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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 Kabupaten Bangka
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ala Dinas K

udukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka
PENCATATAN PERKAWINAN ORANG ASING {OA) DI WILAYAH NKRI

[Dasar Hukum [Kiasifixasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-Undang Nomor 24 Tzhun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
Peraturen Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 4. PejabatKepala Dinas
+ Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
- Peraluran Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
- Peraturan Menteri Datam Negeri Nomor 19 Tzhun 2018 lenlang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan
- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 85 Tahun 2019 lentang Sislem Informasi Administrasi Kependudukan
8. Peraturan Menleri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelzksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendataran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
2 Tahun 2009 ten Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Keterkaitan |Peralaten Perfengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2, Komputer
Peringatan [Pencatatan dan Pendafiaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak tethambalnya pelayanan 1. Staf Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional
3. Kepala Bidang Pencalatan Sipil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN FERKAWINAN OA
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| [, [ e =
2 3 3 .
Formulir F2.01, Folokopi surat keterangan telah terjadiny
perkawinan dar pemuki agama alau penghayal
Pemohon datang ke Dinas Kependud dan P Sipil kepercayaan terhadap Tuhan e
Kabi 1 Bangka dengar b dan mengisi formuliy Yang Maha Ese; Pes loto berwama suar m.’:atnm fomor antnan
Pengajuan, formulir kelengkapan serta dokumen pendukung || )'- Feiokop L2 -
f PR i sid : ) tempat tinggal -
Pegajuan Akta F B nemor antrian EI bagi pemegang izin tlingaal tesbalas; KTP-el Asli; KK Asli;
dan menunggu scsuai dengan urutan nomor antrian, dan Fotokopi izin perkawinan dari negara atau perwakilan
negaranya.
Petugas nggil h i nomor antrian lalu g h
menvemhkan kelengkapan berkas kepadn petugas pel /
Ik diteliti, dawa vang tidak lengkap akan dikembalikan \ E K
kepada pemohon untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika Komputer terkanckai SIAK, Printer, Jaringan Internet 20 menit tandn terima berkas
berkas dok Iengkap petugas pel input data ke dalam
SIAK dan mencetak draft Akt Perkawinan dan draft Kar|
Keluarga unuk diverifikasi oleh bidang pencatatan sipil dan|
bida ndaftaran penduduk
Bidang penc sipil berkas
Pengajuan kelengkapan dan dol pendukung dan draft Akia E
Perkawinan untuk diunggah ke SIAK dan diverifikasi sertifikasi, L i i sertifikasi clcktonik
apabila berkas pengajuan dan draft Akta Perkawinan gerta draft \/ Komputer terkoneks: SIAK, Scanner, Jasingan Intemel | 45 menit werilkas senilikasi.c
kartu keluarga tidak scsuai akan dikembalikan e petugas
pelayanan untuk diperbaild, apabila ddak terdapat koreksi
lanjutnya akan diajukan untuk di sertifikasi elektronik aleh
li:cpaia dinas,
= i i elek ik
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan Akta Perkawinan l —l Komputer tertkoncksi SIAK, Jaringan Intemnet 1S Menit®* Serifkas ehektron
'dan Kanu Keluarga
’ gister dan Kutipan Akt Per) ricti
Petugas pelayanan mencetak Register dan Kutipan Akta E | . rancksi SIAK Jaringan Intemet 15 Menit* | Kanu Keluarga dan "TPI el yemg baah 44
Perkawina, Kartu keluarga dan KTP-cl yang telah disertifikasi | i o gani ol
uniuk selani diserahkan kepada pemohon
dokumen Kutipan Akta Perkawinan, Kanu
Pemohon menerima Kutipan Akta Perkawinan, Kartu Keluarga ( ) ¢ Keluarga dan KTP-c!
dan KTP.cl
dan jenia han data yang diaj

* berkna dan formulir yang diuplead disesuaikan dengon jenis pelay

** waktu dihitung dalam kondisi normal. Pada keadaon tertentu seperti teyjadi masalah jaringan pada SIAK ,

Jaringan datn sera kendisi dok P

akan wakiu proses yang bebih laaa




