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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
NOMOR W TAHUN 2024
TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka mewujudkan birokrasi yang efektif dan
efisen serta peningkatan kualitas pelayanan publik pada
Dinas Kependududkan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kayong Utara maka perlu menerapkan dengan Standar
Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintahan pada
seluruh proses Penyelenggaraan Administasi Pemerintahan;

b. bahwa untuk menetapkan SOP sebagaimana dimaksud
dalam huruf (a) perlu ditetapkan dengan Keputusan Kepala
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kayong Utara;

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 1956 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah  Otonom  Provinsi Kalimantan Barat,
Kalimantan Selatan dan Kalimantan Timur (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 56, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1106);

2. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, TambahanLembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

3. Undang-Undang Nomor S Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014

Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5494);

4. 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 beberapa kali dan
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah  (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang




Menetapkan
KESATU

KEDUA

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5357);

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

Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2015 Tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik (Lembaran Daerah Provinsi
Kalimantan Barat Tahun 2015 Nomor 8, TambahanLembaran
Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 6);

8. Peraturan Gubernur Nomor 92 Tahun 2016 tentang Petunjuk

Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyclenggaraan Pelayanan

Publik (Berita Daerah Provinsi Kalimantan Barat Tahun 2016
Nomor 92);

MEMUTUSKAN :

Penetapan Standar Opesional Prosedur dalam rangka
peningkatan  kualitas  pelayanan publik pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara.
Standar Operasional Prosedur pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara sebagai berikut:
A. Pelayanan Pendaftaran Penduduk:
1. Pelayanan Pencatatan Penerbitan Biodata Penduduk;
2. Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga;
3. Pelayanan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP)
Elektronik;
Pelayanan Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA);
Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pindah (SKP);
Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Kependudukan;
Pelayanan Online Sidatokku;
Pelayanan Kolaborasi Kerjasama Dinas Dukcapil dengan
Kantor Urusan Agama (SIMADU KURMA);
Pelayanan Konsultasi dan Informasi melalui media sosial
(Whatsapp, Instragram, Facebook, Youtobe, Website);
. Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
melalui desa (Aplikasi SIDATOKKU);
B. Pelayanan Pencatatan Sipil:
Pelayanan Pencatatan Pembatalan Peceraian;
Pelayanan Pencatatan Perceraian;
Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perkawinan;
Pelayanan Pencatatan Perkawinan;
Pelayanan Pencatatan Kelahiran;
Pelayanan Pencatatan Lahir Mati;
Pelayanan Pencatatan Kematian;
Pelayanan Pencatatan Pengangkatan Anak;
Pelayanan Pencatatan Pengakuan Anak;
. Pelayanan Pencatatan Pengesahan Anak;
. Pelayanan Pencatatan Perubahan Nama;
. Pelayanan Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan
WNA menjadi WNI;
. Pelayanan  Pencatatan = Perubahan  Status  Anak
Berkewarganegaraan Ganda Menjadi WNI;
14. Pelayanan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya;
15. Pelayanan Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil;
16. Pelayanan Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil;
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KETIGA

C. Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan
Pemanfaatan Data:

D.
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Pendaftran Identitas Kependudukan Digital;
Aplikasi E-Daku;

Perbaikan Perangkat Keras (Hardware);
Penyusunan Laporan Data Agregat Kependudukan;
Pengelolaan Website;

Hak Akses SIAK;

Pemanfaatan Data Kependudukan;

Backup Database Kependudukan,;
Kerjasama

ketariat:

Mekanisme distibutor ATK;
Penyusunan DUK;

Pengadaan Barang Persedian ATK;
Distribusi Barang Inventaris;
Perbaikan Barang Inventaris;
Pencatatan Barang Inventaris;
Penghapusan Barang Inventaris;
Penyusunan Gaji Berkala;
Keamanan Ketertiban;

. Kebersihan;
. Pemeliharaan Inventaris;
. Evaluasi Akuntabilitas Kinerja;

Pelaksanaan Rapat Internal;

. Penerimaan Tamu;

. Pengajuan Cuti;

. Pengelolaan Surat Keluar;

. Pengelolaan Surat Masuk;

. Pelaksanaan Rapat;

. Prosedur KIR;

. Pembayaran Perjalanan Dinas;

. Usulan Izin Belajar dan Tugas Belajar;

. Pembayaran Gaji;

. Pengajuan SPP UP/GU/TU/LS;

. Penyusunan Renstra;

. Penyusunan RKA;

. Penyusunan LPPD;

. Penyusunan Laporan Tahunan;

. Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun;
. Penyusunan Laporan Keuangan Semester;
. Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan;
. Penyusunan SPJ;

Pengesahan SPJ;

dan

Seluruh biaya yang berkaitan dengan pelaksanaan surat
keputusan ini dibebankan pada Anggran dan Belanja Daerah
Kabuapten Kayong Utara.




KEEMPAT

Surat  Keputusan ini mulai berlaku secjak tanggal ditetapkan
dengan ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan
dalam penetapan surat keputusan ini akan diadakan perbaikan

seperlunya.

Ditetapkan di Sukadana
Pada tanggal 19  Jun  2m4

KEPALA-DINAS KEPENDUDUKAN
/) DAN PENCATATAN SIPIL
“ KABUPATEN KAYONG UTARA

* . ,ASLINDAS.Hut .MM
<NIP.119791223 200501 2 012




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP |

Tanggal Pembuatan | 07 Juvii 2024

Tanggal Revisi 14 Juny 2624

Tanggal Efektif -

Disahkan QOleh Kepala Dinas Kependudukan

.~ _dan Pencatatan Sipil

>.q._,_zc>“ S.Hut.,M.M

~2uNIp. 19791223 200501 2 012

el L TR AE

Nama SOP PELAYANAN vngqm“_,mb_am.m\z;mﬁbz BIODATA PENDUDUK
- |Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UUNo0.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
8. Permendagri No.7 Tahun 2018 tentang Pelayanan Adminduk Secara

Daring




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

12, Peraa Kabupaten Kayong Utara NO.b 1anun £UZ1 tentang Perupanan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4, Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian pencatatan penerbitan biodata penduduk
tidak sesuai dengan ketentuan

Pelayanan Pencatatan Penerbitan Biodata Penduduk harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, di Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PENERBITAN BIODATA PENDUDUK

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Customer
Service
(cs)

Operator
SIAK

Kabid
Kependudukan
Verifikator

SIAK

Kepala Dinas
Sertifikator
TTE

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Mengajukan permohonan
Penerbitan biodata penduduk ke
meja Customer service (CS)

L)

Pencatatan/Penerbitan Biodata
Penduduk WNI di wilayah NKRI

Formulir pelaporan yang
sudah diisi lengkap

b.  Surat Pengantar dari RT

Dokumen/bukti peristiwa
c. kependudukan/peristiwa
penting

d.  Bukti pendidikan terakhir

Pencatatan/Penerbitan Biodata
Penduduk WNI yang datang dari
luar negeri

Formulir pelaporan yang
a. sudah diisi lengkap

Dokumen perjalanan
Republik Indonesia

Surat Keterangan Pindah
c.  darl Perwakilan Republik
Indonesia

Surat Pengantar dari RT

e. Bukti pendidikan terakhir

2 menit

Berkas
Permohonan




Pencatatan/Penerbitan Biodata
3. Penduduk Orang Asing (OA)
pemegang KITAS/KITAP

Formulir pelaporan yang
a. sudah diisi lengkap

Dokumen perjalanan

5. Republik Indonesia

c.  KITAS atau KITAP

Pencatatan/Penerbitan Biodata
Penduduk Orang Asing (OA)
pemegang KITAS berubah
menjadi KITAP

Formulir pelaporan yang
a. sudah diisi lengkap

Dokumen perjalanan
Republik Indonesia

Surat Keterangan Tempat
Tinggal (SKTT)

d. KITAP

C.

KK yang dtumpangi (jika
ada)

Menerima,mengkoreksi,mencat Tidak \f Ya

at buku Agenda Harian dan 4/\ Berkas
memverifikasi berkas L Permohonan
permohonan untuk kelengkapan lengkap yang
persyatannya. Jika persyaratan Bk Pk S e telah dikoreksi
lengkap maka diteruskan ke dan diverifikasi
Operator SIAK, dan jika petugas
persyaratan tidak lengkap Customer
berkas dikembalikan kepada Service (CS)
pemohon




Melakukan input data sesuai
dengan permohonan yang

Tidak

Ya

-~

3 dilampirkan kemudian Komputer SIAK,Printer, ATK dan 10 menit Data yang
©  |melakukan pengajuan Verifikasi Berkas Permohonan Lengkap diinput
draf Penerbitan biodata
penduduk ke kepala Bidang
Ya
"
Tidak \\I
Verifikasi dan Validasi Draf /\
Penerbitan biodata penduduk wﬂwhﬁﬂu
fika ti i dik :

4. e ———- Data yang diinput, Komputer Siak 5menit |Sertifikasi TTE
petugas Front Office/Operator Gin nmater
untuk diperbaiki, jika benar SIAK P
diteruskan ke Kepala Dinas

. Data yang

5 .__n.wm.wiac:h_mmw;:”ﬂw:ucz_.nm: Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE < wanit telah

) um, A OC et dan Komputer SIAK tersertifikat
pengajuan e
Malakukan Pencatakan " _ _ Berkas Pemohon, ATK, Dokumen yang ek

6. Dokumen dan _.:m:,..m.w: an telah tersertifikat TTE dan Komputer |2 menit SIneH
dokumen yang telah dicetak SIAK Kartu Keluarga
kepada pemohon

2. Pemohon Menerima Dokumen Dokumen Kartu Keluarga D Dokumen

Kartu Keluarga

Kartu Keluarga




Daring

Nomor SOP ;2
Tanggal Pembuatan [ec# Tebruan 2c23
Tanggal Revisi 14 Jum 202 4
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh _ -~ Kepala Dinas Kependudukan
"~ ~~~dan Pencatatap Sipil
PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA o LB =% TH N
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL \ ., ~ASLINDA, S/Hut.,M.M
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK & UNIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP vmtw;_emm.mmzmww_.;z KARTU KELUARGA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tzhun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri N0.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

17 Perada Kabupaten Kayong Utara NO.b 1anun 2021 tentang Perupanan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pencatatan Penerbitan Biodata Penduduk 1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. SOP Penerbitan SKP Datang dan Keluar 2. ATK
3. Blanko Pendukung
4. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian penerbitan Kartu Keluarga tidak sesuai

Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
dengan ketentuan

Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabld Kepala Dinas
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sertifikator
¢ Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu OQutput hat
SIAK
1 __,ﬂ_.___m...mm_cﬂm_._ um.:d%:o_..m: Kanty —i Penerbitan Kartu Keluarga (KK) 2 ; Berkas
: . r_.u«nm il g i baru untuk penduduk WNI menie Permohonan
service (CS)

Formulir permohonan yang
sudah diisl lengkap

Kutipan Akta
Nikah/Perkawinan atau
Kutipan Akta Perceraian

Surat Keterangan
Pndah/Surat Keterangan
Pindah Datang bagi
penduduk yang pindah di
wilayah NKRI

SKPLN yang diterbitkan
oleh Disdukcapil
Kabupaten/Kota bagi WNI
yang datang dari luar
wilayah NKRI karena pindah

Surat Keterangan Pengganti
Tanda Identitas (SKPTI) bagi
penduduk rentan

administrasi kependudukan




Penerbitan Kartu Keluarga (KK}
baru untuk penduduk Orang

Penerbitan Kartu Keluarga (KK)
karena Perubahan data

a.

b.

Penerbitan Kartu Keluarga (KK)
karena hilang

Petikan Putusan Presiden
tentang pewarganegaraan
dan Berita Acara
Pengucapan Sumpah atau
Pernyataan Janji Setia bagi
penduduk  WNI  yang
semula
berkewarganegaraan asing
atau Petikan Keputusan
Menteri yang
menyelenggarakan urusan
pemerintahan di bidang
hukum tentang perubahan
status kewarganegaraan

Formulir permohonan yang
sudah diisi lengkap

KITAP

Kutipan Akta
Nikah/Perkawinan atau
Kutipan Akta Perceraian
Surat Keterangan Pindah
bagi penduduk yang pindah
dalam wilayah NKRI

Formulir permohonan yang
sudah diisi lengkap

KK lama

Surat Keterangan/bukti
perubahan Peristiwa
Kependudukan dan
Peristiwa Penting

Formulir permohonan yang
sudah diisi lengkap




Surat Keterangan
Kehilangan dari Kepolisian

[ KTP - El
d. KITAP bagi Orang Asing

Penerbitan Kartu Keluarga (KK)
karena rusak

Formulir permohonan yang

2 sudah diisi lengkap

b. KKyangrusak
c. KIPEl
d. KITAP bagi Orang Asing

Menerima,mengkoreksi,mencat

F

at buku Agenda Harian dan Tio% \/\ Ya WM””M_._Q:N:
memverifikasi berkas 1 lengkap yang
permohonan untuk telah dikoreksi

. kelengkapan persyatannya. Jika Berkas Permohonan 10 menit |dan
persyaratan lengkap maka diverifikasi
diteruskan ke Operator SIAK, petugas
dan jika nmqumm_‘m,ﬂm: :nmw i
lengkap berkas dikembalikan Service (CS)
kepada pemohon
Melakukan input data sesuai Tidak \/ Ya
dengan permohonan yang

3 dilampirkan kemudian /u\\ Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas S e Data yang

" |melakukan pengajuan Verifikasi Permchonan Lengkap diinput

draf Kartu Keluarga ke kepala
Bidang Ya
Verifikasi dan Validasi Draf Tiesk |A\ C——
x.mn._._ xm_qumm jika tidak sesuai A

a dikembalikan ke petugas Front Data yang diinput, Komputer Siak Smenit |Sertifikasi TTE

Office/Operator untuk
diperbaiki, jika benar diteruskan
ke Kepala Dinas

dan Komputer
SIAK




] Data yang
|
5 ﬂwmu w%_mmuxz_.”_.ﬂu%uc:mmz Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE < it telah
’ en DM.:M_..o el dan Komputer SIAK e tersertifikat

pengaj e
Melakutas Pencrakan Berkas Pemohon, ATK, Dokumen yang
Dokumen dan menyerahkan \ . Dokumen

6. 5 telah tersertifikat TTE dan Komputer |2 menit
dokumen yang telah dicetak SIAK Kartu Keluarga
kepada pemohon

. r

- Pemohon Menerima Dokumen A V Dokumen Kartu Keluarga — Dokumen

Kartu Keluarga Kartu Keluarga




Nomor SOP

5

Tanggal Pembuatan

et Februari 2022

Tanggal Revisi

4 Juni zez4

Tanggal Efektif

Daring

Disahkan Oleh ~Kepala Dinas Kependudukan
b tan Sipil
PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA i e - __
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL . .M.}mr_z_u.? S.Hut.,M.M
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK 'NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP PELAYANAN vamxw_.;z_quc .”_.hzcb PENDUDUK (KTP) ELEKTRONIK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara

Y e




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

12, Peroa Kaoupaten Kayong Utara No.b 1anun ZUZ1 tentang Perubanan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peralatan/Perlengkapan
1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkaneksi ke Server Database

2. ATK
3. Blanko Pendukung
4.

Keterkaitan
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2. SOP Penerbitan SKP

Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP
i - pERy ., fp) Pelayanan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP) Elektronik harus dilengkapi Persyaratan .
Eleketronik tidak sesuai dengan ketentuan s . ) . p - ;
Administrasinya, di Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar. .

|
|
]




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP) ELEKTRONIK

Pelaksana Mutu Baku
Customer
Service Operator Operator
Kegiatan
- Pemohon (cs) Perekaman |Pencetakan KTP- Kelengkapan Waktu Output Keterangan
KTP-el el
Mengajukan permohonan Kartu ;
Penerbitan KTP El baru untuk Berkas
T k elektronik k ’
anda Penduduk elektronik ke 1 i g e B

meja Customer service (CS)

Telah berusia 17 (tujuh belas)
tahun atau sudah kawin atau
pernah kawin

b. Kartu Keluarga (KK)

Penerbitan KTP El baru untuk
2 penduduk Orang Asing (OA)
pemegang KITAP

Formulir permohonan yang
sudah diisi lengkap

Telah berusia 17 (tujuh belas)
b. tahun atau sudah kawin atau
pernah kawin

¢, KartuKeluarga (KK)

d. Dokumen Perjalanan

e. KITAP
. Penerbitan KTP El karena pindah
*  datang
” Formulir permohonan yang
" sudabh diisi lengkap
Surat Keterangan Pindah dari
b. Derah asal
c. KTPEllama
d. Kartu Keluarga (KK}
Dokumen Perjalanan dan KITAP
= bagi Orang Asing
o Penerbitan KTP El karena perubahan

data




Formulir permohonan yang
sudah diisi lengkap

KK lama

KTP el lama

Dokumen Perjalanan dan KITAP
bagi Orang Asing

Surat Keterangan/bukti
peristiwa kependudukan dan
peristiwa penting

Penerbitan KTP El karena
perpanjangan bagi penduduk Orang
Asing pemegang KITAP

a.

b.

Formulir permohonan yang
sudzh diisi lengkap
KTP El lama

Kartu Keluarga (KK)

Dokumen Perjalanan dan KITAP
bagi Orang Asing

Penerbitan KTP El karena hilang

d.

Formulir permohonan yang
sudah diisi lengkap

Surat Keterangan Hilang dari
Kepolisian

KK

Dokumen Perjalanan dan KITAP
bagi Orang Asing

Penerbitan KTP El karena rusak

d.

Formulir permohonan yang
sudah diisl lengkap

KTP El rusak

KK

Dokumen Perjalanan dan KITAP
bagi Orang Asing

Perekaman dan Penerbitan KTP El
baru luar domisili

Formulir permohonan yang
sudah diisi lengkap




Tidak melakukan perubahan

R, data penduduk
¢.  Kartu Keluarga (KK)

TWICTIETIE, TTENERUT ERST, ITTENCatat
buku Agenda Harian dan . Berkas
memverifikasi berkas Tidak \./.r Ya Permohonan
permohonan untuk kelengkapan l/\ _msmrw_".v yang 2

2. |persyatannya. Jika persyaratan T Berkas Permohonan, ATK, Komputer 10 menit fah ,n__ranmru_.
lengkap maka diteruskan ke g ehegniticad
Operator SIAK, dan jika petugas
persyaratan tidak lengkap berkas M_._wﬂ.o_.nﬂwv
43 i ervice
AWH%J%%‘ Tidak e
jika data perekaman KTP-el
bermasalah dikembalikan untuk

. dilakukan Validasi data di NS Komputer SIAK,Berkas Permohonan Data yang

" |Administrator data base Lengkap dan Alat perekaman KTP-el SR diinput

kependudukan (ADB), jika tidak
bermasalah selanjutnya
Freer .N.n?!ﬂﬂ-f.r..umufﬂ..mﬂ-rﬂ?n:
Sent For Enrollment (SFE), jika ﬂ
SRR AR Redaiit Komputer SIAK,blanko KTP-el, printer KTP- .

& (U0, SRR RS el, Tinta ribbon, film printer Shjen |ird
Pencetakan KTP-el dan = ’
menyerahkan dokumen yan
Pemohon Menerima Dokumen

5. |Kartu Tanda Penduduk (KTP) . - Ktp-el 1 menit |Ktp-el

Elektronik




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP <

Tanggal Pembuatan | ¢ Frboruari 3623

Tanggal Revisi 14 lum 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh .m.ﬁmmm_m.@wzmm Kependudukan
7w\ [dan Pencatatan Sipil

RN

%, NI, 197912237200501 2 012

’ 1= I

Daring

Nama SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana .
1. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

12 ¥Peraa Kaoupaten Kayong Utara NO.b 1anun 2021 tentang Perubanan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pencatatan Penerbitan Biodata Penduduk
2. SOP Penerbitan Kartu Keluarga

3. SOP Penerbitan Akta Kelahiran

4. SOP Penerbitan SKP

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)
tidak sesuai dengan ketentuan

Pelayanan Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA) harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
Service SIAK Kependudukan | Sertifikator
3 i Keterangan
L Heghan Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output "
SIAK
Penerbitan Kartu Identitas Anak
Mengajukan permohonan Kartu (KIA) Baru bagi WNI : Berkas
1. |identitas Anak (KIA) ke meja 2 menit
Permohonan

Customer service (CS)

Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap

FC Kutipan akta kelahiran

Kartu Keluarga (KK) asli
orang tua/wali

KTP-el asli kedua orang
tuaiwali

Pas photo berwarna uk.
2x3 (2 Ibr) untuk anak usia
> 5tahun

Penerbitan Kartu Identitas Anak
(KIA)Baru bagi OA :

a.

Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap

Pasport dan KITAP
Kartu Keluarga (KK) asli
orang tua/wali

KTP-el asli kedua orang
tuaiwali

Pas photo berwama uk,
2x3 (2 Ibr) untuk anak usia
> 5 tahun

Penerbitan Kartu Idenlitas Anak
(KIA) karena hilang :

a.

C.

Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap

Surat keterangan hilang
dari kepolisian

Kartu Keluarga (KK)




d. Dokumen Perjalanan dan
KITAP bagi OA

4, Penerbitan Kartu |denttas Anak

(KIA) karena rusak :

a. Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap

b. KIA yang rusak

c. Kartu Keluarga (KK)

d. Dokumen Perjalanan dan
KITAP bagi OA

5: Penerbitan Kartu Identitas Anak

(KIA) karena Pindah :

a. Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap

b. SKPWNI

c. Kartu Keluarga (KK)

d. Dokumen Perjalanan dan
KITAP bagi OA

Menerima,mengkoreksi,mencatat
buku Agenda Harian dan
memverifikasi berkas permohonan
untuk kelengkapan persyatannya.

Tidak

Ya

o e
N

Berkas
Permohonan
lengkap yang
telah dikoreksi

Identitas Anak (KIA) ke kepala
Bidang

Ya

2. |lika persyaratan lengkap maka Berkas Permohonan 10 menit ey g
diteruskan ke Operator SIAK, dan dan diverifikasi
jika persyaratan tidak lengkap petugas
berkas dikembalikan kepada Customer
pemohon Service (CS)
Melakukan input data sesuai Tidak \fr Ya
dengan permohonan yang /\
dilampirkan kemudian melakukan b Komputer SIAK,Printer, ATK dan . |patayang

% pengajuan Verifikasi draf Kartu Berkas Permohonan Lengkap 10 menit dilfiput




Verifikasi dan Validasi Draf Kartu Tidak \n/ Data Proses

Identi A 1A) ji i

ummm“m.._nwmrm_”hm__ﬂxuw._—_nrm :“_mr |< Pengajuan

i . .

4. : kRS Data yang diinput, Komputer Siak Smenit |Sertifikasi TTE

Front Office/Operator untuk

: i - dan Komputer

diperbaiki, jika benar diteruskan ke SIAK

Kepala Dinas

Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE B Dt ﬁ.zm teiah
S. : # Smenit [tersertifikat

pada dokumen sesuai pengajuan dan Komputer SIAK TTE

Melakukan Pencetakan Dokumen Dok Kait
& dan menyerahkan Kartu Identitas Berkas Pemohon, Komputer SIAK, S _nm:ﬂ“_.“._mn_..h: _nc

" |Anak (KIA) yang telah dicetak Blanko KIA, Printer Cetak KIA. :c»_. S

kepada pemohon

Pemohon Menerima Dokumen Dokumen Kartu
7. |Kartu ldentitas Anak (KIA) Dokumen Kartu Identitas Anak (KIA) |1 menit |Identitas Anak

Elektronik (K1A)




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 9

Tanggal Pembuatan | 0% Tebruan 2023

Tanggal Revisi 14 Junt 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh xmvm_m U_amm xmumzn_:n_:wm:

>u_._z_=? S Hut, _z_ M

2:u Hmwmuuuw 200501 2 012

AN

Daring

Nama SOP _um_.><>z>z _ummew._m._,J_wz wc__.s._. KETERANGAN PNDAH (SKP)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistemn Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

12, Peroa Kabupaten Kayong Utara No.b 1anun ZUZ1 tentang rerupanan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pencatatan Penerbitan Biodata Penduduk 1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. SOP Penerbitan SKP Datang dan Keluar 2. ATK
3. Blanko Pendukung
4. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pindah harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian penerbitan Surat Keterangan Pindah tidak
pery 3 & Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.,

sesuai dengan ketentuan




SOP PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH (SKP)

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Customer
Service
(cs)

Operator
SIAK

Kabid
Kependudukan
Verifikator

SIAK

Kepala Dinas
Sertifikator
TTE

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Mengajukan permohonan Surat
keterangan pindah ke meja
Customer service (CS)

e

Penerbitan Surat Keterangan
Pindah

Penerbitan Surat Keterangan
Pindah karena tranmigrasi

C.

Penerbitan Surat Keterangan
Pindah ke luar negeri untuk
menetap

b.

Formulir  permohonan
yang sudah diisi lengkap

KTP El asli/SKTT bagi OA
pemegang KITAS

Kartu Keluarga (KK) asli

Dokumen Perjalanan dan
KITAS/KITAP bagi OA

Formulir  permohonan
yang sudah diisi lengkap

Kartu Keluarga (KK) asli
Kartu seleksi calon

Surat Pemberitahuan
Pemberangkatan

Formulir  permohonan
yang sudah diisi lengkap

Kartu Keluarga (KK) asli
KTPEI

2 menit

Berkas
Permohonan




Menerima,mengkoreksi,mencatat

Surat Keterangan Pindah

buku Agenda Harian dan Tidak -
; : Ya Permohonan
memverifikasi berkas permohonan \
lengkap yang
untuk kelengkapan persyatannya. telah dikoreksi
2. |lika persyaratan lengkap maka Berkas Permohonan 10 menit sy diverifikasi
diteruskan ke Operator SIAK, dan t _
ot - uga
jika persyaratan tidak lengkap g
x . Customer
berkas dikembalikan kepada i
Service (CS)
pemohon
Melakukan input data sesuai Tidak ..\/ Ya
dengan permohonan yang
3 dilampirkan kemudian melakukan ./"\ Komputer SIAK,Printer, ATK dan S —— Data yang
*  |pengajuan Verifikasi draf Surat Berkas Permchonan Lengkap " diinput
keterangan pindah ke kepala
Bidang i
Verifikasi dan Validasi Draf Surat Tidak |/ e
keterangan pindah jika tidak sesuai <| Parigaiiuan
i dikembalikan ke um?_mmm _"S_.:. , Data yang diinput, Komputer Siak |5 menit  [Sertifikasi TTE
Office/Operator untuk diperbaiki, P -
jika benar diteruskan ke Kepala p
5 SIAK
Dinas
Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasl —— Data yang telah
ve pada dokumen sesuai pengajuan TTE dan Komputer SIAK tersertifikat TTE
[
Melakukan Pencetakan Dokumen Berkas pemahon, Komputer SIAK, Dokumen Surat
6. |dan menyerahkan dokumen yang ATK, Dokumen yang telah 2menit  |Keterangan
telah dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE Pindah
ima Dokumen G Dokumen Surat
7. Pemohon Menerima Dokume Dokumen Surat Keterangan Pindah |1 menit Keterangan

Pindah




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP

4

Tanggal Pembuatan

81 Jun 2004

Tanggal Revisi

4 Jun  Zom

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

~Kepala Dinas Kependudukan
Z- 1. ! dan Pencatatan Sipil

P - NIP.19791223 200501 2 012

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN KEPENDUDUKAN

Dasar Hukum

Kuglifikasi Pelaksana

2
2.
3.

UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan PP N0.102 Tahun 2012

Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah
dengan Perpres 96 Tahun 2018

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
Permendagri No.9 Tzhun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara
Daring

Kependudukan

Kependudukan

1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi

2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi

5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
Kependudukan)




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

12, Peroa Kabupaten Kayong Utara No.b 1anun 2UZ1 tentang rerubanan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pencatatan Penerbitan Biodata Penduduk
2. SOP Penerbitan SKP Datang dan Keluar

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian penerbitan Surat Keterangan
Kependudukan tidak sesuai dengan ketentuan

Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Kependudukan harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, di Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN KEPENDUDUKAN

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
Service SIAK Kependudukan | Sertifikator
No. Kegiatan Keterangan
& Pemohon (cs) Verifikator TE Kelengkapan Waktu Output -
SIAK
Mengajukan permohonan Surat
it 4 Penerbitan Surat Keterangan . Berkas
1. |keterangan kependudukan ke meja |'U 1. erereoldr 2 menit Sk N
Customer service (CS) P Lo
& Formulir permohonan yang
" sudah diisi lengkap
b. Kartu Keluarga (KK) asli
c. KTPEI/KIA
Menerima,mengkoreksi,mencatat Tidak
buku Agenda Harian dan A/ Ya wmuzuw_..nam:
memverifikasi berkas permohonan _\
lengkap yang
untuk kelengkapan persyatannya. ; )
] .. |telah dikoreksi
2. |lika persyaratan lengkap maka Berkas Permohonan 10 menit -
. dan diverifikasi
diteruskan ke Operator SIAK, dan
u ; petugas
jika persyaratan tidak lengkap .
; i Customer Service
berkas dikembalikan kepada (5)
pemohon
Ya
Melakukan input data sesuai Tidak \u/
dengan permohonan yang /\
dilampirkan kemudian melakukan T Komputer SIAK,Printer, ATK dan . |patayang
3. ; i 10 menit | .
pengajuan Verifikasi draf Surat Berkas Permohonan Lengkap diinput
keterangan kependudukan ke
kepala Bidang N




Verifikasi dan Validasi Draf Surat
keterangan kependudukann jika

_._.au_n

o

Data Proses

tidak sesuai dikembalikan ke - " nn:ﬁ._cmn
4. Data yang diinput, Komputer Siak Smenit |Sertifikasi TTE
petugas Front Office/Operator
untuk diperbaiki, jika benar Mﬂ._xxoauﬁnq
diteruskan ke Kepala Dinas
S Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE s it Data yang telah
*  |pada dokumen sesuai pengajuan dan Komputer SIAK pRalt tersertifikat TTE
Melakukan Pencetakan Dokumen Dokumen Surat
6. |dan menyerahkan dokumen yang EIFEAS pevaGEcE, Eompdier SIRE, AT, 2menit  |Keterangan
' Dokumen yang telah tersertifikat TT
telah dicetak kepada pemochon yang ._ E Kependudukan
Dokumen Surat
Pemohon Menerima Dokumen Dokumen Surat Keterangan .
7. 1menit |Keterangan

Surat Keterangan Kependudukan

Kependudukan

Kependudukan




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP i

Tanggal Pembuatan | 08 Trbtnen 2623

Tanggal Revisi i4 Junt 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh P !xmﬁm_m Dinas Kependudukan
\\,\ .L n_mz _um:nmnmﬁ_.. Sipil

A >m_._z_u> S.Hut.,M.M

" NIP. 19791223 200501 2 012

Daring

BIDANG PELAYANAN ADMINDUK
Nama SOP PELAYANAN oz._._zm m_n.»ﬂo_ﬂxc
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang 7. Mampu Mengoperasikan Aplikasi Sidatokku
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk 1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. SOP Pelayanan Pencatatan Sipil 2. ATK
3. Blanko Pendukung
4. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Pelayanan Online Sidatokku tidak sesuai  |Pelayanan Online Sidatokku harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
dengan ketentuan Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN ONLINE SIDATOKKU

Pelaksana Mutu Baku
Kabid Kepala Dinas
No. Keglatan Operator Customer Operator Kependudukan | Sertifikator Keterangan
Pemohon Sidatokku Dess Service Online Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
Online SIDATOKKU
SIAK
i 3 Persyaratan Pelayanan Berkas
Mengajukan permohonan Online ke " Pendaftaran Penduduk Permohonan
; 5 menit
Operator Sidatokku Desa "U Persyaratan Pelayanan
% Pencatatan Sipil
Menerima berkas Permohonan Tidak ./ Ya
Masyarakat, jika berkas lengkap \

2. |berkas diunggah ke Aplikasi //\ Berkas Permohonan 5 jam Berkas
Sidatokku, jika tidak lengkap 0 Permohonan
dikembalikan ke pemohon
Menerima,mengkoreksi,mencatat Tidgk [ Ya
buku Agenda Harian dan \/
memverifikasi berkas permohonan /\\
untuk kelengkapan persyatannya, 1 )

" kemudian print out berkas. Jika iAo S H_q.___»mom:n PDF

" |persyaratan lengkap maka
diterukan ke Operator SIAK, dan Permohanan
jika persyaratan tidak lengkap
berkas dikembalikan kepada
Operator Sidatokku Desa
Melakukan input data sesuai ;
dengan bm:.._._uro:m: yang Tidpk \/ Ya ,
! Komputer SIAK, Printer, ATK dan

4. u__ma_u__}m: xm_acn__,m_._ melakukan /.\\ Berkas Permohonan Lengkap 10 menit |Data yang diinput
pengajuan Verifikasi draf ke kepala
Bidang
Verifikasi dan Validasi Draf, jika Tidak Ya ata Bicsas
tidak sesuai dikembalikan ke Pengajuan

5. |petugas Front Office/Operator /\ Data yang diinput, Komputer Siak | 10 menit |Sertifikasi TTE
untuk diperbaiki, jika benar dan Komputer
diteruskan ke Kepala Dinas ek

y
Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi . |Datayang telah
5 TTE dan Komputer SIAK Gmenk

pada dokumen sesuai pengajuan

tersertifikat TTE




Cetak dan Save dalam bentuk PDF

PDF Dokumen

dan Mengunggah Dokumen . |Pendaftaran

7. |Pendaftaran Penduduk dan Komputer SIAK 10 menit Pendidukidan
Pencatatan Sipil ke Aplikasi Pencatatan Sipil
Sidatokku
Mengunduh Dokumen Pendaftaran PDF Dokumen
Penduduk dan Pencatatan Sipil Komputer, jaringan internet, ATK g Pendaftaran

B. |sesuai permohonan, kemudian dan Printer Jam Penduduk dan
mencetak dokumen dan Pencatatan Sipil
menyerahkannya kepada pemohon

Dokumen

Pemohon Menerima Dokumen Dokumen _um:umm.ﬁ.a: Penduduk o Pendaftaran

S. sesusl permoticnin dan Pencatatan Sipil Penduduk dan

Pencatatan Sipil




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 8
Tanggal Pembuatan 67 Junt 2024
Tanggal Revisi 14 Junt 2624
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
\ ¢ % NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP PELAYANAN xOSmOmhm:nmajbmbgb DINAS DUKCAPIL DENGAN
KANTOR URUSAN AGAMA (SIMADU KURMA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.
2.
3.

UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan PP No.102 Tahun 2012

Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah
dengan Perpres 96 Tahun 2018

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara
Daring

1

Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
Kependudukan

Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
Kependudukan

Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
Kependudukan)




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas

12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Kartu keluarga
2. SOP Penerbitan KTP-el

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

lika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Pelayanan Simadu Kurma tidak sesuai
dengan ketentuan

Pelayanan Simadu Kurma harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN KOLABORASI KERIASAMA DINAS DUKCAPIL DENGAN KANTOR URUSAN AGAMA (SIMADU KURMA)

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
Kegiatan Petugas Service SIAK Kependudukan Sertifikator
Pemohon Admin KUA Document On (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
Delivery [DOD)
SIAK
Mengzjuban permohanan Perubahan Penerbitan Kartu Keluarga (KK) dan
Status Perkawinan Kepaca Acmin 1 KTP-el karena membentuk keluarga |2 menit Barkas Permohonan
KUA Baru
T 2 Formulir permohonan  yang|
" sudah diisi lengkap (F1.01)

b.  Fotokopl Kutipan Akta Nikah

¢ KartuKeluarga

d. KTP-el Pasangan
Admin KUA Meneruskan >
permohonan Perubahan Status 8 3

erkas Permohonan, Komputer, ATK |Berkas Perm Y

Perkawinan melalui Aplikasi /u-\ - o ST
Sidatokky
Menenma, mengioreks mencatat Tidak v Ya
buky Agensa Harian an \\ / Berkas Permchoran
memverdikas berkas permokonan / \\ lengkap yang t=lah
untuk keiengiapan persyatannya, 1 |Berkas Permohaonan, Komputer, ATK 10 menit n._rna_aE n__w:
jika persyarztan lengkap maka diverifikasi petugas
ditervkan ke Operator SIAK, dan jika Customer Service
persyaratan ucak lengkap berkas (cs)
dikembalikan kepaca Admin KUA
Melakukan input dsta sesual dengan Tiddk \_fr %
permohonan yang n=u3h=r.na / Komputer SIAK Printer, ATK dan Berkas
remudian melakukan pengajuan y Permohonan Lengkap 10 menit  |Data yang diinput
verifikasi draf Perubahan status
perkawinan ke kepala Bidang
Verifikasi dan Validasi Draf + vs
perubahan status perkawinan, jika Tidak \I/ Data Proses
tidak sesuai dikembalikan ke petugas < Data yang diinput, Komputer Siak S Pengajuan
Front Office/Cperator untuk Sertifikasi TTE dan
diperbaiki, ika benar diteruskan ke Komputer SIAK
Kepala Dinas
Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE dan & i Data yang telah
pada dokumen sesuai pengajuan Kemputer SIAK tersertifikat TTE
Melakukan Pencetakan Dokumen Komputet SIAK Berkas Parmohonan
I Printer, ATK, Dokumen yang telah Smenit  |<ar™ Keluarga dan
telah dicetlak kepada Petugas tersertifikat TTE KTP-el
Document On Delivery (DOD)




Petugas DOD membawa berkas

Dokumen yang sudah dicetak Ke

tempat Pernikahan (Resepsi) dan Kartu Keluarga dan KTP-el 7 Menit Kartu Keluarga dan
menyerahkan dekumen kepada KTP-el

Pasangan Pengantin.

Pemahon Menerima Dokumen Kartu

Keluarga dan KTP-el G Kartu Keluarga dan KTP-el 1 menit ”“”H_um_cuaa L




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 3
Tanggal Pembuatan | 07 junl 2024
Tanggal Revisi v Auni 2024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh xmum_m Dinas Kependudukan
A :mm_n _um:nm_mnm_.. Sipil

" \2, i 19791223200501 2 012

Nama SOP SOP _um_.h..-hZh_z KOZMCF.m@mm\—.ubzu_’\h.mngbm_ MELALUI MEDIA SOSIAL
(WhatsApp, _aﬂunqma. _uwnm_uonr <u:n:vm~ Website)

Daring

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan, keterbukaan informasi pelayanan publik dan transaksi elektronik
3. UU No.14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
4. e m.Oum _um_,cam_._m.s BEs c:.n_m:w-c_..nm:m Mot Tean 2008 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
Tentang Informasi Dan Transaksi Elektronik
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
dengan PP No0.102 Tahun 2012 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Kependudukan)
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 7. Mampu mengoperasikan akun sesial media Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
dengan Perpres 96 Tahun 2018
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas

12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP pengaduan Langsung
2. SOP pelayanan Konsultasi dan Pengaduan

i bW

Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
ATK

Blanko Pendukung

Printer

Handphone

Peringaton

Pencatatan dan Pendataan

Jika pelayanan konsuitasi dan informasi melalui media sosial tidak sesuai ketentuan
atau prosedur maka masyarakat tidak akan memperoleh jawaban atas konsultasi
atau informasi pengaduan yang diajukan

2.

1. Buku Register Konsultasi secara offline dan online

Proses pengajuan pemohon pelayanan konsultasi dan informasi melaui media sosial :

Website  : http://disdukcapil.kayongutarakab.go.id
Facebook : disdukcapil.kku
Instagram : disdukcapilkku
Youtube : disdukcapilkku

WhatsApp : 08115674776




SOP PELAYANAN KONSULTASI DAN INFORMASI MELALUI MEDIA SOSIAL (WhatsApp, Instagram, Facebook, Youtube, Website)

Pelaksana Mutu Baku
i Pengelola
No. Kegiatan Masyaraka Kabld Pelayanan Keterangan
ki v Admin Media Sosial | Pengaduan Admin h._r Waktu Output
po dan Konsultasi
Admin menerima Konsultasi dan informasi n__.L
1 dari media sosial Dinas Kependudukan Media Sosial {WhatsApp, Instagram, 0 ;
" |dan Pencatatan Sipil (WhatsApp, Facebook, Youtube, Website) 10ments
instagram, Facebook, Youtube, Website)
Admin memverifikasi dan menindaklanjuti Ya v
pesan ztau komentar terkait konsultasi \/ s
¥ N " 3 Handphone, Peralatan Komputer, :
2. |daninformasi, jika tidak bisa menjawab /\ Jaringan Wifi dia Sosial 15 menit
diteruskan ke pengelola pengaduan dan i 8 Pl Cie:S050
konsuftasi
Pengelola Pengaduan menjawab v v dak
pertanyaan dari Hmmqmawmr.__nw = /\ s
3 [peranyaan bisa dijawab diteruskan /\ Handphone, Peralatan Komputer, X
" |kepada Admin media Sosial, jika tidak bisa Jaringan Wifi, media Sosial 15 menit
dijawab pertanyaan di teruskan ke Kabid
Pelayanan Adminduk
5 Kepala Bidang Pelayanan Adminduk Handphone, Peralatan Komputer,
" |Memberikan Jawaban Jaringan Wifi, media Soslal 15 mealt
5 Masyarakat menerima jawaban atas Handphone, Jaringan Wifi, media —— Jawaban di Media
pertanyaan dan Konsultasi




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Tanggal Efektif

Nomor SOP \U N
Tanggal Pembuatan ol tebwan fc23
Tanggal Revisi 4 Junt 2024

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Kependudukan
w \nmavmanmnmﬂma Sipil

-

EE
NIP. Eumﬁww zsmop 2012

E ___‘

=y

Nama SOP Sop vm;<b2bz vmz.pzmbz_pz anQ..M.DCbz
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana L L
1. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan ﬁm:nmzw_pna.:_mﬁmﬂ
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan, keterbukaan informasi pelayanan publik dan transaksi elektronik
3. UU No.14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
4, i— woam vméumrm,s Atas c:.nw:m.c_..n_m:m BRI RN 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
Tentang Informasi Dan Transaksi Elektronik
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 4, Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
dengan PP No.102 Tahun 2012 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Kependudukan)
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 7. Mampu mengoperasikan akun sosial media Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
dengan Perpres 96 Tahun 2018
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara

Daring




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas

12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP pelayanan Konsultasi dan informasi

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung
4. Printer

5. Handphone

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika pelayanan penanganan pengaduan tidak sesuai ketentuan atau prosedur maka
masyarakat tidak akan memperoleh jawaban atas pengaduan yang diajukan

1. Buku Register Pengaduan

2. Proses pengajuan pengaduan melaui media :

Website : http://disdukcapil.kayongutarakab.go.id
e-mail y disdukcapil@kayongutarakab.go.id
Facebook : disdukcapil.kku

Instagram : disdukcapilkku

Youtube i disdukcapilkku

WhatsApp : 08115674776

Kotak Saran Yang tersedia di Dinas Dukcapil




SOP PELAYANAN PENANGANAN PENGADUAN

pengaduan yang disampaikan

Penjawab Aduan

terjawab oleh Tim
Penjawab Aduan

Pelaksana Mutu Baku
Admin Pengaduan Pejabat
No. Kegiatan M kat, Keterangan
o um.“._“qwow " langsung dan tidak Pengelola d_._._h.“_wﬂimc Kelengkapan Waktu Output &
P langsung Pengaduan
Pk i o il i
langsung dan tidak lan dari 3 peng :
Bsung angsung dari Kotak Saran, e-mail, Surat

1. |media: Kotak Saran, e-mail, Surat, WhatsApp. q.:.zmma._._._ * |5 menit
AR Jossimm, Factiodl; Facebook, _....OE:Um <.._.m_um=m
Youtube, Website dan SPAN LAPOR dan m;z._.h_uOm '

ifikasi Tiddk A Ya

Menerima dan melakukan verifikasi 1 \/
database pemohon pengaduan. Jika II/\

2 data valid maka diteruskan menemui Register Pengaduan, T

*  |Pejabat Pengelola Pengaduan, dan Komputer, Handphone, ATK !

jika informasi tidak valid maka laporan
selesai dan tidak ditindaklanjuti
Melakukan pencatatan pengaduan
yang disampaikan pemohon ke dalam H,r_
buku pengaduan, kemudian aduan Buku Fengadaan; NIK, 30 it i Ad

S dilaporkan kepada Tim penjawab Printer men Materi Aduan
aduan Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil
Memberikan Jawaban atas nu -

4. |pengaduan pelayanan yang Buku Pengaduan, ATK S Hari )n_mnm: awaban
disampaikan Pemohon uan
Menyampaikan jawaban aduan Kt .

. eri Jawaban
gt v Ktk umnm_.u. _..||—n_ I Dokumen Materi Jawaban dari hasil
langsung (tatap muka) atau tidak Aduan 10 menit Lottt
langsung (WhatsApp, Instagram, _ucoq __._m_”ﬁ} ﬂ_"__._._
Facebook, Youtube, Website) enjawa uan

L
M k nerima Jawaban atas D Berkas Pengaduan yang e Bengsdism
7. ATYATNESL IR telah terjawab oleh Tim 5 menit yang telah




DINAS HMtMZUCUC:..}ﬂth PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomar SOP : 1] :
[ Tanggal Pembuatan __| o7 Junt aez4
Tanggal Revisi : 14 Junl an24a

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

xa_uw_m U___._un amumancac_ﬁ: dan Pencatatan Sipll

L

BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nama SOP nm_..},_._rz_bz vagbm.bz vmz_ucucx DAN PENCATATAN SIPIL DESA MELALUI

Dasar Hukum

Kualifikasi _um_m_.mm:u -

UU No. 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

UU No. 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

UU Ne. 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagalmana telah
diubah dengan UU No. 24 Tahun 2013

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasl Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan

PP no. 102 Tahun 2012

pengembangan sumber daya manusia Kabupeten Kayong Utara.

Perpres No. 25 Tahun 2008 tentang persyaratan dan tata cara pendaftaran
penduduk dan pencatatan sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres

96 Tahun 2018

Permendagri No. 19 Tahun 2010 tentang formulir dan buku yang digunakan dalam
pendaftaran penduduk sebagaimana telah diubah dengan Pemendagri

No. 109 Tahun 2019

Permendagrl No. 09 Tahun 2011 tantang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana
telah diubah dengan Pemendagri No. 8 Tahun 2016

pemendagri No. 9 Tahun 2016 Lentang Percepatan Kepemilikan akta Kelahiran
Pemendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk secara daring

1.  Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi Kependudukan

2. Memahamj Peraturan Pemerintah tentang Admlnistrasi Kependudukan

3. Memahami Peraturan Presiden tantang Administrasi Kependudukan

4.  Memahamj Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Ulara tentang penyelenggaraan Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil

6.  Mampu mengoprasi Aplikasi SIAK { sistemn informasl administrasi kependudukan )




PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK DAN PENCATATAN SiPIL DESA MELALUI APLIKASI SIDATOKKU

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No KEGIATAN CUSTAMER OPERATOR KABID KEPALA DINAS KET.
FEMCHON ADMIN SIDATOKKU SERVICE SIAK ADMINDUK SERTIFIKATOR KELENGKAPAN WAXTU OUTPUT
DESA {CS ) SIDATOXEU SIDATOKEU VERIFIKATOR SI1AK TTE
Berkas Permohonan lengkap Berkas
1 [Menyerahkan berkas permohonan v' sesual dengan persyaratan S menit permaohonan
i
- Menerima dan memeriksa kelengkagan —_—r
berkas permohonan SOP surat
- Menginput berkas persyaratan kedalam a Berkas permohonan 5 menit : keluar
2 Aplikasi Sidatokku Tidak $ _.H_..._u.._»nq Kode registrasi
- Melakukan pengarsipan berkas
|| permohonan _
Berkas permohonan
7 menit lengkap yang telah SOP surat
3 IMenerima dan memverifikasi berkas Komputer, Printer, ATK dikoreksl dan keluar
permohonan dengan persyaratan tidak Permohonan lengkap dwerifikasi petugas
customer service
(C5)
Melakukan input dan ver fikas database
sesuai dengan permononan yang ¥? Komputer, SIAK, Printer, Dara permohonan
4 |dilampirkan dan melakukan pengajuan ATK, berkasPermohonan 10 menit yang diinput
penerbitan TTE ke Verifikator melalul ek
apiias SLAX —
Mengoreks: dan memverifikasi diteruskan Data yang diinput komputer Data proses
5 |penBajuan sertifikat TTE kepada Kepala SIAK 5 menit pengajuan sertifikasi
TTE dan komputer
Dinas S r— SIAK
Menyetujui pengajuan sortifikat TTE dan Data proses pengajuan Data yang telah
& |memerintahkan cperator untuk melakukan I sertifikat TTE dan komputer 5 menit tersertifikasl TTE
encetakan S1AK
- Melakuakan percetakan sesual dergan s ————————— —
3 permohenan untuk pengarsipan Data yang telah terverifikasi 2 menit kependudukan/Akta
- Upload dokumen yang sudah selesal TTE dan komputer SIAK pencatatan sipil
bentuk POF ke aplikas sidatokku Lesuai pengajuan
- Download dokumen sesual permcheonan [ Dokumen
dari aplikasi Sidatokku kependudukan/Akta
B |- Mercetak Dokumen yang sudah ' Komputer, ATK 5 menit pencatatan sipil
di download melalul aplikasi Sidatokky 1 sCsuai pengajuan
kemudian menyerahkan kepada pemohon —t—
Dokumen kependudukan/ Dokumen
s Menerima dokumen Kependuduka/ Akta ‘ Akta pencatatan sipil sesual 2 menit kependudukan/akta
" | Pencatatan sipil pengajuan pencaratan sipil
sesual pengajuan




e

-
Nomor SOP }
Tanggal Pembuatan 0% ..ﬁmr-.:m.zw 802 %
Tanggal Revisi [4 lowm 2034
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh .~ Kepala Dinas Kependudukan
\% -~ dan Pencatatan Sipil
PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA RN 5
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL N 8 ‘......»m_._zc‘hh S.Hut.,M.M
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK ©_"/NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No0.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara

Daring




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2 SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
. ATK

w
u.m_mnro_um_._ncr::m
4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

lika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Surat Pembatalan Perceraian tidak sesuai
dengan ketentuan

Pembuatan Surat Pembatalan Percaraian harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN

benar diteruskan ke Kepala Dinas

SIAK

Pelaksana Mutu Baku
Customer | Operator Kabid Kepala Dinas
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sertifikator Keterangan
Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK
Mengajukan permohonan surat
i pe ) = Pencatatan Pembatalan Berkas
1. |pembatalan Perceraian ke meja 1. Percaratan 2 menit permolanan
Customer service (C5)
5 Formulir F2.01 yang telah
" diisi lengkap
Fotokopi Salinan putusan
b, pengadilan yang telah
mempunyal kekuatan
c.  Kutipan Akta Perceraian
d. Fotokopl Kartu Keluarga
e KTP-el
X Y Berkas
Menerima,mengkoreksi,mencatat Tidak N s ————
buku Agenda Harlan dan /"\ i e
memverifikasi berkas permohonan I
3 untuk kelengkapan persyatannya. Jika Berkas Permohonan 10 menit |dikoreksi dan
persyaratan lengkap maka diterukan diverifikasi
ke Operator SIAK, dan jika pétugas
persyaratan tidak lengkap berkas o
dikembalikan kepada pemohon Service (CS)
Tidak ;\:/ Ya
Melakukan input data sesual dengan /\\
vmzaomo:u: yang dilampirkan Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas . |Data yang
3. |kemudian melakukan pengajuan Permohonan Lengkap 10 menit diinput
Verifikasi draf pembatalan
perceralan ke kepala Bidang
Ya
Tidak A
s = a \ ../ Data Proses
Verifikasi dan Validasi Draf < Pengaivan
pembatalan perceraian jika tidak m_w:_ﬂ:_ﬂua TTe
4. |sesual dikembalikan ke petugas Front Data yang dilnput, Komputer Siak 5 menit S
Office/Operator untuk diperbaiki, jika Kbk




Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE

Data yang
telah

pembatalan perceraian

5 Kepala Dinas Membubuhkan TTE 5 menit
pada dokumen sesuai pengajuan dan Komputer SIAK tersertifikat
TTE
Dokumen
Melakukan Pencetakan Dokumen dan Komputer SIAK,Berkas Permohonan, Srat
6. |menyerahkan dokumen yang telah Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit embatalan
dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE P B
perceraian
Dokumen
7. Pemohon Menesima Dokumen surat Dokumen Surat pembatalan perceralan |1 menit Tt
pembatalan

perceralan




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP

[

Tanggal Pembuatan

ot Tebruan #0232

Tanggal Revisi

4 Qv 20 M.N\M

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

_—Kepala Dinas Kependudukan
-+ dan Pencatatan Sipil

e, B T

"ASLINDA, S.Hut.,M.M

Nama SOP

NIP. 19791223 200501 2 012

PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.
.
3.

UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
UU No.23 Tshun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan PP No.102 Tahun 2012

Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah
dengan Perpres 96 Tahun 2018

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara
Daring

1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi

Kependudukan

2. Memahamli Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi

Kependudukan

5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi

Kependudukan)




>

10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas

T Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2 SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Akta Perceraian tidak sesuai dengan
ketentuan

Pembuatan Akta Percaraian harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN

Pelaksana Mutu Baku
Customer | Operator Kabid Kepala Dinas
: Service SIAK Kependudukan | Sertifikator
No. K
" Keglatan Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output e
SIAK
Mengajukan permohonan Akta
: : i ., |Berkas
1. |Perceraian ke meja Customer lj 1. Pencatatan Perceraian 2 menit —
service (CS) onan
Formulir F2.01 vyang
4. telah diisi lengkap
Fotokopi Salinan
putusan pengadilan
b. vyang telah mempunyai
kekuatan hukum tetap
é Kutipan Akta
" Perkawinan
d. Fotokopi Kartu Keluarga
e KTP-el
Tida \/
Menerima,mengkoreksi,mencatat K Ya wm}mm_..
buku Agenda Harian dan /n-\\ | m:.”o onan
memverifikasi berkas permohonan -Mﬂmm:mv yang
k kelengkapan persyatannya.

2. _.SE REAPAPER R, ' Berkas Permohonan uc . dikoreksi dan
lika persyaratan lengkap maka AR it
diterukan ke Operator SIAK, dan jika _,__”m_._ ikasi
persyaratan tidak lengkap berkas petugas
dikembalikan kepada pemohon Customer

Service (CS)
Tida \Af Ya
Melakukan input data sesuai dengan J\
”mqiwvo:m: qmr:mx”“.__uﬁ”:”_m:ﬂ: Komputer SIAK,Printer, ATK dan 10 Data yang
- s st Berkas Permohonan Lengkap menit |diinput

Verifikasi draf Akta perceraian ke
kepala Bidang




Verifikasi dan Validasi Draf Akta

Ya

&

Data Proses

Kutipan Akta Perceraian

perceraian jika tidak sesuai Pengajuan
dikembalikan ke petugas Front = Sertifikasi TTE
t ii , Komputer Siak i
Office/Operator untuk diperbaiki, DatvmzdinpuL R _ Smenit dan
jika benar diteruskan ke Kepala Komputer
Dinas SIAK
Data yang
Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE , telah
i . 5 menit .
pada dokumen sesuai pengajuan dan Komputer SIAK tersertifikat
TTE
Melakukan Pencetakan Dokumen Komputer SIAK,Berkas Permohonan, Dokumen
dan menyerahkan dokumen yang Printer, ATK, Dokumen yang telah 2menit |Kutipan Akta
telah dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE Perceraian
: Dokumen
Feniblion Menedima Dokumen Dokumen Kutipan Akta Perceraian 1menit |Kutipan Akta

Perceraian




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 0%

Tanggal Pembuatan

o Fibruan 2023

Tanggal Revisi

4 lunt 20249

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

_Kepala Dinas Kependudukan

\\ ,dan Pencatatan Sipil

.\ NIP.19791223200501 2 012

Daring

Nama SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas

12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2 SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Surat keterangan pembatalan perkawinan
dan catatan pinggit tidak sesuai dengan ketentuan

Pembuatan surat keterangan pembatalan perkawinan dan catatan pinggir harus dilengkapi
Persyaratan Administrasinya, di Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan




SOP PELAYANAN PEMBATALAN PERKAWINAN

PR —

Pelaksana Mutu Baku
Customer | Operator Kabid Kepala Dinas
. Service SIAK Kependudukan| Sertifikator
= K Keterangan
- - Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output e
SIAK
Mengajukan permohonan Surat
Pembatalan Perkawinan dan catatan PencatatanPembatalan Berkas

1. Iv‘ _ 1. ] i
pinggir ke meja Customer service Perkawinan 2mentt | hGnan
(Cs)

Formulir F2.01 yang
3 telah diisi lengkap
Fotokopi Salinan
putusan  pengadilan
yang telah mempunyai
b. kekuatan hukum tetap
= Kutipan Akta
* Perkawinan
d Fotokopi Kartu
" Keluarga
e KTP-el
- Jﬂ
Menerima,mengkoreksi,mencatat Tidak \\../ Ya Berkas
buku Agenda Harian dan N\ Permohonan
memverifikasi berkas permohonan 4 _m__ﬁ”mu yang
tela
untuk kelengkapan persyatannya. 10
4 k ; .

