Menimbang : a.

Mengingat

BUPATI BARITO KUALA

PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

KEPUTUSAN BUPATI BARITO KUALA
NOMOR 100.3.3.2/ 9 /KUM/2025

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

1,

BUPATI BARITO KUALA,

bahwa dalam rangka memberikan pelayanan
pencatatan sipil dan kependudukan yang lebih
mudah, murah, jelas dan transparan, maka perlu
disusun Standar Operasional Prosedur Pelayanan
pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a, perlu ditetapkan dengan
Keputusan Bupati;

Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun
1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat II di
Kalimantan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1953 Nomor 9, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 352) sebagai Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959
Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1820);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawianan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1974 Nomor 1, Tambahan Lembaran Negara
Republik indonesia Nomor 3019) sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun
1974 tentang Perkawinan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Nomor 186, Tambahan Lembaran
Negara Republik indonesia Nomor 6401);



Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851)
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2019 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 30 Tahun
2002 tentang Komisi Pemberantasan Tindak Pidana
Korupsi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2002 Nomor 137, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4250);

Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 tentang Hak
Azasi Manusia (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 165, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3886);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang
Perlindungan Anak (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2002 Nomor 109, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4235) sebagaimana
telah diubah dengan Undang- Undang Nomor 35 tahun
2014 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 297,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5606);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang
Kewarganegaraan Republik Indonesia (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 63, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4634);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4674) sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006
Nomor 232 , Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Layanan
Publik(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601)



10.

11,

12,

13.

14.

15.

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan
Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6856);

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahuh 2006 tentang Administrasi Kependudukan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6354);

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2018 Nomor 184);

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosuder (SOP)
Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

Peraturan Negeri Dalam Negeri Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak (KIA);

Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala Nomor 16
Tahun 2016 tentang Pembentukan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kabupaten Barito Kuala Tahun 2016
Nomor 34) sebagaimana telah diubah beberapa kali,
terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten Barito
Kuala Nomor 5 Tahun 2024 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala Nomor 16
Tahun 2016 tentang pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah(Lembaran Daerah Kabupaten Barito
Kuala Tahun 2024 Nomor 5);

Peraturan Bupati Barito Kuala Nomor 105 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten
Barito Kuala (Berita Daerah Kabupaten Barito Kuala
Tahun 2021 Nomor 105) sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Barito
Kuala Nomor 99 Tahun 2022 tentang Perubahan Ketiga
Peraturan Bupati Barito Kuala Nomor 105 tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Orgaisasi, Tugas dan
Fungsi, Serta Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten
Baritao Kuala (Berita Daerah Kabupaten Barito Kuala
Tahun 2022 Nomor 99).



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur Pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil sebagaimana
tercantum dalam lampiran Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
Diktum KESATU, meliputi :

-
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0.

Pelayanan Pencatatan Kelahiran WNI
Pelayanan Pencatatan Kelahiran Orang Asing (OA)
Pelayanan Pencatatan Lahir Mati

Pelayanan Pencatatan Kematian

Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga
Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga karena
perubahan data

Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga karena
rusak atau hilang

Pelayanan Pencatatan Perkawinan

Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perkawinan
Pelayanan Pencatatan Perkawinan Orang Asing
(OA) :

Pelayanan Pencatatan Perceraian

Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perkawinan
Pelayanan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
elektronik (KTP-el)

Pelayanan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
elektronik (KTP-el) WNI

Pelayanan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
elektronik (KTP-el) karena rusak atau hilang
Pelayanan Pencatatan Pengangkatan Anak
Pelayanan Pencatatan Pengakuan Anak
Pelayanan Penctatatan Pengesahan Anak
Pelayanan Penerbitan Kartu Identitas Anak
Pelayanan Perubahan Nama

Pelayanan Administrasi Identitas Kependudukan
Digital (IKD)

Aplikasi Pelayanan Administrasi Kependudukan
di Rumah Sakit (PAKRS)

Aplikasi Daftar di Rumah Dokumen Terbit
(TARUMDOKBIT)

Aplikasi Pelayanan Administrasi Kependudukan
Desa (PAKODE)

Aplikasi Kami Datang Dokumen Tercetak (KANDA)
Pengelolaan Pengaduan

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Marabahan
pada tanggal 2 Januari 2025

Pj. BUPATI BARITO KUALA,

DINANSS



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

PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN WNI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas q Keterangan
° Pemohon Front Office Pet_u_gas_ Kepala Dinas Kelengkapan Waktu / berkas Output ¢
Verifikasi (TTE)
(Operator)
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi surat keterangan
kelahiran WNI dalam wilayah NKRI kelahiran
- Surat keterangan kelahiran
dari Bidan/Rumah
Sakit/kepala Desa/Lurah
- Fotokopi buku 5 Menit Berkas ) )
Nikah/Akta Perkawinan Permohonan di
Orang Tua terima
- SPTJIM kebenaran data kelahiran
- SPTJIM kebenaran
sebagai pasangan suami
istri
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak Y Ya
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, ‘ - Berkas
jika persyaratan lengkap dilakukan Tidak A - Berkas Permohonan permohonan sudah
penginputan data ke Aplikasi SIAK - ATK 10 Menit dikoreksi -
kemudian mencetak draft Akta Kelahiran . quputer SIAK - Tanda bukti
dan mengajukan sertifikasi elektronik - Printer pengambilan
kemudian diteruskan ke Petugas - Draft Akta Kelahiran
Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Akta Kelahiran. Jika
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas )4 Ya ATK
_I_:ront Offlce{Opgrator untuk di perbaiki, —I'Eik_* - Draft Akta Kelahiran 5 Menit Draft Akta :
jika benar diberi paraf draft Akta A - Komputer Kelahiran yang
Kelahiran dan diverifikasi kedalam sistem disetujui
(SIAK) kemudian
diteruskan ke Kadis
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke v
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi . . Akta Kelahiran
untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar Tidak - ATK dan Komputer SIAK SMenit 1 dah di Sertifikasi ;
diberi Sertifikasi (TTE) Akta Kelahiran (TTE)
dan diteruskan ke operator
5 |Mencetak Akta Kelahiran dan memilah - Berkas Permohonan
berkas kemudian menyerahkan ke - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit IAkta -
Pemohon - Printer Kelahiran
6 |menerima Akta Kelahiran, atau Cetak - Buku agenda
Mandiri - 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
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Nama SOP SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN ORANG ASING
KABUPATEN BARITO KUALA (oA
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 | 1. FO (Operator)
tentang Administrasi Kependudukan 2. Verifikator

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 3. Otentikator
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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 1. Data Center

sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi 2. Arsip Digital

kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan.




