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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPILNOMOR: Y / 22- /DISDUKCAPIL/2025

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN

DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

SIPILKABUPATEN WAY KANAN

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Menimbang

Mengingat

d.

bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan
penyelenggaraan pemerintahan yang baik dan guna mewujudkan
kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggaraan pelayanan publik
wajib menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan
Dokumen Kependudukan;

bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran Kinerja
dan kualitas penyelenggaraan pelayanan sebagaimana dimaksud hurf a,
maka perlu ditetapkan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Way Kanan tentang Penetapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Dokumen Kependudukan di
Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Way Kanan;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kabupaten Derah Tingkat Il Way Kanan, Kabupaten Daerah Tingkat 11
[.ampung Timur dan Kotamadya Daerah Tingkat Il Metro (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 46, Tambahan
Iembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3825);

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 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013
Nomor 232, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5475);

Undang-Undang Nomor 14 Tehun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4846);

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2005 tentang Pedoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 150, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4585);

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007
Nomor 80, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4736) sebagaimana telah diubahdengan Peraturan Pemerintah Nomor
37 Tahun 2012 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 265, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5373);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215,
Tambahan Lembaran Negara RepublikIndonesia Nomor 5357);

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun2011 Nomor
704); |

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refornasi
Birokrasi Nomor 25 Tahun 2012 teritang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

Peraturart Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan

Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten
Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6);

Peraturan Derah Kabupaten Way Kanan Nomo2 Tahun2021 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Way
Kanan Tahun 2021-2026 (Lembaran Daerah Kabupaten Way Kanan
Tahun 2021 Nomor 2, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Way
Kanan Nomor 183);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN WAY KANAN TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN DI LINGKUNGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

. Menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Dokumen

Kependudukan di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

. Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Dokumen Kependudukan

di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Way Kanan baik Layanan secara Offline maupun Online sebagaimana
dimaksud Diktum KESATU meliputi :

A. Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan;

Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran;

Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Perceraian;

Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Kematian;

Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengakuan Anak;

Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengesahan Anak;

Penerbitan Surat Keterangan Kelahiran;

Penerbitan Surat Keterangan Lahir Mati;

. Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian;

10 Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan;

11. Penerbitan Keterangan Kematian;

12. Penerbitan Surat Keterangan Pengangkatan anak;

13. Penerbitan Surat Keterangan PelepasanKewarganegaraan
Indonesia;

14. Penerbitan Surat Keterangan Pencatatan Sipil.

N gy A N

B. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk:

Penerbitan Biodata Penduduk;

Penerbitan Kartu Keluarga (KK);

Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik(KTP-el)/

Kartu Identitas Anak (KIA);

Penerbitan Surat Keterangan Penggantl Tanda Identitas;
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Warga Negaralndonesia
(SKPWNI);

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Keluar Negeri(SKPLN);
Penerbitan Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri;
Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal

N

o 90 N

C. Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK)
1. Data Kependudukan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Dokumen Kependudukan
sebagaimana terlampir dalam Lampiran Keputusan ini wajib
dilaksanakan oleh penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam
penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan penyelenggara, aparat
pengawasan dan masyarakatdalam penyelenggaraan pelayanan publik.



KEMPAT . Keputusan in1 mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila di kemudian har ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan
ini akan diadakan perbaikan sebagaimanamestinya.

Ditetapkan di . Blambangan Umpu
Pada tanggal . 2% Januari 2025

Tembusan: '

7. Yth. Bupati Way Kanan (sebagai laporan)

2 Yth. Wakil Bupati Way Kanan (sebagai laporan)
3 Yth. Inspektur Kabupaten Way Kanan di Blambangan Umpu.




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 54 [IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

.

Disahkan oleh

Nama SOP

WILAYAH NKRI

SOP PELAYANAN _uWZO}.;._.\pz

i

DATA WNI DALAM

J

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. FO (Operator)

2 \Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
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 Biodata 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 BIODATA WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana Mutu Baku
- | Qperator | ., .. e ..._m_m__ml.mw.mmm:. e,cm.ﬁc. s—..vn*mm.. . 0.5_9:,"

_um.ao:o: Bmu._.@m_c_ﬁ: um:.:o_._o.:m.: .nm_.:c_._m”m: s Surat pengantar x+
Biodata WNI Dalam Wilayah NKR melalui - Fotokopi dokumen atau
Layanan Online WhatsApp (08117961800) atau bukti peristiwa kependudukan| 5 Menit ammwmwwméog:m:
Website SI LAKU OKE - Fotokopi ijazah
Menerima dan mengoreksi kelengkapan -
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya
dikembalikan ke pada pemohon, jika . . - Berkas Permohonan - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak -ATK . sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer 10 Menit |- tanda bukti
Biodata WNI dan mengajukan sertifikasi _ Pt pengambilan
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas Draft Biodata WNI
Verifikasi
Mengoreksi draft Biodata WNI. Jika tidak
sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Office Ya SATK G

|untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf draft — - Draft Biodata WNI 5Menit  |Praft Biodata WNI
dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) - Komputer yang disetujui
Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan 4
x_m vam.mm../\m:mrmm_ j:Ew n__m_:_ amm Tidak - ATK dan Komputer SIAK * 5 Menit mﬁon,mﬁ éz_ sudah di
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) Sertifikasi (TTE)
Biodata WNI.
Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan
Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Biodata WNI

- Printer

Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda
yang sudah dikirimlan melalui File ' 5 Menit Biodata WNI




SOP PELAYANAN PENCATATAN BIODATA WNI DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

Pelaksana Mutu Baku
zo " xmmﬂﬁ: P .. - _umw_._umm _u..d_.; = =1 .. i _ e e e _.noawq
= s | Peviehon | omce | Powmes | ] JopalDiaes | pikeian | Waldi berias Output |
- | e e L gmy i
. 1 !mmwm_.crmz um:.:osoam: pembuatan Biodata - Surat pengantar RT
WNI Dalam Wilayah NKRI - _uon.orom_ aoxc_._._m_._ mﬂ.m: , Berkas Permohonan
bukti peristiwa kependudukan 5 Menit di terima
- Fotokopi ijazah
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan = .
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap p 4 Ya o .
dikembalikan ke pada pemohon, jika - . Berkas Parmohonan * POIAS PRSI OO
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak __ - ATK . sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer 10 Menit |- tanda bukti
Biodata WNI dan mengajukan sertifikasi _ Piintei vo:om&a;m:
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas Draft Biodata WNI
Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Biodata WNI. Jika tidak v
sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Office Ya ATK -
|untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf draft Tidak : . - Draft Biodata WNI 5 Menit Draft Biodata WNI
dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) . - Komputer yang disetujui
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam I
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan | ® . Biodata WNI sudah di
Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit ; ;
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) i P Sertifikasi (TTE)
Biodata WNI.
5 |Mencetak Biodata WNI dan menyerahkan ke !
Pemohon - Berkas Permohonan )
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Biodata WNI
- Printer
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda )
i i w
Biodata WNI, atau Cetak Mandiri ' 5 Menit Biodata WNI




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP

470/ 22 /IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan

232 Januari 2025

Tanggal Revisi

ﬂm:m.mm“ Efektif

Disahkan oleh

4 s n B

Nama SOP

SOP _um_..><>2um~ﬁ.mm.vm‘_wmﬂ.)z KAHTU KELUARGA BARU

KARENA MEMBENTUK KELUARGA BARU '

/

J

Dasar Hukum .

Kualifikasi pelaksana

1.

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

1. FO (Operator)
2 Verifikator

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 3 Otentikator !
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk
3. Permendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring
4, _umﬁ:,_w:amm_._ No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan
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 Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk 1. Data Center

Keluarga Baru tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses
pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai
ketentuan.

2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA MEMBENTUK KELUARGA BARU MELALUI LAYANAN OFFLINE

sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis

Pelaksana ~ MutuBaku
= - Petugas | KepalaDinas | ... . . | Wakiu} e - ga
| T | s | ey | e | g Output g
.Emsumwcxm: ﬁm:.:o.:o:w: vmimcmﬁm.: _wmz_.._; - Fotocopi buku nikah/akta
Keluarga Baru Karena Membentuk Keluarga perkawinan/akta perceraian e Parmohonss d
Baru - SPTJM 5 Menit ; -
: : terima
perkawinan/perceraian belum
tercatat
Menerima dan mengoreksi kelengkapan ) '
persyaratan, Jika umaqmqmnmn *Emﬂ_msn_ﬁmn Ya
dikembalikan ke pada pemohon, jika -
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak : i Mﬂﬂﬁm FErtehanan .mwwhﬂmwﬁw_ﬂ”mu el
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak g 10 Menit |0~ _"_E_a_ L: —
draft KK dan mengajukan sertifikasi elektronik -_uo.:,ﬁ_n_._ E [Fsiviaman peng
kemudian diteruskan ke Petugas Verifikasi Nk i
Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, 1
dikembalikan ke Petugas Front Ya
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar ek -ATK . -
diberi paraf draft KK dan diverifikasi kedalam 4 6 mﬂmn xﬂﬂ 5Menit  |Draft KK yang disetujui -
- Komputer

Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk

Tidak

KK sudah di Sertifikasi

diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - ATK dan Komputer SIAK SMent Leore :
Sertifikasi (TTE) KK dan diteruskan ke
Operator
Mencetak KK dan menyerahkan ke Pemohon
- Berkas Permohonan
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit |Kartu Keluarga -
- Printer
Menunjukan bukti pengambilan dan - Buku agenda
menerima KK, atau Cetak Mandiri ' 5Menit |Kartu Keluarga _




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA MEMBENTUK KELUARGA BARU MELALUI LAYAAN ONLINE

WhatsApp (08117961800) ataupun Layanan
Website S| LAKU OKE

perkawinan/perceraian belum
tercatat

terima

e Pelaksana ‘Mutu Baku .
lmimw?xmau _“._mm,_._o_.._o_._mz vm_._.,__u.ﬂ._..m_m_._ xm_..a. . - _uoaoou_ mp._E .:_rm:.\m_am
Keluarga Baru Karena Membentuk Keluarga perkawinan/akta perceraian Berkas
Baru melalui nomor Layanan Online - SPTIM 5 Menit Permohonan di -

2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan . .
u.mamu__mnmﬂ.m:. Jika persyaratan :nm.,x lengkap Ya Le
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas P h h
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak ) F >m el | umm_q_o %“M.m_._ :
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak g qu 10 Menit mﬂ mu . ﬂ:.m_a_ -
draft KK dan mengajukan sertifikasi elektronik 3 _uo.z.*_uﬁmq - tanda bukii .
kemudian diteruskan ke Petugas Verifikasi =i pengambilan
. |- Draft KK
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, v
dikembalikan ke Petugas Front Ya
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak : .\M_. xn KK 5 Meni Draft KK yang
diberi paraf draft KK dan diverifikasi kedalam 1 - ura enit disetujui -
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis - Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam !
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, e
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk i
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi ey - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit mwhmmww_ M_va -
Sertifikasi (TTE) KK dan diteruskan ke .
Operator
5 |Menginformasikan kepada Pemohon
Dokumen telah selesai dan dikirimkan File - Berkas Permohonan
kepada Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu Keluarga -
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen . - Buku agenda
yang sudah dikirimlan melalui File . 5 Menit Kartu Keluarga )




Nomor SOP 470/ 32 /IV.09-WKI2025
Tanggal Pembuatan | 2% Januari 2025
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala
PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN
Rl 96 ]
3 ) [N%
Nama SOP SOP PELAYANAN PENERBIEFAN KARTU KELWARGA BARU KARENA

PENGGANTIAN KEPALA KELUARGA (KEMATIAN KEPALA KELUARGA)

. /
- /

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun | 1. FO (Operator)

2006 tentang Administrasi Kependudukan 2 Verifikator ;
2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan 3 Otentikator

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

Pendaftaran Penduduk
3. Permendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi

Kependudukan secara Daring
4. Permendagri-‘No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang

Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
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 Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Penggantian | 1. Data Center

Kepala Keluarga tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan
proses pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan
sesuai ketentuan.