- Jika persyaratan lengkap maka Berkas Permohonan B n__rowm_a_ n.m_._
diterukan ke Operator SIAK, dan jika diverifikasi
persyaratan tidak lengkap berkas mmemm
dikembalikan kepada pemohon cﬂ_uz..mn

Service (CS)
r
Tidak \
Melakukan input data sesuai dengan ./ Ya
dil irkan
nmqao__do:mz ks o e Komputer SIAK,Printer, ATK dan |10 Data yang

3. |kemudian melakukan pengajuan attac b el Kansks i il
Verifikasi draf pembatalan gXap p
perceraian ke kepala Bidang




Verifikasi dan Validasi Draf .M_h V' ” i Data Proses
um_._.__u.mr.w._m: _umjnm_.mi: jika tidak < Pengajuan
sesuai dikembalikan ke petugas Data yang diinput, Komputer Siak |S menit [Sertifikasi TTE
Front Office/Operator untuk dan Komputer
diperbaiki, jika benar diteruskan ke SIAK
Kepala Dinas
.U Data yang
Kepala Dinas Membubuhkan TTE H Data Proses Pengajuan Sertifikasi — telah
pada dokumen sesuai pengajuan TTE dan Komputer SIAK tersertifikat
TTE
_ Dokumen
Komputer SIAK,Berkas s
Melakukan Pencetakan Dokumen Persnohionan, Printer, ATK, . Keterangan
dan:menyerstikan dokumen yang Dokumen yang telah tersertifikat e vm_._.__umn.u_w_..
telah dicetak kepada pemohon e Perkawinan
dan catatan
pinggir
r
G Dokumen
Surat
Pemohon Menerima Dokumen Surat Dokumen Surat Keterangan Keterangan
Keterangan Pembatalan Perkawinan Pembatalan Perkawinan dan 1 menit |Pembatalan
dan catatan pinggir catatan pinggir Perkawinan
dan catatan
pinggir




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 04

Tanggal Pembuatan | 08 Ttehruan 2022

Tanggal Revisi 14 br_j_ 5024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh ____Kepala Dinas Kependudukan

~dan Pencatatan Sipil

+ €7 NIP. 19791223 200501 2 012

Nama SOP PELAYANAN vmznup._ﬁ.;z __umw_.sf_z_zpz
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No0.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan

3. UU No0.23 Tzhun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013

4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan PP No0.102 Tahun 2012

5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah
dengan Perpres 96 Tahun 2018

6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019

7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran

9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara
Daring

2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan

4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
Kependudukan

5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
Kependudukan)




bl

.l

10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2. SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
3. SOP Pencatatan Pengesahan Anak

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

lika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Akta Perkawinan tidak sesuai dengan
ketentuan

Pembuatan Akta Perkawinan harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di Arsipkan/dokumentasi
dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN

Pelaksana Mutu Baku i
Customner | Operator Kabid Kepala Dinas ;
No. Keglata Service SIAK Kependudukan | Sertifikator !
e Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK “
[
. . ﬁ
_Smsmmh.r_rm: nmqamrc:m: R u Pencatatan Perkawinan . ;
1. |Perkawinan ke meja Customer 1. 2 menit |Berkas Permohonan

service (CS)

Penduduk WNI

Formulir F2.01 yang
telah diisi lengkap

Fotokopi Surat
keterangan telah
terjadinya perkawinan
dari pemuka agama atau
penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan Yang
Maha Esa

Pas foto 4x6 berwarna
suami dan istri

Kartu Keluarga
KTP-el

Akta Kelahiran
Suami/lstri

Bagi janda atau duda
karena cerai mati
melampirkan Akta
kematian pasangannya

h. Bagi janda atau duda
karena cerai hidup
melampirkan Akta
perceraian

Pencatatan Perkawinan
berlangsung sebelum berusia
19 tahun:




Formulir F2.01 yang
telah diisi lengkap

Fotokopi Surat
keterangan telah
terjadinya perkawinan
dari pemuka agama atau
penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan Yang
Maha Esa

Fotokopi penetapan
pengadilan tentang
dispensasi perkawinan

Pas foto 4x6 berwarna
suami dan istri

Kartu Keluarga
KTP-el

Akta Kelahiran
Suami/lstri

Pencatatan Perkawinan yang
ditetapkan pengadilan

a.

Formulir F2.01 yang
telah diisi lengkap

Fotokopi salinan
penetapan pengadilan
mengenai perkawinan
antar umat yang
berbeda agama atau
perkawinan yang tidak
dapat dibuktikan dengan
akta perkawinan.

Pas foto 4x6 berwarna
suami dan istri

Kartu Keluarga
KTP-el

Akta Kelahiran
Suami/istri




Pencatatan Perkawinan yang
salah satu atau kedua suami
isteri meninggal dunia
sebelum pencatatan
perkawinan

Formulir F2.01 yang
telah diisi lengkap

Fotokopi Surat
keterangan telah
terjadinya perkawinan

b. dari pemuka agama atau
penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan Yang
Maha Esa

Surat pernyataan
tanggung jawab mutlak
c. kebenaran data sebagai
pasangan suami istri
dengan materai

Pas foto 4x6 berwarna
d. suamidan istrl yang
masih hidup

e. KartuKeluarga

KTP-el pasangan yang
masih hidup

Pencatatan Perkawinan
pasangan suami dan istri yang
dalam kartu keluarga status
cerai hidup belum tercatat.

Formulir F2.01 yang

a.
telah diisi lengkap




Fotokopi Surat
keterangan telah
terjadinya perkawinan
dari pemuka agama atau
penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan Yang
Maha Esa

Surat pernyataan
tanggung jawab mutlak
kebenaran data sebagai
pasangan suami istri
dengan materai

Pas foto 4x6 berwarna
suami dan istri

Kartu Keluarga
KTP-el

Akta Kelahiran
Suami/lstri

Pencatatan Perkawinan bagi
suami melangsungkan
perkawinan kedua dan
seterusnya

a.

Formulir F2.01 yang
telah diisi lengkap

Fotokopi Surat
keterangan telah
terjadinya perkawinan
dari pemuka agama atau
penghayat xmumqnmﬁmﬁ
terhadap Tuhan Yang
Maha Esa

Fotokopi penetapan
pengadilan tentang izin
perkawinan dari istri sah




Pas foto 4x6 berwarna
suami dan istri

Kartu Keluarga
f. KTP-el

Akta Kelahiran
Suami/istri

Pencatatan Perkawinan
Orang Asing :

a.

Formulir F2.01 yang
telah diisi lengkap

Fotokopi Surat
keterangan telah
terjadinya perkawinan
dari pemuka agama atau
penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan Yang
Maha Esa

Pas foto 4x6 berwarna
suami dan istri

Fotokopi Dokumen
Perjalanan

SKTT bagi pemegang
KITAS

Kartu Keluarga
KTP-el

Izin dari negara atau
perwakilan negaranya

Akta Kelahiran

Bagl janda atau duda
karena cerai mati
melampirkan Akta
kematian pasangannya

Bagi Janda atau duda
karena cerai hidup
melampirkan Akta
perceraian




Menerima,mengkoreksi,mencatat Tidak
buku Agenda Harian dan Ya Bérkas Parmiohonan
memverifikasi berkas permohonan /\
lengkap yang telah
2. _._.:Ex kelengkapan persyatannya. Berkas Permohonan 10 menit |dikoreksi dan
Jika persyaratan lengkap maka diverifikasi petugas
diterukan ke Operator SIAK, dan jika Customer Service (CS)
persyaratan tidak lengkap berkas
dikembalikan kepada pemohon
Melakukan input data sesuai Tidal \__/ Ya
n_.m.._mmJ Umq:.._u_..o:u._._ ¥ang N Komputer SIAK,Printer, ATK dan : »
3. |dilampirkan kemudian melakukan X Berkas Pirmahondn Lengkip 10 menit |Data yang diinput
pengajuan Verifikasi draf Akta
perkawinan ke kepala Bidang
v Td
Verifikasi dan Validasi Draf Akta Tidak \/I
perkawinan jika tidak sesuai < Data Proses
dikembalikan ke petugas Front s . : Pengajuan Sertifikasi
4. Data yang diinput, Komputer Siak |5
Office/Operator untuk diperbaiki, ARagoRap P e TTE dan Komputer
jika benar diteruskan ke Kepala SIAK
Dinas
5 Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi 5 it Data yang telah
*  |pada dokumen sesuai pengajuan TTE dan Komputer SIAK MR tersertifikat TTE
|
Komputer SIAK,Berkas
Melakukan Pencetakan Dokumen Permohonan, Printer, ATK, . Bl A
6. |dan menyerahkan dokumen yang Bokumen yang telah tersertifikat 2 menit P
telah dicetak kepada pemohon TTE YR8 A REfkawanan
h 4
Pemohon Menerima Dokumen Akta . . Dokumen Akta
7. Perkawinan E Dokumen Akta Perkawinan 1 menit Perkstilnan




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 0h

Tanggal Pembuatan | 08 Februan 2023

Tanggal Revisi 14 Juni 8084

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan
o [ .M-m.ma Pencatatan Sipil

~ASLINDA; S.Hut.,M.M

. NIP.19791223.200501 2 012

Daring

Nama SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
B. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan

Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

12, P'eroa Kapupaten Kayong Utara NO.b 1anun £UZ1 tentang Ferubahan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. SOP Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA) 2. ATK
3. Blanko Pendukung
4. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
lika SQP tidak dilaksanakan penyelesaian Akta Kelahiran tidak sesuai dengan Pembuatan Akta Kelahiran harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di

ketentuan Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




/4

SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemchon

Customer
Service
(Cs)

Operator
SIAK

Kabid
Kependudukan
Verifikator

SIAK

Kepala Dinas
Sertifikator
TTE

Kelengkapan

Output

Keterangan

Mengajukan permohenan Akta

Kelahiran ke meja Customer
service (CS)

—~C D

1.

Pencatatan Kelahiran WNI

d.

Formulir F2.01 yang telah
diisi lengkap

Fotokopi Surat
keterangan kelahiran
Fotokopi buku
nikah/Kutipan Akta
perkawinan orang tua
atau SPTIM kebenaran
sebagai pasangan suami
istri

KK dimana penduduk
terdaftar

Pencatatan Kelahiran WNI
yang Tidak Diketahui Asal

1=

Formulir F2.01 yang telah
diisi lengkap

BAF KREPONSIAN UNTUK
bayi baru lahir/ SPTIM
darl pengasuh untuk

ralnio band

lgentitas 2 (Qua) orang

eakel

Pencatatan kelahiran Orang
Asing

Formulir F2.01 yang telah
diisi lengkap

Fatokopi Surat
keterangan kelahiran
Fotokopi Buku
Nikah/Kutipan akta
perkawinan/bukti lain
yang sah atau SPTJM
kebenaran sebagai
pasanean suami lstrl

Fotokopi Dokumen
Perfalanan

Fotokopi KTP-el orang tua
atau kartu izin tinggal
tetap atau kartu izin
tinggal terbatas atau visa
kunjungan.

2 menit

Berkas
Permohonan




Menerima,mengkoreksl,menca Tidak Berkas
tat buku Agenda Harlan dan LE] Permohonan
memverifikasl berkas ./"\\ lengkap yang
permohonan untuk telah
2 kelengkapan persyatannya. Berkas Permchonan o i dikoreksi dan
" |Jika persyaratan lengkap maka menit diverifikasi
diteruskan ke Operator SIAK, petugas
dan Jika persyaratan tidak Customer
lengkap berkas dikembalikan Service (C5)
kepada pemohon
b & Ya
Melakukan Input data sesuai Tdaki| © AN
dengan permohonan yang N
A dilampirkan kemudian L Komputer SIAK,Printer, ATK dan 10 , uwﬂu yang
" |melakukan pengajuan Berkas Permohonan Lengkap menit  |diinput
Verifikasi draf Akta Kelahiran
ke kepala Bidang %
Tidak \\__/l
Verifikasi dan Validasi Draf < Data Proses
Akta Kelahiran jika tidak sesuai Pengajuan
. dikembalikan ke petugas Front Data yang diinput, Komputer Siak |5 menit |sertifikasi TTE
Office/Operator untuk dan Komputer
diperbaiki, jika benar SIAK
diteruskan ke Kepala Dinas
Datayang
Kepala Dinas Membubuhkan Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE ~telah
5. |TTE pada dokumen sesual dan Komputer SIAK > cerseriitiian
pengajuan TTE
Melakukan Pencetakan nu Komputer SIAK,Berkas Permohonan, Dokumen
6. Dokumen dan menyerahkan Printer, ATK, Dokumen yang telah |2 menit |Akta
dokumen yang telah dicetak tersertifikat TTE Kelahiran
kepada pemohon
5 AIU Dokumen
7 Pemochon Menerima Dokumen Dokumen Akta Kelahiran 1 menit |akts
Akta Kelahiran
Kelahiran




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 06

Tanggal Pembuatan

09 Tebuaon 202%

Tanggal Revisi

4 Jumi 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

_Kepala Dinas Kependudukan
11 . dan Pencatatan Sipil

< ASLINDA, S Hut.,M.M

' NIP. 19791223 200501 2 012

Daring

Nama SOP PELAYANAN PENCATATAN LAHIR MATI
Dasar Hukum Kualifikosi Peloksana
1. UU No.1Tzhun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas

12. Peraturan Dzerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2, ATK

3. Blanko Pendukung

4, Printer

Peringatan

Pencatatan don Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Surat keterangan lahir mati tidak sesuai
dengan ketentuan

Pembuatan surat keterangan lahir mati harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN LAHIR MATI

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Customer
Service
(cs)

Operator
SIAK

Kabid
Kependudukan
Verlfikator

SIAK

Kepala Dinas
Sertifikator
TTE

Kelengkapan Waktu

Output

Keterangan

Mengajukan permohonan
Surat Keterangan Lahir Mati
ke meja Customer service
(cs)

1

2 telah diisl

b. yangtidak

¢ lahir mati

Pencatatan Lahir

2 menit
Mati Sigt

Formulir
F2.01 yang

lengkap

pernyataan
dari orang
tua kandung
atau wali bagi

memiliki
Surat
keterangan
lahir mati

Fotokopi
Surat
keterangan
lahir mati
dari rumah
sakit/puskes
mas/fasilitas
kesehatan/
atau surat
keterangan

dari nahkoda
kapal
laut/kapal
pesawat
terbang atau
darl dari
kepala
desaflurah
Jika lahir mati
dirumah.

Fatokopi
kartu
keluarga
orang tua.

Berkas
Permohonan




Menerima,mengkoreksi,me

Tidak

Ya

lahir mati

ncatat buku Agenda Harian \ Berkas
dan memverifikasi berkas Permohonan
permohonan untuk lengkap yang
kelengkapan persyatannya. 10 telah
2. |lika persyaratan lengkap Berkas Permchonan L it dikoreksi dan
maka diterukan ke Operator diverifikasi
SIAK, dan jika persyaratan petugas
tidak lengkap berkas Customer
dikembalikan kepada Service (CS)
pemchon
b
Melakukan input data Tidpk \\ Ya
sesual dengan permohonan /
yang dilampirkan kemudian Komputer SIAK,Printer,
3. |melakukan pengajuan ATK dan Berkas w:on:__n ._uu“”_wuunzn
Verifikasi draf surat Permochenan Lengkap
keterangan lahir mati ke
kepala Bidang
ida
k Ya
Verifikasi dan Validasi Draf Dits Proses
surat keterangan lahir mati, E
jika tidak sesual Fengujuan
Data yang dilnput, sertifikasi TTE
4. |dikembalikan ke petugas Komputer Siak 5 menit i
Front Office/Operator —
untuk diperbaikl, jika benar SIAK
diteruskan ke Kepala Dinas
Kepala Dinas Data Proses Pengajuan Data yang
5. |Membubuhkan TTE pada Sertifikasi TTE dan s menit |"'2"
dokumen sesuai pengajuan Komputer SIAK terserifikat
[ TTE
Melakukan Pencetakan Komputer SIAK,Berkas Dokumen
6 Dokumen dan menyerahkan Permohonan, Printer, 5 mehi surat
dokumen yang telah dicetak ATK, Dokumen yang keterangan
kepada pemchon telah tersertifikat TTE lahir mati
A
Pemohon Menerima G Dokumen
Dokumen surat . |surat
7. |Dokumen Surat keterangan : . 1 menit
keterangan lahir mati keterangan

|ahir mati




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 0%

Tanggal Pembuatan

0¥ Tibnian 2073

Tanggal Revisi

14 luv 024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Kependudukan

-7 ! .dan Pencatatan Sipil

ASLINDA, S.Hut.,M.M

NIP. 19791223 200501 2 012
PELAYANAN PENCATATAN KEMATIAN

Daring

Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tzhun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 S. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
B. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2 SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektranik (KTP-el)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
ATK

m.
m.m_m:xovm:n_cw::m
4, Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Akta Kematian tidak sesuai dengan
ketentuan

Pembuatan Akta Kematian harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN KEMATIAN

Pelaksana Mutu Baku
Customer | Operator Kabid Kepala Dinas
No. Kegiat Service SIAK Kependudukan| Sertifikator Keterangan
e Pemohon | (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK
Mengajukan permohonan Akta Berkas
1. |Kematian ke meja Customer 1. Pencatatan kematian 2 menit Permokonan

service (CS)

b.

Surat kematian dari dokter atau
kepala desa/lurah atau yang
disebut dengan nama lain

Surat keterangan kepolisian
bagi kematian seseorang yang
tidak jelas identitasnya

Salinan penetapan pengadilan
bagi seseorang yang tidak jelas
keberadaannya karena hilang
atau mati tetapi tidak
ditemukan jenazahnya

Fotokopi Kartu Keluarga atau
dokumen perjalanan Republik
Indonesia bagi WNI bukan
penduduk atau fotokopi
dokumen perjalanan bagi orang
asing.




Tida

Berkas

Menerima,mengkoreksi,mencata Ya

t buku Agenda Harian dan L Permohonan
memverifikasi berkas /_.\ lengkap yang
permohonan untuk kelengkapan telah dikoreksi

2. |persyatannya. Jika persyaratan Berkas Permohonan 10 menit [dan
lengkap maka diterukan ke diverifikasi
Operator SIAK, dan jika petugas
persyaratan tidak lengkap berkas Customer
dikembalikan kepada pemohon Service (CS)
Melakukan input data sesuai 7 Ya
dengan permohonan yang Tida \/

3 dilampirkan kemudian /\ Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas S Data yang

*  |melakukan pengajuan Verifikasi B Permohonan Lengkap diinput
draf akta kematian ke kepala
Bidane -
Tidak \u
Verifikasi dan Validasi Draf akta /\\ e o
kematian jika tidak sesuai .

g, (henialicen ke petugasFon Data yang diinput, Komputer Siak S menit |Sertifikasi TTE
Office/Operator untuk diperbaiki, fay Rarinuter
jika benar diteruskan ke Kepala SiAK
Dinas

_L _ Data yang

5 Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE — telah

" |pada dokumen sesuai pengajuan dan Komputer SIAK tersertifikat
TTE
Melakukan Pencetakan Dokumen Komputer SIAK,Berkas Permohonan, Dokumen

6. |dan menyerahkan dokumen yang Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit |[Kutipan Akta
telah dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE Kematian
Pemohon Menerima Dokumen Dokumen

7. Dokumen Kutipan Akta Kematian 1menit [Kutipan Akta

Kutipan Akta Kematian

Kematian




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 0%

Tanggal Pembuatan

o8 Tebruan 2023

Tanggal Revisi

14 JGum 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

_Kepala Dinas Kependudukan

711 17 dan Pencatatan Sipil

i

~AsLI

~ NIP. 19791223 200501 2 012

Daring

Nama SOP PELAYANAN PENCATATAN m.mznbzm_cp._.hz ANAK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peraiatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2 SOP Pencatatan Kelahiran

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
. ATK
Blanko Pendukung

s owon

. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Catatan Pinggir Pengangkatan Anak tidak
sesuai dengan ketentuan

Pembuatan Catatan Pinggir Pengangkatan Anak harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
Service SIAK Kependudukan | Sertifikator
No. Kegiatan Pemohon = .Wmlﬁwn__c_. .._ﬂ, : e — P— Keterang:
SIAK
Mengajukan permohonan i
1 e i 1. Pencatatan Pengangkatan Anak |2 menit Bedas
" |Anak ke meja Customer ' Permohonan
service (CS)
. Formulir F2.01 yang telah
" diisi lengkap
Fotokopi salinan Salinan
b penetapan pengadilan
*  tentang pengangkatan
anak
Kutipan Akta kelahiran
c.  anzak
d Fotokopi Kartu Keluarga
" orang tua angkat
e. Fotokopi Dakumen
e  Perjalanan bagi orang tua
angkat Orang Asing
Zm:m:_._._y_,_.._m:wxo_.m_ﬁ_\:._m:n Tk \/ Ya
atat buku Agenda Harian dan / Berkas
memverifikasi berkas ;\ Permohonan
permohonan untuk lengkap yang
kelengkapan persyatannya. telah
2. |lika persyaratan lengkap Berkas Permohonan 10  |dikoreksi dan
maka diterukan ke Operator menit diverifikasi
SIAK, dan jika persyaratan petugas
tidak lengkap berkas Customer
dikembalikan kepada Service (CS)
pemohon




Melakukan input data sesuai
dengan permohonan yang
dilampirkan kemudian
melakukan pengajuan
Verifikasi draf pengangkatan
anak ke kepala Bidang

}

&

Ya

Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas
Permohonan Lengkap

Data yang
diinput

Verifikasi dan Validasi Draf
pengangkatan anak jika tidak
sesuai dikembalikan ke
petugas Front
Office/Operator untuk
diperbaiki, jika benar
diteruskan ke Kepala Dinas

M

Data yang diinput, Komputer Siak

Data Proses
Pengajuan
Sertifikasi TTE
dan Komputer
SIAK

Data yang
Kepala Dinas _c_maa:_u:_.._‘nm_.. Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE dan telah
FTE gt dopumenisesi) Komputer SIAK tersertifikat
pengajuan e

Dokumen
Melakukan Pencetakan Komputer SIAK,Berkas Permohanan, Catatan
Dokumen dan 3m:<mqw:xm: Printer, ATK, Dokumen yang telah Pinggir
dokumen yang telah dicetak tersertifikat TTE Hengargkitan
kepada pemohon

anak

Dokumen
Pemohon Menerima Dokumen Catatan Pinggir Pengangkatan Eatawan
Dokumen Catatan Pinggir ansk Pinggir
Pengangkatan anak Pengangkatan

anak




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 09

Tanggal Pembuatan

08 Tehtuan 32623

Tanggal Revisi

14 Jun! 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

_Kepala Dinas Kependudukan
/7~ ;> dan Pencatatan Sipil

b T R -

= €7 ASLINDA, S.Hut ,M.M

> NIP. 19791223 200501 2 012

Daring

Nama SOP PELAYANAN 1m2n.>._..>_._.hz PENGAKUAN ANAK
Dosar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UUNo.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tzhun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No0.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Catatan Pinggir Pengakuan Anak tidak
sesuai dengan ketentuan

Pembuatan Catatan Pinggir Pengakuan Anak harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
: ifikator Ketd
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sertifi
. Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu | Output
SIAK
Mengajukan permohonan _  |gerkas
1. Pencatatan Pengakuan Anak ke £ 1. Pencatatan Pengakuan Anak 2 menit e

meja Customer service (CS)

a.  Formulir F2.01 yang telah diisi lengkap

Surat pernyataan pengakuan anak dari
ayah biologis yang disetujui oleh ibu
kandung atau fotokopi penetapan
pengadilan mengenai pengakuan anak
jika ibu kandung orang asing.

Fotokopi Surat keterangan telah
terjadinya perkawinan dari pemuka
agama atau penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan YME

c.

d.  Kutipan Akta kelahiran anak

e. Fotokopi Kartu Keluarga

Dokumen Perjalanan bagi ibu kandung

f. Orang Asing

Pencatatan pengakuan anak yang dilahirkan
diluar perkawinan yang sah menurut hukum
agama/kepercayaan terhadap Tuhan Yang
Maha Esa.

4 Fotokopi salinan penetapan pengadilan

b. Kutipan akta kelahiran anak

c.  Fotokopi kartu keluarga ayah atau ibu.




Berkas

Menerima,mengkoreksi,mencatat Ya
Tidak Permohonan
buku Agenda Harian dan lengkap yang
memverifikasi berkas permohonan 4/_,\ nm_um: y
tuk kel .

& _._.: uk kelengkapariparsvataniva Berkas Permchonan 10 menit |dikoreksi dan
Jika persyaratan lengkap maka dresi ks
diterukan ke Operator SIAK, dan jika tugas
persyaratan tidak lengkap berkas M”mﬁn.mama
dikembalikan kepada pemohon

Service (CS)
r
Melakukan input data sesuai Tida \/ Ya
dengan hona
. B X petmano ,_._ Yang /\ Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas .. |Data yang

3. |dilampirkan kemudian melakukan A i i 10 menit dinpit
pengajuan Verifikasi draf e i
pengakuan anak ke kepala Bidang

; : Tidak L
Verifikasi dan Validasi Draf Data Proses
pengakuan anak jika tidak sesual Pengajuan
dikembalikan ke petugas Front -~ Sertifikasi TTE

4. Datayangd K i i
Office/Operator untuk diperbaiki, ¥anEclinept, SomputesSiak SIS dan
jika benar diteruskan ke Kepala Komputer
Dinas SIAK

Data yang

S Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE dan Komputer . |telah

*  |pada dokumen sesuai pengajuan SIAK 5 menit enecartiiliat
[ TTE
Dokumen
Akta
Melakukan Pencetakan Dokumen g Sl ) Pengakuan

6. dan menyerahkan dokumen yang >“”;”=”q S _m_ﬂ::owo:.m.:. Printer, 2 menit Anak dan

telah dicetak kepada pemohan ,» Dokumen yang telah tersertifikat TTE Catatan
Pinggir
Pengakuan
anak
Dokumen
Akta

Pemohon Menerima Dokumen Akta o Pengakuan

7. Pengakuan Anak dan Catatan Dokumen Akta Pengakuan Anak dan Catatan Pinggir i maxil Anak dan
Pinggir Pengakuan anak Pengakuan anak Catatan

Pinggir
Pengakuan

anak




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP \0

Tanggal Pembuatan

03 Tebtuon 202%

Tanggal Revisi

14 Jum 2079

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

__Kepala Dinas Kependudukan
/~ 7, ~'dan Pencatatan Sipil

< ASLINDA, S.Hut. M.M
" NIP. 19791223 200501 2 012

Daring

Nama SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No0.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Dzerzh Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkopan
1.

Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
ATK

~.
u.m_mzrcvm:n:_n_._:m
4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Catatan Pinggir Pengesahan Anak tidak

Pembuatan Catatan Pinggir Pengesahan Anak harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
sesuai dengan ketentuan

Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Customer
Service
(Cs)

Operator
SIAK

Kabid
Kependudukan
Verifikator

SIAK

Kepala Dinas
Sertifikator
TTE

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Mengajukan permohonan Pencatatan
Pengesahan Anak ke meja Customer

service (CS)

2.

Pencatatan Pengesahan Anak bagi
penduduk WNI

a.

b.

d.

