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Kepala Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil Kabupaten Bangka

DANG PENDAFTARAN PENDUDUK PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA HILANG / RUSAK
[Basar Hukum ~ [Kiasifikasi Pelaksana
. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S$1
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubzhan 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 Urdang-Urdang Nomor 23 Tahun 2006 4, Pejabat Kepala Dinas
. 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 tenlang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
. Peraturan Mentesi Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 teniang Perafuran 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 |Peralaian Perlengkapan
1. Alal 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 KARENA HILANG/RUSAK

Keluarga

PELAKSANA MUTU BAKD
XoO. TURAIAN KEGIATAN e KET AN
FETU OuUTPUT
PEMOHOXN PREAYANAN BID.DAFDUK |HEPALA DINAS HELENGHAPAN WAKTU
1 2 3 4 7 B8 a9 10
iy _— pemohon mengsi serta melengkapi Formulir
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil dian dokumen scsual dengan jenis pelayanan
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir vang diajukan seperti; F-1.02, Surat
1 |pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung E] keterangan hilang dar kepolisian atau KK o nomor antrian
pegajuan Kartu Keluarga kemudian mengambil nemer antrian yang rusak, Fotokopi KTP-el dan Fotolkopi
dan menunggy sesual dengan Uritan nomor antrian. kartu tzin unggal tetap juntuk OA).
Petugas memanggll pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan /\
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan| \/
4 H P ” komputer terkoneksi SIAK, Pninter, Janngan - tanda tenima
2 |kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika ppopA 15 Menit berkas
berkas  dokumen  lengkap  petugas  pelayanan melakukan
personalisasi data ke dalam SIAK dan mencetak draft Karmg
Heluargs untuk diverifikasi oleh bidang pendafiaran penduduk
icdlang pendaftaran penduduk menernima berkas
pengajuan, kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft /\
Kartu Keluarga untuk diunggah ke SIAK dan divenifikasi .. . verifikasi
= Ry Ll = < ter terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan E ==l
3 |scrtifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft kartu keluarga bRl bl ;:t”nﬂ el € 15 Menit sertifiiast
terdapat koreksi akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk elektonik
diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan
disjukan untuk di sertifikasi elektronik oleh kepala dinas
N P , ]::, , e S e s | Sertias
4 |Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Kartu Keluarga Komputer terkoneksi 5IAK, Jaringan Internet clektronik
Kartu Keluarga
" S R 2 yvang telah di
5 Petugas pelayanan mencetak Kartu Keluarga yang telah Romputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan & Menie tandatangis
disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon foteengt secarn elektronik
IIEl
3 dokumen Rartu
6 |Pemohon menerima kartu keluarga o

* berkas dan formulis yang diupload disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang diajubkan
* wakitu dihitung dalam kondisi nermal. Pada keadaan tertentu seperti terjadi masalah janngan pada SIAK ,

jaringan data serta kondisi dokumen p

abcan

uhkan wakiu proses yang lebih lama