2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA PENGGANTIAN KEPALA KELUARGA (KEMATIAN KEPALA KELUARGA) SECARA OFFLINE

Pelaksana Mutu Baku
No, a4 e e Keterang:
= - e s Petugas Kepala Dinas e e e i
_ - | remsles | OMe | Gies 0 e | S o s - Waktu _mc_a_mm Output .
1 Zm:o.m_.,:rmw _u...m_.Bo.:o:m: .umaccmﬁ.m. xw._._c : . .. .
Keluarga Baru Karena Penggantian Kepala ) .
Keluarga - Fotokopi akta kematian 5 Menit Berkas Permohonan )
- Fotokopi KK lama di terima
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan . .
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya =
dikembalikan ke pada pemohon, jika ; - berkas permochonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - [ Mﬂ”mw Pamchonan sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak ) - Komputer | 10 Menit - tanda bukti -
draft KK dan mengajukan sertifikasi _u::”mw pengambilan )
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas - Draft KK
Verifikasi '
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, il
dikembalikan ke Petugas Front Ya
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak ’ - . Draft KK yang
diberi paraf draft KK dan diverifikasi ke T = BRI S Mk disetujui .
dalam sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke - Komputer
Kadis
4 [Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, Y
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk : “ i
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi Mok - ATK dan Komputer SIAK " 5 Menit mmnﬂmmmm__ M_.va -
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 |Menunjukan bukti pengambilan dan
menerima KK, atau Cetak Mandiri 3 :
- Buku agenda 5 Menit Kariu Keluarga -




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA PENGGANTIAN KEPALA KELUARGA (KEMATIAN KEPALA KELUARGA) SECARA ONLINE

Pelaksana ‘Mutu Baku 5
No. = Ww.m_mﬂ_n.. e = ] e = - S e - = .zmﬁw.mr.a
1 Emmmm._cwmn permohonan nmaccmﬁz Kartu
Keluarga Baru Karena Penggantian Kepala y .
Keluarga melalui Layanan WhatsApp B _uoﬁowo_um akta kematian 5 Menit m_m_.xmm Permohonan ;
(08117961800) atau Website S| LAKU OKE s HAd
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan i :
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya
dikembalikan ke pada pemohon, jika N - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak i [ M.m_...ﬂamm Epmelionan sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak . Kembilisr 10 Menit - tanda bukti -
draft KK dan mengajukan seriifikasi _uzamw pengambilan .
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas - Draft KK
Verifikasi !
3 [Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, 1
dikembalikan ke Petugas Front .’ Ya R
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak Draft KiK 5 Menit Draft KK yang
diberi paraf draft KK dan diverifikasi ke 1 disetujui )
dalam sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke - Komputer
Kadis
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuali,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk ¢ . o KK sudah di
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi Thclek - ATK dan Komputer SIAK SMenit | o rifikasi (TTE) ’
Sertifikasi (TTE) KK dan diteruskan ke .
operator
5 [Menginformasikan kepada Pemohon v
Dokumen telah selesai dan dikirimkan File - Berkas Permohonan
kepada Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu Keluarga -
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen
yang sudah dikirimlan melalui File A4 _
' - Buku agenda 5 Menit Kartu Keluarga -




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 22 /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan | 94, Januari 2025
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

SOP PELAYANAN ﬁmzm_ﬁw_m.ﬁz X>W._.C K C>m.nw> BARU KARENA
PISAH KK DALAM SATU ALAMAT i

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi
Kependudukan secara Daring

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

FO (Operator)
2 Verifikator
3 Otentikator

_Am_mﬂ_ﬁ_ﬂm:

Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan )
2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah _Ao_cmﬂ 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 Pisah KK
Dalam Satu Alamat tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan
proses pelayanan dokumen administrasi _a_um:n_cncxmn tidak berjalan sesuai
ketentuan.

1. Data Center
2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA PISAH KK DALAM SATU ALAMAT MELALUI LAYANAN ONLINE

_ - Pelaksana Mutu Baku
s | Pemohon |  Operator | __Mnhm“ww =k _Amvm__w_,mmzna | Kelengkapan  Output
1 Mengajukan v.m:.:o:o:w.: vm_,:m_._mﬁmz Kartu . i -
Keluarga Baru Karena Pisah KK Dalam Satu - Fotokopi KK Lama Berkas P h
Alamat melalui Layanan Online WhatsApp - Berumur 17 tahun atau 5 Menit erkas Permohonan
(08117961800) atau melalui Website Sl sudah menikah (KTP-el) G nn
LAKU OKE
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan .
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap b 4 Ya &
dikembalikan ke pada pemohon, jika ’ - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 2 3 i mﬂmmm Fernla sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak S o—— 10 Menit - tanda bukti
draft KK dan mengajukan sertifikasi _ua_.mmw pengambilan E
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas Draft KK
Verifikasi '
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, i
dikembalikan ke Petugas Front Ya ATK
gn&o_omqm,oﬂ untuk di perbaiki, jika benar Tidak * ey 5 Menit Draft KK yang
diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam disetujui
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis - Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam |
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, .
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk ' | Sartifikasi
Tidak . KK sudah di Sertifikasi
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - - ATK dan Komputer SIAK SMenit | e
Sertifikasi (TTE) KK dan diteruskan ke .
Operator
5 |Menginformasikan kepada Pemohon
Dokumen telah selesai dan dikirimkan File - Berkas Permohonan
kepada Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu Keluarga
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen : . - Buku agenda
yang sudah dikirimlan melalui File 3
’ 5 Menit Kartu Keluarga




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA PISAH KK DALAM SATU ALAMAT MELALUI LAYANAN OFFLINE

. _um_m_ﬁu:w Mutu Baku
z_w“. | - _um.ﬁwwm Front | _ . T o = = i . e xmﬁ»_.m...
= | Pemohon . Office | ,.“.MNMM = xovw.._w_.__mu__ mes Kelengkapan Waktu / berkas Output -
= - . - S .ao_,wmnmﬁa e et e e ety el
1 [Mengajukan .vmmio:olm:.ﬁmavcmﬂmz Kartu . |
Keluarga Baru Karena Pisah KK Dalam Satu - Fotokopi KK Lama Berkas Permohonan
Alamat - Berumur 17 tahun atau 5 Menit tais -
sudah menikah (KTP-el)
2 [Menerima dan mengoreksi kelengkapan \
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap v Ya )
dikembalikan ke pada pemohon, jika ’ - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y . i Mﬂﬂmm RN sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak S 10 Menit - tanda bukti -
draft KK dan mengajukan sertifikasi Prin »mw pengambilan E
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas Draft KK
Verifikasi .
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, v
dikembalikan ke Petugas Front Ya
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak ’ -ﬂ_.x: KK Meni Draft KK yang
diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam 1 =AM 5 Menit disetujui -
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis - Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, i
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk ) KK sudah di Sertifikasi
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi Tidak - ATK dan Komputer SIAK SMenit |1y -
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 |Menunjukan bukti pengambilan dan _ - Buku agenda
menerima KK, atau Cetak Mandiri '
5 Menit Kartu Keluarga -




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SK SOP

470/ %2 /IV.08-WK/2025

Tanggal Pembuatan

2% Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

4
kan dan Pencatatan Sipil
¢ K
,%cav anan
by Av EARAW
B -2
| Bl g |
1 ;5505 M
W \%, birg/Utapia Mugia
/ & 815/199003§1 005

/.M_ ¥ K ?dv\

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KEJUARGA KARENA
PERUBAHAN DATA '

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi
Kependudukan secara Daring

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

1. FO (Operator)

2 \Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan KK : 1. Berkas Permohonan Ja
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 PENFRBITAN KARTU KELUARGA KARENA PERUBAHAN DATA MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana - .z_..._.*_._ Baku
No. . Kegistan | PetugasFront | o o e n e e
1 {Mengajukan vm..ﬂo:o:m: pembuatan x.mnc : ! - _uoﬂo.ronw KK Lama
Keluarga Karena Perubahan Data melalui |v' - Fotokopi surat
Layanan WhatsApp (08117961800) dan keterangan/bukti perubahan 5 Menit w_wﬂuﬂ wmgoso;m:
Website S| LAKU OKE peristiwa kependudukan
(Paspor, SKPWNI)
2 [Menerima dan mengoreksi kelengkapan . \
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya .
dikembalikan ke pada pemohon, jika . Berkas P honan - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak i ”>._.xmm REHRA sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak . Komout 10 Menit - tanda bukti
draft KK dan mengajukan sertifikasi _u:n”u_._ o pengambilan
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas R Draft KK
Verifikasi .
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai,
dikembalikan ke Petugas Front Office untuk Ya - ATK
di perbaiki, jika benar diberi paraf draft dan P - Draft KK 5 Menit Mwmhcﬂd yang
diverifikasi kedalam sistem (SIAK) kemudian - Komputer ]
diteruskan ke Kadis
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuali,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk . = g : i
Tid . KK sudah di Sertifikasi
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi — - ATK dan Komputer SIAK SMenit | o)
Sertifikasi (TTE) KK dan diteruskan ke ,
Operator
5 [Menginformasikan kepada Pemohon L
Dokumen telah selesai dan dikirimkan File - Berkas Permohonan
kepada Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu Keluarga
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen
yang sudah dikirimlan melalui File ’
- Buku agenda 5 Menit Kartu Keluarga




SOP PELAYANAN PENERBITAN Kbx._..c KELUARGA KARENA PERUBAHAN DATA MELALUI LAYANAN OFFLINE

- 12»:.«..»4“ - ._  Mutu Baku
z.u.. xmuﬁ_ﬁ_._ - ...._..nwﬁ:wnu.mwoﬁ. A . . - e o : : = : =k Ke
r e ~ Pemohon - Office | _,wwmm”m. xm__._ﬁ.m s | Kelengkapan | Waktu / berkas Output
1 z_m:am_.cxm: permchonan pembuatan Kartu S = . -. _un;.oroa EA rm:.,_m e
Keluarga Karena Perubahan Data - Fotokopi surat Berkas P 9
keterangan/bukti perubahan 5 Menit a_mﬂﬂ R ER
peristiwa kependudukan erima
(Paspor, SKPWNI)
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan . '
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap b 4 Ya .
dikembalikan ke pada pemohon, jika - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak ; i ~Sakas Parnohionen sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak . ] Mx_.x ’ 10 Menit - tanda bukti
draft KK dan mengajukan sertifikasi Bl pengambilan
elekironik kemudian diteruskan ke Petugas - Pricter Draft KK
Verifikasi ;
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, 18
dikembalikan ke Petugas Front Office untuk Ya -ATK
di perbaiki, jika benar diberi paraf draft dan e ’ - Draft KK 5Menit  |Praft KKyang
diverifikasi kedalam sistem (SIAK) kemudian r - Komputer disetujui
diteruskan ke Kadis
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk . : T
; : KK sudah di S
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi Tidsk - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit am_w Q) Serflicas)
Sertifikasi (TTE) KK dan diteruskan ke :
Operator
5 |Mencetak KK dan menyerahkan ke Pemohon g
- Berkas Permohonan
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu Keluarga
- Printer
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan
menerima KK, atau Cetak Mandiri .
- Buku agenda 5 Menit Kartu Keluarga




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SK SOP 470/ %%  /IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan | 2% Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP SOP PELAYANAN P
HILANG/RUSAK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen
administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan.

