STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN PEMBATALAN KARTU KELUARGA
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator Kasi/ Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer Pejabat Kabid. | Sek. | Kadis Kelengkapan Waktu Output
Fungsional

1. | Petugas menerima dan memeriksa . FC.KK, FC. Ktp-el, KIA, Fc. Buku Akta Kematiaan
kelengkapan berkas persyaratan dari Nikah,Fc.Akta perkawinan/ dapat diterima
pemohon yang sudah mengambil l— perceraian, Surat keterangan pemohon dalam
nomor antrian baik secara langsung kependudukan dan bukti lain 5-10 L waktu 45 - 90 menit,

. - embar . .

maupun WA online yang sah. menit Cheklist Apabila tidak ada
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan . Surat Pernyataan kesalahan data kendala teknis.
dengan ceklist dan yang belum Kartu Kelurga
lengkap dikonfirmasikan/ . Salinan Berita Acara Pembatalan
dikembalikan Putusan Pengadilan atau Berita

2. | Petugas memeriksa, Memproses dan Acara Pembatalan berdasarkan 5-10 Lembar
mengupload dokumen persyaratan __C]_ azas contrarius actus menit Cheklist

3 | Verifikator memverifiikasi dokumen . Salinan Putusan Pengadilan yang
selanjutnya untuk disertifikasi oleh :ll telah mempunyai kekuatan hukum ri_eln?t 'c-:i';ggf[
sertifikator dan TTE | tetap

4 Petugas Mencetak dokumen KK I:P_Q . SPTIM Perkawinan / perceraian 5-10 Dokumen
Baru penganti KK vyang telah belum tercatat (f.1.05) Jika tidak . Pembatalan
dibatalkan I dapat melampirkan akta menit KK Siap ketik

5 | Petugas Mencatat secara digital dan I perkawinan/perceraian. Dokumen
menyerahkan ~ Dokumen kepada C}_ 5-10 Pembatalan
Pemohon, menit KK diambil

pemohon

Tais,

Januari 2025

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN KUTIPAN AKTA KEMATIAN BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI PERUBAHAN STATUS ANAK, KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Kasi/
Petugas Operator Pejabat ; ; Persyaratan/ Ket.
Pelayanan | Komputer Funglsio Kabid. | Sek. | Kadis Kelengkapan Waktu Output
na

1. Petugas menerima dan  memeriksa 1. Permohonan Akta Kematiaan
kelengkapan berkas persyaratan dari Akta kematian dapat diterima
pemohon yang sudah mengambil nomor D 2. Surat Ket. pemohon dalam
antrian baik secara langsung maupun WA Kematian 5-10 menit | Lembar Cheklist waktu 45 - 90 menit,
Online 3. Foto Kopi KK Apabila tidak ada
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 4. Foto kopi KTP kendala teknis.
dengan ceklist dan yang belum lengkap
dikonfirmasikan/ dikembalikan —

2. Petugas Memproses dan mengupload I:'I . .
dokumen persyaratan 5-10 menit | Lembar Cheklist

3 Verifikator memverifiikasi dokumen Ii
selanjutnya  untuk  disertifikasi  oleh ; 5-10 menit | Lembar Cheklist
sertifikator 1 .

4 Kutipan Akta
Petugas Mencetak Dokumen Akta I:— . - ¢
kematian I 5-10 menit Ilfgtmauan Siap

5 1 Kutipan Akta
Petugas Mencatat dan menyerahkan — ) ; Kelahsiap
Dokumen kepada Pemohon, D 5-10 menit diambil

pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN KUTIPAN AKTA PERKAWINAN BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI PERKAWINAN DAN PERCERAIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Kasi/ Ket.
Petugas Operator | Pejabat : ; Persyaratan/
Pelayanan | Komputer Funglsio Kabid. | Sek. | Kadis Kelengkapan Waktu Output
na
1. Petugas menerima dan memeriksa 1. Permohonan Akta Perkawinan
kelen%kapan berkas persyaratan dari Akta Perkawinan dapat diterima
pemohon yang sudah mengambil nomor C] 2. Asli Surat pemohon dalam
antrian baik secara langsung maupun Pemberkatan waktu 45 - 90
online melalui WA Perkawinan 5-10 menit | Lembar Cheklist menit, Apabila
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 3. Foto Kopi KK tidak ada kendala
dengan ceklist dan yang belum lengkap 4. Foto Kopi KTP teknis.
dikonfirmasikan/ dikembalikan. Orang Tua YBS
ganA?(aksiK lahi
. . t . .
2 ggﬁﬂ%a\gnhg%rgggz?gndan mengupload 1 YBS a Kelahran 5-10 menit | Lembar Cheklist
3 Verifikator memverifiikasi dokumen 6i< Pas fh2t06warna
selanjutnya untuk disertifikasi oleh I:I_G ukuran = 2X 5-10 menit | Lembar Cheklist
sertifikator smgg}}lagmbar atal
4 Petugas Mencetak Dokumen pencatatan y ; Kutipan Akta
kutipan akta perkawinan I:I gl?tgap erp;l}?g?grgr\kan 5-10 menit Eéatrilﬁawinan Siap
5 Petugas Mencatat dan menyerahkan Kutipan Akta
Dokumen kepada Pemohon, C}——l 5-10 menit | perkawinan siap
diambil pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN KUTIPAN AKTA PERCERAIAN BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI PERKAWINAN DAN PERCERAIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Kasi/
Petugas Operator | Pejabat . : Persyaratan/ Ket.
Pelayanan | Komputer Funglsio Kabid. | Sek. | Kadis Kelengkapan Waktu Output
na
1. | Petugas menerima dan memeriksa 1. Permohonan Akta Peceraian
kelen%kapan berkas persyaratan dari Akta Perceraian dapat diterima
pemohon yang sudah mengambil nomor D 2. Keputasan PN pemohon dalam
antrian secara langsung maupun secara mengenai 5-10 menit Lembar Cheklist waktu 45 - 90
online melalui WA Perceraian menit, Apabila
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 3. Asli akta tidak ada
dengan ceklist dan yang belum lengkap perkawinan YBS kendala teknis.
dikonfirmasikan/ dikembalikan — 4. Foto Kopi KK
2. | Petugas Memproses dan mengupload 5. Foto Kopi KTP . .
doku%]en persF;/aratan gup 1 Orang Tua YBS | 5-10menit | Lembar Cheklist
3 | Verifikator memverifiikasi dokumen ganpsakfsr: ;
selanjutnya untuk disertifikasi oleh I:I_B urae g%warna 5-10 menit | Lembar Cheklist
sertifikator grr'{lrg?Lem)E)ar
4 Petugas Mencetak Dokumen pencatatan l P ] Kutipan Akta
kutipan akta perceraian 5-10 menit Perceri(alalr(w Siap
et
9 Petugas Mencatat dan menyerahkan Kutipan Akta
Dokumen kepada Pemohon, D——l 5-10 menit erceraian siap
iambil pemohon

Tais,

Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN KUTIPAN PENGAKUAN ANAK BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI PERUBAHAN STATUS ANAK, KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR Kasi/ Ket.
NO Petugas Operator | Pejabat . : Persyaratan/
Pelayanan | Komputer Funglsio Kabid. | Sek. | Kadis Kelengkapan Waktu Output
na
1. | Petugas menerima dan memeriksa 1. Surat pernyataan Lembar Kutipan
kelengkapan berkas persyaratan dari pengakuan  anak Cheklist Pengakuan
pemohon yang sudah mengambil nomor D dari_ ayah b|olo%|s anak  dapat
antrian baik secara Iangsun?( ﬁang disetujui ibu 5-10 menit diterima
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan andung atau pemohon
dengan ceklist dan yang belum lengkap Penetapan PN dalam  waktu
dikonfirmasikan/ dikembalikan mengenai 45 - 90 menit,
2. | Petugas Memproses dan mengupload pengakuan anak . Lembar Apabila tidak
dokumen persyaratan 1 Jika ibu orang asing 5-10 menit Cheklist | ada kendala
3 Velrifikator memvl?(rjifiika_sfi_ li:iok_urlnehn Ij 2 Eglg%?rgn akte 610 mert Ic_:?]mlg)lar teknis.
selanjutnya untuk disertifikasi ole -10 menit eklist
ol ielid ’[:] 3 ﬁ)% KK ayah atau
4 Petugas Mencetak Dokumen pengakuan l Kutipan
anak I:I ‘51' E%kﬁltjr:])eonr ang tua . Kutipan
Eerjalanan bagi ibu | 210 menit gsnggﬁgk
andung orang Siap ketik
5 | Petugas Mencatat dan menyerahkan Kutipan
Dokumen kepada Pemohon, D‘_ pengakua
5-10 menit &a anak
lap
diambil
pemohon

Tais,

Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si
NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN KUTIPAN AKTA PENGESAHAN ANAK BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI PERUBAHAN STATUS ANAK, KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR Kasi/ Ket.
NO Petugas Operator | Pejabat . : Persyaratan/
Pelayanan | Komputer Funglsio Kabid. | Sek. | Kadis Kelengkapan Waktu Output
na

1. 1. Kutipan Akta Kutipan
Petugas menerima dan memeriksa Kelahiran Pengesahan
kelen%kapan berkaa\sh persyaratt)a}n dari D 2. Eutllfan_ Akta g_nak_ dehpat
emohon yang sudah mengambil nomor erkawinan : ; iterima pemohon
Dntrian O J 3. FC. KK 5-10 menit | Lembar Cheiist | o'y Bl e
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 4. FC.KTP orang 90 menit, Apabila
dengan ceklist dan yang belum lengkap tua YBS dan tidak ada kendala
dikonfirmasikan/ dikembalikan — Saksi teknis.

