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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 Stander Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

M
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Kepala Dinas

udukan dan Pencatatan Sipil Kab Bangka

PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN WNA MENJADI WNI DI WILAYAH NKRI

E)asar Hukum

Klasifikas Pelaksana

- 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. Pejabal 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. Peraluran Menteri Dalam Negen 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 Sipi
9. Peraluran Daerah Ksbupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan alas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Adminisirasi Kependudukan
[Keterkaitan |Peralaten Pertengkapan

1. Alat Tulis Kanior
~|g Seperangkat Komputer

[Peringatan Pencatatan dan Pendaftaran

1.

Jika SO ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

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




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

FLOWCHART PERUBAHAN KEWARGANEGARAAN DARI WNA MENJADI WNI

FELAKSANA MUTO BAKU
no. URAIAN KEGIATAN )
PETUGAS BID. CAFIL dan 2
PEMOHON PELAYANAN BID, DAFDUK KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAETU QUTFUT
1 2 a 4 * 8 B 10
ir £2.01 Fotokopi Po HKeputusan Presiden tentang
pewargansgaraan atau petikan Keputusan Menteri yang
Pemohen datang ke Dhinas Kependudukan dan Peneatatan Sipil Kabupaten Bangha menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang hukum
1 |dengan membawa dan mengisi formulir pengajuan, formulic kelengkapan serta tentang prrubahan siatus kewarganegaraan; Benla acara o P S I
dokumen pendukung pegajuan perubshan kewarganegaraan kemudian mengambil |: ! pengucapan mma-.il_\ atau permyataan Janji setia; Kutipan Akta o
Nomor antrian dan Menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian E] Pencatatan Sipil Asli; KK Asli; KTP-cl Asli; dan Fowkopi
Dokumen Prrjalanan,
[Pasal 54 Perpres 96,/2018
Peiugas memanggil pemohon sesual nomor antrian laluy pemohon  menyerahkan
kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan untuk diteliti, data yang ticdak lengkap /\
akan dikembalikan kepada permohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika berkas \
2 Homputer terkoncksi SIAK, Printer, Jarngan Internet 20 mrnit tanda terima berkas
dokumen lengkap petugas pelavanan input data ke dalam SIAK dan mencetak drafi
catalan pinggir atau surat keterangan pelaporan perubahan status kewarganegarsan
jika akta diterbitkan oleh negara lain dan draft KK
Bidang pencatatan ipil dan Bidang Dafduk mencrima berkas pengajuan, kelengkapan \
dokumen pendukung, draft catatan PINEEIr atau surat keterangan pfl:lmmn ‘\/
perubahan status kewargancgarman dan draft KK untuk diunggah ke SIAK dan ki sertifikasi
- ;o - Ry HY LELT
3 |dwenfikasi sertifikasi apabila berkas pengajuan dan dralt catatan pinggir atau surat terkoneksi SIAK, Scanner, Janingan Internet 45 menit * c:rkto'u::‘ #
keterangan pelaporan perubahan staius kewarganegaraan dan draflt KK tdak sesuai :
akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaild, apabila tidak terdapat
korcksi sclanjutnyva akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik aleh kepala dinas
i Kepala Dinas melakukan :wrl.riﬁkasi pengajuan caml-tln nlru.uu' atau surat keterangan L Kemputer terkeneksi SIAK, Jaringan Intemct 20 Menit | Sernfikast elektyonik
pelaporan peruhahan status kewarganegaraan dan Kartu Keluarga
[ l catatan pinggir atau
surat Ketrrangan
pelaporan perubahan
slatus
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir atau surat keterangan pelaporan Kewarganegaraan
3 |perubahan status kewarganegaraan, Kartu keluarga dan KTP untuk selanjutnya Komputer terkoneksi SIAK, Prnter, Jaringan Intermet 15 Menir™ pada akta dan
diserahkan kepada pemohon kutipan akia
pencatatan sipil, KK
yvang sudah di tanda
angan clektronik
dan KTP-el
Dokumen Kutipan
: Akta yang sudah
dibeni catatan
Pinggir atau surat
& Pemohon menerima Kutipan Akta yang sudah diberi catatan PINgEir atau surat o keterangan
keterangan pelaporan perubahan stutus kewargancgaraan, Kartu Reluarga dan KT-cl pelaporan perubahan
status
kewarganegaraan,
Harma Heluarga dan
KTP-el
* berkas dan formulir yang diupload disesusaikan dengan jenis dan jenis bahan data yang disjuk

** waktu dibitung dalam kond:si normal. Pada keadasn tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK ,
Jasingan data sena kondist dokumen pengajuan akan membutubkan wakiu proses vang lebih lama