SOP PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN ORANG ASING (OA)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Front : Keterangan
¢ Pemohon Office \Z?:E:; Kabid Kep?_ll_ignas Kelengkapan Waktu / berkas Output g
(Operator)
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi surat keterangan
kelahiran orang asing kelahiran
- Fotokopi buku
nikah/akta perkawinan
orang tua
- Fotokopi dokumen perjalanan 5 Menit Berkas i .
- Fotokopi KTP-el orang tua/kartu Pe.rmohonan di
izin tinggal tetap/kartu izin tinggal terima
terbatas/visa kunjungan orang tua
- SPTIM kebenaran data kelahiran
- SPTIM kebenaran
sebagai pasangan suami
istri
2 | Menerima dan mengoreksi kelengkapan - Berkas Permohonan - berkas
persyaratan, Jika persyaratan tidak b 4 Ya - ATK permohonan sudah
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, ‘ - Komputer dikoreksi
jika persyaratan lengkap dilakukan Tidak A - Printer - tanda bukti
penginputan data ke Aplikasi SIAK 10 Menit pengambilan -
kemudian mencetak draft Akta Kelahiran - Draft Akta
OA dan mengajukan sertifikasi elektronik Kelahiran OA
dan diteruskan ke Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Akta Kelahiran OA. Jika
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas b4 va
Front Office/operator untuk di perbaiki, : ’ - ATK .
jika benar dibgri paraf draft Ak?a Tidak 3 - Draft Akta Kelahiran OA 5 Menit cD)Ziﬂ Akta Kelahiran .
Kelahiran OA dan diverifikasi kedalam - Komputer
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke
Kabid
4 |Mengoreksi draft Akta Kelahiran OA. Jika
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas .
Verifikasi untuk di perbaiki, jika benar M Ya -ATK 5 Menit gf‘ﬂ :nkta d';i'z?:;a”
diberi paraf draft Akta Kelahiran OA dan Tidak ’ yang /
diteruskan ke Kadis
5 | Meneliti kelengkapan persyaratan ke )
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, Tidak < )
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk| ’ i Akta Kelah|r.an
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  JOA sudah di -
Sertifikasi (TTE) Akta Kelahiran OA dan Sertifikasi (TTE)
diteruskan ke Operator
6 | Mencetak Akta Kelahiran OA dan - Berkas Permohonan
memilah berkas kemudian menyerahkan - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Akta Kelahiran OA -
ke Pemohon - Printer
7 |Menerima Akta Kelahiran OA, atau Cetak F— - Buku agenda
Mandiri 6 5 Menit Akta Kelahiran OA -




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP SOP PELAYANAN PENCATATAN LAHIR MATI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Keterangan
’ Pemohon Front Office Pet.u'gas' Kepal'a Kelengkapan Waktu / Output ’
(Operator) Verifikasi Dinas balas
(TTE)
1 [Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi surat keterangan lahir
lahir mati mati
- Pernyataan.dan orang tua ) Berkas
kandung bagi yang tidak SMenit | ohonan di -
me;]"]lhkl surat keterangan lahir terima
mati
- Fotokopi KK orang tua
- Fotokopi KTP-el Pemohon
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan - Berkas Permohonan - Berkas
persyaratan, Jika persyaratan tidak Y Ya - ATK permohonan sudah
lengkap dikembalikan ke pada ’ - Komputer dikoreksi
pemohon, jika persyaratan lengkap Tidak A - Printer - Tanda bukti
dilakukan penginputan data ke Aplikasi 10 Menit pengambilan -
SIAK kemudian mencetak draft Akta - Draft Akta Lahir
Lahir Mati dan mengajukan sertifikasi Mati
elektronik dan diteruskan ke Petugas
Verifikasi
3 [Mengoreksi draft Akta Lahir Mati. Jika
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas )4 Ya - ATK
i bonar dibertpara aft Al Lanr = - Draft Akta Lahir M SMenit | ang et |
Mati dan diverifikasi kedalam sistem - Komputer
(SIAK) kemudian
diteruskan ke Kadis
4 | Meneliti kelengkapan persyaratan ke \
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi ] . Akta Lahir Mati
untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit sudah di Sertifikasi -
diberi Sertifikasi (TTE) Akta Lahir Mati (TTE)
dan diteruskanke Operator
5 [Mencetak Akta Lahir Mati dan register, - Berkas Permohonan . .
memilah berkas dan menyerahkan ke “ - ATK dan Komputer SIAK 5Menit |Akta Lahir Mati B
Pemohon . - Printer dan Regjister
6 |Menerima Akta Lahir Mati, atau Cetak - Buku agenda
Mandiri 5Menit  [Akta Lahir -
Mati




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP SOP PENCATATAN KEMATIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Front : Keterangan
’ Pemohon Office Pet.Lfgas. NGRS Kelengkapan Waktu / berkas Output ’
Verifikasi (TTE)
(Operator)
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Surat keterangan kematian dari
kematian dalam wilayah NKRI dokter/kepolisian/kepala desa
- Fotokopi dokumen perjalanan 5 Menit Berkas )
- Fotokopi KK/KTP yang Permohonan di
meniggal dunia terima
2 [Menerima dan mengoreksi kelengkapan - Berkas Permohonan - Berkas permohonan
persyaratan, Jika persyaratan tidak Ya - ATK sudah dikoreksi
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, ‘ - Komputer - Tanda bukti
jika persyaratan lengkap dilakukan Tidak A - Printer pengambilan
penginputan data ke Aplikasi SIAK 10 Menit - Draft Akta Kematian -
kemudian mencetak draft Akta Kematian
dan mengajukan sertifikasi elektronik dan
diteruskan ke Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Akta Kematian. Jika v
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas ‘ Ya
Front Office/operator untuk di perbaiki, : - ATK .
jika benar diberi paraf draft Akta Tidak 1 - Draft Akta Kematian 5 Menit Dratt 'g‘k ta Kematlan -
Kematian dan diverifikasi kedalam sistem - Komputer yang disetujul
(SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis
4 [Meneliti kelengkapan persyaratan ke v
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, *
diinformasikan ke Petugas Verifikasi Y . Akta Kematian sudah
untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar Tidak - ATK dan Komputer SIAK SMenit | i Sertifikasi (TTE) ;
diberi Sertifikasi (TTE) Akta Kematian
dan
diteruskan ke operator
5 [Mencetak Akta Kematian dan register, - Berkas Permohonan
memilah berkas dan menyerahkan ke F - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Akta -
Pemohon I - Printer Kematian
6 |Menerima Akta Kematian, atau Cetak - Buku agenda
Mandiri - 5 Menit Akta -
Kematian




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
i Petugas
Ne NG Pemohon Front Office PeFLfgas. Kepal.a Kelengkapan Waktu / Output eterangan
(@perator) Verifikasi (|?|-I-I:Z§ barEs
1 |Mengajukan permohonan pembuatan - Kartu Keluarga Lama
Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk R ;
Keluarga Baru n"':(‘;tif;;ok?;b“k” 5 Menit Berkas Permohonan i
di terima
perkawinan/akta
perceraian
- SPTIM
perkawinan/perceraian
belum tercatat
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan v
persyaratan, Jika persyaratan tidak Ya
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, ‘ - Berkas permohonar
jika persyaratan lengkap dilakukan Tidak A - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
penginputan data ke Aplikasi SIAK - ATK 10 Menit - Tanda bukti -
; - Komputer .
kemudian mencetak draft KK dan ) pengambilan
mengajukan sertifikasi elektronik - Printer - Draft KK
kemudian diteruskan ke Petugas
Verifikasi
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, v
dikembalikan ke Petugas Front Ya
Office/Operator untuk di perbaiki, jika Tidak ‘ -ATK )
benar diberi paraf draft KK dan 4 - Draft KK 5 Menit Qraft KK yang -
diverifikasi kedalam sistem (SIAK) - Komputer disetujui
kemudian diteruskan ke Kadis
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, y
diinformasikan ke Petugas Verifikasi ; ;
untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar Tidek - ATK dan Komputer SIAK | 5 Menit < Sudah ?'TTE) -
diberi Sertifikasi (TTE) KK dan
diteruskan ke Operator
5 |Mencetak KK dan menyerahkan ke
Pemohon - - Berkas Permohonan
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu Keluarga -
| - Printer
6 |Menerima KK, atau Cetak Mandiri - Buku agenda
“ 5 Menit Kartu Keluarga -