2. ggﬁﬂ%e\esnhgeerg@gsé?sndan mengupload Ij 1 5-10 menit | Lembar Cheklist

3 | Verifikator memverifiikasi dokumen
selanjutnya untuk disertifikasi oleh I:I_B 5-10 menit | Lembar Cheklist
sertifikator

4 | Petugas Mencetak Dokumen kutipan l ] Kutipan Kutipan
pengesahan anak I;I 5-10 menit | Penesahan Anak

Siap ketik

5 Petugas Mencatatkan secara digital dan .
menf/]erahkan Dokumen J kepada D——L ) peﬁggggﬂan
Pemohon, 5-10 menit anak siap diambil

pemohon

Tais,

Januari 2024
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI PERUBAHAN STATUS ANAK, KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator Pléﬁ}aski/at Persyaratan/ Ket.
Pelayanan | Komputer Funglsio Kabid. | Sek. | Kadis Kelengkapan Waktu Output
na
1. Petugas menerima dan memeriksa . Salinan Penetapan PN Kutipan
kelen%kapan berlfjash persyarattﬁn dari Mengenaik . Pengangléatan
pemohon yang sudah mengambil nomor Penggangkatan Ana ana apat
antrian D :I . ASLI akta Kelahiran | 5-10 menit | Lembar Cheklist | diterima
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan anak yang diangkat pemohon
dengan ceklist dan yang belum lengkap . FC KK Orang Tua dalam  waktu
dikonfirmasikan/ dikembalikan vi—— éggkaKt_.l_P o T 15 -b_slao m%m{(,
2. Petugas Memproses dan mengupload . . rang Tua . . pabila tida
dokugr]nen persF))/aratan gup I:I 1 gn kata ybs ~ dan | 5-10menit | Lembar Cheklist adka' kendala
3. Verifikator memverifiikasi dokumen axsi. ; teknis.
gglr%rf}'uatpoyra untuk disertifikasi oleh ]—»C] ' Eggiug?rg])g Eg”glr?;é?{ 5-10 menit | Lembar Cheklist
4 Petugas  Mencetak Dokumen kutipan ; orang Asing. Kutipan Kutipan
pengangkatan anak I:I 5-10 menit | Penggangkatan
] Anak Siap ketik
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan 1 Kutipan
menyerahkan Dokumen kepada D CE— penggangkatan
Pemohon, 5-10 menit anak siap
diambil
pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PERKAWINAN BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI : PERKAWINAN DAN PERCERAIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
NO PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
Kasi/
URAIAN PROSEDUR )
PEIEES Operator | Pejabat | opiy | gek. | Kadis | Lersyaratan/ Waktu Output
Pelayanan Komputer Fungsio Kelengkapan
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan 1.Permohonan Surat Keterang-an
pemohon yang sudah mengambil nomor Pembatalan Pembatal-an
antrian  baik secara langsung maupun D I:I Akta Perkawin-an dapat
online via WA Perkawinan 5-10 menit Lembar diterima pemohon
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 2.Penetapan Cheklist dalam waktu 45 -90
dengan ceklist dan yang belum lengkap Pembatalan menit. Apabila tidak
dikonfirmasikan/ dikembalikan ger_kgvl\\l/ianan ada kendala teknis.
e — ari
2. | Petugas Memproses dan mengupload 3.Asli  Akta
dokumen persyaratan 1 Perkawinan.
3 Verifikator memverifiikasi dokumen g'FFOt'? Kopi ﬁK i
' : gty Ty S - oo op! : Lembar
selanjutnya untuk disertifikasi oleh y KTP ybs 5-10 menit :
sertifikator D Y Cheklist
4. | Petugas Mencetak Dokumen pencatatan :
pembatatalan akta perkawinan I:I 1 5-10 menit Surkaettisklap
5. | Petugas Mencatatkan secara digital l Surat siap
menyerahkan Dokumen kepada C]C— 5-10 menit diambil
Pemohon, pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PERCERAIAN BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI PERKAWINAN DAN PERCERAIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
Kasi/
NO Petugas Operator Pejabat : . Persyaratan/
Pelayanan Komputer | Fungsio el eS| Reels Kelengkapan i Output
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1. Permohonan Surat Keterang-
pemohon yang sudah mengambil nomor Akta an Pembatal-an
antrian  baik secara langsung maupun C] I:I Perceraian Perceraiandapat
online via WA 2. Keputusan 5-10 menit Lembar diterima pemohon
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan PN mengenai Cheklist dalam waktu 45 -
dengan ceklist dan yang belum lengkap Perceraian. 90 menit. Apabila
dikonfirmasikan/ dikembalikan 3.Asli Akta tidak ada kendala
5 — ———— Pgrceraian teknis.
2. | Petugas Memproses dan menguploa I——'—I ybs ] Lembar
dokumen persyaratan 4.Foto Kopi KK 5-10 menit :
I Kl persy i 1 | Y KFTOEP bp copi Cheklist
erifikator memverifiikasi dokumen N ybs _ Lembar
selanjutnya untuk disertifikasi oleh y 5-10 menit :
sertifikator D Cheklist
4 | Petugas Mencetak Dokumen pencatatan .
pembatatalan akta perceraian I;I ! 5-10 menit Surk%ttiilap
5 | Petugas Mencatatkan secara digital dan Surat sia
menyerahkan Dokumen kepada C] ! 5-10 menit giamt;il P
Pemohon, pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENERBITAN AKTA KEDUA RUSAK ATAU HILANG BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