Formulir F2.01 yang telah diisi
lengkan

Kutipan Akta kelahiran anak

Kutipan Akta perkawinan yang
menerangkan terjadinya
peristiwa perkawinan agama
atau kepercayaan terhadap
Tuhan Yang Maha Esa terjadi
sebelum kelahiran anak

Fotokopi Kartu Keluarga orang
tua

Pencatatan Pengesahan Anak bagi
Penduduk Orang Asing:

Formulir F2.01 yang telah diisi
lengkap

Kutipan Akta kelahiran

Fotokopi Kutipan Akta
perkawinan yang menerangkan
terjadinya peristiwa perkawinan
agama atau kepercayaan
terhadap Tuhan Yang Maha Esa
terjadi sebelum kelahiran anak

Fotokopi Kartu Keluarga orang
tua

Fotokopi Dokumen Perjalanan
bagi ayah atau ibu Orang Asing

Pencatatan Pengesahan Anak yang
dilahirkan sebelum orang tuanya
melaksanakan perkawinan Sah
menurut hukum agama atau
kepercayaan terhadap Tuhan YME :

2 menit

Berkas
Permohonan




Formulir F2.01 yang telah diisi

o lengkap

b.
pengadilan

t. Fotokopi kartu keluarga

Fotokopl salinan  penetapan

Berkas
Menerima,mengkoreksi,mencatat buku Tidak \\:/ Ya Permohonan
Agenda Hanan dan memverifikasi berkas lengkap yang
permohonan untuk kelengkapan /:\ telah dikoreksi
2 persyatannya. Jika persyaratan lengkap Ya Berkas Permochonan 10 menit|dan
maka diterukan ke Operator SIAK, dan diverifikasi
jika persyaratan tidak lengkap berkas petugas
dikembalikan kepada pemohon Customer
Service (CS)
Melakukan input data sesuai dengan Tidak \\‘“I/ Ya
3 permohonan yang dilampirkan kemudian \ Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas 10 ieni Data yang
; melakukan pengajuan Verifikasi draf /. Permohonan Lengkap diinput
pengesahan anak ke kepala Bidang
r
Verifikasi dan Validasi Draf pengesahan Tidak \ /I. o Data Proses
anak jika tidak sesuai dikembalikan ke /\ Pengajuan
4. |petugas Front Office/Operator untuk Data yang diinput, Komputer Siak S menit |Sertifikasi TTE
diperbaiki, jika benar diteruskan ke dan Komputer
Kepala Dinas SIAK
Data yang
5 Kepala Dinas Membubuhkan TTE pada Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE dan P
" |dokumen sesuai pengajuan Komputer SIAK tersertifikat
TTE
H.u Dokumen Akta
Pengesahan
Melakukan Pencetakan Dokumen dan Komputer SIAK,Berkas Permohonan, Anak dan
6. [menyerahkan dokumen yang telah Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit |Catatan
dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE Pinggir
Pengesahan
anak
H” Dokumen Akta
Pengesahan
Pemohon Menerima Dokumen u.csm_ Dokumen Akta Pengesahan Anak dan Catatan Anak dan
7. |Pengesahan Anak dan Catatan Pinggir Pinggir Pengesahan anak 1 menit |Catatan
Pengesahan anak Pinggir
Pengesahan

anak




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP \1

Tanggal Pembuatan

od Tebtuan 8023

Tanggal Revisi

4 Jumy 8024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

s “xwum_m Dinas Kependudukan
/7.7~ 'dan Pencatatan Sipil

N,

]

7 ASLINDA, S.Hut.,M.M

7 NZ. NIP. 19791223 200501 2 012

WA T Pt

Daring

Nama SOP PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN NAMA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerzah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga

2 SOP Pencatatan Kelahiran

3 SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
4 SOP Penerbitan Kartu identitas Anak (KIA)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Catatan Pinggir Perubahan Nama tidak
sesuai dengan ketentuan

Pembuatan Catatan Pinggir Perubahan Nama harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sertlfikator Keterangan
g Pemochon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK
Mengajukan permohonan Berkas
1. |Pencatatan Perubahan nama ke 1, Pencatatan Perubahan Nama 2 menit —
meja Customer service (CS)
Formulir F2.01 yang telah diisi
lengkap
Fotokopi Salinan penetapan
pengadilan negeri
Kutipan Akta Pencatatan Sipil
Fotokopi Kartu Keluarga
Dokumen Perjalanan bagi Orang
Asing
_Sm:mqmau‘am:mwoamxh.?m:ﬂﬁn Tidak \\,r/ Ya "
buku Agenda Harian dan Permishsndr
memverifikasi berkas permohonan / iEnglap yana
untuk kelengkapan persyatannya. . telah dikoreksi
2. |iika persyaratan lengkap maka Berkas Permohonan 10 menit it b
diterukan ke Operator SIAK, dan i
lilka persyaratan .-_nmw lengkap Customer
berkas dikembalikan kepada Service (CS)
pemohon
: Tida \f Ya
Melakukan input data sesuai
dengan permohonan yang Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas _ |patayang
3. |dilampirkan kemudian melakukan Permohonan Lengkap 10 menit diinput
pengajuan Verifikasi draf
perubahan nama ke kepala Bidang




Verifikasi dan Validasi Draf

_ Tidak

Ya

erubah jika tidak i \n/ Data Proses
peruba u.s nama ji ak sesuai /\ Pengajuan
dikembalikan ke petugas Front = - . : ;
. - Data yang diinput, Komputer Siak 5 menit Sertifikasi TTE
Office/Operator untuk diperbaiki, dan Komputer
jika benar diteruskan ke Kepala SIAK
Dinas
Data yang telah
Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE dan —— _,m_-mm“mmﬁ
pada dokumen sesuai pengajuan Komputer SIAK e
|
Melakukan Pencetakan Dokumen Komputer S1AK,Berkas Permohonan, N“ﬂ”ﬂn“ﬁﬂm”.n i
i I
dan menyerahkan dokumen yang Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit porcbshan £
telah dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE Namia
DORGITIETT
Permohon Menetiia Hokumien Dokumen Catatan Pinggir Perubahan Nama 1 menit Catatan Pl
Catatan Pinggir Perubahan Nama Perubahan

Alama




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP {2
Tanggal Pembuatan A tebrwan 7092
Tanggal Revisi 14 Juat 26024
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan
> —--dan Pencatatan Sipil
Z~ ASLINDA, S.Hut.,M.M
'NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP PELAYANAN 1m2..n).._....>4>2 PERUBAHAN STATUS
KEWARGANEGARAAN WNA MENJADI WNI

Daring

Dosar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UUNo.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tzhun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tzhun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
te!zh diubzh dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No.37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentzng Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengzan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No B Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas

12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga

2 SOP Pencatatan Kelahiran

3 SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
4 SOP Penerbitan Kartu identitas Anak (KIA)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Catatan Pinggir Perubahan status
kewarganegaraan tidak sesuai dengan ketentuan

Pembuatan Catatan Pinggir Perubahan status kewarganegaraan harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, di Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN WNA MENJADI WNI

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sertifikator Keterangan
Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK
MaErsaiukaiy permalinnon Penctitin e Pencatatan Perubahan status —
1. e V-~ 1. kewarganegaraan WNA menjadi |2 menit
Permohonan

WNA menjadi WNI ke meja Customer
service (CS)

WHI

b.

-

Formulir F2.01 yang telah
diisi lengkap

Petikan Keputusan Presiden
tentang pewarganegaraan
dan berita acara pengucapan
sumpah atau pernyataan
janji setia atau Petikan
Keputusan Menteri yang
menyelenggarakan urusan
pemerintahan di bidang
hukum tentang perubahan
status kewarganegaraan

Fotokopi berita acara
pengucapan sumpah atau
pernyataan janjl setia

Kutipan Akta Pencatatan Sipil

Fotokopi Kartu Keluarga

KTP-el dan Fotokopl
Dokumen Perjalanan




Berkas

Tidak va
Menerima,mengkoreksi,mencatat buku i Permohonan
Agenda Harian dan memverifikasi J\ lengkap yang
berkas permohonan untuk kelengkapan telah
2. |persyatannya. Jika persyaratan lengkap Berkas Permohonan 10 menit  |dikoreksi dan
maka diterukan ke Operator SIAK, dan diverifikasi
jika persyaratan tidak lengkap berkas petugas
dikembalikan kepada pemchon Customer
Service (CS)
WEERULS T MPUT USTd SESUST ORI ST 1
permoheonan yang dilampirkan Tida .\\ / Ya
3 kemudian melakukan pengajuan / \ Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas o Data yang
" |Verifikasi draf Perubahan status Y Permohonan Lengkap diinput
kewarganegaraan WNA menjadi WNI
ke honal- Bid-r=
y
Verifikasi dan Validasi Draf Perubahan Tidak \ L Ya Data Proses
status kewarganegaraan WNA menjadi /\ Pengajuan
i WHI jika tidak sesuai dikembalikan ke Data yang diinput, Komputer Siak < menit Sertifikasi TTE
petugas Front Office/Operator untuk dan
diperbaiki, jika benar diteruskan ke Komputer
Kepala Dinas SIAK
Data yang
5 Kepala Dinas Membubuhkan TTE pada Data Proses Pengajuan Sertifikasl TTE dan n—— telah
" |dokumen sesuai pengajuan Komputer SIAK tersertifikat
[ TTE
Dokumen
Catatan
Melakukan Pencetakan Dokumen dan Komputer SIAK,Berkas Permcheonan, ”“Mmhw:
| I ———— Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit i ey
dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE kewarganegar
aan WNA
menjadi WNI
r
n v Dokumen
Catatan
Pemohon Menerima Dokumen Catatan Dokumen Catatan Pinggir Perubahan Pinggir
7. |Pinggir Perubahan status status kewarganegaraan WNA menjadi |1 menit | o P3han
kewarganegaraan WNA menjadi WNI WNI “BEu
ewarganegar
aan WNA

menjadi WHNI




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 13

Tanggal Pembuatan

08 Fibwuon 322

Tanggal Revisi

14 lunt 2224

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Kependudukan
-~ dan Pencatayn Sipil

ASLINDA, S.Hut. M.M
NIP. 19791223 200501 2 012

Nama SOP

PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN STATUS ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA MENJADI WNI

Daring

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UUNo.1Tzhun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No.12 Tehun 2005 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tzhun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
teizh diubzh dengan UU No.24 Tzhun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No.37 Tzhun 2007 tentang Pelzksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengzn PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
S. Perpres No.25 Tzhun 2002 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendzftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendzgri No.19 Tehun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No,109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No & Tahun 2016
B. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerzh Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga

2 SOP Pencatatan Kelahiran

3 SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
4 SOP Penerbitan Kartu identitas Anak (KIA)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung
4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian Catatan Pinggir Perubahan status
kewarganegaraan tidak sesuai dengan ketentuan

Pembuatan Catatan Pinggir Perubahan status kewarganegaraan harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, di Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN STATUS ANAK BERKEWARGANEGARAAN GANDA MENJADI WNI

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sertifikator Keterangan
Pemohon (cs) Verlfikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK
Mengajukan permohonan Pencatatan P k
s Perubahan status kewarganegaraan ABG em:”mﬁmﬁm_._ Perubahan mﬁn__Em h:.._. s _ JQE_Sm
* | menjadi WNI ke meja Customer service 1. berkewarganegaraan ganda menjadi |2 menit e~
WNI
(Cs)
3 Formulir F2.01 yang telah diisi
" lengkap
Fotokopi Keputusan Menteri
yang menyelenggarakan
b. urusan pemerintahan di bidang
hukum tentang perubahan
status kewarganegaraan
c. Kutipan Akta Pencatatan Sipil
d Kartu Keluarga bagi Penduduk
T OWNI
Menerima,mengkoreksi,mencatat buku Tidak 4/ Ya Berkas
Agenda Harian dan memverifikasi berkas Permohonan
permohanan untuk kelengkapan \ _m_._n_am. yang .
2. |persyatannya. Jika persyaratan lengkap Berkas Permohonan 10ment  |tE12N “..__rn_‘s_n._.
maka diterukan ke Operator SIAK, dan dan diverifikasi
jika persyaratan tidak lengkap berkas |petugas
dikembalikan kepada pemohon nc.ﬁ._n._ﬂnq
Service (CS)
) Tida \__/r Ya
Melakukan input data sesuai dengan
irkan kemudian
permohonan _.a_.__w. a.:uav_._ an kem Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas Data yang
3. |melakukan pengajuan Verifikasi draf Pemiohansn Leneka 10 menit ﬁ
Perubahan status kewarganegaraan ABG gkap diinput
menjadi WNI ke kepala Bidang




Verifikasi dan Validasi Draf Perubahan _’,_.__nmr \/ o Data Pri
status kewarganegaraan ABG menjadi /\\ vwsnm.:om«qwm
4. N A Data yang diinput, Komputer Siak 5 menit Sertifikasi TTE
petugas Front Office/Operator untuk dae KBeF
diperbaiki, jika benar diteruskan ke m”p_.r P
Kepala Dinas
Data yang
5 Kepala Dinas Membubuhkan TTE pada Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE dan = it telah
" |dckumen sesuai pengajuan Komputer SIAK men tersertifikat
— TIE
|Dokumen
Catatan Pinggir
Melakukan Pencetakan Dokumen dan Komputer SIAK,Berkas Permohonan, Perubahan
6. |menyerahkan dokumen yang telah Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit status
dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE kewarganegar
aan WNA
menjadi WNI
Dokumen
Catatan Pinggir
_u.nﬂo.w.o__._ Menerima Dokumen Catatan Dokumen Catatan Pinggir Perubahan status ; : Perubahan
7. |Pinggir Perubahan status kewarganegaraan WNA menjadi WNI e status
kewarganegaraan WNA menjadi WNI |kewarganegar
aan WNA
menjadi WNI




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Tanggal Efektif

Nomor SOP 14
Tanggal Pembuatan | 08 Tchruon 20232
Tanggal Revisi 14 Junmi 2024

Disahkan Oleh

- \xmum_m _u_:mm xmum:acn:_ﬁ:

Nama SOP _um;<>z>z _.m%m.mdm.._.bz vmm_m._._csp PENTING LAINNYA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No0.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4, Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
S. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
B. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara

Daring




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penerbitan Kartu Keluarga

2 SOP Pencatatan Kelahiran

3 SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
4 SOP Penerbitan Kartu identitas Anak (KIA)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesalian Catatan Pinggir Perubahan Peristiwa
penting lainnya tidak sesuai dengan ketentuan

Pembuatan Catatan Pinggir Perubahan peristiwa penting lainyya harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, di Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sertifikator Keterangan
Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK
Mengajukan permohonan Pencatatan i
1. |perubahan peristiwa penting lainnya ke 1. vm:q.a._wmﬁu Serlbn i 2 menit Berkas Permohonan
meja Customer service (CS) penting lainnya
Formulir F2.01 yang telah
a
diisl lengkap
5alinan penetapan
b. pengadilan negeri tentang
Peristiwa Penting lainnya
Kutipan Akta Pencatatan
c. i
Sipil
d. Fotokopi Kartu keluarga
e KTP-el
Menerima,mengkoreksi,mencatat buku Tidak "/ Ya
Agenda Harian dan memverifikasi berkas \ .Wm:ﬁu Permchonan
permohonan untuk kelengkapan y _m.uwruu ..__ﬁ:n telah
2. |persyatannya. Jika persyaratan lengkap gerkas Permohanan T
maka diterukan ke Operator SIAK, dan diverifikasi vmn_,._wmu
jika persyaratan tidak lengkap berkas Customer Service
dikembalikan kepada pemohon (cs)
r
Melakukan input data sesuai dengan Tida \/ Ya
permohonan yang dilampirkan kemudian / T m——
3. [melakukan pengajuan Verifikasi draf ( e i ' 10menit |Data yang diinput
perubahan peristiwa penting lainnya ke
kepala Bidang
r
Tidak \/ Ya
Verifikasi dan Validasi Draf perubahan
peristiwa penting lainnya jika tidak sesual /\\ Data Proses , !
4. |dikembalikan ke petugas Front Data yang diinput, Komputer Siak & menit Pengajuan Sertifikasi
Office/Operator untuk diperbaiki, jika _m._q»m.nnm_._ Komputer

benar diteruskan ke Kepala Dinas




lainnya

Peristiwa penting lainnya

Kepala Dinas Membubuhkan TTE pada Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE & menit Data yang telah
dokumen sesuai pengajuan dan Komputer SIAK tersertifikat TTE
Wsiakakion Pancatikan Dokmen don Komputer SIAK,Berkas Permohonan, Mo_:___.._._w_._ nmhu”m "
n;
menyerahkan dokumen yang telah Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit wna s n_ -
: - Peristiwa penting
dicetak kepada pemohon tersertifikat TTE :
lainnya

4 Dokumen Catatan
Pemonhon Mensrims Sokumen Caatan Dokumen Catatan Pinggir Perubahan _ |pinggir Perubahan
Pinggir Perubahan Peristiwa penting 1 menit

Peristiwa penting
lainnya




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP 15

Tanggal Pembuatan

08 Tebtuon 2c23

Tanggal Revisi

4 Junm 2024

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

-~ Kepala Dinas Kependudukan
. »~ dan Pencatatan Sipil

_\%, € ASLINDA, S.Hut.,M.M
NIP..19791223 200501 2 012

Daring

Nama SOP s
SIPIL =
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UU No0.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara

PELAYANAN PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk
11. Perda Kabupaten Kayong Utara No.26 Tahun 2010 tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2 SOP Pencatatan Kelahiran

SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
4 SOP Penerbitan Kartu identitas Anak (KIA)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
. ATK

Blanko Pendukung
. Printer

s woN

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian pembetulan akta pencatatan sipil tidak
sesuai dengan ketentuan

Pembetulan akta pencatatan sipil harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sertifikator Keterangan
Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK
M juk h
CRESI A pErmRLonan vm:nu.nm"u_.. Pencatatan pembetulan akta 5 Berkas
1. |pembetulan akta pencatatan sipil ke e I : 2 menit
; X pencatatan sigil Permohonan
meja Customer service {CS)
& Formulir F2.01 yang telah d
" lengkap
Fotokopi Dokumen autentik
p. Yane menjadi persyaratan
" pembuatan Akta Pencatatan
Sipil
¢. Kutipan Akta Pencatatan Sipil
c. dimanaterdapat kesalahan tulis
redaksional
Berkas
Menerima,menghkoreksi,mencatat buku Tidak \h/ Ya Permohonan
Agenda Harian dan memverifikasi /\ ltengkep yone
berkas permohonan untuk kelengkapan telah dikoreksi
2. |persyatannya. lika persyaratan lengkap Berkas Permohonan 10 menit dan diverifikasi
maka diterukan ke Operator SIAK, dan petugas
jika persyaratan tidak lengkap berkas Clsteniot
dikembalikan kepada pemohon Service (CS)
Tid X Y.
Melakukan input data sesuai dengan Ida \// a
_um:so#...o:m_._ yang n_.._m_._._n:w.u: / \\ Komputer SIAK,Printer, ATK dan Berkas .. |Datayang
3. |kemudian melakukan pengajuan 1 Permohonan Lengkap 10:menk diinput
Verifikasi draf pembetulan akta
pencatatan sipil ke kepala Bidang
Tidak A "
Verifikasi dan Validasi Draf pembetulan oa \\/I Data Proses
akta pencatatan sipil jika tidak sesuai /-\\ Pengajian
4. |dikembalikan ke petugas Front Data yang diinput, Komputer Siak 5 menit Sertifikasi TTE
Office/Operator untuk diperbaiki, jika dan Komputer
benar diteruskan ke Kepala Dinas SIAK




-

Kepala Dinas Membubuhkan TTE pada

Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE dan 3 Data yang telah
5. K ) 5 menit 3
dokumen sesuai pengajuan Komputer SIAK tersertifikat TTE
Melakukan Pencetakan Dokumen dan Komputer SIAK,Berkas Permohonan,
. Dokumen akta
6. |menyerahkan dokumen yang telah Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit encatatan siod
dicetak kepada pemochon tersertifikat TTE P ¥
r
M ima Dok
5 remakon w:m:Bm il G Dokumen akta pencatatan sipil 1 menit DO¥UmEN 3158
pencatatan sipil

pencatatan sipil




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN ADMINDUK

Nomor SOP i6

Tanggal Pembuatan

0¥ Tcbtuan 2023

Tanggal Revisi

14 Junl 9oPa

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

.- Kepala Dinas Kependudukan
..*22"'dan Pencatatan Sipil

. & ASLINDA, S.Hut . M.M
" NIP. 19791223 200501 2 012

Daring

PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN
Nama SOP s E
SIPIL T :
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.1Tahun 1974 Tentang Perkawinan 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi
2. UUNo0.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia Kependudukan
3. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana 2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 3. Memahami Peraturan Presiden tentang Administrasi Kependudukan
4. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Kependudukan
dengan PP No.102 Tahun 2012 5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
5. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
dengan Perpres 96 Tahun 2018 Kependudukan)
6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No.109 Tahun 2019
7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasicnal
sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
8. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta
Kelahiran
9, Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara




10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan
Adminduk

11. Perda Kabupaten Kayong Utara N0.26 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
12. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2 SOP Pencatatan Kelahiran

SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
4 SOP Penerbitan Kartu identitas Anak (KIA)

1. Peralatan Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi ke Server Database
2. ATK

3. Blanko Pendukung

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan penyelesaian pembatalan akta pencatatan sipil tidak
sesuai dengan ketentuan

Pembatalan akta pencatatan sipil harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, di
Arsipkan/dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan benar,




SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
Customer Operator Kabid Kepala Dinas
No. Kegiatan Service SIAK Kependudukan | Sert/fikator Keterangan
Pemohon (cs) Verifikator TTE Kelengkapan Waktu Output
SIAK
M juk h
BRI A prERIonan vnsmn_ﬂﬁ_.. Pencatatan pembatalan akta i Berkas
1. |pembatalan akta pencatatan sipil ke 1. ) 2 menit
pencatatan sipil Permohanan
meja Customer senvice (CS)
2 Formulir F2.01 yang telah diisi
" lenckao
Fotokopi Salinan putusan
b. pengadilan yang telah
mempunyai kekuatan hukum
Kutipan Akta Pencatatan Sipil
= yang dibatalkan
d. Fotokopi Kartu keluarga
Menerima,mengkoreksi,mencatat / Ya
buku Agenda Harian dan Tidak wnqrmu_..
memverifikasi berkas permohonan :\ _o:.”n. onan
untuk kelerngkapan persyatannya. Jika engkap yang
. Berkas Permohonan i i
% persyaratan lengkap maka diterukan 10menit  Jtelah _.“__-oqm-m..
ke Operator SIAK, dan jika dan diverifikasi
persyaratan tidak lengkap berkas Dmnc.mmu Customer
dikembalikan kepada pemohon Service (CS)
|Melakukan input data sesual dengan Mdag \/ e
h ang dilampirkan
P ”a:._._w. n.:”..zm“_wf..nwmr mw_ - /\ Komputer SIAK Printer, ATK dan Berkas : .
- |kemudian penga) Permohenan Lengkap 10menit  |Data yang diinput
Verifikasi draf pembatalan akta
pencatatan sipil ke kepala Bidang
Verifikasi dan Validasi Draf Tidak \ Ya
pembatalan akta pencatatan sipil jika < Data Proses
tidak sesual dikembalikan ke petugas F ,
4 ; : Data yang dilnput, Komputer Siak 5 menit Pengajuan
Front Office/Operator untuk Sertifikasi TTE dan
diperbaiki, jika benar diteruskan ke Komputer SIAK
Kepala Dinas




B Kepala Dinas Membubuhkan TTE Data Proses Pengajuan Sertifikasi TTE dan § menit Data yang telah
" |pada dokumen sesuai pengajuan Komputer SIAK tersertifikat TTE
[
Melakukan Pencetakan Dokumen dan Komputer SIAK,Berkas Permohonan, e i
6. |menyerahkan dokumen yang telah Printer, ATK, Dokumen yang telah 2 menit pércittin ol
dicetak kepada pemchon tersertifikat TTE
moh: 1
7. Pemohon Menerima Dokumen akta _ ' Dekimen it pencakatan s e Dokumen akta

pencatatan sipil

pencatatan sipil




PEMERINTAHR KABUPATEN KAYONG UTARA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRAS! KEPENDUDUKAN DAN PEMANFAATAN DATA

Nomor S0P |

Tanggal Pembuatan ca Tubnan J62%

Tanggal Revisi 4 Jum 2029

Tangga! Pengesahan

Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

/{ASUNDA,SHut, MM " " |
NIP. 19791223 200501 2 012

Nama SOP : Pendaftaran Identitas Kependudukan Digital

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA " * ° 3 -

1.

Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomar 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi kependudukan

2. Memahami kebijakan administ rasl ke pendudukan

dalam Pelaksanaan Pelayanan SIAK.

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia tahun 2013 nomor 232, Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 5038
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administras 3. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 No.80, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan peraturan pemerintah Nomor 102 tahun 2012 tentang perubahan atas peraturan
Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 265, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5373)
4.  Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Indonesia Nomor 5357);
5. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara Nomor 1 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
6. Peraturan Bupati Kayong Utara NomorS9 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata
kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Perjanjian Kerjasama Pemanfataan NIK, Data Kependudukan, KTP Elektronik dan KIA oleh 1. Komputer/Laptop
lembaga pengguna.
2. SOP Inovasi Pelayanan 2. ATK diperlukan untuk Kegiatan Kerjasama
3, S0P Administrasl Surat Keluar 3. Printer
4. Undang-undang
5. Peraturan-Peraturan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENANDATANGANAN
1. lika SOP Hak Akses SIAK Kependudukan tidak dijalankan sesuai prosedur maka akan mengakibatkan terjadi gangguan kegiatan 1. Laporan SIAK

1. Mampu untuk mengolah, menyajikan dan menganalisa data kependudukan




SOP HAK AKSES SIAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Admin/Operator
I Wakt
Pemohon (User) Disdukeapl Kelengkapan aktu Output
1 |Pemochon mengurduh/downioad aplikasi Identas Smartphone 5 menit aplikasi terinstal
Kependudukan Digital (1KD) mela'ui Play Store/AP? Store - R E—— |_
2 |pemohon melakukan registrasi aplikasl melalul aplikasi | Smartphone dan aplikasl S menit akun aplikasi
identitas Kependudukan Digita! v
31 |pemohon melakukan verificasi data dan scan QR dari Smartphone, komputer admin/operator 5 Menit email, tautan aktivasi, PIN aktivasi
aplikasi IKD di temp3t pelayanan Kependudukan/Video dinas, KTP el
Call dan menunjukkan KTP el sebagal verifikasi
4 |adminfeperator Disdukcapil melakukan validasi data serta Aplikasi IKD teraktivas! S menit PIN
mengirimian PIN aktivas yang di generate dani sistem
dikirimkan via ema'l kepada pemohan
5 |pemohon membuka tastan aktivasi IKD dan memasukkan Smartphone, komputer adminfoperator 10 menit Aktivas! IKD Pemohon telah aktif
PIN Aktivasl dinas, KTP el
6 |untuk penerbitan (KD penduduk membuka aplikasi XKD, Smartphone, komputer admin/operator 5 menit Aplikasi 1D teraktivasi dan QR

selanjutnya meneikan tombol menu KTP digital dan
memasukican PIN

dinas, KTP el

code KTP Digital




L o S0P LT : =
gyl Pebu Cp T AGIVOT LU
g R TH =L priwprs
rEp s Prograh
Dl CEPOWDUTR AN DAl PURCATATAN L, Donankas Cowh
-----
hama 08 [S07 RPLRC T DARs
o)
Uiy i g e 13 Tateon JO08 ey SmnatEe Repencucin Aba
Pemod e Rematch Pl Taten FO0E eomee 14 tritean bk
By Mg g o oo SETE Operatar [ LAY
2. Uiy arslacl Swner Jd s JT1Y teehng persletun e wdeng-erclacd
e I Baen FICE i ey s et e
Incorg o 1IN
L] Pt Dot Latuseces Lavog Lheca nomer | taben JIT ety peratatian
m Pl g an Lar et oo 13 e 2006 ey et Seh e
A SaeEh > ....|
a P iran boset, Lavory Uiers ror U8 L 201 wacy Lecaduban, Sunaran e ——
Cvganac tage dan beng W T8 Es Dres Krsenclelsm den
s Lo
b an P e
T amw 1 Aot [-DASOY
L eeuitaae, da 1 Pllasion
5 Mawad
= Ferrrn 3o Fendetan
e —————— ] Feryman ] =} dan fury

ot § D Rt st S Sraaed Lol Ras et e Eavong Lmsra




SOP APLIKASI E-DAKKU

No AKTIFITAS PELAKSANAAN MUTU BUKU KET.
PEMOHON OPERATOR ADB KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Membuka halaman aplikasi E-DAKKU dengan URL halaman utama
1 |https://edakku.disdukcapil kayongutarakab.go.id Laptop/PC, internet S menit aplikasi E-DAKKU
Mengajukan permohonan permintaan data agregat Permintaan data
2 |beserta melampirkan surat resmi permintaan data Laptop/PC, internet 15 menit agregat yang
agregat valid
IMenerima pesan permintaan data agregat oleh
pemohan, yang masuk ke telegram sistem
e-dakku melakukan loginpengguna memilih
katagori permintaan data dan mengecek (jika ada Smartphone, laptop/PC Permintaan data
kesalahan data atau tidak melengkapi surat resmi & internet agregat yang
3 |permintaan data agregat kependudukan maka 1 menit valid
operator akan menghubungi pemohon untuk
melenghapi surat resmi permintaan data agregat
kependudukan dan menginput ulang permintaan
data agregat kependudukan, jika ada kesalahan
data maka proses dilanjutkan)
|Mengubah surat resmi permintaan data agregat
yang dilampirkan oleh pemohon, ' Laptop/PC, internet : Surat permintaan
4 z 1 menit
mendokumentasikan surat lalu menyerahkan surat data agregat
ke ADB
Menenima, menganalisa permintaan data agregat Surat permintaan Tabel data agregat
5 |dan menyusun format tabel permintaan data yang data agregat 1 hari kependudukan sesuai
diminta Permintaan data
Mengelola data agregat kependudukan sesual
nomenklatur Capil yang disesuaikan dengan Laptop, PC, LAN Soft file data agregat
6 permintaan data agregat oleh pemohon, Aplikasi Toad for oracale 1 hari kepndudukan
menyerahkan permintaan data agregat yang sudah
selesai dikerjakan
Melakukan upload data agregat di kategori upload Laptop, PC, internet halaman kategori
7  |dokumen aplikasi E-DAKKU dan melakukan logout I soft file data agregat 10 menit upload dokumen
pada halaman adminstrator level administrator
IMengecek halaman utama E-DAKKU dan
mengunduh permintaan data agregat yang Laptop, PC, internet data agregat
8  |sudah diunduh 10 menit




