PEMERINTAH KABUPATEN BANGKA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan A.Yani ( Jalur Dua ) Sungailiat
Kode Pos 33215 Telp/Fax (0717 ] 92756
E mail : Website : www.dukcapil.

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANGKA
NOMOR : 188.45/ S79\ IDINDUKPENCAPIL/2022

TENTANG

PERUBAHAN KETIGA ATAS KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BANGKA TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN ADMINISTRASI
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BANGKA

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik sesuai
dengan asas penyelenggaraan pemerintah yang baik dan guna mewujudkan
kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan pelayanan, maka perlu dilakukan penyesuaian terhadap
Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan
dan Pencatatan Sipil di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Bangka;

b. bahwa penyesuaian sebagaimana dimaksud dalam huruf a, dimaksudkan untuk
memberikan perlindungan dan status hukum atas peristiwa kependudukan dan
peristiwa penting yang dialami penduduk;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a dan
huruf b, maka perlu dilakukan perubahan atas Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka Nomor
188.45/050/DUKPENCAPIL/2018 dan Nomor :
188.45/586/DINDUKPENCAPIL/2020 tentang Standar Operasional Prosedur
(SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang
Darurat Nomor 4 Tahun 1956 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1956 Nomor 55), Undang-Undang Darurat Nomor 5 Tahun 1956 (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 56) dan Undang-Undang
Darurat Nomor 6 Tahun 1956 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1956 Nomor 57) tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il termasuk Kotapraja
dalam Lingkungan Daerah Tingkat | Sumatera Selatan sebagai Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor 73, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1821);

2. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2000 tentang Pembentukan Provinsi
Kepulauan Bangka Belitung (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000
Nomor 217, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4033);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674) sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2013 Nomor 232, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5475);

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



Menetapkan

10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

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
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
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
2007 Nomor 80, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4736);

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk kependudukan Secara Nasional,
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Presiden
Republik Indonesia Nomor 112 Tahun 2013 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2013 Nomor 257);

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
182);

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2018 Nomor 184);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010 tentang Formulir dan
Buku Yang Digunakan Dalam Pendaftran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

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

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan
Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Pemerintah Kabupaten Bangka
(Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tahun 2016 Nomor 6 Seri D)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor
3 Tahun 2019 (Lembaran Daerah Kabupaten Bangka Tahun 2019 Nomor 2 Seri
D)

MEMUTUSKAN :

PERUBAHAN ATAS KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANGKA TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BANGKA.
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Menetapkan Perubahan atas Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan
Adminsitrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka sebagaimana terlampir dalam keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana terlampir dalam lampiran keputusan ini
wajib dilaksanakan oleh pelaksana dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja
pelayanan oleh pimpinan penyelenggara, aparat pengawas dan masyarakat dalam
penyelenggaraan pelayanan public.

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Pencatatan Sipil, terdiri dari :

Pencatatan Biodata WNI Dalam Wilayah NKRI

Pencatatan Biodata WNI Diluar Wilayah NKRI

Pencatatan Biodata Orang Asing (OA)

Penerbitan Kartu Keluarga Baru karena Membentuk Keluarga Baru

Penerbitan Kartu Keluarga Baru karena Penggantian Kepala Keluarga (Kematian

Kepala Keluarga)

Penerbitan Kartu Keluarga Baru karena Pisah KK Dalam 1 (satu) Alamat

Penerbitan Kartu Keluarga karena Perubahan Data

Penerbitan Kartu Keluarga karena Hilang/Rusak

Penerbitan KTP-el Baru untuk WNI

0. Penerbitan KTP-gl Baru karena Pindah, Perubahan Data, Rusak dan Hilang untuk

WNI

11. Penerbitan KTP-el Baru untuk Orang Asing (OA)

12. Penerbitan KTP-el Baru karena Pindah, Perubahan Data, Rusak, Hilang dan
Perpanjangan untuk Orang Asing (OA)

13. Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru untuk Anak WNI

14. Penerbitan KIA Baru untuk Anak Orang Asing (OA)

15. Perpindahan Penduduk WNI dalam NKRI

16. Perpindahan Penduduk Orang Asing (OA) ITAP dalam NKRI

17. Perpindahan Penduduk Orang Asing (OA) ITAS dalam NKRI

18. Perpindahan Penduduk WNI Keluar Wilayah NKRI

19. Perpindahan Penduduk WNI Datang dari Luar Negeri

20. Pendaftaran bagi Orang Asing (OA) ITAS Datang dari Luar Wilayah NKRI

21. Pencatatan Kelahiran WNI Dalam Wilayah NKRI

22, Pencatatan Kelahiran Orang Asing (OA)

23. Pencatatan Lahir Mati

24. Pencatatan Kematian Dalam Wilayah NKRI

25. Pencatatan Perkawinan WNI Dalam Wilayah NKRI

26. Pencatatan Perkawinan Orang Asing (OA) di Wilayah NKRI

27. Pencatatan Pembatalan Perkawinan

28. Pencatatan Perceraian

29. Pencatatan Pembatalan Perceraian

30. Pencatatan Pengangkatan Anak di Wilayah NKRI

31. Pencatatan Pengakuan Anak di Wilayah NKR!

32. Pencatatan Pengakuan Anak yang dilahirkan Diluar Perkawinan yang Sah
Menurut Hukum/Kepercayaan Terhadap Tuhan Yang Maha Esa di Wilayah NKRI

33. Pencatatan Pengesahan Anak bagi Penduduk WNI di Wilayah NKRI

34. Pencatatan Pengesahan Anak bagi Penduduk Orang Asing (OA) di Wilayah NKRI

35. Pencatalan Pengesahan Anak Penduduk yang dilahitkan Sebelum Orang
Tuaanya Melaksanakan Perkawinan Sah Menurut Hukum Agama atau
Kepercayaan Terhadap Tuhan Yang Maha Esa di Wilayah NKRI

36. Pencatatan Perubahan Nama Penduduk

37. Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya bagi Penduduk

38. Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil dengan Permohonan dari Subjek
Akta di Wilayah NKRI

39. Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil bagi Penduduk

40. Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil Tanpa Melalui Penetapan
Pengadilan / Contrarius Actus
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41. Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan WNA menjadi WNI di Wilayah
NKRI

42. Pencatatan Anak yang Lahir dari Perkawinan Campuran atau Anak
Berkewarganegaraan Ganda (ABG) :
a. Pencatatan ABG yang telah Memiliki Sertifikat Bukti Pendaftaran ABG
b. Pencatatan ABG yang Memilih Menjadi WNI
c. Pencatatan ABG yang Memilih Menjadi WNA
d. Pencatatan ABG yang Tidak Memilih Salah Satu Kewarganegaraan

43. Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan WN| Menjadi WNA

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di . Sungailiat
Pada tanggal © 20 Juni 2022

/KEPALA'DINAS KEPENDUDUKAAN DAN
/2 PENCATATAN'SIPIL KABUPATEN BANGKA,
[ [oraskerammm) 2\

L/

\ T .
“Ots. RAHMAT GUNAWAN, M.
PEMBINATUTAMA MUDA, IV/c
NIP. 19690608 199009 1 002



Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529 -| /DINDUKPENCAPIL/2022
Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

FDINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 1
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektf
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENCATATAN BIODATA WN! DALAM WILAYAH NKRI
IDasar Hukum Klasifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintzh Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kepenrdudukan

96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor

1. Pendidikan Minimal $1

2. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejabat Kepala Dinas

Keterkaitan |Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

2. _Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN BIODATA WNI DALAM NKRI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHON Ppm“ WAG;‘.:N HKELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 9 10

formulir F1-01, Surat

] Pengantar RT, Dokumen
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kependudukan dan

Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan len kap Catatan Sipil, ljazah, Buku

1 g Y g / JRE
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai Nikah, apabila tidak ada
dengan nomor antrian. dokumen mengisi F.1-05,

Surat pernyataan numpang
KK apabila menumpang
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, formulir F1-01, Surat
petugas melakukan pengecekan biometrik dan wawancara. Pengantar RT, Dokumen Nomor
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk thzla{tf::acg:h:]dl;'l;jnt:m[?uku antrian dan
- ) ; S ; . £ , ljazah, < .

2 [diverifikasi oleh petugas pelayvanan. Apabila hasil verifikasi \ Nikah apr;bilfji tidak ada 15 Menit Tanda
lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan NIK. jika dokum,cn mengisi F.1-05, dexima
dari hasil verifikasi tidak lengkap, maka pemohon diarahkan Surat pernyataan numpang Pendaftaran
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali. KK apabila menumpang

3 |Petugas Pelayanan merekam Biometrik pemohon Komputer terkoneksi SIAK | 15 Menit*

5 i ; BIODATA

4 |Pemohon dapat meminta/tidak Biodata WNI l }: 0 WNI




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/ $29).1 JDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL [Nomor SOP 2

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
al Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
[BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK |[Nama SOP PENCATATAN BIODATA WNI DILUAR WILAYAH NKRI

Dasar Hukum

Klasifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
|5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
J Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
I8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
IKeterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. _Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1, Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pefayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/629-1 IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 3
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[Tanggal Revisi
| Tanggal Efekif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENCATATAN BIODATA ORANG ASING (OA)
[Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nemor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4, Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
|6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Kelerkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. _Seperangkat Komputer
[Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN BIODATA ORANG ASING

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN = s KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil formulir F1-01,
i Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap / paspor/SPLP, Fotokopi
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai 2 kartu izin tinggal terbatas
dengan nomor antrian. atau izin tinggal tetap
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, NS
petugas melakukan pengecekan biometrik dan wawancara. H formulir F1-01, Nomor
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk paspor/SPLP, Fotokopi antrian dan
2 |diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi kartu izin tinggal terbatas | 15 Menit* Tanda
lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan NIK. jika atau izin tinggal tetap, pas Terima
dari hasil verifikasi tidak lengkap, maka pemohon diarahkan foto 3x4 Pendaftaran
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali.
3 |Petugas Pelayanan melakukan personalisasi data ke dalam SIAK Komputer terkoneksi SIAK | 15 Menit*
4 |Pemohon dapat/tidak diterbitkan Biodata OA 0 BIODATA OA




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/ $29.| IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 4

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka _

[BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA MEMBENTUK KELUARGA BARU
Dasar Hukum Kiasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejabat Kepala Dinas

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

4 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

5 Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil

#6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 85 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

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

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

Keterkaitan |Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KARTU KELUARGA MEMBENTUK KELUARGA BARU

PELAKSANA MUTU BAKU
HO. URAIAN KEGIATAN e KETERANGAN
[}
PEMOHON PELAYANAN BID.DAFDUK |KEPALA DINAS KELENGHAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil pemohon mengisi serta melengkapi Formulir
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir ﬁ \ gan F_M.ﬂ.:..:ﬂnn scsual a..ﬁm.mm: n_n:._wle.,.mnmb
1 |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung J WMH.M{_H“_.U“_ MM..HW.H_..F”H;M”HE“”H::‘E: 0 nomeor antrian
pegajuan Kartu Keluarga kemudian mengambil nomor antrian P S e S cutipan
dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. perceraian belum tercatat (F-1.05)
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan \ /
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan / Dﬂ
2 |kepada pemohon untuk ngkapi dan diajukan ulang. jika Komputerterkoncks! SR, Prntes, Janngan’ | e venios tantering
. Internet berkas
berkas dokumen len p  petugas pelayanan melakukan
personalisasi data ke dalam SIAK dan mencetak draft Kartu
Keluarga untuk diverifikasi oleh bidang pendaftaran penduduk
bidang pendaftaran penduduk menerima berkas B
pengajuan,kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft \/
Kartu Keluarga untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi i : iR & e verifikasi
3 |sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft kartu keluarga PENpRLEE R m“_n_q””m Scanner, Jarngan 15 Menit sertifikasi
terdapat koreksi akan dike an ke petugas pelayanan untuk clektonik
diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan
diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
4 |Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Kartu Keluarga _ _ Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet | 10 Menit*® waunﬂ“m“””ﬂ
Rartu Keluarga
5 Petugas pelayanan mencetak Kartu Keluarga yang telah Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan | o\ w,‘_n% telah di
disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon _ | Internet < (ancatangan.
secara elektronik
(TTE]
6 |Pemohon menerima kartu keluarga A ._“ 0 nor..wEn: Kartu
Keluarga
* berkas dan [ lir yang diupload d ikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,

data serta } 1i

juan akan memb

dokumen pe

hkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529 1 IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasicnal Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL [Nomor SOP 5
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[ Tanggal Revisi
Tanggal Efekiif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA PENGGANTIAN KEPALA KELUARGA (KEMATIAN KEPALA KELUARGA)
[Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nemor 23 Tahun 2006
15. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
I6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
|Keterkaitan Peralatan Pertengkapan
1. Alat Tulis Kantor
: 2. Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang_; Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KK PENGGANTIAN KEPALA KELUARGA (KEMATIAN KEPALA KELUARGA)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN SR KETERANGAN
FEMOHORN vm._ ngudq AN AT BID.DAFDUK |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 E] 4 7 a 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil . - - ;
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir pemohon mengisi serta melenghkapi Formulir
1 ngajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukun _J gan dolmen scsual dengian jenisipelayanan 0 nomor antrian
pe m. 3| ' -sengrapan 2 Pe 5 yang diajukan (seperti; Fotokopi akta : N
pegajuan Kartu Keluarga kemudian mengambil nomor antrian kematian; dan Fotokopi KK lama
dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian.
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan \/
untuk di data vang tidak lengkap akan dikembalikan /\
o X oL L g A= i i Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan — tanda terima
2 |kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika P 15 Menit Badea
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan melakukan
personalisasi data ke dalam SIAK dan mencetak draft Kartu
Keluarga untuk diverifikasi oleh bidan ndaftaran penduduk
bidang pendaftaran penduduk menerima berkas E
pengajuan, kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft
Kartu Keluarga untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi ) verifikasi
3 |sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft kartu keluarga < R (e 0 I T et sertifikasi
terdapat koreksi akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk elektonik
diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan
diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
) . ) 2 . ; R . Sertifikasi
4 {Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Kartu Keluarga Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet | 10 Menit SRy
Kartu Keluarga
Petugas pelayanan mencetak Kartu Keluarga yang telah Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan oo yang telah %.
s disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan kepada pemoh Internet ZHenit tndatangant
ise asi : jutnya diserahkan kepada pe on s et
(OTE)
g A __“ dokumen Kartu
6 |Pemohon menerima kartu keluarga 0 Keluarga

jaringan data serta kondisi dol pengajuan akan k bk

waktu proses yang lebih lama

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan
=+ waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK |,




