| SALINAN |

BUPATI MIMIKA
PROVINSI PAPUA

PERATURAN BUPATI MIMIKA
NOMOR 42 TAHUN 2022
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTEASI KEPENDUDUKAN
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN MIMIEA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPAT] MIMIKA,

Menimbang :a. bahwa dalam rangka meningkatkan efektifitas, elesiensi
dan akuntabilitas kinerja Pelavanan Publik pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Mimika,
maka perlu  adanya Pedoman Standar Operasional
Prosedur;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a, perlu menetapkan dengan Peraturan Bupati.

Mengingat :1. Undang - Undang Nomer 12 Tahun 1969 tentang
Pembentukan Propinsi Otonom Irian Barat dan Kabupaten -
Habupaten Otonom di Propinsi Irian Barat (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1969 Nomor 47, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2907);

2. Undang - Undang Nomor 45 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Propinsi Irian Jaya Tengah, Propinsi Irian Jaya
Barat, Kabupaten Paniai, Kabupaten Mimika, Kabupaten
Puncak Jaya dan Kota Sorong (Lembaran Negara Republik
Indoncsia Tahun 1999 Nomor 173, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 3494,

4. Undang - Undang Nomor 21 Tahun 2001 tentang Otonomi
Khusus bag Provinsi Papua (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2001 Nomor 135, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4151); sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang - Undang
Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 21 Tahun 2001 tentang Otonomi Khusus Bag
Provinsi Papua (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nemor 155, Tambahan Lembaran WNegara
Republk Indonesia Nomor 6697);




10.

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

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran
Megara Republik Indonesia Nomor 5234); sebagaimana telah
diubah dengan Undang-undang Nomor 13 Tabun 2022
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 12
Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
Undangan [Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 143, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
MNomor 6BO1);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik IndonesiaTahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 54094);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daecrah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11
Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran
MNegara Republik Indonesia Nomor 6373);

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 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia 6354);

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 200% tentang Penerapan
Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk Eependudukan
secara Nasional, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
FPresiden Nomor 112 Tahun 2013 tentang Perubahan Keempat
atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang
Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan secara Nasiona (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2013 Nomor 237},

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pendoduk dan
Pencatatan Sipil.
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12.

13.

14.

15.

Menetapkan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011
tentang  Standar Operasional Prosedur &1 Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan kabupaten/Rota (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 704},

Peraturan Menteri Dalam Negerni Nomor 2 Tahun 2016
tentang Kartu Identitas Anak (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 80);

Peraturan Menteri Dalam Negenn Nomor 19 Tahun 2018
tentanig  Peningkatan Kualitas Layvanan Administrasi
Kependudukan (Benta Negara Republik Indonesia Tahun
2018 Nomor 408);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku vang Digunakan Dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1791);

Peraturan Daerah Kabupaten Mimika Nomor 4 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas-dinas Daerah
Kabupaten Mimmika {Lembaran Daerah Kabupaten Mimika
Tahun 2017 Nomor 4, Noreg Peraturan Daerah Kabupaten
Mimika, Provinsi Papua 04/2017;

MEMUTUSKAN :
PERATURAN BUPATI MIMIKA TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PADA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN S3IPIL KABUPATEN
MIMIKA,

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal |

Dalam Peraturan Bupati im yang dimaksud dengan:
Kabupaten adalah Kabupaten Mimika.

1.
2.

Pemerintah

Daerah adalah Bupati sebagal wunsur penvelengpars

pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urasan pemerintahan
yvang menjadi kewenangan daerah otonom.

Dinas adalah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.
inspektorat adalah Inspekioral Daerah Kabupaten Mimika

Aparat Pengawasan Intern Pemerintahan (APIP) adalah aparat pemerintah
yang mempunyai tugas dan fungsi pokok melakukan pengawasan.

Prosedur adalah langkah-langkah maupun tahapan mekanisme yang harus
diikuti oleh seluruh unit organisasi untuk mclaksanakan kegiatan sesuai
dengan kebijakan vang telah ditetapkan.
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Kegiatan adalah penjabaran dari fungsi dan rincian tugas untuk mencapai
hasil kerja tertentu, sesuai dengan langkah-langkah kerja vang telah
ditentukan dalam Standar Operasional Prosedur.

Standar Operasional Prosedur yang selanjuinya disingkat SOP adalah
serangkaian petunjuk tertulis yvang dibakukan menpenai pelaksanaan
aktivitas  Pelayanan  Administrasi  Kependudukan  pada  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Penduduk adalah WNI dan Orang Asing yang masuk secara sah serta
bertempat tinggal di dacrah sesuai dengan Peraturan Perundang-
undangan,

Warga Negara Indonesia yang selanjutnya disingkat WNI adalah orang-
orang bangsa Indonecsia asli dan orang-orang bangsa lain yang disahkan
dengan Undang-Undang sebagai Warga Negara Indonesia.

Warga Negara Asing yang selanjutnya disingkat WNA disebut Orang asing
adalah orang bukan Warga Negara Indonesia.

Dokumen Kependudukan adalah dokumen resmi yang diterbitkan oleh
Instansi Pelaksana yang mempunyai kekuatan hukum sebagai alat bukti
otentik yang dihasilkan dari Pelayanan Pendaltaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil.

