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Tentang

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatalan Sipil Kabupaten Bangka

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

IBIDANG PENCATATAN SIPIL PENCATATAN PERKAWINAN WNI DALAM WILAYAH NKRI
[Dasar Hukum } [Kiasifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Kompuler

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. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 lentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran 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 fentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tenlang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor

86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupalen Bangka Nomer 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daergh Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan |Peralatan Pedengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. _Seperangkat Komputer

JPeringalan Pencatatan dan Pendaftaran

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambaltnya pelayanan

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




STANDAR OPERASIONAL FROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PERKAWINAN WNI

FELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN KE
PETUGAS BID. CAPIL dan
FEMOHON PFELAVARAN BID. DAT c HEPALA DINAS HELENGEAFPAN WAKTU QUTPUT

L 2 ) 4 7 n E) 10
:j:m'?hlm datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Farmulir F2.01, Fatokopi surat keterangan telah terjadinye perkasinan dan

abupaten Bangka dengan membawa dan mengisi formulir pemuka ma atan hayat Kepercayaan tethadap Tuhars
o m 4 dan men@ms jormulir T AgA i penghay s ¥ Sebeirestn.

1 pengajuan, formulis kelerigkapan serta dokumen pendukung ?:"‘“ﬁ Maha Esa; pas foto _""“f""‘_’“" - Aznastn; "‘:“ "1_:"_‘:' k: Al hagi o nomor antrian
pegajuan Pencatatan Perkawinan kemudian mengambil nomor ( 3\ ot I:-:‘:L\daui?'\}:“f:‘l: J‘frrl‘:;:?‘?llmlf:::llg::ﬂk;i I:‘:!::liuli;lld‘l:;nmr;;dr:;:ll‘;lr(‘an
antrian dan me ’ E By _ B pasan, ca: ata g it s dhar i

menunggu sesuai dengan urutan nomor antr n, EI Jfotokep: akta pereeramn

Jika pasingan berusia 19 tahun wajib melampirkan forckopt Proctapan
Pengadilan tentang Dispensasi Perkawinan.
Jikasuami melangsungkan perkawinan kedua dst, melampirkanfotokops
Menctapan Pengadilan tentang Len Perkawinan dan istn sah
Dalam kal salah satu atau kedua suam:istn menngeal duna sebelum
pencatatan perkawinan, melampirkan Surat Permyatasn Tanggung Jawab
Mutlak Kebenaran Data sebagal Pasangan Suami [sin [Permendagn
1082019 Pasal 50 avat 2).
Jika pasangan suami dan ist yang dalam KK status ceral hidup belum
tereatat, dapat dilaksanakan dengan Surat Pernyats agguag lawab
Mullak Perceratan Belum Tercatat (Permendagri 108/ 2019 Pasal 30 aym 4]
Dalam hal pencatatan perkawinan Penghayat Kepereayvaan terhadap Tuban
Yang Maha Esa. Surat keterangan telah tenadinya perkawinan dan pemuka
penghavat kepercaynan terhadap Tuhan Yang Maha Exa dan organisasi vang
terdaftar pada kementerian yang bidang NUgasnya secara (ekns membina
organizasi penghayat kepereavaan terhadap Tuhan Yung Maka Exa (Pas
PP 40/2019|

Petugas memanggil pemohon sesuai nomor antrian lalu pemohon

1 hkan keleng) n berkas kepada petugas pelayanan /\

untuk diteliti, data yang tdak lengkap akan dikembalikan

5 kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika \/ EI 1 20 tanda terima berks
3 koncks {, Pri : pasy Inzerss 2 sma e o

berkas dokumen lengkap petugas pelayanan mput data ke dalam Lt S SR e e R =

SIAK dan mencetak draft Akta Perkawinan serta draft Kartu

keluarga untuk diverifikasi oleh bidang pencatatan sipil dan

Bidang Pendaftaran Pendudulk

Bidang penicatatan sipil dan Bidang Peadafltaran Penduduk

menerima berkas pengajuan kelenghkapan dan dokumen m

pendukung dan drafl Alta Perkawinan serta Draft Kartu

Keluarga untuk diunggah ke SIAK dan diverilikasi sertifikasi, \\/

LI F: H p s =
:I‘W.blla‘hﬂ'kﬂs pengajuan dan draft Akta Perkawinan serta draft Komputer terkoneks: SIAK, Scanner, Janingan Intemet 45 Menit verifikasi sertifixasi elektonik
Kartu Keluarga tidak sesuaj akan dikembalikan ke petugas
pelavanan untuk diperbaiki, apabila tidak terdapat koreksi
selanjutnya akan digjukan untuk di sertifikasi elektronik oleh
kepala dinas,

P K:pn.l:u Dinas melakukan seriifikasi pe Akta Perk e
dan Kartu l(cluargu ¥ P % ksi SIAK, Jk y: Internet 15 Menit Serufikam elelotromk

. I&:‘kuga:. pelayanan mencelak Register dan Kutipan Akta !E:I:ﬂ'ﬂ dan Ku:iua:\lnku.

5 i . : N . winan , Kartu Keluar,
u’e:_b;c“":“lm -b:’“-‘m:i{"“n‘;‘iﬂmma yang telah disertifikasi Komputer tevkonelsi SIAK, Printer, Jaringan Internet R yang telah di I:a:!da‘.a:!;"l:ﬁ.l

ntuk selanjutnya diserahkan kepada pemohon i v
secara clelronik [TTE)
o Kutipan Akia Perkawinan, Kamu

& |Pemohon menerima Kutipan Akta Perkawinan, Kartu Keluarga
dan KTP.el

keluargn dan KTP.¢l

* berkas dan formulir vang duplead disesuaikan dengan jenis pelayanan dan jents perubahan data yang diagulkean

= walktu dihitung dalam koodisi permal. Pada keadass tertentu sepert terjadi masalah janngan pada SIAK

Janngan data serta kondid

dak butuhikan wakiu proses yang lebib lama

pe: an akan me