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529 .1 IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasicnal Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 6
| Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
[ Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
IBIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA PISAH KK DALAM 1 (SATU) ALAMAT
|Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomer 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintzh Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
I6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negesi Nomor 108 Tahun 2019 fentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
{Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
{Peringatan Pencatatan dan Pendafiaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KK BARU PISAH KK ALAMAT SAMA

PELAKSANA MUTU BAKU
Ko. URAIAN KEGIATAN e KETERANGAN
PEMOHON R T R e BID.DAFDUK |KEPALA DINAS KELENGHAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 ) 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan ..ﬂ:nh:nr._s. Sipil pemohon mengisi serta melengkapi Formulir
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir dan dokumen sesuai dengan jenis pelay
1 |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung TR | yang diajukan (seperti; F-1.02, fotokopi buku 0 nomor antrian
pegajuan Kartu Keluarga kemudian mengambil nomor antrian nikah atau akta perceraian jika discbabkan
dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian, pernikahan atau perceraian, KK lama).
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan \/
untuk diteliti, data vang tidak lengkap akan dikembalikan /\
2 |kepada pemochon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika Romputer terkone : M__.W,n_ﬂ Printer, Jaringan 15 Menite* ﬁP.HWMMMB.w
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan melakukan|
personalisasi data ke dalam SIAK dan mencetak draft Kartu
Keluarga untuk diverifikasi oleh bidang pendaftaran penduduk
bidang pendaftaran penduduk menerima berkas B
pengajuan kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft \/
Kartu Keluarga untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi 5 ) verifikasi
3 |sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft kartu keluarga < Kompatee ,n;cunr__.b_:nmuwﬁ. Scanner, Jaringan 15 Menit sertifikasi
terdapat koreksi akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk % elektonik
diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan
diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
s |k ; ifikasi : " o e ; Sertifikasi
epala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Kartu Keluarga Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet | 10 Menit* elektronik
Kartu Keluarga
Petugas pelayvanan mencetak Kartu Keluarga yang telah Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan . yang telah di
b disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon | Internet A Meme tandatangani
] secara elektronik
JTE
6 |Pemohon menerima kartu keluarga _ " o n_o_amn._n: Kartu
Keluarga

* berkas dan formulir yang divpload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan
** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK |

Jjaringan data serta kondisi dokumen p

akan b

shkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomeor : 188.45/529.1 /DINDUKPENCAPIL/2022 L

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 7
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[ Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
|Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|EIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA PERUBAHAN DATA
|Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
[6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

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

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Adminisirasi Kependudukan

IKeterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. _Seperangkat Komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KK PERUBAHAN ELEMEN DATA

PELAKSANA MUTU BAKU
¥O. URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PETUGAS
PEMOHON PELAYANAN BID.DAFDUK |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 a8 9 10
pemohon mengisi serta melengkapi Formulir
dokumen sesuai dengan jenis pelayanan
yvang diajukan (seperti; F-1.02, KK lama, F-
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 1.06 perubahan elemen data, fotokopi surat
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir ﬁ \ Wﬁa:.dmﬂﬂﬂwﬂwwm ﬁﬂﬂcwﬂ_wm: _?u:m:ﬁm siihan
1 X ra and = Rependu . Surat pernyataan penga 0 . ;
pengaj =” 335_..:.: kelengk: _—5:, serta ch:_.n.e: ux:anr_.:a.m / dari orangtua jika pindah KK dan surat nomor antrian
pegajuan Kartu Keluarga kemudian mengambil nomor antrian in bersedia menampung dari kepala
dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. KK yang ditumpangi khusus pindah
agi penduduk yang berusia kurang
dari 17 tahun
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan /
untuk diteliti, data vang tidak lengkap akan dikembalikan /\ E
; i Sy v < : woneksi SIAK, P 7 ingar : a i
2 [kepada pemohon untuk dilengkapi dan dinjukan ulang. jika Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan 15 Menit™ Sbn.m.._w:::
Internet berkas
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan melakukan
personalisasi data ke dalam SIAK dan mencetak draft Kartu
Keluarga untuk diverifikasi oleh bidang pendaftaran penduduk
bidang pendaftaran penduduk menerima berkas E
pengajuan, kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft \/
Kartu Keluarga untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi = :
. 5 £a " ; &8 . i Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan :
3 [sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft kartu keluarga Internet 15 Menit
terdapat koreksi akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk elektonik
diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan
diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
4 |Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Kartu Keluarga _ ~ Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet | 10 Menit*
- Petugas pelavanan mencetak Kartu Keluarga yang telah _ _ Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan S Menit** Wm\.wsnnm,_“a_,ﬂ_”_ﬁ .._.__
disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon _ Internet sevara clektironik
dTE)
i dokumen Kartu
6 |Pemohon menerima kartu keluarga _“ V 0 st

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data vang diajukan
** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
jaringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/512 -\ IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL |Nomor SOP 8
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
IBIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA HILANG / RUSAK
[Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Urdang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas

4, Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

JS. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

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

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Adminisirasi Kependudukan

fKeterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendafiaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KK KARENA HILANG/RUSAK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN e KETERANGAN
PETU OUTPUT
FEMOHON YANAN BID.DAFDUK |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU
1 2 a 4 T [] 9 10
. . hon mengisi serta melengkapi Formulir
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil nkumen sesuai dengan jenis pelayanan
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir vang diajukan seperti; F-1.02, Surat
1 |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung J keterangan hilang dari kepolisian atau KK 0 nomor antrian
pegaj Kartu Keluarga kemudian mengambil nomor antrian vang rusak, Fotokopi KTP-¢l dan Fotokopi
dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. kartu izin tinggal tetap (untuk OA).
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan \/
untuk ¢ , data yang tidak lengkap akan dikembalikan /\ m—
g 2 oy - iter terkoneksi SIAK, Printer, Janngan i o tanda tenma
2 |kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika ShIEne _““W:..ﬁ b 15 Menit
berkas  dokumen lengkap petugas pelayanan  melakukan
personalisasi data ke dalam SIAK dan mencetak draft Kartu
Keluarga untuk diverifikasi oleh bidang pendaftaran penduduk
bidang pendaftaran penduduk menerima berkas E
pengajuan,kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft \/
Kartu Keluarga untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi ;
: : . K ter terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan >
3 |ser i, apabila berkas pengajuan dan draft kartu keluarga ompuler terkone ﬂ%ﬁa e & 15 Menit '
terdapat koreksi akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk elektonik
diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan
diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
. : i 5 : . . . PR Sertifikasi
4 |Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Kartu Keluarga Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet | 10 Menit elektronik
Kartu Keluarga
5 Petugas pelayanan mencetak Kartu Keluarga yang telah — Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan 5 Menit ”1““““. :H:.:
disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon Internet secara elektronik
[TTE)
3 dokumen Kartu
6 |Pemohon menerima kartu keluarga 0

Keluarga

* berkas dan formulir yang diupload di

** waktu dihitung

Leains ol ]

jenis p

am kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan

data scrta b

dokumen pe akan L

uhkan waktu proses yang lebih lama

dan jenis perubahan data yang diajukan




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/S%2 A /DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 9
[Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[ Tanggal Revisi
[ Tanggal Efekiif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENERBITAN KTP-el BARU UNTUK WNI
[Dasar Hukum Kiasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal $1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
hG. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 85 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomer 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
[Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. _Seperangkat Kemputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KTP-EL BARU WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
o ATAN PETUGAS OPERATOR
TU OUTPUT
PEMOHON PELAYANAN PEREKAMAN KELENGKAPAN WAK'
1 2 3 4 s 7 8 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
, |Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap | }— F-1.02, fotokopi 0
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu antrian KK
sesuai dengan nomor antrian.
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, N Komputer
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk T terkoneksi SIAK, .
diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi | Printer Cetak KTP- deity Tarida
2 |lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan KTP el. & el, terkoneksi 15 Menit* Terima
iika dari hasil verifikasi data biometrik tidak ditemukan, maka jaringan database Pendaftaran
pemohon diarahkan ke petugas perekaman untuk dilakukan blomc;r;?};.slscrv(r
perckaman biometrik. )
Komputer
| terkoneksi SIAK,
; - Printer Cetak KTP-
3 Pelugqs Pelayanan mencetak KTP-el sesuai dengan dokumen el, terkoneksi 5 menit* KTP-el
pengajuan jaringan database
biometrik (server
ABIS)
5 0 KTP-el

Pemohon menerima KTP-el yang telah diterbitkan




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529 -) IDINDUKPENCAPIL/2022
Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

+ Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Cperasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Nomor SOP 10
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
| Tanggal Revisi
Tanggal Efekif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka i
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SCP PENERBITAN KTP-el BARU KARENA PINDAH, PERUBAHAN DATA, RUSAK DAN HILANG UNTUK
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
|Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran _
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. _Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KTP-EL BARU WNI KARENA PINDAH, PERUBAHAN DATA, HILANG DAN RUSAK

PELAKSANA MUTU BAKU
s BEGIATAN PETUGAS OPERATOR
PEMOHON PELAYANAN PEREKAMAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 7 8 9
F-1.02, SKP (jika permohonan
karena pindah datang antar
Kab/Kota/Provinsi), KTP-el dan
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil fotokopi surat keterangan/bukt
, |Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap perubahan peristiwa kependudukan o
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu antrian dan peristiwa penting (jika
sesuai dengan nomor antrian. perubahan data), KTP-el rusak (jika
KTP-el rusak); Surat kehilangan dari
kepolisian (jika permohonan karena
hilang).
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, P
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk _M .
. 5 . = p Z ;i P . Nomor antrian
diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi Komputer terkoneksi SIAK, Printer e Pl
2 |lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan KTP el. \ Cetak KTP-el, terkoneksi jaringan 15 Menit* ,_.nz,ﬂsm
jika dari hasil verifikasi data biometrik tidak ditemukan, maka database biometrik (server ABIS) Pendaftaran
pemohon diarahkan ke petugas perekaman untuk dilakukan
perekaman biometrik.
v . .
: Komputer terkoneksi SIAK, Printer
Pet =3 e »
3 e cmm.ﬂm Pelayanan mencetak KTP-el sesuai dengan dokumen . Cetalk KTP-¢l, terkoneksi jaringan S menit* KTP-el
pengajuan database biometrik (server ABIS)
5 |Pemohon menerima KTP-el yang telah diterbitkan . “ 0 KTP-el




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/ $29.1 IDINDUKPENCAPIL/2022
Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor SOP 11

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

._,m__mmm_ Revisi

._.m_.mmm_ Efektif

Disahkan oleh

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

_W_c>zm PENDAFTARAN PENDUDUK

Nama SOP

PENERBITAN KTP-el BARU UNTUK ORANG ASING (OA)

Dasar Hukumn

x_mmaxmmmﬁm_mxmmzm

1.
2.

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

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2006
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tzhun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1. Pendidikan Minimal S1

2. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejabat Kepala Dinas

1.

Keterkaitan |Perafatan Perfengkapan

1. Alat Tulis Kantor

2. _Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KTP-EL BARU OA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN
PETUGAS OPERATOR
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
(03] PELAYANAN PEREKAMAN
i 2 3 4 5 7 8 9

Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu antrian
sesuai dengan nomor antrian.

