








 
 

   Lampiran :  Keputusan Bupati Barito Kuala 
      Nomor 100.3.3.2/ 9 /KUM/2025 
     Tanggal 2 Januari 2025 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN WNI 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran WNI Dalam Wilayah NKRI tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

1. Data Center  

 2. Arsip Digital  



SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN WNI 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

kelahiran WNI dalam wilayah NKRI 

    - Fotokopi surat keterangan 
kelahiran 

- Surat keterangan kelahiran 

dari Bidan/Rumah 

Sakit/kepala Desa/Lurah 

- Fotokopi buku 

Nikah/Akta Perkawinan 

Orang Tua 

- SPTJM kebenaran data kelahiran 

- SPTJM kebenaran 

sebagai pasangan suami 

istri 

 
 
 
 

 
5 Menit 

 
 
 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
 
 
 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft Akta Kelahiran 

dan mengajukan sertifikasi elektronik 

kemudian diteruskan ke Petugas 

Verifikasi 

 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

  

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- Berkas 

permohonan sudah 

dikoreksi 

- Tanda bukti 

pengambilan 

- Draft Akta Kelahiran 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft Akta Kelahiran. Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Front Office/Operator untuk di perbaiki, 

jika benar diberi paraf draft Akta 

Kelahiran dan diverifikasi kedalam sistem 

(SIAK) kemudian 

diteruskan ke Kadis 

  

 
Tidak 

 
Ya  

- ATK 

- Draft Akta Kelahiran 

- Komputer 

 

 
5 Menit 

 

 
Draft Akta 

Kelahiran yang 

disetujui 

 

 
- 

4 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Petugas Verifikasi 

untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar 

diberi Sertifikasi (TTE) Akta Kelahiran 

dan diteruskan ke operator 

   

 
Tidak 

  

 
- ATK dan Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 

 
Akta Kelahiran 

sudah di Sertifikasi 

(TTE) 

 

 
- 

5 Mencetak Akta Kelahiran dan memilah 

berkas kemudian menyerahkan ke 

Pemohon 

  

 

  - Berkas Permohonan 

- ATK dan Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

 
Akta 
Kelahiran 

 
- 

6 menerima Akta Kelahiran, atau Cetak 

Mandiri 

    - Buku agenda 
 

5 Menit 

 
Akta 

Kelahiran 

 
- 

 
              

 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN ORANG ASING 

(OA) 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran Orang Asing tidak dilaksanakan 

sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi 

kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

1. Data Center  

 2. Arsip Digital  



SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN ORANG ASING (OA) 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas Front 

Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kabid 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

kelahiran orang asing 

     - Fotokopi surat keterangan 
kelahiran 

- Fotokopi buku 

nikah/akta perkawinan 

orang tua 

- Fotokopi dokumen perjalanan 

- Fotokopi KTP-el orang tua/kartu 

izin tinggal tetap/kartu izin tinggal 

terbatas/visa kunjungan orang tua 

- SPTJM kebenaran data kelahiran 

- SPTJM kebenaran 

sebagai pasangan suami 

istri 

 
 
 
 

 
5 Menit 

 
 
 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
 
 
 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft Akta Kelahiran 

OA dan mengajukan sertifikasi elektronik 

dan diteruskan ke Petugas Verifikasi 

 

 

Tidak 

 

 

 
Ya 

  - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

- berkas 

permohonan sudah 

dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

- Draft Akta 

Kelahiran OA 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft Akta Kelahiran OA. Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Front Office/operator untuk di perbaiki, 

jika benar diberi paraf draft Akta 

Kelahiran OA dan diverifikasi kedalam 

sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke 

Kabid 

  

 

Tidak 

 
Ya 

  

 
- ATK 

- Draft Akta Kelahiran OA 

- Komputer 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Akta Kelahiran 

OA 

 
 

 
- 

4 Mengoreksi draft Akta Kelahiran OA. Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Verifikasi untuk di perbaiki, jika benar 

diberi paraf draft Akta Kelahiran OA dan 

diteruskan ke Kadis 

   
 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

 

 
- ATK 

 

 
5 Menit 

 
Draft Akta Kelahiran 

OA yang disetujui 

 

5 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk 

diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi 

Sertifikasi (TTE) Akta Kelahiran OA dan 

diteruskan ke Operator 

   
Tidak 

  

 
- ATK dan Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Akta Kelahiran 

OA sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

6 Mencetak Akta Kelahiran OA dan 

memilah berkas kemudian menyerahkan 

ke Pemohon 

  

 

   - Berkas Permohonan 

- ATK dan Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

 
Akta Kelahiran OA 

 
- 

7 Menerima Akta Kelahiran OA, atau Cetak 

Mandiri 

     - Buku agenda  
5 Menit 

 
Akta Kelahiran OA 

 
- 



 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN LAHIR MATI 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Lahir Mati tidak dilaksanakan sesuai 

ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi 

kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

1. Data Center  

 2. Arsip Digital  



SOP PELAYANAN PENCATATAN LAHIR MATI 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kepala 

Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / 
berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

lahir mati 

    - Fotokopi surat keterangan lahir 
mati 

- Pernyataan dari orang tua 

kandung bagi yang tidak 

memiliki surat keterangan lahir 

mati 

- Fotokopi KK orang tua 
- Fotokopi KTP-el Pemohon 

 

 
5 Menit 

 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada 

pemohon, jika persyaratan lengkap 

dilakukan penginputan data ke Aplikasi 

SIAK kemudian mencetak draft Akta 

Lahir Mati dan mengajukan sertifikasi 

elektronik dan diteruskan ke Petugas 

Verifikasi 

 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

 - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

- Berkas 

permohonan sudah 

dikoreksi 

- Tanda bukti 

pengambilan 

- Draft Akta Lahir 

Mati 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft Akta Lahir Mati. Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Front Office/operator untuk di perbaiki, 

jika benar diberi paraf draft Akta Lahir 

Mati dan diverifikasi kedalam sistem 

(SIAK) kemudian 

diteruskan ke Kadis 

  

 
Tidak 

 
Ya  

- ATK 

- Draft Akta Lahir Mati 

- Komputer 

 

 
5 Menit 

 

 
Draft Akta Lahir 

Mati yang disetujui 

 

 
- 

4 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Petugas Verifikasi 

untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar 

diberi Sertifikasi (TTE) Akta Lahir Mati 

dan diteruskanke Operator 

   

 
Tidak 

  

 
- ATK dan Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 

 
Akta Lahir Mati 

sudah di Sertifikasi 

(TTE) 

 

 
- 

5 Mencetak Akta Lahir Mati dan register, 

memilah berkas dan menyerahkan ke 

Pemohon 

  

 

  - Berkas Permohonan 

- ATK dan Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

Akta Lahir Mati 

dan Register 

 
- 

6 Menerima Akta Lahir Mati, atau Cetak 

Mandiri 

    - Buku agenda 
 

5 Menit 
 
Akta Lahir 
Mati 

 
- 

 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PENCATATAN KEMATIAN 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kematian Dalam Wilayah NKRI tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

1. Data Center  

 2. Arsip Digital  



SOP PELAYANAN PENCATATAN KEMATIAN 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas Front 

Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

kematian dalam wilayah NKRI 

    - Surat keterangan kematian dari 
dokter/kepolisian/kepala desa 

- Fotokopi dokumen perjalanan 

- Fotokopi KK/KTP yang 

meniggal dunia 

 

 
5 Menit 

 
 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft Akta Kematian 

dan mengajukan sertifikasi elektronik dan 

diteruskan ke Petugas Verifikasi 

 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

 - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

- Berkas permohonan 

sudah dikoreksi 

- Tanda bukti 

pengambilan 

- Draft Akta Kematian 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft Akta Kematian. Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Front Office/operator untuk di perbaiki, 

jika benar diberi paraf draft Akta 

Kematian dan diverifikasi kedalam sistem 

(SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis 

  

 
Tidak 

 
Ya 

 

 
- ATK 

- Draft Akta Kematian 

- Komputer 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Akta Kematian 

yang disetujui 

 
 

 
- 

4 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Petugas Verifikasi 

untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar 

diberi Sertifikasi (TTE) Akta Kematian 

dan 

diteruskan ke operator 

   

 
Tidak 

  

 
- ATK dan Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 

 
Akta Kematian sudah 

di Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

5 Mencetak Akta Kematian dan register, 

memilah berkas dan menyerahkan ke 

Pemohon 

  

 

  - Berkas Permohonan 

- ATK dan Komputer SIAK 
- Printer 

 
5 Menit 

 
Akta 
Kematian 

 
- 

6 Menerima Akta Kematian, atau Cetak 

Mandiri 
    - Buku agenda 

5 Menit Akta 
Kematian 

- 

 



 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk 

Keluarga Baru tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses 

pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai 

ketentuan. 