Administrasi Kependudukan adalah rangkaian kegiatan penataan dan
penertiban dalam penerbitan dokumen dan data kependudukan melalui
pendaftaran  penduduk, pencatatan sipil, pengelolaan informasi
adminisirasi  kependudukan serta pendayagunaan hasilnya untuk
pelayanan publik dan pembangunan sektor lain.

. Pendaftaran Penduduk adalah pencatatan biodata penduduk, pencatatan

atas pelaporan Peristiwa Kependudukan dan pendataan penduduk rentan
administrasi kependudukan berupa kartu identitas atau surat Keterangan
kependudukan.

Peristiwa Kependudukan adalah kejadian wang dialami penduduk vang
harus dilaporkan karena membawa akibat terhadap penerbitan atau
perubahan Kartu Keluarga, Kartu Tanda Penduduk dan/atau surat
keterangan Kependudukan lainnya meliputi pindah datang, perubahan
alamat, seria status tinggal terbatas menjadi tinggal tetap.

Pencatatan Sipil adalah pencatatan peristiwa penting yang dialami oleh
sescorang pada Register Pencatatan Sipil olch pemerintah Kabupaten.

Pejabat Pencatatan Sipil adalah pejabat wang melakukan pencatatan
peristiwa penting yang dialami sesecrang pada Instansi Pelaksana yvang
pengangkatannya didasarkan pada Peraturan Perundang-undangan.

Peristiwa Penting adalah  kejadian vang dialami seseorang meliputi
kelahiran, kematian, lahir mati, perkawinan, perceraian, pengakuan anak,
pengesahan anak, pengangkatan anak, perubahan nama, perubahan status
kKewarganegaraan, pembatalan perkawinan, pembatalan perceraian dan
pembatalan akta,

Data Pribadi adalah data perscorangan tertentu yvang disimpan, dirawat
dan dijaga kebenaran, serta dilindungi kerahasisannya.

Rartu Tanda Penduduk yang selanjutnya disingkat KTP adalah identitas
resmi penduduk scbagai bukti diri vang diterbitkan oleh Dinas yang
berlaku diseluruh wilayah Republik Indonesia.

Kartu Keluarga wvang selanjutnya disingkat KK adalah Kartu Identitas
Keluarga yang memuat data tentang nama, susunan dan hubungan dalam
keluarga serta identitas anggota keluarga.
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28.

Surat Keterangan Pindah yang selanjuinya disingkat SKPWNI adalah
surat yang dikeluarkan oleh Dinas antar Kabupaten dan antar Propinsi.

Surat Keterangan Tempat Tinggal vang selanjutnyva disingkat SKTT adalah
identitas yang diterbitkan oleh Dinas yang diberikan kepada Warga Negara
Asing vang telah memiliki Kartu lzin Tinggal Terbatas (KITAS).

Akta Pencatatan Sipil adalah Akta vang diterbitkan oleh Instans) Pelaksana
yang merupakan alat bukti otentik mengenai kelahiran, kematian,
perkawinan, perceraian dan pengakuan anak,

Kutipan Akta Catatan Sipil adalah Kutipan dari Akta-akta Pencatatan Sipil
yvang diberikan kepada penduduk atau penduduk asing.

Pengakuan Anak adalah pengakuan secara hukum dari seseorang Bapak

terhadap anaknya yang lahir diluar ikatan perkawinan yvang sah atas
persetujuan ibu kandung anak tersebut.

Pengesahan anak adalah pengesahan status hukum seorang anak yang
lahir diluar ikatan perkawinan vang sah, menjadi anak sah sepasang suami
isteri.

. Perubahan Akta adalah perubahan yang terjadi pada Akta Pencatatan Sipil

sebagai akibat adanva perubahan data.

BAB Il
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Maksud SOP adalah :

.

scbagai pedoman bagl pejabat di lingkup Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil dalam melaksanakan pelavanan di bidang Kependudukan
dan Pencatatan Sipil;dan

scbagai pedoman bagi seluruh pegawai dalam menunjang penyelenggara
pelayanan kepada masyarakat di Kabupaten Mimilka.

Pasal 3

Tujuan SOP adalah :

a.
b.

e

(1)

terwujudnya kejelasan dalam pelaksanaan tugas di Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil;

terciptanya  kepastian  hukum  terhadap pengguna/masyarakat dalam
memperoleh pelayanan di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;dan
untuk meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat secara lebih
mudah, cepat, sederhana, efektif dan efisien, serta terjangkau,

BAR II1

RUANG LINGKUP, JENIS LAYANAN
DAN PENYELENGGARAAN

Pasal 4

Fuang hngkup SOF Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil meliputi ¢
a. jenis pelavanan;

b. kelengkapan persyaratan;

¢, Jangka waktu proses;dan

d. kewenangan pejabal yang menectapkan.



(2) Jenis pelayanan sebagaimana dimaksud pada avat (1) huraf a terdiri dari :
Biodata Pendudulk;
Penerbitan Kartu Keluarga;
Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP-el);
Penerbitan Kartu Identitas Anak [KIA)
Penerbitan Surat Keterangan Pindah;
Penerbitan Surat Keterangan Datang;
Surat Keterangan Pindah ke Luar Negeri;
Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri;
Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT);
Surat Keterangan Penggant ldentitas;
Penerbitan Akta Kelahiran;
Penerbitan Akta Perkawinan;
. Penerbitan Akta Kematian;
Penerbitan Akta Perceralan;
Penerbitan Akta Pengangkatan Anak;
Penerbitan Akta Pengakuan Anak;
Penerbitan Akta Pengesahan Analk;
Perubahan Status Kewarganegaraan
Pencatatan Perubahan Nama;
Surat Keterangan Lahir Mati;
Pencatatan Pembatalan Perkawinan;
Pencatatan Pembatalan Perceraian;
. Surat Keterangan Pencatatan Sipil;
Pelayanan Online Dokumen Admindulk;dan
Peristiwa Penting lainnya.