DINAS KEPENDUDURAN DAN PENCATATAN SiPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor S0P N

Cf _feparn 2044

Tanggal Reviv : [ e 2024

Tanggal Pengreahan

Disahican Oleh

', o ' Kepala Dinas Xependudukan dan Pencatatan Sipd
=77 T Kabupaten Kayerg Utara

=3 E : LS Hut, MM
NIP. 18791223 200501 2012

Nama S0P |Perbaikan Peranghat Keras (hardware |

DASAR HUEUM

MUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang nomor 24 tahun 2013 tentang perubatan atas undang-undang

23 Tahun 2006 tentang admunistrasl kependudukan

2. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik | Lembaran
Negara Republic Indones:a tahun 2013 nomor 232, tambahan Negara Republik
Indoresia nomor 5038

3. Undang-undang nomor 37 tahun 2007 tentang pelakanaan undang-undang

23 Tahun 2006 tertang asi b dudukan [ L Negara Republic
Indonesia tahun 2007 ramor, tambahan lembaran Negara Republik Indonesia
scbagaimana telah diubah dergan Peraturan Pemerimah nomor 102 tahun 2012
temang pervbahan atas Peraturan Pemerintah nemaor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan undang-undang namor 23 tahun 2006 tentang administrasi
kependudukan (lembar Negarafepublik indonesia tahun 2001 nomor 6235,
tambahan lembaran Negara Repubiik indonesa nomar 5373 )

4. Peraturan Permenintah nomor 96 tahun 2012 tentang pelaksanaan undang-undang
nomor 25 tahun 2008 tentang pelayanan publik [ lembar Negara Republic
Indonesia tahun 2012 nomor 215, tambahan lembaran Negara Indonesia no. 5357}
5. Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara nomor 1 tahun 2020 tentang perubahan
atas Peraturan Daerah nomor 12 tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan
perangkat dacrah kependudukan (lembaran daerah Kab. Kayong utara nomor

4 tahun 2015)

6. Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 53 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, tugds dan fungs sera tata kerja Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Spil

L Mampu untuk E! ya dan ga datak duduk
g LI

2 Ak Ldop it ) L duduk

3. Memah peraturan p. g gan yang berlaku

SOP perbakan @aringan komunskas data
S50F peryapan data

S0P inovasl pelayanan

SOF administras surat keluar

R

Komputer/leptop
Jaringan

Server

Aplikasi

Alat-alat yang diperiukan sesuai untuk perbalkan hardware

[Feringatan

dan F

—_. Jika SOP perbakan Perangeat Keras (hardware) bdak dalankan sesua: prosedur
maka skan mengakibatan terjad gangguan kegiatan pelayanan pendaftaran
| kependudukan

r-':'-'.-e-'r-r-a

Laporan persed|aan dan kondssl barang




SOF PERBAIAN FERANGRAT KERAS HARDWARE

PELAKSANA MUTU BUXLY
No AXTIEITAS ADMINISTRATOR ADB KABID PIAK KET.
DATABASE AMU MUDA DAN PD SEXRETARIS KEPALA DINAS RELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Mesermma keluhan kerusakas hacdware Komputer SIAX, server SLAK
1 dan pengEuna l jaringan SIAK 30 menit Laparan gangguan
|
" Komputer SIAK, server SIAK Pergecekan
2 Melakukan pemeriksazn hardware = Jaringan SIAK 60 menit peranghat
aiiic - Komputer SIAK, server SIAK
3 Sohusi dan perbaian hardware jaringan SIAX Tentanf Ferhaikan hardware
Apaksh hardware sudah biss berfungsi
i Zengan cu..r ? tidak |' l Komputer SIAX, server SIAK 10 menit Laporan
dilaporkan kepaZa Kabd dan Kads jaringan SIAK Perbaikan hardware
Mesghubumgian pihak ke tiga untuk Perangkat keras Laporan
5 melzkuian hardware ¥ ' dan Tentarif Perbaikan hardware
perangkat funak
Perbaikan selesai dan mencatat dalam ATK, buku agenda, hardware kembali
13 @poran harian filling cabinet 10 menit berfungsi dengan
bak




i Undang undang nomor 37 tahiun 2007 rentang pelaksansan undang-undang

23 Tahun 7006 tertang admirustras! kependuduian | Lembaran Negara Republik
Indonesa tahun 2007 nomor, tamtaran lemsaran Negara Republik Indonesia
sebagamana telah dwsah dengan Persturan Pemenniah nomor 102 tahun 2012
temang perubahan atas Peraturan Pemenntah nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan undang-uncang romor 23 tahun 2008 terang adminstras
wependudukan | lembar NegaraRepubl Ingoneza tahun 7001 nomor 625,
tamhakan iemoaran Negars Republii indonesa nomor 5373 )

4 Peraturan Femenntan nomar 56 tahun 2012 temtang pelaksanaan undang-undang
nomor 25 tahun 2009 tertang pelayanan pubin [ lembar Negara Repubii
tndonesa tafiun 2012 nomor 215, tamBbanan kembaran Negara indonesia no. 5357 )
5. Peraturan Daerah Labupaten Kayong Utara nomor 1 tahun 2020 tentang perubahan
atas Peraturan Dacrah nomor 12 tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan
perangiat deeran kependuduian (lembaran daerah Fab. Kayong ulara nomor

4 tahun 2018)

() Peraturan Bupati Rayong Utara nomor 53 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Pencatatan Sol

Nomaor SOP £ J L
Tanggal Pembuatan . TH Tionan WdlA%
Tanggal Revisi : 14 JUn 2044
Tanggal Pen han ]
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN RAYONG UTARA Kepala Dinas Kependuduitan dan Pencatatan S.pil
: Kabupaten K. Utara
)
~” ASUNOAS ML MM
NIP. 19791223 200501 2 012
Wama S0P IF Laporan Data Ag
DASAR HUFUM KUALIFIRAS| PELARSANA.
1 Undang-undang nomor 14 tahun 2013 tertang perubahan atas undang-undang 1. Mampu untuk B yajikan dan ganalisa data k ka7 -
23 Tahum 2006 tentang admunstrasd kependudukan . el
F R Undang-uncang nomnor 75 tahun 2009 tentang pelayanan publh | Lembaran 8
Negara Republik Indonesa tatun 2013 nomor 222, tambahan Negara Republic .
Indoresia nomor 5038 3. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku

;I Organisasi, tugas gan fungs serta ta1a kevja Dwas Kependudukan dan

Yeterkanan Peralatan/Perlengkapan
L S0P backup data base 1.  Komputer[leptop
2 S0P peryajan data 3. Janngan
3 S0P inovas pelayaran 4.  Server
4, SOF adrrinistras surat beluar 5 Aplikas
ﬁvn . Pencatatan dan ‘-_||_.1§!
1.

| Tiha SOP penyusunan laporan data agregat kependudukan tdak dialankan sesual
maka akan mengakibatkan tesjad kesalahan dalam buky laporan data
| agregat keperdudukan

Buku laporan data agregat kependudukan semester | dan




SOP FENYUSUNAN LAPORAN DATA AGREGAT KEFENDUDUKAN

! kepada Walikota dan instansi terikan

PELAKSANAAN MUTU BUEU
No AKTIFITAS ADMINISTRATOR ADB AHLI KABID PIAK KET.
DATABASE MUDA DAN SEXRETARIS KEPALA DINAS KELENGEAPAN WAKTU QUTPUT
PD
Mengelola database kependudukan dan Komputer SIAK,
1 |dirim untuk gikonsolidasikan ke data center I server SIAK 2hari File DMP
Kementrian Da'am Negen Jaringan SIAK
Menerima hasil konsolidasi database Komputer SIAK, Data yang sudah
kependudukan, selanjutnya database hasil server SIAK dikonsolidasikan,
2 |konsolidas: akan diolah menjadi data agregat jaringan SIAK Tentatsf data agregat
kependudukan untuk laparan per semester file DMP kepndudukan
sclanjutnys diberikan ke Kasi =1 lap. Semaster
Membuatkan hasil terhadap data agregat Lapcran daa
3 kependudukan sebagau bahan laperan I ATK 2 hari agregat
database dengan kependudukan per semester kepndudukan
untuk selanjotnya dieruskan ke Kabid per semester
Mengoreksi dan mengetzhui jika ticak Lapacan data
4 |dsetuivi dikembalian ke Kasi, jika disetujui ATK o~ agregat
diteruskan ke Sekretaris kepndudukan
per semesier
|Menyetujui dan memparaf laporan data Laporan
5 [eEresat kependudukan per untuk ATK S menit perkembangan
diterusikan ke Kadis kepndudukan
per
Menandatangani laporan data agregat Komputer, printer, Laporan data
6 kependudukan per semester dan memberikan ATK & inani agregat
arahan lebih lanjut kepada Kasi kepndudukan
per semester
Menerima laporan data agregat kependudukan Lapcran data
;  |per semester yang telah drandatangani dan I ATK - agregat
menintakia;ut arahan Kagdis untuk diserahkan kepndudukan
ke administrasi database untuk di regstrasl | per
Meregistrasi laporan data agregat p—
kependudukan per semester can berkoordinasi ATK, buku agenda, Laporan data
B |dengan Kasubbag umum dan kepegawaian cap, filling cabinet 10 menit agregat
dalam pembenan ncmor, cap dan menginmian kepndudukan




©

DINAS ETPTMDUDULAN DAN PENCATATAN SIPL
PEMIRINTAMAN EABUPATIN KATONG UTARA

Nomor S0P - 12

2 I L
T | Pt Op TELOMUny 2025
o [0 Z02A
4-5-.& 4 ha
Omahkan Oleh

Kepala Dinas Nepe ndudutan dan Pencatatan Sipd
i Kabugaton Kayong L

ASUNDAS Hut, MM
NP 17791221 200501 2 012

DURSAR HLTLAA

KLIALIFIEAS| PELARSANA - -
durbakan o

i Untany -urdang nomer 18 taben 2011 tartang perubatas dn seding-ondang
73 Tatwn 2XK emarg adrmimistrrs: keoendudalan

2 Undang wndeng noemar 75 tawr 2008 tertarg pelayanan publl | Lembaran

W gars Rroubil indonesa tatur 2013 momor 212, tambatan hegara Republic
Indorena nevmoe 538

3 Undsng -gndang nomor 17 1% 2007 tereang prliloanasn undpng-undang

13 Tahur 2008 tertang samvosiras krpencudulan | Lembaran Negara Repusii
Inderwia Lemws P07 aoemor, terbaten embaren Negsn Republh Indoresa
sebagamans leat dotah dergan Praturan Pemenmas nomor 102 mhen 2012
Iemamy perebatar jun Berpturas Berenetsh romer 37 Labun 2007 teatang
prishtaraan urdsng -undang fomor 17 tahuen 206 tetang admnalres
krpendaduian | mmiee eparabeputii Fdoresa taton 7001 nomor 625,
tambatan pmbans hegsts epis T Inovress nomor 8371 )

'] Feraruran Permesrish nomor % ahae 1212 tentany prananaan undeng undang
ot 75 tatan 2005 Lemarg peayanan publ | lembar Megars Repubii
indore=e tahun 2012 noemer 215, hegans b 1a no 5157)
L1 Pt Deersh Lrbuosien Deporg Lte nomor 1 mhon 7020 tertang perubaban
221 Perweryn Daera® nemor 12 hun Z016 1emmng perrbemiukan dan lsanan
perangiat deerah beperdiad san (emba-an deemah Lin Livoog sars nomot

& mhan 201E]

5 Persturan Bopats Kavong Uiers nomor §5 tehon 2071 tentang Eedutukan, Susunan
Organcay, tuge: dan Fungsl sera 0 kerd Diras Kependudacn dan

Pencaiztan S0
L

[Ferlaan/Perenglapen

1 S0P Penyejan data
1 S0P inovas Pelayinan
3 507 adminstas surat keluar

L Eompuler e pop
1 Janngan
Ll Server

5 Apki el
_ﬂwmn._vﬂ%

[Ferimgaian

[ Vi 50F pergeiols wenene tak dyaiasian st proedar maka akan
mengab-batkan terad bralinan dalim brgaten peryampaa e mberan

- informal dan dota

1 Laparan Pemysjian dats dan miomay




SOP PENGELOLA WEBSITE

PELAKSANAAN MUTU BUKXU
No AKTIFITAS PENGELOLA e
WEBSITE/INOVASI ADB AHLI MUDA ™ KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTY OUTPUT :
PELAYANAN
Membuat rancangan SK Bupatl tentang tim Komputer, printer
1 |pergelolaan website selanjutnya disahkan ATK Tentatif Draft SK Bupati
Kabid, Sekretaris, Kadis untuk proses selanjutnya
Membahas rencana kerja website dinas, seperti k
konten dan keamanan termasuk mengumpulkan Undangan rapat,
2 |dan meringkas informasi dan trend informasi ATK 2 hari Rencany kerja
kependudukan dan pencatatan sipil baik dalam
lingkup ke daerahan dan nasional
Distribusi informasifupdate berita melalul Komputer, Berita/data/foto
3 |website — jaringan kemputer Per minggu di website
Mendokumentasikan berita website dan Komputer,
4 |kejadian yang menyangkut keamanan website - jaringan komputer 6 bulan Laporan semester
dan melaporkan ke Kepala Dinas |
Memberi arahan lebih lanjut kepada pejabat
5 |fungsioral ADB ahll muda — ATK 10 menit Arahan/dispostsi
Menerima arahan lebih lanjut darl Kadis untuk
6 |kemudlan memberikan arahan leblh lanjut ATK 10 menit Disposisi
kepada pengelala inovasi pelayanan 4
Menerima arahan lebih lanjut dari pejabat
7 |fungsional ADB ahli muda — 15 menit Disposisi




DIMAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN EABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SO0 | e

Tanggal Pembuatan 0l Ttonion LU4is

Tanggal Revisi ; [T R el gt
=

Disahkan Cleh

. Wepala Dinas Kependudukan dan Pencatstan Sigd
- &

NDAS Hut, M M
NP 19791223 200501 2 012

MNama SOP Hak Akses SIAK [ =

DASAR HLUKUM

L Urdang-undang nomaor 24 whuer 2013 temang perubahan atas uwdang-undang

23 Tahun 006 tentang adminatraw kependudukan

x Undang-undang nomar 25 tahun 2009 tentang pelayanan publii | Lembaran

Negara Republi Indones.a ahun 2013 nomor 232, tambaban Kegara Republi

Indoreiia nomor 5618

3 Peraturan Pemenntah nomer 37 tahun 2007 tentang pelainanaan undang-undang
23 Tatwin 2006 tertang k duduan | Lemi Negara Republic

Indanesia tahun 2007 nomor, tambahan embaren Negasa Republh indonesia

sebagaimana telah d ubah dengan Peraturan Pemenntah nomor 102 tahun 2012

1ermang perubaban sl Peraturan Pemenniah romaor 37 tahun 2007 Lentang

pelaksarann undang undang nomar 173 tahun 200€ tertang admarirasl

kependuduian | lembar hegarafepubii indoreta tahun 2001 nemor 625,

tamEatan embaren Negars Repablk indoneua nomor 5171 )

d Peratursn Pemerntah nomar 95 tahun 1012 tentang pekinanaan undang-undang
romor 15 tahun 2009 tentang pelayanan publik [ embar Negara Repubii
Indoresa Litan 2012 nomor 215, lambatan lemsaran Negara Indonesa no 5357 |

5 Peraturan Daerah fabupaten Kayong Lara nemor 1 tahun 2070 tentang perubahan
wtas Perytucan Gaeran nomor 12 tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan
prranghat dacrah

& Peraturan Supsti Kayong Utsra nomor 59 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Ogansas, wian dan fangsl e s kerja Dins Kependuduian dan
Pencratan Sl

Eeteriamn

T T

L S0P peranan Lensmama NIE, Dats TP Dlektron

dan KLA gleh e mbags pengguna
: SOP incvan Pelayansn
: 8 SOF sdmunistras surat keluar

Komputer/ieptop

ATK diperiukan untuk begatan kenasama

Undang-undang

1
i
3 Printer
&
5
1

Penngalan
15 M 508 Fak gisey SLAK kependuduian Goat dialanien sesual prosedur maka
akan mengakinatian gangguan kegiatan dalam pelalianasn pelayanan SLAK




S0P HAK AKSES SIAX

PLLAKSANA MUTU BUKU
o AXTIEITAS ADMINISTRATOR ADMINISTRATOR KABID PIAK
DATABASE AHLI MUDA DAN PD SEXRETARIS KEPALA DINAS KELENGERAPAN WAKTU ouTPUT
Membuat surat pengusulan daftar
A o T . R —
Meminta persetujuan Kepala Dinas Catatan/disposisi
g terhadap daftar nama petugas pengelala | tidak ATK " persetujuan Kadis
SIAK -
tentang pergelaia
aplikasi SIAK
Membuat surat keputusan (5K) Kadis SK Kadis tentang
3 hertangpergeits spikes Sax : EEa = e an smek | penguaspian
: SIAK
Hak akses SI4K
4 pembuatan dan pemberian hak akses I ATK, server SIAK 30 menit [user name password)
Hak akses SIAK
5 |Penerimaan hak akses SIAK ATK, server SIAK 5 menit |user name password)




-/

DINAS KEPENDUDURAN DAN PENCATATAN SIPIL

1

n_,m a1 ) AT ]

Sjumy TpTd

Disahkan Oleh e 8 A
PEMERINTAHAN KABUPATIN KAYONG UTARA il ./... . .\.-n.!m Dinas Kependuduhan dan Pencatatan Sipd
e ¥azhupaten
it , _...x 2
| | s
R 172 | nip. 19791223 3005012 012
Mama SOP pemaniaatan data kependudul - ¢ e ] i
DASAR HLLIM i MUALFIKASL PELAKSAMA -~ |
1 Undang-undang nomar 24 tahun 2013 tentang perubahan atas undarg-undang 1 s el

23 Tahun 2005 temang adminstras kependudukan

2z Undang-undang nomae 15 tahun 2009 tentang pelayanan publh { Lembaran

Kegara Republik indorewa Lahun 2013 nomor 232, Lambahan Negars Repubik

Indoresa namar 5012

1 Peraturan Pemenntah romor 37 tahun 2007 tentang pebksanaan undang-undang
21 Tahun 2006 tentang adm kependuduban [ Lembaran Negara Republik

Indoneia Lzhan 2007 romer, tambahan lembaran Negara Republi indonesa

sebsfamana elah dubah dengan Peraturan Pemenmiah nomer 102 tahun 2012

teriang perutahan alas Peraturan Pemenntah nomor 37 tahun 2007 tentang

pelaksanaan endang-undang nemor 13 tahon 2006 temang admanatrash

kependudikan | lembar Negaradepobik Indonesa tahun 2001 namor B35,

tambatan embaran Megars Repub’ ndaness nemer 5171 )

4 Peraturan Pemerintah nomor 96 tahun 2012 tentang priaisanaan undang-urdang

nomor 25 tabun 2009 tentang pelayanan pubbi | kembar Negara Republin

indonet tahan 1012 romor 115, Negara ind no 5357

5 Peratuman Meten Dalam Neger nomar 102 ahun 2019 tentarg pemberan hak

absey dan pemanfastan dats kependuduan

B Peraturan Daeran Kabupaten Eayong LUnar nomor L tahun 2070 tentang perubahan

#La5 Peraturan Daerah nomor 17 tahun 2015 tentang pembentukan dan susunan

peranghat daerah keperdadukan [embzran daeah Kab. Kayong utara

nomar 4 tahun 2016)

7 Peraturan Bupal Kayorg Utara nomor 59 tahun 2021 tentang Kedudulan, Suiunan

Crganisasl, tugas dan fungsi sera wta kena Dinas Kependuduian dan

Pencatatan Sl

ajikan d z data b e

dang-und yang berdsbu_ - L0

Keterkaitan

[Peralatan/ Pertenghapan

L S0P perian/an ke p taatan NIK, Data Ke pend.d: KTP [lektromi
dan KIA oleh lembaga penggana

i S0P Inowas Pelayanan

3 S0P adrunistrasl surat keluar

L Komputesflepiop
2. ATK diperlukan untuk keglatan kerjasama
3 Printer

4. Undang-undang

[Ferngatan

| T data dan idak dijalankan sesual prosedur maka
akan mengskibatkan gangguan kegiatan dalam kenacama dengan OFD Gin atau
— nstansl ainnys




S0P PLMANFAATAN DATA KEFENDUDUKAN

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No LEMBASS FIPGGUNS | FTRANTAAT BIDANG PIAK DINAS KEPENOUDUKAN KET,
AKTIFITAS BT
D TRAINO N VIRTIRAL DAN BUPATI KLPALA DINAS DANFD DAN PENCATATAN SIPIL KELENGKAPAN WAKTU
LEMRAGA SWASTA /T ALSARAAS PROVINSI
|Membuat permohonan permintaan izin secara e
1 |tertulis ke Bupatl betikut elemen data yang l Komputer, printer, ATK Tentatd permahonan
dibutuhkan )
hlemberican izin permanfaatan data
2 |uependudukan kepada lembaga pengguna ATK 2 harl Surat laln
YENE mengajukan lzin o
Memb peng 'E3N rapat
3 |perumusan perjanjian kerjasama berdasar izin Komputer, printer, ATK 2harl Undangan rapat
tertulis dar Bupatl
Penyusinan da perumusan perjanjian | S
kerjasama srtara Dinas Dukcapil yang Gedung, peserta, Draft
4 ldipe oleh bidang il ATK, leptop, Infocus 4 Jam perumusan
i i i dan perjanjian kerjasama
pemanfaatan data dengan lembaga pengguna 5
Konsultasi pembahasan dan pengorekslan Drah perjanjian Craft perumusan
5 |perjanjian kerjasama kerjasama, kendaraan 4 Jam perjanjian kerjasama
bermotor yang dikoreks
& |Perandatacganan perjanjian kerjasama I ATK 10 menit perjanjian kerjasama
Pe snan petunjul teknis dengan lembaga
, va“”n.. unj eng. g IJ ATK ajom Petunjui teknis
& |Pembentukan tim teknis -L ATK, komputer 1jm Surat keputusan
r
Pengajuan user ID depelopment oleh ; User 1D
9 |iembaga pengguna ATE, komputer jam develpoment
Komputer, jaringan
10  |7ahapan stress-test dan proof of concept komputer Tentatil stress-est
Penggandaan dan User 1D
Pengajuan user 10 production oleh .
11 |iembaga pengguna pembukaan evaluas! 1jam production
_ Gedung. peserta,
12 |Maonttoring dan evaluas) l ATK, leptop,Infocus B bulan Manev




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

|Nomor SOP
Em_ Pembuatan

: m.o.w filbruan 202%
4 Jum 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

oy -k
. -

. Kabupaten Kayong Utara

ASUNDA,S Hut, M.M
NIP.19791223 200501 2 012

Kepald Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Penyusunan Kenaikan’ Gaji Berkala- >

Nama S0P
KUALIFIXAS] PELAKSANA

DASAR HUKUM

Peraturan Pemerintzh Nomor 11 tshun 2017 tentang Menejen Pegawal
Peraturan Pemerintah Nomor 15 tahun 2019 tentang perubahan kedelapan belas
atas peraturan Pemerintah nomor 77 tahun 1977 tentang peraturan gaji pewagal
Peraturzn Kepzlz Kepegawaian Negara Nomor 6 tahun 2015 tentang ketentuan
teknis pelaksanaan penyesuaizan gaji PN5 menurut peraturan Pemerintah nomor
30 tahun 2015 kedslzm gaji pokok PNS menurut peraturan Pemerintah nomor

15 tshun 2018

1L Pendidikan minimal SMA
2. Pernah mengikuti Diklat ketatausahaan

Keterkaltan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP usul kenaikan gaji berkala

1.  Agenda surat masuk
2. Lembar Disposisi
4, ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagal dokumen Rensa

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka surat akan terlambat sampai ketujuan




SOP BACKUP DATABASE KEPENDUDUKAN

PELAKSANA MUTU BUKU
ADMINISTRATOR KABID PIAK KET.
e =l DATABASE KASI SIAK DAN PD SEKRETARIS | KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPuT
Komputer SIAK, server SIAK Setelah jam
1 |Perslapan membackup data — Jaringan SIAK pelayanan
selesai
Membuka file backup bat diserver dan Komputer SIAK, server SIAK
2 Jjalankan * Jaringan SIAK 40 menit File backup (DMP file)
Komputer SIAK, server SIAK
3 Masuk ke folder backup diserver - jaringan SIAK 10 menit File backup (DMP file)
|
Membuat folder baru dengan format
a penamaan "ddmmyyyy" serta meletakan * Komputer SIAK, server SIAK 15 menit File backup (DMP file)
file backup master. Dmp ke dalam folder Jaringan SIAK
yang baru saja dibuat
Membuat copian file ke dalam disk/
5 hardisk/flashdisk untuk disimpan sebagai - File DMP 15 menit File backup (DMP file)
cadangan
ATK, buku agenda, cap Laporan data backup
6 Mencatat dalam agenda kegiatan harian - ‘- filling kabinet 10 menit database




DINAS KEPENDUDUKAN DAM PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomot SOP . =]

[Tacgget Pembuiian

[Tanggat feviv

Tanpgal Pengesahan

Oleh

HNama S0P ?Jn.r!..u

DASAR HUKLIM

5

6.

Undang-undang nomor 24 hun 1013 tenlang perubahan atas undang-undang
23 Tahum 2006 ventang adminstas kependudukan

Undang-undang nomar 25 tahun 2005 tentang pelayanan publik [ Lembaran
egara Republd indonesa tahun 2913 namar 232, Lambahan Negara Republik
Indenesa nemor 5038

Peraturan Pemermiah nemor 37 _.-...5 2007 Lentang pelakeanaan undang-undang
23 Tahun 2006 teniang adr dudukan | Lemb MWegara Republd
Indanes i Lahun 7007 nomaor, B!Ei: lembaran Negara Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Pesaturan Pemenntah nomor 102 hun 2012
lemang perubahan ptas Peraturan Pemenntah nomor 37 tahun 2007 temlang
pelaiaanaan sndang-undang nomar 23 tahun 2005 tentang administrasi
kependuduka | lembar Negarafie publik Indonesa tahun 2001 nomor 625,
tambahan lembaran Megara Repubik indonesia nomor 5373 )

Peraturan Pemenntah nomor %6 1anhun 2011 tentang pelaksanaan undang-undang
nomet 25 tatun 2009 tenlang pelayanan publk | lembar Negara Republk
Indonesia ahan 2012 nomor 215 )

Peraturan Daerah Kabusaten Kiyong Utara nomer 1 tahun 2020 tentang perubakan
stat Peraturan Daerah nomor 12 tahon 2016 tentang pembentulan dan susunan
peranghat dacrah

Persturan Bupall Kayong Utara namor 5% tahun 2021 tentang Kedudukan, Swunan
COrganisas), tugas dan hungsl serta tata kerja Dunas Kependudukan dan

Pencatatan Sioil
AN

1. Mampu untuk

dan

EE

1

yang beriaku

Peralatan/Perdenglapan
1 S0P peny 2an keras NiK, Data Kependuduban, KTP Clextronk dan KA 1. Komputerfieptop
oich lembaga pergguna L ATK diperlukan untuk Legatan kerjasama
- SOP Inoves Pelayanan 3. Printer
3, SOP adminlstras) surat keluar 4 Undang-undang
5 Prratluran-peraiuran
7 Pencatatan dan s

_w Jika S0P Lerjasama tdak dijalankan sesudi prosed . maka ahan mengaibatkan

gangguan keglatan dalam kerjatama dergan OPD lain atau Instanti binnya

1. Laporan kegiatan kenasama




SOP KERUASAMA

PELAKSANAAN MUTU BUKU
Na AKTIFITAS ADB AHLI
MUDA KEPALA BIDANG SEKRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Melakuian persapan penyusunan bahan Bahan terkait persiapan . ) .
1 |rencana ketjasama dengan OPD dan lembaga - pelaksanaan kerjasama 15 menit Dispasisi
ainrya pemenintah dan swastz |
WMeaiukan kooramas dengan pinzk pengusyl ESmam—
3 |ven12sama dan penyamaaian koresponden P Bahan terkait persiapan 2 had Surat koresgonden
mater] kerjasama dan hasd diserghhan kepada pelaksanaan kerjasama
kepzla boanyg
Memenicsa casar hukam dan usulan Dasar hukum dan
3 redaksiona] tekris naskzh kerjasama referensi 1 hari Dispasisi
7 Dasar hukum dan
4 FPewyusunan nasezh draft kerjzsama I referensi 1 hari Naskah kerjasama
Peayampaian hasd penyusunan naskah draft Naskah draft
5 kerjasama kepada pinak pengusdl II |_ kerjasama 1 hari Maskzh kerjasama
Naskah draft Naskah draft
(] Mengirim hasil evaluasi kepada Kasubbag _|| I\’ kerjasama 1jam kerjasama
: Usulan dan persetujuan
7 |Welacukzn validasi evaluasi kedua pihak 1 hari Naskah kerjasama
|
g Mengirim hasll evaluay kepada Sekretaris [ I ‘ w Naskah kerjasama 1 hari Naskah kerjasama
Naskah kerjasama
S |Mendisposisi evaluasi * dan kedua belah pihak 1 harl Naskah kerjasama




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

| :
o8 Fihouan 2023

Tanggal Pengesahan

Tanggal Revisi 114 Junt aez4
 1aNEe

Disahkan Oleh

" Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

-7 Kabupaten Kayong Utara

ASLINDA,S Hut, M.M

NIP. 19791223 200501 2 012

Nama SOP Mekanisme distribusi ATK —— -7«
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang perubahan atas Pertaturan 1.  D3/51Semua jurusan
Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang pengelolaan barang milik
Negara/Daerzh 2. staf bidang dan staf pengurus barang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. ATK

SOP Pengadaan barang persediaan ATK

2. Data permintaan barang dari unit kerja

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apablia tidzk dilaksanakan akan mengakibatkan keterlambatan dalam proses
kegiatan administrasi pemerintahan

1. Nota barang
2. Buku keluar masuk barang

3.  Softcopy arsip

B -




SOP MEKANISME DISTRIBUSI ATK

PELAKSANAAN MUTU BUKU

KEPALA KASUBBAG PENGURUS
No AKTIFITAS KET.

