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Kode Pos : 37381

PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Komplek Perkantoran Gunung Kembang Telp. (0745) 91575

SAROLANGUN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN SAROLANGUN
NOMOR‘( /DISDUKCAPIL/2020

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN DOKUMEN
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN SAROLANGUN

Menimbang

Mengingat

b

KEPALA .DINAS

bahwa dalam rangka mewujudkan pelayanan prima kepada
masyarakat di bidang penerbitan dokumen kependudukan
dan pencatatan sipil serta terpenuhinya hak-hak
masyarakat dalam memperoleh pelayanan publik secara
maksimal serta mewujudkan partisipasi dan ketaatan
Aparatur dalam meningkatkan kualitas pelayanan publik,
maka perlu ditetapkan Standar Operational Prosedur (SOP)
Penerbitan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
bahwa sehubungan dengan maksud tersebut pada huruf a
perlu mengatur pedoman penyusunan standar operasional
prosedur penerbitan dokumen kependudukan dan
pencatatan  sipil pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Sarolangun.

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5038);

Undang undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan

atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan,;

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang perubahan kedua atas Undang-Undang nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679},

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96 Tahun

2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25

Tahun 2009 tentang Felayanan Publik;
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Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun

2018 Tenlang Persyuratan  dan  tals cuarg Pendaftzran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

6.  Keputusan  Menterj Pedayapgunansn  Aparatur
63 /KEP/M.PAN /7 /2003 tentang Pedoman

MNepara
Penvelenggaraan Pelayanan Publilk;,

Umurm

~

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/26/M.PAN/2004 tentang Petunjuk Teknis Tranoparzsi
dan Akuntabilitas dan Penyelenggaraan Pelayanan Publik :

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi (Kemen PANRBE) Republik Indonesia

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar  Operasionai  Prosedur  (SOP)

Adminstrasi
Pemerintah ;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan Publik ;

10. Peraturan Daerah Kabupaten Sarolangun Nomor 03 Tahun

2008 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Lembaga

Teknis Daerah Kabupaten Sarolangun (Lembaran Daerah
Kabupaten  Sarolangun  Tahun 2008

Nomor  03)
schagaimana

tclah diubah dengan Peraturan Daerah
Kabupaten Sarclangun Nomor 08 Tahun 2009 tentang

Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Sarolangun
Nomor 03 Tahun 2008 tentang Susunan Organisasi dan
Tala Kerja Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Sarolangun

(Lembaran Daerah Kabupaten Sarolangun Tahun 2009
Nomor 08);

11. Peraturan Bupati Sarolangun Nomor 48 Tahun 2018

tentang Standar Operasional Prosedur Pelayanan pada

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sarolangun.

12. Peraturan Bupati Sarolangun Nomor 74 Tahun 2016
Tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas,
Fungsidan Tala kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil.
MEMUTUSKAN :

Menetapkan : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN DOKUMEN

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL PADA DINAS

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN
SAROLANGUN.

Dipindai dengan CamScanner
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Stzandszr Oprrasionsl Prosediur Penertitzn Doloumen
Kependudukan dan Pencatatan Sipil pzdz Dinzs Kep ependudukan

duan Pencatalan Sipil Kabupsten Sarolungun meliputi -

|. Pelayanan Penerbitan Kartw Keluarga (KK)

2. Pelayvanan Penerbitan Kartu Tandz Penduduk Elektronik
(KTP-¢l)

Pelayanan Peneroitan Kartu ldentitas Anak (KIA)

Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pindzh (W)
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9 ?r;'a yanan Pencatatan dan Penerbitan Akta dan Kutipan Akta

Pelayznan Pencziatan Pembatalan Perkawinan
ayanzn Pencatlatan Pembatalan Perceraian

Pelzvanan Pencatatsn Pen

N -
P

JA

N

594 91’19/"""1 Anal

Pelzyanan Pencatatan Pengpsahdn Anak

Pcl' yanan Penerbitan Ganti Kutipan Akta Pencatatan Sipil
ananan Pf'ncatatan Perubamm Akta Pencatatan Sipil

NAN]

0
¢
)
v
hl

\\

3

\\

3
3]
Qu

)

=

[

boa (8

S
<

Stzndar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam
Dikrum KESATU dipergunakan sebagai acuan yang harus
dilakeznakan oleh petugas/ aparat Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil;

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan akan
ditinjau kembali apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan
dalam penetapan ini.

Ditctapkan di SAROLANGUN

KEPALA DINAS
KEPE"DUTJUKM’ AN DAN PENCATATAN SIPIL

T@U}P
/\

EN SAROLANGUN

—

NIP 19680604 199803 1 004

Dipindai dengan CamScanner




Lampiran 1 : Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun

Nomor . 4 /Disdukcapil/2020

Tanggal : £ Januari 2020

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENERBITAN DOKUMEN
ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

NO RINCIAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENERBITAN
DOKUMEN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN
1 | Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga (KK)
2 | Pelayanan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
8 | Pelayanan Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)
4 | Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pindah (WNI)
5 | Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Datang (WNI)
6 | Pelayanan Legalisir Kartu Keluarga (KK-Non TTE) dan KTP-el

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

T,

0604 195803 1 004

Dipindai dengan CamScanner




Lampiran 2 Keputusan Kepala Dinas

Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun

Nomor : 4 /Disdukcapil/2020
Tanggal . £ Januari 2020

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN DOKUMEN ADMINISTRASI
PENCATATAN SIPIL

RINCIAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENERBITAN _
DOKUMEN ADMINISTRASI PENCATAN SIPIL |

Pelayvanan Pencatatan dan Penerbitan Akta dan Kutipan Akta Kelahiran ’
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10 pelavananan Pencatatan Perubahan Akta Pencatatan Sipil

il | pelavanan Pencatatan Perubahan Starus Kewarganegaraan }
12  Pelayanan Legalisir Kutipan Akta Pencatatan Sipil |

KEPALA DINAS
KEFENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIFIL

~RABUPATEN SAROLANGUN
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PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Nomor SOP -4701 |

[ 2Ral

e m\_\.
7 H/ARSYAD, SH. M.PdI

2

3 Tanggal Pembuatan ¢ Januari 2020

4 Tanggal Revisi

5 Tanggal Efektif - @ Januari 2020

6 Disahkan oleh Kepala Umqmm.mnmmm/sa:acxmz dan Pencatatan Sipil

sy ...fb_vawvmwms Sarolangun

h : .ﬁ.._.,._.-M.u...mf.m.(.m..mi,x“ =1 [
10 1 poneone Al S

—F .wa.w,\\m Utama Muda

£ o 7 S

i 0! fyp.-50680604 199803 1 004

Pelayanan Kartu Keluarga (KK)

7 Nama Standar
Operasional Prosedur

8 Dasar Hukum:
1 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang

Persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan pada Cinas Kepencudukan dan Pencatatan

Sipil Kabupaten Sarolangun.

