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Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

: Perubahan Keliga 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 Pencatatan Sipil Kabupaten Bangka

|B!DANG PENCATATAN SIPIL PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI PENDUDUK WNI DI WILAYAH NKRI
[Dasar Hukum [Kiasiikesi 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 fentang 2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Administrasi Kependudukan 3. Pejabat Fungsional, Kepala Bidang
3. Peraluran Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tenlang 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 tentang Persyaraten dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencalatan 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
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor

96 Tahun 2018 tenlang Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Dasrah Kabupaten Bangka Nomor 3 Tahun 2016 tentang Perubahan alas Peraturan Daerah Nomor

2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Adminisirasi Kependudukan
[Keterkaitan |Peralatan Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Seperangkat Komputer

[Peri |Pencatatan dan Pendaftaran

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak terhambatnya pelayanan

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




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FLOWCHART PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI PENDUDUK WNI Dalam Wilayah NKRI

" - FELAKSANA MUTU BAHU
2 mm:“l :..IE.' BID. CAFIL |KEPALA DINAS = HELENCRAPAN ouTPoY -
1 2 4 7 9 10
Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi Formulir £2.01, kutipan akta kelahiran; fotokopi
Kabupaten Bangkn dengar tawa dan mengisi formulir kutipan akta perkawinan yang
I Ipengajuan, formutir kelengka: seria dokumen pendukung = o ik Nomor antnian
: P agama kepercayaan
Pegajuan Pencatatan Pengesahan Anak kemudisn mengambil nomaor terhadap Tuhan Yang Maha Ea terjadi
jantrian dan BEU i dengan urutan nomor antrian. sebelum kelahiran anak; fotokopi KK orang tua,
Petugas memangpil pemohon sesuai nomor antrian lalu ¢ h
menyerahkan kelengkapan berkas kepada petugas pelavanan untuk|
3 [olelit data yang tidak lengleap akan dikembalikan kepada pemohon \ / [x] Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jaringan Internct tanda terima berkas
untuk dilengkapi dan diajukan ulang. jika berkas dokumen lenghkap|
Petugas pelayanan input data ke dalam SIAK dan mencetak draft
Akta sahan A dan drafl Catatan Pingpir Pengakuan Anak
Bidang pencatatan sipil menerima berkas pengajuan, kelengkapan E
dan dokumen pendukung dan draft Akta Pengesshan dan draft
Cat: Pinggir Pengesah Anak uniuk diunggah ke SIAK dan
3 [diverifikasi sertifikasi, apabila berkas pengajuan dan draft Akta \/ K terkoncksi SIAK, S Taringar verifikasi sertifikasi
Pengosahan dan draft Catatan Pinggir Pengesahan Anak tidak sesuni Internct elektenik
akan dikembalikan ke petugas Pelayanan untuk diperbaiki, apabila
tidak pat koreksi selanjutnya akan diajukan untuk di scrtifikas|
elektronik okh kepala dinas
Kepala Dinas melakukan sertifikasi pengajuan pencatatan Ej 3 . .
4 Hp’tﬂsﬂmhm Kk Kemputer terkoncksi SIAK, Janingan Internet Sertifikasi elektronik
E__l Harglsm‘ dan Kutipan
.\n’k, catatan
Petugas pelayanan mencetak Register dan Kutipan Akt Pengesahan z;?’ mm“
5 |Anak, cat Ppinggir pengesahan anak pada Register dan Kutipan Komputer terkoneksi SIAK, Printer, Jasingan Iniernel dan “’“” an Akta
Akta Kelahi untuk selanjutnya discrahkan kepada pemohon Kelahiran yang telah
di wandatangan|
zecara elektronik
TE}
Dokumen Kutipan
Akta pengesahan
6 [Pemehon mencrima Kutipan Akta pengesahan Anak dan Kutipan Akta &!:“ﬂd::s
Akmlmhhinnymgsudahdibcricaumnpinmmmm sudah diberi catatan
Pinggir pengesahan
anak
-mmmwmmuwmamm, lay don jonis p data yang diajukan
** wakty dihitung dalam kendisi potmal. mmmwmmm pada SIAK ,