FHESsErepragepgroETTFAE AL op

Pagal 5
Penyelenggaraan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil menvelenggarakan pelavanan
dokumen kependudukan dan pencatatan sipil berdasarkan pelimpahan sebagian
urusan dan Bupati sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

BAE IV
PROSEDUR PELAYANAN

Bagian Kesatu
Standar Pelayanan

Pasal 6

(1) Standar Pelayanan Bidang Kependudukan Pelayanan Dokumen
Kependudukan dan Pencatatan Sipil meliputi :

jenis layanan administrasi;

dasar huloum;

klasifikasi / sasaran;

persvaratan,

waktu pelaksanaan;

formulir pelayanan;dan

sarana dan prasarana.

(2) Diagram alur (flow chart) SOP menggunakan simbol-simbol yang
menggambarkan urutan langkah kerja secara sistematis, aliran dokumen,
dan tahapan mekanisme Kerja sebagaimana tercantum dalam lampiran [,
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

s gal o~ T




{(3) Jenis formulir pelayanan S0P fercantum dalam lampiran I, vang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Bagian Kedua
Sarana dan Prasarana Pelayanan

Pazsal 7

Sarana dan Prasarana Pelayanan merupakan peralatan yvang mendukung
program penyelenggaraan SOP Bidang Pelayanan Dokumen dan Pencatatan Sipil
di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Mimika.

Bagian Ketiga
Sumber Daya Manusia

Pasal 8

Sumber Daya Manusia penyelenggara pelayanan dokumen dan pencatatan sipil
vaitu Pegawai di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
kabupaten Mimika.

BAB V
EVALUASI DAN PELAPORAN

Bagian Kesatu
Evaluasi

Pasal O

(1) Ewaluasi pelaksanaan SOP bidang pelavanan dokumen kependudukan dan
pencatatan sipil dilaksanakan oleh Bupati melalui pejabat yang ditunjuk.

(2} BEwaluasi scbapgaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan secara berkala
sefiap semester dalam 1 (satu) tahun atau sewaktu-waktu jika diperlukan.

(3} Evaluasi sehagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan terhadap:

a. kinerja Pelayanan Administrasi;
b. operasional pelayanan;
¢, indeks Kepuasan Masyarakat;dan
d. inovasi Layanan.
Bagian Kedua
Pelaporan
Pasal 10

(1} Pelaporan penyelenggaraan SOP bidang pelayanan dokumen dan pencatatan
sipil dilakukan setiap semester dalam satu tahun berjalan.

(2] Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil menyampaikan laporan
kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.

(3] Laporan penyelenggarasn SOP memuat:
4. gambaran umum penyelenggaraan pelavanan;
b. rencana kerja organisasi;
c. kinerja pelayanan pada masyarakat; dan
d. laporan lainnya yang terkait dengan SOP ini.

(#) Tata cara dan sistematika pelaporan dilakukan sesuai  dengan
ketentuan yvang berlaku.



BAB VI
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 11

(1} Pembinaan teknis merupakan upaya pembinaan yang dilakukan oleh Bupati
melalul Sekretaris Daerah;

(2) Pengawasan teknis dilakukan secara berkala dan insindental oleh Kepala
Dinas sesuai dengan kebutuhan;

{3} Mekanisme pengawasan dilakukan sesuai dengan ketentuan perundang-
undangan yvang berlaku:;

(4} Selain pengawasan lcknis scbagaimana dimaksud pada avatl (2) dilakukan
pengawasan fungsional oleh APIP Inspektorat Kabupaten Mimika;

(9] Pengawasan fungsional sebagaimana dimaksud pada avat (4) dilaksanakan
sesual dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

BAB VIl
KETENTUAN PENUTUP

Pagal 12

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Bupati ini sepanjang mengenai teknis
pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut dengan Keputusan Kepala Dinas.

Pasal 13
Peraturan Bupati i1 mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Mimika.

Ditetapkan di Timika
pada tanggal, 15 Agustus 2022

BUPATI MIMIKA,
ttd
ELTINUS OMALENG
Diundangkan di Timika
Pada tanggal, 15 Agustus 2022

