PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Kependudukan

7,\% Sipil

Judul SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tetang perubahan keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26
Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis NIK secara Nasional;

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

6. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

7. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan:

8. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentaang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

9. Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan
dalam Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil:

10. Permendagri No. 102 Tahun 2019 tetang Pemberikan Hak Akses dan Pemanfaatan Data Kependudukan.

1. Menguasai Peratural; Perundang-undangan Administrasi
Kependudukan

Menguasai komputer

Pendidikan Minimal D3

Pelatihan SIAK

J

.&b)

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

. Kepala Dinas
2. Kepala Bidang
3. Kepala Seksi

4, Staf

1. Ruang Tunggu
2. ATK
3. Komputer

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :




o | PENERBITAN KARTU KELUARGA
___PELAKSANA

NO REwIATAN PEMOHON  Staf Kasi PERSYARATAN/ KELENGKAPAN

Menyerahkan berkas permohonan kpd E
petugas FRONT OFFICE

Blangko permohonan F101 dan KK asli

—— ————— —— —— - . - ——— —

Menerima dan meneliti berkas
permohonan

Blangko permohonan F101 dan KK asli

Fotocopy KK , Aplikasi SIAK, ATK,
Komputer/ Laptop

Memverifikasi data pemohon ke data
base SIAK

Fotocopy KK , Aplikasi SIAK, ATK,
Komputer/ Laptop

4 Melakukan entry data

5 Melakukan penyimpanan data Aplikasi SIAK , Komputer/ Laptop

6 Mencetak KK - Aplikasi SIAK , Blangko KK
3
7 Memintakan paraf KK Cetakkan KK,
g Mengajukan permohonan Tanda '_'—I Kadis
~_ Tangan T T | | | : =
9 Memberikan cetakan KK Blangko KK, Buku Register, ATK
1 |Menenma cetakan KK/ Bukti untuk . Blangko KK-el, Buku Register, ATK

mengambil KK

MUTUBAKU

WAKTU OUTPUT

Berkas permohonan KK dan

1 Menit
persyaratan
1 Menit Berkas permohonan KK dan
persyaratan
.. Tampilan data pada aplikasi
M
4 Menit SIAK
3 Menit Tampilan data biometrik

pemohon

5 Menit  Data entry tersimpan

2 Menit Cetakan KK

1 Menit  Cetakkan KK telah di paraf

1 Menit Cetakk:.:m KK telah di tanda
__tangani

1 Menit Cetakan KK

1 Menit Cetakan KK

KETERANGAN




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

‘(~Di13as Kependudukan
encatatan Sipil
Kabupaten Nganjuk

‘

ANDrs. GA .
& 3269050819890310002

Judul SOP

S .
SOP Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.

10.
11

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tetang perubahan keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26

Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis NIK secara Nasional;

. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;
Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun

2018 tentaang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan
dalam Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Permendagri No. 102 Tahun 2019 tetang Pemberikan Hak Akses dan Pemanfaatan Data Kependudukan.
Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak.

1. Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi

Kependudukan

Menguasai komputer

Pendidikan Minimal D3

4. Pelatihan SIAK

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan

1.
2,
3,
4.

Kepala Dinas

Kepala Bidang
Kepala Seksi
Staf

1. Ruang Tunggu
2. ATK

3. Komputer

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :




PENCETAKAN KIA

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN ? T
t i I
PEMOHON L Staf Kas PERSYARATAN/ KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
[ apabila hilang
Menyerahkan berkas permohonan kepada @ - Blangko permohonan KIA, Akta lahir dan fc .. | - Berkas permohonan KIA dan menyertaan Surk
1 Menit Keterangan Hilang dari
petugas KK dan KTP Ortu serta Pas Foto Persyaratan Kepolisian, dan KIA lama
jika rusak
. e - Blangko permohonan KIA, Akta lahir dan fc .. | - Berkas permohonan KIA dan |
M |
Menerima dan meneliti berkas permohonan .| KK dan KTP Ortu serta Pas Foto 1 Menit Persvaratan
| Tidak Ada : |
, - Blangko permohonan KIA, Akta lahir dan fc
ke data b | ‘o : |
g::vefiﬂkaﬂ SEF e | | ’I KK dan KTP Ortu serta Pas Foto , Aplikasi SIAK ' 4 Menit Tampilan data pada aplikasi SIAK
, Komputer, Jaringan LAN |
Aplikasi K, : N kegiatan ini tidak perlu
Melakukan Scan foto Ic RIS AR, Scaner,, pas foth Komputer/ 3 Menit data Foto apabila permohonan KIA
Laptop hilang/rusak
i > kegiatan ini tidak perlu
l::te::kukan Pefiyimpanan desadan ipioad i Aplikasi SIAK , Komputer/ Laptop | 5 Menit | Data upload foto tersimpan apabll:in'::;:/onlc;r;an KIA
j
Mencetak KIA “""P-—-vl Aplikasi SIAK , Blangko KIA ' 2 Menit | Cetakan KIA
L 2
Meregister Cetakan KIA . Cetakan KIA, HVS, Printer 1 Menit | Daftar cetakan KIA
Menyerahkan cetakan KIA KIA 1 Menit |Cetakan KIA
Menyerahkan KIA pemohon Blangko KIA,, Buku Register, ATK 1 Menit |Cetakan KIA |




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh _-¥epala Dinas Kependudukan
Qiat catatan Sipil
S -
Ka n Nganjuk

NAS KEPENDIN
gAN PENCATATARY

Judul SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1. Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi

Kependudukan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun Menguasai komputer
2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Pendidikan Minimal D3
Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan; Pelatihan SIAK

3. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tetang perubahan keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26
Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis NIK secara Nasional;

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil:

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

6. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

7. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

8. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentaang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

9. Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan
dalam Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil:

10. Permendagri No. 102 Tahun 2019 tetang Pemberikan Hak Akses dan Pemanfaatan Data Kependudukan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. Kepala Dinas 1. Ruang Tunggu

2. Kepala Bidang 2. ATK

3. Kepala Seksi 3. Komputer

4. Staf 4. Printer

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :




NO KEGIATAN

Menyerahkan berkas permohonan kpd petugas
FRONT OFFICE

1

2 Menerima dan meneliti berkas permohonan

3 Memverifikasi data pemohon ke data base SIAK

' 4 Melakukan perekaman data pemohon

5 Mengirim data hasil rekaman

6 Mencetak KTP-el pemohon

7 Melakukan encoding data KTP-el

Memberikan bukti perekaman untuk mengambil
KTP-el karena data belum dapat dikirim