BIDANG UMUM DAN BARANG KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT

KEPEGAWAIAN
Kebutuhan barang Surat pemberitahuan
1 Pengajuan kebutuhan ATK - dinas 20 menit kebutuhan barang
per bidang
Ketersediaan barang
2 Mendisposisikan distribusi ATK Fﬁ dinas 20 menit Surat disposisi
Memeriksa ketersediaan ATK dan Ketersediaan barang
3 menyesuaikan dengan kebutuhan dinas 20 menit Surat disposisi
!
v Persetujuan pembelian
4 Pendistribusian ATK - ATK/barang persediaan 20 menit Surat disposisi
Persetujuan pembelian BA serah terima
5 Menandatangani BA serah terima ATK -= ATK/barang persediaan 20 menit barang
Uang senilal yang BA serah terima
6 Pengarsipan BA serah terima ATK - dibutuhkan melalui 10 menit barang
bendahara pengeluaran




Nomaor SOP 4 z
Tanggal Pembuatan . ok .Tf _.;Q:. 2L2%
Tanggal Revisi : 14 Junt 20249
Tanggal Pengesahan :
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA e ,wmn&_m Dinas nnvm:acqc_a_: dan Pencatatan Sipil
/0 .,. _ﬂ.acnm"m: Kayong Utara
i ASLINDAS Hut, M.M
Ul NIPC19791223 200501 2 012
Nama SOP Penyusunan DUK- 55 - T i 7

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1 Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan
pemindahan dan pemberhentian pegawai negeri sipil
2 Permen PAN RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP

1.  D3/51Semua jurusan

2. Mampu mengoprasikan komputer Ms. Office
3. Memahamitentang peraturan kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP penanganan surat masuk

1. Alattulis kantor
2.  Komputer
3 Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP penyusunan DUK tidak dilaksanakan maka akan sulit untuk
melaksanakan pembinaan karier PNS

Disimpan sebagai data elektronik




SOP PENYUSUNAN DUK
N PELAKSANAAN MUTU BUKU
o AKTIFITAS STAF KEPALA KEPALA
UMUM BADAN SEKRETARIS DINAS PEGAWAI KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Membuat DUK kepegawalan dan

1 melaporkan ke Kasubbag umum _ Bundel arsip pegawal 2 hari Konsep DUK
dan kepegawaian
Menganalisa,jika terdapat kesalahan ] tidak

2 dikembalikan ke staf jika tidak Konsep DUK 1 hari Konsep DUK
diteruskan ke Sekretaris untuk di paraf
Menganalisa,jika terdapat kesalahan

E dikembalikan Kasubbag umum dan ya Konsep DUK yang i Konsep DUK yang
kepegawaian jika tidak diteruskan dibubuhi paraf ditanda tangani
ke Kadis untuk ditanda tangani
Mengarsipkan DUK untuk diperlukan r

4 sewaktu-waktu Konsep DUK Arsip




Nomor SOP B E] .
| Tanggal Pembuatan . |c8 Frotuon 2¢2%
Tanggal Revisi I - Juni 2024
Tanggal Pengesahan i
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
-7, .\ Kabupaten Kayong Utara
ASLINDA,S Hut, M.M
. NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP Pengadaan Barang Persediaan ATK
DASAR HUKUM . KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang perubahan atas Pertaturan 1.  D3/51Semua jurusan A I S
Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang pengelolaan barang milik - -
Negara/Daerah 2. Staf bidang dan staf pengurus barang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP mekanisme distribusi ATK 1.  Nota belanja

2. Aplikasi persediaan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Ketidaktertiban pengelolaan barang persediaan berakibat selisihnya pencatatan
pada buku bantu/aplikasi persediaan




SOP PENGADAAN BARANG PERSEDIAAN ATK

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No AKTIFITAS PENGURUS KASUBBAG KET.
KABD BARANG UMUM DAN SEKRETARIS KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
KEPEGAWAIAN
Membuat surat permohaonan usulan Konsep permaohonan Surat permeohonan
1 kebutuhan barang persediaan - barang persediaan 15 menit kebutuhan
barang persediaan
Memeriksa usulan permohon barang 3 Surat permohonan Permohonan barang
2 persediaan — barang persediaan 10 menit persediaan dari unit
pengguna
Kabbag umum dan kepegawaian y Permohonan barang Persetujuan pembeli
3 memeriksa usulan kebutuhan barang _ persediaan dari unit 10 menit ATK/barang
persediaan pengguna persedlaan
Surat usulan barang persediaan Persetujuan pembeli Persetujuan pembeli
4 diteruskan ke Sekretariat untuk ATK/barang 5 menit ATK/barang
disetujui persediaan persediaan
Memerintahkan bendahara untuk Persetujuan pembell Uang senilai yang
5 menyerahkan uang senilai nominal - ATK/barang 5 menit dibutuhkan melalui
yang tertera persedi bendahara pengeluaran
Menyerahkan uang tersebut kepada Uang senilal yang Kasubbag umum dan
6 Kasubbag umum dan kepegawalan =— dibutuhkan melalul 5 manit kepegawalan menerima
untuk dilaksanakan pembeli uang untuk melakukan
bendahara pengeluaran pembelian
Melaksanakan pembellan ATK/ Uang untuk pembelian ATK/barang persediaan
7 barang persediaan barang persediaan 90 menit yang telah dibeli
Mencatat distribusi masuk dan keluar ATK/barang persediaan Laporan pada buku
8 ATK/barang persediaan n yang masuk dan keluar 5 menit bantu persediaan




Peringatan

Nomar SOP |4 .
Tanggal Pembuatan . o8 ﬁb“lﬂﬂ 20652
Tanggal Revisi : 14 Jum 2c24
| Tanggal Pengesahan :
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA K_epa_h Dinas i_(ependqdukan dan Pencatatan Sipil
Qe Kabupaten Kayong Utara
e (2
G ASLINDA,S Hut, M.M
0 NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP Distribusl Barang Inventaris .~ —— . .\ -
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang perubahan atas Pertaturan 1.  D3/51Semua jurusan
Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang pengelolaan barang milik 2. ATK
Negara/Daerzh 3. Buku Pendistribusian Barang Inventaris

|keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP perbaikan barang inventaris 1. Komputer
2.  printer
3. ATK
Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP perbaikan barang inventaris tidak dilaksanakan dengan baik maka
barang yang diminta tidak dapat disediakan




barang

SOP DISTRIBUSI BARANG INVENTARIS
PELAKSANAAN MUTU BUKU
No oA KABID PENCURUS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT R
BARANG
Membuat permohonan tentang Form pemesanan Form pemesanan SOP pemesanan
1 permintaan kebutuhan barang dan - barang 5 menit barang yang sudah barang inventaris
diserahkan pengurus barang diisi
Menerima form pemesanan barang |
dan memeriksa barang ketersediaan Form pemesanan
2 barang invenfaris serta mempersiapkan barang vin.g sudah 1S menit Stok barang
barang sesuai form pemesanan dan diisi
menyampaikan barang tersebut
ke bidang
Menerima barang pesanan dan Stok barang yang
3 menandatangani berkas serah terima — diminta 10 menit Bon pemesanan




Nomor SOP > 5 <
Tanggal Pembuatan — |08 Fibouan a2c2?
114 Jduni 2224

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh

PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA _» Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

< , Kabupaten Kayong Utara

\% © ASUNDAS Hut, MM
~ i+, NIP, 19791223 200501 2 012

Nama SOP Perbaikan Barang Inventaris ;- A
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang perubahan atas Pertaturan 1.  D3/51Semua jurusan
Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang pengelolaan barang milik
Negara/Daerah 2.  Mampu mengoprasikan komputer Ms, Office
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer
2. printer
3. ATK

SOP distribusi barang inventaris

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP perbaikan barang inventaris tidak dilaksanakan dengan baik maka
pelaksanaan administrasl akan terlambat




SOP PERBAIKAN BARANG INVENTARIS

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No AKTIFITAS PENGGUNA PENGURUS KASUBBAG KET.
BARANG BARANG UMUM DAN PIHAK KETIGA KELENGKAPAN WAKTU ouTPuUT
KEPEGAWAIAN

Melaporkan kerusakan barang kepada Buku kontrol

1 pengurus barang - Nota kerusakan barang Kondisional kerusakan barang
Mengusulkan penghapusan barang Usulan perbalkan Rekapitulas

2 inventaris pada Bupati Kayong Utara - kerusakan barang 30 menit kerusakan barang
Membuat surat keputusan Rekapitulasl kerusakan

3 penghapusan barang inventaris yang barang 30 menit Anggaran perbaikan
ditetapkan dengan keputusan Bupati
Memusnahkan barang inventaris Barang yang telah

4 yang telah dihapuskan l— Anggaran perbaikan Kondisianal selesal diperbaiki
Membuat berita acara pemusnahan Tidak Barang yang telah Barang yang telah

5 barang inventaris selesal diperbaiki 30 menit diperiksa
Melaporkan berlta acara pemusnahan I Barang yang telah Serah terima

] kepada Bupati Kayong Utara selesai diperlksa 30 menit perbaikan barang
tq. Pengelola barang daerah




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Tanggal Pembuatan 3 O‘B
: 14 -&‘

Tanggal Revisi

Nomar SOP : 4 b

uan 2027

Junt  2c24

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

. Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
/7" Kabupaten Kayong Utara

ASLINDA,S Hut, M.M
2. NIP. 19791223 200501 2 012

Negars/Daerah

2. Peraturan Mznteri Dalam Negeri Nomor 19 tahun 2016 tentang pedoman teknis
pengelolaan barang daersh

3. Peraturan daerzh nomor 13 tahun 2015 tentang pengelolaan barang daerah
¥abupaten Kayong Utara

2. Memiliki kecermatan dan ketelitian

Nama SOP Pencatatan barang inventaris ., .0 .l
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
L Peraturzn Pemerintzh Nomor 27 Tahun 2014 tentang pengelolaan barang milik 1. Mampu mengoprasikan sistem operasi microsoft office

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP surat masuk

1. Alattulis kantor

2. Komputer dan printer
3 Kalkulator

4. Kertas NCR

prenes

Pencatatan dan Pendataan

[Jika SOP pencatatan barang inventaris tidak dilaksanakan, maka akan menghambat
¥elancaran pelaksanaan tugas

Buku agenda




SOP PENCATATAN BARANG INVENTARIS

kartu inventaris barang ( KIB )

dan KB

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No AKTIFITAS PENGURUS KEPALA SEKRETARIS PERSYARATAN/ Ak OUTPUT KET.
BARANG BADAN /KABID KELENGKAPAN
a. Menerima barang setelah proses - SPK/Surat pesanan ljam |[-Inventaris barang
pengadaan
b. Mencatat barang inventaris dalam - Buku pengadaan ljam |-Inventaris barang
c. Menggolongkan dan mengkodefikasi - Barang inventaris ljam |- Kode barang
barang inventaris inventaris
d. Membuat berita acara serah terima - Barang inventaris 30 menit |- Berita acara
barang
Mengesahkan berita acara serah Berita barang yang
2 terima barang - Berita acara 10 menit |disahkan
Mendistribusikan barang ke bidang Barang yang diterima
3 sesual nota dinas Kepala Bidang E - Nota Dinas 2jam |semua bidang
Mencatat kartu inventaris ruangan
{KIR) - Buku pengadaan 2jam |- Daftar kartu
4 inventaris
Mencatat daftar mutasi barang dan -KIR 30 menit |- Daftar mutasi barang




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SOP - |3 .
Tanggal Pembuatan f Qw mnnfﬂr__.n:l_ 202%
[Tanggal Revisi _ 14 Junt 2024
Tanggal Pengesahan :
Disahkan Oleh
. Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Nk Kabupaten Kayong Utara
ASUNDA,S Hut, M.M
NIP. 19791223 200501 2 012
Nama S0P Penghapusan barang inventaris - - /

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang pengelolaan barang milik
Negara/Daerah

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 tahun 2016 tentang pedoman teknis
pengelolaan barang daerah

£ ¥ Peraturan daerah nomor 13 tahun 2015 tentang pengelolaan barang daerah
Kabupaten Kayong Utara

2. Memilliki kecermatan dan ketelitian

1. Mampu mengoprasikan sistem operas| microsoft office. « °

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pencatatan barang Inventaris 1. Alattulls kantor

2. Komputer dan printer

3. Kalkulator

4. Kertas NCR
Peringatan |Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP penghapusan barang Inventans tidak dilaksanakan, maka akan menghambat

kelancaran pelaksanaan tugas

Buku agenda

]
|
|




SOP PENGHAPUSAN BARANG INVENTARIS

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No AKTIFITAS PENGURUS KEPALA BUPATI Cg. BUPATI Cq. PERSYARATAN/ KET.
BARANG BKD SEKRETARIS SEKRETARIS PENGELOLA KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
DAERAH BARANG DAERAH

a. Mendata barang inventaris

b. Mengklarifikasikan kondisi barang
1 inventaris l -KIR 15m Data barang ]

¢ Mendata barang yang rusak berat berdasarikan kriteria

dan memenuhi kriteria untuk
diusulkan penghapusan

Mengusulkan penghapusan barang - Data barang Surat usulan

2 |imventaris pada Bupati Kayong Utara inventaris 20 menit penghapusan barang
_ inventaris

Membuat surat keputusan - Surat usulan SK penghapusan
3 penghapusan barang inventaris yang penghapusan barang 1jam barang inventaris

ditetapkan dengan keputusan Bupati inventaris

Memusnahkan barang inventaris : - Daftar barang
4 yang telah dihapuskan E ' | inventarls yang 1jam Pemusnahan barang

dihapuskan

Membuat berita acara pemusnahan ! T : - Daftar barang

S |barang inventaris 0 inventaris yang 20 menit Berita acara
n— dihapuskan

[Melaporkan berita acara pemusnahan I - Berita acara Pelaporan berita
6 |kepada Bupati Kayong Utara pemusnahan barang 20 menit acara

ca. Pengelola barang daerah _ inventaris

Merncatat barang inventaris yang - Daftar barang - Daftar mutasi
7 |dimusnahkan dalam daftar mutasi i inventaris yang 1jam |- barang lajur mutasi

barang lajur mutasi keluar dihapuskan keluar




Nomor SOP 1 8 g -
Tanggal Pembuatan ] o8 Tb nan 2022

Tanggal Revisi : 14 Jum 2024
Tanggal Pengesahan :

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh L

PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA /. Kepald Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
‘&7 . Kabupaten Kayong Utara
{ N

f i

% ASUINDAS Hut, M.M
~'.- .. _NIP.19791223 200501 2 012

Nama SOP IPenyusunan Kenaikan Gaji Berkala-* .+~

KUALIFIKAS] PELAKSANA

DASAR HUKUM
1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Menejen Pegawai 1.  Pendidikan minimal SMA
2. Peraturan Pemerintah Nomor 15 tahun 2019 tentang perubahan kedelapan belas 2. Pernah mengikuti Diklat ketatausahaan
atas peraturan Pemerintah nomor 77 tahun 1977 tentang peraturan gaji pewagal
3. Peraturan Kepala Kepegawalan Negara Nomor 6 tahun 2019 tentang ketentuan

teknis pelaksanaan penyesuaian gaji PNS menurut peraturan Pemerintah nomor
30 tahun 2015 kedalam gaji pokok PNS menurut peraturan Pemerintah nomor
15 tahun 2019

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1.  Agenda surat masuk
2.  Lembar Disposisi
4. ATK

1 SOP usul kenalkan gajl berkala

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka surat akan terlambat sampal ketujuan Disimpan sebagai dokumen Rensa




SOP USULAN KENAIKAN GAN BERKALA

|mengzrsipkan serta menginmkan

tembusan surat KGS

PELAKSANAAN MUTU BUKU
: KASUBBAG
o AxTeA STAF PERENCANAAN SEKRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT #E:
DAN KEUANGAN
Menelni d2n mekihat daftar nama tersedianya dafiar
1 pegawai yang mendzpatkan KGS sesuai l Kemputer/leptop 5 menit nama pegawa usulan
masa ketjarya | kenaikan gaji berkala
Mergumpulkan data terakhir tahun Wai tersedianya daftar
2 sebelumimya kenaikan gaji berkala pada I SK terakhir usulan gajl terakhir pegawai
masa tahun sebelumnya 1 yang bersangkutan
Membuat konsep perhitungan besaran Daftar gaji Tersedianya konsep
3 |kenakan gaji berkala I pokok PNS S menit gaji berkala
Mengetik dan membuat surat usulan Tersedianmya surat-
4 kenaikan gaji berkala l Komputer/leptop 10 menit surat usulan kenaikan
gaji berkala
Koreks Pumpinan terhadap surat Dafar gaji Di parafrya surat
5 |usulan kenaikan gaji berkata - ’ & pokok PNS usulan kenaikan gajs
berkala
ditanda tangani surat
6 kenaikan g2ji berkala ' Surat usulan KGB usulan KGB
Buku agenda surat Surat siap disediakan
7 | Menenma nomor surat ll. keluar dan disalin untuk
diperbanyak
Menyerahkan berkas KGB kepada Pegawai menerima
g pegawsl yang bersangkutan dan } Tanda terima berkas KGB
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SOP KEAMANAN DAN KETERTIBAN

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No AKTIFITAS KASUBBAG PETUGAS
SEKRETARIS UMUM KEAMANAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

Menugaskan Kasubbag Umum untuk

1 memonitoring keamanan dan l Agenda keamanan 15 menit Agenda keamanan
ketertibanKantor
Menugaskan Petugas keamanan Absen petugas keamanan Absen petugas

2 untuk mengisi absensi setiap hari l Agenda keamanan 15 menit keamanan
kerja Agenda keamanan
Mengisi absensi dan melakukan 3 Absen petugas keamanan Jadwal petugas

3 serah terima agenda keamanan _|" Agenda keamanan 15 menit keamanan
secara lengkap

4 Melzkukan Koordinasi kepada m Jadwal keamanan 15 menit Jadwal petugas
petugas keamanan _ keamanan
Melzksanzkan tugas keamanan Jadwal keamanan Jadwal petugas

5 sesuai dengan arahan melalui laporan pertanggung 1 hari keamanan
Kasubbag umum jawaban

" Menerima dan mengarsipkan laporan pertanggung 30 menit Jadwal petugas
laporan pertangeung jawaban jawaban keamanan




Names SOP [I7) .
-v:-uu_ Pembuatan OW .ﬂ.ﬁmw:__ﬁ._ﬂn N.Umw_
Tanggal Revis( Junt 2024
\ . Tanggal Pengesahan -
DINAS KEPENOUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Cieh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA
- _.
\ NIP. 19791223 200501 2 012
Mama SOP Srandar wﬁrcas-_ Prosedur Kebersthan

KUALIFILAS) PELAKSANA

|Dlhha HUKLUM
R Permen PAN B3 Nomor © 15 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Oprasional Prosedur Administrau Pemenntahan

1 Mermahami tentang penggunaan atat kebersihan

3. mampumenjalankan teknis kebersihan_

48

2. Memahami kondisi ruangan dan perlenghapan yang akan n__w-..?___.r!- ..

1 S0P keborshan

L Aatkebersihan
2. Bahan kebersihan

hia 50F pengelofaan keberuhan boak dijalankan dengan ba'k maka akan terogtamyga
Lngkungan heca yang lidas nyaman




SOP KEBERSIHAN

PELAKSANAAN MUTU BUKU
Na ARIIERAR RASUBBAG UMM PETUGAS SEKRETARIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KEL:
DAN KEPEGAWAIAN KEBERSIHAN
Menugaskan dan mengkoordinasikan
1 pekerjaan kepada petugas kebersihan I Kontrak kerja 5 menit Jadwal kebersihan
=
Melaksanakan tugas kebersihan dan

2 melaporkannya ke Kasubbag umum Jadwal kebersihan 1jam Cheklis kebersihan
dan Kepegawaian ry
Memeriksa sarana yang telah )

3 dibersihkan dan memberikan laporan Cheklis kebersihan St Cheklis kebersihan
hasil pekerjaan petugas kebersihan yang telah diperiksa
ke Sekretaris
Menerima laporan hasil pekerjaan Cheklis kebersihan Laporan hasil

4 petugas kebersihan dari Kasubbag l yang telah diperiksa 5 menit pekerjaan kebersihan
umum dan kepegawaian




Tanggal Pengesahan

Nomor S0P \\ i
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA Tanggal Pembuatan (b Teonan 2042
= DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Revis! 4 Juni a¢ca4d

s
/6
~

-~
)

/

= ] iy .
* Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Y == Kabupaten fayong Utara

ASUNDA,S Hut M.M

DASAR HUKUM

- \r

- ."Nip. 19791223 200501 2 012
- Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Bupatl Nomor 79 BKD Tahun 2024 tentang

Penunjukan Pejabat Pengelola Barang Milik Daerah di-

Perangkat Daerah Kabupaten Kayong Utara

1. Memahami Administrasi
2. Memahami Tata Naskah !

Perkantoran .

> A
Sur, 4

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Notaris Pemeliharaan
2. Kuitansi

Peringatan

SoP

1.Barang tidak d'pelihara dengan bak mengakibatkan
Kerusakan sehingga tidak dapat menunjang tugas-
tugas rutin

SOP Pemeliharaan Inventaris




SOP PEMELIHARAAN IVENTARIS

pekerjaan kepada Kasubag

Umum dan Kepeg J

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Ka Su Bag iraksiic Pelaksana Persyaratan/ Waktic Output Ket.
Umum Keg Kelengkapan
1 |Membuat rencana Pemeriksaan Data hasil
Femeliharaan barang 2 Kerusakan ’ meriksaan
Inventaris yang akan [E barang Inventarls S0 mentt -
diperbaiki
2 |Mengajukan rencana Estimasl biaya Persetujuan
Pemealibaraan ke Perawatan 20 menit inventarisasl
Sekretaris L kan barang
| 3 |Setelah disetujui dan Persetujuan Persetujuan
ditanda tangani oleh Sekretarls Sekretaris
k dian diteruskan 30 menit
|kepada Kasubag
Umum dan Kepegawaian
4 |Permohonan rencana T Persetujuan Persetujuan
pemelinaraan yang telah Kasubag Kasubag
disetujul dan tandatangani Umum dan Keuangan Umum dan Keuangan
oleh Kasubag Umum dan Kepegawaian 30 menit
dan kemudian disampaikan
kepada Pelaksana kegiatan
Invetaris barang |
5 |Petugas membawa barang Barang Inventarls Disesuaikan Barang telah
yang rusak ketempat servis dibawa Ke tempat dengan lama diperbaiki
untuk diperbaiki T servis perbaikan barang
6 |Petugas meminta bendahara Kwitans! Blaya | Rwitansi telah di-
pengeluaran terkait biaya pengeluaran 30 menlt bayar
_|r geluaran untuk servis servis
7 |Petugas melaporkan hasil ] Barang Inventarls Terpeliharanya
— ] telah diperbalki 15 menit barang Inventaris




Nomor SOP 12 s
Tanggal Pembuatan o8 Tibron 2023
Tanggal Revisi 14t unt 2924
| Tanggal Pengesahan
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA » " Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
.‘-',"' - g ~ ~Kabupaten Kayong Utara
-NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP /)T T Evaluast Akuntabilitas Kinerja
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-undang Namor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah 1.  Mengetahuitugas pokok dan fungsi
2. Peraturan Presiden Nomar 29 Tahun 2014 tentang SAKIP 2. Memiliki kemampuan mengolah dan menganalisis data,informasi kinerja dan bahan pustaka
3. Permen PAN RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang petunjuk teknis perjanjian kerja, 3.  Mampu mengoprasikan perangkat komputer
pelaporan kinerja dan reviu atas laporan kinerja instansi Pemerintah 4.  Mengetahui dan menguasai teknik penyusunan laporan
4, Permendagri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di lingkungan pemerintah dan
pemerintah daerah
5, Perda Nomor 12 tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan perangkat daerah
6. Peraturan Bupati Kayong Utara Nomor 32 Tahun 2016 tentang kedudukan
susunan organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja perangkat daerah
1 SOP Surat Keluar 1. Lembar kerja/rencana kerja dan anggaran
3. SOP Surat masuk 2. Ruangan rapat internal
3 SOPPembentukan Tim Penyusunan Laporan Kinerja 3. Komputer, Printer, LCD dan kertas A4
4.  Jaringan Internet

Apabila pada tahun pelaksanaan anggaran terlambat atau tidak melaksanakan
penyusunan laporan kinerja pemerintah daerah sampai waktu yang telah ditetapkan

|maka kinerja perangkat daerah akan dipertanyakan

Buku dokumentasi hasll evaluasi




SOP : EVALUAS! AKUNTABEUTAS KINERIA

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No AKTIFITAS s KET.
PERENCANAAN SEKRETARIS TIM EVALUASI KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
DAN KEUANGAN
Peraturan perundang - Bahan penyusunan
1 |Mempersiapkan Evaluasi l undangan terkait 1 hari instrumen evaluasi
1
v Bahan penyusunan Konsep instrumen
2 |Mengumpulkan data bahan evaluasi I ) |J instrumen evaluasi 4 hari evaluasi
Melaksnzkan penyusunan konsep instrumen Konsep Instrumen Bukti pengiriman,
3 |evaluasi evaluasi 3 hari Konsep instrumen
evaluasi
Konsep rancangan awal Bulkti pengiriman,
4 |Mengkonsep rancangan penyusunan evaluasi > evaluasi 1 harl Konsep instrumen
evaluasi
_— Perumusan instrumen instrumen
5 Menyusun evaluasi uI penyusunan evaluasi 1 minggu evaluasi
Bukti penyerahan
€& |Menginm hasil evaluasi kepada Kasubbag instrumen evaluasi 1 hari instrumen evaluasi
Catatan mengenai
7 |Melakukan validasi evaluasi instrumen evaluasi 1 hari instrumen evaluasi
Bukti penyerahan
8 |Mengirim hasil evaluasi kepada Sekretaris Hasil evaluasi 1 hari instrumen evaluasi
pr————t
Bukti penyerahan
9  |Mendisposisi evaluasi Hasil evaluasi 1 hari instrumen evaluasi
_ Penetapan hasil
10 |Meneruskan dokumen ke Kasubbag vI Hasil evaluasi 1 hari evaluasi
_ Penggandaan dan Penggadaan hasil
11 |Menggandakan dokumen hasil evaluasi In\ ’ pembukaan evaluasi 1 hari evaluasi
Mengirim dokumen hasil evaluasi kepada Bukti pengiriman Bukti pengiriman
12 |bidang-bidang yang bersangkutan evaluasi 1 hari hasil evaluasi




Nomor SOP = 1% 5
Tanggal Pemb . Ow M..FFMU ﬂ.ﬂﬁa: 2079
Tanggal Revisi : 14 L unt Pl DNL
Tanggal Pengesahan "
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh e
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA -+ " Kepala Dinas Kependudukan dan Penc n Sipil
; "~ Kabupaten ng Utara
. ASUNDA.S Hut, MM
NIP. 19791223 200501 2 012
Nama S0P NS, -~ Pelaksanaan Rapat Internal
DASAR HUKUM KUALIFIKAS!I PELAKSANA
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Oprasional 1. Memiliki Kewenangan dalam Penyelenggaraan Rapat | *
Prosedur di lingkungan Pemerintah Propinsi dan Kabupaten/Kota 2. Memiliki emampuan untuk mencatat dan menyusun notulen rapat dan Laporan hasil rapat