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN MIMIKA
ttd
JENI O. USMANY

BERITA DAERAH KABUPA

A  TAHUN 2022 NOMOR 46

.E/Ehquﬁai dengan aslinya

w HUKUM

AMBEA WADAN SAO, SH
5 PEMBINA
NIP. 19710523 200701 1 011

v bip F



m [ Lempiran Peraturan Bupati Mimika
= bhl:__m_.hw._ﬁ__ Nomor 42 Tahun 2022

Tanggal, 15 Agustus 20232

STAMDAR OPERASIONAL PELAYAMAN (50F)
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STAMNDAR OPERASIOMAL PELAYAMAN (50F)
PEMERBITAN KARTU KELUARGA
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STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP-el)
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persotufuan entri dits PManibil das : “_._.n_ﬁmnmﬁt paral peretijuan
Ew b e L
5 | Operatar momeriksa, menelti,entr data dan itz - PLilaplop Wment | Data dalam sistem
permutakhiran dets = printer sl entri
dan erivl Data
" Bupenyisi aptikas] memeriksa, menelit dan « PC/lapiap 20 msnil DaLA dalam sistem
menyctujid data eniri dan meneruiken kepada wganelith gan - prifiler R TR L]
Superviel Parijinan = Hﬂﬂaf_
Supervism TTE memerikss, menelit dan L - PC/ lmptop 0 menit | Dosumen sudah T1E
menyetuul enbuk diaksanakan Nisan Catatan ] || it dn + printer
SipH selanjuinyga menandatargani/ TTE Hutipan Rislp slektroni Catrian Sigl) s |
Meita Pevkawinan T
Dpeeratar moncetak Dokumon Akta Porawinan - _ - PC/laptop 20 mesit Hﬁigﬂ
dan menyarahian bepada Pemobon enceish - Printer Peslarwiran
i o Y | - Kertas A4 80 dan arsip elektronik
- Regmier #alam sisiem
[ 3 | i Perlveinan
Peemonon mengrima Akta Kelaniran R l - balipoint
Dakunen
‘E ]




Ho.13
STANDAR OPERASIONAL PELAYAMAN {SOP) 2y

PEMEREITAN AKTA KEMATIAN
4 i i Verifikator/ SupeTyisor Supervisor Mutu Baku S
Uraian Kegiatan Pernohon Petugas Loket Operator Validnbor Aplilcasi — prom [ aktu o
] Fi ] [l 5 | F] Fd F] ] ] [T 1]
Pemmohon mengajuban berkas permahonan - ballpaink 25 manit
saqual dengan persyanatan yang ditotankan « farmalir
| Persyaratan
Petugis [OKet/ peliyanan - hertas 25 meniy | Beskas permohonan
- emerisa keengkapan berkas [ Femsben - M _ - ballpeint Ahta Mema i
it shar e nemina o - Buku Bgenda ditengkani lenbar
mrmerishin Kopeds weriikakor ! alitistor . = Sapies dan ) _nhﬂ-_._ petugas
- Bala ticak lenghap dikembalfien kepsda
|| oemohon — S ey —
3 | Verifikator/validator memenksa kelerghapan - ballpoint 20 mienit Berkas permohanan |
berkas.menslit data dan menenskn oopsida n L A - - PCHaptop yang swudah diteliti
Sapervisor Aalikasi I e I_ - .........i - prirer
L o dan Valkmyl ,__
Supervisor aalikasi menaiitl dan memberikan i o e g gy
persetujuan entri data dan cotak Aita Petmrelnl dan + PClaptop paraf persetifjuan
Kernatian LT T TP « prinaer
LT el
L mrln dan celin
Operatar memerissa, menelitl,entr data dan - PCHlaptap 15 mend | Data delam sstem
pemudakhiran data « prinigr hasll entr
dis eeix Duts
Lupervig aplikesi memeriia, meneliti dan » PC/kapaop Mmanit | Data dalam sistem
menyetupul data entri dan meneruscan kepada Menedti din + pranter hasil entri
Supervis perijinan * ﬁ_
Supanvisor T1E memerikss, menslit dan | - PC/laptop 10 menit | Dokumen sudah TTE
menandatangani/ TTE Akta Kermatisn Akl il PO—— - printer
merEtsais=gani
Doliussen
Operatar moncetak Dokunen Alta Kemakam = BPCrlaptop 20 mienit Reagigtery KUl ipan |
dan meryarshian ke Pemahan Memncitak _ - Printer Akta Kematian dan
an 5 pacda Dunkumen dan . - Mertas Ad BD @t arsip elekironik
h ey athan e - Hiegister dalarn sistem
it Rigrnakian
PFemechon menerira cta Bematian Menerimae < balipoink
IsbLmes
G D 7




STANDAR OPERASIONAL PELAYAMAN {SOP)

PEMERBITAN AKTA PERCERAIAM
‘ Varifikatar! SupeTviber Superviso Mutu Baku
Mo Uraian Kegiatan Permohon Petugas Loket Operato Nl iAo Aplikcasi e Ealangh T ok & Ket

I F] z z £ ] [ it [

1 | Pemohon mengajikan berkas permononan - ballposst 15 mienil
sl dengan persyaralan yang ditetankan - Farrmulir F1.18

Persyaratan

i Freiuges loket/ peleyanan - kertas 25 maenit Berkeas permohionan
- memerthss helenghkepan Bers ..E:_..I_ : LY _ - ballpaint Ahia Percerslan
- mangaperdakan dar bk - by w_n“u_.l_mﬁ._ &E_ lembar

meneruskan kepada verifikatorfvalidstor | B i gl S
- Bla tidak lenghan dhembal®an kepada