1. Data Center  

 2. Arsip Digital  



SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU 
 

 

 
No
. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kepala 

Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / 
berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pembuatan 

Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk 

Keluarga Baru 

    - Kartu Keluarga Lama 

- Fotocopi buku 

nikah/akta 

perkawinan/akta 

perceraian 

- SPTJM 

perkawinan/perceraian 

belum tercatat 

 

 
5 Menit 

 
Berkas Permohonan 

di terima 

 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft KK dan 

mengajukan sertifikasi elektronik 

kemudian diteruskan ke Petugas 

Verifikasi 

 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

  

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 

 
 

 
10 Menit 

 

 
- Berkas permohonan 

sudah dikoreksi 

- Tanda bukti 

pengambilan 

- Draft KK 

 

 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, 

dikembalikan ke Petugas Front 

Office/Operator untuk di perbaiki, jika 

benar diberi paraf draft KK dan 

diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 

kemudian diteruskan ke Kadis 

  

 
Tidak 

 

Ya  
-ATK 

- Draft KK 

- Komputer 

 

 
5 Menit 

 

 
Draft KK yang 
disetujui 

 

 
- 

4 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Petugas Verifikasi 

untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar 

diberi Sertifikasi (TTE) KK dan 

diteruskan ke Operator 

   

 
Tidak 

  
 

 
- ATK dan Komputer SIAK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
KK sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 
 

 
- 

5 Mencetak KK dan menyerahkan ke 
Pemohon 

  

 

   
- Berkas Permohonan 

- ATK dan Komputer SIAK 

- Printer 

 

 
5 Menit 

 

 
Kartu Keluarga 

 

 
- 

6 Menerima KK, atau Cetak Mandiri     - Buku agenda 
 

5 Menit 
 
Kartu Keluarga 

 
- 

 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PENCATATAN PERKAWINAN WNI 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Perkawinan WNI Dalam Wilayah NKRI tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1. Data Center 
  2. Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN WNI DALAM WILAYAH NKRI 

 
 

 
No

. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kabid 

 
Kepala 

Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / 
berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

perkawinan WNI dalam wilayah NKRI 

     - Fotokopi surat keterangan telah 

terjadinya perkawinan dari pemuka 

agama 

- Pas Foto berwarna suami istri 

- KTP-el asli 

- KK asli 

- Bagi janda dan duda karena cerai 

mati melampirkan fotokopi akta 

kematian pasangannya 

- Bagi janda atau duda karena cerai 

hidup melampirkan fotokopi akta 

perceraian 

 
 
 
 
 
 

5 Menit 

 
 
 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
 
 
 
 
 

- 

2 Menerima dan mengoreksi 

kelengkapan persyaratan, Jika 

persyaratan tidak lengkap 

dikembalikan ke pada pemohon, jika 

persyaratan lengkap dibuatkan 

pengumuman perkawinan yang 

diumumkan selama 10 hari dan jika 

ada sanggahan dikembalikan kepada 

pemohon, jika tidak ada sanggahan 

diteruskan kepada Kepada 

Kabid 

 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

   

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi kelengkapan persyaratan 

dan melaksanakan pencatatan 

perkawinan dengan menghadirkan 

pasangan suami istri dan saksi 

kemudian diteruskan ke operator 

      

 
- ATK 

 

 
5 Menit 

 
Catatan 

Perkawinan 

 

 
- 

4 Menginput data, mencetak draft akta 

perkawinan, mengajukan sertifikasi 

elektronik akta perkawinan dan 

diteruskan ke petugas verifikasi 

  
Ya 

  
- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

 
Draft Akta 

Perkawinan 

 
- 

5 Mengoreksi draft Akta Perkawinan. 

Jika tidak sesuai, dikembalikan ke 

Petugas Front Office/operator untuk di 

perbaiki, jika benar diberi paraf draft 

Akta Perkawinan dan diverifikasi 

kedalam sistem (SIAK) dan diteruskan 

ke Kabid 

  
 

 
Tidak 

 
 

 
Ya 

  

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 

 
Draft Akta 

Perkawinan 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

- 
 
Akta Perkawinan 

 
5 Menit 

- - Buku agenda 

Bukti 

pengambilan 

Menerima Akta Perkawinan, atau 

Cetak Mandiri 

9 

- 

 
Akta Perkawinan 

dan Register 

 

5 Menit 

Berkas Permohonan 

ATK 

Komputer SIAK 

Printer 

Mencetak Akta Perkawinan, Register 

dan memilah berkas kemudian 

menyerahkan ke Pemohon 

8 

 
Akta Perkawinan 

sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 

5 Menit 

 

 

ATK 

Komputer SIAK 

 
 
 

 
Tidak 

Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti 

dan diperbaiki, jika benar diberi 

Sertifikasi (TTE) Akta Perkawinan dan 

diteruskan ke Operator 

7 

 

 
Draft Akta 

Perkawinan 

 

 
5 Menit 

 

 
ATK 

Komputer SIAK 

Ya 

 
 

 
Tidak 

Mengoreksi draft Akta Perkawinan. 

Jika tidak sesuai, dikembalikan ke 

Petugas Verifikasi untuk di perbaiki, 

jika benar diberi paraf draft Akta 

Perkawinan dan diteruskan ke Kadis 

6 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN 

PERKAWINAN 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perkawinan tidak dilaksanakan 

sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi 

kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1. Data Center 
  2. Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kabid 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

pembatalan perkawinan 

  

 
Ya 

   - Fotokopi salinan putusan pengadilan 

- Fotokopi akta perkawinan 

- KTP-el Asli 

- KK Asli 

 
5 Menit 

Berkas 

Permohonan 

di terima 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft Catatan 

Pinggir Pembatalan Akta Perkawinan 

dan mengajukan sertifikasi elektronik 

kemudian diteruskan ke Petugas 

Verifikasi 

 
 
 
 
 
 

Tidak 

 
 

 

 

    
 

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- Berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- Tanda bukti 

pengambilan 

 
 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta Perkawinan. Jika tidak 

sesuai, dikembalikan ke Petugas Front 

Office/operator untuk di perbaiki, jika 

benar diberi paraf draft Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta Perkawinan dan 

diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 

kemudian 

diteruskan ke Kabid 

  

 

 

 

 
Ya 

  
 

 
- ATK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Catatan 

Pinggir 

Pembatalan Akta 

perkawinan 

 
 

 
- 

4 Mengoreksi draft Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta Perkawinan. Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Verifikasi untuk di perbaiki, jika benar 

diberi paraf draft Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta Perkawinan dan 

diteruskan ke Kadis 

   
 

 
Tidak 

   

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Catatan 

Pinggir 

Pembatalan Akta 

Perkawinan 

 
 

 
- 

5 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan 

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi 

(TTE) Catatan Pinggir Pembatalan Akta 

Perkawinan dan diteruskan ke Operator 

    
 
 

 
  Tidak  

 

 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Catatan Pinggir 

Pembatalan 

Akta Perkawinan 

sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

6 Mencetak Catatan Pinggir Pembatalan 

Akta Perkawinan dan memilah berkas 

kemudian menyerahkan ke Pemohon 

  

 

   - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

Catatan Pinggir 

Pembatalan 

Akta 

Perkawinan 

 
- 

7 Menerima Catatan Pinggir Pembatalan 

Akta Perkawinan, atau Cetak Mandiri 

     - Buku agenda 

- Bukti pengambilan 
 

5 Menit 

Catatan Pinggir 

Pembatalan 

Akta 

Perkawinan 

 
- 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN OA DI 

WILAYAH NKRI 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Perkawinan OA Di Wilayah NKRI tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1. Data Center 
  2. Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN OA DI WILAYAH NKRI 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan 