1. Ruangrapat
2. Sound system

1. Tugas pokok dan fungsi rapat 3. LD
4,  Daftar hadir
5. Konsumsi

6 Notulen rapat

Rapat merupakan wahana dalam penyampaian dan penyatuan pendapat dan

Buku notulen

pengambilan keputusan. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka pengambilan
keputusan tidak dapat berjalan




SOP : PELAKSANAAN RAPAT INTERNAL

PELAKSANAAN MUTU BUKU
AXTIFITAS KASUBBAG KET.
No KEPALA DINAS SEKRETARIS urUM DAN BENDAHARA STAF KELENGKAPAN DAN PERALATAN WAKTU OUTPUT
KEPEGAWAIAN
Memerintabkan persizpan pelaksanaan rapat
bersama seluruh staf l Jadwal pelaksanaan kegiatan 2 menit Persiapan rapat
Memnntahkan dan mengkoordinasikan untuk Ruargan rapat, scund
mempersiapkan ruang rapat, sound system, Ruang rapat,saund system, LCD system, LCD, daftar hadir
2 |LCD, daftar hadir, kansumsi, notulen rapat, I daftar hadir, konsumsl, notulen 5 menit konsumsi, netulen rapat,
undangan bila perfu dan perlengkapan sesuai rapat, undangan undangan
kebutuhan _ 4
membersihkan/mengatur rusng rapat, sound Ruang rapat, sound system
3 |system, LCD dan perlergkapan lain sesuai l Ruang rapat, sound system, LCD 15 menit LCD
kebutuhan
Menyiapkan konsumsi ruangan rapat
4 |disesuaikan dengan ketersediaan anggaran I Konsumsi 30 menit kensumsl
yang ada.
Daftar hadir, notulen, rapat
5 |Menylapkan daftar hadir rapat, notulen rapat | Daftar hadir, notulen rapat, undangan 15 menit undangan
Mengundang semua pegawai untuk I Tanda terima surat dan
€& |mengikuti rapat Sural undangan rapat atau lisan 10 menit kensumsi
L
Pelaksanaan rapat seluruh pegawai. v .
7 |semua pembahasan dalam rapat dicatat oleh l I ' i Notulen rapat 2 jam Notul'en hasil
notulen rapat
Mengetik notulen rapat dan menyusunnya Konsep laporan hasil
8 |dalam bentuk konsep lzpoaran hasil pelaksana Konsep notulen hasil rapat 45 menit pelaksanaan rapat
rapat s
Mempersiapkan laporan hasil pelaksanaan Arsip laporan hasil
8 |rapat Laporan hasil pelaksanaan 2 menit pelaksanaan rapat




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SOP \
Tanggal Pembuatan ow icbruon 2022
Tanggal Revisl 14 Juni 2029

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh — ~
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
/AN, \ . ..._mu_u.zumuma Kayong Utara
\ &7 ASUNDAS Hut, MM
NG NIP. 19791223 200501 2 012
Nama 50P " “stindar Oprasional Prosedur Penerimaan Tamu

DASAR HUKUM KUALIFIXKAS! PELAKSANA
2. Permen PAN RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 1.  Mampu berkomunikasi dengan baik
Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 2. Mampu dan memahami petunjuk teknis protokoler
1. SOP Penerimaan tamu 1.  BukuTamu

baik

Apabila SOP penerimaan tamu tidak dilaksanakan maka tamu tidak terlayani dengan

1.  Bukutamu




SOP PENERIMAAN TAMU

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No AKTIFITAS R CUSTOMER | KASUBBAGUMUM | BIDANGYANG | . oo sonn | waktu OUTPUT KET.
SERVICE DAN KEPEGAWAIAN | BERSANGKUTAN
Melaporkan dan mengisi buku tamu
1 yang tersedia di meja customer Buku Tamu 5 menit Identitas Tamu
service
Menanyakan maksud dan tujuan serta —
mengarahkan tamu dan mengantarkan
2 tamu ke tempat tujuan dan memper- Identitas Tamu | 5 menit Identitas Tamu
silahkan untuk menunggu serta mem-
beritahukan kepada Kasubbag Umpeg
Mengarahkan ke masing-masing
3 bidang wm._mc ada yang vmﬁcac:wm: vI identitas Tamu | 5 menit mvvoxmmvﬁczmz
dengan bidang atau ke bagian yang lainnya
ingin dituju
4 Memfasilitasi Tamu vl Hasil 10 menit Hasil




Nomor SOP

15 -
Tanggal Pembualan G@ Aua.l—.m nan 2c22
Tanggal Revisl |4 uvl MON&
Tanggal Pengesahan
DINAS KEPENDUDUKAN DAN _.nﬂn_n.;.;z SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA - , Kepata Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
N '\ Kabupaten Kayong Utara
ASLINDAS Hut, MM
NiP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP Standar Oprasional Prosedur Pengajuan Cuti

Uncang-undang Recubin hooresa Nomor 43 Tahun 1599 tenmang
Pokol-zokcx Kepegreaan

Undang-undang Nomar 6 Tahen 2007 rentang Fembentuikan Kabupaten
Eayong U

Undang-undasg homor 23 Tahun 2014 tentang Pemenntan Daerah
Peratursn Busat Kayosg Utara homor 32 tahun 2016 tetang redudutan
Susiman Orparsasi Tugas dan Fungs sena i caa Perangicat Daerah

1 mMemahami Tupoks!
Mampu Melakukan Administrasi Surat
3. Mampu Mengoprasikan Komputer

[

Keterkaitan Peraiatan/Perlengkapan
1. Pcflaplop
Tunoksl 2. ATK
Peringaman Pencatatan dan pendataan
Cuti PNS tdak akan diaku jica tidak mendapatean surat lein cutl dari pimpinan Permohonan surat cuti




SOP PENGAJUAN CUTI
PELAKSANAAN MUTU BUKU
AKTIEITAS KASUBBAG
No PNS/PTT ADMINISTRASI UMUM DAN SEKERTARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU
KEPEGAWAIAN KEPEGAWAIAN
Menyerahkan berkas permohonan surat Permchonan surat
1 [izin cuti PNS dan PTT kepada administrasi izin cutiPNS, surat 5 menit
kepegawaian " keterangan dokter
Memenrksa kelengkapan berkas Berkas permohonan
2 permohonan surat izin cuti PNS dan PTT penerbitan PNS 20 menit
Jika sudah lengkap diserahkan kepada dan PTT
kasubbag dan kepegawaian [
Memeriksa usulan surat izin cuti PNS dan Draf Surat izin cuti
3 PTT beserta kelengkapannya, jika tidak T PNS dan PTT, berkas 10 menit
setuju dikembalikan kepada administrasi permohonan penerbitan
kepegawaian untuk diperbaiki Yl surat
Menerima surat izin cuti dan memberi Draf Surat izin cuti
4 |paraf kemudian diteruskan kepada kepala PNS dan PTT yang sudah 10 menit
dinas untuk ditanda tangani diperiksa Kasubbag
Menerima surat izin cuti PNS yang telah ’ Draf Surat izin cuti
diparal sekertaris kemudian menandatangi PNS dan PTT yang sudah .
5 S . : 5 10 menit
surat culi tersebul dan diserahkan kepada dan diparaf sekertaris
administrasi kepegawaian
Menerima surat cuti PNS dan PTT yang telah Buku agenda surat cuti
6 ditanda tangani Kadis, memberi nomor surat PNS dan PTT yang sudah S0kt
izin cuti PNS, mencatat dalam buku agenda ditanda tangani
dan menyampaikan kepada PNS/PTT
Surat izin cuti FNSyang
7 |Menerima surat izin cuti sudah diagenda 5 menit




@

DINAS KEPENDUDURAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor 507

3 C .
| Tanggal Pembuatan 3 ﬁd F & .ﬂﬂ. uan

20z2%
unt 2024

Disahkan Oleh

<= 1o, £ %epalaDinas Cependudikan dan Pencatatan Sipul
o S . ' _kabupaten Kayonglitara

ASUNDAS Hut, MM
NIP. 197913223 200501 2 012

MNama 507 \ 0 Standar Oprasional Prosedur Pengriciaan Surat Kefuar
1 Undang-undang Republic indonesia Nomor 43 Tahun 1953 tentang v N G 5 oS b [
Pokot-pokok Kepegawaian 1. Mampu Melakukan Adminlstrasl Surat A N b A S
z Undang-undang Nomor 6 Takun 2007 tertang Pembentukan Kabupaten 2. MampuMengoprasikan Komputer 3 x..»l ”.. 4
Kayong Utara e o
1 Undang-uncang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Femernntah Daerah ) -
4, Peraturan Bupati Kayong LUMara Nomor 32 tahun 2016 tetang Kedudukan e
Susunan Organcaay Tugas dan Furgs) serta (31 cara Feranghat Oaerah 5
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Poflaptop
Tupoksl 2. Mampu mengoprasikan Komouter
3. ATK
Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Surat Keluar




SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

PELAKSANAAN MUTU BUKU
AKTIFITAS BIDANG/SUB KASUBBAG KET.
KERTARIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
No KEPALA DINAS SEKE BAGIAN UMUM
1 Mengintruksikan untuk membuat konsep Surat keluar 5 Menit Konsep surat
surat keluar [ sesuai dengan kebutuhan ) keluar
Meneruskan intruksi kepada bidang/
2 subbagian untuk mengkonsep surat seuai konsep surat 5 Menit Tidak lanjut
arahan keluar surat keluar
N
3 Mengkonsep surat sesuai dengan arahan Hesictanit 5 Menit Tak et
Surat keluar surat keluar
Memverifikasikan surat keluar jika tidak lanjut
4 membutuhkan paraf pada surat yang Surat keluar 5 Menit Tidak lanjut
diteruskan ke Kadis Jika tidak dikembalikan surat keluar
kebidang untuk diperbaiki I Tidak lanjut
Memverifikasi surat keluar, jika tidak lanjut surat keluar
5 membutuhkan tanda tangan pada surat. Jika * Surat keluar S Menit yang sudah
tidak, dikembalikan ke sekertaris untuk yang diparaf ditanda tangani
diperbaiki
menerima dan memberi nomor dan tanggal tidak lanjut Buku agenda
serta stempel pada surat keluar dan dikirim Surat keluar S Menit surat keluar,
o ke alamat yang dituju, kemudian diarsipkan yang sudah ekspedisi, arsip
ditanda tangani
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SOP PENGELOALAAN SURAT MASUK

PELAKSANAAN MUTU BUKU
ATETEAS KASUBBAG UMUM KET.
No STAF UMUM DAN SEKRETARIS KEPALA DINAS KABID KELENGKAPAN WAKTU OQUTPUT
KEPEGAWAIAN :
Menerima, mencatat surat masuk ke buku Surat masuk Lembar Desposisi
1 |agenda dan menyampaikan surat kepada buku agenda 5 menit surat masuk
Kasubbag umum dan Kepegawaian
2 Memeniksa surat masuk serta Lembar desposisi 10 menit Lembar Desposisi
menyampaikan lembar disposisi surat masuk surat masuk
ke Sekretaris
Surat masuk lembar
3 Menerima lembar disposisi dan diteruskan Surat masuk S'menik desposisi yang
ke Kepala Dinas untuk ditindak lanjuti lembar desposisi telah diparaf
Memberi disposisi tindak lanjut surat masuk Surat masuk Surat masuk yang
4 |ke Sekretaris lembar desposisi 5 menit telah di Despasisi
yang telah diparaf Kepala Dinas
Menerima desposisi tindak lanjut surat 1 Surat masuk yang telah Surat masuk yang
5 |masuk dari hasil desposisi Kepala Dinas II di Desposisi Kepala — telah disetujui
ke Bidang/bagian terkait Dinas Kepala Dinas
Surat masuk yang
6 Menerima surat masuk yang telah Surat masuk yang telah 20 menit telah di ACC Kepala
di desposisi Kepala Dinas

disetujui Kepala Dinas

Dinas




Nomer SOP . 1Y B
s
Tanggs Pembuatan x OW- Thuon 202 3
Tangsal Revisl 1 uwm 2024
(Tanggal Pengesahan
DINAS KEFENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Cleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KATONG UTARA S 1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Soll
S T E et s Kabupaten Rayonglrans
/¢
i _~ e
H | ;i
MNama S0P L Bl - Lrandar Oprasional Prosedur Pelaksanasn Rapat
L Undarg-undang Repubih indonesia Nomor 43 Tarun 1993 temtarg \ y Son], 5 !
Prkok-pokok Lepegawaian 1 Memahami Tupoksi AL
2 Undangundang Repubih Indoreuahamar 5 Tahun 2014 tentang ASN 2. Mampu Mengoprasikan Kompuler ,_/
3 Feryturan Daerah Kabunaten Kaycng Utara homor 1 Tahun 2020 tentang A
Fernbentuian dan Susuman Perangiat Daerah Kaducaten Kayong Utars
4 Peraturan Buzall Kavorg Utama homor 08 tanun 2020 tetang Kedudukan
Sumanan Organsad Tupas dan Furpyl perla 13t kena Dadsn wepegawalan dan
E;W.-JWUJ Jmber gava manute Eisupeten Lavong Utara
Keterkaitan
1. Bukuagenda
1 Tupoks 2. Alatrubs
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jiea tidak disusun maka rapat tidsk akan berjalan dengan balk dan tidak mendapataan

bl sesuie dengan yang diharazian

Bulu agenda baglan kepegawalan




PELASANAAN RAPAT
PELAKSANAAN MUTU BUKU
AKTIFITAS KAS KET.
No KEPALA SEKERTARIS c“uﬂn PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
1 Menetapkan jadwal dan agenda rapat ll| fadwal rapat 10 menit dndwral dein
_ agenda rapat
2 Meneruskan jadwal dan agenda rapat Jadwal dan 10 menit Jadwal dan
ke Kasubbag umum dan aparat agenda rapat agenda rapat
Y
3 Menugaskan petugas untuk mempersiapkan agenda rapat 10 menit Persiapan ruang
ruangan rapat, absen dan konsumsi rapat rapat
Mempersiapkan ruangan rapat, absen 4 Leptop,Projector Ruang rapat
4 |dan konsumsi rapat Sound System 20 menit siap dipakai
Kursl
Buk d
5 |[Membuat notulen rapat S 15 menit Notulen rapat
& |Mengarsipkan hasil rapat Notulen rapat 5 Menit Notulen rapat




Nomar S0P -u .
Tanppal Pembuatan Om HHA.JE an 21c2%
Tangpal Rewisi 145 UG = 24
[ Tanggal Pengesahan
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oich T
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA -, “Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipl
N6 .\ Kabupaten Kayong jara
[ _. .. e
|:= ASUNDAS byt MW
D, £ . ' * NIF 19791723 200501 2 012
DCASAR HUKUM Nama 502 1 p _Standar Opravional Progedur KIA
Undang-undang Nomar G5 Tahun 2006 tentang pengolalaan barang milik Negara T, o s~7 W/
Ungang-undang Nomor 45 Tahur 2001 tentang Sistem informasi Manaemen L Pengurus Barang \ s N 5 J

Daerah
Feraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007 tertang Pedoman Teknis
Penpriolaan Bararg Milk Daerab

L Mampu Bekerjasama dengan Tim

Keterkaitan

Tupoks

1. Pcflaptop
1. Mampu mengoprasikan Komputer
3 AT

Pencatatan dan pendataan




PROSEDUR PENYUSUNAN KARTU INVERTARIS RUANGAN (KIR )

aset

ditanda tangani

PELAKSANAAN MUTU BUKU
KASUBBAG UMUM PENGURUS
No KEGIATAN KET.
KEPALA DINAS DAN BARANG KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPEGAWAIAN
Surat permohonan Surat permohonan
Penetapan waktau inventaris ruangan l pinjam pakai barang 5 menit pinjam pakai barang
aset aset
Surat permohonan Surat permohonan
2 |Melakukan inventaris barang peruangan pinjam pakai barang 10 menit pinjam pakai barang
aset aset
Surat permohonan Surat permohonan
3 |Menyusun kartu inventaris ruangan pinjam pakai barang 10 menit pinjam pakai barang
aset aset
I Surat permohonan Surat permohonan
4 |Memverifikas! kartu inventaris barang pinjam pakal barang 20 menit pinjam pakal barang
aset aset
Surat permohonan Surat permohonan
5 |Melaporkan keadaan inventaris ruangan pinjam pakai barang 20 menit pinjam pakai barang
aset aset
] Surat permohonan Surat pinjam barang
6 |Menandatangi kartu inventaris ruangan pinjam pakai barang 20 menit aset yang sudah
aset ditanda tangani
Surat permohonan Surat pinjam barang
7 |Mengagendakan kartu barang inventaris I pinjam pakal barang 10 menit aset yang sudah
. aset ditanda tangani
Surat permohonan Surat pinjam barang
8. |Memasang kartu barang inventaris I pinjam pakal barang 30 menit aset yang sudah




DIMAS KEPENDUDUNAN DAN PENCATATAN SIPIL
PFEMERINTAHAN KABUPATEN RAYONG UTARA

10 :
_ nwm_ ﬁﬁmﬂm: mwuumh

4 " . XepalaDinas Krpendudukan dan Pencatatan Spil
- -~ * Kabupnen nars

DASAR HURUM Nama SOP
L Uncang-undang komor 17 Tanun 2003 Tentang Eruangan Negara 1. Memilid 5K b 0
E X Undang uncang Nomor 01 Tanun 2004 Tertang Perbendaharaan hega™a 1 Menguasal Aplikasl SIMBA
i Undang-uncang Momor 15 Tahun 2004 Tentang permeriiiaan Pengelolaan dan 3 Mampu Mengoprasih g
Tangganyg lrwab Negara 4. Memahami Peraturan Perjaianan Dinas " “¢ "4
a Peraturan Menter Ea:ﬂ:ﬂﬁ..&ﬁoﬂau_:gmis_!! Drinas
5 Prerea howmor 17 Tatun 2016 Termng Pembertulan dan Susunan Perangiat Daerah
&, Peraturan Bupat Layong Utwa homor 32 Tahun 2016 Termang Kedudukan, Susunan
jsasl, Tugm dam Furgy serta Tata Kera Pergeghont Dascah
Esterkatan
L S0P Suret Leluar L Doea
i S0P Surae Mk 1 EKemputer, Printer
3 laringan internet
Peringatan Pancatalan dan pendataan
Buia rgmtan Wngkah yang tolah ditetapkan Udak disiui dengan benar, mai 1. Bubu Pencataian
PartAngEuT dan peng arut b gan Ldak dapat 2. File Pembukuan




i

IJ

5
Prembuyar
e
Perialanan
i




Undang-undang Nomar 5 Tahun 2014 Tantang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan presiden Nomor 12 Tahun 1961 Tentang Pemberian Tugas Belajar
Menteri PAN R3 R Surat Edaran Nomor & Tahun 2013 Tentang Pemberian Tugas
Belajar dan izin Belajar bag PR5

4 Keputusan Menleri Periama Nomor 224/MP/1961 Tanggal 16 Mel 1361 sebagai
Juknis Pelaksanaan Perpres Nomoe LT Tahun 1961 Ten@ng Pemberian Tugas
Belajar didalam Negen dan Luar Negeni

5. Feraturan Wali Kota Pontianak Nomor 23 Tahun 2017 Tentang tugas Balajar,
Beasiswa, lkatan Dinas bagl Pegawal Negeri Sipil di Lingungan Pemerintah Kata
Pantianak

Nomor S0P =

R Hen Fiboian 2022

Tanggal Redsi 14 Junt 2024

Tanggal Pengesahan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Dieh
AHAN KA EN UTARA Kcpala Dinas Kependudukan dan Pencatatan 5ipd
Kabupaten Kayong Utara
ASUNDAS Hut, MM
HIP, 15791229 700501 2 012
Nama S0P {7 Pelayanan Usulan lsin Belajal dan Tugas Belajar
DASAR HUELM " RUALIFIXAS] PELARGANA,

1. Pendidikan Minmal D3
2 Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian
W 7 WS

Teknis

3, Pernah fcut Bimb

1 SOP penanganan Surat Mawk 1 ATK
1 SOP pongnganan Surat Keluar 1 Komputar
3 Primer

rka S0P Peiayanan Lin Pelajar dan Tugas Belyjar tidak diterbitkan akan mengakibatkan
urangnya kompetonsi FRS

1 Kepala Dinas - Lebar Disposislfarahan ; Tanda mngan




SOP PELAYANAN USULAN LIIN BELAIAR DAN TUGAS BELAIAR

PELACSANAMN MUTU BuRU
il AETIFTTAS KASUBBAG KET,
PEMOHON STAF ADMINISTRASI LIndLIbA DAN SERRETAR!S KEPALA DINAS NELENGEAPAN waKTu ouTruT
KEPE
Surat pengantar, surat permohonan bin belajar
Menye-anian bencs peemohonan itin rekamendas| darl unit kerja, roeomondasl dars Berkas usufan permanenan
1 [mtajar st vigas beviafar kipoda soat - porguruan tings!, K pangat terakhle, surat 5 ment tain beajar mtau
adminsteash pernyataan tidak menuntut penyesusian anah tugan belajar
wural pernydlaan tidak mengganggu |am kerja
MEMEr L ke RrEEasa" DITEH BETIORGNAN
7' belajar athu tugas delja-, fha tidae Berias usulan permohonan Irin belajar 3tau Draft surat usulan igln
2 {ienghan dernnaihan kepada pemanen tugas belajar 10 manit be‘ajar #tau tUgE belzjar
untuk deoerba ki, Jlea lengias mengeth draf berserta lamgranmya
'mm Anuian 10 beajar stay tugas Selajes
Memerid surat Uty 3% 1in be ajEar amag 1 Surat uswan l2'n bo'ajar
Tugas belajas beorma ke englanavye, fa Surat Izln 3tau tugas belsjar beserta At g 38 beajar beverta
3 v dak setuju dicemsa ixan kepaca staf lampirannya 10 menit lampirannya yang sudah
adminiatra wntue diperbain, ja setupu diperiksa Kasunha g umum
dparaf dan dnershean kepada Seowtacs dan EoEgIwEian
Mene it wrat usu 87 110 beajar atau tugas Surat usuan i2n beajar
neizjar | tidak weruju duembslian cepada 4y Surat wawlan Ti'n belajar arau tugas belajar atau hug s belajar beserta
4 | Easunbag unum dan Kepegawa an untuk beserts lampiranya yang sudah dpe-ioa 10 menit lamairannya yang sudah
dhpernaky, e wetuju dioacal dan dramaaian Kasubbag umum dan Kepegawsian digara! Searetacis
|__{xeanda xeaa'e Donas _ya
Menedt surat usu'@n 10 beajsr £au tugn Suat uwsuea 10 belajar stau tugas belajar Surst usuan 2'n beajar
s nelajar jra lidos seruju d kembslias eoada besnrta lampirannya yang sudah digaral 10 menit BTy tugas beljar yang
Seliretam urtub decerna b, (ks sttuby Sakrotary sudah ditanda tanganl
ditanda tangan’
[ Wlererima et gm0 @t Tin bela)ar BEu tuges w Surat swan s beaar
§ | Peialar yang sudan dtanda tangan’, Sural vaulan hagas atau irin selajar yang sudan S il stau rugas belajar yang
mengagendaian su-pt torsebut a0 disinm ditanda tangani susan disgendsan dan
| [keoacia bag an BRSO didmtrbusihan




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SOP 3 22

Tanggal Pembuatan : | of "F!.bman 2027

Tanggal Revisi 3 14 Juw 2024

| Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh S

szala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

)

.kabupaten Kayong Utara

ASLINDAS Hut, M.M
NIP 19791223 200501 2012

Nama SOP Pembayaran Gaji . Al il T

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PEU'-\I(SANA

1. Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan keuangan antara

Pemerintah Pusat

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2014 tentang pemberian gaji/pensiun/
tunjangan bulan ketiga belas dalam tahun anggaran 2014 kepada Pegawai
Negeri Sipil, anggota Tentara Nasional Indonesia, anggata Kepolisian Negara
Republik Indonesia, Pejabat Negara, dan penerima Pensiun/Tunjangan

3. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 144/PMK.05/2014 tentang
petunjuk teknis pelaksanaan pemberian gaji/pensiun/tunjangan bulan ketiga
belas dalam tahun anggaran 2014 kepada Pegawai Negeri Sipil, anggota Tentara
Nasional Indonesia, anggota Kepoliasian Republik Indonesia, Pejabat Negara
dan Penerima Pensiun/Tunjangan

4. peraturan Noamar 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat

Daerah
s. Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan

Memiliki SK Penunjukan Bendahara Pengeluaran
Menguasai Aplikasi SIMDA

Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Memahami Penatausahaan Keuangan

v

Organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Perangkat Daerah

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

: SOP Surat Keluar
2. SOP Surat masuk

1 DPA
2.  Komputer, Printer
3. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan ;

Bila langkah-langkah yang telah ditetapkan tidak dilalut dengan benar, maka
pertanggunjawaban dan pengendalian terhadap arus keuangan tidak dapat diketahui

1. Buku pencatatan
2.  Flle pembukaan




S0P FEMBAYARAN GAJI

PELAKSANAAN MUTU BUKU
No AKTIFITAS BENDAHARA KASUBBAG
PENGELUARAN PERENCANAAN SEKRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DAN KEUANGAN

Menyusun perencanaan pembayaran Berkas daftar gajl

1 gaji —— dari Bankuda 1jam Berkas daftar gaji
Berkas daftar gaji,
2 Penerbitan SPP pembayaran gaji Berkas daftar gajl 1jam form check list
4

Verifikasi SPP dan berkas untuk Berkas daftar gajt Berkas daftar gaji

3 pembayaran gaji form check list 1jam Registrasi SPP

4 Disposisi Sekretaris Dinas

Disposisi

Disposisi dan berkas

1jam -
| Pembayaran gaji
- b K O - Disposisi dan berk.as 1 jam Disposisi dan berk—as
Pembayaran gaji Pembayaran gaji
& Penyampaian SPP pada Bendahara Buku Expedisi 1jam SPP Pemt'::ayaran
pemgeluaran _1 g2l
7 Pembayaran gaji dan tunjangan - Pembayaran gaji 1jam Daftar gaji
Pegawal




DINAS KEI‘ENDUDUIU!.N_DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SOP

i ]23 :
Tanggal Pembuatan ! (71 "Fl‘: uan 2c2%

Tanggal Revisi : 14 Jdum 2824

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Kepa'a Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
L . +4+ Kabupaten Kayong Utara

ASLINDA,S Hut M.M
NIP. 19791223 200501 2 012

Nama SOP N Pengajuan SPP UP/GU/TU/LS

DASAR HUKUM

KUALIFIXASI PELAKSANA

b Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang perimbangan keuangan antara 1. Memiliki 5K penunjukan bendahara pengeluaran- | /' i
Pemerintah Pusat 2.  Menguasal Aplikasi SIMDA e
r3 Peraturan Pemerintah Nomor 58 tahun 2005 tentang pengelolaan Keuangan 3 Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Daerzh 4, Memahami penatausahaan keuangan
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 238/PMK.05/2011 tentang pedoman umum
sistern akuntans|
4. Peraturan Daerah Nomor 12 tahun 2016 tentang pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah
5. Peraturan Bupati Kayong Utara Nemor 32 Tahun 2016 tentang kedudukan
susunan organisasi, tugas dan fungsl serta tata kerja perangkat daerah
1i SOP Surat Keluar 1. DPA
2. SOP Surat masuk 2.  Komputer, Printer
3. SOP prosedur penyusunan 5PJ 3. Jaringan internet

Bila langkah-langkah yang telah ditetapkan tidak dilalui dengan benar, maka

pertanggungjawaban dan pengendalian terhadap arus keuangan tidak dapat diketahul

Buku pencatatan
File pembukuan

N




SOP PENGAJUAN SPP UP/GU/TU/LS

PELAKSANAAN MUTU BUKU
BENDAHARA PENGURUS KASUBBAG KET.
No AKTIFITAS 3
PENGELUARAN BARANG PERENCANAAN SEKRETARIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DAN KEUANGAN
1 Mengajukan pencairan dana - Dokumen Pengajuan 5PP 10 menit Register SPP
3 Dokumen Pengajuan SPP
2 Meminta rekom keuangan _ dokumen aset 1jam Rekom aset
Dokumen kelengkapan
3 Verifikasi kelengkapan pengajuan SPP ! ’ Pengajuan SPP 30 menit Hasil cheklist
. i Hasil cheklist, dokumen 10 menit Dokumen SPP
4  |Penerbitan SPP | kelengkapan pengajuan SPP 123
Dokumen pengantar dan
5 Pengeszhan pengajuan pencairan dana r kelengkapan SPP 10 menit cheklist
6 Mencairkan dana melalui persetujuan - Buku expedisi, dokumen 2 harl R —
bankuda | SPP 1,23
Lembar pengesahan SPP . .
7 Menerima pencairan dana - pln;; 3 10 menit | Terima keuangan