9 Kualifikasi Pelaksana
1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan

3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

10 Keterkaitan

1 Pernohon

2 Petugas Front Office

3 Operator Siak

4 Kasi Identitas Penduduk

5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk
6 Kepala Dinas Dukcapil

11 Peralatan / Perlengkapan
Alat tulis kantor

Buku agenda

Formulir

Komputer Siak, Printer
Jaringan Internet
Ruang tunggu

Db WON

12 Peringatan
1 Kartu Keluarga (KK) diterbitkan setelah diverifikasi oleh pejabat yang
berwenang

2 Jika berkas/bahan tidak lengkap, maka Akta tidak dapat diterbitkan

13 Pencatatan dan Pendataan
1 Diproses kajian dari pejabat yang berwenang

2 Berkas Persyaratan sesual dengan ketentuan yang telah ditetapkan

Dipindai dengan CamScanner



SOP PELAYANAN KARTU KELUARGA (KK)

. Keglatan

Pelaksana .

3,

Mengajukan permohonan vmavcmmmz Kartu

_um:.::__q vmanmmma: mm;
Berkas Permohonan dan

Bukti Pendaftaran

Keluarga
dan Nomor Antri
Menerima dan mengoreksi kelengkapan persyaratan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya Formulir Pendaftaran dan. Berkas
dikembalikan ke pada pemohon, jika Berkas Permohonan dan 10 Menit Pemmohonan
persyaratan lengkap diteruskan kepada Tidak persyaratan
Operator SIAK Identitas Penduduk
menginput data dan mencetak konsep Kartu y
Keluarga dan diteruskan ke Kasi Identitas iv Ys Komputer SIAK, Printer, 10 Menit  |Praft Kartu
Penduduk ATK Keluarga (KK)
Mengoreksi konsep Kartu Keluarga. Jika
tidak sesuai dengan berkas dikembalikan ke
Operator SIAK Penduduk untuk di perbaiki, ‘1\ ; WMHN_M%M_S yang
jika benar diberi Stempe. Verifikasi dan Draf Kartu Keluarga (KK) 5 Menit sudah di Stempel
diteruskan kepada Kabid Pelayanan HESK \ verfiasi
Pendaftaran Penduduk
Mengoreksi konsep Kartu Keluarga. Jika ]
tidak sesuai dengan berkas dikembalkan ke Ya Draft Kartu
.__.nmw_ __nmaim _u.m:acncx untuk di perbaiki, Draft Kartu Keluarga (KK) Keluarga (KK) yang
jika benar diberi paraf oleh Kabid Pelayana yang sudah di Stempel 5 Menit sudah di Stempel
Pendaftaran Penduduk dan diteruskan ke Tidak Verifikasi Verifikasi dan
Operator Tanda Tangan Elektronik (TTE) diparaf
A v Komputer SIAK dan Draft Draft Kartu
z_mam—:u.S data untuk Proses Tanda Tangan Kutipan KK yang sudah di . Keluarga :AE
Elektronik (TTE) Stempe! Verifikasi dan SMenit  |yangsudshdi
diparaf Stempel Verifikasi
dan diparaf
Penandatanganan Kartu | Kartu Keluarga
Elektronik Qquv Keluarga secara L\. Tab TTE 5 Menit (KK) yang sudah
ditandatangani
Komputer SIAK,Printer, Kartu Keluarga
Mencetak Kartu Keluarga l\ ATK, Blanko Kartu 10 Menit  |(KK) yang sudah
- Keluarga ditandatangani
Menerima Kartu Keluarga G« | Bukti Pendaftaran 5Menit  |Kutipan Akta

Sy o u LR Y [N S

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner

2 Nomor SOP 1470/  9— /SOP/Dukcapil/2020
3 Tanggal Pembuatan |- £ Januari 2020
4 Tanggal Revisi :
5 Tanggal Efektif . ¢ Januari wom\«ﬂdwz
6 Disahkan oleh Kep: \_M_U»\ﬁ.wkmqu\o dukan dan Pencatatan Sipil
¥/, w..\ Kab .vL Sarolangun
o {mes seseicsngha) 2
t, D31 FENCATATAN GIPIL
PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN o
. Drs. AD, SH. M.Pdl
P ‘
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL NFora Robifa Utama Muda
KABUPATEN SAROLANGUN =19680604 199803 1 004
Komplek Perkantoran Gunung Kembang 7 Nama Standar _um_m<m:m: Pembuatan KTP- el Baru
Operasional Prosedur
| 8 Dasar Hukum : 9 Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang 1 Terampil mengoperasikan Komputer
Persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan

3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi
2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar

Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun. |

10 Keterkaitan
1 Pemohon
2 Petugas Front Office
3 Operator Siak
Kasi Identitas Penduduk

Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk
6 Kepala Dinas Dukcapil

11 Peralatan / Perlengkapan
Alat tulis kantor

Buku agenda

Formulir

Komputer Siak, Printer
Jaringan Internet
Ruang tunggu

2
4
I
]

DAOD WN o

12 Peringatan

| 13 Pencatatan dan Pendataan

T KTP-e! diterbitkan setelah diverifikasi oleh pejabat yang berwenang 1 Diproses kajian dari Pejabat yang berwenang

< Jika berkas/bahan tidak lengkap, maka Akta tidak dapat diterbitkan 2 Berkas Persyaratan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan

2

M%/%V//%M/V&VN%%@/M@%@//NMWM@.MJ) L T T T e N

23



SOP PELAYANAN PEMBUATAN KTP-el BARU

Dipindai dengan CamScanner
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L e e Photo copy KK 1 (satu) 5 Menit Berkas Permohonan
lembar
i Jika —
Menerima mengoreksi xm_m:mxmvm_... Raﬁisz. i .ﬁ e pamuaRionen
i oo _msmumaw.maxmu S apin Ya - Berkas Permohonan 10 Meni lengkap
' |kepada pemchon jika tan _m_..m.wmb maka
diteruskan ke Administrator SIAK Identitas penduduk Tidak
untuk melakukan perekaman data KTP-€l .
_Y Ya -Komputer SIAK . tanda bukti sudah
melakukan perekaman KTP-el dan diteruskan kepada m‘ -ATK 10Menit |melakukan e
kvmpamm d 2n KTP-el / - berkas permohonan perekaman -e
; \ |
Melakukan Konsolidasi data perekaman KTP-el ATK, Printer Vargo,
kepada Kemendagri. jika data bermasalah Tidak blanko KTP -el, tinta 25 Menit el
dikembalikan kepada administrator SIAK identitas ida ribbon, Film printer, KTP
penducuk, jika tidzk bermasalah dilakukan pencetakan | srBersINprier
KTP-el dan diregrstrasi
meregistrasi KTP-ei dan diteruskan kepada pemohon m ATK, buku agenda 5 Menit KTP-el
J

menerima KTP-el hul tanda bukti pengambilan 5 Menit KTP-el




PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Nomor SOP 470/ 3 /SOP/Dukcapil/2020
Tanggal Pembuatan | £ Januari 2020

Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

£ Januari 2020

D G WN

7 Nama Standar

Pelayanan Pembuatan Penggantian KTP- el
Operasional Prosedur

8 Dasar Hukum :
1 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang
Persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun.