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 1. FO (Operator)
2006 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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi
Kependudukan secara Daring
4. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan KK g 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. S8OP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5 Aplikasi SIAK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Jika SOP Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak tidak 1. Data Center

2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA HILANG/RUSAK MELALUI LAYANAN ON;INE

Pelaksana Mutu Baku

. | Epeny | " L L .. . =
Mengajukan permohonan pembuatan Kartu - Surat Keterangan Hilang dari
Keluarga Karena Hilang/Rusak Kepolisian/KK yg rusak Gaiiand "

- Fotokopi KTP-el 5 Menit &mﬁ _w__wm sonenan

- Fotokopi kartu izin tinggal tetap

(untuk OA) '
Menerima dan mengoreksi kelengkapan i * L
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap b4 Ya
dikembalikan ke pada pemohon, jika ’ " - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak i Hmwﬁmm i sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak S 10 Menit - tanda bukti
draft KK dan mengajukan sertifikasi : vnﬂmﬂ pengambilan
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas |Draft KK
Verifikasi
Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, L
dikembalikan ke Petugas Front Ya
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak - il ; Draft KK yang
diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam 3 ) i OMent | i
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis - Komputer
Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, .
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk i i i
| : KK sudah di Sertifikas
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi Dikak - ATK dan Komputer SIAK SMenit | e
Sertifikasi (TTE) KK dan diteruskan ke _
Operator
Mencetak KK dan menyerahkan ke Pemohon \

l - Berkas Permohonan

- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu Keluarga

- Printer
Menunjukan bukti pengambilan dan - Buku agenda

i Cet iri .

menerima KK, atau Cetak Mandiri 5 Menit Kartu Keluarga




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA HILANG/RUSAK MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana .g:..E Baku %
= — L == T Palugae Kepala Dinas | e e - Fd
s s - Pemohon (o] tor S : e S : . . e
__ . Bejoss Ot | venikia g | edaam fibenas] | Oupat
1 |Mengajukan permohonan pembuatan Kartu - Surat Keterangan Hilang dari
Keluarga Karena Hilang/Rusak melalui Kepolisian/KK yg rusak
Layanan WhatsApp (08117961800) dan - Fotokopi KTP-el 5 Menit Berkas Permohonan
Website S| LAKU OKE - Fotokopi kartu izin tinggal tetap AR
(untuk OA)
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan . o
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap b4 Ya ’
dikembalikan ke pada pemohon, jika - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak ; ) M.wﬂmm PN " sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak . it 10 Menit - tanda bukti
draft KK dan mengajukan sertifikasi . _uzaw_‘ pengambilan .
elekironik kemudian diteruskan ke Petugas Draft KK
Verifikasi
3 |Mengoreksi draft KK. Jika tidak sesuai, i
dikembalikan ke Petugas Front Ya
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak .’ AR . Draft KK yang
diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam $ B SMenit | isetujui
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis -Kompater
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, w
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk ) _ A
q ; KK sudah di Sertifikas
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit (TTE) S
Sertifikasi (TTE) KK dan diteruskan ke _
Operator
5 |Menginformasikan kepada Pemohon
Dokumen telah selesai dan dikirimkan File E - Berkas Permohonan
kepada Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kartu Keluarga
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda
ang sudah dikirimlan melalui File .
i kS My 5 Menit Kartu Keluarga




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Tanggal Efektif

Nomor SK SOP 470/ 32  /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi

Disahkan oleh

4 3 .m...w..

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el \:ﬁ.cx WNI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Front Office

ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi
kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan.

2 Arsip Digital

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan 2 Operator Perekaman
2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 3 Operator Pencetakan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran '
Penduduk
3. Permendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring
4. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan
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
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 | 1. Data Center




SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el UNTUK WNI MELALUI LAYANAN OFFLINE

 Pelaksana ; Mutu Baku
zo Qvnqm*o_, = O_um_.m_"oq — __n.o._m :xm _._ - = S.nx»f, S
ﬁwﬂﬂﬂm&ﬂ: permohonan Penerbitan KTP-el - Telah Berusia 17 tahun 5 Menit Berkas Permohonan
- Fotokopi KK di terima
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan ) - berkas permohonan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya - sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan |- tanda bukti
persyaratan lengkap diteruskan ke Operator Tidak - - ATK 10 Menit  |5engambilan
Perekaman KTP-el untuk melakukan - Komputer
perekaman data KTP-el
3 |Melakukan perekaman KTP-e! dan selanjutnya 3 - Tanda bukti sudah
diteruskan kepada Operator Pencetakan KTP- Ya - Berkas Permohonan melakukan
el untuk diproses pencetakan KTP-el nya pada ' - ATK 15 Menit perekaman KTP-el
hari berikutnya - Komputer SIAK - Data perekaman
- Alat Perekaman KTP-el KTP-el masuk
4 |Melakukan Verifikasi Data SIAK Terpusat, jika
data perekaman KTP-el bermasalah : -ATK
dikembalikan kepada Operator Perekaman Fidak - Komputer SIAK - Data perekaman
KTP-el, jika data tidak bermasalah dilakukan - Blanko KTP-el iy |KTP-el
: 10 Menit
pencetakan KTP-el dan diregistrasi, ! D,:EQ Cetak KTP-el - KTP-el sudah
selanjutnya diteruskan kepada Petugas Front - Tinta Ribbon - dicetak
1 Office - Film Printer
5 |Meregistrasi KTP-el dan menyerahkan kepada
Pemohon
- Berkas Permohonan 3
_ATK 5 Menit KTP-el
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima Tanda bukti pengambilan
KTP-el atau cetak mandiri di Mesin ADM 3
5 Menit KTP-el




SOP PELAYANAN PENERBITAN KTP-el UNTUK WNI MELALUI LAYANAN ONLINE

vmmmxmmzm . ...,F. ~ Mutu Baku
No. s = - s . Kete
i e e |  Operator Operator. - - Waktu/ =
i - Il panohe o dpemmor. - | CURBIRRE. . o ks i = s
- - | Perekaman KTP-el | Pencetakan KTt | fSlOngKaPan | g S |
ﬁwﬂﬂﬂm&ﬂm_zavmwm_ﬂhw”m““”mﬂmﬂqﬂww_u”ﬂv 8l - Telah Berusia 17 tahun 5 Menit Berkas Permohonan
(08117961800) dan Website SI LAKU OKE _ i i Gieaie
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan : . - berkas permohonan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya : sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan . - tanda bukti
persyaratan lengkap diteruskan ke Operator Tidak - - ATK ) 10 Menit  |hengambilan
Perekaman KTP-el untuk melakukan - Komputer
perekaman data KTP-el
3 |Melakukan perekaman KTP-el dan selanjutnya il - Tanda bukti sudah
diteruskan kepada Operator Pencetakan KTP- Ya - Berkas Permohonan melakukan
el untuk diproses pencetakan KTP-el nya pada i - ATK 15 Menit perekaman KTP-el
hari berikutnya - Komputer SIAK - Data perekaman
- Alat Perekaman KTP-el KTP-8l mastk
4 |Melakukan Verifikasi Data SIAK Terpusat, jika
data perekaman KTP-el bermasalah - ATK
dikembalikan kepada Operator Perekaman Tidak - Komputer SIAK - Data perekaman
KTP-el, jika data tidak bermasalah dilakukan - Blanko KTP-el 4 |KTP-el
: 10 Menit
pencetakan KTP-el dan diregistrasi, g _u,::,mq .Om.mw KTP-el - .x._.v-m_ sudah
selanjutnya diteruskan kepada Petugas Front - Tinta Ribbon 7 dicetak
Office - Film Printer
5 |Menginformasikan kepada Pemohon
Dokumen telah selesai
- Berkas Permohonan .
- ATK 5 Menit KTP-el
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima Tanda bukti pengambilan
KTP-el L
5 Menit KTP-el




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SK SOP

470/ %7 [IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan

2% Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Lkan dan Pencatatan Sipil

Nama SOP

mOﬂnm;/«}Z},Z,uﬁmzmmmqﬂpz_A.ﬁ-m_m>mcx>mmz>_u_ZD>I_
PERUBAHAN DATA, RUSAK DAN HILANG UNTUK WNI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

J

%

UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2008
tentang Administrasi Kependudukan

1. Front Office
2 Operator Perekaman

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan | 3 Operator Pencetakan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran '
Penduduk
3. Permendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring
4. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan
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
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, | 1. Data Center

Rusak dan Hilang Untuk WNI tidak dilaksanakan sesuai ketentuan
mengakibatkan proses pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak
berjalan sesuai ketentuan.

2 Arsip Digital




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

~ Pelaksana ‘Mutu Baku
o | petugasFront |  Operator s | Weewr ] Keterang
- e | O Perceiankrrel o TR ks | YW
1 |Mengajukan permohonan Penerbitan KTP-el - SKP (jika terjadi pindah datang)
Baru Karena Pindah, Perubahan Data, Rusak - KTP-el lama dan surat keterangan/bukti
dan Hilang Untuk WNI perubahan peristiwa kependudukan dan
peristiwa penting (jika terjadi perubahan 5 Meni Berkas Permohonan
enit s =
data) di terima
- KTP-el Rusak (jika rusak) ) ’
- Surat kehilangan dari Kepolisian (jika KTP-
" el hilang)
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan < - berkas permohonan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan - tanda bukti
persyaratan lengkap diteruskan ke Operator Tidak - ATK 10 Menit | pengambilan ®
Pencetakan KTP-el - Komputer
4 |Melakukan Verifikasi Data SIAK Terpusat, jika
data perekaman KTP-el bermasalah -ATK
dikembalikan kepada Petugas Front Office, . - Komputer SIAK - Data perekaman
jika data tidak bermasalah dilakukan THax - Blanko KTP-el 10 Menit |<<TP-¢l ;
pencetakan KTP-¢l dan diregistrasi, - Printer Cetak KTP-el - KTP-el sudah
selanjutnya diteruskan kepada Petugas Front - Tinta Ribbon dicetak
Office - Film Printer
5 |Meregistrasi KTP-el dan menyerahkan ¥
kepada Pemohon
P - Berkas Permohonan 5 Menit |KTP-el - i
- ATK
@ R
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan Menerima Tanda bukti pengambilan KTP-el
KTP-el
5 Menit -




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

: ~ Pelaksana Mutu Baku
.  operator | b cetakan KTP-el | teengapan | | e | Ot
1 |Mengajukan permohonan Penerbitan KTP-el - SKP (jika terjadi pindah datang)
Baru Karena Pindah, Perubahan Data, Rusak - KTP-el lama dan surat keterangan/bukti
dan Hilang Untuk WNI melalui Layanan perubahan peristiwa kependudukan dan
WhatsApp (08117961800) dan Website Si peristiwa penting (jika terjadi perubahan 5 Menit Berkas Permohonan }
LAKU OKE data) di terima
- KTP-el Rusak (jika rusak) . '
- Surat kehilangan dari Kepolisian (jika KTP-
- el hilang)
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan . . - berkas permohonan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap . 4 Ya sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika ’ - Berkas Permohonan _ |- tanda bukti
persyaratan lengkap diteruskan ke Operator Tidak 4 -ATK 10 Menit |pengambilan -
Pencetakan KTP-el - Komputer
4 |Melakukan Verifikasi Data SIAK Terpusat, jika v
data perekaman KTP-el bermasalah -ATK
dikembalikan kepada Petugas Front Office, ’ - Komputer SIAK - Data perekaman
jika data tidak bermasalah dilakukan L | - Blanko KTP-el 10 Menit |<TP-el =
pencetakan KTP-el dan diregistrasi, - Printer Cetak KTP-el - KTP-el sudah
selanjutnya diteruskan kepada Petugas Front - Tinta Ribbon dicetak
Office - Film Printer
5 |Menginformasikan kepada Pemohon v
Dokumen telah selesai - Berkas Permohonan R T ]
- ATK
G- .
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima Tanda bukti pengambilan KTP-el
KTP-el
5 Menit 4




Nomor SOP 470/ 32 /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi /
| Tanggal Efektif e
Disahkan oleh SgKeR: an dan Pencatatan Sipil
PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN d anan
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL .m.cl e e
KABUPATEN WAY KANAN & \
3 2] *
ANS.Sog. MM
Perr Mud
N 19670845 #99003 1 P05
41y g P
Nama SOP SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU JDENTITAS ANAK
BARU UNTUK ANAK WNI .
/
i !