 
Pemohon 

Petugas Front 

Office 

(Operator) 

 
Petuga

s 

Verifika

si 

 
Kabid 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

perkawinan OA di wilayah NKRI 

     - Fotokopi surat keterangan telah 

terjadinya perkawinan dari pemuka 

agama 

- Pas Foto berwarna 

suami

 - Fotokopi dokumen perjalanan istri 

- KTP-el asli 

- KK asli 

- Fotokopi izin perkawinan dari negara 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK, 

kemudian dibuatkan pengumuman 

perkawinan selama 10 hari dan jika ada 

sanggahan dikembalikan kepada 

pemohon, jika tidak ada sanggahan 

diteruskan kepada Kabid 

 

 
Tidak 

 
 

Ya 
   

 

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi kelengkapan persyaratan dan 

melaksanakan pencatatan perkawinan OA 

dengan menghadirkan pasangan suami 

istri 

dan saksi kemudian diteruskan ke operator 

     
 
- ATK 

 
5 Menit 

 
Catatan 

Perkawinan 

 
- 

4 Menginput data, mencetak draft akta 

perkawinan OA, mengajukan sertifikasi 

elektronik akta perkawinan dan 

diteruskan ke petugas verifikasi 

  
 
   Ya 

  
- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

 
Draft Akta 

Perkawinan 

 
- 

5 Mengoreksi draft Akta Perkawinan OA. 

Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Front Office/operator untuk di perbaiki, jika 

benar diberi paraf draft Akta Perkawinan 

dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) dan 

diteruskan ke Kabid 

  
 

 
     Tidak 

 
 

 
Ya 

  

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 

 
Draft Akta 

Perkawinan 

 

 
- 

6 Mengoreksi draft Akta Perkawinan OA. 

Jika tidak sesuai, dikembalikan ke 

Petugas Verifikasi untuk di perbaiki, jika 

benar diberi paraf draft Akta Perkawinan 

dan diteruskan 

ke Kadis 

   
 

 
Tidak 

  
 

Ya 
 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Draft Akta 

Perkawinan 

 

 
- 

   

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

- 

 

Akta Perkawinan 

 

5 Menit 

- - Buku agenda 

Bukti 

pengambilan 

Menerima Akta Perkawinan, atau Cetak 

Mandiri 

9 

- 

 
Akta Perkawinan 

dan Register 

 

5 Menit 

Berkas Permohonan 

ATK 

Komputer SIAK 

Printer 

Mencetak Akta Perkawinan, Register dan 

memilah berkas kemudian menyerahkan 

ke Pemohon 

8 

- 

 
Akta Perkawinan 

sudah di Sertifikasi 

(TTE) 

 

 

5 Menit 

 

 
ATK 

Komputer SIAK 

 

 
 

 

Tidak 

Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan 

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi 

(TTE) Akta Perkawinan dan diteruskan 

ke Operator 

7 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA 

PERUBAHAN DATA 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 

2006 tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang 

Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan 

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga Karena Perubahan Data 

tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan 

dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1. Data Center 
  2. Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA PERUBAHAN DATA 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / 
berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pembuatan 

Kartu Keluarga Karena Perubahan 

Data 

    - Fotokopi KK Lama 

- Fotokopi surat 

keterangan/bukti 

perubahan peristiwa 

kependudukan (Paspor, 

SKPWNI) 

 

 
5 Menit 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi 

kelengkapan persyaratan, Jika 

persyaratan tidak lengkap dikembalikan 

ke pada pemohon, jika persyaratan 

lengkap dilakukan penginputan data ke 

Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft 

KK dan mengajukan sertifikasi 

elektronik kemudian diteruskan ke 

Petugas Verifikasi 

 

 
Tidak 

 
 

 
Ya 

  

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan

 - Draft KK 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, 

dikembalikan ke Petugas Front Office 

untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf 

draft dan diverifikasi kedalam sistem 

(SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis 

  

 
Tidak 

 
Ya 

 
- ATK 

- Draft KK 

- Komputer 

 

 
5 Menit 

 
Draft KK yang 

disetujui 

 

 
- 

4 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Petugas Verifikasi 

untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar 

diberi Sertifikasi (TTE) KK dan 

diteruskan ke Operator 

   

 
Tidak 

  

 
- ATK dan Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 

 
KK sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

5 Mencetak KK dan menyerahkan ke 
Pemohon 

  
 

   
- Berkas Permohonan 

- ATK dan Komputer SIAK 

- Printer 

 

 
5 Menit 

 

 
Kartu 
Keluarga 

 

 
- 

6 Menerima KK, atau Cetak Mandiri     

 
- Buku agenda 

 
5 Menit 

 
Kartu 
Keluarga 

 
- 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Perceraian tidak dilaksanakan sesuai 

ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi 

kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1. Data Center 
  2. Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kabid 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / 
berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

perceraian 

  

 
Ya 

   - Fotokopi salinan putusan pengadilan 

- Fotokopi akta perkawinan 

- KTP-el Asli 

- KK Asli 

 
5 Menit 

Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft Akta 

Perceraian dan mengajukan sertifikasi 

elektronik kemudian diteruskan ke 

Petugas Verifikasi 

 
 
 
 

 
Tidak 

 
 

 
 

 
 

 
Ya 

   

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft Akta Perceraian. Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Operator 

untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf 

draft akta perceraian dan diverifikasi 

kedalam sistem (SIAK) kemudian 

diteruskan ke Kabid 

  
Tidak 

 

 
 

 
Ya 

  
 

 
- ATK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Akta 

Perceraian 

 
 

 
- 

4 Mengoreksi draft Akta Perceraian. Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Verifikasi untuk di perbaiki, jika benar 

diberi paraf draft Akta Perceraian dan 

diteruskan ke Kadis 

   
 

 
Tidak 

 
 

Ya 
 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Draft Akta 

Perceraian 

 

 
- 

5 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti 

dan diperbaiki, jika benar diberi 

Sertifikasi (TTE) Akta Perceraian dan 

diteruskan ke Operator 

    
 

 
  Tidak  

 

 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Akta Perceraian 

sudah di Sertifikasi 

(TTE) 

 

 
- 

6 Mencetak Akta Perceraian, Register, 

memilah berkas dan menyerahkan ke 

Pemohon 

  

 

   - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

 
Akta Perceraian 

 
- 

7 Menerima Akta Perceraian, atau Cetak 

Mandiri 

     - Buku agenda 

- Bukti pengambilan 
 

5 Menit 

 
Akta Perceraian 

 
- 

 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA 

HILANG/RUSAK 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 

2006 tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang 

Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan 

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1. Data Center 
  2. Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA HILANG/RUSAK 
 

 

 
No
. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / 
berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pembuatan 

Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak 

    - Surat Keterangan Hilang 

dari Kepolisian/KK yg 

rusak 

- Fotokopi KTP-el 

- Fotokopi kartu izin tinggal 

tetap (untuk OA) 

 

 
5 Menit 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi 

kelengkapan persyaratan, Jika 

persyaratan tidak lengkap dikembalikan 

ke pada pemohon, jika persyaratan 

lengkap dilakukan penginputan data ke 

Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft 

KK dan mengajukan sertifikasi 

elektronik kemudian diteruskan ke 

Petugas Verifikasi 

 

 
Tidak 

 
 

 
Ya 

  

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- Berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- Tanda bukti 

pengambilan 

- Draft KK 

 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, 

dikembalikan ke Petugas Front 

Office/Operator untuk di perbaiki, jika 

benar diberi paraf draft dan diverifikasi 

kedalam sistem (SIAK) kemudian 

diteruskan ke Kadis 

  

 
Tidak 

 
Ya  

-ATK 

- Draft KK 

- Komputer 

 

 
5 Menit 

 

 
Draft KK yang 

disetujui 

 

 
- 

4 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Petugas Verifikasi 

untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar 

diberi Sertifikasi (TTE) KK dan 

diteruskan ke Operator 

   

