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KASI PENDAFTARAN PENDUDUK

NAMA SOP : PENCATATAN BIODATA PENDUDUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang - Undang Nomor 23

Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor

23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

8. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi

Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan




PERALATAN /PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
1. SOP Pencatatan Biodata Penduduk. 1. Server 4. Jaringan LAN
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan. 2. Komputer 5. ATK
3. Printer

3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

A. Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :
1. WNI tidak memiliki Bio Data terintegrasi ke sistem database dukcapil;
2. Tidak tertibnya administrasi kependudukan;
3. Masyarakat akan terhambat dalam urusan publik.

B. Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :
1. Terpenuhinya database kependudukan yang valid terkait data diri personal penduduk
2. Tertibnya database personal penduduk yang dimiliki Dinas Dukcapil
3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan
4. Dokumen Biodata Penduduk didapat paling lambat 1 (satu) hari (24 jam).

1. Biodata Kependudukan berbentuk Hardcopy dan/atau
Softcopy.




1. PENCATATAN BIO DATA PENDUDUK

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan permohonan Front Operator Waktu/
KABID KADIS Kelengkapan Output
Pemohon | oprice (rO) | SIAK KASI Berkas
1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Bio Berkas ] Berkas
Data Penduduk ke Front Office (FO) di Gedung lengkap 1 menit | Pemohon
Pelayanan. N

2 | Front Office (FO) memeriksa berkas :/ Berk Tanda terima
permohonan, jika tidak lengkap dikembalikan tidak evebenes erkas i+ h
kepada pemohon. Jika lengkap diteruskan Pemohon 3 menit | permononan
kepada Operator SIAK

3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data Draf bio dat
kependudukan, membuat draf dan mencetak ﬁ Berkas 5 it VMS mc%cwm @
konsep Bio Data Penduduk, kemudian — Pemohon meni
diteruskan kepada Kasi :

) M P : - - ¥ . Draf bio data

enverifikasi draf bio data Penduduk, Jika data : Draf bio data Penduduk
tidak sesuai dikembalikan kepada Operator SIAK tidak  beeepeees / Penduduk 3menit | .o ekasi
dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid
A

5 Bos/\m:amwm. 9.,& bio data Penduduk, Jika data A Draf bio data
tidak sesuai dikembalikan kepada Kasi tidak Penduduk 3 menit Draf bio data
Perkawinan, dan jika sesuai diteruskan kepada s telah valid
Kepala Dinas : diverifikasi

6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai X Draf bio data WMMMHMNW
berkas dikembalikan kepada kepala bidang, ke ﬁ Penduduk 5menit | .o da
jika benar menandatangani melalui TTE tida hasil validasi p——

7 | Operator Mencetak Bio Data Penduduk yang Bio data Bio data
telah di TTE, dan menyerahkan ke Front Office _ _n Penduduk 3 menit | Penduduk
(FO) L MW&BMM dicetak

g

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Bio Data . Bio data
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon < Penduduk 3 menit | proses
serta menunjukkan kartu identitasnya penyerahan

9 | Dokumen Pencatatan Bio Data Penduduk wmo Mummww
diserahkan kepada pemohon Selesai 1 a“ﬂwbmg 1 menit | Selesai
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KASI PENDAFTARAN PENDUDUK NAMA SOP : PENERBITAN KARTU KELUARGA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23 [1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; Pemerosesan :
2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor | - Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 - Empatik dan Komunikatif
tentang Administrasi Kependudukan; - Menguasai Pengoperasian Komputer
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran - Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
Penduduk dan Pencatatan Sipil; - Mampu bekerja dalam TIM
4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan; Kependudukan

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

[6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

I8. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.




KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Pencatatan Biodata Penduduk. 1. Server 4. Jaringan LAN
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan. 2. Komputer 5. ATK
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip 3. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak : 1. Kartu Keluarga berbentuk Hardcopy dan/atau Softcopy

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan KK/ KTP-el;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan KK;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan KK.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan KK penduduk dan anggota keluarganya,
2. Ketertiban dalam penerbitan KK penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen KK didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).




2. PENERBITAN KARTU KELUARGA

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan permohonan Front Operator Waktu/
KA Kel k Output
Pemohon Office (FO) SIAK KASI KABID DIS elengkapan | o . o p
1 | Pemohon Mengajukan berkas Penerbitan KK Berkas Berkas
ke Front Office (FO) di Gedung Pelayanan _ lengkap 1 menit | Pemohon
2 | Front Office (FO) memeriksa berkas h Y
permohonan, jika berkas tidak lengkap E AN Berkas | Tandaterima
dikembalikan kepada pemohon, jika lengkap Pemohon 3 menit | permohonan
diteruskan kepada Operator SIAK
3 | Melakukan perekaman data kedalam basis
data kependudukan, membuat draf Kartu Berkas . WH_& Kartu
Keluarga, kemudian diteruskan kepada Kasi Pemohon Smenit | Keluarga
4 | Menverifikasi draf Kartu Keluarga, Jika data ) )4 Draf Kartu
tidak sesuai dikembalikan kepada Operator E.. / Draf Kartu . Keluarga
SIAK dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid Keluarga 3menit | jiverifikasi
5 | Menvalidasi jika tidak sesuai dengan berkas ¥ Draft Kartu
dikembalikan ke Kasi untuk diperbaiki, jika tidak  beeedeens Keluarga 3 . Draf Kartu
benar diteruskan kepada Kepala Dinas telah mentt | yeluarga valid
' diverifikasi
6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai : Draf Kartu Kartu
dikembalikan kepada kepala bidang, jika - — Keluarga 5 menit | KEluarga
benar menandatangani melalui TTE tidak hasil validasi ditanda
tangani
7 | Operator SIAK mencetak Kartu Keluarga yang Kartu Kartu
sudah ditandatangani secara elektronik (TTE) Keluarga 3 menit | Keluarga
= ditanda di
; icetak
tangani
8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Kartu
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon < Kartu 3 menit | Keluarga
serta menunjukkan kartu identitasnya Keluarga proses
penyerahan
9 | Kartu Keluarga diserahkan kepada pemohon Kartu
selesai 4| Keluarga 1 menit | Selesai
diserahkan
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Nama SOP : PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK

KASI PENDAFTARAN PENDUDUK (KTP-EL) DAN KIA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23 (1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; Pemerosesan :
2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor | - Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 - Empatik dan Komunikatif
tentang Administrasi Kependudukan; - Menguasai Pengoperasian Komputer
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran - Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
Penduduk dan Pencatatan Sipil; - Mampu bekerja dalam TIM
4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan; Kependudukan

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

I8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

[9. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi

Kependudukan.

(=]




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pencatatan Biodata Penduduk. 1. Server 4. Jaringan LAN

2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan. 2. Komputer 5. ATK

3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip 3. Printer 6. Blangko KTP-el dan KIA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

A. Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :
1. Ketidakjelasan kepastian waktu penerbitan KTP-el dan KIA;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan KTP-el dan KIA;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan KTP-el dan KIA.

B. Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :
1. Terpenuhinya hak kepemilikan KTP-el dan KIA penduduk;
2. Ketertiban dalam penerbitan KTP-el dan KIA;
3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen KTP-el dan KIA didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP-el) dan KIA
berbentuk Kartu.




3. PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) DAN KIA

Pelaksana Mutu Baku
; Front | Kasi . Operator
No | Pemohon mengajukan permohonan pemohon | Office | Identitas WMMW . W%,MMM% Cetak KTP | Kelengkapan MMMMW\ Output
(FO) Penduduk dan KIA
1 | Pemohon Mengajukan berkas penerbitan Berkas Berkas
KTP-el dan/atau KIA ke Front Office (FO) _ lengkap 1 menit | Pemohon
di Gedung Pelayanan. ry
2 | Front Office Am,.g memeriksa berkas : Berkas Tanda terima
permohonan, jika berkas tidak lengkap tidak Pemohon 2 menit | permohonan
dikembalikan kepada pemohon dan jika
lengkap diteruskan ke Kasi H
3 | Melakukan perekaman data kedalam y Berkas 10 Melakukan
basis data kependudukan dan Pemohon menit perekaman
melakukan perekaman pada pemohon
4 | Memverifikasi data, Jika data tidak ) Berkas Berkas sudah
sesuai Q%mBUmE.Ss kepada Front ommo.o tidak Moo A Pemohon 1 menit teregistrast
dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid dan
sudah valid
S Menyetujui Pencetakan dan diteruskan Berkas
ke Operator cetak KTP-El dan/atau KIA > _ “ Pemohon 1 menit Data yang
terintegrasi valid
dan valid
6 Operator mengaktifasi dan mencetak 3 KTP-el
KTP-EI ﬁ Data valid 5 menit | dan/atau KIA
dan/atau KIA dicetak
7 | Front Office (FO) mencatat bukti KTP-EL KTP-EL
penyerahan dokumen dan _ ___1\ dan/atau 9 menit dan/atau KIA
ditandatangani oleh pemohon serta KIA Proses
menunjukkan kartu penyerahan
8 KTP-EL dan/atau KIA selesai 4 KTP-EL dan
M selesai KIA Selesai
diserahkan
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|KASI PINDAH DATANG PENDUDUK

Nama SOP : PENERBITAN KARTU KELUARGA, KTP-EL
DAN/ATAU KIA MELALUI SKPD

|IDASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri 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 Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku
yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan

- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

. Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi
Kependudukan




KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Pencatatan Biodata Penduduk.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip.

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-¢l

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan SKPD;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan KK, KTP-el dan/atau KIA;

3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan KK dan KTP-el dan/atau KIA.

LJika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan KK, KTP-el dan/atau KIA;
2. Ketertiban dalam penerbitan KK, KTP-el dan/atau KIA,
3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen KK, KTP-el dan/atau KIA didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Kartu Keluarga berbentuk Hardcopy dan/atau Softcopy
dan KTP-el serta KIA berbentuk blangko




4. PENERBITAN SURAT KETERANGAN KEPENDUDUKAN TERHADAP PERISTIWA KEPENDUDUKAN (SKPD)

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan permohonan Front Wakt
= P Pemohon | Office o%wmmﬁ KASI KABID KADIS | Kelengkapan msw%m\ Output
(FO)
1 | Pemohon mengajukan berkas permohonan pindah Berkas lengka . Berkas
datang (SKPD) ke Front Office (FO) di Gedung as engkaP | 1 menit | Pemohon
Pelayanan
2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, 4/ Tanda terima
jika berkas tidak lengkap dikembalikan kepada I ....... Berkas Pemohon : h
pemohon. Jika berkas sudah lengkap diteruskan E 3 menit | permononan
kepada Operator SIAK
3 | Mengambil data secara online oleh ADB dari Kab/ v Draf bitan
Kota daerah asal dipindahkan ke daerah tujuan, _ Berkas Pemohon| ¢ . KM:%MMmemm
dan mencetak konsep kartu keluarga, kemudian
diteruskan kepada Kasi Pindah Datang Penduduk. A
4 | Memverifikasi, jika tidak lengkap dan tidak sesuai : Deaf bitan Draf penerbitan
. . . ne.
di kembalikan kepada Operator SIAK, jika lengkap E ...... NMZ%M&MEWN 3 menit xmazwx@_:mamu
dan benar diteruskan kepada Kepala Bidang diverifikasi
Kependudukan !
5 | Menvalidasi, jika tidak sesuai dengan berkas 3
dikembalikan ke Kasi Pindah Datang Penduduk tidak beetee- Draf Kartu Draf Kartu
untuk diperbaiki, jika benar diberi paraf dan Keluarga |3 menit | Keluarga
diteruskan kepada Kepala Dinas : Hasil verifikasi valid
6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas ; X Draf Kartu _
dikembalikan kepada kepala bidang, jika benar T ﬁ Keluarga . | Kartu Keluarga
menandatangani dengan TTE tidak Mwmm anhmwwﬂ 5 menit | gitanda tangani
an v asl
7 | Mencetak KK yang telah di TTE, KTP-el dan/atau Kartu Keluarga . MNV xew,m_m;
KIA menyerahkan ke Front Office (FO) _ < NWM E.m:msam 3 menit mw@mm MWE
8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan KK, KTP-el
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta < KK, KTP-el 3 menit dan/atau KIA
menunjukkan kartu identitasnya . dan/atau KIA mewwwmbmb
9 | KK, KTP-el dan/atau KIA diserahkan kepada Dokumen KK Selosai
emohon KTP-el dan/atau elesai
: E KIA diserahkan




Nomor SOP : owl\moh\c_nmc_nhoﬂ L/ VIl - go30
Tanggal Pembuatan : 06 Januari 2020
Tanggal Revisi : 08 Juni 2020

Tanggal Efektif : 10 Juni 2020
Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN $IPIL,

PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN &.ui!...\§ ’
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL .
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL NIFTO ANIN,¥ Sos.,M.Si

Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

Nama SOP : PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH

KASI PINDAH DATANG PENDUDUK
(SKP)

KUALIFIKASI PELAKSANA

Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

dang Nomor | - Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan

- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan

DASAR HUKUM
1. Undang ~ Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23 |1.
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

D). Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Un
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil,
1. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2.
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan,

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan,;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pencatatan Biodata Penduduk. 1. Server 4. Jaringan LAN
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan. 2. Komputer 5. ATK
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip 3. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak : 1. SKP berbentuk Hardcopy dan/atau Softcopy

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan SKP;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan SKP;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan SKP.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan SKP penduduk dan anggota keluarganya;
2. Ketertiban dalam penerbitan SKP penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen SKP didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).




5. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH (SKP)

Pelaksana Mutu Baku
Front
No Pemohon mengajukan permohonan Office Operator Waktu/
Pemohon ?JOV. /Pen SIAK KASI Kelengkapan | g, Output
erima
berkas
1 | Pemohon mengajukan berkas permohonan pindah Berkas 1 Berkas
(SKP) ke Front Office (FO) Gedung Pelayanan di erkas lengkap | 1 menit | Pemohon
gedung pelayanan —p
2 | Front Office (FO) mengoreksi berkas permohonan i h4 .
.. : . . ! : Berkas Tanda terima
jika Umwwww..camw lengkap EWvambwmb kepada tidak beeteees /f Pemohon 3 menit | permohonan
pemohon, jika berkas lengkap diteruskan kepada
Operator SIAK
3 | Mengambil data secara online oleh Operator SIAK | Draf Surat
dipindahkan ke daerah tujuan, dan mencetak draf ﬁ Berkas | Keterangan
SKP, kemudian diteruskan kepada Kasi Pindah Pemohon Smenit | . oh
Datang Penduduk. 4
4 | Memverifikasi, jika tidak lengkap dan tidak sesuai di q Draf Surat Draf Surat
kembalikan kepada Operator SIAK, jika lengkap dan I Keterangan .. | Keterangan
: oo emme e || tidak e . 3 t| b
benar diteruskan kepada Kepala Bidang E Pindah et | Pindah
Kependudukan : teregistrasi
5 | Menvalidasi SKP, jika tidak sesuai dengan berkas Draf Surat
dikembalikan ke Kasi Pindah Datang Penduduk tidak Keterangan 3 menit | Praf SKP
untuk diperbaiki, jika benar diberi paraf dan Pindah valid
diteruskan kepada Kepala Dinas terintegrasi
6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai Berkas yang Surat
dikembalikan kepada Kabid, jika sesuai Mimv. : dom | 5 menit wamwﬂa%s 4
menandatangani SKP dengan TTE iverifikasi dan mndah ditanda
validasi tangani
7 | Operator SIAK mencetak SKP yang sudah SKP telah Surat
ditandatangani secara elektronik (TTE _ “ . 3 menit | Keterangan
& (e ditandatangan Pindah dicetak
8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Surat SKP proses
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta R Keterangan 3 menit | penyerahan
menunjukkan kartu identitasnya — Pindah
9 | Surat Keterangan Pindah diserahkan kepada 4 Surat
pemohon _ selesai _ WWMwﬂbmmb Selesai
diserahkan
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KASI KELAHIRAN

NAMA SOP : PENCATATAN KELAHIRAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun

Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kependudukan,;

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi

Administrasi Kependudukan,;
2019 tentang Peraturan Pelaksanaan

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

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

_ Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan

- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pencatatan Biodata Penduduk. 1. Server 4. Jaringan LAN
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan. 2. Komputer 5. ATK
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip 3. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak : 1. Akta Kelahiran berbentuk Hardcopy dan/atau Softcopy

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Pencatatan Kelahiran;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Akta Kelahiran;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Akta Kelahiran.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Akta Kelahiran penduduk dan anggota keluarganya;
2. Ketertiban dalam penerbitan Akta Kelahiran penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Akta Kelahiran didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).