9 Kualifikasi Pelaksana
1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan

3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

10 Keterkaitan

1 Pemohon

2 Petugas Front Office

3 Operator Siak

4 Kasi !dentitas Penduduk

S Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk
6 Kepala Dinas Dukcapil

11 Peralatan / Perlengkapan
1 Alat tulis kantor
2 Buku agenda
3 Formulir
4 Komputer Siak, Printer
5 Jaringan Internet
6 Ruang tunggu

12 Peringatan
1 KTP-¢l diterbitkan setelah diverifikasi oleh pejabat yang berwenang

2 Jika berkas/bahan tidak lengkap, maka Akta tidak dapat diterbitkan

13 Pencatatan dan Pendataan
1 Diproses kajian dari pejabat yang berwenang

2 Berkas Persyaratan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan

Dipindai dengan CamScanner
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SOP PELAYANAN PEMBUATAN PENGGANTIAN KTP-el

e T3 2./..9
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4 .war/fw.; 3 ..u.v,n .

T IS

photo copy KK, KTP -el hilang,

Berkas

Mengajukan permohonan pembuatan
penggantian KTP-¢l rusak dan perubahan elemen 5 Menit
Ya data serta suket kepolisian Permohonan
Menerima mengoreksi kelengkapan
persyaratan. Jika persyaratan tidak lengkap 4
berkas dikembalikan kepada pemohon, jika Berkas Permohonan 10 i ook
persyaratan lengkap maka diteruskan Tidak A Ya Menit pemmononan
kepada Petugas pencetakan KTP-el lengkap
Melakukan Konsclidasi data perekaman
KTP-el kepada Kemendagri, jika data
bermasalah dikembalikan kepada pengolah .
mem identitas penduduk untuk dilakukan Tidak ATK, Printer, blanko KTP -e|
onfirmasi kepada pemohon, jika tidak tinta ribbon, Film pri .
i printer, i -
bermasalah dilakukan pencetakan KTP-el pembersih printer OSon .
dan diregistrasi, selanjutnya diteruskan
kepada pengolah data identitas penduduk
. y

menerima KTP-e!

tanda bukti pengambilan 5 Menit KTP-el

€}
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Dipindai dengan CamScanner



' 2 Nomor SOP . 470/ 4 /SOP/Dukcapil2020
3 Tanggal Pembuatan |- & Januari 2020
4 Tanggal Revisi
5 Tanggal Efektif ¢ Januari 2020
6 Disahkan oleh Kepala Diff dukan dan Pencatatan S
An
Fen Tomas RepeXDUDUNAN
PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN | ay PENCATIRLSIOU
SR
f._/
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL N
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kemban )
P nung Kembang 7 Nama'Standar Pelayanan Pembuatan Kartu Identitas Anak (KIA)
Operasional Prosedur
8 Dasar Hukum :

9 Kualifikasi Pelaksana

1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan
3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

1 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang
Persyaratan dan tata cara vm:a.mzmﬂm: penduduk dan pencatatan sipil;

2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar

Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun.

10 Keterkaitan

1 Pemohon

2 Petugas Front Office

3 Operator Siak

4 Kasi Identitas Penduduk

S Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk
6 Kepala Dinas Dukcapil

11 Peralatan / Perlengkapan
Alat tulis kantor

Buku agenda

Formulir

Komputer Siak, Printer
Jaringan Internet
Ruang tunggu

DOAOD WN -

12 Peringatan 13 Pencatatan dan Pendataan

1 KIA diterbitkan setelah diverifikasi oleh pejabat yang berwenang 1 Diproses kajian dari pejabat yang berwenang

2 Jika berkas/bahan tidak lengkap, maka Akta tidak dapat diterbitkan 2 Berkas Persyaratan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan

[ o 0\ N N | S

Dipindai dengan CamScanner



SOP PELAYANAN

PEMBUATAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

Photo copy KK, Akta

4 i kelahiran, Pas photo . Berkas
1 [Mengajukan permohonan pembuatan KIA terbaru 2x3 2 (dua) 10 Menit Permohonan
lembar
Menerima mengoreksi kelengkapan
persyaratan. Jika persyaratan tidak lengkap Tidak berkas
2  |berkas dikembalikan kepada pemohon, jika Ya - Berkas Permohonan 10 Menit permohonan
persyaratan lengkap maka diteruskan ke lengkap
Administrator SIAK Identitas penduduk
Melakukan scan poto dan pencetakan data ~Komputer SIAK dan
3 KIA (usia 0 s/d 5 tahun tidak menggunkan wom.::m: .
Photo, 5 s/d 17 tahun kurang 1 hari =Prnter 30 Menit KIA
menggunakan Photo) ) Dﬂx_n KIA
- blanko
4 |meregistrasi KIA dan diteruskan kepada
pemohon ATK, buku agenda 5 Menit KIA
5 |menerima KIA tanda bukti .
pengambilan S Menit KIA
e

Mﬂ/w///////// /fw/./ﬂ/ / /W/ /”\Nw/mw/ /M/ \ 2\ BB\ B s S fe ety v« .

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Nomor SOP - 470/ 5 /SOP/Dukcapil/2020

2
, 3 Tanggal Pembuatan . Januari 2020
4 Tanggal Revisi
5 Tanggal Efektif : £ Januari 2020
6 Disahkan oleh Kepala Difias Kependudukan dan Pencatatan Sipil
P » me,@/ en Sarolangun
n,\“ ~ 7 4

7 Nama Standar
Operasional Prosedur_| Kab/Kota/Prov

8 Dasar Hukum :
1 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang
Persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencataian
Sipil Kabupaten Sarolangun.