C -

F-1.02, fotokopi KK; fotokopi
Dokumen Perjalanan dan 0
fotokopi KITAP

Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian,
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk

Komputer terkoneksi SIAK,

Nomor antrian

y
diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi Printer Cetak KTP-el, terkoneksi | .. dan Tanda
2 |lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan KTP el. \ jaringan database biometrik Terima
jika dari hasil verifikasi data biometrik tidak ditemukan, maka (server ABIS) Pendaftaran
pemohon diarahkan ke petugas perekaman untuk dilakukan
perekaman biometrik. .
< Komputer terkoneksi SIAK,
Petugas Pelayanan mencetak KTP-el sesuai dengan dokumen Printer Cetak KTP-¢l, terkoneksi | - o ;. KTP-el
2 pengajuan N jaringan database biometrik
(server ABIS)
5 |Pemohon menerima KTP-el yang telah diterbitkan ( ) 0 KTP-el




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/$29.| IDINDUKPENCAPIL/2022
Tentang + Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupalen Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor SOP 12
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENERBITAN KTP-el BARU KARENA PINDAH, PERUBAHAN DATA, RUSAK, HILANG DAN PERPANJANGAN UNTUK
ORANG ASING (OA)
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

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

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Te'1hun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

- 2. Seperangkat Komputer
Penngatan —— Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KTP-EL BARU OA KARENA PINDAH, PERUBAHAN DATA, PERPANJANGAN, HILANG DAN RUSAK

PELAKSANA MUTU BAKU
oo IATAN ETUGAS OPERATOR
P
OUTPUT
PEMOHON PELAYANAN PEREKAMAN KELENGKAPAN WAKTU
1 2 3 4 5 7 8 9
F-1.02, SKP (jika permohonan
karena pindah datang antar
Kab/Kota/Provinsi), KTP-el dan
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil ‘ w fotokopi surat Wﬁcaﬂnmn:hc%xw
i Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap perubahan PEriStiWa KEpEnC teiten
kemudian mengambil nomor antrian d triz din peristivg penting Uik ¢
o & ' . antia an menunggu antrian perubahan data), KTP-el rusak (jika
sesuai dengan nomor antrian. KTP-el rusak); Surat kehilangan dari
kepolisian (jika permohonan karena
hilang), KTP-el lama (jika
perpanjangan KTP-el).
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, ’
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk T N ;
diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi Komputer terkoneksi SIAK, Printer cs.::.. antnan
. . 3 s . * . T : dan Tanda
2 |lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan KTP el. Cetak KTP-el, terkoneksi jaringan 15 Menit* Ferima
jika dari hasil verifikasi data biometrik tidak ditemukan, maka database biometrik (server ABIS) Pendaftaran
pemohon diarahkan ke petugas perckaman untuk dilakukan
perekaman biometrik.
w . -
. Komputer terkoneksi SIAK, Printer
Petugas Pel - : > R ;
3 etugas Pelayanan mencetak KTP-el sesuai dengan dokumen Cetak KTP-el, terkoneksi jaringan 5 menit* KTP-el
pengajuan database biometrik (server ABIS)
5 |Pemohon menerima KTP-el yang telah diterbitkan _ “1 0 KTP-el




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529 - [DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 13
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[ Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
iDisahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU UNTUK ANAK WNI
[Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1

2.

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

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2: Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejabat Kepala Dinas

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nemor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
|Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KIA BARU WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHON = KELENGEKAPAN WAKTU OUTPUT
PELAYANAN
1 2 3 4 7 8 9 10
f1.02, Fotokopi kutipan akta
kelahiran dan menunjukkan
. i . kutipan akta kelahiran aslinya;
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil ( \ KK asli orang tua/wali, KTP-el
1 Kabupz‘ncn Bangka ci'cngan membawa persyaratan lengkap __J asli kedua orang tua/wali. 0
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai Foto Anak berwarna ukuran 2x3
dengan nomor antrian. sebanyak 2 (dua) lembar untuk
anak 5-17 tahun kurang 1 (satu)
hari.
f1.02, Fotokopi kutipan akta
3 kelahiran dan menunjukkan
Petugas Pelaya : . i : i 4 . St e
g,' yanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, kutipan akta kelahiran aslinya;
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk KK asli orang tua/wali, KTP-el Nomor antrian
5 diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi asli kedua orang tua/wali. 15 Menit* dan Tanda
. = . . .. . eni 5
lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan KIA. jika \ Foto Anak berwarna ukuran 2x3 Terima
dari hasil verifikasi tidak lengkap, maka pemohon diarahkan sebanyak 2 (dua) lembar untuk Pendaftaran
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali. anak 5-17 tahun kurang 1 (satu)
: hari.
L 4
3 Petugas Pelayanan mencetak KIA sesuai dengan dokumen Komputer terkoneksi SIAK, s - KIA
pengajuan Printer Cetak KIA mem
4 |Pemohon mengambil KIA yang telah dicetak | }~ 0 KIA




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/S29 -1 DINDUKPENCAPIL/2022 inistrasi ndudukan dan
Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kepel
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor SOP 14
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
[Disahkan cleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil Kabupaten Bangka )
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK |Nama SOP PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU UNTUK ANAK ORANG ASING (
Dasar Hukum [Kiasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Kom_P'-iter
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsicnal, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
9. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tenlang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
[Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional

3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KIA BARU OA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN P GAB KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN KELENGEKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 T 8 9 10
f1.02, KK asli orang tua/wali; KTP-el
asli kedua orang tuanya/wali, Foto
Anak berwarna ukuran 2 x 3
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil ( } sebanyak 2 (dua) lembar untuk
anak 5-17 tahun kurang 1 (satu)
Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap ! ; P .
1 . o o —_— . hari, surat kehilangan dari 0
kemudian mcngdm!nl nomor antrian dan menunggu sesuai kepolisian (Untuk KIA hilang);
dengan nomor antrian. Melampirkan KIA Rusak (Untuk KIA
rusak); dan
SKP (Untuk penggantian karena
pindah datang).
f1.02, KK asli orang tua/wali; KTP-el
asli kedua orang tuanya/wali, Foto
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, Anak berwarna ukuran 2 x 3
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk scbanyak 2 (dua) lembar untuk Nermar antian
, |diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi ana;c 5-17 tah;.{m lﬁurang 1 (satu) —— dan Tanda
“ |lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan KIA. jika ari, surat kehilangan dari Terima
dari hasil ifilee o 15161 1 il N —_— kepolisian (Untuk KIA hilang); Pesdafiaran
ari hasil verifikasi tidak lengkap, maka pemohon 1arar an Melampirkan KIA Rusak (Untuk KIA
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali. rusak); dan
SKP (Untuk penggantian karena
nisdal Aataagl
5
Petugas Pelayanan mencetak KIA sesuai dengan dokumen Komputer terkoneksi SIAK, Printer -
3 ; 5 menit KIA
pengajuan Cetak KIA
4 |Pemohon mengambil KIA yang telah dicetak l =‘ 0 KIA




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/ €29 -\ IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 15
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
[ Tanggal Efektif
iDisahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PERPINDAHAN PENDUDUK WNI DALAM NKRI
[Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengeperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
[6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
|Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendafiaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN z = KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 9 10
DAERAH ASAL : F-1.03,
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil fotolopl KK, surat
pernyataan tidak keberatan
i Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap st D T
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai 3 numpang KK)
dengan nomor antrian. DAERAH TUJUAN :
SKPWNI/F-1.03,KTP-el/KIA
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, DAERAH ASAL : F-1.03,
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk fotokopi KK, surat Nomor antrian
L : ; ; : i pernyataan tidak keberatan
2 diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi dai pemililcrumabiiika 15 Menit* dan Tanda
lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan SKPWNI. numpang KK) i Terima
jika dari hasil verifikasi tidak lengkap, maka pemohon diarahkan DAERAH TUJUAN - Pendaftaran
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali. SKPWNI/F-1.03,KTP-el/KIA
3 |Petugas Pelayanan mempersonalisasi data ke dalam SIAK Komputer terkoneksi SIAK 15 Menit*
4 |Pemohon menerima SKPWNI | }: 0 SKPWNI




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/519- | /DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencalatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL |Nomor SOP 16
[Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PERPINDAHAN PENDUDUK ORANG ASING (OA) ITAP DALAM NKRI
|Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal $1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
FS. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
I6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
18. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala BidangL Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PERPINDAHAN OA ITAP DALAM NKRI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN = = = KETERANGAN
PETUGAS ERATO
PEMOHON PETAYANAN RN AMAN KELENGKAPAN WAETU OUTPUT
1 2 3 4 5 7 8 9 10
DAERAH ASAL : F-
1.03, Fotokopi KK, Fotokopi KTP-el,
Dokumen Perjalanan dan KITAP;
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil ( ) jika OA menumpang KX surat
) Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap pernyataan tidak keberatan dari o
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu antrian pemilik rumah DAERAH
sesuai dengan nomor antrian. TUJUAN : SKP, jika OA
menumpang KK surat pernyataan
tidak keberatan dari pemilik rumah
dan SKTT alamat lama
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, {
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk E . . R Nomeor antrian
e . : . . . Komputer terkoneksi SIAK, Printer
diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi > : S ) dan Tanda
2 : Kk i & ol i k diterbitkan KTP-el d Cetak KTP-el, terkoneksi jaringan 15 Menit* Terima
engkap se alnjut?_‘,.ia' an di proses untuk diterbitkan -el dan database biometrik (server ABIS) pens f'.-'n
KK. jika dari hasil verifikasi terdapat kekurangan berkas, maka sngaliara
pemohon diarahkan untuk melengkapi persyaratan El
A4 -
r ; Komputer terkoneksi SIAK, Printer
PDelavan: . . v
5 Pe;{ugas Pelay anan mencetak KTP-el dan KK sesuai dengan Cetale KTP-l, terkonickst jaringan S menit* | KK dan KTP-el
dokumen pengajuan database biometrik (server ABIS)
5 |Pemohon menerima KTP-el dan KK yang telah diterbitkan 0 KK dan KTP-el




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/£29 -t [DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 17
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PERPINDAHAN PENDUDUK ORANG ASING (OA) ITAS DALAM NKRI
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

8.

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

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Adminisirasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PPERPINDAHAN OA ITAS DALAM NKRI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN e o == KETERANGAN
PEMOHON pml EIY“ i mmzmx KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 5 7 8 9 10
DAERAH ASAL : F-

Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu antrian
sesuai dengan nomor antrian.

1.03, fotokopi SKTT, Dokumen
Perjalanan dan KITAS;
jika OA menumpang KK surat

pernyataan tidak keberatan dari 0
pemilik rumah DAERAH
TUJUAN : SKP, jika OA

menumpang KK surat pernyataan
tidak keberatan dari pemilik rumah
dan SKTT alamat lama

Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian,
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk

Komputer terkoneksi SIAK, Printer

Nomor antrian

i e ‘f- < -‘- « - i i i i =5 - . - . <
2 diverifikasi ol(:h petugas pcl‘ayan'm Apabila 'hasq verifikasi o Catalk KTP:el, terbonelest jaringan J& Rianite dan 'ﬁnda
lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan SKTT. jika database biometrik (server ABIS) Terima
dari hasil verifikasi terdapat kekurangan berkas, maka pemohon Pendaftaran
diarahkan untuk melengkapi persyaratan
2 : Komputer terkoneksi SIAK, Printer
ras Pelaye {TT ses € k i
3 Petug Ias elayanan mencetak SKTT sesuai dengan dokumen Cetal KTP-el, terkoneksi jaringan 5 menit® SKTT
pengdiuan database biometrik (server ABIS)
5 |Pemohon menerima SKTT yang telah diterbitkan ' } 0 SKTT




Lampiran |
Nomor
Tentang

: Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
: 188.45/ $29.1 /DINDUKPENCAPIL/2022

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 18
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PERPINDAHAN PENDUDUK WNI KELUAR WILAYAH NKRI
|Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal $1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintzh Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
LS. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

Hsf

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

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
JIKeterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PERPINDAHAN WNI KE LUAR NKRI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN = KETERANGAN
PETU
PEMOHON PELAYANAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 i § 8 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
i Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap F-1.03, KK, KTP-el
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai / dan/atau KIA
dengan nomor antrian. 1
. . . Y
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian,
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk Nomor antrian
5 diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi F-1.03, KK, KTP-el 15 Menit® dan Tanda
lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan SKPLN. dan/atau KIA Terima
. . - - i = 3, - g
jika dari hasil verifikasi tidak lengkap, maka pemohon diarahkan Pendaftaran
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali.
o = K ter terkoneksi .
3 |Petugas Pelayanan mempersonalisasi data ke dalam SIAK ompu {;A{}'{r onesst 15 Menit
4 |Pemohon menerima SKPLN ‘ }4 0 SKPLN




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/ 529.1 IDINDUKPENCAPIL/2022
Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 19
[Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PERPINDAHAN PENDUDUK WNI DATANG DARI LUAR NEGERI
|Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Urdang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Urdang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
J Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Adminisirasi Kependudukan
JKeterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencalatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Binas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PERPINDAHAN WNI DATANG DARI LUAR NEGERI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN TS KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN KELENGEKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 9 10

Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai
dengan nomor antrian.

F-1.03, fotokopi Dokumen
Perjalanan RI/SPLP, SKPLN
dari Disdukcapil (yang pernah
diterbitkan) atau SKP dari
Perwakilan Rl atau SPNIK atau
surat pernyataan

Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian,
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk
diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi

F-1.03, fotokopi Dokumen
Perjalanan RI/SPLP, SKPLN
dari Disdukcapil (yang pernah

Nomor antrian
dan Tanda

2 |lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan/ / diterbitkan) atau SKP dari 15 Menit* Tecims
diaktifkan KK, KTP-EL/KIA. jika dari hasil verifikasi tidak Perwakilan RI atau SPNIK atau Pendaftarais
lengkap, maka pemohon diarahkan untuk melengkapi surat pernyataan
persyaratan untuk diajukan kembali.