6. PENCATATAN KELAHIRAN

diproses

Pelaksana Mutu Baku
No Pemoho juk h Front Wakt
mohon mengajukan permoehonan pemohon | Office | ORETAT | KAsI KABID | KADIS |Kelengkapan o/ Output
SIAK Berkas
(FO .

1 | Pemohon mengajukan permohonan Akta Kelahiran W@nwwww 1 menit | Berkas Pemohon
ke Front Office (FO) Gedung Pelayanan di gedung _ engxap
pelayanan A

2 | Menerima dan mengoreksi kelengkapan : Woawmm 3 menit | Hasil Verifikasi
persyaratan. Jika tidak lengkap dikembalikan ke E ...... cmonon
pemohon Jika persyaratan lengkap diteruskan
kepada Operator SIAK

3 | Operator SIAK Menginput data dan mencetak i Woawmm 5 menit | ditindaklanjuti
konsep akta Kelahiran dan diteruskan kepada Kasi ﬁ emohon
Kelahiran

A

4 | Mengoreksi, memverifikasi, memberikan paraf Y w@awmm 3 menit mewmmmqu%ﬂrmb
konsep Akta Kelahiran, jika data tidak sesuai E N / emonon mznm_: valid
dikembalikan kepada Operator SIAK dan jika sesuai
berkas diteruskan kepada Kabid Capil.

5 | Mengoreksi, memverifikasi konsep Akta Kelahiran, v mwmm:a akta | 3 menit WMM wo%wwmnﬂmhmmb
Jika data tidak sesuai dengan berkas dikembalikan vidak Leekee e ouddah asil verifikasi
kepada Kasi Kelahiran, dan jika sesuai diteruskan WBMW%
kepada Kepala Dinas

6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas ¥ mwmwﬂm yang | 5 menit JMMM% mamﬂwmm Mwbsm
dikembalikan kepada kepala bidang, jika benar tidak |- ._ _ Mw\mawmwmwm entri
menandatangani melalui TTE dan diteliti

7 | Operator SIAK mencetak Akta Kelahiran yang sudah wmwcao: 3 menit WMMH\Q m,,MWMm oﬂmhmmn

. . . & a ]
ditandatangani secara elektronik (TTE) _ < Kelahiran asil verifikasi

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan mecao: 3 menit Wﬂmwmmﬂwﬂﬂ“m
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta womr:mb P
menunjukkan kartu identitasnya

9 | Akta Kelahiran selesai WWWEQS

€
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KASI KEMATIAN NAMA SOP : PENCATATAN LAHIR MATI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23 |1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; Pemerosesan :
. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor | - Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 - Empatik dan Komunikatif
tentang Administrasi Kependudukan; - Menguasai Pengoperasian Komputer
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran | - Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
Penduduk dan Pencatatan Sipil; - Mampu bekerja dalam TIM
4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan; Kependudukan

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi

Administrasi Kependudukan;

ﬁ@. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

I8. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi

Kependudukan.




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan. 1. Server 4. Jaringan LAN
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan. 2. Komputer 5. ATK
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip 3. Printer 6. Blangko KTP-el
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak : 1. Akte Lahir Mati berbentuk Hardcopy ataupun Softcopy

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Akte Lahir Matj;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Akte Lahir Mati;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Akte Lahir Mati.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Akte Lahir Mati penduduk dan anggota keluarganya;
2. Ketertiban dalam penerbitan Akte Lahir Mati penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4, Dokumen Akte Lahir Mati didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).




7. PENCATATAN LAHIR MATI

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan permohonan Front Wakt
£ P Pemohon Office OMmMﬂa KASI KABID KADIS |Kelengkapan wamM\ Output
(FO)
1 [Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Kelahiran Berkas 1 menit | Berkas Pemohon
ke Front Office (FO) di Gedung Pelayanan _ lengkap
2 | Menerima dan mengoreksi kelengkapan Berkas 3 menit | Hasil Verifikasi
persyaratan. Jika tidak lengkap dikembalikan ke E ....... Pemohon
pemohon Jika persyaratan lengkap diteruskan
kepada Operator SIAK.
v
3 | Operator SIAK menginput dan mencetak konsep Berkas 5 menit | ditindaklanjuti
Akta Lahir Mati, kemudian diteruskan kepada Kasi — Pemohon
Lahir Mati
[y
4 | Mengoreksi, memverifikasi, memberikan paraf - ¥ Berkas 3 menit monwmm sudah
konsep Akta Lahir Mati, Jika data tidak sesuai E ..... f Pemohon teregistrasi dan
dengan berkas dikembalikan kepada Operator SIAK tida sudah valid
dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid.
: v
5 | Mengoreksi, memverifikasi, memberikan paraf konsep)| Draft Akta | 3 menit | Data/Berkas yang
Akta Lahir Mati, Jika data tidak sesuai dikembalikan vidak ook Lahir Mati sudah valid, catatan
kepada Kasi Lahir Mati dan jika sesuai diteruskan wgmw sudah hasil verifikasi
kepada Kepala Dinas .v engkap
6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas Berkas yang [ 5 menit | Data/Berkas yang
dikembalikan kepada kepala bidang, jika sesuai dan tidak |rebers sudah sudah diteliti dan
benar menandatangani melalui TTE MHMMMMM dientri
7 | Operator SIAK mencetak Akta Lahir Mati yang Dokumen 3 menit | Data/Berkas yang
sudah ditandatangani secara elektronik (TTE) N @wﬂ Lahir wcamb <muwm catatan
al asli Ver: ast
8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Dokumen 3 menit | Akta Lahir Mati
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta | ¢ Akta Lahir selesai diproses
menunjukkan kartu identitasnya b — Mati
9 | Akta Lahir Mati selesai. ”\_WS rw:w,
; ati selesai
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KASI PERKAWINAN DAN PERCERAIAN

NAMA SOP : PENCATATAN PERKAWINAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

Jm .

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang - Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kependudukarn;

. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri 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 Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterangan Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Kutipan Akte Perkawinan;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Kutipan Akte Perkawinan;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Kutipan Akte Perkawinan.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Kutipan Akte Perkawinan;

2. Ketertiban dalam penerbitan Kutipan Akte Perkawinan penduduk;
3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Kutipan Akte Perkawinan didapat paling lambat 1 (satu) hari (24 jam).

1. Kutipan Akte Perkawinan berbentuk Hardcopy dan atau
Softcopy




8. PENCATATAN PERKAWINAN

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan permohonan Front Waktu
. P Pemohon | Office | ORI | KASI KABID | KADIS | Kelengkapan | poxe/ Output
(FO) .