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

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 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 UNTUK ANAK WNI MELALUI LAYANAN OFFLINE

- Buku agenda

 Pelaksana ~ Mutu Baku
- | Pemohon |  office | e n | Wakdu/berkas|  Output |
Mengajukan _u.m:m_.c_.i: Kartu _n_m:_zmm Anak Berkas Permohonan
Baru Untuk Anak WNI Iv‘ - Berkas Permohonan 5 Menit e -
di terima

Menerima dan mengoreksi kelengkapan -
_u.mﬂmv‘mﬂmn.m:_ Jika persyaratan :amx lengkap Ya R R ——— ' - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika . SRS Eakanan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak o : - ATK 10 Menit |- tanda bukti 2
data ke Aplikasi SIAK kemudian mengajukan ~Kotputer ‘ pengambilan
KIA dan diteruskan ke Pstugas Verifikasi - Printer Pengajuan KIA
Mengoreksi dan meneliti kelengkapan v :
persyaratan ke dalam sistem (SIAK). Jika Ya
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Tidak ’ -ATK ) 1
Office untuk di perbaiki, jika benar diverifikasi 4 - Berkas Permohonan 5Menit  |KIA yang disetujui f
kedalam sistem (SIAK) dan diteruskan ke - Komputer
Kadis
Meneliti kelengkapan um_,mfmﬂmnm: ke dalam g
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, )
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk Tidak - ATK dan Komputer 5 Meri KIA sudah di
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi SIAK L o Sertifikasi (TTE) :
Sertifikasi (TTE) KIA dan diteruskan ke
Operator
Mencetak KIA dan menyerahkan ke v
Pemohon . - Berkas Permohonan

= ATK can Komputer 5 Menit Kartu Identitas Anak -

SIAK

- Printer
Menunjukan bukti pengambilan dan Kartu Identitas Anak B
Menerima KIA, atau Cetak Mandiri

5 Menit -




SOP PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU UNTUK ANAK WNI MELALUI LAYANAN ONLINE

diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi
Sertifikasi (TTE) KIA dan diteruskan ke
Operator

SIAK

5 Menit

~ Pelaksana . Mutu Baku
s | Pemohon |  Operator | P | xm.m.ﬁn..__.”. Mw....mm |  Kelengkapan | Waktu/berkas |  Output

1 __w__ﬂmm.w.mh,"_.._xmj ._u_.mjmq.vnm: xm_&.. _n_musﬁmm }3."mr Baru Untuk : : . " - B Boras b h

Anak WNI melalui Layanan WhatsApp (08117961800) . ; erkas Permohonan

dan Website SI LAKU OKE i Bt Panmotionan B Meni di terima

Menerima dan mengoreksi kelengkapan :

u.mﬂmmmqm*m:. Jika persyaratan :nmw lengkap Ya Berkas P h ) - berkas permohonan

dikembalikan ke pada pemohon, jika i i sudah dikoreksi

persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak : ¥ ”H:_Muﬁmﬂ 10 Menit |- tanda bukti

data ke >m___rmm_ SIAK kemudian 3m=wm_¢xm: , . Pt s pengambilan

KIA dan diteruskan ke Petugas Verifikasi Pengajuan KIA

Mengoreksi dan meneliti kelengkapan v '

persyaratan ke dalam sistem (SIAK). Jika Ya

tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front s ’ i . _——

Office untuk di perbaiki, jika benar diverifikasi 1 ~ Berkas Permohonan SMenit  1KIA yang disetujui

kedalam sistem (SIAK) dan diteruskan ke - Komputer

Kadis

Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam |

sistem (SIAK), jika tidak sesuai, L

diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk Tidak - ATK dan Komputer KIA sudah di

Sertifikasi (TTE)

Mencetak KIA dan menginformasikan kepada
Pemohon KIA siap diambil

- Berkas Permohonan
- ATK dan Komputer

SIAK 5 Menit Kartu Identitas Anak
- Printer
Menunjukan bukti pengambilan dan Kartu Identitas Anak
Menerima KIA, atau Cetak Mandiri
4 - Buku agenda 5 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP

470/ 3

/IV.08-WK/2025

Tanggal Pembuatan

9%, Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

XTAy B

e

Nama SOP

NKRI

SOP PELAYANAN PERPINDAHAN uﬂzococx WNI DALAM

v

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. FO (Operator)
2 Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan v
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 S Aplikasi SIAK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Perpindahan Penduduk WNI Dalam NKRI tidak
dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen
administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan.

1. Data Center
2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PERPINDAHAN WNIi DALAM NKRI MELALUI LAYANAN OFFLINE

~ Pelaksana Mutu Baku
Zo = - . _uon_._ as _u.wa.-.._m =l _ il - . Seawe s Tl L e e
21 s o | Pefugas MepalaDibme - - oo - b L e =
_ Temonon S0 | velkes | e |0 e (REReRs | Gl |
£ Z@.:mm_.cwm: _um”.q:o_,_o.:m: pembuatan ]
Perpindahan Penduduk WNI Dalam NKRI T
- Fotokopi KK 5 Menit el
di terima
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan .
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika N - Berkas Permohonan suttah dikoroksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak -ATK 10 Menit “4andabukg
data ke Aplikasi SIAK kermudian mencetak - Komputer pengambilan
mwﬂnm_wmﬂﬂéz_ dan diteruskan ke Petugas - Printer Draft SKPWNI
3 |Mengoreksi draft SKPWNI. Jika tidak sesuai, -
dikembalikan ke Petugas Front Ya ATK
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak . - Draft KK 5 Menit Draft SKPWNI yang
diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam * K t disetujui
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis Saa el
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam |
sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk ; % :
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi Tok - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit mmﬂﬁm_m_mﬁwg
Sertifikasi (TTE) SKPWNI dan diteruskan ke
Operator
5 |Mencetak SKPWNI dan menyerahkan ke ]
Pemohon - Berkas Permohonan
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit SKPWNI
- Printer
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan _ - Buku agenda ]
Menerima SKPWNI, atau Cetak Mandiri 3
5 Menit SKPWNI




SOP PELAYANAN PERPINDAHAN WNI DALAM NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana  Mutu Baku :
1 Zo:mm?xm: permohonan pembuatan |
Perpindahan Penduduk WNI Dalam NKRI h
Layanan Online WhatsApp (08117961800) - Fotokopi KK 5 Menit w‘mn}mm Permohonan
atau Website S| LAKU OKE s
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan i .
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap h Ya )
dikembalikan ke pada pemohon, jika . ) - Berkas Permohonan mHMMﬂmM_MMﬂMﬂM__._ozmz
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y - ATK oM | tsnds bk
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak - Komputer S ———
draft SKPWNI dan diteruskan ke Petugas - Printer Draft SKPWNI
Verifikasi .
3 |Mengoreksi draft SKPWNI. Jika tidak sesuai, A
dikembalikan ke Petugas Front Ya *
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak 4’ .>D _A: KK 5 Menit Draft SKPWNI yang
diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam % i xa. disetujui
sistem (SIAK) kemudian diteruskan ke Kadis = ARITRLer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai,
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk . = y
Tidak 7 SKPWNI sudah di
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi ol - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Sertifikasi (TTE)
Sertifikasi (TTE) SKPWNI dan diteruskan ke
Operator
5 |Menginformasikan kepada Pemohon
Dokumen telah selesai dan dikirimkan File - Berkas Permohonan
kepada Pemochon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit SKPWNI
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen _ - Buku agenda
yang sudah dikirimlan melalui File '
5 Menit SKPWNI




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SK SOP

470/ 32 /IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan

2% Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

{ieperfgudat iy dan Pencatatan Sipil

....Jv .1. e .Ihm%b Kanan

R

Nama SOP

m..Omu_um_u><>2>z _umm_u_va)I}Z _umUCUCXEZ__Am_:C}m
WILAYAH NKRI .

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang _umEam:m: 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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

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 b
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 Perpindahan Penduduk WNI Keluar Wilayah NKRI tidak
dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan dokumen
administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan.

1. Data Center
2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK WNI KELUAR WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN OFFLINE

Pelaksana  MutuBaku
No.  Kegiatan Pempstbone L L = 5
1 _sm:m.m_.cxm: permohonan pembuatan . o .
Perpindahan Penduduk WNI Keluar NKRI
- KK 5 Menit Berkas Permohonan di
- KTP-el terima
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap 4 Ya - _
dikembalikan ke pada pemohon, jika ’ - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y . - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak ~ATK 10 Menit |- tanda bukli -
draft SKPWNI Ke Luar Wilayah NKRI dan - Komputer pengambilan f
mengajukan sertifikasi elektronik kemudian - Printer Draft SKPWNI ke luar
diteruskan ke Petugas Verifikasi wilayah NKRI
3 [Mengoreksi draft SKPVWNI ke luar wilayah v
NKRI. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya ATK p
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika - ’ - Draft SKPWNI ke luar ‘ e
benar diberi paraf draft dan diverifikasi 1 wilayah NKRI 5 Menit wilayah NKRI yang g
kedalam sistem (SIAK) kemudian diteruskan - Komputer disetujui
ke Kadis
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 4
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk Tidak = SKPWNI ke luar
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi . - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit wilayah NKRI sudah di -
Sertifikasi (TTE) SKPWNI ke luar wilayah Sertifikasi (TTE)
NKRI dan diteruskan ke Operator
5 |Mencetak SKPWNI ke luar wilayah NKRI dan v
menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan SKPWNI ke |
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Al .
e — wilayah NKRI
6 [Menunjukan bukti pengambilan dan - Buku agenda
i H h 4
E,M:mm_:”mxmh_uﬁ__m_ ke luar wilayah NKRI, ' 5 Menit SKPWNI ke luar )
AR Somi Hantn = wilayah NKRI




SOP PELAYANAN PEFR.PINDAHAN PENDUDUK WNI KELUAR WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana ‘Mutu Baku
No. ~ Kegiatan e e T e Eei e = A e e = | Ketera
1 |Mengajukan permohonan pembuatan
Perpindahan Penduduk WNI Keluar NKRI |
melalui Layanan Online WhatsApp ~KK 5Menit |Derkas Permohonan di ;
(08117961800 atau Website SI LAKU OKE - KTP-el terima
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap 1.4 Ya )
dikembalikan ke pada pemohon, jika . - berkas permohonan
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak Yy - - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak - ATK ) 10 Menit |- t@nda bukti .
draft SKPWNI Ke Luar Wilayah NKRI dan - Komputer pengambilan "
mengajukan sertifikasi elektronik kemudian - Printer Draft SKPWNI ke luar
diteruskan ke Petugas Verifikasi wilayah NKRI
3 [Mengoreksi draft SKPWNI ke luar wilayah 3
NKRI. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya -ATK
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika Tidak ’ - Draft SKPWNI ke luar 5 Meni o
benar diberi paraf draft dan diverifikasi - wilayah NKRI enit  |wilayah NKRI yang -
kedalam sistem (SIAK) kemudian diteruskan - Komputer disetujui
ke Kadis
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 4 .
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk Tidak e SKPWNI ke luar
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit wilayah NKRI sudah di -
Sertifikasi (TTE) SKPWNI ke luar wilayah Sertifikasi (TTE)
NKRI dan diteruskan ke Operator
5 |Mencetak SKPWNI ke luar wilayah NKRI dan
menyerahkan ke Pemohon dan - Berkas Permohonan
Menginformasikan kepada Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit mm_uéz_ il i
Dokumen telah selesai dan dikirimkan File - Printer wilayah NKRI
kepada Pemochon
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda
yang sudah dikirimlan melalui File — SKPWNI ke luar
e |wilayah NKRI g




Nomor SK SOP 470/ MN /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 922, Januari 2025
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif F i
Disahkan oleh Kepala dukan dan Pencatatan Sipil
f/.va ef Kanan
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL b_. e »
KABUPATEN WAY KANAN g = =
[
T So5. MM
_ tagia Mida
e ﬂ_w 90QB 1 005
Y yats

Nama SOP

SOP PELAYANANPE
DARI LUAR NEGERI

DAHAN _UWZUCDCX WNI DATANG

l

Dasar Hukum :

Kualifikasi pelaksana

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang-undang No. 23 Tahun 2008| 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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring
4. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan
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 Perpindahan Penduduk WNI Datang Dari Luar Negeri
tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan
dokumen administrasi kependudukan tidak-berjalan sesuai ketentuan.