3 |Petugas Pelayanan mempersonalisasi data ke dalam SIAK Komputer terkoneksi SIAK 15 Menit*

4 |Pemohon menerima KK, KTP-EL/KIA . “u 0 xx,xMMM'mr




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/5124.1 IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP)

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 20

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

ﬁDANG PENDAFTARAN PENDUDUK Nama SOP PENDAFTARAN BAGI ORANG ASING (OA) ITAS DATANG DARI LUAR WILAYAH NKRI

Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor

2

96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1.

3.

Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

10




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENDAFTARAN OA DATANG DARI LUAR NEGERI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN S KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 9 10
F-1.03, fotokopi Dokumen
] o Perjalanan dan ITAS, jika
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil OA menumpang KK,

i Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengkap / menyewa rumah, kontrak
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai 1 dan kost perlu
dengan nomor antrian. mcnyerapkan surat

pernyataan tidak keberatan
dari pemilik rumah
. ) . - F-1.03, fotokopi Dokumen
Petugas Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, Perjalanan dan ITAS, jika "
selanjutnya pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk / OA menumpang KK, . (_]"w:l—

2 diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi menyewa rumah, kontrak | o . anT:‘-]'::lndaan
lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan SKTT. jika \ dan kost perlu Terima
dari hasil verifikasi tidak lengkap, maka pemohon diarahkan mcnyeral.':jk;;(nkstrat Pendaftaras
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali. peryatan LA REpErRian

: DL PRy J dari pemilik rumah
3 |Petugas Pelayanan melakukan personalisasi data ke dalam SIAK Komputer terkoneksi SIAK | 15 Menit*
4 |Pemohon diterbitkan SKTT l :: 0 SKTT




Lampiran | : Keputusan Ke;;ala Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529).1 ]DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 21
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

| Tanggal Revisi
| Tanggal Efekif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SCP PENCATATAN KELAHIRAN WNI DALAM WILAYAH NKRI

JDasar Hukum Klasifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Kemputer

Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

5.

6.

7.
8.

9.

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

2. _Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1.  Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional

3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN KELAHIRAN WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN EID. CAPIL |KEPALA DINAS KELENGHEAFAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 B 9 10
Formulir {2.01, Fotokopi surat Keterangan kelahiran yaitu
dan rumah sakit/Puskesmas/
fasilitas keschatan /dokter/bidan atau surat
keterangan kelahiran dan nakhoda kapal
laut/kapten pesawat terbang, atau dan
EI kepala desa/lurah jika lahir di rumah/
tempal lain, antara lain: kebun, sawah,
. angkutan umum atau SFTJM
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil kebenaran data kelahiran dengan mengisi
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir F-2.03 dan 2 (dua) orang saksi, Fotokopi buku
I |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung nikal:ﬂ.(ul:p.-m akta o nomor antran
pegajuan Akta Kelahiran kemudian mengambil nomor antrian P“k'ﬂ‘-\'\m'f‘\fb“k“ lain yang sah atau Penduduk dapat
dan menunggu sesuai dengan urutan nomeor antrian. membuat SPTJM
kebenaran sebaga: pasangan suami istn
dengan mengisi F-2.04 dan 2 (dua) orang
saksi, Fotokopi KK dimana penduduk terdaftar
atau akan didaftarkan sebagai anggota
keluarga;
Berita acara dan kepolisian bag anak vang
tidak diketahui asal usulnya fkeberadaan
orang tuanya.
Petugas memanggil pemohon sesual nomor antrian lalu pemohon
menverahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan /\
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan \\/ EI
s 5 : tanda terima
2 |kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika Komputer terkoneksi SIAK, Pnnter, Janngan Internet 20 menit hcrk;s
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft Akta kelahiran untuk diverifikasi oleh
bidiang pencatatan sipil
Bidang pencatatan sipil men a berkas
pengajuan kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft Akta /\\
Kelahiran untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, vernifikasi
3 |apabila berkas pengajuan dan draft Akta Kelahiran tidak sesuai Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Janngan Intermet 15 Menit sertifikas:
akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaiki, clektonik
apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan diajukan untuk
di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas,
’ . . ; . Ceran . i Sertifikasi
4 |Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Akta Kelahiran I | Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Intemet 10 Menir delibonk:
Register Akta
Kelahiran dan
. - 2 Kutipan Akta
Petugas pelayanan mencetak Dokumen Register Akta Kelahiran Kd‘hﬁmn R
5 |dan Kutipan Akta Kelahiran yang telah disertifikasi untuk Komputer terkoncksi SIAK, Printer, Jaringan Internet S Menit™ telah di
selanjutnya diserahkan kepada pemohon tandatangasi
secara elektronik
(TTE)
Dokumen
6 |Pemohon menerima Kutipan Akta Kelahiran ( } 0 Kutipan Akta
Kelahiran

* berkas dan f lir yang diupload dise

dengan jenis pelay dan jenis perubah

data yang diajul

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,

janingan data serta kondisi dob n p i akan

waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529 ) IDINDUKPENCAPIL/2022

Tenlang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 22
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efekif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENCATATAN SIPIL [Nama SOP PENCATATAN KELAHIRAN ORANG ASING
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Uidang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraluran Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
|6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendafiaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil
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Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529 1 /DINDUKPENCAPIL/2022
Tentang - Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor SOP 23

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efekif

Disahkan cleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

5iDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN LAHIR MATI

|Dasar Hukum - ] o - B Klasifikasi Pelaksana
‘;‘ g o e i L5 TG D010 Loiang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
SooUllangundeng tiona T Tahun Z018 nlang ronubehan ales Undang-Unidzng Nomor 23 Tahun 2006 tentang Mampu Mengoperasikan Komputer

o @

Administrasi Kependudukan

Peraturan Pemerintzh Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2006
Peraluran Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2.
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejabat Kepala Dinas

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
|Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
YPeringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional

3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN LAHIR MATI

PELAKSANA MUTU BAKU
Ro. URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN BID. CAPIL |KEPALA DINAS KELENGEAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 9 10
Formulir £2.01, Fotokopi surat keterangan kelahiran
ity
dan rumah sakit/Puskesmas/
fasilitas keschatan /dokter /bidan atau surat
keterangan kelahiran dan nakhoda kapal
[E laut/kapten pesawat terbang, atau dan
kepala desaflurah jika lahir di rumah f
tempat lain, antara lain: kebun, sawah,
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil angkutan u;num atau SFTJM
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir k_"}"“""‘“ ata kelahiran dengan mengisi
i : f fir T lenakang i dot duk F-2.03 dan 2 (dua) orang saksi, Fotokopi buku ° -
pengajuan, formulir ke apan serta dokumen pcn_ ukung nikah/kutipan akta an
pegajuan Pencatatan Lahir Mati kemudian mengambil nomor perkawinan/bukti lain yang sah atau Penduduk
antrian dan menunggu sesual dengan urutan nomer antrian. dapat membuat SPTJM
kebenaran sebagal pasangan suami istr
dengan mengisi F-2.04 dan 2 (dua) orang
saksi, Fotokopi KK dimana penduduk terd.
atau akan didaftarkan sebagai anggota
keluarga;
Berita acara darn kepolisian bagi
udak diketahui asal usulnya/keberadaa
orang ludn_\.‘a.
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan /\
untuk diteliti, data vang tidak lengkap akan dikembalikan \\/ LT_I
2 |kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan [nternet| 20 menit "mt:‘“r'::ma
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft Surat Keterangan Lahir Mati untuk
diverifikasi oleh bidang pencatatan sipil
Bidang pencatatan sipil menenma berkas
pengajuan kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft /\
Surat Keterangan Lahir mat untuk diverifikasi dan distujui oleh sk
3 Bidang Pencatatan Sipil, apabila berkas pengajuan dan draft \/ Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Janngan IS Menit “n.muji
Surat Keterangan Lahir Mati tidak sesuai akan dikembalikan ke Internet elektonik
petugas pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat
koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di tanda tangan oleh
kepala dinas,
X inas akukan sertifikasi pengaj g < z ; Serti i
. l\cpf-lla Dims melakukan sertifikasi pengajuan Surat Keterangan I ‘ Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menit bcmnka_.-u
Lahir Mati elektronik
Surat Keterangan
Petugas pelayanan mencetak Dokumen Surat Keterangan lahir L“h':' :"‘:‘;?‘“g
5 [Mati yang telah disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan Komputer terkoncksi SIAK, Pnnter, Janngan Internet| 5 Memit** (an;:t'\.n =
kepada pemohon srcara cleltrol
(TTE)
-: : Dokumen Surat
6 |Pemohon menerima Surat Keterangan Lahir mati ] Keterangan Lahir

Mati

* berkas dan

yang P

dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan

*= waktu dihitung dalam kondisi normal Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah janngan pada SIAK |

janngan data serta kondisi dok i:

akan .

waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/29 -1 /DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 24
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
[ Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN KEMATIAN DALAM WILAYAH NKRI
[Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
[Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN KEMATIAN WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN e
PEMOHON PELAYANAN BID. CAPIL  |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
2 3 4 7 8 E)

Formulir F2.01, Fotokopi surat kematian dari dokter
kepala desa/lurah atau yang discbut
dengan nar in, atau surat keterangan
kepolisian bagi kematian seseorang yang

tidak jelas identitasnya, atau salinan

J E na:n.u.—z:.. pen lilan bagi seseorang

yang tidak jelas keberadaannya karena
hilang atau mati tetapi tidak ditemukan
lienazahnya, atau surat pernyataan

Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil kematian dari maskapai penerbangan bagi

Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir seseorang yang tidak jelas keberadaannya

pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung karena hilang atau mati tetapi tidak 0 nemor antrian
pegajuan Pencatatan Kematian WNI kemudian mengambil nomor ditemukan jenazahnya sesuai dengan

ketentuan peraturan perundang undangan, atau surat
keteterangan

kematian dari Perwakilan Rl bagi

penduduk yang kematiannya di luar

wilayah NKRI; Fotokopi Dokumen Perjalanan Repu
Indonesia bagi WNI bukan Penduduk atau
Fotokopi Dokur ’erjalanan bagi OA. Fotokopi Kk /KTP
yang meninggal dunia.

rian.

antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nome

bk

Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian laly pemohon

menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan

untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan

AN

kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet 20 menit tanda terima berkas
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam

SIAK dan mencetak draft Akta Kematian untuk divenifikasi oleh

bidang pencatatan sipil

:En:wﬁa:nﬂrﬁu:ﬂn:EqbalE:ro-rmm E
pengajuan, kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft Akta

O

Kematian untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, — e

apabila berkas pengajuan dan draft Akta kematian tidak sesuai Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan Internet 15 Menit bist .n,_u,...mm””osﬂ_ﬁ thenal

akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaiki,

apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan diajukan untuk

di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas,

Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Akta Kematian _ Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menit** Sertifikasi elektronik

Petugas pelayanan mencetak Register dan Kutipan Akta uﬂmmﬂw %Mpﬂz:.?._:

Kematian yang telah disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan | Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet S Menit* E..n amﬂaﬂuhwum

kepada pemohon secara elektronik (TTE)
i g . dokumen Kutipan Akta

Pemohon menerima Kutipan Akta Kematian 0 Kelahiran

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan
** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK |,
jaringan data serta kondisi dok n pengaj akan butuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/529.) IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipit Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 25
| Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
 Tanggal Revisi
Tanggal Efekiif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENCATATAN SIPIL |Nama SOP PENCATATAN PERKAWINAN WNI DALAM WILAYAH NKRI
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomar 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor

96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
JPeringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PERKAWINAN WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
RO URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PETUGAS BID. CAPIL dan WAKTU OUTPUT
R PELAYARAX | BID. DAFDUK [KEPALA DINAS A
! 2 3 4 7 8 9 10
Wn.ﬂo:c: datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatalan Sipil Formulir F2.01, Fotokopi surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengis: formulir pemuka agama atau penghayat kepercayaan terhadap Tuhan
! |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung 0 nomer antrian
ajuan Pencatatan Perkawi ! 2 i
M“m.:.u.._ ian e _m._mb WIS menganbil :..o_:cq pasangannya; atau Bagi janda atau duda karena cerai hidup melampirkan
an dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian., _ . |fotokopi akta perceraian
Jika pasangan berusia 19 tahun wapb melampirkan fotokopt Penetapan
Pengadilan tentang Dispensasi Perkawinan.
Jik i melang rkan perkawinan kedua dst, melampirkanfotol
Penctapan Pengadilan tentang Izin Perkawinan dan istn sah
Dalam hal salah satu atau kedua suami istri meninggal duna sebelum
pencatatan perkawinan, melampirkan Surat Perny Tanggung Jawab
Muutlak Kebenaran Data scbagai Pasangan Suami ‘ermendagr
108/2019 Pasal 50 ayat 2).
Jika pasangan suami dan istr yang dalam KK status cerai hidup belum
tercatat, dapat dilaksanakan dengan Surat Pern, Tanggung J b
Mutlak Perceraian Belum Tercatat (Permendagnr 10872019 Pasal 50 ayar 4]
Dalam hal pencatatan perkawinan Penghayat Kepercayaan terhadap Tuhan
Yang Maha Esa, Surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka
penghavat kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa dan orgam
terdaftar pada kementerian yang bidang tugasnya sccara teknis m
organisasi penghayat kepercavaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa (
PP 40/2019)
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan \ //
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan
, [kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika /\ 1a terima berka
. { i 1 E gan Intern 20 1 tanda terima as
berkas dokumen lenghkap petugas pelayanan input data ke dalam Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Janngan Internet meni a
SIAK dan mencetak draft Akta Perkawinan serta draft Kartu
keluarga untuk diverifikasi oleh bidang pencatatan sipil dan
Bidang Pendaftaran Penduduk
Bidang pencatatan sipil dan Bidang Pendaftaran Penduduk
menerima berkas pengajuan kelengkapan dan dokumen _ H _
pendukung dan draft Akta Perkawinan serta Draft Kartu
Keluarga untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, <
: m-‘vmgﬂm.vﬂ‘rha pengajuan dan draft Akta Perkawinan serta draft Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Janngan Intemnet 45 Menit verifikasi sertifikasi elektonik
Kartu Keluarga tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas
pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi
selanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh
kepala dinas,
Kepala Dinas melakukan sertifikasi j cawi
4 i E 51 pengajuan Akta Perkawinan . - i ;i i
dan Kartu keluarga "’ Komputer terkoncksi SIAK, Jaringan Internet 15 Menit Sertifikasi elektronik
Petugas pelayanan mencetak Register dan Kutipan Akta qun.w__w_.nq %.:m_wh_.w%ﬂn_”r“
5 : - 7 2 ; . awinan , eluarga
Perkawinan _Hﬁua_.ﬂ... T_n: Keluarga yang telah disertifikasi _ _ Komputer terkoncksi SIAK, Printer, Janngan Internet 5 Menit* yung telah i tandatangan]
untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon IL_ * secarn elektronil (TTE}
& |Pemohon menerima Kutipan Akta Perkawinan, Kartu Keluarga o Kutipan Akta Perkawinan, Kartu
keluarga dan KTP-el

dan KTP-el

* berkas dan

doad dine: k

yang d

dengan jemis pelayanan dan jemus perubahan data yang diajulcan

** waktu dihitung dalam kendisi normal. Pada keadaan tertieniu seperti terjadi masalah janngan pada SIAK ,
janingan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan wakiu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/ $19.1 IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor SOP 26
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
@ANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PERKAWINAN ORANG ASING (OA) DI WILAYAH NKRI
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal $1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
[6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
HB. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
L 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer

Peringatan

|Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional

3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PERKAWINAN OA

PELAKSANA -

' PEMOHON

PELAYANAN .

PETUGAS

BID, CAPIL DAN

’ HELENGHAPAN -

7

10

2

4

Pemohon dalang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
_Qc:ns_e: Bangka dengan membawa dan mengisi formulir
-X:nw._:a:. formulir kelengkapan serta dokumen pendukung
pegajuan Akta Perkawinan kemudian mengambil nomor antrian
dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian.

C

Formulir F2.01, Fotckopi surat keterangan telah terjadinya
perkawinan dari pemuka agama alau penghayat
kepercayaan terhadap Tuhan

Yang Maha Esa; Pas foto berwarna suami dan istri;
Fotokopi do} Perjal Fo pi surat k gan

893.1-582
bagi pemcgang izin tinggal terbatas; KTP-el Asli; KK Asli;
dan Fotckopi izin perkawinan dari ncgara atau perwakilan

negaranya.

TIomMor antnan

Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon,
menyverahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan
untuk diteliti, data vang tidak lengkap akan dikembalikan|
kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft Akta Perkawinan dan draft Karwu
Keluarga untuk divenifikasi olch bidang pencatatan sipil dan

bidan; ndaftaran penduduk

A
N

Komputer terkoncksi SIAK, Printer, Jaringan Internet

20 menit

tanda terima berkas

Bidang pencatatan sipil menerima berkas
pengajuan,kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft Akta
Tn:nmes.:hz untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi,
apabila berkns pengajuan dan draft Akta Perkawinan serta draft
kartu keluarga tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas
ua_mwm:.b: untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat korcksi
selanjutnva akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh
kepala dinas,

]

Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan Internet

45 menit

verifikasi sertifikasi elektonik

Kepala Dinas melakukan sertifikasi Pengajuan Akta Perkawinan
dan Kartu Keluarga

Komputer terkoneksi SIAR, Jaringan Intemet

15 Menit*®

Sertifikasi elektronik

I..Euﬁm. pelayanan mencetak Register dan Kutipan Akta
Perkawina, Kartu keluarga dan KTP-e! yang telah disertifikasi
untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon

Kemputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet

15 Menit**

Register dan Kulipan Akta Per}
Kartu Keluarga dan KTP-¢l  yang telah di
tandatangani secara elektronik (TTE)

Pemohon menerima Kutipan Akta Perkawinan, Ki
b o , Kartu Keluarga

L]

dokumen Kutipan Akta Perkawinan, Kartu
Keluarga dan KTP-¢)

bahan data iajul

* berkas dan f¢ bir yang diupl

d di ikan depgan jenis pelayanan dan jenis p

perti terjadi

** waktu dihitung dalam kond 1. Pada kead.
j akan

jaringan data serta kondisi dob

PeEay

lah jaringan pada SIAK ,
waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/S29. 1 /DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasicnal Prosedur {SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 27

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

IBIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN

IDasar Hukum

Klasifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

1.

Pendidikan Minimal S1

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
[6- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil
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Lampiran | - Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/5719 -WIDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang  Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 28
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
[ Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|B|DANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PERCERAIAN
Dasar Hukum IKlasifikasi Pelaksana

Pendidikan Minimal S1

Mampu Mengoperasikan Komputer
Pejabat Fungsicnal, Kepala Bidang
Pejabat Kepala Dinas

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tenlang
Administrasi Kependudukan
Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
l6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
ra. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

=

oW

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. _Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PERCERAIAN WNI

URAIAN KEGIATAN — — o — » T KETERANGAN
: PEMOHON PELAY mua\sm mm" cnmn mn' ox |KEPALA DINAS| ' KELENGEAPAN | wartwo: OUTPUT
2 3 4 7 8 9
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Formulir £2.01, Fotokopi Salinan putusan pengadilan
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap;
pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung Kutipan akta perkawinan asli; KTP-el Asli; dan KK 0 nomor antrian
pegajuan Pencatatan Perceraian kemudian mengambil nomor C\ Asli.
antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. — E
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan / \
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan — / E
kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika ) i . tanda terima
. Komputer terkoneksi SIAK. Printer, Jaringan Intemet] 20 menit
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam berkas
SIAK dan mencetak draft Akta Perceraian untuk diverifikasi oleh
bidang pencatatan sipil dan draft Kartu keluarga untuk
diverifikasi oleh bidang pendaftaran penduduk
Bidang pencatatan sipil dan Bidang pendaftaran Penduduk
menerima berkas pengajuan,kelengkapan, dokumen E / \
pendukung.draft Akta Perceraian dan draft Kartu Keluarga fikasi
untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, apabila \/ Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan 25 Menit ::r';;ikkiju
berkas pengajuan serta draft Akta Perceraian dan draft Kartu Internet elektonik
Keluarga tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas pelayanan
untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya
akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas,
A
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Akta Perceraian . . e Sertifikasi
dan Kartu Keluarga Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Intemet 15 Menit elektronik
Register dan
Kutipan Akta
Petugas pelayanan mencetak Register dan Kutipan Akta ;"lrce'a’m;' K"K':_‘;
Perceraian, Kartu Keluarga dan KTP-el yang telah disertifikasi Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet] 5 Menit™ ce]l;zr::t;:h ai
untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon tandatangani
secara elektronik
(TTE)
Dokumen
Pemohon menerima Kutipan Akta Perceraian, Kartu Keluarga ( > Kutipan Akta
dan KTP-el 0 |Perceraian, Kartu
an RIF-e Keluarga dan KTP
el

+ berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan
** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
jaringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/S29 .| /DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

- Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 29
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[ Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4, Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraluran Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
l6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
|Peringatan {Pencatalan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. KepalaBidang Pencatatan Sipil




FLOWCHART PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN WNI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANA MUTU BAKU
o L2 PETUGAS BID. CAPIL d
. an
FEMOHON PELAYANAN BID. DAFDUK | KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 8 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil T )
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir wilir 2.01, ﬁ.anorov_ salinan putusan pengs lilan
I |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukun yang mempunyai kekuatan hukum tetap; Kutipan o nomor antrian
pengay 4 BRApan 3 pend 8 akta perceraian asli; KTP-el Asli; dan KK Asli, .
pegajuan Pembatalan Perceraian kemudian mengambil nomor A |
antnan dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. ) _M_
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan \ /
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan
kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika /\
2 |berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 20 menit tanda terima berkas
SIAK  dan mencetak draft surat Keterangan pembatalan
perceraian, draft Kutipan 11 Akta Perkawinan dan Draft KK
untuk diverifikasi oleh bidang pencatatan sipil dan bidang
Pendaftaran Penduduk
Hidang pencatatan sipil dan Bidang Pendaftaran Penduduk
menerima berkas pengajuan,kelengkapan dan dokumen E \/
pendukung dan draft surat Keterangan pembatalan perceraian,
draft Kutipan Il Akta Perkawinan, draft KK untuk diunggah ke <
e SIAK dan diverifikasi sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan it it verifikasi sertifikasi
draft surat Keterangan pembatalan perceraian, draft Kutipan II Internet elektonik
Akta Perkawinan dan draft KK tidak sesuai akan dikembalikan
ke petugas pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat
koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik
oleh kepala dinas
lepi i clak sertifikasi pengaj r —’L i ;
4 |Repala .USmm ::.Frcwmu,_ sepfl wv_ﬂ perigajaan pembatalan Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menit** Sertifikasi elektronik
perceraian, akta perkawinan dan Kartu keluarga
_ ﬁ Catatan Pinggir pada
Register dan Kutipan
) . Akta Perceraian,
Petugas pelayvanan mencetak Kutipan Il Akta Perkawinan, Kutipan I Akta
Cats inggl als ceraian, Surd teran z & . . ! ¢il
5 AL POgpin n.ns‘__?i.wrw: perocrudan, Surar wﬂn ik Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 25 Menit* Perkawinan, Surat
pembatalan perkawinan, kartu keluarga dan KTP-el vang telah keterangan Pembatalan
disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon perceraian, KK dan KTP
yang telah di
tandatangani secara
elektronik (TTE)
ﬁ __J___ Dokumen Surat
Pemohon menerima Surat Keterangan pembatalan Perceraian, Keterangan pembatalan
6 Kuti 1 Akta perkawi KK dan KTP-l o Perceraian, Kutipan Il
utipan prafcawinan, AnRIF-E Akta perkawinan, KK
dan KTP-el
* berkas dan formulir yang diupload discsuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajuk

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK |,

jaringan data serta kondisi dokumen pengaj

1 akan

tuhkan waktu proses vang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/$29-| [DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 30

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

|BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK DI WILAYAH NKRI

Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nemor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperastkan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
kﬁ. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
18. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
[Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

FLOWCHART PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

. PELAKSANA . MUTU BAKU .

Ro. URAIAN KEGIATAN oas — . ‘ : HKETERANGAN

S PEMOHON PELAVANAN ﬁa § , KEPALA b—!’n HELENGRKAPAN ﬂ?ﬂ.—d OUTPUT - .

1 2 3 4 7 3 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 1@.5955:. Sipil Formulir £2.01, fotokopi salinan penctapan
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir pengadilan; kutipan akia kelahiran anak; fotokopi KK

1 |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung orang tua angkal; dan fotokopi Dokumen Perjalanan 0 nomor antrian
pegajuan Pencatatan Pengangkatan Anak kemudian mengambil q/ bagi orang tua
nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. — _M_ angkat OA.