8

| 9 Memberikan cetakan KTP-el

Menerima cetakan KTP-el/ Bukti perekaman
untuk mengambil KTP-el

e

S _ PEREKAMAN KTP ELEKTRONIK
_PELAKSANA

PERSYARATAN/ KELENGKAPAN

PEMOHON Kasi

Staf

Fotocopy KK atau fotocopy KTP non elektonik

Fotocopy KK atau fotocopy KTP non
elektonik, Aplikasi SIAK, ATK, Komputer/
Laptop

Komputer/ Laptop

Aplikasi BEnroller, Komputer/ Laptop

Aplikasi BCardManagement, Blangko KTP-el

Aplikasi BCardManagement, Blangko KTP-el,
CardReader

«— ATK, Lembar kartu pelayanan

Blangko KTP-el, Buku Register, ATK

Blangko KTP-el, Buku Register, ATK

Fotocopy KK atau fotocopy KTP non elektonik 1 Menit

Fc. KK/ Fc. KTP Non El, Aplikasi BEnroller, ATK,

~ MUTUBAKU

WAKTU
OuTPUT.

Berkas permohonan perekaman dan
persyaratan

1 Menit Berkas permohonan perekaman

4 Menit Tampilan data pada aplikasi SIAK

3 Menit Tampilan data biometrik pemohon

5 Menit Data rekaman pemohon

1 Menit Cetakan KTP Elektronik

Data pada SIAK akan sama dengan data

Menit
L KTP-el yang ter-encoding

"~ Lembar kartu pelayanan untuk
1 Menit pengambilan KTP-el sesuai dengan
ta_r_l_gg_al pengambilan

1 Menit Cetakan KTP -el

1 Menit Cetakan KTP-el

Bukti perekaman diberikan apabila data

Waktu pengiriman bisa lebih dari 5
menit atau tidak dapat terkirim, situasi
tersebut tergantung dengan jaringan
internet

belum dapat terkirim ke pusat




NO

KEGIATAN " PETUGAS SIAK
KEC.

Mulai

Operator Kecamatan / Petugas Siak
Kecamatan mengentry berkas

permohonan KTP el pada Aplikasi

Tim Teknis Pencetakan memverifikasi
berkas

Administrasi Data Base ( ADB ) verifikasi
data permohonan cetak KTP el

Tim Teknis Pencetakan menerima
permohonan yang telah di verifikaisi

Tim teknis pencetakan melaksanakan
pencetakan

Tim teknis pencetakan melaksanakan
encoding pada KTP el

_ PELAKSANA
TIM TEKNIS
PENCETAKAN

PENERBITAN KTP ELEKTRONIK

Tim tehnis pencetakan meyerahan KTP el }
pada operator

Tim teknis pencetakan membuat laporan
hasil pencetakan

Cetak KTP el

PERSYARATAN/ KELENGKAPAN

- Data Permohonan, Aplikasi
Permohonan cetak KTP el , PC, Jaringan
Internet

Menerima Rekap data permohonan KTP
el , Aplikasi cetak KTP el

- Aplikasi cetak KTP el, PC, Printer,
Jaringan Internet

Daftar Cetak KTP el

- Blangko KTP el, Printer Farga HDP

5000, Komputer , Aplikasi Bcard,Daftar

- KTP el yang telah di cetak, Smard card
RW, Bcardmgmt, PC

KTP el , Daftar Cetak KTP El

PC, Printer

MUTU BAKU B
WAKTU ouTPUT
5 Menit | - Data permohonan KTP el pada

10 Menit

5 Menit

5 Menit

5 Menit

2 Menit

1 Menit

2 Menit

Aplikasi

- Data terverifikasi

- Berkas permohonan
terverifikasi

Tampilan data pada aplikasi
SIAK

KTP el

Cetakan KTP-el

Laporan hasil pencetakan




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektit

Disahkan oleh

W
Q
OINAS KEPENDUDU
DAN PENCATATA
w

Drs. GAT
“'.QQ 45

G AR
Judul SOP SOP Pindah/Datang antar Kabupaten/Propinsi

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

5 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan:

3. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tetang perubahan keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26
Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis NIK secara Nasional;

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil:

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

6. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

7. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

8. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentaang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

9. Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan
dalam Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

10. Permendagri No. 102 Tahun 2019 tetang Pemberikan Hak Akses dan Pemanfaatan Data Kependudukan.

1. Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi
Kependudukan

2. Menguasai komputer
Pendidikan Minimal D3

4. Pelatihan SIAK

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. Kepala Dinas 1. Ruang Tunggu
2. Kepala Bidang 2. ATK
3. Kepala Seksi 3. Komputer
4. Staf 4. Printer
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

- S




PINDAH DATANG ANTAR KABUPATEN/ PROPINSI

dan KTP-el (jk sudah berKTP)

Blangko KK, Blangko KTP-el,
kertas HVS

Cetakan KTPel

e
PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN T p ARATAN
PEMOHON EETVOAS U EETNGHS EDERY KASI/ KABID KEPALA DINAS ZHa AR WAKTU OUTPUT KETERANGAN
LAYANAN & CETAK KELENGKAPAN
mengisi formulir permohonan ATK, formulir pindah datang,
pindah datang dan mengambil Surat Keterangan Pindah WNI , _ ,
. , o 3 Menit |lIsian Formulir
nomor antrian untuk pelayanan > daerah Asal, KTP asli (jk sudah
<
mutasi ber KTP)
ATK, formulir pindah datang,
. . , Berkas
petugas unit layanan memanggil " Surat Keterangan Pindah WNI ,
, 7] . T 1 Menit |permohonan
nomor antrian Tidak Lengkap daerah Asal, KTP asli (jk sudah indah dat
. in
| ber KTP) PR SRS
petugas unit layanan menerima ATE, tarmullc pinoan catang, Berk
. r
p " ¥ { Surat Keterangan Pindah WNI ) "
dan meneliti berkas permohonan 4 - 3 Menit |permohonan
i DR daerah Asal, KTP asli (jk sudah W
rsyara nda
serta persy ber KTP) p atang
i ATK, formulir pindah datang,
Menyerahkan berkas permohonan | Lengkap P , e Berkas
udah lengkap kepada | SUPHE heterargn Rincatuy 1 Menit |permohonan
yartwg Sas itridae etk e - daerah Asal, KTP asli (jk sudah N
ugas entri dan indah datan
petis [ ber KTP) P e
i
ika k lidasi offii
Petugas entri & cetak melakukan L : Berkas M KoASulicay oTNoR,
Surat Keterangan Pindah WNI, . maka pemohon akan
request nomor Surat Keterangan _ e 2 Menit |permohonan R _
; PC, Apl. Siak Konsolidasi Pusat ; diberikan bukti untuk
Pindah WNI pindah datang _ ,
pengambilan (3 hari)
Pet entri & cetak melakukan
> ug:as : c. 5 2 \7 Surat Keterangan Pindah WNI, Berkas
penarikan data pindah dan - : . .
PC, Apl. Siak, bukti pendukung | 4 Menit |permohonan
mengubah data kependudukan _
_ perubahan pindah datang
sesuai perubahan
Petugas entri & cetak mencetak L et i(let?ranga:\ :mdzh e Cetakan KK dan Berkas di bawa ke
Surat Keterangan Datang WNI, KK PC, Apl. Siak, Apl. BCard, 4 Menit