9 Kualifikasi Pelaksana
1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan )
3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

10 Keterkaitan

1 Pemchon

Petugas Front Office

Operator Siak

Kasi Pindah Datang Penduduk

Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk
Kepala Dinas Dukcapil

Do b wN

11 Peralatan / Perlengkapan
Alat tulis kantor

Buku agenda

Formulir

Komputer Siak, Printer
Jaringan Internet
Ruang tunggu

DO DHh WN =

12 Peringatan
1 SKPWNI diterbitkan setelah diverifikasi oleh pejabat yang berwenang

2 Jika berkas/bahan tidak lengkap, maka Akta tidak dapat diterbitkan

13 Pencatatan dan Pendataan
1 Diproses kajian dari pejabat yang berwenang

2 Berkas Persyaratan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan

2L ) LTS B Vo R L T L LR L L )

Dipindai dengan CamScanner



SOP PELAYANAN SURAT PINDAH DAT

ANG WNI ANTAR KAB/ KOTA/ PROV

¢ o AP s e’ . rat
2 Lol berkas surat E:QN: 5 menit W_Q-h””_” su
1 |Mengajukan berkas permohonan pindah datang datang
— ATK
Menerima dan mengoreksi berkas .vm:so:wamz Komputer S >-.A. 10 Menit Wo:ﬁwﬂ W“._E_Mm
pindah, jika perkas tidak lengkap dikembalikan berkas surat pindah i gkap
2 kepada pemohon. Jika berkas sudah lengkap datang, buku agenda
diteruskan kepada Operator SIAK
: 2 SOP
mengambil data secara online oleh ADB dari ATK
Kab/Kota/Prov daerah asal dipindahkan kepada a1 Komputer SIAK, 10 Menit Mo“..mmv Kartu ”Wmmama
3 |daerah tujuan, dan mencetak konsep kartu berkas surat pindah eluarga _
keluarga, kemudian diteruskan kepada Kasi 1 datang, Keluarga
Pindah Datang
Mengoreksi berkas surat keterangan pindah dan I
konsep Kartu Keluarga, jika berkas tidak lengkap ) N/ Ya ATK " -
4 [0 tidak sesuai dengan berkas permohonan di berkas surat pindah 10 menit onsep u
kembalikan kepada Operator SIAK, jika berkas [Tidak 1 y datang, Buku Agenda Keluarga (KK)
lanckap dan benar diteruskan kepada Kepala ’
Bisang Pelayanan Kependudukan
Mengoreksi konsep Kartu Keluarga. Jika tidak L\
sesuai gangan berkas dikembalikan ke Kasi
5 lloanttzs Penduduk untuk di perbaiki, jika benar AT 5 Menit e pranth
diveri parsf dan diterwskan kepada Operator {_Tidak_{ Konsep KK Keluarga (KK)
[T2nza Tangan Elektronk (TTE) —
[Mznmmm 2 -
= {Mengmout czta untuk Proses Tanc2 Tangan
_ {Beronk 7TE) B ATK 5 Menit [Rortu Keluarga
- [Penznczmanganan Karu Keluaga secare
\Exsroni (TTE) I ATK sMenit |8 Keivarga
(KK)
g Mencese Kaw Keluzo:
! Kelzg | ATK 5Menit |Kartu Keluarga
3 Merer, (KK)
1 T2 Ko Kelu=goz 'A ,
Bukti pengambilan | 5 Menit MM&E Keluarga

\

\3)
_-f.l';(‘ 3
= >

)

L C
o
"

AT B Ay

J

-

Dipindai dengan CamScanner



2 Nomor SOP 470/ L /SOP/Dukcapil/2020

3 Tanggal Pembuatan G Januari 2020
4 Tanggal Revisi
5 Tanggal Efektif . ¢ Januari 2020

6 Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

@W ma Muda

49550804 199803 1 004
7 Nama Standar Pelayanan Legalisif Kartu Keluarga (Non-TTE) dan

Operasional Prosedur |KTP-el
& Dasar Hukum:

Dipindai dengan CamScanner

9 Kualifikasi Pelaksana

1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan

3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

1 Perzturan Presiden Republik Indonesia Nomeor 86 Tahun 2018 Tentang

Fersyzratan dan tatz cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

1 n
Operzsionsl Prosedur Pelayznzn pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Szrolangun
10 Keterkaitan 11 Peralatan / Perlengkapan
1 Pemohon

Alat tulis kantor

Buku agenda

Formulir

Komputer Siak, Printer
Jaringan Internet
Ruang tunggu

DM A QWN
X
(\}
jol
o
e
by
I\
)
0
o
=
Q
=
aQ
c
~
DN D WN =

12 Peringatan
1 Legalisir Dokumen ¥¥ dan ¥ TP-el diterbitkan setelah divenfikas) oleh pejabat
yang berwenzng
7 Jies berkasibahan tiday lengkap, maka Akta tidak dapat diterbitkan

13 Pencatatan dan Pendataan
1 Diproses kajian dari pejabat yang berwenang

2 Berkas Persyaratan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan




2 bt

1 |Mengajukan
KK dan KTP-el kepada Pengolah data

o

identitas penduduk - Foto copy KK dan 5Menit | Berkas KKdan
KTP-el KTP-el

Menerima foto copy KK dan KTP-el dan di
Registrasi Ke Buku Register Legalisir KK - Buku Register Foto 10 Menit - Berkas KK dan
dan KTP-el copy KK dan KTP-el KTP-el
Mengecek kebenaran dokumen KK dan KTP+
¢l jika tidak sesuai deagan KK dan KTP-el X Va1
Asli maka dikembalikan ke Pemohon, jika ? - Foto copy KK dan : - Berkas KK dan
benar di Stempel Legalisir dan diteruskan ke [_Tidak _J KTP-el 10 Menit KTP-el
Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk
Menandatangani foto copy Akta Pencatatan B
Sipil dan diserahkan kepada pemroses m - Foto copy KK dan 5Menit |- Berkas KKdan
QOWCBQ—._ —Al_'vlm_ —An—‘vnm_
Memberikan Nomor dan Tanggal Register - Arsip KK dan
Legalisir dan Stempei Dinas Ke Dokumen %ﬂ“@&xﬂﬂmmﬁmq 5 Menit KTP-el yang
KK dan KTP-el ) sudah dilegalisir
Menerima foto copy KK dan KTP-el yang - foto copy KK
sudah dilegalisir x._ﬂw,w_no Py KK dan 5Menit  |dan KTP-el