SEKSI : PERUBAHAN STATUS ANAK, KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator Pejabat . . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan | Komputer Fungsio Adlael ) SEe | el Kelengkapan B Output
nal
1. | kelengkapan berkas persyaratan dari 1.Keputusan PN | 5-10 menit Lembar Kutipan  Akta
pemohon ﬁang sudah mengambil nomor mengenai Cheklist Kelahiran
antrian baik secara langsung maupun online C] I:I Perubahan nama. yang  sudah
via WA 2.Foto Kopi KK ditambah
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 3. Foto kopi KTP Frase
dengan ceklist dan belum lengkap orangtua = angkat Perubahan
dikonfirmasikan/ dikembalikan ybs dan saksi. nama anak
——— 4.Asli Kutipan Akta dapat diterima
2. gelt(ugas Memproses dan mengupload Kel anak.Ybs 510 X Lembar gelmohon "
okumen persyaratan -10 meni ; alam waktu
I i persy I l Cheklist 4AS bglo medni}(‘
erifikator memverifilkasi dokumen N pabila tida
selanjutnya untuk disertifikasi oleh vy 5-10 menit Lembar ada kendala
sertifikator C] Cheklist teknis.
4 | Petugas Mencetak Dokumen penerbitan Kutipan Akta
akta kedua rusak atau hilang I:I _ Kelahiran
5-10 menit | yang berisi
I enambahan
rase.
5 | Petugas Mencatatkan secara digital dan A 4 Kutipan Akta
menyerahkan Dokumen kepada Pemohon, C] — _ kedua rusak/
5-10 menit | hilan siap
diambil
pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si
NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN PERUBAHAN NAMA BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

SEKSI : PERUBAHAN STATUS ANAK KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . . Persyaratan/
Pelayanan Komputer | Fungsio REEE, | 205 s Kelengkapan B Output
nal
1. kelengkapan Dberkas persyaratan dari 1. Keputusan PN Kutipan Akta
pemohon ﬁang sudah mengambil nomor mengenai Kelahiran  yan
antrian baik secara langsung maupun online C] I:I Perubahan nama. sudah ditamba
via WA o 2.Foto Kopi KK 5-10 menit Lembar Frase Perubahan
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 3. Foto kopi KTP Cheklist nama anak dapat
dengan ceklist dan belum lengkap orangtua = angkat diterima pemohon
dikonfirmasikan/ dikembalikan ybs dan saksi. dalam waktu 45 -
——— 4.Asli Kutipan Akta 90 menit. Apabila
2. Petugas Memproses dan mengupload Kel anak.Ybs ] Lembar tidak ada kendala
dokumen persyaratan l 5-10 menit Cheklist teknis.
3. Verifikator memverifilkkasi dokumen R
sela?'utnya untuk disertifikasi oleh > C] 5-10 menit Eﬁ?ﬁ%ﬁ
sertifikator
4, Petugas Mencetak Dokumen pencatatan Kutipan Akta
perubahan nama I:I I Kelahiran
5-10 menit yang berisi
penambahan
frase.
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan .
menyerahkan Dokumen kepada Pemohon C] 5-10 menit }érég’g?aﬁgﬁ‘
pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

H.

IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

SEKSI : PERUBAHAN STATUS ANAK KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator : . . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer Pejabat Kabid. | Sek. Kadis Kelengkapan Waktu Output
Fungsional
1. kelengkapan berkas persyaratan dari 1.Petikan Kutipan Akta
pemohon iang sudah mengambil nomor Keputusan Kelahiran yan
antrian baik secara langsung maupun online C] I:I Presiden sudah ditamba
via WA Perubahan 5-10 menit Lembar Frase
Berkas yang sudah Iengkaf) dinaikkan Status Cheklist Perubahan
dengan ceklist dan gar]g belum lengkap Kewarganega Status Kewarga
dikonfirmasikan/ dikembalikan raan. negaraan dapat
pr— 2.Foto Kopi KK; diterima
2 Petugas Memproses dan mengupload 3. Foto kopi ] Lembar pemohon dalam
dokumen persyaratan I KTP; _ 5-10 menit Cheklist waktu 45 -90
_ - 4.Asli Kutipan menit.  Apabila
3 Verifikator memverifiikasi dokumen Akta Blangko tidak ada
selanjutnya untuk disertifikasi oleh sertifikator N Pencatatan pencatatan kendala teknis.
! Sipil; 5-10 menit | PErubahan
5.Dokumen status
I Perjalanan. kewarganegar
an siap ketik
4 Petugas Mencetak Dokumen pencatatan A4 Blangko
perubahan status kewarganegaraan I:I pencatatan
perubahan
5-10 menit | status
kewarganegar
aan diketik
dan diverifikasi
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan - :
menyerahkan Dokumen kepada Pemohon C] —— 5-10 menit g‘géﬁg‘% dadnl
siap cetak
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si
NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