Kecamatan Tujuan




e

petugas entri & cetak
menyerahkan, berkas

Surat Keterangan Pindah WNI,

Berkas
permohonan

berkas

! sermohonan, cebakan K 5t KTH: @ Cetakan KK, Cetakan KTPel, 1 Menit |pindah datang,
el kepada Petugas Unit Layanan ek permmononan Cetakan KK dan
= Cotakan KIPel
petugas Unit Layanan menerima
cetakan KK, cetakan KTPel, dan Surat Keterangan Pindah WNI, Berkas
berkas permohonan kemudian Cetakan KK, Cetakan KTPel, 1 Menit |permohonan
menyerahkan cetakan KK dan Berkas permohonan pindah datang
KTPel kpd pemohon
i Berkas
pemohon menerima cetakan KK Surat Keterangan Pindah WNI, permohonan
dan KTP serta menandatangani 3 Cetakan KK, Cetakan KTPel, 1 Menit |pindah datang,
buki penerimaan Berkas permohonan Cetakan KK dan

Cotalkan KIDal
petugas Unit Layanan mengarsip i j_l] : Berkas
Berkas permohonan, ATK 1 Menit |permohonan

pindah datang




Nomor SOP

TanggalPembuatan

TanggalRevisi

T- OO’ Tk 7 a\
lqnsgall.fd\uf ,// ‘@/—\OA
Disahkanoleh / ‘OZ als

: T Vg
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK \
N\ TAUGIARTO, M.Si
— ——— : NS 418 Wh(508 1989031002
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tudal SOP P p&%ﬁ&;_ A
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang- |1 Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi Kependudukan
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, 2 Menguasai komputer

9

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan |3 Pendidikan Minimal D3
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil, |4 Pelatihan SIAK
Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;,

Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan,

Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

8. Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil,

o v s w

™~

Keterkaitan i’cralalan/pcrlcnékapaﬁ
1.  Kepala Dinas 1.  Ruang Tunggu
2. Kepala Bidang 2. ATK
3. Kepala Seksi 3. Komputer
4 Staf/Operator 4. Prnnter
' 5. Jarkomdat VPN

Penngatan Pencatatan dan pendataan




2

; Kegiatan

' Pemohon / OPD mengajukan
permohonan ke Dukcapil
' Kabupaten via aplikasi SEDUDO

% Operator Menerima permohonan
. dan melakukan Pengkoreksian

| Kelengkapan persyaratan

| Permohonan bila terdapat
kekurangan maka di Tolak

|

‘ kepada Kepala Dinas

Pelaﬁ(séna
Kasi/Kabid

Pemoh_on

|

| Staf/Operator |
A e 5

i

——————————

Verifikasi Permohonan oleh Kasi
Bila terdapat kesalahan atau
kekurangan maka permohonan
akan di tolak, bila benar
kemudian di entry, setelahnya
diajukan verifikasi TTE oleh Kabid

Kepala Dinas Dukcapil
Memberikan Pembubuhan Tanda
tangan Elektronik pada Berkas

-+

Kradls

SN N

Kadis Dukcapil memerintahkan
Kabid/Kasi untuk meneruskan
berkas kepada pemohon melalui
Operator

{

Kasi/Kabid Memerintahkan
Staf/Operator untuk melakukan
pengiriman berkas selesai kepada
Pemohon Via Aplikasi, WA,

Pemohon Menerima
Pemberitahuan dari Sistem
Aplikasi Bahwa Dokumen telah

1

Kelengkapan

E - Surat Keterangan

Kelahiran dari Dokter /
Bidan
- KK dan Ktp orangtua

- Foto copy surat nikah / |

Akta Perkawinan yang
sudah di legalisir

Berkas Permohonan

Berkas Permohonan
dan File Pdf Akta

|
i

I

e

Mutu Baku

‘Waktu

10 menit

10 menit

10 menit

Output

File Akta — Akta
Pelayanan
Pencatatan Sipil

File Akta — Akta
Pelayanan
J Pencatatan Sipil

|

Selesai dan dapat dicetak mandiri

|
e - —

Keterangan

————————

File PDF Akta o ' |
Pencatatan Sipil | |
' 4+
File PDF Akta ? *
Pencatatan Sipil 15 menit 1 |
| (- -
| .[
File PDF Akta e ! ‘

Pencatatan Sipil




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

DINAS KEPENDU'DUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

TanggalPembuatan

TanggalRevisi

TanggalEfekuf

Disahkanolch

Judul SOP

Dasar Hukum

Kualifikas: pelaksana

!

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-

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

1 Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi Kependudukan

2 Menguasai komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang r
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan |3 Pendidikan Minimal D3
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil, 4 Pelatihan SIAK
4. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;
5. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK
6. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan,
7. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang |
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil, |
8  Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
I.  Kepala Dinas 1. Ruang Tunggu
2. Kepala Bidang 2. ATK
3. Kepala Seksi 3. Komputer
4. Staf/Operator 4  Printer
S.  Jarkomdat VPN
Perningatan

Pencatatan dan pendataan




Kegiatan

—

Pemohqn

Pemohon / OPD mengajukan
permohonan ke Dukcapil
Kabupaten via aplikasi SEDUDO

7 Aﬁlgglai(sa_na_» -
| Kasi/Kabid

——————— —

. Staf/_O‘perVaitror

?