 
Tidak 

  

 
- ATK dan Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 

 
KK sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

5 Mencetak KK dan menyerahkan ke 
Pemohon 

  
 

   
- Berkas Permohonan 

- ATK dan Komputer SIAK 

- Printer 

 

 
5 Menit 

 

 
Kartu 
Keluarga 

 

 
- 

6 Menerima KK, atau Cetak Mandiri     - Buku agenda 
 

5 Menit 
 
Kartu 
Keluarga 

 
- 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana  

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perceraian tidak dilaksanakan 

sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi 

kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1. Data Center 
  2. Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kabid 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / 
berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

pembatalan perceraian 

  

 
Ya 

   - Fotokopi salinan putusan pengadilan 

- Akta perceraian asli 

- KTP-el Asli 

- KK Asli 

 
5 Menit 

Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada 

pemohon, jika persyaratan lengkap 

dilakukan penginputan data ke Aplikasi 

SIAK kemudian mencetak draft Catatan 

Pinggir Pembatalan Akta Perceraian dan 

mengajukan sertifikasi elektronik 

kemudian diteruskan ke Petugas 

Verifikasi 

 
 
 

 
 
 

Tidak 

 
 

 

 

 
 

 
Ya 

   
 

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 

 
10 Menit 

 

 
- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 
 
 

 

 
- 

3 Mengoreksi draft Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta Perceraian. Jika tidak 

sesuai, dikembalikan ke Operator 

untuk diperbaiki, jika benar diberi paraf 

draf Catatan Pinggir Pembatalan Akta 

Perceraian dan diverifikasi kedalam 

sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke 

Kabid 

  
Tidak  

 

 
Ya 

  
 

 
- ATK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Catatan 

Pinggir 

Pembatalan Akta 

Perceraian 

 
 

 
- 

4 Mengoreksi draft Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta Perceraian. Jika tidak 

sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Verifikasi untuk di perbaiki, jika benar 

diberi paraf draft Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta Perceraian dan 

diteruskan ke Kadis 

   
 

 
Tidak 

 

 
Ya 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Catatan 

Pinggir 

Pembatalan Akta 

Perceraian 

 
 

 
- 

5 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan 

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi 

(TTE) Catatan Pinggir Pembatalan Akta 

Perceraian dan diteruskan ke Operator 

    

 
Tidak 

 

 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta 

Perceraian sudah 

di Sertifikasi 

(TTE) 

 

 
- 

6 Mencetak Catatan Pinggir Pembatalan 

Akta Perceraian dan memilah berkas 

kemudian menyerahkan ke Pemohon 

  

 

   - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

Catatan Pinggir 

Pembatalan Akta 

Perceraian 

 
- 

7 Menerima Catatan Pinggir Pembatalan 

Akta Perceraian, atau Cetak Mandiri 

     - Buku agenda 

- Bukti pengambilan 
 

5 Menit 

Catatan 

Pinggir 

Pembatalan 

Akta 

Perceraian 

 
- 

 



 
  Nomor SOP 
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. Front Office  

 2. Operator Perekaman  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Operator Pencetakan  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

  6. Alat Perekaman KTP-el  

  7. Printer Cetak KTP-el  

  8. Blanko KTP-el  

  9. Tinta Ribbon  

  10. Film Printer  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Penerbitan KTP-el Untuk WNI tidak dilaksanakan sesuai 

ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi 

kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1. Data Center 
  2. Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el UNTUK WNI 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 
Petugas Front 

Office 

 
Operator 

Perekaman KTP-

el 

 
Operator 

Pencetakan 

KTP-el 

 
Kelengkapan 

 
Wakt

u / 

berka

s 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan Penerbitan 

KTP-el Untuk WNI 

    
- Telah Berusia 17 tahun 

- Fotokopi KK 
5 Menit 

Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap diteruskan ke 

Operator Perekaman KTP-el untuk 

melakukan perekaman data KTP-el 

 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

 
 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

 

 
10 Menit 

- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 

 
- 

3 Melakukan perekaman KTP-el dan 

selanjutnya diteruskan kepada Operator 

Pencetakan KTP- el untuk diproses 

pencetakan KTP-el nya pada hari 

berikutnya 

   
Ya - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Alat Perekaman KTP-
el 

 

 
15 Menit 

- Tanda bukti 

sudah melakukan 

perekaman KTP-

el 

- Data perekaman 

KTP-el masuk 

 

 
- 

4 Melakukan Verifikasi Data SIAK 

Terpusat, jika data perekaman KTP-el 

bermasalah dikembalikan kepada 

Operator Perekaman KTP-el, jika data 

tidak bermasalah dilakukan pencetakan 

KTP-el dan diregistrasi, selanjutnya 

diteruskan kepada Petugas Front Office 

   

 
Tidak 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

- Blanko KTP-el 

- Printer Cetak KTP-el 

- Tinta Ribbon 

- Film Printer 

 
 

 
10 Menit 

 
- Data perekaman 

KTP-el 

- KTP-el sudah 

dicetak 

 
 

 
- 

5 Meregistrasi KTP-el dan menyerahkan 

kepada Pemohon 

  
 

  
 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

 
5 Menit 

 
 

KTP-el 

 
 

- 

6 Menerima KTP-el     Tanda bukti 
pengambilan  

5 Menit 
 

KTP-el 

 
- 

 

 



 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2 Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3 Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5 Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Pengangkatan Anak di Wilayah NKRI tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

1. 
2. 

 Data Center 
 Arsip Digital 

 

 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kabid 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

pengangkatan anak di wilayah NKRI 

  

 
Ya 

   - Fotokopi salinan putusan pengadilan 

- Akta kelahiran anak 

- Fotokopi KK orang tua angkat 

- Fotokopi dokumen perjalanan bagi 

orang tua angkat OA 

 

 
5 Menit 

 
Berkas 

Permohonan 

di terima 

 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft Catatan 

Pinggir Pengangkatan Anak dan 

mengajukan sertifikasi elektronik 

kemudian diteruskan ke Petugas 

Verifikasi 

 
 
 
 

 
Tidak 

 
 

 

 

 
 

 
Ya 

   
 

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 
 
 
 

 
- 

3 Mengoreksi draft Catatan Pinggir 

Pengangkatan Anak. Jika tidak sesuai, 

dikembalikan ke Operator untuk di 

perbaiki, jika benar diberi paraf draf 

Catatan Pinggir Pengangkatan Anak 

dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 

kemudian diteruskan ke Kabid 

  

Tidak  

 

 
Ya 

  
 

 
- ATK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Catatan 

Pinggir 

Pengangkatan 

Anak 

 
 

 
- 

4 Mengoreksi draft Catatan Pinggir 

Pengangkatan Anak. Jika tidak sesuai, 

dikembalikan ke Petugas Verifikasi untuk 

di perbaiki, jika benar diberi paraf draft 

Catatan Pinggir Pengangkatan Anak dan 

diteruskan ke Kadis 

   
 

 
Tidak 

 

 
Ya 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Catatan 

Pinggir 

Pengangkata

n Anak 

 

 
- 

5 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan 

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi 

(TTE) Catatan Pinggir Pengangkatan 

Anak dan 

diteruskan ke Operator 

    
 
 

 

  Tidak  

 

 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Catatan Pinggir 

Pengangkatan 

Anak sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

6 Mencetak Catatan Pinggir Pengangkatan 

Anak dan memilah berkas kemudian 

menyerahkan ke Pemohon 

  

 

   - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

Catatan Pinggir 

Pengangkatan 

Anak 

 
- 

7 menerima Catatan Pinggir 

Pengangkatan Anak, atau Cetak Mandiri 

     - Buku agenda 

- Bukti pengambilan 
 

5 Menit 

Catatan 

Pinggir 

Pengangkata

n Anak 

 
- 



 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el BARU UNTUK WNI 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. Front Office  

 2. Operator Perekaman  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Operator Pencetakan  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