1 yang sudah

EATARARARALBRACACER-RARY bR

IRRRZCHRRRN

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner




el

SOP PELAYANAN PENCATATAN AKTA KELAHIRAN

jj\\l\\‘ Pelaksana Mutu Baku
Ketorangan
o Keglatan . Proses nakapen Waktu / Output ga
g emohon n|
Pendaftaran Operator SIAK Kasl| Kabld Kadls eleng berkas
— i flaran dan
Akta Kelahiran M”wr:h_._.uﬂmaﬂuoam: dan 5 menit Bukti Pendaftaran dan
1 |Mengajukan permohonan persyaratan Nomor Antri
Menerima dan mengoreksi kelengkapan Formulir Pendaftaran dan
persyaratan Jika tdak lengkap dikembaiikan ke </ Ya _ Berkas Permohonandan | <y . [Berkas Permohanan
2 pemohon Jika persyaratan lengkap diteruskan é = persyaratan
a Operator SIAK —
el | Tidak |
pemmemme— 4 N
Menginput data can mencetak konsep akta — Komputer SIAK,Printer, 10 Menit m“%v.“uvu: Akis
3 |Keizhiran dan diteruskan kepada Kasi - ATK
Mengoreksi, memverifikasi, memberikan paraf <(/D|.|Iu ] Draft Kutipan Akta
Drafl Akt Kelahiran, Jika data tidak sesuai —_— 1* Draft Kutipan Akta 5menit |Kelahiran sucah
4 |dengan berxas dikembalikan kepada Operator CTidak 3 y Kelahiran Ll s vo.JNn
SIAK dan jika sesuai dengan berkas diteruskan rfikasi
kepada Kabid.
; . z Y :
Mengoreksi. memverifikasi, memberikan paraf [CTidak ] ~ Draft Kutipan Akta
konsep Aktz Kelahiran Jika data tidak sesuai Nw%rﬂunuuwﬂ)ﬂﬂgw: B 5 Manit Kelahiran yang sudah
5 |dengan berkas dikembalikan kepada Kasi dan e _<w%w2_ di Stempel Venfikas:
jika sesuai dengan berkas diteruskan kepada pe dan diparaf
Operator SIAK
e Komputer SIAK dan Draft Draft Kutipan Akta
N Kutipan Akta Kelahiran Kelahiran yang sucan
6 meg.. data untuk Proses Tanda Tangan ! yang sudah di Stempel 5 Menil di Stempel Venfkas.
kronik (TTE) Verifikasi dan diparaf dan diparaf |
|
—— - Register dan Kutpan |
7 |Penandatanganan Register ¢an Kutipan Akta v[ Tab TTE 5Menit |Akta yang sucan _
Kelahiran secara Eiertronik (TTE) gitandatangan _
Komputer SIAK, Printer, Register dan Kutpan
sl . < ATK, Blanko kutipan Akta 5 Menit  |AXta yang sucan
encetak Register dan Kutipan Aita retahiran dan Register Akta ditandatangan:
g [Menerima Kutipan Akia dengan menunjurran ' & Buktl Pendaftaran 2 Menit  |Rutipan Axta

bukti pengambiian

e ———

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

o g WON

7 Nama Standar
Operasional Prosedur

Nomor SOP - 470/ @ /SOP/Dukcapil/2020
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

h Januari 2020

\ﬁ Januari 2020
R P
3 dukan dan Pencatatan Sipil
Kepala/ :mm”mw.m% u
a

..wi.
(e~ Kab

2 RIY

[ %Y

FUASKEE

Pelayanan Pencatatan Akta Kematian

8 Dasar Hukum:
1 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang
Persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kepandudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun.

1
2

3

9 Kualifikasi Pelaksana

Terampil mengoperasikan Komputer
Memahami Peraturan Perundang-Undangan

Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

10 Keterkaitan
1 Pemohon
2 Petugas Front Office
3 Operator Siak
4 Kasi Perubzhan Status Anak, Kewarganegaraan dan Kematian
5 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil
6 Kepala Dinas Dukcapil

OO WN =

11 Peralatan / Perlengkapan

Alat tulis kantor

Buku agenda

Formulir

Komputer Siak, Printer
Jaringan Internet
Ruang tunggu

12 Peringatan

1 Kutipan Akta Kematian diterbitkan setelah diverifikasi oleh pejabat yang
berwenang

2 Jika berkas/bahan tidak lengkap, maka Akta tidak dapat diterbitkan

-

1

2

13 Pencatatan dan Pendataan

Diproses kajian dari pejabat yang berwenang

Berkas Persyaratan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan

Dipindai dengan CamScanner



SOP PELAYANAN PENCATATAN AKTA KEMATIAN

Mutu Baku
Pelaksana T Keterangan
Proses a Output
Pemohon Pendaftaran | OPerator SIAK |  Kasl Kabld | Kadis Kelengkapan berkas
Formulir Pendaftaran dan . Bukti Pendaftaran dan
| omohonan Akta Kematian i Berkas Permohonan dan Sment  |\omor Antri
yoahan P Pendaftaran
i kelengkapan :
—— - mengoreksi kelen g I e Formulir Pendaftaran dan ) rkas Permohonan
am:..es tidak lengkap a_xmﬂu.m__xm” ke L Tidak ; b 4 [ Ya_] e P onmahors Fldun 15Menit  |B®
[ ohon Jika Rmﬁﬁs__ lengkap diteruskan 0 Pendaftaran
102 Op .anoﬂ
Y __ . i Akta
gnput data dan mencetak konsep akta i Komputer SIAK,Printer, 10 Menit manmﬂwwvma
+ian dan diteruskan kepada Kasi A ATK e
- oreksi, memverifikasi, memberikan paraf v . .
<0 Akta Kematian, Jika data tidak sesuai > 12 Draft Kutipan Akta _ |DraftKutipan
ooz berkas dikembalikan kepada Operator _A%:mmm:u 5 menkt _A.mamum: yang m:am:
kX Kematian dan jika sesuai dengan berkas @Aﬂu 1 \ oh:Stampel Verifias:
genskan kepada Kabid.
eksi, memverifikasi, memberikan paraf . , ) Draft Kutipan
Ada Kematian, Jika data fidak sesuai {__Tidak _} : . Draft Kutipan Akta i . |Kematian yang sudah
berkas dikembalikan kepada Kasi dan ~=—=  |Kematian yang mrmam: di 5 Menit di Stempel Verifikasi
sesuai dengan berkas diteruskan kepada Stempel Verifikasi dan diparaf
SIAK
Komputer SIAK dan Draft Draft Kutipan Akta
: < Kutipan Akta Kelahiran - |Kelahiran yang sudah
Tput data untuk Proses Tanda Tangan g g iyl
orik (TTE) S yang sudah di Stempel Bifent di Stempel Venfikasi
Verifikasi dan diparaf dan diparaf
e —
b ) ] _Y_ Register dan Kutipan
“M%mﬂmém:% Register dan Kutipan Akta E Tab TTE 5Menit  |Akta yang sudah
, secara Elektronik (TTE) ditandatangani
rsm o M%Hv%o_. SIAK,Printer, Register dan Kutipan
KRegiser dan Ky ) 'ﬁﬂ\ , Blanko kutipan Akta 5 Menit  |Akta yang sudah
Lm: Akta Kematian i N dan Register Akta ditandatangani
533%%“._,_”” Akta dengan menunjukkan ! _ Bukti Pendaftaran 2Menit  |Kutipan Akta