K({:!_e:ng_ka;;én

|

Operator Menerima permohonan
dan melakukan Pengkoreksian
Kelengkapan persyaratan
Permohonan bila terdapat
kekurangan maka di Tolak

Verifikasi Permohonan oleh Kasi
Bila terdapat kesalahan atau
kekurangan maka permohonan
akan di tolak, bila benar
kemudian di entry, setelahnya
diajukan verifikasi TTE oleh Kabid
kepada Kepala Dinas

- Berkas / formulir asli
permohonan akta
Kematian

- Foto copy KTP yang
Bersangkutan /
Almarhum

- Foto copy Kartu
Keluarga

~ Mutu Baku

Wa kth

—_——— — — - -

10 menit

] 7Ketera ngan

Berkas Permohonan

10 menit

Kepala Dinas Dukcapil
Memberikan Pembubuhan Tanda
tangan Elektronik pada Berkas

File Akta — Akta

Kadis Dukcapil memerintahkan
Kabid/Kasi untuk meneruskan
berkas kepada pemohon melalui
Operator

Kasi/Kabid Memerintahkan
Staf/Operator untuk melakukan
pengiriman berkas selesai kepada
Pemohon Via Aplikasi, WA,

Pemohon Menerima
Pemberitahuan dari Sistem
Aplikasi Bahwa Dokumen telah
Selesai dan dapat dicetak mandiri

Pencatatan Sipil

Berkas Permohonan 10 menit Pelayanan
Pencatatan Sipil
File Akta — Akta
Berkas Permohonan :
. 15 Menit Pelayanan
dan File Pdf Akta = o
Pencatatan Sipil
File PDF Akt.a_ 5 Menit
Pencatatan Sipil
ﬁ File PDF Akta
D Pencatatan Sipil 15 menit
<
D <
File PDF Akta 5 Menit




e
T

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANIJUK

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

TanggalPembuatan

TanggalRevisi 7/_...—._\}
TanggalEfekuf ~Z WTAH N

Disahkanoleh <

Q =
DINAS EPEN
= Du
( DAN PENCATATA

“r
\ Drs. C GIARTO. M
1\ NIPA 969508 198903 1002

atatanSipil
nNganjuk

s —
Judul SOP SOP PenerbdhnpAkm R)r,ct:r{l/an

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

| Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi Kependudukan

2 Menguasai komputer

2 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang ;
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan |3 Pendidikan Minimal D3
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; Y Pelatihan SIAK
4 Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan,
5. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK
6. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan,
7. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipii,
8  Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil,
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
I. Kepala Dinas 1. Ruang Tunggu
2. Kepala Bidang 2 ATK
3. Kepala Seksi 3 Komputer
4. Staf/Operator 4  Printer
S. Jarkomdat VPN
Pcn'ngaxan Pencatatan dan pendataan

|




S Kegiatan - B Pelaksana; ' - ( N - - Mutu Baka _
jo. | € ~ Pemohon | Staf/Operator | Kasi/Kabid | Kadis i ~ Kelengkapan Waktu | Output 1 Keterangan _l
| ' - Penetapan Pengadilan |
i ) | | Negeri |
Pemohon / OPD mengajukan [ } ’ - Foto berwarna ukuran :
1 | permohonan ke Dukcapil 4 | . 3x4 tiga (3) lembar 10 menit | I
Kabupaten via aplikasi SEDUDO | ' - Surat kawin/ akta | ]»
| | perkawinan |
: I . - - | -KKdanKTP e N
Operator Menerima permohonan | | | r
dan melakukan Pengkoreksian ‘|
2 Kelengkapan pgrsyaratan | Berkas Permohonan 10 menit |
Permohonan bila terdapat
kekurangan maka di Tolak
| Verifikasi Permohonan oleh Kasi #
Bila terdapat kesalahan atau '
kekurangan maka permohonan File Akta — Akta
3 | akan di tolak, bila benar kemudian Berkas Permohonan 10 menit Pelayanan
di entry, setelahnya diajukan Pencatatan Sipil
verifikasi TTE oleh Kabid kepada
Kepala Dinas B - = - o
Kepala Dinas Dukcapil Memberikan 7 File Akta — Akta
4 Pembubuhan Tanda tangan Berkas Permohonan dan 15 Menit Pelavanan
Elektronik pada Berkas File Pdf Akta ¥ .
Pencatatan Sipil
Kadis Dukcapil memerintahkan
Kabid/Kasi untuk meneruskan File PDF Akta :
E . 2 5 Menit
berkas kepada pemohon melalui Pencatatan Sipil
Operator 1( e o
Kasi/Kabid Memerintahkan File PDE Akta
Staf/Operator untuk melakukan . .
) 3 . Pencatatan Sipil 15 menit
pengiriman berkas selesai kepada -
Pemohon Via Aplikasi, WA,
Pemohon Menerima D I
' Pemberitahuan dari Sistem Aplikasi < .
7
Bahwa Dokumen telah Selesai dan riie PRk Akt.a. 5 Menit
: v Pencatatan Sipil
dapat dicetak mandiri ‘ Al




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

TanggalPembuatan

TanggalRevisi

TanggalEfekuf

Disahkanoleh

Judul SOP

o>
£ ;
SOP Penef@itay 7 1\1’an Anak

Dasar Hukum

Kualfikas: pelaksana

1.

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

| Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi Kependudukan

2 Menguasai komputer

2 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan |3 Pendidikan Minimal D3
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,

3 Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil, 4 Pelatihan SIAK

4. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan,

S Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

6. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan,;

7. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

8  Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalar: Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

cterkaitan Peralatan/perlengkapan

1
2
3

Kepala Dinas
Kepala Bidang
Kepala Seksi
Staf/Operator

Ruang Tunggu

1.

2. ATK

3. Komputer

4  Printer

S Jarkomdat VPN

enngatan

Pencatatan dan pendataan




. Pelaksana Mutu Baku 7 ]
Kegiatan ' T e - — - ——— — - !
o | _Pemohon | Staf/Operator | Kasi/Kabid | = Kadis S, S, Kelengkapan Waktu Output ___Keterangan |
| | | ' - Penetapan Pengadilan |
| | ' - Akta Kelahiran |
Pemohon / OPD mengajukan | [ ] | ' - KK orang tua i
permohonan ke Dukcapil | f | | = KTP Orang tua 10 menit
Kabupaten via aplikasi SEDUDO i ‘ - Surat Nikah Orang tua
| | 1 | » Formulir Permohonan | |
; l 1 .'
Operator Menerima permohonan 4 R N ‘ [
dan melakukan Pengkoreksian | |
K&ierigtapan pgrsyaratan :\ Berkas Permohonan 10 menit
Permohonan bila terdapat
kekurangan maka di Tolak
Verifikasi Permohonan oleh Kasi f F
Bila terdapat kesalahan atau |
kekurangan maka permohonan File Akta — Akta
akan di tolak, bila benar | Berkas Permohonan 10 menit Pelayanan

kemudian di entry, setelahnya ' i Pencatatan Sipil
diajukan verifikasi TTE oleh Kabid |
kepada Kepala Dinas