1 | Verifkator Vatidator memenksa kolergkapan = balipoint 20 menit Berka: permohanan
perias, menelit _.._u.i fan meneriskan kepads T i M ; Tn.:iﬂ.:ﬁ yaig wslah ditedin]
Supervisar Aptikesi % _I.I_ ; i __.._.._n__..._ pri

dan Validas] _

1 | Supervisor Aglikasi menediti dan memberikan . - balipednt 25 menit | Berkns diberikan
persetujuan entrl data dan ootak Ada fdaneliti dam - FLlaptop paraf persetujuan
Perceraian mermliesiies prirtor

el LTS
esnit San ceial
5 | Dperator memer ks, menelitentr dua dan - PCflaplop 25 meemit ﬂ_"_ 1._.____._3 =atem
5 ik ent
permatakihiran data PR printer
dan pniil DA

B | Supereis epliesi memeriksa,menelit dan - PCilapiop I0maenit | Data dalam sistem
menyetujul data entrl dan mosioruskan kepada ...._..___ln.J.__ - printer Fimsl endr
Supervisi parijinan duta artri _

7 | Supervisor TTE mEmericsa, menalit dan i FC/laping 20menit | Dosumen sudah TTE
menandetangani/ TTE Akta Peroerasan s eleironi Megnelhl dan = prenber

mrrEalargani
Dolirman
R | Goerator mencetax Dokumen AKLa Peroeraian = " “m._m__"!..ﬁ 20 meni FJE_".H;E_EE
ermpirah wepada Pemonon CRLELEE 3 e # Ferceraian
Lei ) Dbz dan _ - WestEs Ad BD g arsip elektranik
Hisralhis b - Register dalam sistem
prmnhen Perceralan
9 | Pomohon monorima Akba Peroeraian - baltpint




STANDAR OPERASIOMNAL PELAYANAN (SOP)
PEHERBITAN AKTA PENGANGKATAN AMAK

_____.-.:__wﬂnm.u_.__. Sy bacyr Suparvisor Mty Bakis
o Uralan Keglatan Permgon P Loket Operaior 3 Tt
_ i o e Validatar Aplilasi e Relngkapon | et Bt
1 ] i 4 5 i 7 B ] 10
1 Pemahon mengajukan birkas permobdanan = badlpiimi 25 menit
sesial dongan persyaratan yang ditetapkan - farmlir
Perwyaratan
T | Petuges loket/pelayanan " hereas 2% menit Bk permnhirtan
- memieTiea kelenghapan berkas ...“_..s.._?. x o — - halipaint Akt Pengangkatan
- mengagendakan dan sarican i —— - bl agenda Anak; dilonghapt
meneruskan kegada verlffator /validator - Saples dan i _niﬂmﬂﬂsa
- Bila thdak lengkap ckembatikan kepada prLgs
JUYIGHIN |
3 | Wenfikator /Validator memerikss kelengkapan - ballposnt M0 menit | Berkas permohonan
erich, e it dara tan meneiuskan kepads T L I - P riaplop wang sudah meen
Supervisor Aikas! —|._ _ erheanition printi
_ - * don Vil s _
"4 | Supervisor Apiikas! maneiti dan memberikan s '~ ballpaing 2% menit | Berkas diberkan
persetu juan et dats dan cetsk Scla sgen il gan - PCY lapiop paral persetujusn
Afidk L P T prinkee
Pergangaatan -
L | Qmerator mamaeriksa, manalit entn data dan S I.__.n__.EuEu 2% menit Data dalam sisem
pemotakhiran dats = printer nasil ek
MemEbEe
darn erer| et
& | Sunervis apiikas| memeriksa, menslit dan - PCllaptop 20 mendt Data calam sstem
menyetujul data etri dan meneruskar kepaca Meneits dan - printer niasil entrl
> LT
Supersis perijinan bl
T | Supervisor TTE memerikss, menediti dan L. ¥ = FCilapiop W0 meniy | Dokemen sugah TTE
menandatangani/ TTE Akta Pengangkatan dnek Arsi edeltrond Wanslhl dwn + prinier
s Al Largani
Dok ma i
& | Operator mencedak Dakumen AbLh ] } Hu._h___d_l..nnu 10 merit Resgtites/ Kutipar
Pergangkatan anak dan menyerahkan kepada it _ . ber Akta Pengangeatan
Pamohan Sy . - Kertas Ad BD gt Anak Can arsip
ginprabiomn o - Register Eehironik dalaim |
. Penganghkatan wislem
............... - Amak
% | Pemohan smenerima Sda Perganghatan Anak i balipeint
Dribavren