  6. Alat Perekaman KTP-el  

  7. Printer Cetak KTP-el  

  8. Blanko KTP-el  

  9. Tinta Ribbon  

  10. Film Printer  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Penerbitan KTP-el Baru Untuk WNI tidak dilaksanakan 

sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi 

kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1.  Data Center 
  2.  Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el BARU UNTUK WNI 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 
Petugas 

Front 

Office 

 
Operator 

Perekaman KTP-

el 

 
Operator 

Pencetakan KTP-

el 

 
Kelengkapan 

 
Wakt

u / 

berka

s 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan Penerbitan 

KTP-el Baru Untuk WNI 

    
- Telah Berusia 17 tahun 

- Fotokopi KK 
5 Menit 

Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap diteruskan ke 

Operator Perekaman KTP-el untuk 

melakukan perekaman data KTP-el 

 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

 
 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

 

 
10 Menit 

- berkas 

permohonan sudah 

dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 

 
- 

3 Melakukan perekaman KTP-el dan 

selanjutnya diteruskan kepada Operator 

Pencetakan KTP- el untuk diproses 

pencetakan KTP-el nya pada hari 

berikutnya 

   
Ya - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Alat Perekaman KTP-el 

 

 
15 Menit 

- Tanda bukti 

sudah melakukan 

perekaman KTP-

el 

- Data perekaman 

KTP-el masuk 

 

 
- 

4 Melakukan Verifikasi Data SIAK Terpusat, 

jika data perekaman KTP-el bermasalah 

dikembalikan kepada Operator 

Perekaman KTP-el, jika data tidak 

bermasalah dilakukan pencetakan KTP-el 

dan diregistrasi, selanjutnya diteruskan 

kepada Petugas Front Office 

  
 
 
                    Ya 

 
 
                         Tidak 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

- Blanko KTP-el 

- Printer Cetak KTP-el 

- Tinta Ribbon 

- Film Printer 

 
 

 
10 Menit 

 
- Data 

perekaman 

KTP-el 

- KTP-el sudah 

dicetak 

 
 

 
- 

5 Meregistrasi KTP-el dan menyerahkan 

kepada Pemohon 

  

 

  

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

 

 
5 Menit 

 

 
KTP-el 

 

 
- 

6 Menerima KTP-el     Tanda bukti 
pengambilan  

5 Menit 
 
KTP-el 

 
- 

 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el BARU KARENA PINDAH, 

PERUBAHAN DATA, RUSAK DAN HILANG UNTUK WNI 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. Front Office  

 2. Operator Perekaman  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Operator Pencetakan  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

  6. Alat Perekaman KTP-el  

  7. Printer Cetak KTP-el  

  8. Blanko KTP-el  

  9. Tinta Ribbon  

  10. Film Printer  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Penerbitan KTP-el Baru Karena Pindah, Perubahan Data, 

Rusak dan Hilang Untuk WNI tidak dilaksanakan sesuai ketentuan 

mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak 

berjalan sesuai ketentuan. 

  1.  Data Center 
  2.  Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el BARU KARENA PINDAH, PERUBAHAN DATA, RUSAK DAN HILANG UNTUK WNI 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 
Petugas Front 

Office 

 
Operator 

Pencetakan KTP-

el 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

/ 

berka

s 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan Penerbitan 

KTP-el Baru Karena Pindah, Perubahan 

Data, Rusak dan Hilang Untuk WNI 

   - SKP (jika terjadi pindah datang) 

- KTP-el lama dan surat 

keterangan/bukti perubahan 

peristiwa kependudukan dan 

peristiwa penting (jika terjadi 

perubahan data) 

- KTP-el Rusak (jika rusak) 

- Surat kehilangan dari Kepolisian (jika 

KTP- el hilang) 

 
 

 
5 Menit 

 
 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap diteruskan ke 

Operator Pencetakan KTP-el 

 

 
Tidak 

 

 

Ya  
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

 

 
10 Menit 

- berkas 
permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 

 
- 

4 Melakukan Verifikasi Data SIAK Terpusat, 

jika data perekaman KTP-el bermasalah 

dikembalikan kepada Petugas Front 

Office, jika data tidak bermasalah 

dilakukan pencetakan KTP-el dan 

diregistrasi, selanjutnya diteruskan 

kepada Petugas Front Office 

  

 
Tidak 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

- Blanko KTP-el 

- Printer Cetak KTP-el 

- Tinta Ribbon 

- Film Printer 

 
 

 
10 Menit 

 
- Data 

perekaman 

KTP-el 

- KTP-el sudah 

dicetak 

 
 

 
- 

5 Meregistrasi KTP-el dan menyerahkan 

kepada Pemohon 

  

 

 
 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

 
5 Menit 

 
KTP-el 

 
- 

6 Menerima KTP-el  
Tidak 

 Tanda bukti pengambilan 
 

5 Menit 

KTP-el 
 

- 

 



 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI 

PENDUDUK WNI DI WILAYAH NKRI 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Pengesahan Anak Bagi Penduduk WNI di 

Wilayah NKRI tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses 

pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai 

ketentuan. 

  1.  Data Center 
  2.  Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI PENDUDUK WNI DI WILAYAH NKRI 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas Front 

Office 

(Operator) 

 
Petuga

s 

Verifika

si 

 
Kabid 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / 
berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

pengesahan anak bagi penduduk WNI di 

wilayah NKRI 

  

 
Ya 

   - Akta kelahiran 

- Fotokopi akta perkawinan 

- Fotokopi KK orang tua 

 
5 Menit 

Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft Akta 

Pengesahan Anak dan Catatan Pinggir 

Pengesahan Anak dan mengajukan 

sertifikasi elektronik kemudian diteruskan 

ke Petugas Verifikasi 

 
 
 
 
 
 

Tidak 

 
 

 

 

 
 

 
Ya 

   
 

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 

 

 
10 Menit 

 

 
- berkas 

permohonan sudah 

dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

 
 

 

 
- 

3 Mengoreksi draft Akta Pengesahan Anak 

dan Catatan Pinggir Pengesahan Anak. 

Jika tidak sesuai, dikembalikan ke 

Operator untuk di perbaiki, jika benar 

diberi paraf draf Akta Pengesahan Anak 

dan Catatan Pinggir Pengesahan Anak 

dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 

kemudian diteruskan ke Kabid 

  
Tidak  

 

 
Ya 

  
 

 
- ATK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Catatan 

Pinggir Pengakuan 

Anak 

 
 

 
- 

4 Mengoreksi draft Akta Pengesahan Anak 

dan Catatan Pinggir Pengesahan Anak. 

Jika tidak sesuai, dikembalikan ke 

Petugas Verifikasi untuk di perbaiki, jika 

benar diberi paraf draft Akta Pengesahan 

Anak dan Catatan Pinggir Pengesahan 

Anak dan diteruskan ke Kadis 

   
 

 
Tidak 

 

 
Ya 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 
 

 
5 Menit 

 
Draft Akta 

Pengesahan Anak 

dan Catatan Pinggir 

Pengesahan Anak 

 
 

 
- 

5 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan 

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi 

(TTE) Akta Pengesahan Anak dan 

Catatan Pinggir Pengesahan Anak dan 

diteruskan ke 
Operator 

    
 

 
Tidak 

 

 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 

 
5 Menit 

Catatan Draft Akta 

Pengesahan Anak 

dan Catatan Pinggir 

Pengesahan Anak 

sudah di Sertifikasi 

(TTE) 

 

 

 
- 

6 Mencetak Akta Pengesahan Anak dan 

Catatan Pinggir Pengesahan Anak dan 

memilah berkas kemudian menyerahkan 

ke Pemohon 

  

 

   - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

Akta Pengesahan 

Anak dan Catatan 

Pinggir 

Pengesahan Anak 

 
- 

7 Menerima Akta Pengesahan Anak dan 

Catatan Pinggir Pengesahan Anak, atau 

Cetak Mandiri 

     - Buku agenda 

- Bukti pengambilan  
5 Menit 

Akta Pengesahan 

Anak dan Catatan 

Pinggir 

Pengesahan 

Anak 

 
- 



 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru Untuk Anak WNI tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1.  Data Center 
  2.  Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas 

Front Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / berkas 

 
Output 

1 Mengajukan Penerbitan Kartu Identitas 

Anak Baru Untuk Anak WNI 

    

