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disuatu kabupaten atau kotadﬂ mdah masyarakat tidak akan
bisa mengurus kartu identitas lainnya. Surat pindah inilah yang akan menjadi

dasar pembuatan kartu kependudukan lainnya.

Namun masalah yang terjadi banyak masyarakat yang enggan untuk

mengurus dokumen penting itu. Contohnya saja kartu keluarga, banyak



masyarakat atau kepala keluarga yang belum memiliki kartu keluarga dengan
alasan dalam pembuatannya masih rumit dan berbelit dari satu meja ke meja yang
lain. Selain itu juga disebabkan oleh kurang pahamnya masyarakat terhadap

persyaratan serta prosedur dalam pembuatan kartu keluarga, yang mana harus ada
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Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil bertugas melaksanakan urusan
pemerintahan daerah berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan dibidang

kependudukan dan pencatatan sipil seperti pembuatan kartu tanda penduduk, akta



kelahiran, akta kematian, kartu keluarga, surat keterangan pindah serta tugas lain

yang diberikan walikota sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya.

Berdasarkan penjelasan diatas, penulis ingin melakukan kegiatan magang

pada Kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Padang yang akan

penulis uraikan_pace psedur Administrasi
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a. Bagi penulis
Menambah wawasan penulis tentang prosedur administrasi pembuatan
kartu keluarga, dan surat pindah. Serta merasakan bagaimana bekerja

dalam kelompok.



b. Bagi instansi
Dapat memberikan masukan yang bermanfaat bagi kantor dalam

melakukan prosedur administrasi pada instansi tersebut.

1.5 Tempat dan Waktu Magang
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pengertian administrasi, ciri-ciri

prosedur
administrasi, ruang lingkup administrasi, tujuan administrasi,
pengertian kartu keluarga, manfaat kartu Kkeluarga, syarat
pembuatan kartu keluarga, proses pembuatan Kkartu keluarga,

pengertian surat pindah, manfaat surat pindah, pengertian surat



pindah datang, syarat surat pindah datang, proses penerbitan surat
pindah datang, pengertian surat pindah keluar, syarat surat pindah

keluar dan proses penerbitan surat pindah keluar.

BAB Il GAMBARAN UMUM KANTOR DINAS KEPENDUDUKAN

dan misi perusahaan, struktur organisasi, serta kegiatan

instansi.
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