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Nomor : 188.45/€22.1 IDINDUKPENCAPIL2022

Tentang : Perubahan Keliga atas Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kebupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil Kabupaten Bangka
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20 Juni 2022

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

JBIDANG PENCATATAN SIPIL

PENCATATAN PERUBAHAN NAMA PENDUDUK

lf)asaf Hukum

Klasifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

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. 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

18. 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 Pencalatan Sipil

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomar 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1. Pendidikan Minimal $1

2. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejabal Kepala Dinas

[Keterkaitan Peralatan Pelengkepan
1. At Tulis Kantor
2. _Seperangkat Komputer
[Peringatan [Pencatatan dan Pendaftaran

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

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




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

FLOWCHART PENCATATAN PERUBAHAN NAMA PENDUDUK

%o,
1
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan P Sipil
Kab Bangka d k dan mengisi formulir F lir £2.01, fotokopi sal
' perlp]um'l formulir kelmgkapan serta dokumen pendukung pengadilan negerikutipan akia Pencalatan Sipil; ° oo Eitetn
pegajuan p perubahan Nama } fian mengambil fotokopi KK; dan fotokopi D PPerjalanan bagi
nomor antrian dan ggu i dengan urutan nomor QA
|Petugas memanggil pemoh i antrian lalu pemohon
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelayanan
. untuk diteliti, data yang tidak lengkap akan dikembalikan| \ / m Sooem: reskoncksi Printer, Jaringan It 6 tanda terima
kepada pemchon untuk dilengkapi dan diajukan ulang jika berkas
berkas dokumen lengkap petugas pelay:man input data ke dalam|
kelengl dan dol lukung dan draft catatan pinggir / \
akta pengangkatan anak untuk dmngga.h ke SIAK dan i
3 diverifikasi sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft \/ Komputer terkoneksi SIAK, Scanner, Jaringan 30 Menit sertiffkasi
lcatatan pinggir perubahan nama tidak sesuai akan dikembalikan Internet elektonik
ke petugas pelayanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdepat
koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di senifikasi elekuonik
oleh kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan pencatatan Ejl ! 10 Menit™ Sertifikasi
4 perubahan nama’ Komputer terkoneksi SIAK, Jaringan Internet I Sdacal
Register dan
| Kutipan Akta
kelahiran yang
Petugas pelayanan mencetak catatan pinggir perubahan nama sudah diberi
5 |pada akta kelahiran dan Kutipan Akta kelahiran untuk Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internet| 10 Menit* | catatan pinggir
selanjutnya diserahkan kepada pemohon perubghan nasig
yang sudah di
tanda tangan
elektronik (TTE)
|Dokumen Kutipan
¢ |Pemohon menerima Kutipan Akta Kelahiran yang sudah diberi PO icsorgnl?
catatan pinggir perubahan nama catatan pinggir
perubahan nama

* beriaa dan lormulir yang di

jenis pelayanan dan jenis perubahan data yang disfukan

“mdmmmmwmmmmu seperil terjadi masalah juingan pada SIAK ,

dala serta kondi pengajuan akan

hkan waktu proses yang lebih lama




