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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
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Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

{BIDANG PENCATATAN SIPIL PENCATATAN KELAHIRAN ORANG ASING
|Dasar Hukum |Klasifikasi Pelaksana

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

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 fentang 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 Persyaralan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

I6.

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

7. Peraturan Menieri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
*s.

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 Nemor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

J_ 2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkailan |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 OA

PELAKSANA MUTU BAKU
KO, URAIAN KEGIATAN KET
PEMOHON "EBI :vl' f.‘ AN BID. CAPIL  |KEPALA DINAS KELERGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 2 E) 4 7 B 9 10
Farmulir F2.01, Folokapi sura! keterangan kelaturan
Yoty
1 } dan rumah sakit / Puskesmas [ fasilins
_J [:‘ kesehatan/dokter /bidan, surat keterangan
kelahiran dan nakhoda kapal laut/kapten
pesawat terbang, atau dan kepala desaf lurah
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil jilea lahir di rumah tempat lain, antara lain:
Kabupaten Rangka dengan membawa dan mengist farmulir ::E“m" "“";"r' anghutan umum atau FTIM
3 I eheruaran data
1 ;xngg;uan, formulir nE}:J:F_Fapuu scrta dolfumcn p‘rr.dunz(ung kelafiiran derigan mengii: B £ 2 (dua) o nomer antraan
pegajuan Pencatatan Kelahiran OA kemudian mengambil nomor orang saksi,. Fotokopi buku nikah/kutipan akia
antrian dan menunggu sesual dengan urulan nomor antnan, perkawinan/bukti lam yang sah atau SPTIM
kebenaran
sebagai pasangan suami istn dengan mengsi
F-2.04 dan 2 [dua) orang saksi,; Fotokopi Dokumen
Perjalanan; Fotokopt KTP-el orang tua atau kartu izn
tinggal tetap atau kartu i2in tngeal terhatas
atau visa kunjungan;
Priugas momanggl pemohon sesual nomer antrian lalu g hon
menverahkan kelengkapan berkas kepada pelugas pelaynnan| /
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan \/
2 |kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika Komputer terkuncksi SIAK, Panter, Janngan Intemet| 20 menit ""‘:{‘::ﬁ“"’
berkas dokumen lengkap peiugas pelayanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft Akta kelahiran untuk diverifikasi oleh
bidang pencatatan sipil
Bidang pencatatan sipil menerima berias
pengajuan kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft Akta /\\
Kelahiran untuk diunggah ke SIAK dan diverifileasi sertifikasi, Kotsputer terkonckal SIAK, Sc ; verifikasi
; - - o S Scanner, Janngs
3 |apabila berkas pengajuan dan drafi Akta Kelaniran tidik sesuai omputer terkone :'r'“ﬂ,m' RO AT 15 Menit sertifikasi
akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaile, elektonik
apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan diajukan untuk
di sertifikast elektronik oleh kepala dinas,
- " " : * . £ i Sertifikas
4 |tepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Akta Kelahiran Komputer terloneksi SIAK, Janingan Intemet 10 Menit*™ clovroadic
Hepister Alita
HKelahiran dan
Petugas pelayanan mencetak Dokumen Register Akta Kelahiran K"'IJ:;:?“" Akta
5 |dan Kutipan Akia Kelahiran yang telah disertifikasi untuk Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Intemnet| & Menit® < m;:]'l"d’:"“ﬁ
selanjuinya diserahkan kepada pemohon eandatanigani
secara cloktronik
(TTE)
Dokumen
6 |Pemohon menerima Kutipan Akta Kelahiran 0 Kutipan Akta
Kelahiran

* berkas dan formulis yang diupload disesunikan dengon jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajukan

== walktu dilaitung dalam kondisi normal. Pada kendaan tertentu seperti terjadi masalah jaringan padn SIAK .
jaringan data serta kondisi dokumen pengijuan akan membutuhkan wakiu proses yag Ietih lama




