
STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN KK 

   

Jenis Pelayanan  
 

: CETAK KARTU KELUARGA 

Dasar Hukum 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

: 

1. Peraturan Bupati Kabupaten Pacitan Nomor 

79 Tahun 2016 tentang  pelimpahan 
Kewenangan Bupati kepada Camat untuk 

melaksanakan sebagian Urusan Pemerintahan 
Daerah 

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 4 Tahun 
2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi 
terpadu Kecamatan; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007                
tentang Pelaksanaan Undang-Undang no 23 

tahun 2006 tetan Administrasi Kependudukan 

Persyaratan     
 
 

 
 

 

1 Form Baru KK dari Desa 

2 Bagi yang merubah KK harus melampirkan KK asli  

3 Membawa Foto Copy Surat Nikah 

  

  

Prosedur     
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

1 Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas di 

Kecamatan  

2 Petugas meneliti kelengkapan berkas 

3 Petugas mencatat pada buku regester KK 

4 Petugas  menyampaikan berkas kepada pimpinan / 
Kasi untuk di verifikasi / validasi 

5 Berkas dikasihkan kepada Operator, dan selanjutnya 

proses perekaman KK 

6 Petugas menyerahkan KK yang sudah 
ditandatangani pimpinan kepada Pemohon 

  

  

Jangka Waktu 

Pelayanan 
 

: 
10 - 20  Menit  ( apabila berkas lengkap, internet 

lancar ) 

Biaya Pelayanan                                                   : Gratis 

Sarana Prasarana : 

Alat tulis, Regester kunjungan, computer, printer 

Sarana pendukung: Ruang tunggu, Televisi, tempat 
parkir 

Kompetensi 
Pelaksana 

: 

1. Camat (S2 Manajemen) 

2. Kasi Pelayanan (S1 ) 
3. Pengadministrasi Umum (SLTA) 

4. Operator KTP dan KK ( D1 Komputer ) 

Pengawasan 

Internal 
: Dilakukan oleh atasan langsung Pelaksana 



Pengaduan, Saran 

dan Informasi 
 

 
 

: 

 
Melalui : Datang langsung ke Kantor Kecamatan, 

kotak saran, Email Kecamatan, Telepon ke Petugas 
yang menangani 

Email : camat_pringkuku@pacitankab.go.id                             
No Telp Kantor ( 0357 ) 511093 ,                                                

Sunaryo Kasi Pelayanan No Hp 085235547488,                                                      
Pupung Adi Nugroho Petugas Pelayanan Umum No 
Hp 082245186991 

Wawan Zusroni Operator KTP dan KK No Hp 
087758858558 

Jumlah Pelaksana  : 4 orang 

Jaminan 

Pelayanan 

  : Diwujudkan dalam kualitas produk layanan dan 

proses layanan yang didukung oleh Petugas yang 
berkompeten di bidang tugasnya 

Jaminan 

keamanan dan 
keselamatan 

Pelayanan 

  : 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas terjamin 

2. Kepastian biaya yang dikeluarkan (gratis) 
3. Bebas KKN 

Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

  : 1. Evaluasi dilaksanakan sebulan sekali jika 

tidak ada pengaduan 
2. Pengisian Kuesioner tentang layanan satu 

tahun dua kali 

Waktu Pelayanan   : Hari Senin s/d Kamis : 08.00 – 15.00 WIB 
Hari Jumat                 : 07.30 – 14.00 WIB 

 