Petugas memanggil pemchon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menverahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan untuk \ /
diteliti, data vang tidak lengkap akan dikembalikan kepada pemohon ;

2 . m . Bap . paca pe / \ E Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet] 20 menit ...5.% _”M_‘_Ba
untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika berkas dokumen lengkap herkas
petugas pelayanan input data ke dalam SIAK dan mencetak draft
catatan pinggir pengangkatan anak
Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan, kelengkapan
dan dokumen pendukung dan draft catatan pinggir akta _M_ \
pengangkatan anak untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi . i

s sentifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft catatan pinggir /\ Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan 20 Menit MMMM.‘”_“M
pengangkatan anak tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas Intemnet ,a_n_:c ik
pelavanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi
selanjutnyva akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala
dinas

| - N | .
4 Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan catatan pinggir Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Intermnet 10 Menit*® Wan.mr»m_
pengangkatan anak elcktronik
Register dan
kutipan akta
kelahiran yang
L telah diberi
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir akta pengangkatan catatan pinggir
5 |anak pada register dan kutipan akta kelahiran untuk selanjutnya Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet] 10 Menit™ pencatatan
diserahkan kepada pemohon pengangkatan
anak yang telah di]
tandatangani
secara clektronik
(TTE)
Dokumen Kutipan
A V Akta kelahiran
g |pemchon menerima Akta Kelahiran yang sudah diberi catatan pinggir 0 ¥ “ﬂ% diberi
pencatatan pengangkatan anak -8:85_ S:nn
pengangkatan
anak
* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
jaringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/¢29 -1 IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nonter SOP 3
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|B|DANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PENGAKUAN ANAK DI WILAYAH NKRI
[Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomer 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Urdang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
{6. Peraturan Menteri Datam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

FLOWCHART PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

PELAKSANA A
NO. URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PETUGAS
HAP OUTPUT
PEMOHON PETAYANAN BID. CAPIL |KEPALA DINAS KELENGKAPAN
1 2 3 r 7 ) 10
Formulir 2.01, Asli surat pernyataan pengakuan anak
dari
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil ayah biol -ang disetujui oleh ibu
K :ﬁ.,.:na Bangka dengan membawa dan mengisi formulir ﬁ A R ji
1 pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung J _._ﬁE_.. d % :..Muﬂm..w .ﬂ, mx.:.mmrcp:rnnhﬁ i telah e
pegajuan Pencatatan Pengakuan Anak kemudian mengambil nomor “M: ._M«M ﬂwqrrhc._“.“u: ﬂﬂﬂ“ﬁc“‘aﬁm”wmwﬂﬂ_
antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. vat kepercayaan terhadap Tuhan YME; kutipan
lahiran anak; fotokopi KK ayah atau ibu;
fotokopi Dokumen Perjalanan bagi ibu kandung OA
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan  kelengkapan berkas kepada petugas  pelayanan \/
untuk diteliti, data vang tidak lengkap akan dikembalikan kepada
2 : 1les P ., fm s 1" 1 .
pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika berkas /\ Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet {andsierima berkal
dokumen lengkap petugas pelavanan input data ke dalam SIAK dan
mencetak draft Akta pengakuan Anak dan Draft catatan pinggir
pengakuan anak
g pencatatan sipil menerima berkas pengajuan, kelengkapan
.\:_..Hor::_mn pendukung dan draft Akta Pengakuan Anak dan _M_ \/
n:‘_m em:_:..: pinggir akta pengakuan anak untuk diunggah ke
3 mrﬁ.f dan diverifikasi sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan /\ 1 i SIAK, S t o
draf >.r:. Pengakuan Anak dan draft catatan pinggir pengakuan Homputer terkoncicsl IR, Scamner, denngan fnfem g
..dnx .ﬁmr sesuai akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk
A:vq.:vﬁr_. apabila tidak terdapat koreksi selanjutnva akan
dizjukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
. |Kepala Dinas melakukan scrtifikasi j =
5 ngajuan pencatatan . : :
pengakuan Anak pengajuan pe Hu Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet Sestiticast clckiroxii
D Register dan
Kutipan Akta
Pengakuan serta
Petugas pelavanan mencetak Register dan Kutipan Akta el
5 H.E.Wur:.m: serta catatan pinggir pengakuan anak pada Register 0 i : ! _z:nmr:g i
R ke n At Mt ey sl S s Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet _r..aw- Register dan
pemohon i g
Kelahiran yang telah
di tandatangani
secara elektronik
(TTE)
Dokumen Kutipan
) _ . . ﬁ u Akta Pengakuan
é c¢mohon menerima Kutipan Akta Pengakuan Anak dan Catatan mespidiane
Kelahiran yvang telah

Pinggir pengakuan Anak pada Kutipan Akta Kelahiran

diberi catatan pinggir
pengakuan anak

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan

¢ waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti tefjadi masalah jaringan pada SIAK ,
jaringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/S79.) /DINDUKPENCAPIL/2022
Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

[DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 32
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
[ Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PENGAKUAN ANAK YANG DILAHIRKAN DILUAR PERKAWINAN YANG SAH MENURUT HUKUM/
KEPERCAYAAN TERHADAP TUHAN YANG MAHA ESA DI WILAYAH NKRI
|Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana

1.
2.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

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

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undarg-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi

Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1. Pendidikan Minimal S1

2. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejabat Kepala Dinas

[Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. _Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PENGAKUAN ANAK YANG DILAHIRKAN DILUAR PERKAWINAN YANG SAH MENURUT HUKUM/KEPERCAYAAN THD TUHAN YME Dalam

Wilayah NKRI
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir
pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung Formulir £2.01, fotokopi salinan p p 0 .
pegajuan Pencatatan Pengakuan Anak diluar perkawinan yang sah pengadilan; kutipan akta kelahiran; fotokopi KK. nomor antrian
menurut hukum/kepercayaan Tuhan YME kemudian mengambil { ‘,
nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. E]
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan untuk / \
diteliti, data yang tidak len, akan dikembalikan kepada pemohon
. ¥ g . gkap . paca pe \ EI Komputer terkoncksi SIAK, Printer, Jaringan Internet] 20 menit | tanda terima berkas
untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika berkas dokumen lengkap
petugas pelayanan input data ke dalam S{AK dan mencetak draft
Catatan Pinggir Pengakuan Anak
Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan, kelengkapan EI / \
dan dokumen pendukung dan draft Catatan Pinggir Pengakuan
Anak untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, apabila \/ Ko xoneksi S e Jari . .
berkas pengajuan dan draft Catatan Pinggir Pengakuan Anak tidak mputer terkoneksi SIAK, » Jaringan 30 Menie | veriikasi sentifikasi
sesuai akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaiki,
apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di
sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan pencatatan . : ‘e . R
pengakuan Anak Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menit** | Sertifikasi elektronik
Catatan Pinggir
Pengakuan Anak
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir pengakuan anak pada pada Register dan
Register dan Kutipan Akta Kelahiran untuk selanjutnya diserahkan Komputer terkoncksi SIAK, Printer, Jaringan Internet]| 10 Menit** K!mpan Akta
kepada pemohon di m{::gam
secara clektronik
(TTE)
( > Dokumen Kutipan
Pemohon menerima Kutipan Akta kelahiran yang sudah diberi ° mﬁm";ﬁ
catatan pinggir pengakuan anak pinggir pengakuan
anak

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan
** waktu dihitung dalnm kondisi rormal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
jaringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama



Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor :188.45/522-| /[DINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 33

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan cleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

EDMG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAG! PENDUDUK WNI DI WILAYAH NKRI

Dasar Hukum

Klasifikasi Pelaksana

1.
2.

16.

7.
8.

Io.

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
4.
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kuglitas Layanan Administrasi
Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1. Pendidikan Minimal $1

2. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejabat Kepala Dinas

IKeterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer

1.

Peringatan

Pencatatan dan Pendaftaran

Jika SCP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional

3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI PENDUDUK WNI Dalam Wilayah NKRI

wo. .. URAIAN KEGIATAN = , KETERANGAN
S PEMORON Egﬂ BID. CAPL. |KEPALA Oﬂbm, ) A,,{ HELENGKAPAN WAKTU ouUTPUT
1 2 3 4 7 ) 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Formulir £2.01, x.:_.v...: akta kelahiran; fotokopi
Kabupatcn Bangka dengan membawa dan mengjsi formulir ”__:RE akta JM.,..M.MH.:M: v.mq_mﬂs.n
! [pengajuan, formulir kelengkapan seria dokumen pendukung n_ ﬂ:m»: emﬁm» m:.w.: _Wnn:en_dmwnm: o nomor antrian
Pegajuan Pencatatan Pengesahan Anak kemudian mengambil nomor terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi
antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. E belum kelahiran anak: fotol pi KK orang tua.
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan untuk
iteliti, . N " k
2 itelit, data yang udak lengkap akan dikembalikan cpada pemohon / B Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 20 menit tanda terima berkas
untuk dilengkapi dan diajukan ulang,. jika berkas dokumen lengkap
petugas pelayanan input data ke dalam SIAK dan mencetak draft
Akta Pengesahan Anak dan draft Catatan Pinggir Pen akuan Anak
Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan, kelengkapan E
dan dokumen pendukung dan draft Akta Pengesahan dan draft
Catatan Pinggir Pengesahan Anak uniuk diunggah ke SIAK dan
3 |diverifikasi sentifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft Akta Komputer terkoncksi SIAK, Scanner, Jaringan 30 Ment | Verifikasi sertifikasi
pengesahan dan draft Catatan Pinggir Pengesahan Anak tidak sesuai Internet elektonik
akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaiki, apabila
tidak terdapat koreksi selanjutnya akan diajukan uniuk di sertifikasi
elektronik olch kepala dinas
N ”MMhmmmﬂ_M:bﬂ“ﬂmw:_ﬁbu sertfikasi pengajun Pencatatan Komputer terkonceksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menic** | Sertifikasi elektronik
Register dan Kutipan
Akta Pengesahan
Anak, catatan
Pctugas pelayanan mencetak Regisier dan Kutipan Akta Pengesahan wuwn_wq ﬂnh.nnxo@um_ u_.ee,_
5 |Anak, catatan pinggir pengesahan anak pada Register dan Kutipan Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 10 Menite dan _ww:un: Akta
Akta Kelahiran untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon Kelahiran yang telah
di tandatangani
secara elektronik
(TTE)
Dolumen Kutipan
Akta pengesahan
¢ |Pemohon menerima Kutipan Akta pengesahan Anak dan Kutipan 0 ba_““k :anﬂ:&w”ﬂaﬂm
Akta kelahiran yang sudah diberi catatan pinggir pcngesahan anak sudah diberi catatan
pinggir pengesahan
anak
* berkas dan formulir yang di ju! d ikan dengan jenis p ggggggﬂgg
** waktu dihitung dalam k& ). Pada kead. tertentu seperti terjadi lah jaringan pada SIAK ,
jaringan data serta kondisi d pengaj akan b waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/5 20 .| /IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 34

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

[ Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI PENDUDUK ORANG ASING (OA) DI WILAYAH NKRI

Dasar Hukum IKlasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tenlang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
|6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Neger Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional

3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI PENDUDUK OA Dalam Wilayah NKRI

PELAKSANA MUTU BAKU
xo. URAIAN KEGIATAN KETERAROAR
PEMOHON uMHrMMbnuhwn BID. CAPIL |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 L] = 19
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Formulir £2.01,kutipan akta kelahiran; fotokopi
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir kutigan akiq vﬁr.,i:::._ yang
ngajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung SCHCIAREAN terjainya Peratin i
i mm_.h_,:_ Pengesahan asumwrvm.. juduk OA k = di N perkawinan agama atau kepercayaan 0 nomor antrian
pegajus g £ pchiss: g1 pendudu 4 ._u:.:._ 1an terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi
mengambil _:Edn:. antrian dan menunggu sesuai dengan urutan rd sebelum kelahiran anak; fotokopi KK orang tua; dan
nomor antran. fotokopi Dokumen Perjalanan bagi ayah atau ibu OA,
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pe
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelas \/
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan
2 |kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika /\ E Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 20 menit | tanda terima berkas
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft Akta Pengesahan Anak dan draft
“atatan Pinggir Pengesahan Anak
Bidang pencatatan sipil menerima berkas per
kelengkapan dan dokumen pendukung dan « B \/
Pengesahan dan draft Catatan Pinggir Pengesahan Anak untuk
diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, apabila berkas < ; . - e Jaring: verifikasi sertifikasi
3 |pengajuan dan draft Akta pengesahan dan draft Catatan Pinggir Komputer ﬂnqrc_x.an_wu.ﬂ”_. Scanner, Jaringan 30 Menst " elektonik
Pengesahan Anak tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas
pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi
sclanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh
kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi ] . _HH_ : : i
: _.nw..mnﬁm__,:_ Anak SR IepeRan Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menit** | Sertifikasi elektronik
_ _ Register dan
Kutipan Akta
Pengesahan Anak,
Petugas pelayanan mencetak Register dan Kutipan Akta n.ﬂ..,:.p,”_v?bmw:r
Pengesahan Anak, catatan pinggir penges : < a Ak R Alcta skl
5 ¢ e : res PIngEY .vn gesahan 1:_zf mdy Akt Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 15 Menit™* | pada Akta Kelahiran
Kelahiran dan Kutipan Akta Kelahiran untuk selanjutnva ? dan Kutipan Akta
diserahkan kepada pemohon Kelahiran yang telah
di tandatangani
secara clektronik
(TTE]
U Dokumen Kutipan
Akta pengesahan
Pemohon menerima Kutipan Akta pengesahan Anak dan Kutipan Anak dan Kutipan
6 |Akta kelahiran yang sudah diberi catatan pinggir pengesahan 9 Akta Kelahiran yang
sudah diberi catatan

anak

pinggir pengesahan

anak

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK |
jaringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/$29 -| IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

FDINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 35
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
IBIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PENGESAHAN ANAK PENDUDUK YANG DILAHIRKAN SEBELUM ORANG TUANYA MELAKSANAKAN
[PERKAWINAN SAH MENURUT HUKUM AGAMA ATAU KEPERCAYAAN TERHADAP TUHAN YANG MAHA ESA DI WILAYAH
NKRI
|Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4, Pejabat Kepala Dinas

3

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

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

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

[Keterkaitan |Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

2. Seperangkat Komputer

[Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1.  Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional

3. Kepala Bid@g Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PENGESAHAN ANAK YANG DILAHIRKAN DILUAR PERKAWINAN YANG SAH MENURUT HUKUM/KEPERCAYAAN THD TUHAN YME Dalam

