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Tentang

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
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Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatalen Sipil Kabupaten Bangka

|BIDANG PENCATATAN SIPIL PENCATATAN KELAHIRAN WNI DALAM WILAYAH NKRI
[Dasar Hukum [Kiasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal $1
Lz. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubzhan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsicnal, Kepala Bidang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. Pejabatl Kepala Dinas
4. Peraturan Pemerintah Nomar 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteni Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi

Kependudukan
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 lentang Sislem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 fentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor

96 Tahun 2018 lentang Persyaralan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraluran Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
|Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Kemputer

|Peringatan |Pencatatan dan Pendattaran

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak tethambatnya pelayanan

1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencatatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN KELAHIRAN WNI

= waktu dihitung dalam kondis normal. Pada besdaun tertentu seperti terjadi masalah jaringan pada SIAK |
Janngan data seria komndis dokumen pengajuan akan membuiuhian wakiu proses yang leixh Lama

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHON D, CAPIL KEPALA DINAS KELENCHKAFANR WAKTU ouUTPUT
FELAYAXAN
2 3 4 k 5 9 10
Formulir £2.01, Fotokepi surat Keterangan kelahiran yaita
[dan rumah sakat )/ Puskesman/
fasilitas keschatan fdokter fhidan atau surat
keterangan kelahiran dan nakhods kapal
=" laut/kapten pesawat terbang, atau dan
| i kepala desa flurah jika lahir di rumah |
tempat lain, antara lain: kebun. sawah,
anghoutan umum stau SPTIM
Prmohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil kebenaran data kelahiran dengan mengiss
Kabupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir F.2.03 dan 2 [dua) orang sakei, Fotokop: bulm
pengajuan, Iom'ulllr krlrngka;nn serta dnkumm pendukung nikah / kutipan akta 0 nomor antnan
pegajuan Akta Rel ke £ I nomor antrian prrktuw-l;;::,u:u lain yang sah atau Penduduk dapat
membuat
i 5C TUEH antnan.
dan menunggu sesual dengan urutan nomor s i 5 iy i i
dengan mengis F-2.04 dan 2 {dua) nrnn:
mabosd, Fotokem KK o dudub
latau akan didaltarkan w!mr:: anppota
keluarga:
Berita acara dan kepolisian bag anak vang
tidak dikrtahui asal usulnya/keberadaan
Jorang tuanva.
Peiugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon
menverahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan /\
untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan \/ El
. = - tanda
kepada pemohon untuk dilengkapi dan disjukan ulang. jika Komputer terkoneks: SIAK. Ponter. Janngan Internet 20 menit brrch::m‘
berkas dokumen lenghap petugas pelayanan input data ke dalam|
SIAR dan mencetak draft Akta kelahiran untuk diverifikasi oieh
hidung pencatatan sipil
Bidang pencatatan sipil menenima berkas
pengajuan kelengkapan dan dokumen pendukung dan draft Akta
Relahiran untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifilkasi, venfikas
apatila berkas pengajuan dan draft Akla Kelahiran tidak sesuaa Komputer terkoncks: SIAK, Scanner, Janngan Intarect 15 Mezat scrtifilcas
akan dikembalikan ke petugas pelay untuk diperbail elekionik
apatila tidak terdapat koreks: selanjutnya akan d:a;ukan umuk
di sertifikasi clektronik oleh kepala dinas,
_ _ " . . Sertfikas
Repala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Akta Kelahiran I I P ter SIAK, } 10 Menit eled .
Register Akta
— Kelahiran dan
. - 2 Kut Akta
Petugas pelayanan mencetak Dokumen Register Akta Kelahiran iipan
dan Kutipan Akta Kelahiran vang telah disertificasi untuk Komputer terkoneks: SIAK. Printer. Janngan Internet S Menit™ telah di €
selanjutnya dise kepada p tandatangani
socara clelaronik
TTE)
Dokumen
Pemohon menerima Kutipan Akta Kelahiran I : Q Kutipan Akta
Kelahiran
* berkas dan formulir yang dispload disesuaikan dengan jenus p dan jerus p datn yang