STANDAR OPERASIOMAL PELAYANAN (S0P}
FPENERBITAN AKTA PENGARLIAN ANAK

1 Varifikatar! Luperdsor I MutLi Baku _
o Uralan Kegiatan Pemahoan Peiugas Loket Dperator P Supervisor it _
Validator Apl kagi TTE Kelengkapan | Waktu Tt put i
| F] i 4 5 ] i B ] | i ii 13
Pemaohon mengajuban berkas permohonan - Dl It 75 mandt
sesual dangan persyaralan yang ditetapkan -~ farmutir
; Pariyaratin
Pedugas loket faelayanan I _ - kmrins 75 menip Berhay permohioran
. memerikss kelengkapan Serken ﬁ: B o - halipoint Akt Parigakiian
- mengaperdakan tan [ ORI © buku agenda Anak dilenghapl
meneruskan kepada verifikator/valicator * Staples den i lembar catatan
- B 1idak lerghan dikembalion kepada . pElURas Inkel
peemsahian .
Werifikators Yalsdasar memenksa kelenghapan balipednt 0 marit Berkas pormohonan |
berkas, menedlth data dan meneruskan kepada L L = FCiflapiop ¥ang sudah oreil
. o> [ |
dan Waletad
3 e 10 e B e - ballpaint 15 menit Bk diberkan
persetujuan entrl data dan celak Akla #aensditi gan i - LS |aptop paral persetujusn
Poagaunr Anagk rramaankan printer
ey
Operator memerihsa, menel it entrl data dan - PC/ \aptop % menit Dotz calem sisiem
pemuitakhiran data pe— - pinler atll entrl
|| s ovsi para [
Supervisi aplikssi memerikss, menelits dan - FC/laptap D manit | Data galam sstem |
menyetu)ul data entrl dan meneraskar Kepaca Wenedti dan - prinipr hasil enari
Supervis perijinan * .-i,ulﬁ___
Superviser TTE memerikza, menediti dan . ! PG/ lagiog 20 menit Doiumen sudah TTE
menandatangasl/ TTE Akta Pergakisn Ak Arsip slewtranii [ - printer
mEnmdatstgn!
Dokumen
Qperator mencetak Dokumen Ata Pergakuan 1 - PC aptop 0 merit | Register! Kitipan
Anak dan menyerahkan kepada Pemahon Mencetak + Primter Akt Pergakuan
S u._r.._...!_-n e = Hartas 44 80 g Anak dan arsip

g - Register elektronik dalam

pertshon %u: Lictam
Pemohan menerima Akla Pengaiuan Anak | T wherissin - balipont

Dokumen
ﬂ@i




STAHDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN AKTA PENGESAHAMN ANAK

; Venmikator! | Supervisor | Supervior Mty Bk
Urgdan Rakan Pernghon Pelugas Loket Op=eratar : = -
he W Validator Aplikasi TIE Kelenghapan | Waktu Output
= — Fi | = | 4 5 ] r — | 10 i
Pernohon mengajukan berkas penmohonan _ | - ‘hall poirt | 25 manit
seci gl dengan persyaratan yang ditetapkan | - Farmilir
FRrEyaRan
Petugas okt /pelayanan _ . bartaz 75 menit Bevicks perm ohanan
- memeriksa ketenghapan berkas ix 3 R, - ballpoint &kta Pengesahan
- mengagendakan dan _...“Hli.r. M :....IIE..II&!.. pertaa || - ik Bgesda Apak dilengkapl
miereruskan kepata veriTikatorfvalidator | - staples dan i leminar ﬂ.ﬁ!
- fika tica lengkap dikembalian kepada Deiiaga foriet
pemgbgn
Verifnator/Yalidator memenksa kelenghapan = ballpgit W merd | Berkas permononan
berkas, menediti data dan menemnsken kepeda T L e . ”.n._h__,...wﬂEﬂ yang sudah ditediti
e S e
dan Walkes
SUPETVISOr ApLILAS: menalit Jan memberikan i - ballpairt 15 menit | Bemas diberian
persetujdan gl dota cen cetak Akta Rl tan * ._..u-n._____.__ﬁmi.i paral persely]jus
p Anok oy B il i E i
S enir da retak
3 | Operator memariiss, menelit, entrl data dan o - B lapkog 25 menit Data dalam sisrem
pemutakhiran data Em - printer hasil entri
wan #niid Duta _
Supenyisl aplikash memerksa,menediti dan - PCIlaptop WM ment | Dota oslam sistem
meryetuiul data eotri dan menenskan kepada Meszitl dan - prinler nasll entri
Superisl perijinan . ¥ _n_-.u.-l.__.__._
Supenvisor TTE memeriksa,menalit dan [ - - PC/laptop I e Dakumen sudah TTE
manandztangani f TTE Akia Peangesahan Arak Arslp _-I_-_.r.i.__n. Bhsnelhil dan - pranker
| menandatangin
e |
Diporator mencefak Dokumen Akta Pengesahen | « PC/laptop 20 menit | Resster/Hutipan
Angk dan meryerahkan kepada Pemonion Murcatsa _ « Printey Akta Pengesahan
. [ e I - 5 :ﬂ.nu.___._fh_u.mq .-_E_I..nf._#:_ﬂ
_ diverahbar be . + Hesgistar edeeironik dalam
i Ferpesahan st
Mnak
Femohon menerima Axta Pengesahen Anak | | weneses " ballpoint
([Hod L
| &i