Wilayah NKRI
wo.| | ORAMNEBoMTAN . e e =
| el iy N | puavaman | BR.CAPR Jmeaanmoe) o ESGMR | e | o
1 2 3 4 7 8 9

Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir
pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung Formulir £2.01, fotokopi salinan penetapan 0 .
pegajuan Pencatatan Pengesahan Anak diluar perkawinan yang sah pengadilan; kutipan akta kelahiran; fotokopi KK. nomor antrian
menurut hukum/kepercayaan Tuhan YME kemudian mengambil A )

nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. —

Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan untuk
diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika berkas]
dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam SIAK dan

mencetak draft Catatan Pinggir Pengesahan Anak

N0
N
o

Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet| 20 menit tanda terima berkas

Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan, kelengkapan E
dan dokumen pendukung dan draft Catatan Pinggir Pengesahan

9

Anak untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, apabila . ] . . . . .
3 |berkas pengajuan dan draft Catatan Pinggir Pengesahan Anak tidak Komputer quonnx_m..:w__.”_n.n- e, Jaringan 30 Menit n:_ﬂnS_nu_.zwo:ﬂ”_._rnw.
sesuai akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaiki,
apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di
sertifikasi elcktronik oleh kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan pencatatan = . . . . .
4 o
Pen an Anak Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menit** | Sertifikasi elektronik
Akta Kelahiran dan
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir Pengesahan anak Kutipan Akta
S [pada Register dan Kutipan Akta Kelahiran untuk selanjutnya Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet] 10 Menit™ |kelahiran yang diberi
diserahkan kepada pemohon Catatan Pinggir
Pengesahan Anak
D Dokumen Kutipan
Pemochon menerima Kutipan Akta kelahiran yang sudah diberi Akta Kelahiran yang
6 catatan pinggir Pen, anak [ sudah diberi catatan
8B gesahan pinggir Pengesahan
anak
* berkas dan formulir yang diupload di ikan dengan jenis pelay dan jenis perubahan data yang diajukan

“* waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
faringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/5£29.1 IDINDUKPENCAPIL/2022
Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 36
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[ Tanggal Revisi
[ Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PERUBAHAN NAMA PENDUDUK
[Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
I6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Adminisirasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatalan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
|Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
[Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1.

Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional

3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PERUBAHAN NAMA PENDUDUK

RO.

Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir

Formulir 12.01, fotokopi salinan penctapan
pengadilan negeri;kutipan akta Pencatatan Sipil;

X peng'ajuan, formulir kelengkapan serta dokumf:n pendukung ; ¢ ) ° somor antri
pegajuan pencatatan perubahan Nama kemudian mengambil fotokepi KK; dan fotokopi Dokumen Perjalanan bagi
nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor / OA
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan / \
2 untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan \ / E‘ Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Intemnet| 20 menit tan::; kt:\:m
kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft catatan pinggir perubahan nama
Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan,
kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft catatan pinggir E / \
akta pengangkatan anak untuk diunggah ke SIAK dan Gkasi
3 diverifikasi sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft \/ Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan 30 Menit sertifikasi
catatan pinggir perubahan nama tidak sesuai akan dikembalikan Internet clektonik
ke petugas pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat
koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik
oleh kepala dinas
4 ::m‘:a: melakukan sertifikasi pengajuan pencatatan I Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Intemet 10 Menit™ fl‘cm
Register dan
Kutipan Akta
kelahiran yang
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir perubahan nama sudah diberi
S |pada akta kelahiran dan Kutipan Akta kelahiran untuk Komputer terkoncksi SIAX, Printer, Jaringan Internet| 10 Menit™ | catatan pinggir
selanjutnya diserahkan kepada pemohon perubahan nama
yang sudah di
tanda tangan
elektronik (TTE)
( > Dokumen Kutipan
6 Pemohon menerima Kutipan Akta Kelahiran yang sudah diberi 0 yang sudah diberi
catatan pinggir perubahan nama catatan pinggir
perubahan nama

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajulan
** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK,
jaringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/ $29 .| IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 37
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[ Tanggal Revisi
 Tanggal Efekiif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
IBIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA BAGI PENDUDUK
|Dasar Hukum |Kiasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal $1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
. Pencatatan Sipil

[6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 85 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

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

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

|Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer

|Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1.  Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEG KETERANGAN
20 cEd PETUGAS OUTPUT
KELENGKAPAN WAKTU
PEMOHON PELAYANAN BID. CAPIL KEPALA DINAS
& 2 3 4 7 8 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir Formulir £2.01, fotokopi salinan penctapan
; pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung H.:_:._.u..:__._xﬁ Negeri na:?::“._. a Penting lainnya; 0 AEHEE ahbHaR
pegajuan pencatatan peristiwa penting lainnya kemudian kutipan akta Pencatatan Sipil; dan
mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan J foroknpt KK,
nomor antrian. E
Petugas memanggil pemohon sesual nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan] \ /
untuk diteliti, data yvang tidak lengkap akan dikembalikan kepada ) tanda terima
2 |pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika berkas /\ Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet| 20 menit g
dokumen lengkap petugas pelayvanan input data ke dalam SIAK
dan mencetak draft catatan pinggir pencatatan peristiwa penting
lainnva
Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan, kelengkapan
dan dokumen pendukung dan draft catatan pinggir peristiwa \
penting lainnya untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, . verifikasi
5 [apabila berkas pengajuan dan draft catatan pinggir peristiwa /\ Komputer terkonceksi SIAK, Scanner, Jaringan 30 Menit sertifikasi
penting lainnya tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas Intemet elektonik
pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi
selanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh
kepala dinas
k.
Kepala Di lakuk ifikasi pengaj : . ) Sertifikasi
3 epala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan pencatatan Komputer lerkoneksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menit slcketronil
peristiwa penting lainnya )
Register dan
Kutipan Akta
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir peristiwa penting . ; ) L rnEE_n._E”._w_sz
5 |lainnya pada Register dan Kutipan Akta kelahiran untuk Rouputer sirkonchel SIAK, Brator; daringan Iitemesy SIOHE nwwmﬂ: w“_wa:
selanjutnya diserahkan kepada pemohon peristiwa penting
lainnya
Dokumen Kutipan
ﬁ “ Akta kelahiran
6 Pemohon menerima Kutipan Akta Kelahiran yang sudah dibeni 0 yang w:n.im .___V.Q._
catatan pinggir

catatan pinggir peristiwa penting lainnya

peristiwa penting
lainnya

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan

=+ waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
jaringan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor : 188.45/524 -1 IDINDUKPENCAPIL/2022 . dudukan dan
Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor SOP 38
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
| Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL DENGAN PERMOHONAN DARI SUBJEK AKTA DI WILAYAH
|NKRI
Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

8.

9.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

Keterkaitan |Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

2. __Seperangkat Komputer
fPeringatan Pencatatan dan Pendaftaran '
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




Lampiran | - Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/ 5291 IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor SOP 39
[ Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
| Tanggal Revisi
- |Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
@DANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL BAGI PENDUDUK
|Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas

3

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

I6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi

Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor

96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

|Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer

|Peringatan |Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL

Fo.p oo e Egaﬁ B i ,
- } Lo R . —
1 2
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Formulir £2.01, fotokopi salinan penctapan
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir pengadilan Negeri yang telah mempunyai kekuatan .
1 |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung hukum tetap; kutipan akta Pencatatan Sipil yang 0 nomor antrian
pegajuan pencatatan pembatalan akta kemudian mengambil dibatalkan; dan
nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor A / fotokopi KK.
antrian.
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan /
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan tanda terima
2 kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika \ _H_ Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet]| 20 menit berkas
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft akta pencatatan sipil sesuai dengan
putusan pengadilan serta draft catatan pinggir pencatatan
pembatalan akta pencatatan sipil
Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan,
kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft akta E \
pencatatan sipil sesuai dengan putusan pengadilan serta draft . X
catatan pinggir pencatatan pembatalan akta pencatatan sipil < . . ) verifikasi
3 |untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi apabila Komputer terkoncks! SIAK, Scanner, Jaringan 30 Menit R_M_“ﬁwﬂ
berkas pengajuan dan draft akta pencatatan sipil serta draft nte <
catatan pinggir pencatatan pembatalan akta pencatatan sipil
tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk
diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan
diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan catatan pinggir - . 10 Menit** Sertifikasi
: t enit
4 |pencatatan pembatalan akta pencatatan sipil dan akta Komputer terkaneksi SIAK, Jaringan [nterne elektronik
pencatatan sipil sesuai dengan putusan pengadilan
Catatan pinggir
pada register akta
dan kutipan akta
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir pembatalan akta yang dibatalkan
pada register akta dan kutipan akta yang dibatalkan dan Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet| 15 Menit™ |dan Register Akta
S . . pu dan Kutipan Akta
mencetak akta dan kutipan akta sesuai putusan pengadilan i de
untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon putusan
pengadilan
Dokumen Akta
b, e dengn
6 Pemohon menerima Kutipan Akta seuai dengan putusan [ wacnn %un&.
pengadilan kummn._n:

* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis vn—mu.w:».: &5 jenis vn..:gg data wu..ww _M___M..:_B:
** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah %JBMH. pada f
jaringan data serta kendisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama




Lampiran | : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

Nomor : 188.45/$29 - | IDINDUKPENCAPIL/2022 inistrasi
Tentang : Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor SOP 40
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
[ Tanggal Revisi
[Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka _
E)ANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL TANPA MELALUI PENETAPAN PENGADILAN / CONTRARIUS
ACTUS
Dasar Hukum Kiasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal $1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4, Pejabat Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Urdang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi

Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
[Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL TANPA ADANYA PUTUSAN PENGADILAN (COTRARIUS ACTUS)

PELAKSANA MUTU BAKU
RO. URAIAN KEGIATAN T KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN EID. CAPIL KEPALA DINAS KELENGHKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka de 1bawa dan mengisi formulir Formulir 2,01, kutipan ak ‘ncatatan Sipil yang
, [|pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung dibatalkan; fotokopi dokumen pendukung yang 5 D,
pegajuan pencatatan pem lan akta kemudian mengambil menguatkan pembatalan; fotokopi KK; atau surat )
nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor J pernyataan tanggung jawab mutlak
antrian.
Petugas memanggil pemohon sesuail nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan keleng in berkas kepada petugas pelayanan \
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan
kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika /\ ! ; ; ; tanda terima
2 p I gkag 12 L Komputer terkoncksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 20 menit =
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam berkas
SIAK dan mencetak draft catatan pinggir pencatatan pembatalan
akta pencatatan sipil dan draft akta pencatatan sipil sesuai
dengan permohonan
Bidang pencatatan s 1wenerima berkas pengajuan, =
kelengkapan, dokumen pendukung, draft akta pencatatan sipil Y \/
serta draft catatan pinggir pencatatan pembatalan akta
pencatatan sipil untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi < ifiks
; ; = G & ; verifikasi
3 sertifikasi apabila berkas pengajuan dan draft akta pencatatan Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan 50 benit sertifilasi
sipil serta an.:... 915_:: pinggir pencatatan won;z::_u: akta Internet .zm_aan_.r
pencatatan sipil tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas
pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi
selanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh
kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan catatan pinggir _ _ Sertifikasi
4 |pencatatan C.nic... ilan akta pencatatan sipil dan akta Komputer terkoneksi SIAK. Jaringan Internet 10 Menir® elektronik
pencatatan sipil sesuai dengan permohonan
_ _ Register akta dan
kutipan akta yang
dibatalkan yang
sudah diberi
catatan pinggir
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir pembatalan akta pencatatan
' i : an kutipan akts r dibatalkan dan . . ; pembatalan akta
5 pads regrilera dn a..:._.r: A Axta ,r o Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 15 Menit** J i i
mencetak akta dan kutipan akta sesuai permohonan untuk dan _wnm.ﬁ_n?: 1a
selanjutnya diserahkan kepada pemohon dan ?:—.__ﬁnn Akta
scsuai dengan
permohonan yang
sudah di Tanda
Tangan Elektronik
(TTE)
U Dokumen Akta
2 : : encatatan sipil
6 |Pemohon menerima Kutipan Akta seuai dengan permohonan 0 P P

sesuai dengan
permohonan

* berkas dan formulir yvang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK |

jaringan data serta kondisi dokumen pengaj akan memt hi

waktu proses yang lebih lama




Lampiran : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor :188.45/829.) IDINDUKPENCAPIL/2022

Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

- Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEFENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 41

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

|Disahkan cleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

I@ANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN WNA MENJADI WNI DI WILAYAH NKRI

Dasar Hukum

Klasifikasi Pelaksana

1.
2.

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
4.
5.