- Berkas Permohonan 5 Menit 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mengajukan KIA dan 

diteruskan ke Petugas Verifikasi 

 

 
Tidak 

 

 

 
Ya 

 
 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 

 
10 Menit 

 
- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda bukti 

pengambilan 

- Pengajuan KIA 

 
 

 
- 

3 Mengoreksi dan meneliti kelengkapan 

persyaratan ke dalam sistem (SIAK). Jika 

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas 

Front Office untuk di perbaiki, jika benar 

diverifikasi kedalam sistem (SIAK) dan 

diteruskan ke Kadis 

  

 
Tidak 

 
Ya  

-ATK 

- Berkas Permohonan 

- Komputer 

 

 
5 Menit 

 

 
KIA yang disetujui 

 

 
- 

4 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Petugas Verifikasi 

untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar 

diberi Sertifikasi (TTE) KIA dan 

diteruskan ke Operator 

   

 
Tidak 

  

 
- ATK dan Komputer 

SIAK 

 

 
5 Menit 

 

 
KIA sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

5 Mencetak KIA dan menyerahkan ke 

Pemohon 

  

 

  
- Berkas Permohonan 

- ATK dan 

Komputer SIAK 

- Printer 

 

 
5 Menit 

 

 
Kartu Identitas Anak 

 

 
- 

6 Menerima KIA, atau Cetak Mandiri     

 
- Buku agenda 

 
5 Menit 

Kartu Identitas Anak 
 

- 

 



 

 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN NAMA 

PENDUDUK 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Perubahan Nama Penduduk tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1.  Data Center 
  2.  Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN NAMA PENDUDUK 

 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas Front 

Office 

(Operator) 

 
Penata Arsip 

 
Petuga

s 

Verifika

si 

 
Kabid 

 
Kepala 

Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

/ 

berka

s 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

perubahan nama penduduk 

  

 
Ya 

    - Fotokopi salinan penetapan pengadilan 

- Akta kelahiran 

- Fotokopi KK 

- Fotokopi dokumen perjalanan bagi OA 

 

 
5 Menit 

 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap 

dikembalikan ke pada pemohon, jika 

persyaratan lengkap dilakukan penginputan 

data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak 

draft Catatan Pinggir Perubahan Nama dan 

mengajukan sertifikasi elektronik kemudian 

diteruskan ke Penata Arsip 

 
 
 
 

 
Tidak 

 

 

 

     

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- berkas 

permohonan 

sudah dikoreksi 

- tanda 

bukti 

pengambila

n 

 
 
 

 
- 

3 Mencari buku register akta kelahiran di 

gudang arsip berdasarkan berkas 

permohonan dan diteruskan ke petugas 
verifikasi 

      
 
- Berkas Permohonan 

 
10 Menit 

 
Buku Register Akta 

Kelahiran 

 
- 

4 Mengoreksi draft Catatan Pinggir 

Perubahan Nama. Jika tidak sesuai, 

dikembalikan ke Operator untuk di 

perbaiki, jika benar diberi paraf draf 

Catatan Pinggir Perubahan Nama dan 

diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 

kemudian diteruskan ke Kabid 

   

 

 

 
Ya 

  
 

 
- ATK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Catatan 

Pinggir 

Pengesahan Anak 

 
 

 
- 

5 Mengoreksi draft Catatan Pinggir 

Perubahan Nama. Jika tidak sesuai, 

dikembalikan ke Petugas Verifikasi untuk 

di perbaiki, jika benar diberi paraf draft 

Catatan Pinggir Perubahan Nama dan 

diteruskan ke Kadis 

    
 

 
Tidak 

 
 

Ya 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Draft Catatan 

Pinggir Perubahan 

Nama 

 

 
- 

6 Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam 

sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan 

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) 

Catatan Pinggir Perubahan Nama dan 

diteruskan ke Operator 

     

 
Tidak 

 

 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Draft Catatan 

Pinggir Perubahan 

Nama sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

8 Mencetak Catatan Pinggir Perubahan 

Nama dan memilah berkas kemudian 

menyerahkan ke Pemohon 

  

 

    - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

 
Catatan Pinggir 

Perubahan Nama 

 
- 

9 Menerima Catatan Pinggir Perubahan 

Nama, atau Cetak Mandiri 

      - Buku agenda 

- Bukti pengambilan 
 

5 Menit 

 
Catatan Pinggir 

Perubahan Nama 

 
- 

 

 



 
  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK DI 

WILAYAH NKRI 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. FO (Operator)  

 2. Verifikator  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Otentikator  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 1. Berkas Permohonan  

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register  

3. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran 3. Komputer  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 4. ATK  

5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5. Aplikasi SIAK  

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Pengakuan Anak di Wilayah NKRI tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen 

administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan. 

  1.  Data Center 
  2.  Arsip Digital 



SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK DI WILAYAH NKRI 
 

 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

Petugas Front 

Office 

(Operator) 

 
Petugas 

Verifikasi 

 
Kabid 

 
Kepala Dinas 

(TTE) 

 
Kelengkapan 

 
Waktu / berkas 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan pencatatan 

pengangkatan anak di wilayah NKRI 

  

 

Ya 

   - Asli surat pernyataan pengakuan anak 

- Fotokopi surat keterangan telah 

terjadinya perkawinan dari pemuka 

agama 

- Akta kelahiran anak 

- Fotokopi KK ayah/ibu 

- Fotokopi dokumen perjalanan bagi 

ibu kandung OA 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Berkas 

Permohonan 

di terima 

 
 

 
- 

2 Menerima dan mengoreksi kelengkapan 

persyaratan, Jika persyaratan tidak 

lengkap dikembalikan ke pada pemohon, 

jika persyaratan lengkap dilakukan 

penginputan data ke Aplikasi SIAK 

kemudian mencetak draft Akta Pengakuan 

Anak, Catatan Pinggir Akta dan 

mengajukan sertifikasi elektronik 

kemudian diteruskan ke Petugas Verifikasi 

 
 
 

 

 
Tidak 

 
 

 

 

 
 

 
Ya 

   
 

 
- Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer 

- Printer 

 
 
 

 
10 Menit 

 

 
- Berkas 

permohonan 

sudah 

dikoreksi 

- Tanda 

bukti 

pengambila

n 

 
 
 

 

 
- 

3 Mengoreksi draft Akta Pengakuan Anak 

dan Catatan Pinggir Akta. Jika tidak 

sesuai, dikembalikan ke Operator untuk di 

perbaiki, jika benar diberi paraf draf Akta 

Pengakuan Anak dan Catatan Pinggir 

Akta dan diverifikasi kedalam sistem 

(SIAK) kemudian diteruskan ke Kabid 

  
Tidak  

 

 
Ya 

  
 

 
- ATK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Draft Akta 

Pengakuan 

Anak dan 

Catatan Pinggir 

Akta 

 
 

 
- 

4 Mengoreksi draft Akta Pengakuan Anak 

dan Catatan Pinggir Akta. Jika tidak 

sesuai, dikembalikan ke Petugas Verifikasi 

untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf 

draft Akta Pengakuan Anak dan Catatan 

Pinggir Akta kemudian diteruskan ke 

Kadis 

   
 

 
Tidak 

 

 
Ya 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 
 

 
5 Menit 

 

 
Akta Pengakuan 

Anak dan Catatan 

Pinggir Akta 

 
 

 
- 

5 Meneliti kelengkapan persyaratan ke 

dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 

diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan 

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi 

(TTE) Akta Pengakuan Anak dan Catatan 

Pinggir 

Akta dan diteruskan ke Operator 

    
 

 

 
  Tidak  

 

 

 

 
- ATK 

- Komputer SIAK 

 

 
5 Menit 

 
Catatan Pinggir 

Pengangkatan 

Anak sudah di 

Sertifikasi (TTE) 

 

 
- 

 

 



6 Mencetak Akta Pengakuan Anak, Catatan Pinggir 

Akta, Memilah berkas dan menyerahkan kepada 

Pemohon 

  

 

   - Berkas Permohonan 

- ATK 

- Komputer SIAK 

- Printer 

 
5 Menit 

 
Akta Pengakuan 

Anak dan Catatan 

Pinggir Akta 

 
- 

7 Menerima Akta Pengakuan Anak dan Catatan 

Pinggir Akta atau Cetak Mandiri 

     - Buku agenda 

- Bukti pengambilan 
 

5 Menit 

 
Akta Pengakuan 

Anak dan Catatan 

Pinggir Akta 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



  Nomor SOP  
  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 
  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  
  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

 
Nama SOP 

 
SOP PELAYANAN ADMINISTRASI IDENTITAS 
KEPENDUDUKAN DIGITAL (IKD) 

 DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

 KABUPATEN BARITO KUALA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. Front Office  

 2. Operator Pendaftaran IKD  

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk 

3. Operator Verifikasi IKD  

3. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan 

Dalam Administrasi Kependudukan 

   

4. Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

   

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. 
  2. 