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PENCATATAN PERKAWINAN WNI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Keterangan
9 Pemohon Front Office Pet_u_gas_ Kabid Kepal_a Kelengkapan Waktu / Output ’
(Operator) Verifikasi Dinas bEres
(TTE)
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi surat keterangan telah
perkawinan WNI dalam wilayah NKRI terjadinya perkawinan dari pemuka
agama
- Pas Foto berwarna suami istri
- KTP-el asli
KK asli Berkas
- Bagi janda dan duda karena cerai 5 Menit Pelrmohonan di °
mati melampirkan fotokopi akta terima
kematian pasangannya
- Bagi janda atau duda karena cerai
hidup melampirkan fotokopi akta
perceraian
2 |Menerima dan mengoreksi v
kelengkapan persyaratan, Jika Ya
persyaratan tidak lengkap ‘ - berkas
dikembalikan ke pada pemohon, jika Tidak - Berkas Permohonan permohonan
persyaratan lengkap dibuatkan “ATK 10 Menit  |sudah dikoreksi -
pengumuman perkawinan yang . quputer - tanda bukti
diumumkan selama 10 hari dan jika - Printer pengambilan
ada sanggahan dikembalikan kepada
pemohon, jika tidak ada sanggahan
diteruskan kepada Kepada
Kabid
3 |Mengoreksi kelengkapan persyaratan v
dan melaksanakan pencatatan -
perkawinan dengan menghadirkan - ATK 5Menit  |Catan B
pasangan suami istri dan saksi Perkawinan
kemudian diteruskan ke operator
4 |Menginput data, mencetak draft akta \ 4
perkawinan, mengajukan sertifikasi - Ya - ATK . Draft Akta
elektronik akta perkawinan dan A B quputer SIAK 5 Menit Perkawinan :
diteruskan ke petugas verifikasi - Printer
5 |Mengoreksi draft Akta Perkawinan.
Jika tidak sesuai, dikembalikan ke
Petugas Front Office/operator untuk di ) 4 Ya - ATK . Draft Akta
perbaiki, jika benar diberi paraf draft - - Komputer SIAK 5 Menit Perkawinan
Akta Perkawinan dan diverifikasi Tidak
kedalam sistem (SIAK) dan diteruskan
ke Kabid




6 |Mengoreksi draft Akta Perkawinan.
Jika tidak sesuai, dikembalikan ke v
Petugas Verifikasi untuk di perbaiki, 2 -ATK 5Menit  |PraftAkta
jika benar diberi paraf draft Akta Tidak - Komputer SIAK Perkawinan
Perkawinan dan diteruskan ke Kadis
7 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, .
diinformasikan ke Kabid untuk ditelit - ATK _ |Akta Perkawinan
) L L 5 Menit [sudah di
dan diperbaiki, jika benar diberi - Komputer SIAK e
Sertifikasi (TTE) Akta Perkawinan dan Tidak Sertifikasi (TTE)
| tditeruskan ke OQuerator
8 |Mencetak Akta Perkawinan, Register - Berkas Permohonan
dan memilah berkas kemudian - ATK . Akta Perkawinan
menyerahkan ke Pemohon - Komputer SIAK 5 Menit dan Register
- Printer
9 [Menerima Akta Perkawinan, atau - Buku agenda
Cetak Mandiri Bukti 5Menit | Akta Perkawinan




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN

PERKAWINAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
f Petugas .
No- e Pemohon Front Office \Zerf:l?::l Kabid Kep?ﬁgnas Kelengkapan Waktu / berkas Output Keterangan
(Operator)
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi salinan putusan pengadilan Berkas
pembatalan perkawinan - Fotokopi akta perkawinan .
. 5 Menit Permohonan -
_.’ v - KTP-el Asli di terima
- KK Asli
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, - Berkas
jika persyaratan lengkap dilakukan - Berkas Permohonan permohonan
penginputan data ke Aplikasi SIAK ‘ - ATK 10 Menit sudah dikoreksi B
kemudian mencetak draft Catatan Tidak 9 - Komputer - Tanda bukii
Pinggir Pembatalan Akta Perkawinan - Printer )
dan mengajukan sertifikasi elektronik pengambilan
kemudian diteruskan ke Petugas
Verifikasi
3 [Mengoreksi draft Catatan Pinggir
Pembatalan Akta Perkawinan. Jika tidak
sesuai, dikembalikan ke Petugas Front 4 Ya
Office/operator untuk di perbaiki, jika ’ - ATK 5 Menit ,Izir:étg?ratatan )
benar diberi paraf draft Catatan Pinggir A Pembatalan Akta
Pembatalan Akta Perkawinan dan .
diverifikasi kedalam sistem (SIAK) perkawinan
kemudian
diteruskan ke Kabid
4 |Mengoreksi draft Catatan Pinggir
Pembatalan Akta Perkawinan. Jika v
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas ’ ATK Draft Catatan
Verifikasi untuk di perbaiki, jika benar ) 1 5 Menit Pinggir -
diberi paraf draft Catatan Pinggir Tidak - Komputer SIAK Pembatalan Akta
Pembatalan Akta Perkawinan dan Perkawinan
diteruskan ke Kadis
5 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, Catatan Pinggir
diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan ‘ - ATK 5 Menit Pembatalan B
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi - Komputer SIAK Akta Perkawinan
(TTE) Catatan Pinggir Pembatalan Akta Tidak ‘ sudah di
Perkawinan dan diteruskan ke Operator [ Sertifikasi (TTE)
6 |Mencetak Catatan Pinggir Pembatalan ¢ - Berkas Permohonan Catatan Pi .
Akta Perkawinan dan memilah berkas - - ATK 5 Menit P:n?ba;aI;?\gglr i
kemudian menyerahkan ke Pemohon I - Komputer SIAK Akta
- Printer Perkawinan
7 |Menerima Catatan Pinggir Pembatalan \ - Buku agenda Catatan Pinggir
Akta Perkawinan, atau Cetak Mandiri - - Bukti pengambilan 5 Menit Pembatalan -
Akta

Perkawinan




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN OA DI

WILAYAH NKRI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
. Petugas Front ;
No. Kegiatan Pemohon Office SPetuga Kabid KEP?_:,?I_E;MS Kelengkapan Waktu / berkas Output Keterangan
(Gperator) Verifika
si
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi surat keterangan telah
perkawinan OA di wilayah NKRI terjadinya perkawinan dari pemuka
agama Berkas
) Paleoto berwarna 5 Menit Permohonan di -
suami terima
- Fotokopi dokumen perjalanan istri
- KTP-el asli
- KK asli
- Fotokopi izin perkawinan dari negara
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan v
persyaratan, Jika persyaratan tidak Ya
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, - ‘
jika persyaratan lengkap dilakukan Tidak - Berkas Permohonan ) berka;
penginputan data ke Aplikasi SIAK, - ATK 10 Menit Fs)jgzs diol?cigksi .
kemudian dibuatkan pengumuman - Komputer - tanda bukii
perkawinan selama 10 hari dan jika ada - Printer _
sanggahan dikembalikan kepada pengambilan
pemohon, jika tidak ada sanggahan
diteruskan kepada Kabid
3 |Mengoreksi kelengkapan persyaratan dan
melaksanakan pencatatan perkawinan OA v - ATK 5 Menit Catatan )
dengan menghadirkan pasangan suami - Perkawinan
istri
dan saksi kemudian diteruskan ke operator
4 |Menginput data, mencetak draft akta
perkawinan OA, mengajukan sertifikasi n Ya - ATK . Draft Akta
elektronik akta perkawinan dan . Ko_mputer SIAK 5 Mentt Perkawinan )
diteruskan ke petugas verifikasi - Printer
5 |Mengoreksi draft Akta Perkawinan OA.
Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas )4 Ya
Front Office/operator untuk di perbaiki, jika ‘ - ATK X Draft Akta
benar diberi paraf draft Akta Perkawinan Tidak Y - Komputer SIAK 5 Menit Perkawinan -
dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) dan
diteruskan ke Kabid
6 [Mengoreksi draft Akta Perkawinan OA.
Jika tidak sesuai, dikembalikan ke
Petugas Verifikasi untuk di perbaiki, jika ‘ Ya - ATK 5Menit |DraftAkta ;
benar diberi paraf draft Akta Perkawinan Tidak - Komputer SIAK Perkawinan
dan diteruskan
ke Kadis T




Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan

- ATK

Akta Perkawinan

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi . - Komputer SIAK 5 Menit ng;h di Sertifikasi
(TTE) Akta Perkawinan dan diteruskan Tidak aTe
ke Operator
Mencetak Akta Perkawinan, Register dan - Berkas Permohonan
memilah berkas kemudian menyerahkan - ATK 5 Menit Akta Perkawinan
ke Pemohon - Komputer SIAK dan Register
- Printer
Menerima Akta Perkawinan, atau Cetak - Buku agenda
Mandiri Bukti 5 Menit Akta Perkawinan




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA

PERUBAHAN DATA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

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

Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

Peraturan Daerah Kabupaten Barito Kuala No. 2 Tahun 2015 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No| Kegiatan Petugas 3 Keterangan
Pemohon Front Office \Zﬁzg:i Ke"?_ﬁ_g nas Kelengkapan Waktu / Output
(Operator) berkas
1 |Mengajukan permohonan pembuatan - Fotokopi KK Lama
Kartu Keluarga Karena Perubahan - Fotokopi surat K
Data keterangan/bukti 5 Menit Berkas ' -
- Permohonan di
perubahan peristiwa terima
kependudukan (Paspor,
SKPWNI)
2 [Menerima dan mengoreksi
kelengkapan persyaratan, Jika b4 Ya
persyaratan tidak lengkap dikembalikan - ’ i - berkas
ke pada pemohon, jika persyaratan Tidak A i i_(le_l(as Permohonan permohonan
lengkap dilakukan penginputan data ke - Komputer 10 Menit sudah dikoreksi -
Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft mp - tanda bukti
) e - Printer !
KK dan mengajukan sertifikasi pengambilan
elektronik kemudian diteruskan ke - Draft KK
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, v
dikembalikan ke Petugas Front Office ‘ Ya - ATK
untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak y ¥ - Draft KK 5 Menit Qraft KK yang -
draft dan diverifikasi kedalam sistem - Komputer disetujui
(SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis
4 [Meneliti kelengkapan persyaratan ke v
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi . i
Tidak . KK sudah di
untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Sertifikasi (TTE) -
diberi Sertifikasi (TTE) KK dan
diteruskan ke Operator
5 [Mencetak KK dan menyerahkan ke v
Pemohon - Berkas Permohonan
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu -
- Printer Keluarga
6 |Menerima KK, atau Cetak Mandiri
“ - Buku agenda 5 Menit Kartu -
Keluarga




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas . Keterangan
. Peti . K la Di
Pemohon Front Office V(eeril:igkzi Kabid ep?szlrE;nas Kelengkapan Waktu / Output
(Operator) berkas
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi salinan putusan pengadilan Berkas
perceraian - Fotokopi akta perkawinan . .
. 5 Menit Permohonan di -
Ya - KTP-el Asli terima
- KK Asli
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak
!_engkap dikembalikan ke pada pemohon, - Berkas Permohonan - berkas
jika persyaratan lengkap dilakukan v va - ATK permohonan
penginputan data ke Aplikasi SIAK ‘ 10 Menit sudah dikoreksi -
. - Komputer X
kemudian mencetak draft Akta . ; - tanda bukti
X X e Tidak A - Printer ¥
Perceraian dan mengajukan sertifikasi pengambilan
elektronik kemudian diteruskan ke
Petugas Verifikasi
3 | Mengoreksi draft Akta Perceraian. Jika
tidak sesuai, dikembalikan ke Operator Tidak 1
untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf L Ya
o A ‘ L ATK 5 Menit Draft Akta i
draft akta perceralan dan dlver_|f|ka3| Perceraian
kedalam sistem (SIAK) kemudian A
diteruskan ke Kabid
4 |Mengoreksi draft Akta Perceraian. Jika
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas v
Verifikasi untuk di perbaiki, jika benar Ya - ATK 5Menit  |PraftAka }
diberi paraf draft Akta Perceraian dan - ’ - Komputer SIAK Perceraian
diteruskan ke Kadis Tidak A
5 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, Y Akta Perceraian
diinformasikan ke Kabid untuk diteliti - ATK . . e
) P L 5 Menit sudah di Sertifikasi -
dan diperbaiki, jika benar diberi ) - Komputer SIAK (TTE)
Sertifikasi (TTE) Akta Perceraian dan Tidak
diteruskan ke Operator |
6 |Mencetak Akta Perceraian, Register, v - Berkas Permohonan
memilah berkas dan menyerahkan ke - ATK . .
Pemohon - - Komputer SIAK 5 Menit Akta Perceraian -
lié - Printer
7 |Menerima Akta Perceraian, atau Cetak - Buku agenda
Mandiri - Bukti pengambilan 5 Menit Akta Perceraian -




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA

HILANG/RUSAK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas n Keterangan
g Pemohon | Front Office \Z ?:E:: KEp(aT'f’rg nas Kelengkapan Waktu / Output °
(Operator) berkas
1 [Mengajukan permohonan pembuatan - Surat Keterangan Hilang
Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak dari Kepolisian/KK yg
. Berkas
rusak SMenit b rmohonan di )
- Fotokopi KTP-el terima
- Fotokopi kartu izin tinggal
tetap (untuk OA)
2 |Menerima dan mengoreksi
kelengkapan persyaratan, Jika Y Ya
persyaratan tidak lengkap dikembalikan - ’ - Berkas Permohonan - Berkas
ke pada pemohon, jika persyaratan Tidak A ATK permohonan
lengkap dilakukan penginputan data ke Komputer 10 Menit  |sudah dikore_ksi -
Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Printer - Tanda bukti
KK dan mengajukan sertifikasi pengambilan
elektronik kemudian diteruskan ke - Draft KK
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, v
dikembalikan ke Petugas Front ‘ Ya
Office/Operator untuk di perbaiki, jika Tidak Y :AI‘D-I;I;ﬁ KK 5 Menit Draft KK yang )
benar diberi paraf draft dan diverifikasi disetujui
kedalam sistem (SIAK) kemudian - Komputer
diteruskan ke Kadis
4 [Meneliti kelengkapan persyaratan ke v
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi . ) i
untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit |5 sudan ‘(j'TTE) -
diberi Sertifikasi (TTE) KK dan
diteruskan ke Operator
5 |Mencetak KK dan menyerahkan ke v
Pemohon - Berkas Permohonan
F - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit  [Kartu -
- Printer Keluarga
6 |Menerima KK, atau Cetak Mandiri - Buku agenda
“ 5 Menit Kartu -
Keluarga