SEKSI : PERUBAHAN STATUS ANAK KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
NO PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio REEE, | 205 s Kelengkapan B Output
nal
1. kelengkapan Dberkas persyaratan dari 1. Keputusan PN Kutipan Akta
pemohon ﬁang sudah mengambil nomor tentang Kelahiran yan
antrian baik secara langsung maupun online C] I:I Peristiwa sudah ditamba
via WA o Penting 5-10 menit Lembar Frase Peristiwa
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan lainnya. Cheklist Penting lainnya
dengan ceklist dan belum lengkap 2. Foto Kopi KK; dapat diterima
dikonfirmasikan/ dikembalikan 3. Foto kopi KTP pemohon dalam
———— ybs ; waktu 45 -90 menit.
2. 4. Asli Kutipan ] Lembar Apabila tidak ada
Petugas Memproses dan mengupload 1 Akta Kel .Ybs 5-10 menit Cheklist kendala teknis.
dokt;rI?en persyaratan - ok exlis
3 Verifikator memverifiikasi okumen R
gglr%g'uattnoyra untuk  disertifikasi  oleh ) C] 5-10 menit éﬁrgﬁgt
4 1 Blangko
pencatatan
Petugas Mencetak Dokumen pencatatan | peristiwa
perubahan status kewarganegaraan 5-10 menit entig
ainnya
diketik  dan
diverifikasi
5 Petugas hll\(/lencelgta}(kan sel((:araddiglgbital hdan D— Selesai ddi
menyerahkan Dokumen kepada Pemohon m— ) -+ | approve dan
5-10 menit s%p cetak
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATA : PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL BIDANG : PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
SEKSI : PERUBAHAN STATUS ANAK KEWARGANEGARAAN, KEMATIAN UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
NO PELAKSANA MUTU BAKU Ket.
Kasi/
URAIAN PROSEDUR i
Petugas Operator Pejabqt Kabid. Sek. | Kadis Persyaratan/ Waktu Output
Pelayanan Komputer | Fungsio Kelengkapan
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1.Dokumen Akta  Pencatatan
pemohon yang sudah mengambil nomor autentik yang Sipil dapat diterima
antrian  baik secara langsung maupun C] I:I menjadi pemohon dalam
online via WA persyaratan 5-10 menit Lembar waktu 45 -90 menit.
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan Akta Cheklist Apabila tidak ada
dengan ceklist dan yang belum lengkap Pencatatan kendala teknis.
dikonfirmasikan/ dikembalikan Sipil; Apabila tidak ada
— 2.Kutipan akta kendala teknis.
2. Petugas Memproses dan mengupload pencatatan ]
doku?nen pers?/aratan 9P 1 sipil  dimana | 5-10 menit éﬁg‘ﬁgt
_ - tgerdapat
3 Verifikator memverifilkasi dokumen kesalahan ] Lembar
selanjutnya untuk disertifikasi oleh I:I_b D redaksional. 5-10 menit Cheklist
sertifikator — = 3.Pengajuan
4 Petugas Mencetak Dokumen pembetulan l embetulan ;
akta pencatatan sipil I;I gkta 5-10 menit Kg}g)aﬂeﬁt\ilﬁta
5 P M k digital d p_er)lcatatanl_ d
etugas Mencatatkan secara digital dan sipi palin
menyerahkan Dokumen kepada C}—— 1 lambat 14 ha(F:ll Kutipan Akta
Pemohon sejak 5-10 menit | siap diambil
penerbitan. pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PEMBATALAN AKTA KELAHIRAN
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio etolte) eS| Reels Kelengkapan i Output
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1.Salinan Dokumen  dapat
pemohon yang sudah mengambil nomor Putusan diterima pemohon
antrian  baik secara Ian%sung maupun Pengadilan dalam waktu 45 -
online via WA , Pejabat funsional/ Kasi atau berita _ Lembar 90 menit. Apabila
memeriksa dan Acc berkas, Kemudian acara 5-10 menit Cheklist tidak ada kendala
berkas yang sudah lengkap dinaikkan embatalan teknis.
dengan ceklist dan yang belum lengkap erdasarkan
dikonfirmasikan/ dikembalikan azas
I kork1trarius
2. Petugas Memproses dan mengupload — acktus; ]
dokumen persyaratan 2.§u|t|pha_n akta | 5-10 menit éﬁrgﬁ%rt
elahiran
3 Verifikator memverifilkasi dokumen berkas yang
permohonan selanjutnya pengajuan dibatalkan: 5-10 menit Lembar
persetujuan TTE oleh Kadis dan Siap 3.Potokopi KK; Cheklist
Cetak Dokumen 4.Potokopi KTP-
4 Petugas Mencetak Dokumen pembetulan D | el.
akta Kelahiran penganti akta kelahiran 5.FC. Buku | 5_10 menit Dokumen
yang telah dibatalkan I Nikah / siap ketik
5 P M k digital d Kutli(pan akta/
etugas Mencatatkan secara digita an erkawinan
menyerahkan Dokumen kepada C}—A ukti  lainnya Dokumen
Pemohon yang sah. 5-10 menit | siap diambil
pemohon
Tais, Januari 2025