TATA
ER T
|

SEKSI
suMB
TEKNO-

p——

EPLARLLARA- AR

)
Z\ \ \x
)\

ey

4 Wrw \s
DR
PAGATS

S\\\= ..f W\ B\ R J \ o -
AR BT A AT

\ih A

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

2 Nomor SOP 470/ §  /SOP/Dukcapi/2020

3 Tanggal Pembuatan £ Januari 2020

4 Tanggal Revisi :

5 Tanggal Efektif . € Januari 2020 o N

6 Disahkan oleh Kepala | D.:uw E an dan Pencatatan Sipil
VY zwg_uuwn?.m ﬂu_n:mca

< Pem %a ma Muda
z_vf,*wmwoa? 199803 1 004

7 Nama Standar Pelayanan Pencatatan Akta Perkawinan
Operasional Prosedur

E Dasar Hukum :
1 Perzturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang
Persyarstan dan tata cara vm:nmnmas penduduk dan pencatatan sipil,

2 Perzturan Buszti Serolangun nemor 48 Tahun 2018 tentang Standar
Operzzisna! Frosecur Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kzoupaten Sarolangun

9 Kualifikasi Pelaksana
1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan
3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

10 Keterkaitan 11 Peralatan / Perlengkapan
1 Pemcnon 1 Alat tulis kantor
2 Petugzs Front Office 2 Buku agenda
3 Ovttm.l S 3 Formuiir
4 ¥zo FPerrzwnzn azn Perceraian 4 Komputer Siak, Printer
5 fzud Peizyznzn Fencatatan Sipil 5 Janngan Internet
€ Fepzig Dinzs Durczoil 6 Ruang tungqu
12 vm_..vmwnm: 13 Pencatatan dan Pendataan
| Kutipan Az Pervzunnan dnerbitkan setelah civerifikasi oleh pejabat yang 1 Diproses kajian dar pejabat yang berwenang
berwenzng

2 Jika berkas/pznan 1

9z lengrzp, maka Akla lidak dapat diterbitkan

2 Berkas Persyaralan sesuan dengan ketentuan yang telah ditetapkan

e ——

LI T O O L L e B T T T N T T -

Dipindai dengan CamScanner



SOP PELAYANAN PENCATATAN AKTA PERKAWINAN Iu\\\\\\\\\\i\\\\\\\.\l.\\\
utuBaku
b Pelaksana L\ Keterangan
Proses Waktu / output
) slengkapan 8 |.|||.\||||||||||||.|..\.||||L
Pemohon | 10" | OperatorSIAK | Kasl | kKabld | Kadis | Kpjengkapan | | _berkas |
Formulir Pendaftaran dan . |Bukti Pendaftaran
Akta Perkawinan Berkas Permohonan dan 5menit |42y Nomor Antri
) vm_.ac-—gm: I
ogaoken Pendaftaran | —
i kapan . dan Berkas
~mengoreksi keleng apE, Formulir Pendaftaran )
E%nu_a tidak lengkap a_rmﬁ@w__xm” ke [(Tidak_} b D] Berkas Permohonan dan [ 15 Menit |Permohonan
T Jkapersyaralan lengkap € sfussan & Pendaftaran ——
ralor SIAK BRI
__Y_ : ipan Akta
dan mencetak konsep akta Komputer:SIAK Printer, 10 Menit Draft _AF.En
gnpul 0212 i Perkawinan
\enatizn 63 diteruskan kepada Kasi y ATK
Hfikasl, memberikan paraf V Draft Kutipan Akta
. S . ; [ ¥al . !
reep Ata Perkawinan, Jika data tidak sesuai P e Draft Kutipan Akta 5 menit vm:nmfsdm: yang
_sa%u%am dikembalikan kepada Operator Perkawinan e sudah di Stempel
i_msx Kamatian dan jika sesuai dengan berkas @ A Verifikasi
msanvegaca abid .
lirgoreksi, memverifikasi, memberikan paraf . , Draft x%um: Akta
\rsep Akt Perkawinan Jika data tidak sesuai T Tidak__1 _”LPL Draft Kutipan Akta Perkawinan yang
|snganberkas dikembalikan kepada Kasi dan Perkawinan yang sudah dif 5 Menit fsudah di Stempel
sesua dengan berkas diteruskan kepada Stempel Verifikasi Verifikasi:dan
_ﬂmﬁ SIAK diparaf
_ Komputer SIAK dan Draft Draft Kutipan Akta
 Vergnput data untuk Proses Tanda Tangan < Kutipan Akta Perkawinan 5 _ [Perkawinan yang
Prisonk (TTE) vang sudah di Stempel Menit |sudah di Stempel
Verifikasi dan diparaf Verifikasi dan
dinmoraf
w‘_usgummaws: Register dan Kutipan Akta / Register dan
[awnzn secara Elektronik (TTE) ° Tab TTE 5 Menit |Kutipan Akta yang
~— sudah
|
. . Register dan
m_cso.ﬁ.m_A Registar dan Kutipan Akta =7 Komputer:SIAK,Printer, f
| Petawnan P E/ ATK, Blanko kutipan Akta | 5 Menit M_M_MM n Akta yang
dan Register Akta 3 )
ditandatangani dan
W M2 Kubpan Akta d . dibari Daa Dhat
|y # engan menunjukkan b .
Pengambian & - : Bukti Pendaftaran 2 Menit |Kutipan Akta

—RUR TR

P

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

- 470/ [o \mOEDc__va._:womo

Nomor SOP
. \ﬁ Januari 2020

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

. ¢ Januari 2020
Kepala Dinas.Kepend

7 Kablipa
A

o v & N

Sarolangun

#

JFEPZHDUDYK AN M:Iu
I ARBYA SH. M.Pdl

7 Nama Standar

]

udukan dan Pencatatan Sipil

Operasional Prosedur

— U .
8 Dasar Hukum :
1 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang

Persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun.

9 Kualifikasi Pelaksana
1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan

3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

10 Keterkaitan
1 Pemohon
2 Petugas Front Office
3 Operator Siak
4 Kasi Perkawinan dan Perceraian
5 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil
6 Kepala Dinas Dukcapil

11 Peralatan / Perlengkapan
Alat tulis kantor
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Formulir

Komputer Siak, Printer
Jaringan Internet
Ruang tunggu
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12 Peringatan
1 Kutipan Akta Perceraian diterbitkan setelah diverifikasi oleh pejabat yang
berwenang

2 Jika berkas/bahan tidak lengkap, maka Akta tidak dapat diterbitkan

13 Pencatatan dan Pendataan
1 Diproses kajian dari pejabat yang berwenang

2 Berkas Persyaratan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan
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Dipindai dengan CamScanner