Kepala Dinas Dukcapil ' v File Akta — Akta

Memberikan Pembubuhan Tanda Berkas Permohonan 15 Menit S
tangan Elektronik pada Berkas | I dan File Pdf Akta Lt

Pencatatan Sipil

Kadis Dukcapil memerintahkan
Kabid/Kasi untuk meneruskan L File PDF Akta
berkas kepada pemohon melalui

Operator - _ ‘

5 Menit

Pencatatan Sipil

Kasi/Kabid Memerintahkan

ile PDF .
Staf/Operator untuk melakukan P::\:atgtFa:';tia i 15 menit
pengiriman berkas selesai kepada < P

Pemohon Via Aplikasi, WA,

Pemohon Menerima l
Pemberitahuan dari Sistem File PDF Akta

Aplikasi Bahwa Dokumen telah eREAtA ARSIt 5 Menit
Selesai dan dapat dicetak mandiri K

W — |

= sl




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

TanggalPembuatan

TanggalRevisi

Tanggalk:fekuf

It e

O

Disahkanoleh \“‘Aﬂl 'nachpcnd‘gdukun
@Q. catatanSipil
K enNganjuk
d o
Tl z
( DINAS KEPENDU
I{ | DAN PENGFATAY SUGIARTO.'M.Si
s MHROGRI YK 1 989031002
Judu! SOP SOP [»LW%AJM\
~N

iDasar Hukum

[ Y

Kualifikas) pelaksana

ks

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,

2 Menguasai komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan |3 Pendidikan Minimal D3
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4 Pelatihan SIAK

4. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

5. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

6. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan;

7. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

8. Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil,

(cterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi Kependudukan

Kepala Dinas 1. Ruang Tunggu
L. Kepala Bidang 2. ATK
B, Kepala Seksi 3. Komputer
Staf/Operator 4 Printer
5. Jarkomdat VPN
Permgatan Pencatatan dan pendataan




1

Kegiatan

' Pemohon / OPD mengajukan
. permohonan ke Dukcapil
- Kabupaten via aplikasi SEDUDO

l Operator Menerima 'p_errho.honan
dan melakukan Pengkoreksian J
Kelengkapan persyaratan

' Permohonan bila terdapat

i kekurangan maka di Tolak

Pemohon

| Staf/Operator |

—

Verifikasi Permohonan oleh Kasi
Bila terdapat kesalahan atau
kekurangan maka permohonan
akan di tolak, bila benar

- kemudian di entry, setelahnya
diajukan verifikasi TTE oleh Kabid
| kepada Kepala Dinas

—————

Pelaksana
Kasi/Kabid

_K__adis

Mutu Baku

 Kelengkapan | Waktu |  Output

- Penetapan Pengadilan R |
- - Akta Kelahiran |
- - KK orang tua
|- KTP Orang tua 10 menit

- Surat Nikah Orang tua |

- Formulir Permohonan |
| |

Berkas Permohonan | 10 menit

Kepala Dinas Dukcapil
Memberikan Pembubuhan Tanda |
tangan Elektronik pada Berkas

| Operator

Kadis Dukcapil memerintahkan
Kabid/Kasi untuk meneruskan
berkas kepada pemohon melalui
Kasi/Kabid Memerintahkan |
Staf/Operator untuk melakukan
pengiriman berkas selesai kepada
Pemohon Via Aplikasi, WA, j

Pemohon Menerima ]
Pemberitahuan dari Sistem

Aplikasi Bahwa Dokumen telah |
| Selesai dan dapat dicetak mandiri |

Srelabahe i .

——

B ie— :

Keterangan

File Akta — Akta |
Pelayanan
Pencatatan Sipil

File Akta — Akta
Pelayanan
Pencatatan Sipil

Berkas Permohonan 10 menit
S e e e —
v
Berkas Permohonan .
I ] dan File Pdf Akta ESANENTE
| File PDF Akta | —
Pencatatan Sipil
File PDF Akta
Pencatatan Sipil 15 menit

[ t
l File PDF Akta 5 Menit

Pencatatan Sipil




Nomor SOP

TanggalPembuatan

TanggalRevisi

TanggalEfekuf

Disahkanoleh asKependudukan

PeReatatanSipil
2\

*nNganjuk

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANIJUK { a‘ﬂ’ :
\ s CATYI GIARTO,MLSi
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL - N\ NIP. 199905081989031002
Judul SOP \U\‘i\u Path
AN,
Dasar Hukum Kualfikas: pelaksana N
1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang- 1. Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi Kependudukan
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan; 2 Menguasai komputer
2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas{3 Pendidikan Minimal D3
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil, 4 Pelatihan STAK
4. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas LLayanan Administrasi Kependudukan.
5. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK
6. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan

Administrasi Kependudukan,

7. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dau Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

8. Peraturan Meutri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil,

Keterkaitan cralatan/periengkapan
1. Kepala Dinas I Ruang Tunggu
2. Kepala Bidang 2. ATK
3. Kepala Seksi 3. Komputer
4 Staf/Operator 4 Printer
S. Jarkomdat VPN

Peringatan Pencatatan dan pendataan




S —————————————— —— - -+

I  Pelaksama_  MutuBaku -
— - B . Pemohon | Staf/Operator | Kasi/Kabid | Kadis | Kelengkapan | Waktu Output | Keterangan

| | - Surat Keterangan Nikah |

| | gereja |
Pemohon / OPD mengajukan | | - KK dan KTP Mempelai |
permohonan ke Dukcapil | » \ - Akta Kelahiran 10 menit | |
Kabupaten via aplikasi SEDUDO ! | - - Surat Baptisan | f

| | | - Surat Suntikan TT | |

E——— | —) T B - - 2 (dua) Orang saksi | ] .
Operator Menerima permohonan
dan melakukan Pengkoreksian
Relengkapan pgrsyaratan Berkas Permohonan 10 menit | |
Permohonan bila terdapat : |
kekurangan maka di Tolak
Verifikasi Permohonan oleh Kasi 4
Bila terdapat kesalahan atau
kekurangan maka permohonan | File Akta — Akta
akan di tolak, bila benar Berkas Permohonan 10 menit Pelayanan
kemudian di entry, setelahnya - Pencatatan Sipil
diajukan verifikasi TTE oleh Kabid
kepada Kepala Dinas B B .
Kepala Dinas Dukcapil ¥ ,
Memberikan Pembubuhan Tanda Berkas Permohonan dan 15 Meni e Alkta =~ Akt
tangan Elektronik pada Berkas File Pdf Akta oL re ayanan. ,
| I Pencatatan Sipil
Kadis Dukcapil memerintahkan T T ———
Staf/Operator untuk melakukan = .
i : Sipil 15 menit

pengiriman berkas selesai kepada | D
Pemohon Via Aplikasi, WA, it _
Pemohon Menerima [ D I - V =T
Pemberitahuan dari Sistem | .
Aplikasi Bahwa Dokumen telah File E1E Akt.a .Pencatatan 5 Menit
Selesai dan dapat dicetak mandiri St




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

TanggalPembuatan

TanggalRevisi

TanggalkEfekuf

Disahkanoleh

4 4

A\

S, 'chcndudukan

Q-\
Q‘Q dartN’enWatatanSipil
&, .

