

 

   Surat permohonan perekaman 
rentan adminduk disertai dengan 
data sasaran perekaman rentan 
 

10 menit Disposisi Surat Permohonan 
Perekaman Rentan Adminduk  
 

 

3 Bidang Dafduk memverifikasi 
data sasaran rentan, menyusun 
jadwal dan petugas perekaman 
serta membuat draft surat 
balasan pemberitahuan 
pelaksanaan perekaman rentan 
adminduk 
  

   Disposisi Surat Permohonan 
Perekaman Rentan Adminduk  
 

120 
menit 

- Data  sasaran rentan yang sudah 
diverifikasi 

- Jadwal perekaman 
- Surat tugas petugas  perekaman  
- Draft surat balasan pemberitahuan 

pelaksanaan perekaman rentan  
 

- Perekaman dilaksanakan 1 minggu sekali / 
ditentukan lain 

- Penugasan petugas perekaman dengan 
memperhatikan: 
1. Medan lokasi kegiatan 
2. Jumlah sasaran 
3. Kondisi sasaran (Lansia, Disabilitas, ODGJ) 

 

4 Kepala dinas melakukan TTE 
surat balasan pemberitahuan 
pelaksanaan perekaman rentan 
adminduk 
 

    Draft surat balasan 
pemberitahuan pelaksanaan 
perekaman rentan adminduk 
 

10 menit Surat  balasan pemberitahuan 
pelaksanaan perekaman rentan 
adminduk yang sudah TTE 
 

Surat balasan berisi : 
1. Waktu pelaksanaan perekaman 
2. Permohonan pendampingan selama kegiatan 

perekaman berlangsung 

5 Pemohon menerima surat 
balasan  pemberitahuan 
pelaksanaan perekaman rentan 
adminduk 
  

   Surat  balasan pemberitahuan 
pelaksanaan perekaman rentan 
adminduk 
 

 Surat balasan pemberitahuan 
pelaksanaan perekaman rentan 
adminduk 
 

 

6 Petugas menyiapkan sarana, 
prasarana dan administrasi 
penunjang kegiatan perekaman 
 

 

   - Data  sasaran perekaman 
rentan yang sudah diverifikasi 

- Surat tugas petugas  
perekaman  

 

30 menit 1. Sarpras: 
- Kendaraan, Set alat perekaman 
- Perlengkapan perekaman 

2. Surat perintah perjalanan dinas 
dan surat pertanggungjawaban 

 
 

- Penggunaan  sarana dan prasarana dengan 
seizin pengurus  barang. 

- Perlengkapan perekaman : tisu, minyak kayu 
putih, sarung tangan, masker, handsanitizer dll. 

 

 
 
 

 

 

       



 

 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. 
Pemohon  Petugas  

Bidang 
Dafduk 

Kepala  
Dinas 

Kelengkapan  Waktu Output 

  
 
 
  

       

7 Petugas menuju kantor desa / 
kelurahan / titik perekaman 
lainnya 

 

   - Sarpras perekaman 
- Surat tugas 

 - Sarpras perekaman 
- Surat tugas 

- Untuk waktu menyesuaikan jarak tempuh. 
- Titik perekaman lainnya adalah apabila 

perekaman dilaksanakan di rumah sakit atau 
tempat lainnya. 

 

8 Petugas berkoordinasi dengan 
aparat desa / kelurahan / 
instansi terkait 
  

   - Sarpras perekaman 
- Surat tugas 

30 menit - Sarpras perekaman 
- Surat tugas  
- Lokasi perekaman 

Lokasi perekaman dapat dari rumah ke rumah / 
sesuai hasil koordinasi 

9 Petugas didampingi dengan 
aparatur desa / kelurahan / 
instansi terkait menuju lokasi 
perekaman rentan 
  

   - Sarpras perekaman 
- Surat tugas  

 - Sarpras perekaman dan penunjang 
kegiatan  
 

Untuk waktu menyesuaikan jarak tempuh. 
 

10 Petugas melakukan perekaman 
KTP-el 

 

   - Sarpras perekaman 
- Surat tugas  

30 menit Perekaman KTP-el - Perekaman dilaksanakan dengan 
memperhatikan keamanan petugas dan sarpras 
perekaman. 

- Pendampingan dari petugas keamanan apabila 
diperlukan. 

- Waktu yang diperlukan adalah untuk 1 kali 
perekaman dengan sasaran yang kooperatif 
dan jaringan internet lancar. 

- Jika sasaran kurang/tidak kooperatif mungkin 
memerlukan waktu lebih dari 30 menit 

 

11 Petugas mengembalikan sarana 
dan prasarana perekaman yang 
telah digunakan dalam kondisi 
baik, lengkap dan bersih 
 

    Sarpras perekaman 
 

 Sarpras perekaman 
 

Pengembalian  sarana dan prasarana perekaman 
kepada pengurus  barang. 

12 Alur cetak dan penyerahan KTP-
el  terdapat di SOP Perekaman 
KTP-el Pemula 

        

 