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

1. Pendidikan Minimal $1

2. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4, Pejabat Kepala Dinas

1.

|6 Peraturan Menteri Dalam Negeni Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PERUBAHAN KEWARGANEGARAAN DARI WNA MENJADI WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN e = KETERANGAN
PET UGAS . CAPIL dan
PEMOHON PELAYANAN BID. DAFDUK HEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
3 2 3 4 7 8 9 10
Formulir £2.01 Fotokopi Petikan Keputusan Presiden tentang
pewarganegaraan atau petikan Keputusan Menteni yang
Pemohon datang ke hinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang hukum
1 dengan membawa dan mengisi formulir pengajuan, formulir kelengkapan serta tentang perubahan status kewarganegaraan; Berita acara o EE——
¥ b & = 3 1O An
dokumen pendukung pegajuan perubahan kewarganegaraan kemudian mengambil A / pengucapan sumpah atau pemyataan janji setia; Kutipan Akta
[nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. _|D._.|l_ Pencatatan Sipil Asli; KK Asli; KTP-¢l Asli; dan Fotokopi
. Dokumen Perjalanan.
(Pasal 5% Perpres 96/2018
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon menyerahkan
kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan untuk diteliti, data yang tidak lengkap \//
akan dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang, jika berkas / H
2 Homputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet 20 menit tanda terima berkas
dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam SIAK dan mencetak draft
catatan pinggir atau surat keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan
jika akta diterbitkan oleh negara lain dan draft KK
Bidang pencatatan sipil dan Bidang Dafduk menerima berkas pengajuan, kelengkapan, \/
dokumen pendukung, draft catatan pinggir atau surat keterangan pelaporan <
perubahan status kewarganegaraan dan draft KK untuk diunggah ke SIAK dan enifikasi sertifikasi
3 |divenfikasi sertifikasi apabila berkas pengajuan dan draft catatan pinggir atau surat Komputer terkoncksi SIAK, Scanner, Jaringan Internet 45 menit Qu:a_.aﬂquon‘:_.ﬂ_iaz
keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan dan draft KK tidak sesuai S
akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat
koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
i 3] 1 Takuk. 5 1! L] 1
s |Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan 85:,5 H:_..mhq atau surat keterangan Komputer terkonekss SIAK, J an Internet 20 Menit™ | Sernfikasi elektronik
pelaporan perubahan status kewarganegaraan dan Kartu Keluarga
_ calatan pinggir atau
surat keterangan
pelaporan perubahan
status
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir atau surat keterangan pelaporan kewarganegaraan
5 |perubahan status kewarganegaraan, Kartu keluarga dan KTP untuk selanjutnya Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet 15 Menit** pada akta dan
diserahkan kepada pemohon kutipan akta
pencatatan sipil, KK
vang sudah di tanda
tangan clektronik
dan KTP-¢l
Dokumen Kutipan
n _._ Akta yang sudah
diberi catatan
pinggir atau surat
g |Pemohon menerima Kutipan Akta yang sudah diberi catatan pinggir atau surat o keterangan
keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan, Kartu Keluarga dan KTP-¢l pelaporan perubahan
status
kewarganegaraan,
Kartu Keluarga dan
KTP-¢l
* berkas dan formulir yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis bahan data yang disjul

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada
jaringan data serta kondisi dok pe

j akan

keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
i waktu proses vang lebih lama




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN ABG YANG TELAH MEMILIKI SERTIKAT BUKTI ABG

Formulir £2.01, Fotokopi Sertifikat Bukti Pendaftaran
ABG dari Kantor Imigrasi atau Perwakilan Republik [} nomor antrian
Indonesia; dan Kutipan akta kelahiran asti

P

/K U Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan internet | 25 menit tanda terima berkas

3
Komputer terkonceksi SIAK, Scanner, Jaringan 4s it verifikasi sertifikasi
Internet fmend elektonik

Sertilikasi elcktronik

Kepala Di N
4 inas melakukan sertifikasi .
atal Pengajuan draft - "
 surat keterangan pelaporan perubahan status ronnsmss_,wb:nnﬁmﬁ.. I_
€garaan Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Intemet 20 Mcnit**

Petugas pelayan o Register dan kutipan akia
yanan mencetak catatan Pinggir atau surat keterangan ﬁ Wn:ﬂ.bﬁ: sipil yang
sudah diberi catatan
Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 15 Menit*® uﬁnﬂ@uﬁ:ﬂ”ﬁ“ﬂ Mwm.” *
surat keterangan
pelaporan perubahan
status kewarganegaraan

Pemohon menerima Kug Akt
perubahan status r%ﬂ“ng diberi catatan pinggic Dokumen x:an& Akia
perubahan U surat keterangan pela yang sudah di
status kewarganegaraan pelaporan . tatan pinggir atau
surat keterangan
pelaporan perubahan
status kewarganegaraan

d di ikan dengan jenis pelny dan jenis perubahan data yang disjukan
daan tertentu sepert tegjadi Inh jasi pada SIAK ,
akan hkan waktu p yang lebih lama

* berkas dan fermulir yang diup!
** waktu dihitung dalam kondisi I Pada &
Jjaringan data serta kondisi do} p ji




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

FLOWCHART PENCATATAN ABG YANG MEMILIH MENJADI WNI

PEMOHON.- WAKTO ouTHUT ST T
1 3 a - ry —
Pcmohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Formulir £2.01, Fotokopi Keputusan Menteri yang
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang
\ pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung hukum tentang perubahan status ° .
pegajuan pencatatan ABG yang memilih menjadi WN1 kemudian J E kewarganegaraan; Kutipan akta Pencatatan Sipil asli ; nromor antrian
mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan Fotekopi KK bagi Penduduk WNI; dan
nomor antrian.
Petugas memanggil pemchon sesuai romor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan / \
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan kepadnh
pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika berkas \ / | : I . . . ) .
2
dokumen lengkap petugas pelay input data ke dalam SIAK dan Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 20 menit tanda terima berkas
mencetak draft catatan pinggir atau surat ketcrangan pelaporan
perubahan status kewargancgaraan scbagai ganti catatan pinggir|
jika akta diterbitkan oleh negara lain
Bidang pencatatan sipil nenerima berkas pengajuan, kelengkapan,
dokumen pendukung, drafl catatan pinggir atau surat keterangan E / \
pelaporan perubahan status kewarganegaraan untuk diunggah ke
SIAK dan diverifikasi sertifikasi apabila berkas pengajuan dan draft \/ 3 L o )
3 [catatan pinggir atau surat keterangan pelaporan perubahan status K ter mmswﬂt. Scanncr, Jaringan 45 menit Venr"::“mﬁ'“w
kewarganegaraan tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas
Ipelavanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi
selanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik olech
kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan catatan pinggir atau I —I o ot . . N , .
4 K o
surat keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan ter SIAK, Jaringan Internet 20 Menit' Sertifikasi elektronik
Register dan kutipan
akta pencatatan sipil
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir pada Register dan et atau surat
Kutipan Akta Pencatatan Sipil atau surat keterangan pelaporan . . . ) crangan pelaporan
bal . : } » 3 ™
s status k untuk selanju d Kkan Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Intermet | 15 Meni pkerubahan status
peru cwargancgaraan tnya CWATGANERZAraan
kepada pemohon yang sudah di tanda
tangan elektronik
(TTE}
: Dokumen Kutipan
Pemohon menerima Kutipan Akta yang sudah diberi catatan pinggir| Akga yang su@a.h
¢ perubahan status kewarganegaraan atau surat keterangan o diberi ““’:"‘mp‘w
pelaporan perubahan status kewarganegaraan jika akta pencatatan et atau lanoran
sipil diterbitkan oleh negara lain perubahang status
kewarganegaraan
e~ - - 6 flcan dengan jenss pelay dan jems perubahan data rFr
** waktu dihitung datam b l. Pada kead perti terjodi lJah jaringan pada SIAK ,
jasingan data serta kondisi i akan b waktu proses yang lebih lama




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN ABG YANG MEMILIH MENJADI WNA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHON HHYU “"MB BID. CAPIL  |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 3 4 7 8 E] 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir ' . i .
pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung Formulir I?_.OI. Fotokopi Surat BL.;.kt: Penverahan .
1 cmaiiii atat ABG v ilit 1di WNA ke i Dokumen Kewarganegaraan dan Keimigrasian, Asli 0 nomor antrian
pegajuan pencatatan \BG yang memilih menjadi A kemudian Kutipan akia kelahiran
mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan ( !
nomor antrian. - E
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan /\
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan
kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. Jjika \/
2 _ K uter terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Int 20 men anda terir
berkas dokumen lengkap petugas pelavanan input data ke dalam omp erkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Intémet G tanda terima berkas
SIAK dan mencetak draft catatan pinggir atau surat keterangan
pelaporan  perubahan status kewarganegaraan sebagai ganti
catatan pinggir jika akta kelahiran diterbitkan oleh negara lain
Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan,
kelengkapan, dokumen pendukung, draft catatan pinggir atau E \
surat keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan
untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi apabila " VSTt ST & ; i )
3 |berkas pengajuan dan draft catatan pinggir atau surat AIRUERIETRon Isr:I\rrnc:' Seanner, Jaringan a5menit | ¥ nﬁk;:::qliﬁk“”
1
keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan tidak £ =
sesuai akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk
diperbaiki, apabila tidak terdapat korcksi sclanjutnya akan
diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan draft catatan [ ’ .
+ |pinggir atau surat keterangan pelaporan perubahan status Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 20 Menit** | Sertifikasi elektronik
kewarganegaraan
[I catatan pinggir pada
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir pada register akta register akta dan
kelahiran dan kutipan akta kelahiran atau surat keterangan kutipan akta
5 |pelaporan perubahan status kewarganegaraan jika akta Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 15 Menits méfi?};’t‘;ﬁ;:;‘au
kf‘L’ihu‘an diterbitlkan oleh negara lain untuk selanjutnva Bcfaporan perubahii
diserahkan kepada pemohon status
kewarganegaraan
.: } Dokumen Kutipan
Akta yang sudah
diberi catatan pinggir
atau surat
Pemohon menerima Kutipan Akta vang sudah diberi catatan keterangan pelaporan
vinggir perubahan status kewarganegaraan atau surat perubahan status
6 |PINEET pe EANeR 0 kewarganegaraan jika

keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan jika
akta kelahiran diterbitlkan oleh negara lain

akta kelahiran
diterbitlkan oleh
negara lain untuk
selanjutnya
diserahkan kepada
pemohon

* berkas dan L

yang diug

ikan dengan jenis pelayanan dan Jenis perubahan data yang diajukan

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK |
Janngan data serta kondisi dokumen pengajuan akan membutuhkan waktu proses yang lebih lama
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Tentang - Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional P, N
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi Kabupaten Bangka P rosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nomor SOP 43
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan cleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
[BIDANG PENCATATAN SIPIL Nama SOP PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN WNI MENJADI WNA
\Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabat Kepala Dinas

4 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

AB. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan

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

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

' 2. Seperangkat Komputer
Peringatan Pen 20 Juni 2022
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1.  Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN WNI MENJADI WNA

N0, ¥

R ety FELATANAN

Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Formulir £2.01, Fotokopi Petikan Kep
- [Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir yang menyelenggarakan urusan pemerintahan di
pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung bidang hul g perubah ;
! Pegajuan pencatatan perubahan status kewarganegarnan WN1 r«isnﬂ.:gu Asli 3:5 satu kutipan m_nn ° nomor antrian
menjadi WNA kemudian mengambil nomor antrian dan q pencatatan sipil yang n:::.rm" dan Fotckopi Dokumen
. . _J Perjalanan Republik Indonesia
menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. E
Petugas memanggi! pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon|
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan /
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan n:.ntEBL
2 kepada pemohon untuk dilengkapi dan dinjukan ulang. jika /\ H Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Intemet| 20 menit tanda terima berkas
berkas dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft catatan pinggir atau surat keterangan
pelaporan perubahan status kewarganegaraan sebagai ganti
catatan pinggir jika akta kelahiran diterbitkan oleh n lain
Bidang pencatatan sipil dan Bidang Dafduk menerima berkas
pengajuan, kelengkapan, dokumen pendukung, draft catatan _M_ \ /
pinggir atau surat ketcrangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi <
3 sertifikasi apabila berkas pengajuan dan drafl catatan pinggir Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan 4S menit verifikasi mn:-_.._Bw.
atau surat keterangan pelaporan perubahan status Internet clektonik
kewarganegaraan tidak sesuai akan dikembalikan ke petugas
pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi
selanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik oleh
kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan draft catatan [__
4 |pinggir atau surat keterangan pelaporan perubahan status Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 20 Menit** | Sertifikasi elektronik
kewarganegaraan
catatan pinggir
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir pada register akta o«_.»u..o_n m_amn_“..—g
kelahiran dan kutipan akia kelahiran atau surat keterangan . . . un.._on."ohﬂb sipil atau
5 |petaporan perubahan status kewarganegaraan jika akta Komputer terkoncksi SIAK, Printer, Jaringan Internet | 15 Menites surat keterangan
kelahiran diterbitikan oleh negara lain untuk selanjutnya pelaporan perubahan
diserahkan kepada pemohon status
kewarganegaraan
U Dokumen Kutipan
Akta yang sudah
diberi catatan pinggir
atau surat
Pemohon menerima Kutipan Akta yang sudah diberi catatan rn“ﬂ:cﬂﬂbng_ﬂﬂ.ﬂ:
¢ |Pinggir perubahan status kewargancgaraan atau surat 0 kewarganegaraan jika
keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan jika akta kelahiran
akta kelahiran diterbitikan oleh negara lain diterbitikan oleh
negara lain untuk
selanjutnya
diserahkan kepada
pemahon

ikar dengan jenis pelay
). Pada kead
juan akan

* berkas dan formulir yang diupload
** wnktu dihitung dalam kondisi
- data e

dan jenis perubahan data yang diajukan
tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
butiuhkan waktu proses yang lebih lama