DAN PENCATATANAN

‘ "'
NIP_19690508 1989031002

i \ Ngan‘lu}\
DINAS KEPENDU 1'.-“9

Si

Judul SOP SOP

"@1 "%\ fh@ng}calan Anak

"Dasar Hukum

Kualfikasi pelaksana

1

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,

2 Menguasai komputer

1. Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi Kependudukan »

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan |3 Pendidikan Minimal D3
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4 Pelatihan SIAK
4. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan,
5.  Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK
6. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan;
7.  Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
8  Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;
cterkartan Peralatan/perlengkapan
Kepala Dinas 1 Ruang Tunggu
. Kepala Bidang 2. ATK
b.  Kepala Seksi 3. Komputer
Staf/Operator 4. Printer
S Jarkomdat VPN
‘enngatan Pencatatan dan pendataan




. ————— . XN

N T

— - ————————————————————————————

I -

T
==

Kagistan - Pelaksana - - - ~ MutuBaku - )
e | Peroebisy | SBUOpsmtoy | Kaclibapie _ Kadis | Kelengkapan | Waktu |  Output [ Kelreean
- Penetapan Pengadilan }
| [ l | | - Akta Kelahiran l
Pemohon / OPD mengajukan : } i ::K olr\ani t:'a kandung |
permohonan ke Dukcapil ' | | anAngsa 10 menit |
: ki ‘ - KTP Orang tua |
Kabupaten via aplikasi SEDUDO | SNt ORI | |
- Formulir Permohonan | !
= i — - |
Operator Menerima permohonan | ]
dan melakukan Pengkoreksian v |
Kelengkapan persyaratan , |
Permohonan bila terdapat Berkas Permohonan 10 menit
kekurangan maka di Tolak
Verifikasi Permohonan oleh Kasi - f

Bila terdapat kesalahan atau
kekurangan maka permohonan
akan di tolak, bila benar
kemudian di entry, setelahnya
diajukan verifikasi TTE oleh Kabid
kepada Kepala Dinas

File Akta — Akta
Berkas Permohonan 10 menit Pelayanan

Pencatatan Sipil

al
Kepala Dinas Dukcapil v i
Memberikan Pembubuhan Tanda Berkas Permohonan 15 Meni File Akta — Akta
tangan Elektronik pada Berkas dan File Pdf Akta eni Pelayanan. ,
Pencatatan Sipil
Kadis Dukcapil memerintahkan
Kabid/Kasi untuk meneruskan File PDF Akta ,
: S 5 Menit
berkas kepada pemohon melalui - Pencatatan Sipil
Operator .
Kasi/Kabid Memerintahkan Fite PDF Akt
Staf/Operator untuk melakukan e .a- ,
i : Pencatatan Sipil 15 menit
pengiriman berkas selesai kepada <

Pemohon Via Aplikasi, WA,

Pemohon Menerima s ie
Pemberitahuan dari Sistem 4___‘ e
Aplikasi Bahwa Dokumen telah e a

Pencatatan Sipil i
Selesai dan dapat dicetak mandiri P




PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efekuf
Disahkan oleh

inas Kependudukan
Pencatatan Sipil
aten Nganjuk

Q
DINAS KEPENDUDUK
DAN PENCATATAN SIP

-
SUGIARTO. M.

NIP. A9690508 1989031002

w
NN
Judul SOP T

————

™
Pe Mﬂn Data Kependudukan
\—gvgq:':f-'";

Dasar Hukum

Kualifikas: pelaksana

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

| 2 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

Erael .

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis NIK secara Nasional,

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,
Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas [.ayanan Administrasi Kependudukan,

Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan;

Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Taiwun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil,

{ 10. Permendagri No. 102 Tahun 2019 tetang Pemberikan Hak Akses dan Pemanfaatan Data Kependudukan

Lo 2 et s M e L S

N s

%

B

3 Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tetang perubahan keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang

2. Menguasai komputer

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas|3 Pendidikan Minimal D3

1. Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administraéi_Kependudukan

4 Menguasai Excell dan pengolahan data

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1. Kepala Dinas

1. Komputer

2. Kepala Bidang 2. Printer

3. Kepala Seksi 3. ATK

4. Staf

{Penngatan Pencatatan dan pendataan




b = Peaksana S ‘ . Mutu Baku
No. Kegiatan o . , , Ditjen
Pemohon | Sekretariat Staf Kasi Kabid | Kadis Dukeagil i Kelengkapan Waktu Output Keterangan
i = = - ' Surat
Pemohon mengirimkan surat | - permintaan /
1 | permintaan / pemadanan data [ ] : pemadanan 5 menit
pada Dinas Dukcapil Kabupaten . data dari
. pemohon
P — |
: . Surat
Surat permintaan diterima dan g
: : permintaan /
diagendakan oleh bagian .
2 . } : pemadanan 5 menit
sekretariat dan di sampaikan f :
, data dari
kepada Kepala dinas
pemohon
Surat
Kepala Dinas Dukapil menerima *I I permintaan /
3 | surat permintaan dan pemadanan 5 menit
mendisposisi kepada Kabid data dari
1 pemohon
Kepala bidang menerima surat
dari pemohon yang telah Surat
didisposisi Kepala Dinas tentang : permintaan /
4 | permintaan / pemadanan data H pemadanan 5 menit
kependudukan. Kepala Bidang data dari
mendisposisi surat kepada pemohon
kepala seksi
Kepala Seksi memerintahkan
staf untuk memproses
) Surat
permintaan data dan untuk data 2
_ : permintaan /
yang tidak dapat di proses oleh ,
5 ) 3 pemadanan 5 menit
Dinas Dukcapil Kabupaten akan ;
: 2 data dari
dibuatkan surat untuk diajukan
¥ pemohon
permintan data / pemadanan
data pada Ditjen Dukcapil
Surat
Staf melakukan pemrosesan : Surat
permintaan / :
data dan atau membuatkan . permintaan /
& _ pemadanan 3 jam
surat permohonan permintaan : pemadanan
2 . data dari
data pada Ditjen dukcapil data
pemohon