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas ; Keterangan
g Pemohon Front Office 5;::3:: Kabid Kepe(;\_lra_lrlz;nas Kelengkapan Waktu / Output g
(Operator) berkas
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi salinan putusan pengadilan Berkas
pembatalan perceraian - Akta perceraian asli . .
" 5 Menit Permohonan di -
_,’ ‘o - KTP-el Asli terima
- KK Asli
2 [Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak
lengkap dikembalikan ke pada
pemohon, jika persyaratan lengkap Ya - Berkas Permohonan - berkas
dilakukan penginputan data ke Aplikasi - ATK . permohgnan .
SIAK kemudian mencetak draft Catatan Tidak y - Komputer o tent ?l::r?(;]adl;t[i(rt?km )
Pinggir Pembatalan Akta Perceraian dan - Printer .
mengajukan sertifikasi elektronik pengambilan
kemudian diteruskan ke Petugas
Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Catatan Pinggir
Pembatalan Akta Perceraian. Jika tidak Tidak
sesuai, .dikem.bfslli.lfan ke Operatqr 4 Ya Draft Catatan
untuk d|perba||l<|, JIKa benar diberi paraf ’ - ATK 5 Menit Pinggir :
draf Cat.atan P|ngAg|rAPlemliataIan Akta s Pembatalan Akta
Perceraian dan diverifikasi kedalam Perceraian
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke
Kabid
4 |Mengoreksi draft Catatan Pinggir
Pembatalan Akta Perceraian. Jika tidak v
sesuai, dikembalikan ke Petugas ’ Ya - ATK Draft Catatan
Verifikasi untuk di perbaiki, jika benar X 5 Menit Pinggir -
diberi paraf draft Catatan Pinggir Tidak ] - Komputer SIAK Pembatalan Akta
Pembatalan Akta Perceraian dan Perceraian
diteruskan ke Kadis
5 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, Y Catatan Pinggir
diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan - ATK ) Pembatalan Akta
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi Tidak - Komputer SIAK 5 Menit Perceraian sudah )
(TTE) Catatan Pinggir Pembatalan Akta di Sertifikasi
Perceraian dan diteruskan ke Operator [ (TTE)
6 [Mencetak Catatan Pinggir Pembatalan ! _Berkas Permohonan o
Akta Perceraian dan memilah berkas - - ATK _ Catatan Pinggir
kemudian menyerahkan ke Pemohon | - Komputer SIAK 5 Menit Pembatglan Akta °
. Perceraian
- Printer
7 [Menerima Catatan Pinggir Pembatalan - Buku agenda Catatan
Akta Perceraian, atau Cetak Mandiri - Bukti pengambilan 5 Menit Pinggir -
b Pembatalan
Akta

Perceraian




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. Front Office
2. Operator Perekaman
3. Operator Pencetakan

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Front Operator Operator Wakt Keterangan
Pemohon Office Perekaman KTP- | Pencetakan Kelengkapan u/ Output
el KTP-el berka
5
1 [Mengajukan permohonan Penerbitan - Telah Berusia 17 tahun _ Berkas
KTP-el Untuk WNI - Fotokopi KK SMenit b ermohonan di i
terima
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan L - berkas
persyaratan, Jika persyaratan tidak Ya permohonan
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, . - Berkas Permohonan ~ |sudah dikoreksi
jika persyaratan lengkap diteruskan ke Tidak - ATK 10 Menit  |_ tanda bukti -
Operator Perekaman KTP-el untuk - Komputer pengambilan
melakukan perekaman data KTP-el
3 |Melakukan perekaman KTP-el dan - Tanda bukti
selanjutnya diteruskan kepada Operator A4 Ya - Berkas Permohonan sudah melakukan
Pencetakan KTP- el untuk diproses n ° 'Ii:)—ﬁputer SIAK 15 Menit | perekaman KTP- -
encetakan KTP-el nya pada hari . el
Eerikutnya P - Alat Perekaman KTP- - Data perekaman
el KTP-el masuk
4 [Melakukan Verifikasi Data SIAK v
Terpusat, jika data perekaman KTP-el - ATK
bermasalah dikembalikan kepada Tidak - Komputer SIAK - Data perekaman
Operator Perekaman KTP-el, jika data - Blanko KTP-el 10 Menit | KTP-€l .
tidak bermasalah dilakukan pencetakan - Printer Cetak KTP-el - KTP-el sudah
KTP-el dan diregistrasi, selanjutnya - T!nta R‘ibbon dicetak
diteruskan kepada Petugas Front Office - Film Printer
5 |Meregistrasi KTP-el dan menyerahkan v
kepada Pemohon - - Berkas Permohonan 5 Menit KTP-el
| - ATK "€ ;
6 |Menerima KTP-el Tanda bukti
pengambilan
5 Menit KTP-el -




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2 Verifikator
3 Otentikator

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. Data Center
2. Arsip Digital




SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas ; Keterangan
¢ Pemohon Front Office VP;::E:; Kabid Kep?-:_z?rlé;nas Kelengkapan Waktu / berkas Output ¢
(Operator)
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi salinan putusan pengadilan
pengangkatan anak di wilayah NKRI - Akta kelahiran anak Berkas
’ Ya - Fotokopi KK orang tua angkat 5 Menit Permohonan -
- Fotokopi dokumen perjalanan bagi di terima
orang tua angkat OA
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak
lengkap dikembalikan ke pada pemohon,
jika persyaratan lengkap dilakukan - Berkas Permohonan - berkas
- i ‘ Ya permohonan
penginputan data ke Aplikasi SIAK - ATK . - .
kemudian mencetak draft Catatan Tidak y - Komputer 10 Menit sudah d|kor§k5| -
Pinggir Pengangkatan Anak dan 1 _ Printer - tanda buki
mengajukan sertifikasi elektronik pengambilan
kemudian diteruskan ke Petugas
Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Catatan Pinggir
Pengangkatan Anak. Jika tidak sesuai, Tidak
dikembalikan ke Operator untuk di Ya Draft Catatan
perbaiki, jika benar diberi paraf draf ‘ - ATK 5 Menit Pinggir R
Catatan Pinggir Pengangkatan Anak 4 Pengangkatan
dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) Anak
kemudian diteruskan ke Kabid
4 |Mengoreksi draft Catatan Pinggir
Pengangkatan Anak. Jika tidak sesuai,
dikembalikan ke Petugas Verifikasi untuk 4 Ya - ATK . Clatatgn
di perbaiki, jika benar diberi paraf draft ] ’ - Komputer SIAK 5 Menit Pinggir °
Catatan Pinggir Pengangkatan Anak dan Tidak Pengangkata
diteruskan ke Kadis n Anak
5 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, Catatan Pinggir
diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan ‘ - ATK 5 Menit Pengangkatan R
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi ) - Komputer SIAK Anak sudah di
(TTE) Catatan Pinggir Pengangkatan Tidak Sertifikasi (TTE)
Anak dan
diteruskan ke Operator
6 |Mencetak Catatan Pinggir Pengangkatan v - Berkas Permohonan o
Anak dan memilah berkas kemudian CATK ) Catatan Pinggir
menyerahkan ke Pemohon * - Komputer SIAK 5 Menit Pengangkatan -
- Printer Anak
7 | menerima Catatan Pinggir - Buku agenda Catatan
Pengangkatan Anak, atau Cetak Mandiri - - Bukti pengambilan 5 Menit Pinggir -
Pengangkata
n Anak




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el BARU UNTUK WNI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. Front Office
2. Operator Perekaman
3. Operator Pencetakan

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Operator Operator Wakt Keterangan
Pemohon Front Perekaman KTP- | Pencetakan KTP- Kelengkapan u/ Output
Office el el berka
s
1 |Mengajukan permohonan Penerbitan - Telah Berusia 17 tahun _ Berkas
KTP-el Baru Untuk WNI - Fotokopi KK > Menit | o crmohonan di )
terima
2 [Menerima dan mengoreksi kelengkapan —] - berkas
persyaratan, Jika persyaratan tidak Ya permohonan sudah
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, - Berkas Permohonan ~ |dikoreksi
jika persyaratan lengkap diteruskan ke Tidak - ATK 10 Menit | tanda bukti -
Operator Perekaman KTP-el untuk - Komputer pengambilan
melakukan perekaman data KTP-el
3 [Melakukan perekaman KTP-el dan - Tanda bukti
selanjutnya diteruskan kepada Operator A4 Ya - Berkas Permohonan sudah melakukan
Pencetakan KTP- el untuk diproses - - ATK 15 Menit | perekaman KTP- -
pencetakan KTP-el nya pada hari 1 - Komputer SIAK el
berikutnya - Alat Perekaman KTP-el - Data perekaman
KTP-el masuk
4 |Melakukan Verifikasi Data SIAK Terpusat, 4
jika data perekaman KTP-el bermasalah - ATK
dikembalikan kepada Operator Tidak - Komputer SIAK - Data
Perekaman KTP-el, jika data tidak Ya - Blanko KTP-el 10 Menit | Perekaman .
bermasalah dilakukan pencetakan KTP-¢l - Printer Cetak KTP-el KTP-el
dan diregistrasi, selanjutnya diteruskan - Tinta Ribbon - KTP-el sudah
kepada Petugas Front Office - Film Printer dicetak
5 [Meregistrasi KTP-el dan menyerahkan v
kepada Pemohon ’ ‘ n
- Berkas Permohonan .
- ATK 5 Menit KTP-el -
6 [Menerima KTP-el Tanda bukti
pengambilan
C ) 5 Menit  [KTP-o :