SOP PELAYANAN PENCATATAN AKTA PERCERAIAN

IS————— Pelaksana Mutu Baku
Il
Keterangan
Pemohon Proses Waktu / :
Pendaftaran, |OPerator SIAK| Kasg) Kabid Kadis Kelengkapan berkas Output
nonan Axta Perceraian -
s ,nMMJ pengadian kepada Formulir Pendaftaran dan _ |Bukti Pendaftaran dan
PE 30 Berkas Permohonan dan Smenit |\ omor Antri
ps Percera® Pendaftaran
- mengveksi kelengkapan
,-«,ﬂw‘ a2k lengkap u_xmavm__xms ke Formulir Pendaftaran dan ) Berkas Permohonan
£ Jiapesyratan lengkap diteruskan Berkas Permohonan dan 15 Menit
i SIAK Pendaftaran
—
ot 622 820 ammamsx xo:mMu Akta | Komputer SIAK,Printer, 10 Ment | Draft Kutipan Akta
3 e Gteruskan kepada Kasi ATK Perceraian
ﬂ%maxﬁ. membernkan paraf
2 Aca Perceraian, Jika data tidak sesuaj ) 4 | Ya | ) Draft Kutipan Akta
o7 beeas maka dikembalikan _AmUma.uN é Draft _AC.EUNJ Akta 5 menit Perceraian yang sudah
ey SEK Perceraian dan jika Sesuai ! Qu \ Perceraian di Stempel Verifikasi
r bercas dteruskan kepada Kabid.
lrgrees. memverifikasi, memberikan paraf )
s kita Perceraian Jika data tidak sesuai i Draft Kutipan Akta mewmﬂuw_.ﬂmﬁm”_% Mcnm:
Fberkes maka dikembalikan kepada Kasi o %, Perceraian yang sudab di 5 Menit . B A
¥jasesuz dengan berkas diteruskan ”H%U H Stempel Verifikasi “_ mﬁm,aum_\m:nxmm_
3% Operztor SIAK an dipara
7404 Utk Proses Tanda Tangan Komputer SIAK dan Draft Draft Kutipan Akta
o (TTE) Kutipan Akta Perceraian 5 Menit Perceraian yang sudah
= yang sudah di Stempel di Stempel Verifikasi
. “angahan Register dan Kutipan Akta Register dan Kutipan
Tamansecara Elektronik Aj.mvu  SCTIE SiMent >§M yang sudah "
s dos. Aani
e Komputer SIAK, Printer, Register dan Kutipan
8 Regster gan Kutpan Akta Perkawinan ATK, Blanko kutipan Akta 5Menit  |Akta yang sudah
7 dan Register Akta ditandatangani dan
b ndt0AN Aktg ge, i )
Emscec;m: Bukti Pendaftaran 2Mentt  |Kutipan Akta

_

INFC

SUMB R -
TEKNO.

(peat

2\ \.
R

.-

(V]
Zz

2

Dipindai dengan CamScanner



-’

\\\\\\\\\\\\\

AH KABUPATEN SAROLANGUN

PEMERINT.

DINAS Xm_umZUCUC—ADZ DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN

Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Nomor SOP

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

- I I N X X

7 Nama Standar

Tanggal Pembuatan :

OmmBmmo:m_ Prosedur

-470/ U \mOT\chomv:\MONO
- £ Januari 2020

pencatatan Sipil

pembatalan Perkawinan

Pelayanan Pencatatan

e
donesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang
ftaran penduduk dan pencatatan sipil;

|

3 Dasar Hukum :
;maES: presiden Republik I

Persyaratan dan tata cara penda

hun 2018 tentang Standar

ati Sarolangun nomor 48 Ta
as Kependudukan dan Pencatatan

2 Peraturan Bup
Pelayanan pada Din

9 Kualifikasi Pelaksana
1 Terampil mengoperasikan
5 Memahami Peraturan Peru
3 Penataan Dokumen dengan te

Komputer
ndang-Undangan .

rtib dan rapi

Operasional Prosedur

Sipil Kabupaten mma_m:mc:,\\\n\l\.\l\.\l\n\\*

10 Keterkaitan
1 Pemohon
2 Petugas Front Office
3 Operator Siak
4 Kast Perkawinan dan Perceraian
5 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil
6 Kepala Dinas Dukcapil

S —

nan diterbitkan setelah gdiverifikasi

12 Peringatan
1
M_m,sa: Pinggir pada Kutipan Akta Perkawi
: ,_9 pejabat yang berwenang
< Jik i
a berkas/bahan tidak lengkap, maka Akta tida

-

k dapat diterbitkan

Buku agenda
Formulir
Komputer Siak,

DG b WN =

Ruang tunggu

11 Peralatan/ Perlengkapan
Alat tulis kantor

Jaringan Internet

Printer

\\\u“
13 Pencatatan dan

1 Diproses kajian

2 Berkas Persyar

Pendataan

dari pejabat yang berwenang

atan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan

I

. e LR B Rl le\ele\elEE

Dipindai dengan CamScanner



-

SOP PENCATATAN AKTA PEMBATALAN vmxz>i_z>[
Mutu Baku
Pelaksana |\\.\|\\l||\|\._
) Petugas Petugas | Administrator Kelengkapan
jatan o Kabid Kadis
Krd Pemohon Penerima Penyerahan SIAK Kasl
talan Akta Berkas Permohonan dan
nan Pemba a rsyaratan
P persy
o Permchcnan
S aekekngkapAn e Komputer, Printer isiand
a.a., xatdak lengkap dikembalikan L - Buku Agenda
.n..ﬁﬂxw persyaratan lengkap petugas
o mohonan Keonsep Kutsan
1 Kom uter m_>—A.n_n=Jnmﬂ. > 1 jcatatan pir i
a8 mencetak konsep Kutipan >._._Av 10 Men2 ,M.qu ngg
Ly pragT akta |
) Konsep Kuipan
aa,m_.ama(m%xmm_. membernkan um.qm* ) : ) Ya ! Konsep Kutipan 5 ment Akta catatan Dinggy
< tpan akta dan diteruskan ke Kabid. Jika o~ Akta/catatan pinggir akta :
sy sesud berkas dikembalikan ke operator > akea
~wes. memvenfikasi, membenkan paraf A /W . ~.AQ.¢WU Kitoan
w2 kutpan akta dan diteruskan ke Operator. ,@,mmx, -~ Konsep Xr.:vm.: ) 5 Mentt A catatan pIngGH
223 taak sesual berkas dikembalikan ke Akta/catatan pinggir akta akta
S PR
Ya Komputer SIAK Pninter, | Kimpan Akta/catatan
ezt kupan akla/catatan pinggir akta ATK, Blanko kutipan Akta 5 Ment .m.,‘ﬂc:.a.. wdw, g
dan Blanko register Akta Mx. 3o 2
_ T
o n . . Ease oo -
..,.....,mw.w anmenandatangani Register dan Kutipan Akta/catatan .)(.,z(.J Akra/catatan
AL s 3 Menat ipengaT 2Kkta yang
pinggir akta | BNeSs
T T |sucan crancatangan
Nk ¢ | Nutpan Aktacat
e umJJ 3 Dinas, menyerahkan kepada | e catatan
" PENgarsipan Cap Dinas Buku agenca 2 Mera pngge yang suaah
,,_ |azandatangan dan di
,Q&,‘ﬁmxc — ..g) cap Din
B, P3N Aktalca 0 Dinas
xﬁam?j_cxrms&a‘mn.ma: pinggir akta A\ N
AN DUkt pengambilan f.oager 4 Bukti Pengambian 2 Menit {Kunpan Akta/catatan
: ipnga T axkta