, Surat yang telah jadi diajukan | Sgrat
, . permintaan / ,
. 7 | kepada kasi ‘bl 5 menit
i pemadanan
: data
5 e : Surat
i Surat di mintakan persetujuan / SHmiBtIaR /
i 8 | paraf kabid ‘——PI P S menit
pemadanan
‘ - ~ data
! Surat permintaan / pemadanan Surat
, 9 data dita‘nda tangaf\i f)!eh | permintaan / —
Kepala Dinas dan di kirimkan pemadanan
kepada Ditjen Dukcapil data
Ditjen dukcapil memproses
permintaan data dan Surat Surat
memberikan surat balasan dan permintaan / balasan dari
10 : e 1 bulan =
lampiran data yang diminta pemadanan Ditjen
kepada Dinas Dukcapil data Dukcapil
Kabupaten
H Surat balasan diterima oleh Surat
Dukcapil dan di disposisi kepada balasan dari .
4 Kepala Dinas Dukcapil Ditjen Fmenit
Kabupaten Dukcapil
Kepala Dinas Dukcapil menerima Surat
balasan surat permintaan dan balasan dari ;
13 " 5 menit
pemadanan data dan Ditjen
didisposisikan pada Kabid Dukcapil
Kabid mendisposisi surat pada Susat .
: balasan dari ,
14 | Kasi S 5 menit
Ditjen
Dukcapil
Kasi memberikan balasan surat o . Surat
. balasan dari . _
15 | permintaan data pada pemohon I |¢___. Ditjen 5 menit balasan dari
Dukcapil Dukcapil
Pemohon menerima surat Surat
16 (—]4 balasan dari 5 menit

balasan terkait permintaan data

Dukcapil




P p

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efekuf

Disahkan oleh

n:

s Kependudukan
%i‘%matan Sipil
ten Nganjuk

ATH SUGMRTO?L’A'

NIP. 19690508 1989031002

Judul SOP

.\‘\-
- \»

! {u\ Danng

A N

Dasar Hukum

Kualifikas: pelaksana

1

W

LNV

9.

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,

Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tetang perubahan keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009
tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis NIK secara Nasional:

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,
Permendagrni Nomor 2 Tahun 2016 tentang KIA (Kartu Identitas Anak)

Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan;

Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

10. Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

11 Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang Pelayaan Admnistrasi Kependudukan Secara Daring.

1. Menguasai Peraturan Perundang-undangan Administrasi Kependudukan

2. Menguasai komputer
3. Pendidikan Minimal SL.TA

4. Pelatihan Operator Sedudo

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Kepala Dinas 1. Server 6. Jarirgan Internet
2. Kepala Bidang 2. Komputer 7. Ruang / Tempat Pelayanan
3. Kepala Seksi 3. Nomor Whatsapp
4 Staf 4. Email
S. Operator Desa dan Kecamatan S. Printer

|Perngatan

Pencatatan dan pendataan




Kegiatan

Operator

Pemohon m;n_gub_lroad berkas pada
website sedudo di
https:\\sedudo.nganjukkab.go.id

operator dukcapil melakukan
verifikasi pada kelengkapan berkas
yang diupload oleh pemohon

Bila berkas lengkap maka
dilanjutkan pada proses SIAK oleh
operator Dukcapil, bila terjadi
kesalahan maka pengajuan di tolak
dan dikembalikan pada pemohon
lagi untuk diperbaiki

Pela k;a na

Pejabat
_pengawas

Status pada sedudo di rubah
menjadi dan melanjutkan
pemrosesan pada SIAK oleh
operator dukcapil dan kemudian
dikirimkan kepada pejabat
pengawas

Pejabat pengawas melakukan
veririkasi dan validasi dokumen
hasil kiriman operator dukcapil bila
terdapat kesalahan maka dokumen
akan dikembalikan pada opertor
dukcapil untuk diperbaikai dan bila
sudah sesuai diteruskan kepada
kepala Dinas

Kepala Dinas melakukan verifikasi
terhadap dokumen yang diajukan
oleh pejabat pengawas, bila
terdapat kesalahan maka dokumen
akan dikembalikan kepada pejabat
pengawas kembali dan bila
dokumen sudah benar maka Kepala
Dinas akan melakukan
pembubuhan tanda tangan
elektronik.

Mutu Baku

YI —
| Kadis 1| Waktu Output ' Keterangan !
| T i N B =
| | File / dokumen | & menit ;
| j persyaratan | |
| | - o A —
l File / dokumen .

; 5 menit
5 persyaratan
| e —— — ——————— ———
File / dokumen A ,
persyaratan
File / dokumen ,
, / dekum 3 menit
| persyaratan
File / dokumen —
persyaratan
v
| ) Dokumen
File / dokumen .
' ee{s O 5 menit kependudukan
Persy yang sudah ter TTE
_ _ J




0.

| ﬁ Setélréh' dbkdmen terbit maka Iifnk

Kegiatan

' download akan terkirim pada email
sedudo. Setelah data email masuk
‘ maka akan diterima oleh sistem |
' dan link tersebut akan diteruskan ;
' pada nomor Whatsapp pemohon |
' dan status permohonan pada
sedudo menjadi selesai. Bila terjadi
kendala pada sistem pengiriman
' otomatis maka operator dukcapil
melakukan pengunduhan dokumen
' pada SIAK dan pengiriman secara
manual kepada nomor pemohon |
dan mengganti status permohonan
pada sedudo menjadi selesai

permohonan / informasi
permohonan selesai. Dokumen
kependudukan selain KTP-EL dan

KIA dapat dicetak sendiri oleh
pemohon secara mandiri dan untuk |
KTP dan KIA dapat diambil sesuai |
tgl pengambilan pada E

+—

Pemohon menerima dokumen hasil |

Pemohon

Operator

Pelaksana
Pejabat
pengawas

Kadis

|

Kelengkapan

Waktu

1 hari

_Mutu Baku

Output

B, SN -

5 menit

Link download
dokumen

' kependudukan dan

pesan

pemberitahuan
permohonan
selesal pada

Whatsapp

Keterangan



PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisl

—

Tanggal Efektf

Disahkan oleh

Ja Dinas Kependudukan
Y ‘

. nl/cnculuum Sipil
. aten Nganjuk

AT SUGIARTO. MSi
NIP_ 196905081989031002

% 4
Judul SOP S&f:\i’%}‘wigﬁgﬁ{:}'
5 {"\. - g \ , T
™ e

Yasar Hukum

Kualifikasi pclral?suna

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan,
5 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

