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Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi Kabupaten Bangka

|Nama SoP

|BIDANG PENCATATAN SIPIL PENCATATAN KEMATIAN DALAM WILAYAH NKRI
[Dasar Hukum [Kiasiikasi Pelaksana
1. Undzng-Undang Nomer 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 Nemor 23 Tahun 2006 4. Pejabat 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 Persyaralan 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 Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
I8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 lentang 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 lentang Perubahan ates Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peratatan Perlengkapan
1. AlatTulis 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 Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN KEMATIAN WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN T ‘KETERANGAN
PEMOHON PELAVANAN BID. CAPIL HEPALA DINAS KELENGEAPAN WAKTU oUTPUT
2 El 4 L 5 E 10
Formulir F2 01, Folokopi surat kemsatian dari dokter atau
kepala desa/lurah atau ryang dischut
dengan namia luin, atau surat keterngan
kepolisian bagi kematian seseorang yang
tidak jelas identitasnya, atau salinan
J penstapan pengadilan hagi seseorang
vang tidak jelas keberadaannya karena
hilang atau mati tetapi tidak ditemukan
. . - lenazahnya, atau surat pomyataan
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipd kematian dan maskapai penerbangan hagi
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir g tidak jelas keberadaannya
pengajuan, formulir kelengkapan scrta dokumen pendukung karena hilung atau mati tetapi tidak 0 nomoer antran
pegajuan Pencatatan Kematian WNI kemudian mengambil nomor ditemukan jenazahnya sesuai dengan
antrian dan menunggu sesuai dengan urutan namor antran ketentuan peraturan perundang undangan, atau surat
keteterangan
kematian dan Perwakilan RI bagi
penduduk yang kematiannya di luar
wilayah NKRI; Fotokopi Dokumen Perjalanan Republik
Indonesia bagi WNI bukan Pendudulk atau
Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi OA.Fotckopi Kk /KTP
yang meninggal dunia,
Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrinn lala pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan / \
untuk diteli, data vang tidak lengkap akan dikembalikan \
kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jlka Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet 20 menit tanda terima berkas
berkas dokumen lengkap petugas pelavanan input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft Akta Kematian untuk diverifikasi oleh
bidang pencatatan sipil
Bidang pencatatan sipil menerima berkas E
pengajuan, kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft Akta
Kematian untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sert ifikasi, ifikea sl
apabila berkas pengajuan dan draft Akta kematian tidak sesuai Komputer terkoneksi SIAK, Scanncr, Jaringan Iniermel 15 Menit o t;;{zﬁ east
akan dikembalikan ke petugas pelayanan untuk diperbaiks, )
apabila tidak terdapat koreksi selanjutnya akan diajukan untuk
di seriifikasi elekironik oleh kepala dinas,
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Akta Kematian ‘ l Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet 10 Menit** Sertifikasi elektronik
Petugas pelayanan mencetak Register dan Kutipan Akea H:-‘gis:r d:"f Kutipan
Kematian vang telah disertifikasi untuk selanjutnya diserahkan e Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet 5 Menit** ":15: di‘::mndmm'! :j‘rﬂ
kepada penohon secara clektronik (TTE)
- " , " dokumen Kutipan Akta
* m a Kem: 5
Pemohon menerima Kutipan Akta Kematian 0 Kelahiran

* berkas dan formulir yang diupload disesgaikan dengan jenis pelayanan dan jenis perubahan dain yang diajukan

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadann testentu

scpert tenjadi masalah jaringan pada SIAK |

Janingan data scrta kondisi dokumen F akan

hikan walty proses vang lebih lama




