Lampiran | : Keputusan Kepela Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
Nomor :188.45/529 | IDINDUKPENCAPIL/2022 inistrasi Kependudukan dan
Tenlang : Perubahan Kefiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Adm

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupalen Bangka
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20 Juni 2022

Kepala Dinas udukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Ban

[BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU UNTUK ANAK ORANG ASING (OA)
[DasarFokam [Kasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidkan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Kemputer
Administasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsiona), Kepala Bidang
- Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelzksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejzbat 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

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 Sislem Informasi Administrasi Kependudukan

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

96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran 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 ehambatnya 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 GAS KETERANGAN
PEMOHON PELAYANAN HELENGEAPAN WAKTU OUTFUT
1 2 3 4 7 g 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 ( } scbanyak 2 (dua) lembar untuk
Kabupaten Bangka dengan membawa persyaratan lengka ] anak 3-17 ahun ks 1 av)
l ES i : peny e 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 Noitiot antiian
, [diverifikasi olch petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi a.nz;k ‘?’_‘1 / t_ah;{lnhl:urang 1(1[5?1“] fiieni dan Tanda
" |lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan KIA. jika AATR, SUrAl 8 UL anEa Cotl Terima
e hast A i tidak 1 K K h di hk kepolisian (Untuk KIA hilang); Pendaftaran
ari hasi vcnﬁkast,l tidak lengkap, ma a‘[?emn on 1arz§ an Melampirkan KIA Rusak (Untuk KIA
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali. rusak): dan
SKP (Untuk penggantian karena
nindab Sotong)
Petugas Pelayanan mencetak KIA sesuai dengan dokumen Komputer terkoneksi SIAK, Printer .
3 : J i 5 menit* KIA
pengajuan Cetak KIA
4  |Pemohon mengambil KIA yang telah dicetak ' : 0 KIA