1. Data Center
2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK WNI DATANG DARI LUAR NEGERI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana ~ Mutu Baku . :
o xanmnuu: — s . ._ ..IO.E. - Sl = .. . .. - - = - = 2 Xhuoﬂm.__._
= o e : nie = Petugas : _A.m_.umw"m ._.u_—...mm. ey i | : el
| - e e e ey Dol B R R .
. 4.. _sm.:n&:xm: _.um.maozo:m_._ uma.._.cpm.wm_._. )
Perpindahan Penduduk WNI Datang Dari TMMMM”M%%E:J% SR W —
LAAS RO (asisiut Lajunan Oriiin - SKPLN dari Dinas atau SKP & Msntt di terima )
WhatsApp (08117961800) atau Website S| dari Perwakilan Rl
LAKU OKE arn waxilan
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap b 4 Ya ) . - berkas permohonan
dikembalikan ke pada .umSosc:. Enm. : audah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y 1 - Berkas Permohonan Ctsota Bk
data ke Aplikasi SIAK xmﬂ:n,mz Bm:.nﬂmx . - ATK . 10 Menit pengambilan j )
draft SKPWNI datang dari luar negeri dan - Komputer Draft SKPWNI datang
draft KK dan mengajukan sertifikasi - Printer dari luar negeri .
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas - draft KK
Verifikasi *
3 |Mengoreksi draft SKPWNI datang dari luar + %
negeri dan draft KK. Jika tidak sesuai, Ya i ‘_M.nﬂ_av:,mﬂ Draft SKPWNI datang
b b e Tilak . - Draft SKPWNI datang dari 5 Menit dari luar negeri dan %
di perbaiki, jika benar diberi paraf pada draft ) : draft KK disetulti
dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) dan luar :mmﬂ: i yRng s
diteruskan ke Kadis 3 _uBn
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam !
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, .
% : : . w SKPWNI datang dari
am_zn.o,:dmm_xm: ke mu,m»mmmm <m:mx.mm_ _.._:Ex Tidak ! ) luar negeri dan KK
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit sudah di Sertifikasi -
Sertifikasi (TTE) SKPWNI datang dari luar (TTE)
negeri dan draft KK, kemudian diteruskan ke
Operator
5 |Mencetak SKPWNI datang dari luar negeri i
dan KK dan gmaomﬂ—dgmmmﬂm: —nm_umﬂm - Berkas Permohonan ) SKPWNI datang dari
Pemohon Dokumen telah selesai dan - ATK dan Komputer SIAK Bl o e aan K :
dikirimkan File kepada Pemohon - Printer
8 |Pemohon dapat mencetak mandiri _uo_.E:._m: ‘ - Buku agenda SKPWNI datang dari
yang sudah dikirimlan melalui File ' . s Ment luar negeri dan KK
eni -




SOP PELAYANAN PERPINDAHAN vmz_uc_ucx WNI DATANG DARI LUAR NEGERI MELALUI LAYANAN OFFLINE

dan KK, atau Cetak Mandiri

: Pelaksana ~ Mutu Baku 5
No. Kegiatan e et | - W - s i | Keterar
__ - Pemohon |  Office i ___A_anWM%m |  Keléngkapan | Waktu/berkas |  Output .
. . | ©peaeg | T S s Bwdn s 0
1 gmzu&:xmz permohonan pembuatan )
Perpindahan Penduduk WNI Datang Dari - Fotokopi dokumen
Luar Negeri perjalanan RI 5 Menit Berkas Permohonan )
- SKPLN dari Dinas atau SKP di terima
dari Perwakilan RI
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap h 4 Ya .
dikembalikan ke pada pemohon, jika ’ : 4 cwﬁﬂmm._w m:ﬂo:o:m:
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y - Berkas Permohonan m“h s d ,_u ﬂ“..w i
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak - - ATK , A ¢ Bpea c..__ :
draft SKPWNI datang dari luar negeri dan ) - Komputer en Wm:mmmﬁm%cf_ il 1 i
draft KK dan mengajukan sertifikasi - Printer n«m‘ | ; atang .
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas M: Mﬂhmmmz
Verifikasi -
3 |Mengoreksi draft SKPWNI datang dari luar v
negeri dan draft KK. Jika tidak sesuai, Ya - ATK
dikembalikan ke Petugas Front Office untuk Tk - Komputer . , Draft SKPWNI datang
di perbaiki, jika benar diberi Emﬂmﬁ pada draft 4 - Draft mw_AnS_.?z datang dari 5 Menit dari luar negeri .Qm: 3l -
dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) dan luar negeri draft KK yang disetujui
diteruskan ke Kadis - Draft KK
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, 2 _
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk A y ¥ SKPWNI datang dari
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit _:mnq ﬁmm.mm nmﬂxxx. ;
Sertifikasi (TTE) SKPWNI datang dari luar sudah di Sertifikas|
negeri dan draft KK, kemudian diteruskan ke (TTE)
Operator
5 |Mencetak SKPWNI datang dari luar negeri
dan KK dan menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan :
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit m”w_ﬁz%mh”ﬂmm: s
- Printer 9
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan . - Buku agenda SKPWNI datang dari
Menerima SKPWNI datang dari luar negeri 4 . iuar negeri dan KK
5 Menit -




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ %4 /IV.09-WKJ/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025

Tanggal Revisi / \
Tanggal Efektif I )

Disahkan oleh

kan dan Pencatatan Sipil
vva anan

P

Nama SOP

mo_u_um_.><>z>zwmwm>_u§m>zm_o§zm>m_zo_;m
DATANG DARI LUAR WILAYAH NKR

¥

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring
4. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. BOP 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

[

Jika SOP Pelayanan Pendaftaran Bagi Orang Asing ITAS Datang Dari Luar
Wilayah NKRI tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses
pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai
ketentuan.

1. Data Center
2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PENDAFTARAN BAGI ORANG ASING ITAS DATANG DARI LUAR WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

”a ~ Pelaksana Mutu Baku
: . : - Omtiea - | aﬂnh“ﬁ“ Kabid - xovm“.mch:wu  Kelengkapan | Waktu/berkas|  Output -
1 _smswm_.n.x.m: umi.._o:o_._.ms pembuatan ) i
Perpindahan Penduduk WNI| Datang Dari - Fotokopi dokurnen "
Luar Negeri melalui Layanan Online perjalanan RI 5 Menit Berkas Permohonan -
WhatsApp (08117961800) atau Website S| «SEPLN dari Diney atay SER diteima
LAKU OKE dari Perwakilan Rl
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap h 4 Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - ’ sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak ¥ - Berkas Permohonan . - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak - ATK 2 10 Menit pengambilan ~
draft SKPWNI datang dari luar negeri dan - Kamputer - - Draft SKPWNI
draft KK dan mengajukan sertifikasi - Printer datang dari luar
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas . h negeri
Verifikasi - draft KK
3 |Mengoreksi draft SKPWNI datang dari luar i v
negeri dan draft KK. Jika tidak sesuai, 4 -ATK ‘
dikembalikan ke Petugas Front Tidak - Kemputer Draft SKPWNI datang
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar 1 - Draft SKPWNI datang dari 5 Menit dari luar negeri dan -
diberi paraf pada draft dan diverifikasi luar negeri draft KK
kedalam sistem (SIAK) kemudian diteruskan - Draft KK
ke Kabid
4 |Mengoreksi draft SKPWNI datang dari luar
negeri dan draft KK. Jika tidak sesuai,
dikembalikan ke Petugas Verifikasi untuk di { Ya mam mxnﬁz_hﬁmé
perbaiki, jika benar diberi paraf draft ek ‘. -ATK 5 Menit n_mﬁ ..__Aﬂ RRg=r.can -
SKPWNI datang dari luar negeri dan draft T 3 Q.S i \yEng
KK dan diteruskan ke Kadis " Eel
5 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, -
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk Tidak NMWMMZMMHMMWAME_
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit m_._am_z M Sertifikasi -
Sertifikasi (TTE) WNI datang dari luar negeri TTE) :
dan draft KK kemudian diteruskan ke (
Operator
6 |Mencetak SKPWNI datang dari luar negeri | - Berkas Permohonan
dan KK dan Menginformasikan w_mumn_m - b.dﬁ dan Komputer SIAK — SKPWNI datang dari i
Pemohon Dokumen telah selesai dan - Printer luar negeri dan KK
dikirimkan File kepada Pemohon
7 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda X
yang sudah dikirimlan melalui File 5§ Menit SKPWNI datang dari ;
luar negeri dan KK




SOP PELAYANAN PENDAFTARAN BAGI ORANG ASING ITAS DATANG DARI LUAR WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN OFFLINE

dan KK, atau Cetak Mandiri

luar negeri dan KK

 Pelaksana Mutu Baku :
| Vet | Kabia | SPREERA® | Kelengiapan | Waktu/ber e
Mengajukan permohonan pembuatan B g
_um_.uw_.ﬁmxm__._ Penduduk WNI Datang Dari uMMMﬁ_uMMMP %wcamz — Berkas Parmiohsnan
Luar Negeri - SKPLN dari Dinas atau SKP et |4i terima ;
dari Perwakilan RI
Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - Berkas Permohonan : - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak - ATK ) 10 Menit pengambilan )
draft SKPWNI datang dari luar negeri dan - Komputer - Draft SKPWHNI
draft KK dan mengajukan sertifikasi ) - Printer . datang dari luar
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas i negeri
Verifikasi - draft KK
Mengoreksi draft SKPWNI datang dari luar v ”
negeri dan draft KK. Jika tidak sesuai, A -ATK !
dikembalikan ke Petugas Front Tidak ’ - Komputer Draft SKPWNI datang
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar ’ - Draft SKPWNI datang dari 5 Menit dari luar negeri dan -
diberi paraf pada draft dan diverifikasi luar negeri draft KK
kedalam sistem (SIAK) kemudian diteruskan - Draft KK
ke Kabid
Mengoreksi draft m_eué_z_ datang dari luar
negeri dan draft KK. Jika tidak sesuai,
dikembalikan ke Petugas Verifikasi untuk di 4 Ya Draft SKPWNI datang
perbaiki, jika benar diberi paraf draft - - ATK 5 Menit dari luar negeri dan B}
SKPWNI datang dari luar negeri dan draft Tidak Al yang
KK dan diteruskan ke Kadis . disetujui
Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam i
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, ' .
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk Tidak ‘ _m.x_u,___czﬁ nﬂm:ﬂmw:
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - ATK dan Komputer SIAK Ehgani [ O MBgeI SEH I .
Sertifikasi (TTE) WNI datang dari luar negeri sudah di Sertifikasi
dan draft KK kemudian diteruskan ke (TTE)
Operator
Mencetak SKPWNI datang dari luar negeri - Berkas Permahenan
dan KK dan menyerahkan ke Pemohon I - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit SKPWNI datang dari 5
- Printer luar negeri dan KK
Menunjukan bukti pengambilan dan - Buku agenda
Menerima SKPWNI datang dari luar negeri ’ 5 Menit SKPWNI datang dari ;




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 32  [IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

v
A P~
SOP PELAYANAN-RENERBITAN m%ﬁ KETERANGAN

PENGGANTI TANDA IDENTITAS

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. FO (Operator)

2 Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan L
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 Pendaftaran Bagi Orang Asing ITAS Datang Dari Luar
Wilayah NKRI tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses -
pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai
ketentuan.