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

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

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. Front Office
2. Operator Perekaman
3. Operator Pencetakan

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

Pelaksana Mutu Baku
N, SRR Petugas Front Operator Waktu SETEEE
Pemohon Office Pencetakan KTP- Kelengkapan / Output
el berka
s
1 [Mengajukan permohonan Penerbitan - SKP (jika terjadi pindah datang)
KTP-el Baru Karena Pindah, Perubahan - KTP-el lama dan surat
Data, Rusak dan Hilang Untuk WNI keterangan/bukti perubahan
peristiwa kependudukan dan 5 Meni Berkas
L S - enit ) -
peristiwa penting (jika terjadi Permohonan di
perubahan data) terima
- KTP-el Rusak (jika rusak)
- Surat kehilangan dari Kepolisian (jika
KTP- el hilang)
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan - berkas
persyaratan, Jika persyaratan tidak b 4 Ya permohonan
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, ’ - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
jika persyaratan lengkap diteruskan ke Tidak A - ATK 10 Menit |- tanda bukti -
Operator Pencetakan KTP-el - Komputer pengambilan
4 |Melakukan Verifikasi Data SIAK Terpusat, v
jika data perekaman KTP-el bermasalah - ATK
dikembalikan kepada Petugas Front Tidak ’ - Komputer SIAK - Data
Office, jika data tidak bermasalah - Blanko KTP-el 10 Menit | Perekaman .
dilakukan pencetakan KTP-el dan - Printer Cetak KTP-el KTP-el
diregistrasi, selanjutnya diteruskan - Tinta Ribbon - KTP-el sudah
kepada Petugas Front Office - Film Printer dicetak
5 |Meregistrasi KTP-el dan menyerahkan
kepada Pemohon
p - - Berkas Permohonan 5 Menit |KTP-el )
| - ATK
6 | Menerima KTP-el I Tidak Tanda bukti pengambilan KTP-el




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI

Nama SOP PENDUDUK WNI DI WILAYAH NKRI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
i Petugas Front .
N Kegiatan Pemohon gffice Petuga Kabid Kepala Dinas Kelengkapan Waktu / Output Keterangan
(Operator) N () berkas
Verifika
si
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Akta kelahiran
pengesahan anak bagi penduduk WNI di 4” - Fotokopi akta perkawinan Berkas
wilayah NKRI ‘a - Fotokopi KK orang tua 5 Menit Permohonan di -
terima
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak
lengkap dikembalikan ke pada pemohon,
jika persyaratan lengkap dilakukan | v - Berkas Permohonan - berkas
penginputan data ke Aplikasi SIAK ‘ i _ATK ) permohqnan sudah
kemudian mencetak draft Akta Tidak e - Komputer 10 Menit dikoreksi . -
Pengesahan Anak dan Catatan Pinggir - Printer - tanda bukti
Pengesahan Anak dan mengajukan pengambilan
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan
ke Petugas Verifikasi
3 [Mengoreksi draft Akta Pengesahan Anak
dan Catatan Pinggir Pengesahan Anak. Tidak
Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya
Operator untuk di perbaiki, jika benar ‘ . D_raft Qatatan
diberi paraf draf Akta Pengesahan Anak 4 - ATK 5 Menit Pinggir Pengakuan :
dan Catatan Pinggir Pengesahan Anak Anak
dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK)
kemudian diteruskan ke Kabid
4 |Mengoreksi draft Akta Pengesahan Anak
dan Catatan Pinggir Pengesahan Anak. v
Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya Draft Akt
Petugas Verifikasi untuk di perbaiki, jika _ ’ - ATK 5Menit | engesahan Anak .
benar diberi paraf draft Akta Pengesahan Tidak t - Komputer SIAK dan Catatan Pinggir
Anak dan Catatan Pinggir Pengesahan Pengesahan Anak
Anak dan diteruskan ke Kadis
5 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, v g::\ztzga[;;ﬁ AArgz
diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan ) ’ - ATK dan Catatan Pinaair
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi Tidak 5 Menit gg -
- Komputer SIAK Pengesahan Anak
(TTE) Akta Pengesahan Anak dan sudah di Sertifikasi
Catatan Pinggir Pengesahan Anak dan (TTE)
diteruskan ke
Operator
6 [Mencetak Akta Pengesahan Anak dan v - Berkas Permohonan Akta Pengesahan
Catatan Pinggir Pengesahan Anak dan _ CATK ) Anak dan Catatan
memilah berkas kemudian menyerahkan - Komputer SIAK SMenit | oinogir -
ke Pemohon - Printer Pengesahan Anak
7 Menerimg Aktg Pengesahan Anak dan - Bukl{ agenda . Akta Pengesahan
Catatan Pinggir Pengesahan Anak, atau “ - Bukti pengambilan ) Anak dan Catatan
Cetak Mandiri 5 Menit Pinggir -
Pengesahan

Anak




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas g Keterangan
9 Pemohon Front Office Pet.u.gas_ NEREIR BITES Kelengkapan Waktu / berkas Output ’
Verifikasi (TTE)
(Operator)
1 [Mengajukan Penerbitan Kartu Identitas ) Berkas
Anak Baru Untuk Anak WNI - Berkas Permohonan 5 Menit . -
Permohonan di
terima
2 [Menerima dan mengoreksi kelengkapan ¢
persyaratan, Jika persyaratan tidak Ya - berkas
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, ’ - Berkas Permohonan permohonan
jika persyaratan lengkap dilakukan Tidak L - ATK 10 Menit sudah dikoreksi -
penginputan data ke Aplikasi SIAK . quputer - tanda bukti
kemudian mengajukan KIA dan - Printer pengambilan
diteruskan ke Petugas Verifikasi - Pengajuan KIA
3 [Mengoreksi dan meneliti kelengkapan v
persyaratan ke dalam sistem (SIAK). Jika ‘ Ya
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Tidak yy ";TK . o
Front Office untuk di perbaiki, jika benar - Berkas Permohonan 5 Menit KIA yang disetujui -
diverifikasi kedalam sistem (SIAK) dan - Komputer
diteruskan ke Kadis
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke v
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi ) - ATK dan Komputer . KIA sudah di
o ; = Tidak 5 Menit -
untuk diteliti dan diperbaiki, jika benar SIAK Sertifikasi (TTE)
diberi Sertifikasi (TTE) KIA dan
diteruskan ke Operator
5 |Mencetak KIA dan menyerahkan ke v
Pemohon - Berkas Permohonan
’ kﬁr-:;jé? SIAK 5 Menit Kartu Identitas Anak -
- Printer
6 [ Menerima KIA, atau Cetak Mandiri Kartu Identitas Anak
“ - Buku agenda 5 Menit -