1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Perkawinan Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon

ke Front Office (FO) di Gedung Pelayanan
A

2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, : WQ_SM 3 menit WMMMM dan tanda
jika berkas tidak lengkap dikembalikan kepada vidak beelenne emonon
pemohon, jika lengkap diteruskan kepada Operator
SIAK

Y

3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data Wmnwmm 5 menit OMWMMMMMMB akta
kependudukan, membuat draf register dan kutipan emonon P
Akta Perkawinan kepada Kasi 'y

4 | Mengoreksi, memverifikasi draf dan mencatat dalam : Draf kutipan 3 menit | Draf kutipan akta

. . . . H akta perkawinan
register dan penerbitan Akta Perkawinan, Jika data . . .
; C Al : tidak feetee- perkawinan diparaf
tidak sesuai dikembalikan kepada Operator SIAK
dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil :

5 | Mengoreksi, memverifikasi draf register dan Akta NUMM kutipan | 3 menit WMWMW%MMMB&MWS
_umnwmﬁbmbw Jika Qm.ﬁm tidak sesuai EWmEU.m:me _ tidak  beeder , perkawinan hasil verifikasi
kepada Kasi Perkawinan, dan jika sesuai diteruskan diparaf
kepada Kepala Dinas :

H v

6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas ] w@mwwm yang 5 menit | ditandatangani
dikembalikan kepada kepala bidang, jika benar tidak H M~.~ : .

i i iverifikasi dan
menandatangani melalui TTE diteliti

7 | Operator SIAK mencetak Kutipan Akta Perkawinan wﬁw@mb. akta | 3 menit | dicetak
yang sudah ditandatangani secara elektronik (TTE) _ L_u perkawinan

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan WMEE@: 3 menit meﬂmgwwﬂoron
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta wﬁmﬁ&sg padap
menunjukkan kartu identitasnya T

v
9 | Kutipan Akta Perkawinan diserahkan kepada Akta
Perkawinan
pemohon E diteri
iterima
pemohon L
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KASI PERKAWINAN DAN PERCERAIAN

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang - Undang Nomor 23

Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor

23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

1. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi

Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :
- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif
- Menguasai Pengoperasian Komputer
- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan

PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN




KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterangan Kependudukan. 1. Server 4, Jaringan LAN
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan. 2. Komputer 5. ATK
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip 3. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak : 1. Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan berbentuk
1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan; Hardcopy dan/atau Softcopy

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan Pengurusan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan;
3. Masyarakat akan terlambat mendapatkan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan penduduk;
2. Ketertiban dalam penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan didapat paling lambat 1 (satu) hari (24 jam).




9. PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan permohonan Front
& P Pemohon Office Om%wmmo_, KASI KABID KADIS Kelengkapan m<w<o NWMM\ Output
(FO

1 | Pasangan suami dan isteri Mengajukan berkas Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
Pencatatan Pembatalan Perkawinan ke Front Office
(FO) di Gedung Pelayanan —

2 | Front Office (FO} memeriksa berkas permohonan, )4 Berkas 3 menit | Berkas dan
jika berkas tidak lengkap dikembalikan kepada E ....... / Pemohon tanda terima
pemohon, jika lengkap diteruskan kepada Operator
SIAK

3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data v Berkas 5 menit | Draf catatan
kependudukan, membuat draf catatan pinggir pada Pemohon pinggir dan
register dan kutipan Akta Perkawinan dan Surat SKPP
Pembatalan Perkawinan, diteruskan kepada Kasi .9

4 | Mengoreksi, memverifikasi draf catatan pinggir dan : Draf catatan 3 menit | Draf catatan
Surat Kerterangan Pembatalan Perkawinan, Jika — pinggir dan pinggir dan
data tidak sesuai dikembalikan kepada Operator E ...... SKPP SKPP diparaf
SIAK dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil

5 | Mengoreksi, memverifikasi draf catatan pinggir dan Draf catatan 3 menit | draf yang sudah
Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan, Jika » pinggir dan valid, catatan
data tidak sesuai dikembalikan kepada Kasi, jika tidak_f-1- SKPP hasil hasil verifikasi
sesuai diteruskan kepada Kepala Dinas A verifikasi

6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas : draf yang sudah| 5 menit | Surat
dikembalikan kepada kepala bidang, jika benar E diverifikasi dan Keterangan
menandatangani melalui TTE dan mencabut diteliti Pembatalan
kutipan akta perkawinan yang diberi catatan pinggir Perkawinan

7 | Operator SIAK mencetak Surat Keterangan Surat 3 menit | dicetak
Pembatalan Perkawinan dan catatan pinggir yang < Pembatalan
sudah ditandatangani secara elektronik (TTE) Keterangan

Perkawinan

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Surat 3 menit | diserahkan
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta < Keterangan
menunjukkan kartu identitasnya e Pembatalan

Perkawinan

9 | Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan y Diterima

diserahkan kepada pemohon anﬂ pemohon




PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP 10 /Cop /D1ducapil /\lI- 2020

Tanggal Pembuatan : 06 Januari 2020

Tanggal Revisi : 08 Juni 2020

Hm:mmm_ Efektif : 10 Juni 2020

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL,

NIFTO ANIN,S.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI PERKAWINAN DAN PERCERAIAN

NAMA SOP : PENCATATAN PERCERAIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang - Undang Nomor 23

Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor

23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi

Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

2.

3.

53

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :
- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif
- Menguasai Pengoperasian Komputer
- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterangan Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Akte Perceraian;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Akte Perceraian;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Akte Perceraian.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Akte Perceraian penduduk dan anggota keluarganya;
2. Ketertiban dalam penerbitan Akte Perceraian penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Akte Perceraian didapat paling lambat 1 (satu) hari (24 jam).

1. Akte Perceraian berbentuk Hardcopy dan atau Softcopy




10. PENCATATAN PERCERAIAN

Pelaksana Mutu Baku
. Front
No Pemohon mengajukan permohonan ator Waktu
& P Pemohon | Office o%wx KASI KABID | KADIS | Kelengkapan mawmm\ Output
(FO

1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Perceraian Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
ke Front Office (FO) di Gedung Pelayanan _

2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, : Y Berkas Pemohon| 3 menit _wammem dan
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, E ....... N\ randa teruma
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK

3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data ) Berkas Pemohon| 5 menit Draf akta 4
kependudukan, membuat draf catatan pinggir WMMMMMMEW an
dalam register dan kutipan Akta Perkawinan dan ap oaﬂmgm%q an
kutipan akta perceraian diteruskan kepada Kasi

4 | Mengoreksi, memverifikasi draf kutipan akta A/r Om& waﬁm.mmb. 3 menit jﬂmﬂ%whwww
perceraian, catatan pinggir pada akta perkawinan, I ...... catatan pinggir . et
Jika data tidak sesuai dikembalikan kepada Operator E akta perkawinan nmwmv_bmaww awmnan
SIAK, jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil

5 | Mengoreksi, memverifikasi draf Kutipan Akta : \ Draft aktadan | 3 menit Unww%m.mmb.
Perceraian dan catatan pinggir pada akta dak I .A MMMSM%M%MM: nmaw wwaﬂ_%min@ms
perkawinan, Jika tidak sesuai dikembalikan kepada di mawm ﬂw araf
Kasi, dan jika sesuai diteruskan kepada Kepala Dinas| > P :

6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas : Uqwmﬁmwﬁm.mwb. 5 menit nw.%wwﬁwhmwa
dikembalikan kepada kepala bidang, jika benar tidak |-+ L catatan pinggu = :

. : ¢ . . k
menandatangani melalui TTE dan menarik kutipan r akta perkawinan e vﬁ awman
akta perkawinan

7 | Operator SIAK mencetak Kutipan Akta Perceraian Kutipan Akta 3 menit sﬂvmb Akta
yang sudah ditandatangani secara elektronik (TTE) _ < Perceraian _MQHMMMEN:

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Kutipan Akta 3 menit : {utipan Akta
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta N Perceraian a_noowh_ghbnom@m
menunjukkan kartu identitasnya — P

9 | Kutipan Akta Perceraian diserahkan kepada Wcmwm:. Akta

erceraian
pemohon E diserahkan




PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP (I /S0P / DisdulccapiL /T — 2030

Tanggal Pembuatan : 06 Januari 2020

Tanggal Revisi : 08 Juni 2020

Tanggal Efektif : 10 Juni 2020

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN 3IPIL,

R | § AI

NIFTO ANINyS.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI PERKAWINAN DAN PERCERAIAN

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kependudukan;

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

4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil,

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

8. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

I6.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan

: PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterangan Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Surat Pembatalan Perceraian;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Surat Pembatalan Perceraian;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Surat Pembatalan Perceraian.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Surat Pembatalan Perceraian penduduk;
2. Ketertiban dalam penerbitan Surat Pembatalan Perceraian penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan,;

