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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 Kebupaten Bangka

[DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL [Nomor SOP 3%
Tanggal Pembuatan 20 Juni 2022
Tanggal Revisi.
Tanggal Efekiif _ _
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil Kabupaten Bangka
|BIDANG PENCATATAN SIPIL |Nama SOP PENCATATAN PENGESAHAN ANAK PENDUDUK YANG DILAHIRKAN SEBELUM ORANG TUANYA MELAKSANAKAN
RKAWINAN SAH MENURUT HUKUM AGAMA ATAU KEPERCAYAAN TERHADAP TUHAN YANG MAHA ESA DI WILAYAH
KRI
[Dasar Hukum 3 [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 Mengaperasikan 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. 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 Nomeor 95 Tahun 2019 tentang Sistem 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 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 Kemputer
[Peringatan {Pencatatan dan Pendaftaran
1. Jika SOP ini tidak ditaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1.  Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. KepalaBidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

FLOWCHART PENCATATAN PENGESAHAN ANAK YANG DILAHIRKAN DILUAR PERKAWINAN YANG SAH MENURUT HUKUM/KEPERCAYAAN THD TUHAN YME Dalam
Wilayah NKRI

wakTy |

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 T ° .
pegajuan Pencatatan Pengesahan Anak diluar perkawinan yang sah ‘pcrlga.dilan; kutipan akia kelahiran; fowokopi KK. Romoranican
menurut hukum/kepercaynan Tuhan YME kemudian mengambil ' )

nomor antrian dan menunggu sesuai dengan urutan nomor antrian. —

IPeiugas geil pemoh i nomor antrian lalu pemchon /

hkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan
diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi dan diajukan wulang. jika berkas)|
dokumen lengkap petugas pelayanan input data ke dalam SIAK dan

Irnencmk draft Catatan Pinggir Pengesahan Anak
Bidang pencatatan sipil mencrima berkas pengajuen, kelengkapan E’

dan dokumen pendukung dan draft Catatan Pinggir Pengesahan

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

Anak untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, apabila 3 3 L
3 |berkas pengajuan dan draft Catatan Pinggir Pengesahan ‘Amake tidak \/ ROmPALRr Eronei SAK. Bcyer. denisin 30 Menit "“""t‘;‘;‘g“uﬁ““
sesuai akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaiki,
apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di
sertifikasi elcktronik oleh kepala dinas

C

Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan pencatatan . _, -
a er i Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internct 10 Mcnit™ | Senifikasi clcktronik
_ ' ! Alkta Kelahisan dan
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir Pengesahan anak I Kutipan Akta
5 |pada Register dan Kutipan Akta Kelahiran untuk selanjutnya Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet] 10 Menit™ | kelahiran yang d-ib-criL
diserahkan kepada pemohon Catatan Pinggir
Pﬁgesn.lnn Anak
L ( } Dokumen Kutipan
Pemohon menerima Kutipan Akta kelahiran yang sudah diberi Akta Kelahiran yang
6 0 sudah diberi catatan
catatan pinggir Pengesahan anak pinggir Pengesahan
anak
* bericas dan i lir yeng diupload di; ikan dengan jenls pelay dan jenis perubahan data yang diajukan
** waktu dihiitng dalam kondisi 1. Pada kead geperti terjedi masnlah jaringan pada SIAK ,

[aringan datn sera kondisi dokumen pengajuan akan membuluhkan waktu proses ynng lebih lama