1. Data Center
2 Arsip Digital




SOP PPELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI TANDA IDENTITAS MELALUI LAYANAN ONLINE

. Pelaksana Mutu Baku
| Pemohon _w _ x%%ws - Kelengkapan | Waktu/berkas|  Output -
Mengajukan permohonan pembuatan Surat . e
Keterangan Pengganti Tanda ldentitas - Fotokopi dokumen Kartu
melalui Layanan Online WhatsApp Keluarga 5 Menit w.m_._ﬁm.m Permohonan )
(08117961800) atau Website S| LAKU OKE - Fotokopi KTP Elektronik diitstira
Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap ¥ Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika ’ sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 1 - Berkas Permohonan . - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak -ATK 2 10 Menit pengambilan
draft SKPTI dan mengajukan sertifikasi - Komputer - Draft SKPWNI =
elektronik kemudian diteruskan ke Petugas - Printer datang dari luar
Verifikasi . h negeri
- draft KK
Mengoreksi draft SKPTI. Jika tidak sesuai, .
dikembalikan ke Petugas Front N - ATK .
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak - Komputer Draft SKPWNI datang
diberi vm_.m.q pada draft dan a?m«:._xm‘_mm o - Draft SKPWNI datang dari 5 Menit dari luar negeri dan -
kedalam sistemn (SIAK) kemudian diteruskan luar negeri draft KK
ke Kabid - Draft KK
Mengoreksi draft SKPTI. Jika tidak sesuai,
dikembalikan ke Petugas Verifikasi untuk di
perbaiki, jika benar diberi paraf draft SKPTIi Ya oam__ SKP Ez__nn_mﬁum
dan draft KK dan diteruskan ke Kadis : ‘ - ATK 5 Menit patl Bk aegatydan -
Tidak o draft KK yang
disetujui
Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, ;
diinformasikan ke Petugas Verifikasi urtuk Tidak SHPWNI nﬂﬁm:m_nm_m:
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Emm ﬂmm_mm _ﬂ_r . .
Sertifikasi (TTE) SKPTI kemudian diteruskan ﬁ,m del i
ke Operator (TTE)
Mencetak SKPTI| dan Menginformasikan v - Berkas Permohonan
_Amvmn_.m. mm«:o:ca Dokumen telah selesai - >dA dan Komputer SIAK 5 Mt SKPWNI datang dari )
dan dikirimkan File kepada Pemohon - Printer luar negeri dan KK
Pemohon dapat mencetak mandiri Dokurnen - Buku agenda )
yang sudah dikirimian melalui File ] ; SKPWNI datang dari }
5 Menit 4
luar negeri dan KK




SOP PPELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI TANDA IDENTITAS MELALUI LAYANAN OFFLINE

..vu_nw.nm._...u... _.,.._5_._.._ Baku :
Hel Pelugasbront |- . & o o ] 0 g | Keterangan_
: ofice | Fotvess | . piq | KepulaDinas | iengkapan | Wakiu/berkss|  Output e
= | Vedfikast — |-} (TIF) S e : S g _
Mengajukan permohonan pembuatan Surat )
Keterangan Pengganti Tanda Identitas - Fotokopi dokumen Kartu , Bailias Peiviohohan
Keluarga 5 Menit i tiiing -
- Fotokopi KTP Elektronik
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap 4 Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika ’ sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y - Berkas Permohonan . - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak -ATK ) 10 Menit pengambilan )
SKPTI dah mengajukan sertifikasi elektronik - Komputer ? - Draft SKPWNI
kemudian diteruskan ke Petugas Verifikasi - Printer N datang dari luar
. negeri
- draft KK
3 |Mengoreksi draft SKPT! Jika tidak sesuai, ¢
dikembalikan ke Petugas Front 3 - ATK '
Office/Operator untuk di perbaiki, jika benar Tidak - Komputer Draft SKPWNI datang
diberi paraf pada draft dan diverifikasi - Draft SKPWNI datang dari 5 Menit dari luar negeri dan -
kedalam sistem (SIAK) kemudian diteruskan luar negeri draft KK
ke Kabid - Draft KK
4 |Mengoreksi draft SKPTI, Jika tidak sesuai,
dikembalikan ke Petugds Verifikasi untuk di
perbaiki, jika benar diberi paraf draft SKPTI 4 Ya . meﬂcwﬂﬂﬁuu_ﬂmh”:m
i k di - i =
dan diteruskan ke Kadis Tidak ’k ATK Mot draft KK yang
disetujui
5 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), Jika tidak sesuai, ; .
diinformasikan ke Petugas Verifikasi untuk Tidak NMWMMZ_QMMMHMAMQ_
diteliti dan diperbaiki, jika benar diberi - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit i m_ Sertifikasi -
Sertifikasi (TTE) SKPT! kemudian diteruskan (TTE)
ke Operator
6 |Mencetak SKPTI dan menyerahkan ke . - Berkas Permohonan )
Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit SKPWNI datang dari R
- Printer luar negeri dan KK
7 |Menunjukan bukti pengambilan dan - Buku agenda :
Menerima SKPT| atau Cetak Mandiri : 5 Menit SKPWNI datang dari g
luar negeri dan KK




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 32 /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 22 Januari 2025

Tanggal Revisi N
Tanggal Efekif / \

Disahkan oleh

m#‘_\..h_._‘_m Myda
815 19900p 1 005
=,

iz

Nama SOP

-
SOP PELAYANA
DALAM WILAYAH NKRI

P
AN-PENCATATAN _A%_Pyz AKTA KELAHIRAN

Ed

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

4. Permendagri No. 109 Tahun 2018 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan

1. FO (Operator)

2 Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan L
2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register _
3. SOP Pelayanan Kutipan Akta Kelahiran 3. Komputer

4. SOP Pelayanan Kartu Identitas Anak ( KIA ) 4, ATK

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

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kutipan Akta Kelahiran 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 KUTIPAN AKTA KELAHIRAN DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

 Pelaksana _ Mutu Baku
e e -~ | Pemohon Office | [Bectinas wm.m&m..uém |  Kelengkapan  Waktu/berkas |  Output -
= | e HOv&ﬂﬁno.qw <m:3xmm. I (T1E) - o s i L el e
1 z_m:um_.cxm: um:.:o...o:m: pembuatan x::ﬁ.: . T 2 m:ﬂ: xma_,m.:mm: Xm_m.r_az
Akta Kelahiran Dalam Wilayah NKRI w_ﬂ“_A_w_ams ? Dokter S Beikis Perifbhonan
- Fotokopi KTP Suami Istri pitarima
- - Fotokopi 2 :
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap ¥ Ya " - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 'S - ATK ; - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer 10 Wik pengambilan
Kutipan Akta Kelahiran dan mengajukan - Printer Praft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Kelahiran
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Kelahiran. Jika v
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front . Ya -ATK Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak 1 & - Draft Kutipan Akta Kelahiran 5 Menit Kelahiran yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 1 - Komputer disetujui
4 [Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam v
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan - Kutipan Akta
”wuwﬂumﬂ_ﬁmwﬂ%hnmﬁmﬁﬁrmwﬂ,ﬂamv Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |Kelahiran sudah di
. Sertifikasi (TTE
Kutipan Akta Kelahiran. _ Kttt
5 |Mencetak Kutipan Akta Kelahiran dan 5
menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan . Kutipan Akta
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kelahiran sudah di
- Printer Sertifikasi (TTE)
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda Kutipan Akta J
Kutipan Akta Kelahiran, atau Cetak Mandiri 5 Menit Kelahiran sudah i

Sertifikasi (TTE)




SOP PELAYANAN PENCATATAN KUTIPAN AKTA KELAHIRAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana - Mutu Baku
No.| = - = L s L . | Ketwr
Pemohon |  Operator | e | eewapn Suon ¢

1 |Pemohon mengajukan permohonan pembuatan - KK
kutipan akta Kelahiran Dalam Wilayah NKR - Surat Keterangan Kelahiran : Berkas Permohonan
melalui Layanan Online WhatsApp dari Bidan / Dokter 5 Menit disiin
(08117961800) atau Website SI LAKU OKE - Fotokopi KTP suami Istri

- Fotokopi Buku Nikah / Akta :

2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan ’
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya " - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan  ° sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK . - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft Kompier 1oMenlt 1 engambilan
Kutipan Akta Kelahiran dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Kelahiran
Petugas Verifikasi

3 [Mengoreksi draft Kutipan Akta Kelahiran. Jika v
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Ya -ATK Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak - Draft Kutipan Akta Kelahiran 5 Menit Kelahiran yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) - Komputer disetujui

4 [Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistemn (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan Kutipan Akta
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kelahiran sudah di
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) Sertifikasi (TTE)
Kutipan Akta Perkawinan. ’

5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen o
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan ) Kutipan Akta
——— - >._..x dan Komputer SIAK 5 Menit Walahiran

- Printer

6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda Kutipan Akta

yang sudah dikirimlan melalui File 5 Menit Kelahiran sudah di

Sertifikasi (TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 52 /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 22  Januari 2025

Tanggal Revisi - o~
Tanggal Efektif ) \\Jﬁ/ \

Disahkan oleh

/: dan Pencatatan Sipil

Q’/ anan

Nama SOP

DALAM WILAYAH NKRI ;

SOP PELAYANAN _umbn..u}._.}.“.\rz xﬂ_‘_ PAN AKTA KEMATIAN

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

3. Permendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

FO (Operator)

2 \Verifikator
3 Otentikator

4. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formuiir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan L
2. SOP Pelayanan Kutipan Akta Kematian 2. Buku Register _
3. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 3. Komputer
4. ATK
5 Aplikasi SIAK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kutipan Akta 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 KUTIPAN AKTA KEMATIAN DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

: _ _.mm_mxmm:w : .3.:_8. Baku
- | Pemohon | office |  jetudas | KPRRDNAS | elengkapan | waktu/berkas|  Ouput |
1 |Mengajukan permohonan pembuatan Kutipan - Surat xmﬁm.ﬂm:mmz Kematian
Akta Kematian Dalam Wilayah NKRI Kampung/Kelurahan/Rumah B Sarradiirmie
e > Menit di terima
- KK
- KTP yan .
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap ¥ Ya : - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 4 _ATK . - tarida biikt
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer 10 Menit pengambilan
Kutipan Akta Kematian dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke _..Am_jmzm:
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Kematian. Jika ¥
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Ya -ATK . Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak - Draft .x:zum: Akta 5 Menit Kematian yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 4 Kematian daateilil
|
- Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan W Kutipan Akta
Mwuwmwmﬂ_ﬁ”ﬁ%_MMM__AMMMM__AH_:QAE Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |Kematian sudah di
' Sertifikasi (TTE
Kutipan Akta Kematian. ! A )
5 |Mencetak Kutipan Akta Kematian dan d
menyerahkan ke Pemohon £ - Berkas Permohonan Kutipan Akta
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kematian sudah di
- Printer Sertifikasi (TTE)
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda <
; 5 i - Kutipan Akta
Kutipan Akta Kematian, atau Cetak Mandiri ' 5 Menit Kematian sudah di
. Sertifikasi (TTE)




SOP PELAYANAN PENCATATAN KUTIPAN AKTA kEMATIAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

,  Pelaksana _ Mutu Baku
No.  Kegiatan . - e e e
i e | Pemohon |  Operator | ,M.. Mﬁmwwm__ = xmmw_wu._&nmp ~ Kelengkapan | Waktu/berkas|  Output
1 v.m:.,._o_._o_._. Bm:mm_.cxmm umﬁ,aos.o:m:. umiccm,m: - KK
kutipan akta Kematian Dalam Wilayah NKR - Surat Keterangan Kematian
: Berkas P h
melalui Layanan Online WhatsApp dari Kampung / Kelurahan / 5 Menit &mﬁ Mw: : ermohonan
(08117961800) atau Website S| LAKU OKE Rumah Sakit
- KTP yang Meninggal . -
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan 2
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK i i - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer B pengambilan
Kutipan Akta Kematian dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elekironik kemudian diteruskan ke Kematian
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Kematian. Jika 1
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Ya “ATR . Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf = . ~ Bt Kutipan Akl 5Menit  |Kematian yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 4 xmaa_mﬂ disetujui
- Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam )
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan 4 Kutipan Akta
ke Petupns Varifikas! untuk cits/itl dan Tidak - ATK dan Komputer SIAK | ' 5Menit  |Kematian sudah di
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) Sertifikasi (TTE)
Kutipan Akta Kematian. .
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen ¥ S .
telah selesai dan dikirimkan File kepada ~(SRIMAS ErERenon g Kutipan Akta
Pamotion H WMHM_.m: Komputer SIAK 5 Menit KeiaHan
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda Kutioan Akta
yang sudah dikirimlan melalui File ' 5 Menit xmanmzm: sudah dl
g Sertifikasi (TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP

470/ f2  /IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan

2% Januari 2025

Tanggal Revisi

ﬁm:mbm_ Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

SOP PELAYANAN vm20>._.>._.>z KUTIPAN AKTA

PENGAKUAN ANAK DALAM WILAYA

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

3. Permendagri No. 7 Tahun 2018 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

FO (Operator)
2 Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan KK
2. SOP Pelayanan Kutipan Akta Kelahiran
3. SOP Pelayanan Pembuatan Kartu |dentitas Anak A KIA)

Berkas Permohonan
Buku Register
Komputer

ATK

Aplikasi SIAK

oH L=

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kutipan Akta Pengakuan Anak 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 KUTIPAN AKTA PENGAKUAN ANAK DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

Pelaksana Mutu Baku
. - -t iohon |  oOffice | Fetugas | KepalaDinas | i ouapan | Waktu I berkas |  Output o
Lot : aovﬂ.mnoa 1 <m:3rbm. A._.._.mw - - - L
1 _.sm:.omwcxm: u.m:ﬁo:o:m: vmaccm.ﬂm: Kutipan . - m:nm.” Keterangan Putusan
Akta Pengakuan Anak\ Dalam Wilayah NKRI Pengadilan Tentang , Biilas Baviaharian
Pengakuan Anak 5 Menit ot
di terima
- KK