SOP Pelayanan IKD 
SOP Pelayanan Kartu Keluarga 

1. 
2. 

Perangkat Komputer 
Aplikasi SIAK 

 

3. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 3. Smartphone Android  

4. SOP Pelayanan Pencatatan Kelahiran   4. Aplikasi IKD  

5. SOP Pelayanan Pencatatan Kematian    

6. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru    

     

     

     

     

     

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika SOP Pelayanan Administrasi Identitas Kependudukan Digital (IKD) tidak 

dilaksanakan sesuai ketentuan, maka mengakibatkan proses pelayanan tidak 

berjalan sesuai ketentuan. 

  1.  Data Center 
  2.  Arsip Digital 



SOP PELAYANAN ADMINISTRASI IDENTITAS KEPENDUDUKAN DIGITAL (IKD) 

 
 

 
No. 

 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku  

 
Keterangan  

Pemohon 

 
Petugas 

Front 

Office 

 
Operator 

Pendaftaran IKD 

 
Operator 

Verifikasi IKD 

 
Kelengkapan 

 
Waktu 

/ 

berka

s 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan aktivasi IKD  
 

 

 

   
- KTP-El 

- Kartu Keluarga 

- Smartphone Android 

 

1 Menit 
Berkas 

Permohonan di 

terima 

 
- 

2 Menerima dan memeriksa kelengkapan 

data pemohon, jika tidak lengkap maka 

dikembalikan kepada pemohon, jika 

lengkap diteruskan ke Operator 

Pendaftaran IKD untuk melakukan 

pendaftaran dan instalasi Aplikasi IKD 

 
Tidak 

 
 

Ya   

- Berkas Permohonan 

- Smartphone Android 

 

 
5 Menit 

- berkas 

permohonan sudah 

dikoreksi 

- tanda 

bukti 

pengambil

an 

 

 
- 

3 Melakukan penginstallan Aplikasi IKD pada 

smartphone Android dan melakukan 

pendaftaran IKD pada smartphone Android 

pemohon, setelah selesai pendaftaran IKD 

selanjutnya diteruskan kepada Operator 

Verifikasi IKD  

   

 
 
 

      
     Tidak 

Ya - Permohonan 

- Perangkat Komputer  

- Aplikasi SIAK 

- Smartphone Android 

- Aplikasi IKD 

 

 
10 Menit 

- Tanda bukti 

sudah melakukan 

installasi IKD 

- Data IKD 

masuk 

 

 
- 

4 Melakukan Verifikasi IKD yang sudah 

terinstall sebelumnya pada smartphone 

android pemohon dengan cara memindai 

barkode pada aplikasi IKD kemudian 

mengaktifannya. Setelah selesai selanjutnya 

diteruskan kepada Petugas Front Office. 

   

 
 

 
 
 

 

- Perangkat Komputer  

- Aplikasi SIAK 

- Smartphone Android 

- Aplikasi IKD 

 
 

 
10 Menit 

 
- Data IKD 

terverifikasi 

- Aplikasi 

IKD sudah 

aktif 

 
 

 
- 

5 Menyerahkan kepada Pemohon     

 
- Berkas Permohonan 

- Smartphone Android 

 

 
1 Menit 

 

 
Smartphone Android 
Pemohon yang 
sudah aktivasi IKD 

 

 
- 

6 Menerima kembali smartphone      Tanda bukti pengambilan 
 

1 Menit 

 
Smartphone Android 
Pemohon yang 
sudah aktivasi IKD 

 
- 



 
     
  Nomor SOP  

  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 

  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  

  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 

   
Nama SOP SOP APLIKAS DAFTAR DI RUMAH DOKUMEN TERBIT 

(TARUMADOKBIT) 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN BARITO KUALA 

  

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. Menguasai Perangkat Komputer;  

 2. Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;  

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Peningkatan 
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan 

3. 

4. 

Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK; 

Mampu mengoperasikan Aplikasi TARUMADOKBIT. 

 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

 SOP Aplikasi TARUMADOKBIT 1. Komputer dan Jaringan Internet  

  2. Alat Tulis Kantor (ATK)  

  3. Aplikasi SIAK, Aplikasi TARUMADOKBIT 
 

 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Apabila SOP tidak dijalankan, maka prosedur kerja tidak berjalan sebagaimana 

mestinya. 

 Kelahiran, Kermatian, Pindah Datang  

    



  SOP DAFTAR DIRUMAH DOKUMEN TERBIT (TARUMADOKBIT) DISDUKCAPIL KAB. BARITO KUALA 

 

NO. AKTIVITAS 

PEMOHON 

(masyarakat 

batola) 

OPERATOR 

PENERIMA 

LAYANAN 

DIGITAL 

KASI / 

KABID 
KADIS 

MUTU BAKU 

KET 
  KELENGKAP AN WAKTU OUTPUT 

1. Input Data Akta Kelahiran / Kematian/Pindah datang  

 
     Start 

   

Persyaratan dokumen, 

komputer, 

internet, scanner 

5 Menit 
Data yang 

valid 

 

2. Menerima, memverifikasi, memvalidasi data  
 

  

                        tidak 

  
 

ya 

 

Komputer / 

internet 
5 Menit 

Data yang 

valid 

 

3. Pengajuan sertifikasi elektronik, (jika ada kesalahan 

data dikembalikan ke operator penerima untuk 

dikonfirmasi lewat Aplikasi Tarumadokbit ke 

masyarakat agar melengkapi persyaratan lewat 

aplikasi. jika tidak ada kesalahan 

data proses dilanjutkan) 

  
 

 
      

 
       tidak 

  

Komputer, 

internet 
1 Menit 

Data yang 

valid 

 

4. Sertifikasi elektronik     

Smartphone, 

internet, 

Dokumen 

1 Menit Dokumen 

 

5. Pembukuan Dokumen pengarsipan dan mengirim 

dokumen dalam bentuk pdf 

    

Dokumen, alat tulis 1 Menit Dokumen 

 

6. Memprint dokumen dalam bentuk pdf, dokumen pdf siap 
dikirimkan ke masyarakat via email,wa dan diarsipkan 

 

 

             Finish 

   

Dokumen,printer 

,internet, 

komputer 

1 Menit Dokumen 

 

 
  



 

     
  Nomor SOP  

  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 

  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  

  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 

   
Nama SOP SOP APLIKAS PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DI 

RUMAH SAKIT (PAKRS) 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN BARITO KUALA 

  

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. Menguasai Perangkat Komputer;  

 2. Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;  

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Peningkatan 
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan 

3. 

4. 

Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK; 

Mampu mengoperasikan Aplikasi PAKRS 

 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

 SOP Aplikasi PAKRS 1. Komputer dan Jaringan Internet  

  2. Alat Tulis Kantor (ATK)  

  3. Aplikasi SIAK, Aplikasi PAKRS 
 

 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Apabila SOP tidak dijalankan, maka prosedur kerja tidak berjalan sebagaimana 

mestinya. 