-

Dipindai dengan CamScanner



¢
\ 2z
B AR

PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

Nomor SOP {470/ |3— ISOP/Dukcapil/2020
Tanggal Pembuatan |- & Januari 2020

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

& Januari 2020

D AW N

7 Nama Standar
Operasional Prosedur

Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perceraian

8 Dasar Hukum :
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Persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun.
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Ovmqmm“osm_ Prosedur Pelayanan pa
Sipil Kabupaten Sarolangun.
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1 Kupen Akta Pencatatan Sipil diterbitkan setelah diverifikasi olen pejabat
yang berwenang
Akta tidak dapat diterbitkan
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n Akta pPencatatan Sipil
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PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN sIpIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Komplek Perkantoran Gunung Kembang

2 Nomor SOp
g 1470/ & /SOP/Dukcapil/2020
anggal Pembuatan |: & Januari 2020

4 Tanggal Revisj
5 Tanggal Efektif

. . f= Januari 2020
6 Disahkan oleh
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7 Nama Standar

. Pelayanan Perubahan Akta Pencatatan Sipil
Operasional Prosedur

8 Dasar Hukum :
1 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang
Persyaratan dan tata cara pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil;

2 Peraturan Bupati Sarolangun nomor 48 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sarolangun.

9 Kualifikasi Pelaksana

1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan

3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi

10 Keterkaitan

1 Pemohon

2 Petugas Front Office

3 Operator Siak

4 Pejabat Eselon 1V Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
> Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

6 Kepala Dinas Dukcapil

11 Peralatan / Perlengkapan
Alat tulis kantor

Buku agenda

Formulir
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Jaringan Internet
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13 Pencatatan dan Pendataan
1 Diproses kajian dari pejabat yang berwenang

o Berkas Persyaratan sesual dengan ketentuan yang telah ditetapkan

S o a N . 'Y N e ) 1 & ) \ 1 YewrtyY Y I 482102 ) L R & B e o

Dipindai dengan CamScanner



DU FLELAITAMINAINY M LIV I M IV 5 st s sees oo w o =0 - = -

p Dinas Memilah berkas

tembubuhkan €3
kepada pemohon

Catatan tepl akia menyerahkan

dan pengarsipan
e

e
avta dengan menunjukkan

Menernma Catatan 1ep!

ey

bukli pengambiian
l‘l\\\l\l\'\.\l\l"\l‘

\\\ j
Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan S
I]
Pemohon i ; Waktu /
Pendaftaran Operator SIAK Kasi Kabid Kadis Kelengkapan barkas Output
Mengajukan permohonan Perubahan Nama Formulir, Berkas ,
perdasarkan Penetapan Pengadilan kepada Permohonan dan 5 menit Nomor Antrian, Berk
Pemroses Dokumen Pencatatan Sipil A persyaratan Permchonan
|
Menerima dan mengoreksi kelengkapan ¥ J
persyaratan Jika tidak lengkap dikembalikan ke ﬁH ATK .
X Komputer, printer Berkas Permohona
pemohon Jika persyaratan lengkap pemroses 15 Menit
; Buku Agenda
dokumen meregestrasi berkas permohonan dan
. da Operator S| e
diteruskan kepa p SIAK m....jamr u
1]
Berkas Permohonan,
menginput data dan mencetak konsep Catatan Komputer SIAK, Printer, 10 Mexit Josmmv Catatan te
tepi akta dan diteruskan kepada Kasi ATK akta
| . o _
Mengoreksi memuverifikasi, memberikan paraf
< . .. . . n
konsep Catatan tepi akta, Jika data tidak sesual <onsep Catatan tep aKia e Mox”«m»m:mwwwﬂ_ .._
dengan berkas maka dikembalikan kepada <.m..|u onsep Catatan tepi i e
Operator SIAK Ke "ahiran dan jika sesuai dengan
berkas diteruskan kepada Kabid
Mengoreksi, memverifikasi, memberikan paraf . Konsep Catatan
konsep Catatan tepi akta.Jika data tdak sesual Konsep Catatan tepi akta SMent |ata yang sudah
dengan berkas maka dikembalikan kepada Kasi Tidak T yang sudah di verifikas! verfikasi dan di |
dan pka sesual dengan berkas diteruskan kepada —— Ya
Operator SIAK ] 7 - T
[T s ompute er, ——
Mencetak Catatan tepi akta dan diteruskan _,,..W.,wz_-w B.ﬂ_u 4 .Fnn SMent |Catetan tepiaky
kepada Kepala Dinas Untuk ditandatangani
I AR
o |Menancatangan! Catatan tep! ekta dan Catatan tepi akta 3 Met
9 dieruskan kepada peMroses dckumen
Cap Dinas, Buku agenca 2 Ment

Bukti Pengambian

2 Mentt

Dipindai dengan CamScanner



[ 2 Nomorsop———

3 Tanggal Pembyatan
4 Tanggal Revisj

S Tanggal Efektif ,
6 Disahkan oleh

470/ Y¥ /SOP/Dukcapil/2020 _
€ Januari 2020 ,

€ Januari 2020

PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIpIL

——

KABUPATEN SAROLANGUN X : tgg ..._N\ouﬂmwmu%moi
Komplek P R
“ plelireikanieraniCinung Kembang 7 Nama Standar Pelayanan Pencatatan Perubahan Status
m Operasional P d
| 8 Dasar Hukum : P rosedur |Kewarganegaraan
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1 Terampil mengoperasikan Komputer
2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan
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PEMERINTAH KABUPATEN SAROLANGUN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SAROLANGUN
Yomplex Perkantoran Gunung Kembang

2 Nomor SOp

3 Tanggal Pembuatan
4 Tanggal Revisi
S Tanggal Efektif
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7 Nama Standar
Operasional Prosedur

Q\m:& Muda
S804 199303 1 004

Pelayanan rmom:mﬂ.. Akta Pencatatan Sipil
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¢ Dasar Hukum : 9 Kualifikasi Pelaksana
* Perzturzn Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 201€ Tentang 1 Terampil mengoperasikan Komputer
Ferigzrziza dzn tatz cars pendaftaran penduduk dan pencatatan sipll, 2 Memahami Peraturan Perundang-Undangan
_ 3 Penataan Dokumen dengan tertib dan rapi
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Jatingan Internet
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13 Pencatatan dan Pondataan
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