4. Surat Pembatalan Perceraian didapat paling lambat 1 (satu) hari (24 jam).

1. Surat Keterangan Pembatalan Perceraian berbentuk
Hardcopy dan/atau Softcopy




11. PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan permohonan Front
&4 P Pemohon |  Office OMMMMS KASI KABID | KADIS | Kelengkapan M@ mﬂw\ Output
(FO
1 | Pasangan suami dan isteri Mengajukan berkas Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
Pencatatan Pembatalan Perceraian ke Front Office _
(FO) di Gedung Pelayanan Y
2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, Berkas Pemohon| 3 menit | Berkas dan
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, E Av tanda terima
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK
3 | Melakukan perekaman kedalam basis data A 4 Berkas Pemohon| 5 menit Draf catatan
kependudukan, membuat draf Surat Keterangan pinggir dan Surat
Pembatalan Perceraian, catatan pinggir pada i Keterangan
kutipan akta perceraian akta perkawinan :
diteruskan ke Kasi
4 | Mengoreksi, memverifikasi konsep catatan pinggir : draf catatan 3 menit [draf catatan
dan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian, Jika ) pinggir dan pinggir dan Surat
data tidak sesuai dikembalikan kepada Operator tidak pfeees Surat Keterangan
SIAK dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil Keterangan diparaf
5 | Mengoreksi, memverifikasi konsep catatan pinggir draf catatan 3 menit draf catatan
dan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian, Jika . pinggir dan pinggir dan Surat
tidak sesuai dikembalikan kepada Kasi Perkawinan, tidak -t Surat Keterangan
dan jika sesuai diteruskan kepada Kepala Dinas 2 Mﬂmmummn diparaf
6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas i draf catatan 5 menit Surat Keterangan
dikembalikan kepada kepala bidang, jika benar tidak — pinggir dan Pembatalan
menandatangani melalui TTE dan mencabut kutipan Surat Perceraian sudah
akta perceraian Keterangan di TTE
7 | Operator SIAK mencetak Akta Pembatalan Surat 3 menit Surat Keterangan
Perceraian yang sudah ditandatangani secara < Keterangan Pembatalan
elektronik (TTE) Pembatalan Perceraian
Perceraian dicetak
8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Surat 3 menit [Surat Keterangan
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta < Keterangan Pembatalan
menunjukkan kartu identitasnya L Pembatalan Perceraian selesai
Perceraian diproses
9 | Surat Keterangan Pembatalan Perceraian diserahkan ¥ Surat
kepada pemohon — . _ Keterangan
selesai Pembatalan
Perceraian




PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP “1o/%op/ Disdukcapit / Vil = 3020

Tanggal Pembuatan : 06 Januari 2020

Tanggal Revisi : 08 Juni 2020

%mbmmm_ Efektif : 10 Juni 2020

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL,

;ﬁl

NIFTO ANIN,S.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI PERUBAHAN STATUS ANAK PEWARGANEGARAAN DAN KEMATIAN

NAMA SOP : PENCATATAN KEMATIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

S]]

1.

2.

3.

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang - Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
93 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

tentang Administrasi Kependudukan;
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi

Administrasi Kependudukan,;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri 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 Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian

Pemerosesan :
_ Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan

- Empatik dan Komunikatif
- Menguasai Pengoperasian Komputer
- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
- Mampu bekerja dalam TIM

. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi
Kependudukan




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.

2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Akta Kematian;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Akta Kematian;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Akta Kematian.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Akta Kematian;

2. Ketertiban dalam penerbitan Akta Kematian;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Akta Kematian didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Kutipan Akta Kematian berbentuk Hardcopy dan/atau
Softcopy




12. PENCATATAN KEMATIAN

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan permohonan Front Operator Waktu/ o
Pemohon Office SIAK KASI KABID KADIS Kelengkapan | o . utput
(FO)

1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Kematian Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
ke Front Office (FO) di Gedung Pelayanan

2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, Berkas 3 menit | Berkas dan tanda
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, tidak beedeees Pemohon terima
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK

3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data 1 Berkas 5 menit | Draf EEEB akta
kependudukan, membuat draf Kutipan Akta ) Pemohon kematian
Kematian, diteruskan kepada Kasi Perubahan nl_

Status Anak, Pewarganegaraan dan Kematian :

4 | Mengoreksi, memverifikasi, draf Akta kematian, jika Draf wcavm.b 3 menit | Draf mewm.b akta
data tidak sesuai dengan berkas dikembalikan tidak  beeteees akta kematian WMM&SS diparaf
kepada Operator SIAK dan jika sesuai diteruskan
kepada Kabid Capil :

5 | Mengoreksi, memverifikasi, draf Akta Kematian, Jika ! Draft kutipan | 3 menit | Draf kutipan akta
data tidak sesuai dikembalikan kepada Kasi E ..... + HMMMMMMM% WMMMMNMMMM&
Perubahan Status Anak, Pewarganegaraan dan T
Kematian dan jika sesuai diteruskan kepada Kadis :

6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas \ Draf kutipan | 5 menit | kutipan akta
dikembalikan kepada kepala bidang, jika sesuai dan idak |- H Mnﬂ%ﬂwmm%m: M%ﬂm@ suadah
benar menandatangani melalui TTE w%& d

7 | Operator SIAK mencetak Kutipan Akta Kematian kutipan Akta | 3 menit x:avm.: mE.w
yang sudah ditandatangani secara elektronik (TTE) < Kematian kematian dicetak

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan wcaﬁm.b Akta | 3 menit wcmﬁmﬁ Akta .
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta < Kematian w.@Bmcmb selesai
menunjukkan kartu identitasnya ﬁ — diproses

9 | Kutipan Akta Kematian diserahkan kepada pemohon Akta Kematian




PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
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Disahkan oleh
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DAN PENCATATAN SIPIL,
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KASI PERUBAHAN STATUS ANAK PEWARGANEGARAAN DAN KEMATIAN

NAMA SOP : PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kependudukan;

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

4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

[6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

8. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan

- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi
Kependudukan




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Pencatatan Pengangkatan Anak;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan PencatatanPengangkatan Anak;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Pencatatan Pengangkatan Anak.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Pencatatan Pengangkatan Anak penduduk;
2. Ketertiban dalam penerbitan Pencatatan Pengangkatan Anak penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Pencatatan Pengangkatan Anak didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Kutipan Akta kelahiran yang telah diberikan catatan
pinggir Pengangkatan Anak berbentuk Hardcopy
dan/atau Softcopy




13. PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku

No Pemohon mengajukan permohonan Front Operator Waktu/

Pemohon Office SIAK KASI KABID KADIS Kelengkapan | o . Output
(FO)

1 [ Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Berkas 1 menit | Berkas Pemohon
Pengangkatan Anak ke Front Office (FO) di Gedung lengkap
Pelayanan —

2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, Berkas 3 menit mowwmw dan tanda
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, E ....... Pemohon terima
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK

3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data { Berkas 5 menit Uw& catatan ping
kependudukan, membuat draf catatan pinggir pada Pemohon M: vwaw, reg MMM
register dan kutipan Akta kelahiran tentang — wwﬂ mwwm_mmb @
pengangkatan anak, diteruskan kepada Kasi :

4 | Memverifikasi draf Kutipan Akta pengangkatan ¥ U.n& owﬂmﬁmb 3 menit U.Bm catatan ping
Anak, catatan pinggir kutipan Akta kelahiran, jika tidak . N\, vmbmm MM MMMm M:m%MMMMMMMMw
data tidak sesuai dikembalikan kepada Operator Wzmmvmb akia diparaf kasi
SIAK dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil H

5 | Mengoreksi, memverifikasi draf Kutipan Akta $ U.BH o.mSSb 3 menit U.n& catatan ping
pengangkatan Anak, catatan pinggir kutipan Akta E ﬁl ) wWMmMMHW m:gvmmwmwwmﬁm
kelahiran, jika data tidak sesuai dikembalikan s wsmmvmb alcta diparaf
kepada Kasi dan jika sesuai diteruskan kepada Kadis :

6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas ¢ Berkas yang | 5 menit | catatan pinggir
dikembalikan kepada kepala bidang, jika sesuai dan Eﬁ HMMW o mmmw H@MM dan
benar menandatangani melalui TTE diteliti Kelahiran di TTE