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 19660121198603200




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PENERBITAN KEMBALI AKTA PENCATATAN SIPIL
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Ket.
PZ?atugﬁzn P?opn?ri{t% rr Pejabat Kabid. = Kadis E:|r:;¥a|:2ta;r/| Waktu Output
Y P Fungsional gkap
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari . Surat Keterangan Dokumen
pemohon yang sudah mengambil nomor Hilan dari dapat diterima
antrian baik secara langsung maupun 9 pemohon
online via WA , Pejabat funsional/ Kasi Kepolisian  untuk 5-10 dalam  waktu
memeriksa dan Acc berkas, Kemudian akta yang hilang; menit Lembar Cheklist | 45 -90 menit.
berkas yang sudah lengkap dinaikkan . Surat Pernyataan Apabila tidak
dengan ceklist dan yang belum lengkap bagi Kutipan Akta ada kendala
dikonfirmasikan/ dikembalikan 9 P . teknis.
[_ Pencatatan sipil
2. Petugas Memproses dan mengupload = yang berada dalam j _
dokumen persyaratan pengusaaan salah raeln?t Lembar Cheklist
3 Verifikzﬁtor mem\I/erifiikasi dokumen berkas I—_—I Eitrglt(anglg?: yang 0
permohonan selanjutnya pengajuan e — : < 5-1 ;
persetujuan TTE oleh” Kadis dan Siap . Asli kutipan Akta | menit Lembar Cheklist
Cetak Dokumen Kelahiran Anak
4 Petugas Mencetak Dokumen Penerbitan yang bersangkutan [~
Kembali Akta Pencatatan Sipil ; +—_l untuk akta  yang | o~ | Dokumen siap ketik
rusak,
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan . Foto Kopi Kartu
menyerahkan Dokumen kepada i.——l Keluarga 5-10 Dokumen sia
- p
Pemohon menit diambil pemohon
Tais, Januari 2025

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PENCATATAN LAHIR MATI
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Ket.
PZ?atugﬁzn P?opn?ri{t% rr Pejabat Kabid. = Kadis E:Irszalg[a:é Waktu Output
Y P Fungsional gKkap
1. kelen%kapan berk&ash persyarag{;}n dari 1. Foto copy Surat (Ij)okumen
pemohon yang sudah mengambil nomor - : apat
antrian  baik secara langsung maupun Keterangan Lahir dan mati diterima
online via WA , Pejabat funsional/ Kasi dari rumah sakit/ 5-10 Lembar | P€mohon
memeriksa dan Acc berkas, Kemudian Puskesmas/fasilitas menit Cheklist dalam
berkas yang sudah lengkap dinaikkan kesehatan Jdokter waktu 45 -
dengan ceklist dan yang belum lengkap ) 90 menit.
dikonfirmasikan/ dikembalikan bidan,surat  keterangan Apabila
5 St - . o v| lahir dan mati dari nakhoda Edalé I ada
: etugas Memproses dan menguploa kapal laut/ kapten pesawat 5-10 Lembar | X€haaia
. - ; teknis.
dokumen persyaratan terbang atau dari kepala menit Cheklist eknis
3 Verifikzﬁtor mem\I/erifiikasi dokumen berkas desa/lurah.Jika lahir mati 0 b
permohonan selanjutnya pengajuan e — ; : 5-1 Lembar
persetujuan TTE oleh Kadis dan Siap d|rumah/_ tempat  lain menit Cheklist
Cetak Dokumen antara lain; kebun, sawah
4 Petugas Mencetak Dokumen Pencatatan Dl ——— atau angkutan umum atau; 5-10 Dokumen
Lahir Mati I . Pernyataan dari orang tua menit siap ketik
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan kandung atau wali bagi
menyerahkan Dokumen kepada D.__l yang tidak memiliki surat Dokumen
Pemohon keterangan lahir dan mati; >-10 siap
menit diambil
3. Fc. KK orang tua ; pemohon

Tais,

Januari 2025

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002







STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio el sele | benls Kelengkapan b Output
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1. FC. Buku Dokumen Kartu
pemohon yang sudah mengambil nomor nikah/ Keluarga diterima
antrian  baik secara langsung maupun surat pemohon dalam
online via WA ket.nikah. 5-10 menit Lembar waktu 45 -90 menit.
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 2. SPTIM Cheklist
dengan ceklist dan yang belum lengkap perkawina
dikonfirmasikan/ dikembalikan n
5 5 = . Biarceraian
; etugas memeriksa , memproses dan m ]
mengupload dokumen persyaratan | , |_ t?rlc'[(%at_.k 5-10 menit Ic_:%rgktilastrt
. ika
3 Petugas verifikator memverifikai berkas gidak ajpat
dan Mengajukan permohonan persetujuan melampir 5-10 menit Lembar
dokumen agar siap cetak dan TTE Kadis kan Cheklist
I kutipan
4 Petugas Mencetak Dokumen penerbitan akta ;
Kartu Keluarga I:I perkawina | 5-10 menit Surk%ttisklap
n
9 Petugas Mencatatkan secara digital dan _
menyerahkan Dokumen kepada Surat siap
Pemohon 5-10 menit diambil
pemohon
Tais, Januari 2025