STANDAR OPFERASIOHAL PELAYANAN (SOP)
PERLIBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

1 Verifihator/ Supervigor Cupervisor Myru Bakiu
Uralan Kegiatan Pemoheon Petugas Loket Operator Vialiekahor Aphllcasi Tre o i P
3 _— 4 & i ] [] ] 1
Femohon mergajukan berkas permohonan I - hallpoint 15 menit
sequai dengan persraratan yamg ditetaskan | - farrmudic 13,42
| Petugas laket/ aetayanan - hertas P i Berway permohoman
- memeribss helengkapan berkas Femthos L | Mbanerhee de — « ballpaint g Panbanan Status
SUSEhin e bisky apenda PWN dilenghag!
- mengapardakan Sar berkias el g g sk -
- Stapies dan igl Lernbar catatan
meneruskan kepada verifikatorfvalidator Petugas loket
- Bl ticiak lengap dhembalikan kepoida
pernohan i S B S
Verifikator /Validator memerikss kelerganan ) kalipaink 20 menit Berkay permokanan
berias menedit data dan menenskan kepada n L a = PC/lagtop yarg sadah diveliti
Saparvisor Aplisasi _|_ a il - printer
dirt Validas] _
Supenvitor ALikas moneiit dan memberikan e - ballpoint | 25 mesit | Berkas diberfian
persetisjuan entil dats dan cotak Dokumen Petanaliti das - PC/laptop paraf persetujuan
Perubahan Stails Eewarganegaraan memmber ke prirer
matri dan cota
Operator memerfea, menelitientri date dan = FC aplop 15 fMeriL Pata dalam sutern
pemutakniran dats - prirder il entri
dan enirl Dach
Supervis aplikasi memeriksa, meneliti dan - FC/laptap | 20merit | Data daiam sstem
reryetjul dats enie 087 meneruysan kepads saneit dan - printer hasi] endri
Supervisl perljinan -+ Hl_._ﬂ:_i_
SLpEn e T TE Memerinsa, menelin aan g [ ¥ L/ lapiop I0menin | Cokdmen sugan TTE
menandalangani’ TTE Dokusmen Perutaban Arip Mwneiii dan - prmter
mtus Kewargancgarsan -..__-_-_.-I_.t_.l:.tl.:_
LEmsE1
Operator mencetak Doumen Perubahan | . Hn._____“_mn..an_ 20 menit w“!._a.m: A il et
&4 : Ler lextrenik
- S I ——
,F esmaban ke - Kerias &4 BO gr
Pemakban
Pemphan menerima Dokumen Perubahan i - hallpmrt
Status Hewarganegaraan Dakemen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (50F)
PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

: : Vorifikator/ Suparvisor Supervisor MuitL Baku
Uraian Kegiatan _ Pemahion Petugas Loket Operator Validabor Aplikasi TTE A ——— kL Ot
l ¥ | ¥ 4 i & ¥ [ N i f
| Pemahon mengajikan berkas permahonan - hatlpair 75 rmonat
sosuai dengan persyaratan yang ditetasksn e + farmalir
Persyaratan « Penetapan
- + Perigaclilas
Pet lohint nikaT | - karias i Berkas
iﬂ.:!....ﬁ L.“M__nﬁ..; [ _ oo ks Sl S _ - hallpaint o permehonan
-_._.___ﬂ.____ﬂb.nﬂ__-ﬂ_n.r.l-_nu_.. T Baleaghngan nerim - E._.____.H_Eﬂ._.__ub Perubahan Mama
mieneruskan kepada verifikatorsvalidator _ 7 = Saptes an 1 Mﬂﬂﬁ-i lembar
Rila tidak lengeap dhembalikan kepada [ g
| permokon
Verifikator Naldator memerikiy kelsrghenan 4 ﬁ _ 2 M_ﬁﬂ___" 20 meEnit ||m.m_.=w._r§
berias, meneliti data dan mereruskan sepada _ i ] , gLt PETMORNAN yang
Suporvisor Aplikasi i n_.__.. - ......w L o | yorsmratan daa prirter sudan ditedifl
[ Valigau pata _ _.
Superisor Aplikasi mengliti dan memberian | ~ ballpeint 75 menit | Berkas diberkan
persetujian sntrf dats Perubahan Hama Feanel it daan = FL/laptap paraf persetujuan
berdasarkan Salinan Fenetapan Pengadiian dan menberiles - prind
atau laninnya m.!ﬂli._!-l
Qperabar memerssn, menelii ot date dan - PClaptop 25 menkt | Dakx dplam Esiem
pemutakhican data { printer | sl entri
dal® et Datd
Supernvisl aplikasi memericsa, menefit dan - L/ kapdon 20 menit | Data dalam sistem |
meryetujui data entr dan menereian kepads Meneliti dan * priater hiasil eatn
Supenisl perijinan . 2 heobamn i h
supensar TTE memeriksa, menelit tdan - PC/ Laptop 20 menit Dokumern sudah
menendatergani/ TTE Dahurien ddmindul Anipelektroni | T —— printce TTE
Permohan mersmsaisegani
Dokuman
Operator melabukan pencetson Dokumer. 7 - PCilaptop | 20menit | Dukumen
Admirdii dan menyerankan kepada Pemahon enceiak _ — - Printer Adminduk dan
Dabuimmin dan | - Tinta Arsip plEtromk
ﬁ Eqeratian ke _.. .. EErias A4 80 gr alarn siglem
Eematan
Pemuohan menerima Dokumen Adminduk A e | - baltpeint
Do