7 | Operator SIAK mencetak Akta pengangkatan Anak nwﬁ:mb ping | 3 menit | catatan v.u.bmmw
dan catatan pinggir pada kutipan akta kelahiran “ gir pada vwawm_ﬂccvmb akta
yang sudah ditandatangani secara elektronik (TTE) — kutipan akta dicet

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan catatan ping | 3 menit | catatan pinggir
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta < gir pada kutipan akta
menunjukkan kartu identitasnya " kutipan akta diproses

9 | Kutipan Akta kelahiran yang telah diberikan catatan catatan ping
pinggir Pengangkatan Anak diserahkan kepada E gir pada
pemohon. kutipan akta




PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP |y / sop /0is dukcafil /il ~ 2020

Tanggal Pembuatan : 06 Januari 2020

Tanggal Revisi : 08 Juni 2020

Tanggal Efektif : 10 Juni 2020

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL,

— o] |

\A
NIFTO ANIN;S.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI PERUBAHAN STATUS ANAK PEWARGANEGARAAN DAN KEMATIAN

NAMA SOP : PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang - Undang Nomor 23

Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor

23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

tentang Administrasi Kependudukan,;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan,;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

8. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi

Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan

- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi
Kependudukan




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Akta Pengakuan Anak;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Akta Pengakuan Anak;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Akta Pengakuan Anak.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Akta Pengakuan Anak penduduk;
2. Ketertiban dalam penerbitan Akta Pengakuan Anak penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Akta Pengakutan Anak didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Kutipan Akta Pengakuan Anak dan kutipan akta kelahiran
yang telah diberikan catatan pinggir berbentuk Hardcopy
dan/atau Softcopy




14. PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku
; Front
No Pemohon mengajukan permohonan Operator Kepala Kepala Kepala Waktu/
i ! Kelengkapan Output
Pemohon mwwmwn SIAK Seksi Bidang Dinas FHap Berkas
1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Pengakuan Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
Anak ke Front Office (FO) di Gedung Pelayanan
2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, : Woawmm 3 menit WNMMWMMW
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, tidak  peedeees gmonon
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK
3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data Berkas 5 menit | Draf kutipan akta
. y Pemohon pengakuan anak
kependudukan, membuat draf Kutipan Akta dan catatan
Pengakuan Anak dan catatan pinggir dalam register pinggir akta
dan kutipan Akta kelahiran, diteruskan kepada Kasi » kelahiran
4 | Memverifikasi draf Kutipan Akta Pengakuan Anak, : 3 Draf kutipan [ 3 menit | Draf kutipan akta
. . . . s : / akta pengakuarn| pengakuan anak
catatan pinggir kutipan Akta kelahiran, jika data tidak peeteeen anak dan dan catatan
tidak sesuai dikembalikan kepada Operator SIAK catatan pinggir pinggir diparaf
dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil : akta kelahiran kasi
5 | Mengoreksi, memverifikasi draf Kutipan Akta : + Draf kutipan | 3 menit | Draf kutipan akta
i i i = akta pengakuan pengakuan anak
Pengakuan Anak, catatan pinggir kutipan Akta ridak 1 anak dan dan catatan
kelahiran, jika data tidak sesuai dikembalikan catatan pinggir pinggir diparaf
kepada Kasi dan jika sesuai diteruskan kepada Kadis akta kelahiran kasi dan kabid
6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas : ; Berkas yang 5 menit | kutipan akta
. . . . . sudah pengakuan anak
dikembalikan kepada kepala bidang, jika sesuai dan tidak ﬂ diverifikasi dan dan catatan
benar menandatangani melalui TTE diteliti pinggir di TTE
7 | Operator SIAK mencetak Akta Pengakuan Anak dan kutipan Akta 3 menit | kutipan Akta
. . . . . < Pengakuan Pengakuan Anak
catatan pinggir dalam register kutipan akta kelahiran | b Anak dicetak
yang sudah ditandatangani secara elektronik (TTE)
8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan kutipan Akta 3 menit | kutipan Akta
: . Pengakuan Pengakuan Anak
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta Anak selesai diproses
menunjukkan kartu identitasnya _ —
9 | Kutipan Akta Pengakuan Anak dan kutipan akta W:Q@MM Akta
kelahiran yang telah diberikan catatan pinggir _ selesai — >MMW van
diserahkan kepada pemohon.




PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan : 06 Januari 2020

Tanggal Revisi : 08 Juni 2020

Tanggal Efektif : 10 Juni 2020

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN|SIPIL,

NIFTO ANIN,S.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI PERUBAHAN STATUS ANAK PEWARGANEGARAAN DAN KEMATIAN

NAMA SOP : PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kependudukan;

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

4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan,;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian

Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

Kependudukan

S f<op/ Dicduiccapil /il — 2020

0. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Akta Pengesahan Anak;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Akta Pengesahan Anak;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Akta Pengakutan Anak.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Akta Pengesahan Anak penduduk;
2. Ketertiban dalam penerbitan Akta Pengesahan Anak penduduk;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Akta Pengesahan Anak didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Kutipan Akta Pengesahan Anak dan kutipan akta
kelahiran yang telah diberikan catatan pinggir
berbentuk Hardcopy dan/atau Softcopy
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Hmnm%_ Pembuatan : 06 Januari 2020

Tanggal Revisi : 08 Juni 2020

Tanggal Efektif : 10 Juni 2020

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL,

PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN I |
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
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KASI KELAHIRAN NAMA SOP : PENCATATAN PERUBAHAN NAMA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23 |1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; Pemerosesan :
Y Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor | = - Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 - Empatik dan Komunikatif
tentang Administrasi Kependudukan; - Menguasai Pengoperasian Komputer
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran - Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
Penduduk dan Pencatatan Sipil; - Mampu bekerja dalam TIM
4. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan; Kependudukan

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi

Administrasi Kependudukan;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;
I8. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.
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KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Catatan Pinggir Perubahan Nama;

2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Catatan Pinggir Perubahan Nama,;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Catatan Pinggir Perubahan Nama.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak kepemilikan Catatan Pinggir Perubahan Nama;
2. Ketertiban dalam penerbitan Catatan Pinggir Perubahan Nama;
3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Catatan Pinggir Perubahan Nama didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Catatan Pinggir Perubahan Nama pada Akte Kelahiran
berbentuk Hardcopy dan/atau Softcopy.




16. PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

Catatan Pinggir Perubahan Nama diserahkan kepada

pinggir
Perubahan Nam

Pelaksana Mutu Baku
; Front
No Pemohon mengajukan permohonan ala Kepala Kepala Waktu /
e P Pemohon Office Operator Kep . . p .@ Kelengkapan Berk Output
(FO) SIAK Seksi Bidang Dinas erkas
1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Pinggir Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
Perubahan Nama pada Akte Kelahiran ke Front Office _
(FO) di Gedung Pelayanan n :
2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, Berkas Pemohon| 3 menit | Berkas dan
B ) ] ) // tanda terima
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, E ....... A\
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK
3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data Berkas Pemohon| 5 menit U”Mmmwamﬁmb
kependudukan, membuat draf catatan pinggir pada Woﬁambmb AT
register akta dan Kutipan Akta Perubahan Nama, pada Akte
kemudian diteruskan kepada Kasi Kelahiran > Kelahiran
4 | Mengoreksi, memverifikasi, draf Catatan Pinggir i L 4 Draf catatan 3 menit WMMWWNSSB
Perubahan Nama, Jika data tidak sesuai dengan tidak  beeteess // wﬂmmwwrms Perubahan
berkas dikembalikan kepada Operator SIAK dan jika nama Nama diparaf
sesuai diteruskan kepada Kabid Capil : kast
5 | Mengoreksi, memverifikasi, draf catatan pinggir v W.n af Catatan 3 menit Wm\_wmmmnmmmﬁmb
. . . : nggir
wwacvmsmb Nama, Jika data tidak sesuai tidak beedeer Perubahan Perubahan
dikembalikan kepada Kasi Kelahiran dan jika sesuai Nama diparaf Nama diparaf
diteruskan kepada Kadis : kasi kasi dan Kabid
6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas : ! Draf Catatan 5 menit | Dokumen
. . . . . Pinggir Catatan Pinggir
dikembalikan kepada kepala bidang, jika sesuai dan tidak [|eshe ﬂ Perubahan Perubahan
benar menandatangani melalui TTE Nama diparaf Nama sudah
kasi dan Kabid ditandatangani
7 | Operator SIAK mencetak Dokumen Catatan Pinggir Ncﬁawmb .. |8 ment MMMMM: catatan
. & atan pin
Perubahan Nama pada Akta Kelahiran yang sudah _ wwac,cmrwbmmn Perubahan
ditandatangani secara elektronik (TTE) Nama Nama dicetak
8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Kutipan catatan 3 menit W“HMMMB catatan
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta * Wﬂmwumwmb perubahan namal
menunjukkan kartu identitasnya Nama tercatat
9 | Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah diberikan Kutipan catatan




PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

: 08 Juni 2020

: 10 Juni 2020

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL,

— :\amml

NIFTO ANIN,S.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI PERUBAHAN STATUS ANAK PEWARGANEGARAAN DAN KEMATIAN

NAMA SOP

: PENCATATAN PERUBAHAN STATUS
KEWARGANEGARAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri 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 Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku
yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1.

Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :

- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif

- Menguasai Pengoperasian Komputer

- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan

17 /SoP /Disdule capy /\HI — 3030
Tanggal Pembuatan : 06 Januari 2020
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh




KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.

2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Perubahan Status Kewarganegaraan;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Perubahan Status Kewarganegaraan.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :
1. Terpenuhinya hak Perubahan Status Kewarganegaraan;

2. Ketertiban dalam penerbitan Perubahan Status Kewarganegaraan;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Perubahan Kewarganegaraan didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah diberi catatan
pinggir tentang Perubahan Kewarganegaraan
berbentuk Hardcopy dan/atau Softcopy.




17. PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Pemohon mengajukan germohonan Pemohon MMMMM Operator Kepala Kepala Kepala Kelengkapan | " 2kt/ Output
(FO) SIAK Seksi Bidang | Dinas gap Berkas P

1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Perubahan Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
Status Kewarganegaraan ke Front Office (FO) di
Gedung Pelayanan lu\h\l

2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, Berkas 3 menit | Berkas dan tanda
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, tidak peedeess Pemohon terima
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK

3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data v Berkas 5 menit | Draf catatan
kependudukan, membuat draf catatan pinggir pada H ) Pemohon pinggir
Register Akta dan Kutipan Akta, kemudian
diteruskan kepada Kasi _r

4 | Mengoreksi, memverifikasi, konsep catatan pinggir, L 4 Draf catatan 3 menit | Draf catatan
Jika data tidak sesuai dengan berkas dikembalikan i a.mw . A\// pinggir pinggir m.%m:,&
kepada Operator SIAK dan jika sesuai diteruskan oleh kasi
kepada Kabid Capil '

5 | Mengoreksi, memverifikasi, konsep catatan pinggir, < Draf catatan 3 menit | Draf catatan
Jika data tidak sesuai dikembalikan kepada Kasi :a.mr NN .A pinggir dipar af pinggir diparaf
Perubahan Status Anak, Pewarganegaraan dan [ oleh kasi oleh kasi dan
Kematian dan jika sesuai diteruskan kepada Kadis _.. kabid

6 | Kepala Dinas mengoreksi, jika tidak sesuai berkas v Catatan pinggir | 5 menit | Catatan pinggir
dikembalikan kepada kepala bidang, jika sesuai dan i a.mw _ﬁ diparaf oleh - sudah .
benar menandatangani melalui TTE kasi dan kabid ditandatangani

7 | Operator SIAK mencetak Kutipan Akta dg Catatan Catatan pinggir | 3 menit | Catatan pinggir
Pinggir yang sudah ditandatangani secara _ < pada Kutipan pada Kutipan
elektronik (TTE) Akta dicetak

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Kutipan Akta dgl 3 menit | Catatan Pinggir
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta « Catatan Pinggir pada kutipan
menunjukkan kartu identitasnya L\ e akta tercatat

9 | Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah diberi Catatan Pinggir
catatan pinggir tentang Perubahan E Kutipan Akta
Kewarganegaraan diserahkan kepada pemohon.




PEMERINTAH KABUPATEN PELALAWAN
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Nomor SOP -8 /<op / pisdutecapl /i — 3020

Tanggal Pembuatan : 06 Januari 2020

Tanggal Revisi : 08 Juni 2020

Tanggal Efektif : 10 Juni 2020

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL,

NIFTO ANIN,S.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI PERUBAHAN STATUS ANAK PEWARGANEGARAAN DAN KEMATIAN

NAMA SOP : PENCATATAN PERUBAHAN STATUS
KEWARGANEGARAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang - Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri 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 Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku
yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :
- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif
- Menguasai Pengoperasian Komputer
- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
- Mampu bekerja dalam TIM
2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi
Kependudukan




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Pencatatan Perubahan Peristiwa Penting lainnya;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Perubahan Peristiwa Penting lainnya;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Perubahan Peristiwa Penting lainnya.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak pemberian Catatan Pinggir pada Register Akta dan Kutipan Akta;
2. Ketertiban dalam penerbitan Catatan Pinggir pada Register Akta dan Kutipan Akta;
3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan,;

4. Dokumen didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Pencatatan Perubahan Peristiwa Penting Lainnya
berupa Catatan Pinggir pada Register Akta dan
Kutipan Akta berbentuk Hardcopy dan/atau Softcopy.




18. PENCATATAN PERUBAHAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

Pelaksana Mutu Baku
: Front -

No Pemohon mengajukan permohonan bemohon mwM%m OMMMMS M%wﬂw Ww%m”“w mwww Kelengkapan MMMMW\ Output

1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Perubahan Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
Peristiwa Penting lainnya ke Front Office (FO) di
Gedung Pelayanan X

2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, Berkas 3 menit | Berkas dan tanda
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, tidak Pemohon terima
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK

3 | Operator SIAK merekam data kedalam basis data | Berkas 5 menit U.n& mmﬁwﬁmb
kependudukan, membuat draf catatan pinggir Pemohon PIngEr
perubahan peristiwa penting lainnya, kemudian
diteruskan kepada Kasi b

4 | Mengoreksi draf catatan pinggir pada register akta Y Draf dan o 3 menit U.n& mmb.omﬁmﬂmb
dan kutipan akta, jika data tidak sesuai dengan tidak beedeess catatan pnggr wmﬁ,m%&&
berkas dikembalikan kepada Operator SIAK, dan
jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil :

5 | Mengoreksi, memverifikasi, draf catatan pinggir pada v Draf dan o 3 menit U.HE, mmb.omamﬁmb
register akta dan Kutipan Akta, Jika data tidak Eﬁ HMHM .m Mgmmn M__MMMM MHMMHB&
sesuai dikembalikan kepada Kasi dan jika sesuai ¥ w%mm Kkabid
diteruskan kepada Kadis :

6 | Kepala Dinas mengoreksi atas catatan pinggir pada ! Catatan pinggir | 5 menit | Catatan pinggir
register akta dan kutipan akta, dan menandatangani tidak ﬂ MHWMMMMME@ Mwmwwmﬁmbmmbw
melalui TTE

7 | Operator SIAK mencetak catatan pinggir pada Kutipan Akta dg 3 menit Kutipan Akta dg
register akta dan Kutipan Akta yang sudah * Catatan Pinggir Catatan Pinggir
ditandatangani secara elektronik (TTE) dicetak

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Kutipan Akta dgl 3 menit | Kutipan >.5m mm
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta Catatan Pinggir Catatan Pinggir
menunjukkan kartu identitasnya — yang tercatat

9 | Pencatatan Perubahan Peristiwa Penting Lainnya Kutipan >.§m mm
berupa Catatan Pinggir pada register Akta dan _ selesai _ Catatan Pinggir
Kutipan Akte diserahkan kepada pemohon.
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DAN PENCATATAN $IPIL,
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NIFTO ANIN,$.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI KELAHIRAN

NAMA SOP : PENCATATAN PEMBETULAN AKTA
PENCATATAN SIPIL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri 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 Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku
yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian
Pemerosesan :
- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan
- Empatik dan Komunikatif
- Menguasai Pengoperasian Komputer
- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital
- Mampu bekerja dalam TIM

2. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi

Kependudukan




KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-¢el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak pemberian Kutipan Akta;

2. Ketertiban dalam penerbitan Kutipan Akta;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Kutipan Akta didapat paling lambat 1(satu) hari {24 jam).

1. Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil dan
menerbitkan register Akta Pencatatan Sipil serta
Kutipan Akta Pencatatan Sipil berbentuk Hardcopy
dan/atau Softcopy.




19. PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
; Front
No Pemohon mengajukan permohonan Pemohon Office Operator wa&.m w.ocm_m Kepala Kelengkapan Waktu/ Outout
(FO) SIAK Seksi Bidang Dinas Berkas p
1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Pembetulan Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
Akta Pencatatan Sipil ke Front Office (FO) di Gedung
Pelayanan .lﬂ\l
2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, jika Berkas 3 menit | Berkas dan tanda
tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, jika tidak  feederss Pemohon terima
lengkap diteruskan kepada Operator SIAK
3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data ! Berkas 5 menit | Catatan pinggir
kependudukan, membuat catatan pinggir pada Pemohon dan draf kutipan
register akta mengenai pembetulan dan mencetak Akta
draf Kutipan Akta, kemudian diteruskan kepada Kasi v|
4 | Memverifikasi, draf catatan pinggir Pembetulan Akta L 4 Catatan pinggir | 3 menit | Catatan pinggir
dan menerbitkan Register dan Kutipan Akta, jika tidak  beeden / dan draf dan draf kutipan
data tidak sesuai dikembalikan kepada Operator kutipan Akta Akta diparaf oleh
SIAK dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil : kasi
5 | Mengoreksi, memverifikasi, draf catatan pinggir Pembe $ Catatan pinggir [ 3 menit | Catatan pinggir
tulan Akta dan penerbitan kembali Register dan — dan draf dan draf kutipan
kutipan Akta, jika data tidak sesuai dikembalikan ke tidak - kutipan Akta Akta diparaf kasi
Kasi Kelahiran dan jika sesuai diteruskan ke Kadis : diparaf kasi dan kabid
6 | Kepala Dinas mengoreksi atas diterbitkan kembali 4 Catatan pinggir | 5 menit [Kutipan Akta yang
Kutipan Akta dan mencabut Kutipan Akta dari subyek . dan draf Akta dibetulkan sudah
Akta sebelumnya, dan menandatangani melalui TTE tidak [+ h yang dibetulkan ditandatangani
7 | Operator SIAK mencetak Kutipan Akta yang telah Catatan 3 menit | Kutipan Akta yg
dibetulkan yang sudah ditandatangani secara + Pinggir dan telah dibetulkan
elektronik (TTE) Kutipan Akta dicetak
8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan dokumen Kutipan Akta 3 menit | Kutipan Akta yg
dan ditandatangani oleh pemohon serta menunjukkan . < yang telah telah dibetulkan
kartu identitasnya h dibetulkan tercatat
9 | Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah dibetulkan Kutipan Akta
diserahkan kepada pemohon. E Pencatatan
Sipil
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Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL,

PURNE

NIFTO ANIN,S.Sos.,M.Si
Pembina Utama Muda (IV/C)
NIP. 19640425198603 1 005

KASI KELAHIRAN

NAMA SOP : PENCATATAN PEMBATALAN AKTA
PENCATATAN SIPIL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
. Peraturan Menpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistim Informasi

. Peraturan Menteri Dalam Negeri

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 20017 tentang

Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang — Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

tentang Administrasi Kependudukan;
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrari Pemerintahan;

Administrasi Kependudukan,
Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan

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

digunakan dalam Administrasi Kependudukan;
Perubahan Atas Peraturan Daerah

Kabupaten Pelalawan Nomor 13 Tahun 2011 Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Penerima Berkas, Petugas Pelaksana Bagian

Pemerosesan :
- Pendidikan minimal SLTA/D3 Semua Jurusan

- Empatik dan Komunikatif
- Menguasai Pengoperasian Komputer
- Menguasai Pengoperasian Kamera Digital

- Mampu bekerja dalam TIM

Kependudukan

. Semua Petugas dan Pejabat memahami Administrasi




KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penertiban Biodata Penduduk dan Surat Keterang Kependudukan.
2. SOP Pengelolaan Data Kependudukan.
3. SOP Penataan Dokumen/ Arsip

1. Server 4. Jaringan LAN
2. Komputer 5. ATK
3. Printer 6. Blangko KTP-el

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak dilaksanakannya SOP ini akan berdampak :

1. Tidak sesuainya Data Penduduk dengan Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil;
2. Bisa terjadi Praktek Pencaloan dalam Pengurusan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil;
3. Masyarakat akan terlambat dalam mendapatkan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil.

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak :

1. Terpenuhinya hak pemberian Kutipan Akta;

2. Ketertiban dalam penerbitan Kutipan Akta;

3. Tercapainya tertib Administrasi Kependudukan;

4. Dokumen Kutipan Akta didapat paling lambat 1(satu) hari (24 jam).

1. Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil dan
menerbitkan register Akta Pencatatan Sipil serta
Kutipan Akta Pencatatan Sipil berbentuk Hardcopy
dan/atau Softcopy.
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20. PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
i Front
No Pemohon mengajukan permohonan Pemohon Office Operator Na@mm.m vampw Wa.vmmm Kelengkapan Waktu/ Output
(FO) SIAK Seksi Bidang Dinas Berkas

1 | Pemohon Mengajukan berkas Pencatatan Berkas lengkap | 1 menit | Berkas Pemohon
Pembatalan Akta Pencatatan Sipil ke Front Office
(FO) di Gedung Pelayanan

2 | Front Office (FO) memeriksa berkas permohonan, : Berkas 3 menit | Berkas dan tanda
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon, E ....... / Pemohon terima
jika lengkap diteruskan kepada Operator SIAK

3 | Melakukan perekaman data kedalam basis data L Berkas 5 menit | Catatan pinggir
kependudukan, membuat draf catatan pinggir pada Pemohon dan draf kutipan
Register Akta, mencabut kutipan akta kemudian Akta
diteruskan kepada Kasi Kelahiran Iy

4 | Memverifikasi, draf catatan pinggir Pembatalan Akta v Catatan pinggir | 3 menit | Catatan pinggir
dan menerbitkan Register dan Kutipan Akta, jika I // dan draf dan draf kutipan
data tidak sesuai dikembalikan kepada Operator tidak fe-t kutipan Akta Akta diparaf oleh
SIAK dan jika sesuai diteruskan kepada Kabid Capil kasi

5 | Mengoreksi, memverifikasi, draf catatan pinggir { Catatan pinggir | 3 menit | Catatan pinggir
Pembatalan Akta menerbitkan register dan kutipan — dan draf dan draf kutipan
akta, jika data tidak sesuai dikembalikan kepada tidak ey * kutipan Akta Akta diparaf kasi
Kasi dan jika sesuai diteruskan kepada Kadis B diparaf kasi dan kabid

6 | Kepala Dinas mengoreksi atas diterbitkan kembali v Catatan pinggir | 5 menit [Kutipan Akta yang
Kutipan Akta dan mencabut Kutipan Akta dari ) dan draf Akta dibetulkan sudah
subyek Akta, dan menandatangani melalui TTE tidak |+ yang dibetulkan di TTE

7 | Operator SIAK mencetak Register dan Kutipan Akta Catatan 3 menit | Kutipan Akta yg
yang sudah ditandatangani secara elektronik (TTE) _ < Pinggir dan telah dicetak

Kutipan Akta

8 | Front Office (FO) mencatat bukti penyerahan Kutipan Akta | 3 menit | Kutipan Akta
dokumen dan ditandatangani oleh pemohon serta Pencatatan Pencatatan Sipil
menunjukkan kartu identitasnya | Sipil yg tercatat

9 | Kutipan Akta Pencatatan Sipil sesuai keputusan Kutipan Akta
pengadilan atau permohonan diserahkan kepada _ selesai _ Pencatatan
pemohon. Sipil