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

PENDUDUK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Front Keterangan
° Pemohon Office Penata Arsip sPetuga Kabid KePgJiias Kelengkapan \/Naktu Output °
(OpSaey) Verifika (TTE) berka
si s
1 [Mengajukan permohonan pencatatan - Fotokopi salinan penetapan pengadilan
perubahan nama penduduk - Akta kelahiran
: . Berkas
4, Ya - Fotokopi KK 5 Menit Permohonan di -
- Fotokopi dokumen perjalanan bagi OA .
terima
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap|
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan - berkas
persyaratan lengkap dilakukan penginputan v L ATK permohonan
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak ’ 10 Menit  |sudah dikoreksi -
draft Catatan Pinggir Perubahan Nama dan| Tidak gznmtgfter - tanda
mengajukan sertifikasi elektronik kemudian bukti
diteruskan ke Penata Arsip pengambila
n
3 [Mencari buku register akta kelahiran di y
gudang arsip berdgsarkan berkas - - Berkas Permohonan 10 Menit Buku Begister Akta ;
permohonan dan diteruskan ke petugas Kelahiran
verifikasi
4 [Mengoreksi draft Catatan Pinggir
Perubahan Nama. Jika tidak sesuai, v
dikembalikan ke Operator untuk di Ya Draft Catatan
perbaiki, jika benar diberi paraf draf ’ _ATK 5 Menit  [Pinggir -
Catatan Pinggir Perubahan Nama dan 4 Pengesahan Anak
diverifikasi kedalam sistem (SIAK)
kemudian diteruskan ke Kabid
5 |Mengoreksi draft Catatan Pinggir
Perubahan Nama. Jika tidak sesuai, v
dikembalikan ke Petugas Verifikasi untuk Ya CATK . D'raft F:atatan
di perbaiki, jika benar diberi paraf draft ) , - Komputer SIAK 5Menit  (Pinggir Perubahan -
Catatan Pinggir Perubahan Nama dan Tidak Nama
diteruskan ke Kadis
6 [Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 2 Draft Catatan
diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan - ATK . Pinggir Perubahan
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) Tidak - Komputer SIAK 5Menit 1\ 2ma sudah di -
Catatan Pinggir Perubahan Nama dan Sertifikasi (TTE)
diteruskan ke Operator [
8 [Mencetak Catatan Pinggir Perubahan $ - Berkas Permohonan
Nama dan memilah berkas kemudian - ATK i Catatan Pinggir
menyerahkan ke Pemohon - Komputer SIAK 5 Menit Perubahan N -
pi erubahan Nama
1 - Printer
9 [Menerima Catatan Pinggir Perubahan - Buku agenda
Nama, atau Cetak Mandiri - Bukti pengambilan . Catatan Pinggir
SMenit oo ubahan Nama )




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK DI

WILAYAH NKRI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. FO (Operator)
2. Verifikator
3. Otentikator

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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Front ) Keterangan
Pemohon Office \f;::s:; Kabid Kep?_ﬁ_gnas Kelengkapan Waktu / berkas Output ¢
(Operator)
1 |Mengajukan permohonan pencatatan - Asli surat pernyataan pengakuan anak
pengangkatan anak di wilayah NKRI - Fotokopi surat keterangan telah
Ya ;Zr::gg\ya perkawinan dari pemuka Berkas
- Akta kelahiran anak 5 Menit P_ermphonan i
- Fotokopi KK ayah/ibu di terima
- Fotokopi dokumen perjalanan bagi
ibu kandung OA
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak
lengkap dikembalikan ke pada pemohon, - Berkas
jika persyaratan lengkap dilakukan v va - Berkas Permohonan permohonan
penginputan data ke Aplikasi SIAK ‘ - ATK 10 Menit sudah i
kemudian mencetak draft Akta Pengakuan Tidak vy - Komputer dikoreksi
Anak, Catatan Pinggir Akta dan - Printer - Tanda
mengajukan sertifikasi elektronik bukti
kemudian diteruskan ke Petugas Verifikasi .
pengambila
n
3 |Mengoreksi draft Akta Pengakuan Anak
dan Catatan Pinggir Akta. Jika tidak Tidak v
sesuai, dikembalikan ke Operator untuk di Ya Draft Akta
perbaiki, jika benar diberi paraf draf Akta ’ CATK 5 Menit Pengakuan _
Pengakuan Anak dan Catatan Pinggir 4 Anak dan
Akta dan diverifikasi kedalam sistem Catatan Pinggir
(SIAK) kemudian diteruskan ke Kabid Akta
4 |Mengoreksi draft Akta Pengakuan Anak
dan Catatan Pinggir Akta. Jika tidak v
sesuai, dikembalikan ke Petugas Verifikasi Ya Akta Pengakuan
untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak ’ ° QTK s 5 Menit Anak dan Catatan -
draft Akta Pengakuan Anak dan Catatan 4 - Komputer SIAK Pinggir Akta
Pinggir Akta kemudian diteruskan ke
Kadis
5 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke
dalam sistem (SIAK), jika tidak sesuai, \4 Catatan Pinggir
diinformasikan ke Kabid untuk diteliti dan ’ - ATK 5 Menit Pengangkatan A

diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi
(TTE) Akta Pengakuan Anak dan Catatan
Pinggir

Akta dan diteruskan ke Operator

Tidak

- Komputer SIAK

Anak sudah di
Sertifikasi (TTE)




o

Mencetak Akta Pengakuan Anak, Catatan Pinggir
Akta, Memilah berkas dan menyerahkan kepada

- Berkas Permohonan
- ATK

Akta Pengakuan

Pemohon - Komputer SIAK 5 Menit Anak dan Catatan
- Printer Pinggir Akta
7 [Menerima Akta Pengakuan Anak dan Catatan - Buku agenda
Pinggir Akta atau Cetak Mandiri - Bukti pengambilan 5 Menit Akta Pengakuan

Anak dan Catatan
Pinggir Akta




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP

SOP PELAYANAN ADMINISTRASI IDENTITAS
KEPENDUDUKAN DIGITAL (IKD)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

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

1. Front Office
2. Operator Pendaftaran IKD
3. Operator Verifikasi IKD

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan IKD 1. Perangkat Komputer
2. SOP Pelayanan Kartu Keluarga 2. 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)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Operator Operator Waktu Keterangan
Pemohon Front Pendaftaran IKD Verifikasi IKD Kelengkapan / Output
Office berka
s
1 |Mengajukan permohonan aktivasi IKD - KTP-El ) Berkas
1 Menit i -
t - Kartu Keluarga Pe_rmohonan di
—l - Smartphone Android terima
2 |Menerima dan memeriksa kelengkapan Ya - berkas
data pemohon, jika tidak lengkap maka Tidak ‘ - Berkas Permohonan permohonan sudah
dikembalikan kepada pemohon, jika - Smartphone Android ) dikoreksi
lengkap diteruskan ke Operator S Menit | tanda -
Pendaftaran IKD untuk melakukan bukti
pendaftaran dan instalasi Aplikasi IKD pengambil
A4 an
3 |Melakukan penginstallan Aplikasi IKD pada F - Tanda bukti
smartphone  Android dan  melakukan 1 Ya - Permohonan sudah melakukan
pendaftaran IKD pada smartphone Android - Perangkat Komputer 10 Menit _ |installasi IKD 3
pemohon, setelah selesai pendaftaran IKD - Aplikasi SIAK . - Data IKD
selanjutnya diteruskan kepada Operator - Smartphone Android masuk
Verifikasi IKD Tidak - Aplikasi IKD
4 |Melakukan Verifikasi IKD yang sudah
terinstall sebelumnya pada smartphone - Perangkat Komputer
android pemohon dengan cara memindai - Aplikasi SIAK - Data KD
barkode pada aplikasi IKD kemudian - Smartphone Android 10 Menit terv§r|f|k§5| )
mengaktifannya. Setelah selesai selanjutnya - Aplikasi IKD - Aplikasi
diteruskan kepada Petugas Front Office. IKD sudah
aktif
5 |Menyerahkan kepada Pemohon -
‘ zﬁ:ﬁ;hlz)irem::t;gi? 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




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pj. Bupati Barito Kuala

SOP APLIKAS DAFTAR DI RUMAH DOKUMEN TERBIT

Nama SOP
(TARUMADOKBIT)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

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

1.