STANDAR OPERASIONAL PELAYAMNAN (S0P)
SURAT KETERANGAN LAHIR MATI

Verifieators SUpervisor Guperwinsr Mt Baku
i
Uraian Kegialan Pemotion Petugas Loket Qperator Valldator Aptikas| TTE i | ittt
i | 4 5 [ 7 a ¥ 5] i
Pemohion mengajukan berkas permahonan - Ballaoint | 25 menit
sesual dengan peryyaratan yang ditetaphkan e - Tarimulr FL.04
| Persyaraten
Pedigas [oket /pelayanan - - Fectas 25 rrenit Barkas perrohanan
» memeriksa kelenghapan berkas ....__i_ i il _ + haiposnt Suket Ladrir Mati
- mengagerdakan dan heekas Seddudighantr i . * buky agenda dilengiapd lembar
meneruskan kepads verifikator/valicaier - Staples dan is catatan petugas
- Bila tidak lengkap dikambalikan kepada R
pemohan
Yeritikatar Vahidavor memenksa kelenghapan - pallpoing 20 menit | Berkas permohonan
berkan, menelitl data dan menersban kepada n L L - PC/nptop waerg suan divelitl
S e = -
dan Valigasl
& | Supervisor ApLiGas mensitl gan memberkan i 3 - ballpoint 75 menit | Berkas diberikan
persetujuan e data rienelal dan - Pl laptop paral pevsetjuan
memberican = prinbeT
!w___._:ﬂ!_ |
Cperator memarihsa, menet it eatr data dan i it _.nl_uln“__.___ﬂauﬁ 25 menit Data dalam sstem
pemutaihiran gata - printer hash entsi
din arvied Earra. [
Supervis) aplikas: memeriksa,menelit dan . - L iaptop 30 menit | Data dalam sistem
menyebujul dath entri dan menerskan kepada Wnrebsi dan = prinber hasil entr
ey prn 4 by
| Supervizar TTE memertesa, manelit] dan FC Haptop MO ment Bkumen sucah TTE
menantstangani | TTE Surat Keterangan Lahit Rrsip elektronik Mt dar - printer
Matl e gt ngas
Bukumen
Operatar mencetsk Sural Ket erangan Lahir - PC/lapiog 20 it Register Kutpan
Watl dan menyerahican kepada Pemohon | P, - Printer Akt Lahkirddati dan
! u.a.: i_.,__:._ - - Hertas A4 BO gr Brsip eLeTronk
- Begistar dalsrm sizhem
. o — | phsthin Lahirs st
Pamenhon manarima Sweratl Keterangan Lahir Ay - ballpaire
Mt [akumun
Q,WU




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (50F) No. 21

PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN

. | Verifikator! | Supervisor | Supervisor Mutu Baku
i
Uralan Kegintan Pemohan Petugos Loket Dperator Validator Aplikas] TTE oe T Cutont
i H 4 5 - F— Fi [ ¥ W ——| [T
Permahon mendgajukan berkas penmalonan - ballpoink 25 menit
sesual dengan persyaatan yang ditetapkan = formidic
.F Persyaratan
Putugas loket/pelayanan - herta | Borkan permahona
- memerikss kelengkapan berkas _ e W _ - ballpaint T | P
- mangagendakan dan . . (VNI — - bk agionda Perhawinam
menensken kepsda vesilkatar Svalicator - staples dan 13! dilengkag! lermbar
- Blla tioak lengkan dikembalikan kepada _u_ﬂ_ ___:__._ Potugas
prmohen
1 Werifikator/Validator memeriaga kelenghapan ) ) - Ballpoint 20 menit | Beras permohanan
borkas,meneliti data dan menonskan kepada _ n _ _ i _ - PLlaplop yang sudah diteilti
| Supervisar dplsas ‘_ e - printer
SupraTViSar ApUNAS] Mereliti dan memberien 12 _ H Toallpaint | 35 meni | Bk gberan
persety fusn antri data Pernberian Caiatan Mersiiis can - PC/ lapion paval parsedujusn
Pingglr pada Reglstar Perkawinan Pamahaon i-._____lr.i.-u.a___ = printer
el
enirl dam retak
Cperator memerikia, merelitl, entr dats dan = PL! laotop 25 frenit Data dalam sistam
pomutakhiran data | IR - printer hasil, enitri
dan i Nata
Supervls apiikash memeriksa,mengiil dan - PCilaptap 10 feeni Data calam sstem |
e pe il data entrl dan meneruskan kepaca et dan « printer hinstl entri
Supersis perijinan = ; “.-i.l._.w_-_
ol
Supervisor TTE memeriksa, menelit dan rovam | | ] - L baphop 20 menit | Dokumen sudah TTE
menandatangani/ TTE Dokismen Adminduk . i el da= ¢ prker
meracdutaegani
Daeuman :
RV TRORCHABR DO PO dan - - Piiapion Jment | Catatan Finggir pd
merperahkan kepada eniteti _ - Printer feegister
EE;;I.F - Wortas 44 80 g Persawinan can
!E..!E..,EE - Regiiter arsip elektronik
L | Parkawinan dadam sitern
Pempohan menerima Dokumen Ademinduk Ao ! « ballpoint
[Didurmen 7




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP) N 22

PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN

| veritaa Sl ; Mutw Baku
Ho Uraian Hegiatan Pemohon _ Pelugas Loket Operalor Verifikator/ Supervisor Supervisor :
" Validator Aplikasi TTE Kelengkapan | Waktu Dutput
Sl h e s ] L 5 & Kl & L | i T
1| Pemohon mengajukan berkas parrakenan - hallpaing _ 25 menit
srsUAl oengan persyaratan yarg ditetagkan < formubr
ﬁ PEEVFATAN [
I | Petugas loket fpelayanan Ik [ 35 mpm Eerkas permohan
- memeriss kelenghapan berkas i ; —— [ _ x ww__qﬂ_”m.__. G _u!.emn_w_nm_._ =3
- mgagoncakan dan [ s - buku sgenda Parceraian
mierariskan kepada veriTikator fvalidator - Stagles dan s dilenghap Lembar
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