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Tentang

BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Ketiga atas Keputusan Kepata Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Kependudukan dan
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{Kiasifikasi Pelaksana
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Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 lentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tenfang
Administrasi Kependudukan

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

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraluran Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencalatan Sipil

1. Pendidikan Minimal S1
2. Mampu Mengoperasikan Komputer
3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
4. Pejavat Kepala Dinas

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraluran Daerah Nomor
2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
{Keterkaitan |Peralatan Perengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer
[Peringatan _ Pencatatan dan Pendafiaran
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan 1. StafDinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Pejabat Fungsional

3. KepalaBidang Pendaftaran Penduduk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENERBITAN KIA BARU WNI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN AN AN
PETUGAS
PEMOHON PELAYANAN KELENGEAPAN WAKTU OUTPUT
! 2 3 4 7 8 9 10
f1.02, Fotokopi kutipan akta
kelahiran dan menunjukkan
. - kutipan akta kelahiran aslinya;
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil ( ) KK asli orang tua/wali, KTP-el
) Kabupa}lcn Bangka dengan membawa persyaratan lengkap asli kedua orang tua/wali. 0
kemudian mengambil nomor antrian dan menunggu sesuai Foto Analk berwarna ulcuran 2x3
dengan nomor antrian. sebanyak 2 (dua) lembar untuk
anak 5-17 tahun kurang 1 (satu)
hari.
[1.02, Fotokopi kutipan akta
. " kelahiran dan menunjukkan
Petugas Pel angy > ey i Y g z ;
Bet g s Pelayanan memanggil pemohon sesuai nomor antrian, kutipan akta kelahiran aslinya;
m::l.m.Jutny‘a pemohon menyerahkan kelengkapan berkas untuk KK asli orang tua/wali, KTP-cl Nomor antrian
, |diverifikasi oleh petugas pelayanan. Apabila hasil verifikasi asli kedua orang tua/wali. 15 Menit* dan Tanda
lengkap selanjutnya akan di proses untuk diterbitkan KIA. Jjika \ Foto Anak berwarna ukuran 2x3 Terima
dari hasil verifikasi tidak lengkap, maka pemohon diarahkan sebanyak 2 (dua) lembar untuk Pendaftaran
untuk melengkapi persyaratan untuk diajukan kembali. IEI anak 517 tabun knvang 1 (satn)
hari.
3 Pcmgz‘:s Pelayanan mencetak KIA sesuai dengan dokumen Komputer terkoneksi SIAK, 5 menitt KIA
pengajuan Printer Cetak KIA -
4 |Pemohon mengambil KIA yang telah dicetak | }_ 0 KIA