2
3.
4. Mampu mengoperasikan Aplikasi TARUMADOKBIT.

Menguasai Perangkat Komputer;

Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;
Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK;

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

R MUTU BAKU
NO AKTIVITAS &i’;@ﬁ: D ANAN KASI/" | KADIS KET
: -— L’SKI_'#:E‘ KABID KELENGKAP AN WAKTU OUTPUT
1 Input Data Akta Kelahiran / Kematian/Pindah datang
Start Eersyaratan dokumen, . e Datayang
_omputer, enit valid
internet, scanner
2. Menerima, memverifikasi, memvalidasi data
Komputer / . Datayang
o ya internet 5 Menit valid
idal
3. Pengajuan sertifikasi elektronik, (jika ada kesalahan T
data dikembalikan ke operator penerima untuk
dikonfirmasi lewat Aplikasi Tarumadokbit ke
masyarakat agar melengkapi persyaratan lewat
aplikasi. jika ti_dalf ada kesalahan - e Komputer, ) Datayang
data proses dilanjutkan) tidak internet 1 Menit valid
4, Sertifikasi elektronik
Smartphone,
internet, 1 Menit Dokumen
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 .
Dokumen,printer
Finish ,internet, 1 Menit Dokumen
komputer




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

SOP APLIKAS PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DI
Nama SOP
RUMAH SAKIT (PAKRS)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

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

1. Menguasai Perangkat Komputer;

2. Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;
3. Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK;

4, 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

OPERATOR MUTU BAKU
NO AKTIVITAS (lrjni'.\:yoa?ai':t PERERIMA KASI/ | KADIS CET
' batola) ek KABID KELENGKAP AN WAKTU OUTPUT
1 Input Data Akta Kelahiran /Kartu Keluarga/KIA
Start Persyaratan dokumen, _ Datayang
komputer, 5 Menit .
i valid
internet, scanner
2. Menerima, memverifikasi, memvalidasi data
Komputer / i Data yang
—_ ya internet 5 Menit valid
al
3. Pengajuan sertifikasi elektronik, (jika ada kesalahan N
data dikembalikan ke operator penerima untuk
dikonfirmasi lewat Aplikasi PAKRS ke pasien
melahirakan agar melengkapi persyaratan lewat
aplikasi. jika tidak ada kesalahan i Komputer, ) Datayang
data proses dilanjutkan) tidak internet ! Menit valid
4, Sertifikasi elektronik
Smartphone,
internet, 1 Menit Dokumen
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 .
Dokumen,printer
Finish 4 Jinternet, 1 Menit Dokumen
komputer




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

SOP APLIKASI PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN
Nama SOP
ama DESA (PAKODE)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

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

1. Menguasai Perangkat Komputer;

2. Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;
3. Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK;

4. 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

OPERATOR MUTU BAKU
NO AKTIVITAS (nanyorsk | PENERIMA KASI/ | KADIS -
' I Lgx#‘ﬁ‘ KABID KELENGKAP AN WAKTU OUTPUT
1 Input Data Akta Kelahiran
/Kematian/Perceraian/Pengakuan Anak/Pindah
Penduduk Start Persyaratan dokumen, _ Datayang
/ komputer, 5 Menit valid
internet, scanner
2. Menerima, memverifikasi, memvalidasi data
Komputer / X Datayang
idak ya internet 5 Menit valid
I
3. Pengajuan sertifikasi elektronik, (jika ada kesalahan b
data dikembalikan ke operator penerima untuk
dikonfirmasi lewat Aplikasi PAKODE ke perangkat
desa agar melengkapi persyaratan lewat aplikasi. jika /
tidak ada kesalahan - p— Kompurter, . Datayang
data proses dilanjutkan) tidak internet 1 Menit valid
4, Sertifikasi elektronik
Smartphone,
internet, 1 Menit Dokumen
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 .
Dokumen,printer
Finish Jinternet, 1 Menit Dokumen
komputer




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

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)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 1. Menguasai Perangkat Komputer;
tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan alat-alat elektronik;
2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Peningkatan | 3. Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK;
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan 4. Mampu melayani masyarakat dengan cepat
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP KANDA 1. Alat Transportasi
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Perangkat Komputer dan Jarinagn
4. 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

MUTU BAKU
PEMOHON OPERATOR /
KASI KADIS
NO. FRONT OFFICE
AKTIVITAS (vt betel) KABID KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
1. Input Data Akta Kelahiran /Kematian
Start Persyaratan dokumen,
komputer, 5 Menit Datayang valid
internet, printer
2. Menerima, memverifikasi, memvalidasi data
Komputer, . .
a
o ¥ internet 5 Menit Datayang valid
idal
-
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) - I Komputer, ) )
tidak . 1 Menit Data yang valid
internet
4. Sertifikasi elektronik \
Smartphone, internet, 1 Menit Dokumen
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, 1 Menit Dokumen
internet, komputer




PEMERINTAH KABUPATEN BARITO KUALA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BARITO KUALA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 10 Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Pj. Bupati Barito Kuala

Nama SOP SOP PENGELOLAAN PENGADUAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimanatelah diubah dengan UU No.24 Tahun 2013

UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
PP No0.102 Tahun 2012

Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah
dengan Perpres N0.96 Tahun 2018

Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan
Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi
Kependudukan sebagaimana

telah diubah dengan Permendagri N0.96 Tahun 2019

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang
Digunakan dalam Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri

No0.109 Tahun 2019

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

Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman
Pengkajian,Pengembangan dan Pengelolaan SIAK

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

1. Memahami Peraturan Perundang undangan tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan Pendaftaran |
Pencatatan Sipil

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

uoh W

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




SOP PENGELOLAAN PENGADUAN

Pelaksana Mutu Baku
; Tim
Pejabat
No Kegistan Petugas |Pengelola Penjawab Kelengkapan Waktu Output Keterangan
- Pemohon | Pengaduan Pengaduan Aduan
Mengajukan permohonan pengaduan
pelayanan baik secara langsung(tatap muka)
) atau secara tidak langsung (media Sosial, ' Berkas Pengaduan 5 menit Berkas Permohonan
HP/WA email, dan Website) ke meja Petugas i
Pengaduan |
L
Menerima dan melakukan verifikasi database Berkas Permohonan yang
pgmohon pengadua.n. J!ka data valid risha Ya telah dikoreksi dan ; Berkas Permohonan
2. |diteruskan menemui Pejabat Pengelola P divaliiast oet Cust 5 menit telah di validasi
Pengaduan, dan jika persyaratan tidak valid Tidak Slva! aSICpSe e JIRIIG) SIBI CHVESONS
dikembalikan kepada pemohon - ervice (CS)
Melakukan pencatatan pengaduan yang \
3. |disampaikan pemohon ke dalam buku ‘ Buku Pengaduan 5 menit Data yang diinput
pengaduan .
Reibarikar idiben a d i Jawaban dari hasil
5. IIRDMRICAL BLE I SA DRgacLIan Data yang diinput 2 hari koordinasi Tim
pelayanan yang diberikan Pemohon Penjawab Aduan
Menyampaikan jawaban kepada Pemohon baik| ] Jawaban dari hasil Berkas Pengaduan yang
6. secara langsung (tatap muka) atau tidak v/ koordinasi Tim Penjawab 10 menit telah terjawab oleh Tim
langsung (HP/WA email dan Website) - Aduan Penjawab Aduan
Eoik — Berkas Pengaduan yang Berkas Pengaduan yang
7. g’:e:;"mi: ’2waba" WIS DEnGRELNT yang telah terjawab oleh Tim |5menit  |telah terjawab oleh Tim
sl s Penjawab Aduan Penjawab Aduan
Pj. BUPAT RITO KUALA,
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