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN PENERBITAN AKTA KELAHIRAN
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/ .
NO URAIAN PROSEDUR Ket.
Petugas Operator Pejabat Kabi Sek. | Kadis Persyaratan/ Waktu Output
Pelayanan Komputer Fungsional d. Kelengkapan
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1. Mengisi Formulir Permohonan Dokumen
pemohon yang sudah mengambil nomor Kelahiran ( F2.01) Akta
antrian  baik secara langsung maupun C] 2. Fc. Surat ket kelahiran dari Kelahiran
online via WA , pejabat fungsional / kasi Rumah Sakit/Puskesmas/ 5.10 Lembar diterima
memeriksa dan ACC berkas. fasilitas kesehatan/ Dokter / menit Cheklist pemohon
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan Bidan . ) dalam
dengan ceklist dan yang belum lengkap 3. FC. Buku Nikah/Kutipan akta waktu 45 -
dikonfirmasikan/ dikembalikan perkawinan/ bukti sah lainnya. 90 menit.
4.FC. KK dan Ktpdoran Tu? )
2. Petugas memproses dan mengupload 5.Berita acara dari kepolisian 5-10 Lembar
dokumen persyaratan bagi anak yg tidak diketahui asal : ;
persy - i usulnya/ eberdaan orang menit Cheklist
3 Petugas Memverifikasi dan Mengajukan tuannya
permohonan persetujuan dokumen agar i :'I 6. SPTIM data kebenaran data 5-10 Lembar
siap cetak dan TTE Kadis kelahiran jika memenuhui menit Cheklist
syarat no.2
4 Petugas Mencetak Dokumen penerbitan 1 7)./ SPTJM Kebenaran sebagai 5-10 Surat
Dokumen Akta Kelahiran I:I pasangan suami istri jika tidak menit siap
= 5 - R e I memenuhi syarat nomor 3 getlk
etugas Mencatatkan secara digital dan urat
menyerahkan Dokumen kepada }— ) siap
Pemohon n51e1n0it diambil
pemoho
n

Tais, Januari 2025

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002







STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL ( SKTT)
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio el sele | benls Kelengkapan b Output
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1. Fc.pasport Dokumen SKTT
pemohon yang sudah mengambil nomor 2. Fc. Kartu diterima pemohon
antrian  baik secara langsung maupun C] I:I izin tinggal dalam waktu 45 -90
online via WA terbatas 5-10 menit Lembar menit.
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 3. Pas fhoto Cheklist
dengan ceklist dan yang belum lengkap 46 ( 4
dikonfirmasikan/ dikembalikan Lembar)
2 Pet M d load —
; etugas Memproses dan menguploa )
dokumen persyaratan | 5-10 menit éﬁrglg%rt
3 Verifikator memverifilkkasi dokumen
selanjutnya untuk disertifikasi oleh I:I— 5-10 menit Lembar
sertifi atoyr Ci] Cheklist
4 Petugas Mencetak Dokumen penerbitan ;
Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) I:I 5-10 menit Surkaettisklap
9 Petugas Mencatatkan secara digital dan l
menyerahkan Dokumen kepada }—— Surat siap
Pemohon 5-10 menit diambil
pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat Persyaratan/ Ket.
: Waktu
Pelayanan Komputer | Fungsio Kelengkapan
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1. Formulir KIA Dokumen
pemohon yang sudah mengambil nomor 2. FC. KK dan Ktp-el Kedua diterima
antrian  baik secara langsung maupun C] I:I Orangn tua dalam waktu 45 -90
online via WA o 3. Akta kelahiran anak 5-10 menit menit.
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 4. Fas fhoto 3x4 ( 2 lemar)
dengan ceklist dan yang belum lengkap anak diatas 5 keatas
dikonfirmasikan/ dikembalikan
F_
2. Petugas Memproses dan mengupload
dokumen persyaratan 5-10 menit
3 Verifikator memverifilkkasi dokumen
selanjutnya untuk disertifikasi oleh —— D 5-10 menit
sertifikator
4 Petugas Mencetak Dokumen penerbitan 1
Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT)
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan
menyerahkan Dokumen kepada C]O——l
Pemohon 5-10 menit