‘1 Menguasai Peraturan

|

2. Menguasai komputer

Perundang-undangan Administrasi Kependudukan

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas 3 Pendidikan Minimal D3

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
3 Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tetang perubahan keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang

Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis NIK secara Nasional,

4 Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

6. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

7. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan

Administrasi Kependudukan,

8 Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

9. Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran

. Penduduk dan Pencatatan Sipil;

10. Permendagri No 102 Tahun 2019 tetang Pemberikan Hak Akses dan Pemanfaatan Data Kependudukan

|
’4 Pelatihan SIAK

eterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Kepala Dinas
Kepala Bidang
Kepala Seksi
Staf

BN —

1. Ruang Tunggu
2. ATK

3.  Komputer

4. Printer

)

Jarkomdat VPN

eringatan

Pencatatan dan pendataan




|
|

,,_T_ B

- I

e aintan | _ Pelaksana ~ MutuBaku | f |
: = g-' ~ Pemohon | Kasi/Kabid Kadis ﬂi_Qitjen_V_Dukcapil Kelengkapan T Waktu { Output Keterangan |
; Pemohon / OPD datang di Dinas | ‘ |
. : Surat permohonan
: Dukcapil Kab. Nganjuk dan - . ‘
{ 1 . dan perjanjian 10 menit |
mengajukan permohonan ke vy i .
: kerjasama .
Dukcapil Kabupaten o | i - ) i - : . = - - ]
Verifikasi Permohonan oleh Kasi |
dan Kabid Kabupaten dan | |
kemudian di ajukan pada Kepala Surat permohonan 3 ‘
2 Dinas. Bila terdapat kesalahan dan perjanjian 10 menit
atau kekurangan maka kerjasama
. permohonan akan dipembalikan .
! pada pemohon X!
| Kadis Dukcapil memverifikasi ‘ —
permohonan bila permohonan :
. Surat permohonan permohonan dari
sudah memenuhi syarat maka e ; .
3 = e dan perjanjian 10 menit Dukcapil
akan di ajukan pada Ditjen .
: . kerjasama Kabupaten ke
| Dukcapil dan bila terdapat i Ditjen Dukcapil
| kekurangan maka dikembalikan
Ditjen dukcapil memberifikasi
. ¢ o . b
pengajuan dari Dinas Dukcapil ¥ Surat permohonan Surat alas?m
Kabupaten dan akan L mengenai
4 . dan perjanjian 1 bulan ,
memberikan surat balasan . . permintaan hak
. e : kerjasama
apakah di setujui atau di tolak akses
untuk pemberian hak aksesnya . - _—
Dadis Dukcapil Kabupaten
menerima surat balasan dari ¥ Surat balasan dari
5 Ditjen [?ukcapll dan | | ditjen dukca?pll 15 menit
memerintahkan Kabid/Kasi tentang permintan
untuk meneruskan kepada hak akses
pemohon - o
| . . . . S T Surat balasan dari
Kabid / Kasi menerima disposisi v : ditien dukcapil
6 | dari Kadis dan meneruskan ) : 5 menit
Cetiada BEmoRBh tentang permintan
P P So— hak akses 7 )
Pemohon menerima surat \ 4 2 Surat balasan dari
7 balasan dari Ditjen Dukcapil ditjen dukcapil & rashit
I, " | tentang keputusan pemberian tentang permintan
! Hak Akses ’ hak akses




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efekuf

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN NGANJUK

Disahkan oleh

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

hadh —RIP 19250308 1989031002
Judul SOP \(KP kan Jannga P::!a\ anan SIAK dan Perekaman KTP-EL di
Dina3 Keptud n dan\'l encatatan Sipil Kab. Nganjuk dan 20

Kecamatan padu Kab Nganjuk

Dasar Hukum

Kualifikas: pelaksana

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dirubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah dibuah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tetang perubahan keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang
Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis NIK secara Nasional;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,
Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningaktan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang SIAK

Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang pendataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan,

Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Mentri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil,

10. Permendagri No. 102 Tahun 2019 tetang Pemberikan Hak Akses dan Pemanfaatan Data Kependudukan.

AN W

9.

1. D3 dan S1 jurusan berkaitan kdmputer
2. Menguasai Pengoperasian Komputer
3. Menguasai teknis perbaikan jaringan dan komputer

4. Pelatithan SIAK dan perekaman KTP-EL

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1. Kepala Dinas

2. Kepala Bidang
3. Kepala Seksi

4. Staf

1. Aplikasi pendukung
2. Peralatan perbaikan jaringan dan komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan




Mutu Baku

. Pelaksana
No. Kegiatan - —— e e . . T - - —
Pemohon Staff Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu |  Output Keterangan
Pemohpn (Kecama?an / Bidang | Perigaduan dan
pada Dinas Dukcapil) | :
1 = S | kecamatan / S menit
melaporkan terjadinya .
bidang
kerusakan i i
Kepala seksi menerima B
pengaduan dari pemohon Pengaduan dari
2 | (kecamatan atau bidang) >| l kecamatan / 5 menit
tentang adanya kerusakan dan bidang
meneruskan kepada Kabid PIAK
Kabid PIAK menerima pelaporan \ Pengaduan dari
3 | dari Kasi SIAK dan meneruskan : kecamatan / 5 menit
laporan Kepada Kadis bidang
Kadis menerima pelaporan dari _
4 Kabid PIAK dan memerintahkan Pingaduatn d;" . ,
Kasi dan Staf untuk melakukan eca'ma o SR
. bidang
perbaikan
Kasi menerima perintah dan _
: : Pengaduan dari
Kadis dan memerintahkan staf _
5 kecamatan / 5 menit
untuk melakukan pengecekan ,
: bidang
dan perbaikan
Staf melakukan perbaikan Alat untuk
6 | jaringan dan atau perangkat qu perbaikan jaringan 3 jam
komputer dan komputer
Kepala seksi dan pemohon
5 menerima pelaporan dari staf E D Laporan dari staf . "
" | teknis bahwa perbaikan sudah teknis i
selesai dan sudah berfungi )
Kabid menerima laporan dari i
8. | Kasi bahwa perbaikan sudah D Laporan dari kasi 5 menit
selesai dan sudah berfungsi
Kadis menerima leporan dari
9 | kabid bahwa perbaikan sudah D Laporan dari Kabid 5 menit

selesai dan sudah berfungsi
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