Nomor SOP " 24
Tanggal Pembuatan ; of T mﬂﬂ JC? 2
Tanggal Revisi i 14 Jos 2024
Tanggal Pengesahan :
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
"' Kabupaten Kayong Utara
\ - ASLINDAS Hut, M.M
3 " ONIP. 19?91223 200501 2 012
Nama SOP Penyusunan Renstra + =~
DASAR HUKUM KUﬂLIFIKASi PELAKSANA
1. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang sistem Akuntabilitas kinerja 1.  Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi
Instansi Pemerintah 2.  memiliki Kemampuan mengolah dan Menganalisis data lnforrnan kinerja dan bahan pustaka
2. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP di lingkungan Pemerintah dan 3. Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Pemerintah Daerah 4.  Mengetahul dan menguasai teknik penyusunan Renstra
3. Perda Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah
4. Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Perangkat Daerah
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Surat masuk 2. Ruang Rapat internal
3. SOP Penyusunan Renstra 3. Komputer, Printer, LCD dan kertas A4
4, SOP rapat Internal 4.  Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Apabila draft Renstra yang disampaikan tidak sesual dengan RPJP, RPJMD maka Disimpan sebagai dokumen Renstra

draf Renstra akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal finalisasi




SOP : PENYUSUNAN RENSTRA

PELAKSANAAN MUTU BUKU
AXTIFITAS KASUBBAG XET.
No UMUM DAN SEKRETARIS BIDANG-BIDANG KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
KEPEGAWAIAN
Pengumpulan data capsian renstra periode Surat edaran pemyusunan Ferm fist peryusuran
1 |sebelumaya lllJ Renstra 1 hari Renstra
Data kegiatan dan
2 |Kpordinasi dengan bidang can Sekretariat Il][l— Form list Renstra 1 hari keuargan pertahun
Peiaporan keuangan dan cap2ian program Data kegiatan dan keuangan Ust data kegiatan dan
3 lkegiztan pertahun 1 hari keuangan pertanun
Verfikasi realisasi kevangan program dan List data kegiatan dan Laporan data kegiatan
4 lkegiatan keuangan pertahun 1 hari can keuangan
pertahun
_ Laporan data kegiatan dan Data kegigtan can
5 |Pengajuzn program can kegliatan WI keuangan pertahun 1 hari keuangan perzahun
Data kegiatan dan keuangan Data proyeksi
€ |Analis prediks! keuangan I yang diajukan 1 hari keuangan
- Data kegiatan dan keuangan
7 |Perryusunan draft Rensua l| yang diajukan, data proyeksi 2 hari Draft Renstra
keuangan
B |verifixasi draft Rensra _ w‘ _ Draft Renstra 1 hari Draft Renstra
L 2
Analisa draft Renstra dengan bidang-bidang
8 |dan Sekretariat Draft Renstra 1 hari Draft Renstra
|
10 |pengesahan Renstra I Draft Renstra 1jam Renstra
_ Renstra disahkan Kepala Bukti laporan pada
11 |Pelaporan Renstra - Dinas S jam BAFPEDA




DINAS KEPENDUDUKA;DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

=5 3
o8 Fekan 2023

Tanggal Revisi

4 Juom 2024

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
“~.'.~  Kabupaten Kayong Utara

ASLINDA,S Hut, M.M

NIP. 19791223 200501 2 012

draf Rensa akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal finalisasi

Nama SOP Penyusunan RKA i o S “a
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang sistem Akuntabilitas kinerja 1.  Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi

Instansi Pemerintah 2. memiliki Kemampuan mengolah dan Menganalisis data, informasi kinerja dan bahan pustaka
2. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP di lingkungan Pemerintah dan 3. Mampu mengoprasikan perangkat komputer

Pemernintah Daerah 4.  Mengetahui dan menguasai teknik penyusunan Renstra
3. Perda Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah
4, Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Perangkat Daerah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
L SOP Surat Keluar 1.  Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2z SOP Surat masuk 2.  Ruang Rapat internal
3. SOP Penyusunan Renja 3: Komputer, Printer, LCD dan kertas A4
4. SOP rapat Internal 4.  Jaringaninternet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
p Apabila draft Renstra yang disampaikan tidak sesuai dengan RPJP, RPJMD maka Disimpan sebagai dokumen Rensa




SOP : FENYUSUNAN REA

PELAKSANAAN MUTU BUXU
AKTIFITAS KASUBBAG
ko SEKRETARIS STAF UMUM DAN BIDANG_BIDANG KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
KEPEGAWAIAN
|Memerintabkan penyusunan rencana kerja
1 |amggaran [RKA) l _ Disposisi surat 5 menit Disposisl surat
Membuat format pengumpulan data dan Format penyusunan Format penyusunan
2 |informasl rencana kerja anggaran (RKA) darl rencana kerja anggaran (RKA) 1jam rencana kerja anggaran (RKA)
masing-masing bidang dan Selretariat e
Meryampaiksn format pengumpulan data dan Format penyusunan Format penyusunan
3 |informas! rencana kerja anggaran (AKA) kepada I rencana kerja anggaran (RKA) 15 menit rencana kerja anggaran (RKA)
masing-masing bidang dan Sekretariat
Mengundang Kepala Dinas dan penjabat
4 |Eselon il untuk rapat pembahasan rencana I Undangan Rapat 10 menit Undangan Rapat
kerfa anggaran [RIA)
Melaksanakan rapat pembahasan rencana Draft rencana kerja
s [ A e ——————— e
e Lo
Menghimpun format data dan informasl rencana Draft rencana kerja anggaran (RKA) Draft rencana kerja anggaran
& |werja anggaran (REA) dari masin-masing bidang I darl masing-masing bidang dan 1jam (RXA) dari masing-masing
dan Sekretanat Sekrerariat bidang dan Sekretariat
Craft rencana kerja
7 |Membuat konsep rencana kerja anggaran (REA) l Draft rencana kerja anggaran (RKA) 1 hari anggaran [RKA)
il
8 Mengoreksi konsep dokumen rencana I Draft rencana kerja anggaran (RKA) 1jam Dokumen rencana kerja
kerja angearan (REA) anggaran (RKA)
|
|Menyampaikan dokumen rencana kerja Disposisl persetujuan dokumen
9 |anggaran (RXA) kepada kepala Dinas untuk I Draft rencana kerja anggaran (RKA) 10 menit laporan penyelenggaraan
meminta perietujuan ' P rintah Daerah { LFPD )
Menandatangani dokumen rencana kerja Dokumen rencana kerja
10 |anggaran (RKA) oleh Kepala Ginas I Draft rencana kerja anggaran [RIKA) S menit anggaran (RKA)
Membuat surat pengantar pengiriman e
11 |sekaligus penomoran surat I Konsep surat pengantar 10 menit surat pengantar
) Dokumen rencana kerja
12 |Menggandakan dokumen rencana kerja (RKA} I Draft rencana kerja anggaran (RKA) 30 menit anggaran (RKA)
Mengirimkan dokumen rencana kerja anggaran 1 Dokumen rencana kerja
13 |(RKA) ke BAPPECA, BKD (3adan Keuangan Daerah] ' Deaft rancana kerfa anggaran (RKA) 10 menit anggaran (RKA)




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SOP i 2 s
Tanggal Pembuatan ] o8 Fibruan 2023
Tanggal Revisi § 14 \.[l.lﬂl 2024
Tanggal Pengesahan <
Disahkan Oleh
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
SoAv “Kabupaten Kayong Utara
ASLINDA,S Hut, M.M

i NIP. 19791223 200501 2 012

Nama SOP |Penyusunan LPPD "7, - IR LT s S

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

berjalan lancar

1, Peraturan Pemerintah Nomor 3 tahun 2007 tentang laporan penyelenggaraan 1.  Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi
Penerintah Daerah kepada Pemerintah, laporan keterangan pertanggungjawaban 2. memiliki Kemampuan mengolah dan Menganalisis data, informasi kinerja dan bahan pustaka
Kepala Daerah Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dan informasi laporan 3. Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah kepada masyarakat. 4.  Mengetahui dan menguasai teknik penyusunan LPPD OPD
2. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP di lingkungan Pemerintah dan
Pemerintah Daerah
3 Perda Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah
4 Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Perangkat Daerah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1.  Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2 SOP Surat masuk 2. Datadan informasi capaian kinerja OPD
3. SOP Pengumpulan data atau pendataan program kegiatan 3 Komputer, Printer, LCD dan kertas A4
4, SOP rapatinternal 4, Jaringan internet
Peringatan . Pencatatan dan Pendataan
1. Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan LPPD ini tidak 1.  Disimpan sebagai pedoman evaluasi LPPD




SOP : PENYUSUNAN LPPD

PELAKSANAAN MUTU BUKU
AATIFTAS KASUBBAG KET
ho SEKRETARIS STAF UMUM DAN KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEFEGAWAIAN
Memermtahkan penyusunan laporan
1 |peryeierggaraan Pemenintah Deerah (LPPD) - Disposish surat 5 menit Drsposisi surat
Membuat format pengumipulan data dan Format penyusunan laparan Format penyusunan
2 informasi penyelenggarazn Pemermtah Daerzh penyelenggaraan Pemerintah Daerah 1jam laporan penyelengzaraan
(LPPD) ¢ari masng masing bidarg can (LpPD} Pemeriniah Daerah (LPPD )
Sekretanst urdangan
Menyamipa'kan format pengumpulan data dan Format penyusunan laporan Format permpusunan
3 informasi senyelenggeraan Pemerintan Dsezh - penyelenggaraan Pemerintah Daerah 15 menit laporan penyelenggaraan
(LPPD) €a~ masing-masing bidarg can {LPPD) Pemerintah Daerah ( LPPO )
Sewretanial |
Wengnimoun format ca@ dan informasi Format penyusunan laporan Format permyusunan
& |peryelerggacsan Pemerimizh Daerah (LPPD) - penyelenggaraan P intah Daerah 10 menit laparan penyelenggaraan
cari maving-masing bidarg dan Sekretariat I (LPPD) Pemerintah Dserah (LPPD)
Wengaralisis can mengevallas catadan Format penyusunan laporan Format penyusunan
S  |infarmasl penyelenggaraan Pemerintan Daerah - penyelenggaraan Pemerintah Daerah 2jam laporan peryelenggaraan
[LPPD) yvar g 1etan terkumpd | LPPD } Pemenntah Deersh [ LPPD)
Wembuat konsep laporan penyelenggaraan St Format penyusunan laporan Farmat penyusunan
6 |Pemerintah Daerah [LPFD) — penyelenggaraan Pemerintah Daerah 2jam laporan penyelenggaraan
(1PPD) Pemerintah Daerah (LPPD)
Iengoreks dokumen laporan penyelenggaraan TEraw - Format penyusunan laporan Draft laporan peryelenggar=an
7 |Pemerintah Daerah (LPFD) — penyelenggaraan Pemerintah Daerah 1 harl Pemsrintah Daerah ( LPPD )
| LPPD)
Menyampa kan dokumen laporan Format penyusunan laparan Dokumen laporan
g [peryeleregaraan Pemerintah Daerah (LPPD| - penyelenggaraan Pemerintah Daerah . peryelenggaraan
kepada Kepala Dinas untuk mendapatian {LPPD) Pemerintah Daerah (LPPD )
persetujuan —_—
= g2 dok laporan Format penyusunan laporan Disposisl persetujuan dokumen
9 |penyelenggaraan Pemerirtah Daerah (LPPD) — penyelenggaraan Pemerintah Daerah 10 menit laporan penyelenggaraan
| LPPD ) Pemerintah Daerah { LPPD )
Membuatl sural pengantar pengisiman sekaligss | a B [ )
10 |penomoran surat - Konsep surat pengantar 5 menit Konsep surat pengantar
NMenggandakan dokumen laporan — Format penyusunan laparan Dokumen laporan
11 |penyeterggaraan Pemerintah Daerah (LPPD) penyelenggaraon Pemerintah Daerah 10 menit penyelenggaraan
| LPPD ) Pemerintah Daerah ( LPPD |
Weng rimkan dokumen laporan : Format penyusunan laperan Dokumen laporan
penyelerggaraan Pemerintah Daerah (LPPD) — penyelenggaraan Pemerintah Daernh 30 menit penyelenggaraan
12 ke Sekretariat Daerah, cq bagian Pemerintah | LPPD ) Pemerintah Daerah ( LPPD )
Daerah




Nomor SOP 13 2
Tanggal Pembuatan cd ?anlph 202%
[Tanggal Revisi 14 Ju 2024
Tanggal Pengesahan
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
SVl Kabupaten Kayong Utara
&
% ;' /ASUNDAS Hut, M.M
\ NIP, 19791223 200501 2 012
Nama SOP Penyusunan laporan tahunan _ R :
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
L Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah 1.  Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi e U -
- Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang SAKIP 2. memiliki Kemampuan mengolah dan Menganalisis data, informasi kinerja dan bahan pustaka
3. Permen PAN RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang petunjuk teknis Perjajian Kerja 3. Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Pelaporan Kinerja dan Reviu atas laporan Kinerja Instansi Pemerintah 4. Mengetahui dan menguasai teknik penyusunan laperan
4, Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP di lingkungan Pemerintah dan
Pemerintah Daerah
S, Perda Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah
6. Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Perangkat Daerah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
i SOP Surat Keluar 1 Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Surat masuk 2.  Ruang Rapatinternal
3, SOP Pembentukan Tim Penyusunan Laporan Kinerja 3 Komputer, Printer, LCD dan kertas A4
4.  laringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
IApabiIa pada akhir tahun pelaksanaan anggaran terlambat atau tidak melaksanakan Buku dokumentasi hasil evaluasi
penyusunan laporan kinerja Pemerintah Daerah sampai waktu yang telah ditetapkan
]maka kinerja perangkat Daerah akan dipertanyakan,




SOP PENYUSUSNAN LAPORAN TAHUNAN

PELAKSANAAN MUTU BUKU
KASUBBAG
N AKTIFITAS KET.
2 STAF PERENCANAAN SEKRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DAN KEUANGAN
Menugaskan Kasubbag perencanaan Format laporan Format laporan
1 dan keuangan untuk membuat laporan l Tahunan 5 menit Tahunan
Tahunan
Menugaskan staf untuk membuat Format laporan Format laporan
2 laporan Tahunan Tahunan 10 menit Tahunan
|
Menyiapkan, mengumpulkan bahan- [
bahan/data untuk membuat laporan Data dan konsep Data dan konsep
3 Tahunan dan bidang-bidang, dan laporan Tahunan 5 hari laporan Tahunan
Sekretariat serta menyerahkan ke
Kasubbag, perencaan dan keuangan _
Memverifikasi dan mengoreksi konsep # konsep konsep
4 laporan Tahunan laporan Tahunan 16 jam laporan Tahunan
: konsep konsep
1 Menginput laporan keuangan 40 jam
laporan Tahunan } laporan Tahunan
6 Mengoreksi laperan Tahunan dan | | | n Tah 2 | Tsh
P T = |_ aporan Tahunan jam aporan Tahunan
Mengoreksi laporan Tahunan dan |
7  I——" | Tah i
menyerahkan ke Kepala Dinas . ) laporan Tahunan 10 menit laporan Tahunan
g Menanda tangani laporan Tahunan l laporan Tahunan 10 menit laporan Tahunan




ol

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang SAKIP

3. Permen PAN RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang petunjuk teknis Perjajian Kerja
Pelaporan Kinerja dan Reviu atas laporan Kinerja Instansi Pemerintah

4, Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP di lingkungan Pemerintah dan

Pemerintah Daerah

Nomor SOP 1E .
Tanggal Pembuatan : o8 :Ftbn.\ an 20623
Tanggal Revisi ] 14 Juni 2024
Tanggal Pengesahan ;
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
= Kabupaten Kayo tara
. | ASLINDA S Hut, M.M
-~ NIP. 19791223 200501 2 D12

Nama S0P Penyusunan laparan keuangan akhir tahun

DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA

L Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi o, 1 -

Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Mengetahui dan menguasai teknik penyusunan laporan

f i ol o

5 Perda Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah
6. Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Perangkat Daerah

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Surat Keluar 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Surat masuk 2. Ruang Rapatinternal

3, SOP Pembentukan Tim Penyusunan Laporan Kinerja 3. Komputer, Printer, LCD dan kertas A4

4,  Jaringan internet

Ii'-‘eringatan Pencatatan dan Pendataan

IApabiIa pada akhir tahun pelaksanaan anggaran terlambat atau tidak melaksanakan
penyusunan laporan kinerja Pemerintah Daerah sampai waktu yang telah ditetapkan
Imaka kinerja perangkat Daerah akan dipertanyakan.

Buku dokumentasl hasil evaluasi

memiliki Kemampuan mengolah dan Menganalisis data, informasi kinerja dan bahan pustaka




SCP LAPORAN EEUANGAN ARHIR TARUN

PELAKSANAAN MUTU BUXU
KASUBBAG
- s STAF RENJA DAN SEKRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTY outeuT
KEUJANGAN
Berslahara dan staf bruangan Format konsep Laporan Format Laporan
1 mengumpulkan bahan dan data Akhir Tahun 10 merit Aktur Tabun
UMk meyusun laporan keuangan
Bendahara dan faf keuangan
menyerahkan CALK, neraca dan CALK Data dan konsep Data dan korsep
2 faporan Akhur Tahun dan bedang bidang Laporan Akhir Tahun 5 hart Laporan Akhar Tahun
dan sekretanat serla menyerahan .
kepada kasubbag Perencanaan
dan Keuargan
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan konsep Laporan konsep Laporan
3 mengoreku dan memerksa korsep 1 Abhir Tahun 16 jam Akhur Tahun
dan memaral _
Sehretars mengoreks dan memerikia konsep Laporan konsep Laporan
4 kebenaran konsep dan memarap ' .'l_ Akhir Tahun 16 jam Akhir Tahun
Kepala Dinas menandatangani
5 laporan Akhir Tahun I Laparan Tahun 10 menit Laporan Akhir Tahun




Nomor SOP 4 ‘28 .
Tanggal Pembuatan : of 1 Lj) man 2023
[Tanggal Revis| : i4 w2029
| Tanggal Pengesahan ?
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
" . Kabupaten gUtara
ASLINDA,S Hut, M.M
NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP Penyusunan laporan Keuangan Semesteran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah 1.  Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi ok :
% Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang SAKIP 2 memiliki Kemampuan mengolah dan Menganalisis dat_a, Informasi kinerja dan bahan pustaka
3. Permen PAN RB Nomar 53 Tahun 2014 tentang petunjuk teknis Perjajian Kerja 3. Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Pelaporan Kinerja dan Reviu atas laporan Kinerja Instansi Pemerintah 4,  Mengetahui dan menguasai teknik penyusunan laporan
4, Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP di lingkungan Pemerintah dan
Pemerintah Daerah
S. Perda Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah
6. Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Perangkat Daerah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1.  Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Surat masuk 2. Ruang Rapat internal
3. SOP Pembentukan Tim Penyusunan Laporan Kinerja 3. Komputer, Printer, LCD dan kertas A4
4, Jaringan internet
Jr-leringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila pada akhir tahun pelaksanaan anggaran terlambat atau tidak melaksanakan Buku dokumentasi hasil evaluasi

penyusunan laporan kinerja Pemerintah Daerah sampai waktu yang telah ditetapkan
|rnaka kinerja perangkat Daerah akan dipertanyakan.




SOP LAPORAN KEUANGAN SEMETERAN

PELAKSANAAMN MUTU BUEU
No AKTIFITAS RALIEAM
STAF REMNJA DAN SEXRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
KEUANGAN
Sekretaris menugaskan Kasubbag Format laporan Format laporan
1 Perencanaan dan Keuangan untuk T||l semesteran 5 menit semesteran
membuat laporan seTesteran
Kasubbag Ferencanaan dan Keuangan Format laporan Format laporan
2 menugaskan bendahara dan staf l semesteran 10 menit semesteran
keuangan membuat laporan semesteran
|Bendanara dan s2af hevangan f—
menylapkan bahan/data laporan Data dan konsep Data dan korsep
3 semesteran dari bidang-budang dan laporan semesteran 5 hari laporan semesteran
sekretanat seria menyerahkan kepada
kasubbag Perencanaan dan Keuangan
Kasubbag Perencanaan dan konsep konsep
4 Keuangan memverfikas: dan l laporan semesteran 16 jam laporan semesteran
mengorcks konsep laporan key angan
Bendahara dan staf keuangan ' konsep konsep
5 | menginput laporan semesteran 40 jam
laporan semesteran laporan semesteran
Kasubbag perencanaan dan keuangan
6 mengareks lsporan keuangan semesteran T laporan semesteran 2jam laporan semesteran
dan menyeratkan kepada sekretans [—
Sekretaris mengoroksi laporan
7 semesteran dan menyerahian kepada 'Iiulllr_ laporan semesteran 10 menit laporan semesteran
Kepala Dinas -
] Xiepala Dilas manancatangan! l laporan semesteran 10 menit la
laporan semesteran DECHIEEeLIErs)




Nomor SOP - 130 5
Tanggal Pembuatan I 0‘9 Fibowan 2025
Tanggal Revisi — 114 lumt 2024
Tanggal Pengesahan
DINAS KEPENDUDUKJ‘-\HbAN PENCATATAN SIPIL Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA _Kepa1a Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2 Kabupaten Kayqpg Utara
*\& : ASLINDA,S Hut, M.M
L) NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP Penyusunan laporan Keuangan bulanan

DASAR HUKUM

1 Undang-undang Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang SAKIP

: I Permen PAN RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang petunjuk teknis Perjajian Kerja
Pelaporan Kinerja dan Reviu atas laporan Kinerja Instansi Pemerintah

4, Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP dl lingkungan Pemerintah dan
Pemerintah Daerah

]

KUALIFIKASI PELAKSANA
Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi e
memiliki Kemampuan mengolah dan Menganalisis data, informasi kinerja dan bahan pustaka
Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Mengetahui dan menguasai teknik penyusunan laporan

W e

5. Perda Nomeor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja Perangkat Daerah

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran

2. SOP Surat masuk 2, Ruang Rapat internal

3. SOP Pembentukan Tim Penyusunan Laporan Kinerja 3. Komputer, Printer, LCD dan kertas A4
q, Jaringan internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila pada akhir tahun pelaksanaan anggaran terlambat atau tidak melaksanakan
penyusunan laporan kinerja Pemerintah Daerah sampai waktu yang telah ditetapkan
|maka kinerja perangkat Daerah akan dipertanyakan.

Buku dokumentasi hasil evaluasi




SOF LASDEAN CTIMNGAN BOLANAY

PLLAKSANAAN MUTU BURL
ol EASUDE
v IS 514} RENIL D:?l SLKRLTARIS KLPALA DINAS KELEMGKAPAN WARTU ouTRUT
ELUANGAN
Sekretarss menogasian Ksbhag Format laporan Formar laporan
1 Prrecanane can Le agsn urtuk 1= - Hulanan 5 e’ Bularar
bR norat b latan ‘
Lamobbag Perrocarass das Leuangan Format laporan Format leoorwn
1 e opasias bemcatars tan Tt * Bularan 10 menit Bularan
kmaryan mrehuat S0orEn buieme
Bencatacy 0 £ keuangan T B =
meyacier batan,/dac Eooran Data dan konsep Cata dan kormeg
3 DUlBTar dan htang-Didang gan - laparsn Bulanan 5 harl lagoran Bulanan
MRl s memyrratian rnada
et Prrrce-as oa- Leasngan
Lasubbag Peremcamaan 2o honwep e
4 Eeiangan re—nve-Tias gan tagoran Bulanan 16 jam taporan Bolaran
| Memarra L kDt Booren keuangan
Eenatare S B kraangan honsep L=
5 e gnet Woeran Suanan -— — 4D jam
1 laporan Bulanan taocran Bularan
Laiotay Derprcatas” Ca0 keaangen
§ | megereis uooee keangas bulanan - Laparan Bulanan 2jam ocran Bulanan
EaS e it bk Sk
Sewearn mengares @ooran
? Suater CEn Tt Lemads - laparan Bulanan 10 menit laporan Buaran
Lo Dman
B | Lrnaa Diras memanestargary ﬁ \aporan Bulanan 10 menit
Sporan busran




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomaor SOP

%08 Februovi 2023
14 Junt 2024

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

", .+ Kabupaten Kayong Utara

NIP. 19791223 200501 2 012

2. SOP Surat masuk
3 SOP Prosedur Pengajuan SPP UP/GU/TU/LS

Nama SOP Penyususunan SPJ st
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1 Undang-undang Nomer 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan keuangan antara 1. Memiliki 5K Penunjukan Bendahara Pengeluaran
Pemerintah Pusat 2. Menguasai Aplikasi SIPD
2. Peraturan Pemerintah Nomor 58 tahun 2005 tentang Pengelolaan keuangan 3. Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Dareah 4.  Memahami Penatausahaan Keuangan
3, Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 238/PMK.05/2011 tentang
Pedomen Umum Sistem Akuntasi
4. Peraturan Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat
Daerah
5. Peraturan Bupati Kayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, tugas dan fungsl serta tata kerja Perangkat Daerah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. DPA

2. Komputer, Printer
3, laringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Bila langkah-langkah yang telah ditetapkan tidak dilalui dengan benar, maka
pertanggunjawaban dan pengendalian terhadap arus keuangan tidak dapat diketahui

1. Buku pencatatan
2,  File pembukaan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil




SOP PENYLUISUNAN 5P|

PELAKSANAAN MUTU BUCU
KASUBBAG
- e STAF RENJA DAN SERRETARIS KEPALA DINAS KELENGEAPAN WAKTU CuTPUT i
KEUANGAN
Scndatars dan suaf kevangan
meryerahnan spj @3 bicang-bedang Data dan konsep Gata dan konsep
i gan sekretanat semta menyerabkan I|||. L] 5 Hari 52)
kepada kasubbag Perencanaan dan _
Leuangan
Easubbag Perencanaan dan
2 Ceuamgan menyershian i kepada I <p) 16@m 5P
sehretans
Sckrrtams mervenifikad kelengiapan
3 [rpcunies iy pay | sP) 16 jam ]
Benzarara mengagencakan dana
* pargar kecuali untuk TU yang berupa 5TS l 5Pl 24am 5P
Stz Leuangan bencahara/operator
5 | erassuian laporan transaksl ke apiicag I P} 10mena 5P
Sewretans mengajukan laporan so| r
6 |untuk diseratkan kepada pengguna . 5P 10 meniz 71

InEETan




DINAS KIPENDUDUK.AH&DAN PENCATATAN SIPIL
PEMERINTAHAN KABUPATEN KAYONG UTARA

Nomor SOP

Tanggal Revisi

i1
Tanggal Pembuatan o8 fc}mﬂn‘ 2023
14 un! 2024

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
! " Kabupaten Kz Utara
ASLINDAS Hut MM
NIP. 19791223 200501 2 012
Nama SOP Pengesahan SPJ

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAXKSANA

' Undzng-undzng Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan keuangan antara

Pemerintah Pusat

r Persturan Pemerintzh Nomor 58 tahun 2005 tentang Pengelolaan keuangan

Darezh

3 Perzturan Menteri Feuzngan Republik Indonesia Nomor 238/PMK.05/2011 tentang
Pedomen Umum Sistemn Akuntasi

4. Peraturan Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat
Daerah

5 Perzturan Bupati Xayong Utara nomor 32 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan

Organisad, twugas dan fungsl terta tata kerja Perangkat Daerah

i o

Memiliki SK Penunjukan Bendahara Pengeluaran
Menguasai Aplikasi SIPD

Mampu mengoprasikan perangkat komputer
Memahami Penatausahaan Keuangan

¥eterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

W1 S0P Surat Keluzr
& SOP Surat masuk
3.

S0P Prosedur Penyusunan SP)

1. DPA
2. Komputer, Printer
3. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Bila langkah-langkah yang telah ditetapkan tidak dilzlul dengan benar, maka
pertanggunjawaban dan pengendalian terhadap arus keuangan tidak dapat diketahui

1.  Buku pencatatan
2, File pembukaan




SOP PENGESAHAN S5P)

PELAXSANAAN MUTU BUEL
KASUBBAG KET.
No AKTIFITAS STAE RENJA DAN SEXRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
KEUANGAN
Kasubbag Perencanaan dan
1 Keuangan menerima dokumen I Formar ) AZmenit FormarSe)
spj dari bendahara dan stal keuangan T e e
PR _ ata dan kons
ifikasi keler <5} Shart w1
2 dokumen sp| dan buktl dukung
|
ACr TR
3 semua SPM rencana 5P20 diretbitkan ' 3ol 16 $el
periode sebelumnya L =
4 |Sekretaris mengajukan SP) Kepada ) 10 menit
PA Kepala Dinas menandatangani spj