Tais,

Januari 2024
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN : PELAYANAN PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK ( KTP-el)
UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio elaiel, ek | el Kelengkapan i Output
nal
1. kelenc};}kapan berkas persyaratan dari 1. Fc. KK Dokumen KTP-el
pemohon yang sudah mengambil nomor 2. Fc. Ktp-el diterima pemohon
antrian o C] I:I ang _ Lembar dalam waktu 45 -90
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan ilang/suk | 5-10 menit Cheklist menit.
dengan ceklist dan yanP belum lengkap I et
dikonfirmasikan/ dikembalikan — kehilangan
1 dari polisi
2. Petugas Memproses dan mengupload 3. Asli KTP-el ]
dokumen persyaratan I:I 1 yang akan | 5-10 menit -
- I diperbaiki
3 Verifikator memverifilkasi dokumen N karena
selanjutnya untuk disertifikasi oleh I:I Y kesalahan | 5-10 menit -
sertifikator B ketik,rusak
4 Pencetakan KTP-EL melalui aplikasi SIAK i i dlil ]
I:I 5-10 menit -
1
5 Mencatat dan menyerahkan KTp-el ]
Kepada Pemohon. D—— 1 5-10 menit KTP-el
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH WNI
UNIT KERJA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . Sek . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio elaiel, egls Kelengkapan i Output
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1. Formulir Dokumen SKPWNI
pemohon yang sudah mengambil nomor permohonan diterima pemohon
antrian  baik secara langsung maupun C] I:I penerbitan dalam waktu 45 -90
online via WA SKPWNI 5-10 menit Lembar menit.
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan Cheklist
dengan ceklist dan yang belum lengkap 2. KK dan
dikonfirmasikan/ dikembalikan KTP-el Asli
2 Pet M d load —
; etugas Memproses dan menguploa ]
dokumen persyaratan 5-10 menit éﬁrglg%rt
3 Verifikator memverifiikasi dokumen ] Lembar
selanjutnya untuk disertifikasi oleh —D 5-10 menit Cheklist
sertifikator
4 Petugas Mencetak Dokumen Keterangan _l :
pindah WNI I:II 5-10 menit Surkaetti?(lap
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan 1
menyerahkan Dokumen kepada C]O—— ) Surat siap
Pemohon 5-10 menit diambil
pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si
NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN SURAT KETERANGAN DATANG DARI LUAR NEGERI
UNIT KERJA . DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . Sek . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio el ks Kelengkapan b Output
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1. FC. Dokumen SK
pemohon yang sudah mengambil nomor Dokumen Datang Dari Luar
antrian  baik secara langsung maupun C] I:I Perjalanan negeri diterima
online via WA 5-10 menit Lembar pemohon dalam
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan . Cheklist waktu 45 -90 menit.
dengan ceklist dan yang belum lengkap 2. SKPLN dari
dikonfirmasikan/ dikembalikan Dinas atau
——— SKP il dari
2. Petugas Memproses dan mengupload perwakilan ]
dokumen persyaratan 1 RI 5-10 menit Ic_:%rgktilastrt
3 Verifikator memverifilkkasi dokumen
selanjutnya untuk disertifikasi oleh I:I_OC] 5-10 menit éﬁrgﬁ%{[
sertifikator —
4 Petugas Mencetak Dokumen Keterangan :
Datang Dari Luar Negeri I:ll ) 5-10 menit Surkaettisklap
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan 1
menyerahkan Dokumen kepada }—— Surat siap
Pemohon 5-10 menit diambil
pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH KELUAR NEGERI
UNIT KERJA . DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . Sek . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio el ks Kelengkapan b Output
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari 1. Kartu Dokumen SKP
pemohon yang sudah mengambil nomor Keluarga Keluar Ngeril
antrian  baik secara langsung maupun C] I:I Asli diterima  pemohon
online via WA 5-10 menit Lembar dalam waktu 45 -90
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 2. Ktp-el Asli Cheklist menit.
dengan ceklist dan yang belum lengkap
dikonfirmasikan/ dikembalikan
2 Pet M ifikasi d load —
; etugas Memverifikasi dan menguploa ]
dokumen persyaratan I__._I ] 5-10 menit Ic_zﬁrglgfswt
3 Petugas Mengajukan permohonan
persetujuan dokumen agar siap cetak I:I_’D 5-10 menit éﬁrgﬁg{
4 Petugas Mencetak Dokumen Keterangan i .
pindah keLuar Negeri I;I 5-10 menit Surkaettisklap
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan 1
menyerahkan Dokumen kepada C]O—— ) Surat siap
Pemohon 5-10 menit diambil
pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KEGIATAN PELAYANAN SURAT KETERANGAN PENGANTI IDENTITAS
UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi/
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Operator | Pejabat . Sek . Persyaratan/ Ket.
Pelayanan Komputer | Fungsio elaiel, egls Kelengkapan i Output
nal
1. kelen%kapan berkas persyaratan dari Dokumen Surat
pemohon yang sudah mengambil nomor 1.Mengisi Keteranagan )
antrian  baik secara langsung maupun C] I:I Formulir F1.01 pengganti Identitas
online via WA 5-10 menit Lembar diterima  pemohon
Berkas yang sudah lengkap dinaikkan 2 KK asli Cheklist dalam waktu 45 -90
dengan ceklist dan yang belum lengkap menit.
dikonfirmasikan/ dikembalikan 3.Fc.Ktp-el
2 Pet M d load — -
; etugas Memproses dan menguploa Ij ] Lembar
dokumen persyaratan 1 4.Eﬁ(§#rat 5-10 menit Cheklist
3 Verifikator memverifilkkasi dokumen
selanjutnya untuk disertifikasi oleh I:I—D 5. Surat 5-10 menit éﬁrgﬁ%{[
sertifikator Penetapan
4 Petugas Mencetak Dokumen Keterangan l Dari ;
pindah keLuar Negeri I:I pengadilan 5-10 menit Surkaettisklap
6. Kutipan Akta
5 Petugas Mencatatkan secara digital dan Kelahiran
menyerahkan Dokumen kepada C] — ) Surat siap
Pemohon 5-10 menit diambil
pemohon
Tais, Januari 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Hj. IRZANI, S.IP, M.Si

NIP. 196601211986032002