 Akta Kelahiran, Kartu Keluarga, Kartu Identitas Anak 
(KIA) 

 

    

 



    SOP DAFTAR APLIKASI PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DI RUMAH SAKIT (PAKRS) DISDUKCAPIL KAB. BARITO KUALA 

 

NO. AKTIVITAS 

PEMOHON 

(masyarakat 

batola) 

OPERATOR 

PENERIMA 

LAYANAN 

DIGITAL 

KASI / 

KABID 
KADIS 

MUTU BAKU 

KET 
  KELENGKAP AN WAKTU OUTPUT 

1. Input Data Akta Kelahiran /Kartu Keluarga/KIA  

 
     Start 

   

Persyaratan dokumen, 

komputer, 

internet, scanner 

5 Menit 
Data yang 

valid 

 

2. Menerima, memverifikasi, memvalidasi data  
 

  

                        tidak 

  
 

ya 

 

Komputer / 

internet 
5 Menit 

Data yang 

valid 

 

3. Pengajuan sertifikasi elektronik, (jika ada kesalahan 

data dikembalikan ke operator penerima untuk 

dikonfirmasi lewat Aplikasi PAKRS ke pasien 

melahirakan agar melengkapi persyaratan lewat 

aplikasi. jika tidak ada kesalahan 

data proses dilanjutkan) 

  
 

 
      

 
       tidak 

  

Komputer, 

internet 
1 Menit 

Data yang 

valid 

 

4. Sertifikasi elektronik     

Smartphone, 

internet, 

Dokumen 

1 Menit Dokumen 

 

5. Pembukuan Dokumen pengarsipan dan mengirim 

dokumen dalam bentuk pdf 

    

Dokumen, alat tulis 1 Menit Dokumen 

 

6. Memprint dokumen dalam bentuk pdf, dokumen pdf siap 
dikirimkan ke pemohon via email,wa dan diarsipkan 

 

 

             Finish 

   

Dokumen,printer 

,internet, 

komputer 

1 Menit Dokumen 

 

 
  



     
  Nomor SOP  

  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 

  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  

  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 

   
Nama SOP SOP APLIKASI PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN 

DESA (PAKODE) 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN BARITO KUALA 

  

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. Menguasai Perangkat Komputer;  

 2. Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;  

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Peningkatan 
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan 

3. 

4. 

Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK; 

Mampu mengoperasikan Aplikasi PAKODE 

 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

 SOP Aplikasi PAKODE 1. Komputer dan Jaringan Internet  

  2. Alat Tulis Kantor (ATK)  

  3. Aplikasi SIAK, Aplikasi PAKODE 
 

 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Apabila SOP tidak dijalankan, maka prosedur kerja tidak berjalan sebagaimana 

mestinya. 

 Akta Kelahiran, Akta Kematian, Akta Perceraian, Akta 
Pengakatan Anak, Pindah Penduduk 

 

    

 



    SOP DAFTAR APLIKASI PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DI RUMAH SAKIT (PAKRS) DISDUKCAPIL KAB. BARITO KUALA 

 

NO. AKTIVITAS 

PEMOHON 

(masyarakat 

batola) 

OPERATOR 

PENERIMA 

LAYANAN 

DIGITAL 

KASI / 

KABID 
KADIS 

MUTU BAKU 

KET 
  KELENGKAP AN WAKTU OUTPUT 

1. Input Data Akta Kelahiran 
/Kematian/Perceraian/Pengakuan Anak/Pindah 
Penduduk 

 

 
     Start 

   

Persyaratan dokumen, 

komputer, 

internet, scanner 

5 Menit 
Data yang 

valid 

 

2. Menerima, memverifikasi, memvalidasi data  
 

  

                        tidak 

  
 

ya 

 

Komputer / 

internet 
5 Menit 

Data yang 

valid 

 

3. Pengajuan sertifikasi elektronik, (jika ada kesalahan 

data dikembalikan ke operator penerima untuk 

dikonfirmasi lewat Aplikasi PAKODE ke perangkat 

desa agar melengkapi persyaratan lewat aplikasi. jika 

tidak ada kesalahan 

data proses dilanjutkan) 

  

 

 
      

 
       tidak 

   

Komputer, 

internet 
1 Menit 

Data yang 

valid 

 

4. Sertifikasi elektronik     
Smartphone, 

internet, 

Dokumen 

1 Menit Dokumen 

 

5. Pembukuan Dokumen pengarsipan dan mengirim 

dokumen dalam bentuk pdf 

    

Dokumen, alat tulis 1 Menit Dokumen 

 

6. Memprint dokumen dalam bentuk pdf, dokumen pdf siap 
dikirimkan ke pemohon via email,wa dan diarsipkan 

 

 

             Finish 

   

Dokumen,printer 

,internet, 

komputer 

1 Menit Dokumen 

 

 
  



     
  Nomor SOP  

  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 

  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  

  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 

   
Nama SOP SOP KAMI DATANG DOKUMEN TERCETAK (KANDA) 

 
 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 
KABUPATEN BARITO KUALA 

  

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan 

1. Menguasai Perangkat Komputer;  

 2. Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;  

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Peningkatan 
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan 

3. 

4. 

Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK; 

Mampu melayani masyarakat dengan cepat 

 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

 SOP KANDA 1. Alat Transportasi  

  2. Alat Tulis Kantor (ATK)  

  3. 
4. 

Perangkat Komputer dan Jarinagn 

 Aplikasi SIAK 

 

 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Apabila SOP tidak dijalankan, maka prosedur kerja tidak berjalan sebagaimana 

mestinya. 

 Akta Kelahiran, Akta Kematian  

    

 



    SOP KAMI DATANG DOKUMEN TERCETAK (KANDA) DISDUKCAPIL KAB. BARITO KUALA 

 

NO. AKTIVITAS 
PEMOHON 

(masyarakat batola) 

OPERATOR 

FRONT OFFICE 

     

KASI / 

KABID 
  KADIS 

MUTU BAKU 

KET 
    KELENGKAPAN     WAKTU     OUTPUT 

1. Input Data Akta Kelahiran /Kematian  

 
     Start 

   

Persyaratan dokumen, 

komputer, 

internet, printer 

5 Menit Data yang valid 

 

2. Menerima, memverifikasi, memvalidasi data  
 

  

                        tidak 

  
 
ya 

 

Komputer, 

internet 
5 Menit Data yang valid 

 

3. Pengajuan sertifikasi elektronik, (jika ada kesalahan data 

dikembalikan ke operator penerima untuk dikonfirmasi ke 

masyarakat di lapangan agar melengkapi persyaratan 

yang kurang. jika tidak ada kesalahan dan kekurangan 

persyaratan, data di proses dan dilanjutkan) 

  

 

 

      
 
       tidak 

  

Komputer, 

internet 
1 Menit Data yang valid 

 

4. Sertifikasi elektronik     

Smartphone, internet, 
Dokumen 

1 Menit Dokumen 

 

5. Pembukuan dokumen pengarsipan     

Dokumen, alat tulis 1 Menit Dokumen 

 

6. Cetak dokumen dalam bentuk pdf dan di serahkan kembali 
kepada masyarakat 

 

 

             Finish 

   

Dokumen, printer, 
internet, komputer 

1 Menit Dokumen 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



     
  Nomor SOP  

  Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025 

  Tanggal Revisi   

  Tanggal Efektif  

  Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala 

  

Nama SOP SOP PENGELOLAAN PENGADUAN 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN BARITO KUALA 

  

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

 1. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 

sebagaimana telah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013 

2. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia 

3. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan 

PP No.102 Tahun 2012 

4. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara 

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah 

dengan Perpres No.96 Tahun 2018 

5. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan 

Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi 

Kependudukan sebagaimana 

telah diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019 

6. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang 

Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah 

dengan Permendagri 

No.109 Tahun 2019 

7. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu 

Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara 

Nasional sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No 8 Tahun 

2016 

8. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman 

Pengkajian,Pengembangan dan Pengelolaan SIAK 

9. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring 

10. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk 

 1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi Kependudukan 

2. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan 

3. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan 

4. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan 

5. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan 

Pencatatan Sipil 

6. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan) 

 

    

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

 SOP Pengelolaan Pengaduan  1. Perangkat Komputer  

  2. Alat Tulis Kantor (ATK)  

     



Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Apabila SOP tidak dijalankan, maka prosedur kerja tidak berjalan sebagaimana 

mestinya. 

 1. Buku Pengaduan  

  2. Server SIAK  
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