2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan -
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap b A Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika ; ) - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 3 -ATK |- tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft + Komupiiier ONeait | ergamblian
Kutipan Akta Pengakuan Anak dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Pengakuan Anak
Petugas Verifikasi

3 |Mengoreksi draft Kutipan Akia Pengakuan
Anak. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya -ATK . Draft Kutipan Akta
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika Tidak =Dk Kitpen ke 5 Menit Pengakuan Anak yang
benar diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam Pengakuan Anak disotujui
sistem (SIAK) - Komputer

4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan Kutipan Akta
Ciporbait ks benar diber Serifkes! (TTE) 0o -ATdan Komputer siaK | * " smenit |

5 i
Kutipan Akta Pengakuan Anak. (TTE)
5 |Mencetak Kutipan Akta Pengakuan Anak dan - Kutipan Akta
menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan Pengakuan Anak
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit : 5 ;
- Printer sudah di Sertifikasi
(TTE)

6 [Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda Kutipan Akta
Kutipan Akta Pengakuan Anak, atau Cetak 3 5 Menit Pengakuan Anak
Mandiri sudah di Sertifikasi

" (@3]




SOP PELAYANAN PENCATATAN KUTIPAN AKTA kEMATIAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

. ”.”w.m.m.m.xun_._m... i:ﬂc Baku
No.| - x.m.nm_mmm:. = e =k vmn i . R ” e b -
e © S B f e = =] ugas Kepala Dinas | . : e e e
: = el _m.maoama e Otm-..#aq | Verifikasi e P xo_onmxmums = : Ea»E.. umn_am P ﬁ..._ro:n x
1 |Pemohon Bmzomh.crm_..,. umqaosomm: nm_j_.ucmﬁ: - KK
kutipan akta Kematian Dalam Wilayah NKR - Surat Keterangan Kematian
; Berkas Permoh
melalui Layanan Online WhatsApp dari Kampung / Kelurahan / 5 Menit e anamm ohonan
(08117961800) atau Website S| LAKU OKE Rumah Sakit
- KTP vang Meninggal :
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan )
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap b 4 Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 'y - ATK . - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer 10 Menit pengambilan
Kutipan Akta Kematian dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Kematian
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Kematian. Jika v
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Ya o L Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak - i .x_.:_uma Al 5 Menit Kematian yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) ¥ Kematian disetujui
- Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam d
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan L A Kutipan Akta
Ke.“alligas Verfias! intk citeit dan Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |Kematian sudah di
a_vmam_r_ jika wm:m_q diberi Sertifikasi (TTE) Sertifikasi (TTE)
Kutipan Akta Kematian. !
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen v
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan Kutipan Akta
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit ;
Pemohon : Kematian
- Printer
6 _uma,_ozon: mm%m.ﬁ .Bw:nm_m_” __.:wm..u_&_: Dokumen | - Buku agenda Kutipan Akta
yang sudah dikirimian melalui File ' 5Menit  |Kematian sudah di
- Sertifikasi (TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP

470/ 32 /IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan

2% Januari 2025

Tanggal Revisi

...m:mmm_ Efektif

Disahkan oleh

ﬁ"ﬁl- als[bla(t
mac.

Nama SOP

PENGESAHAN ANAK DALAM WILAYAIH NKRI

SOP _um_l><>2}z _um20>._.>.ﬂ>z —AC._.ﬁb.z AKTA

‘ .

[

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. FO (Operator)
2 Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan KK
2. SOP Pelayanan Kutipan Akta Kelahiran
3. SOP Pelayanan Pembuatan Kartu Identitas >_._m_£ KIA )

Berkas Permohonan
Buku Register
Komputer

ATK

Aplikasi SIAK

o P

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kutipan Akta Pengesahan Anak 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 KUTIPAN AKTA PENGESAHAN ANAK DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

_ Pelaksana «_ Mutu Baku
No. .. - _ ”_.._Xmu_n.»mn,._. TEE s .voﬁcnmm._.m.a_:ﬂ : __ __u_ o e _,._ e - = = Keter
e e ol o b | Petugas | KepalaDinas S 2 o e :
1 Em:m_.m:.crm: nmw_.joso:m.: umavnmﬁm: xczums , ; Surat xm.,mﬂ.:mm: v___Emm: )
Akta Pengesahan Anak Dalam Wilayah NKRI Pengadilan Tentang . Baikas Parnarons
Pengesahan Anak 5 Menit Al faiima
- KK
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan i ’ |
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak . | § ;
: ATK 3 tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer Lo I S o
Kutipan Akta Pengesahan Anak dan - Printer Draft Kutipan Akta
mengajukan sertifikasi elektronik kemudian Pengesahan Anak
diteruskan ke Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Pengesahan 4
Anak. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya ATK Draft Kutipan Akta
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika Tidak ’ - Draft Kutipan Akta 5 Menit Pengesahan Anak
benar diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam % Pengesahan Anak ang disetujui
; _ - Komputer yang )
sistem (SIAK) P
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan Kutipan Akta
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan = . Pengesahan Anak
Tidak - ATK dan K ter SIAK ' & Menit ; : :
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) e an Rompu “ sudah di Sertifikasi
Kutipan Akta Pengesahan Anak. (TTE)
5 _.sm:omﬁm”xx::Mmﬂ)Emr_um:ummm:m: Anak dan e o, Kutipan Akta
menyerankan ke Femonon K
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit ”mmn%ﬁ%:ﬂﬁw
- Printer (TTE)
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda Kutipan Akta )
Kutipan Akta Pengesahan Anak, atau Cetak : 5 Menit Pengesahan Anak
Mandiri ' ) sudah di Sertifikasi
2 (TTE) _




SOP PELAYANAN PENCATATAN KUTIPAN AKTA PENGESAHAN ANAK WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

sudah di Sertifikasi
(TTE)

Pelaksana _ Mutu Baku
1 L Rumaes L Giaiker | Telugss - oecainDines o s 0 Ll e feae
1 |Pemohon Bm:nm_.:xm: permohonan um_jwcm,w: - KK |
kutipan akta Pengesahan Anak Dalam Wilayah - Surat Keterangan Putusan
NKR melalui Layanan Online WhatsApp Pengadilan Tentang 5 Menit m.mﬂiw e
(08117961800) atau Website SI LAKU OKE Pengesahan Anak Hienma
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan ’
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya } - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika : - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK o - tanda bkl
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Korpiiter oot | mmbian :
Kutipan Akta Pengesahan Anak dan - Printer Draft Kutipan Akta
mengajukan sertifikasi elektronik kemudian Pengesahan Anak
diteruskan ke Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Pengesahan f
Anak. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya -ATK . Draft Kutipan Akta
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika = ’ AR S R AT 5Menit  |Pengesahan Anak
benar diberi paraf draft dan-diverifikasi kedalam i FaysadnfreK yang disetujui
sistem (SIAK) - Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan X Kutipan Akta
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan _ ; Pengesahan Anak
-ATKd | 5 Menit
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) e i o sudah di Sertifikasi
Kutipan Akta Pengesahan Anak. (TTE)
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen v
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan Kutipan Akta
Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Guraie ko Bl
- Printer g na
6 [Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda Kutipan Akta -
yang sudah dikirimlan melalui File ¥ : 5 Menit Pengesahan Anak




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP

470/ 22 /IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan

2% Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

../ WW\ NYD L .-.\

Nama SOP

4& .‘1#1...\\.
mOwwm§<>z¥mmzﬂ}q>a>zxc__u>z>5>
PERCERAIAN DALAM WILAYAH NK

/

J

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. 7 Tahun 2018 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. FO (Operator)

2 \Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan L
2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register _
3. SOP Pelayanan Kutipan Akta Perceraian 3. Komputer
4. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 4. ATK

5 Aplikasi SIAK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kutipan Akta Perceraian 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 KUTIPAN AKTA PERCERAIAN DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

 Pelaksana . _sc»: mmw:
z......_.... -  Kegiatan - . vﬁ:nmwmﬂgn - s s | . Ketet
e e - . Pemohon | = Office .wmm.wm_m. .G__...ww... - Kelengkapan | Waktu/berkas|  Output |
: _ . | (Operator) + - 1 = — e
1 [Mengajukan nm.::ozo:m: pembuatan Kutipan - Surat Cerai dari Putusan_
Akta Perceraian Dalam Wilayah NKRI nﬂﬂnmn__m: — Berkis Peimiohonan
z di teri
- KTP Pemohon RS
- Akta Perkawinan :
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya B - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK ; - tanda buki
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Kompuiter oNea | oembitan
Kutipan Akta Perceraian dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Perceraian
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Perceraian. Jika v
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Ya . Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak ~Dat x.E_nm: AR 5 Menit Perceraian yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 4 FeCoRR disetujui
- Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam i
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan " Kutipan Akta
e — Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |Perceraian sudah di
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) Sertifikasi (TTE)
Kutipan Akta Perceraian. _
5 |Mencetak Kutipan Akta Perceraian dan )
menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan . Kutipan Akta
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Perceraian sudah di
- Printer Sertifikasi (TTE)
6 _qu..._._ecxm: c%x: _umqumq_w__m: nm“:xazwzmMHm 1 - Buku agenda Kutipan Akta
Kutipan Akta Perceraian, atau Cetak Mandiri ' 5 Menit Perceraian sudah di
Sertifikasi (TTE)




SOP PELAYANAN PENCATATAN KUTIPAN AKTA PERCERAIAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana  MutuBaku
No. . Kegiatan e e e .
_ = | veoben _ :%w_mw@_  Kelengkapan -~ Ouput |
1 vm.a.o_._o: mengajukan um:._._o:oﬂ.._mn .th_u:mE: T- KK
kutipan akta Perceraian Dalam Wilayah NKR - Kutipan Akta Perkawinan
melalui Layanan Online WhatsApp - Surat Cerai dari Putusan 5 Menit ﬁm_mumﬂwogosonmz
(08117961800) atau Website S| LAKU OKE Pengadilan
- KTP Pemochon
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan .
_u_mﬂm<mﬂm._.m3_ Jika persyaratan :mmr lengkap Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika : . - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak _ATK ; L e e
Kutipan Akta Perceraian dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Perceraian
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Perceraian. Jika
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Ya .ﬂ_, xﬁ — Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak i A, 5 Menit Perceraian yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) Perceraian disetuiui
; - Komputer Rt
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan Kutipan Akta
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan ) . ; : z
Tidak - ATK dan Komputer SIAK = 5 Menit Perceraian sudah d
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) e P Racnts (TTE) _
Kutipan Akta Perceraian.
5 [Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan :
A—— - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |(utipan Akta
- Printer Perceraian
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda Kutipan Akta
yang sudah dikirimlan melalui File 5 Menit kAR At

Sertifikasi (TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 32 /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

4

Nama SOP

SOP PELAYAN NGATATAN EOQN» WNI DALAM

WILAYAH NKRI . .
/

[

Dasar Hukum

xcmrm_ammm 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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. FO (Operator)
2 \Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1. SOP Pelayanan KK

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar
3. SOP Pelayanan Pencatatan Perkawinan .

4. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru

Berkas Permohonan
Buku Register
Komputer

ATK

Aplikasi SIAK

;PN =

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kutipan Akta Perkawinan 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 KUTIPAN AKTA PERKAWINAN DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

Pelaksana - Mutu Baku
1 | Pemohon |  oOffice x%%m_am | Kelengkapan | Waktu/berkas|  Output |
1 zm“._.mmh.crm: nm_,_jo:o:m: nmaa:m,mm Kutipan . . - Surat xmﬁmqmsmm: dari
Akta Perkawinan Dalam Wilayah NKRI Pemuka )wmsm o ) Béilas Parinshonai
- Fotokopi KK Suami Istri 5 Menit —
- Fotokopi Akta Kelahiran
Suamu Istri - :
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
_umm.wwmqmﬁ.m_._. Jika persyaratan zam‘x lengkap Ya - - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK . - tanda buldi
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft ~Kepalr ONBER | engembiiaz
Kutipan Akta Perkawinan dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elekironik kemudian diteruskan ke Perkawinan
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Perkawinan. Jika Ly
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Ya -ATK ) Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak . - Draft v.nE_vm: Akta 5 Menit Perkawinan yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) t Parsawinan disetujui
- Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan . Kutipan Akta
“wuwﬂumwmw_“mmﬂm”w Mmm._:r M“M__M_“a MM:A._.._.E Tidak - ATK dan Komputer SIAK ' 5 Menit Perkawinan sudah di
' Sertifikasi (TTE
Kutipan Akta Perkawinan. o i )
5 |Mencetak Kutipan Akta Perkawinan dan
menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan ;
- ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |<utipan Akta
: Perkawinan
- Printer
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda }
Kutipan Akta Perkawinan, atau Cetak Mandiri ; ; Kutipan Akta
5 Menit .
Perkawinan




SOP PELAYANAN PENCATATAN KUTIPAN AKTA PERKAWINAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

=i 1@.».._%.»#5» z__._E mm_E :
ok - eaae = = s b e Paingas Kepala Dinas = e e e :
1 _umau:o: Bm:o!.cxm: umnﬂo.:o:m: vmaccm.ﬂms - KK suami istri
xE_nmJ akta vm_._ﬁms___._._mz Dalam Wilayah NKR - _uono._mou_‘ akta kelahiran . Berkas Permohonan
melalui Layanan Online WhatsApp suami istri 5 Menit di terima
(08117961800) atau Website Sl LAKU OKE - Surat keterangan
perkawinan dari lembaga .
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan )
n.mqm«mﬁ_.ms. Jika persyaratan znmx lengkap Ya i - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK 10Menit |- tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer S lpengambilan
Kutipan Akta Perkawinan dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Perkawinan
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Perkawinan. Jika i
tidak sesuai, @mmeUm__.rm.z ke _umEmmm Front Ya -ATK Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak - Draft Biodata WNI 5 Menit Perkawinan yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) 3 - Komputer disetujui
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam |
sistem ﬁm_>_%, b.._*_,ﬁm _Emw mmmc,m__ .a_.__.;oﬁBmm__wm: % Kutipan Akta
te:Pefugan Vadikust unluk dtel dan Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |Perkawinan sudah di
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) P
; . Sertifikasi (TTE)
Kutipan Akta Perkawinan. !
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen Berk
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan Kuti
; pan Akta
Pemohon - >._wx dan Komputer SIAK 5 Menit Perkawinan
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda
yang sudah dikirimlan melalui File ' 5 Menit Kutipan Akta
Perkawinan




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ %2 /IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025

Tanggal Revisi N

Tanggal Efektif /  \

Disahkan oleh ; akn kan dan Pencatatan Sipil

=9

Nama SOP

N-BENCATATAN PENERBITAN
KETERANGAN KEMATIAN DALAM WIJAYAH NKRI

J

b

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

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

1. FO (Operator)
2 Verifikator

2. Permendagri No. 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 3 Oftentikator '
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk
3. Permendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring
4. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan
2. SOP Pelayanan Kutipan Akta Kematian . 2. Buku Register C o
3. SOP Pelayanan Penerbitan Keterangan Kematian 3. Komputer
4 SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 4. ATK
5 Aplikasi SIAK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Penerbitan Keterangan Kematian Dalam 1. Data Center

Wilayah NKRI tidak dilaksanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses
pelayanan dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai
ketentuan.

2 Arsip Digital




SOP PELAYANAN PENCATATAN PENERBITAN KETERANGAN KEMATIAN DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

- hun_..mwmw.:w. _sc»:max:

=~ . | beeelon | oMeel | ,wwhmw“”_ | M uw_hwv_am ~ Kelengkapan | Waktu/berkas |  Output "

1 gm:.@m_cxm: um:joro:m: ﬁmiwcm*m: : T mc..m; _Aﬂmmm_._mm..._ Xmam:m:

_um.gm_&:m: Keterangan Kematian Dalam _Am&u::a\xm_cqmzm:ﬁc:ams , Seflias PetmoRoian
Wilayah NKRI Sakit 5 Menit g

- KK di terima

- KTP vang Meninggal

2 [Menerima dan mengoreksi kelengkapan ) .
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap p 4 Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y -ATK . - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Kompuiter faNenit | engambiian
Penerbitan Keterangan Kematian dan - Printer Draft Penerbitan
BQJENHCWNS sertifikasi elektronik kemudian vﬁmnmﬂmzwmﬂ._ Kematian
diteruskan ke Petugas Verifikasi

3 |Mengoreksi draft Penerbitan Keterangan v )
Kematian. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya oL Draft Penerbitan
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika Tidak 4’ - Draft .Xcﬁ_um: Akta 5 Menit Ketefangan Kermatian
benar diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam ) Hemafiag yang disetujui
sistem (SIAK) : - Komputer

4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan ) Penerbitan
e et ot 77D
.Penerbitan Keterangan Kematian. (TTE)

5 |Mencetak Penerbitan Keterangan Kematian v 5 Penerbitan
dan menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan X

- ATK dan Komputer SIAK 5Menit | etérangan Kematian
- Printer sudah di Sertifikasi
(TTE)

6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima .- Buku Agenda Penerbitan
Penerbitan Keterangan Kematian, atau Cetak 5 Menit Keterangan Kematian
Mandiri sudah di Sertifikasi

(TTE)




SOP PELAYANAN PENCATATAN PENERBITAN KETERANGAN KEMATIAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

_ Pelaksana Mutu Baku
No.| - - Swnwﬁmz e B : - e g e = .......":..m.wm._
- | reow | Cpewsr | R | TEECUS | keeneban |Weibdes| oue |
1 _umaoro: Bm:.ow_:rm: vmqsnh.:.o:m_._ vmamcmﬂmz - KK
Penerbitan Keterangan Kematian Dalam - Surat Keterangan Kematian
Wilayah NKR melalui Layanan Online dari Kampung / Kelurahan / 5 Menit w_mﬂ.ﬂ_hm::oso:m:
WhatsApp (08117961800) atau Website SI Rumah Sakit
LAKU OKE - KTP vang Meninggal .
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan :
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK P - fanda bulf
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer Bt pengambilan
Penerbitan Keterangan Kematian dan - Printer Draft Penerbitan
mengajukan sertifikasi elekitronik kemudian _.Am»mqm:m_m: Kematian
diteruskan ke Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Penerbitan Keterangan ¢ i L
Kematian, Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya Ik i
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika ‘ - Draft Penerbitan i et
S 3 Tidak Ket Kemati 5 Menit Keterangan Kematian
benar diberi paraf draft dan. diverifikasi kedalam 1 clorangan. namaian ana disatiii
i - Komputer yang J
sistem (SIAK) P
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan L Penerbitan
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan P . Keterangan Kematian
Tidak -ATK dan K ter SIAK 5 Menit . - :
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi o ompd sudah di Sertifikasi
(TTE).Penerbitan Keterangan Kematian. (TTE)
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen v
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan Penarbitan
Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Katehirigen Karatiah
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dockumen - Buku agenda Penerbitan
yang sudah dikirimian melalui File ¥ 5 Menit Keterangan Kematian
- sudah di Sertifikasi
(TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP

470/ 32 /IV.09-WKJ/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

mo_uwmrﬁ\,z»zfntmaﬂ;gzmc4xm4mm>zo>z
LAHIR MATI WNI DALAM WILAYAH NHRI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

I
/

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. FO (Operator)

2 Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1. SOP Pelayanan KK
2. SOP Pelayanan Pencatatan Surat Keterangan Lahir Mati

Berkas Permohonan
Buku Register
Komputer

ATK

Aplikasi SIAK

G

Pencatatan dan pendataan

Peringatan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Surat Keterangan Lahir Mati 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 SURAT KETERANGAN LAHIR MATI DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

~ Pelaksana ..g:»:_. mmw_._
o Ewu_m»ma ; o = -
. srfkasi | x%m,m%m__a ~ Kelengkapan | Waktu/berkas|  Output

im:mmh.cw.m: um:,ao:.o:mu nmiccmﬂm: mcw& - 2 Surat _no”mqm_._ww: _Awmm:wmw_
Keterangan Lahir Mati Dalam Wilayah NKRI dari Bidan / Ruamah Sakit . Berkas Permohonan

RS & M di terima

- Surat Keterangan Kematian

Dari )
Menerima dan mengoreksi kelengkapan )
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika : . - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak -ATK . danda bkt
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Kompuiter Lokl B Mo oo
Surat Keterangan Lahir Mati dan mengajukan - Printer Draft Surat
wQﬂawmm_,\m_wM_.oa_x kemudian diteruskan ke Keterangan Lahir Mati

ewugas verinkasi
Mengoreksi draft Surat Keterangan Lahir Mati. 4
Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Ya -ATK Draft Surat
Front Office untuk di perbaiki, jika benar diberi Tk . - Draft Surat Keterangan 5 Menit Keterangan Lahir Mati
paraf draft dan diverifikasi kedalam sistem 4 Lahir Mati eatiitl
yang disetujui

(SIAK) - Komputer
Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan y Surat Keterangan
”wuwwm“mw”_wwmwﬂw“mw_;xm%_mr S Tidak - ATK dan Komputer SIAK | = 5Menit  [Lahir Mati sudah di
Keterangan Lahir Mati mm:_armmm (FTEs
Mencetak Surat Keterangan Lahir Mati dan
menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan Surat Keterangan

- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Lahir Mati sudah di

- Printer Sertifikasi (TTE)
Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda
Surat Keterangan Lahir Mati, atau Cetak &4 ; ; mc@ xﬂ.mﬂmzmm.._ ;
Mandii 5 Menit Lahir Mati sudah di

’ Sertifikasi (TTE)




SOP PELAYANAN PENCATATAN SURAT KETERANGAN LAHIR MATI WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

_ ~ Pelaksana Mutu Baku s
No. ) xmwﬁﬁs - - = - = - = sl s ool Keter
- - - __ _um_acwc: __ Verifikasi TE) . = w:mr%%_a - Em.a: h__uwusm_ . @_Em_._w__ -
1 _umao:o:. B.m.v:um_:wm: permohonan pembuatan - KK
Surat Keterangan Lahir Mati Dalam Wilayah - Surat Keterangan Kematian
NKR melalui Layanan Online WhatsApp dari 5 Menit nmwﬂnmw_ _mumﬂaoso:m_._
(08117961800) atau Website SI LAKU OKE kampung/kelurahan/rumah
sakit . _
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya 3 - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika : - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK . ~fanda Bk
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer 10 Menit o ——— :
Surat Keterangan Lahir Mati dan mengajukan - Printer Draft Surat
wmnmmxmm“\m_m_ﬁ:oax kemudian diteruskan ke _‘Amﬁm_..mzom_:_ Lahir Mati
etugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Lahir Mati. v
Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Ya -ATK Draft Surat
Front Office untuk di perbaiki, jika benar diberi Tidak wu_“mm St Enaatrighe 5Menit  |Keterangan Lahir Mati
paraf draft dan diverifikasi kedalam sistem T ahk M yang disetujui
(SIAK) - Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam i
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan L Surat Keterangan
“wuwﬂ%ﬂwwmmﬂw_ %M_T M”M“_mﬁmﬁjmv Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |Lahir Mati sudah di
' Sertifikasi (TTE
Surat Keterangan Lahir Mati. . S
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen i R
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan
Pernohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit m_.ﬁ: xm”.masmm:
. Lahir Mati
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda
yang sudah dikirimlan melalui File A : ’ o [PHELRsRERgan
' 5 Menit Lahir Mati sudah di
. ' Sertifikasi (TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP

470/ 22  {IV.09-WK/2025

Am_._mmm_ Pembuatan

2% Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

KETERANGAN
PEMBATALAN PERCERAIAN WNI DALAM 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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

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 PE
3 SOP Pelayanan Surat Pembatalan Perceraian 3. Komputer
4 SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 4. ATK
5 Aplikasi SIAK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian
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 SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERCERAIAN DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

Pelaksana ; Mutu Baku:
No.| . Kegiatan | PetugasFront | = - ! - Kot
= = e 5 . ..  Office _uoncm&m | Kepala U.sm_”m_ ~ Kelengkapan | Waktu/berkas|  Output =3

1 _c_m:@&,_._xm: ua:so:o:m: pembuatan Surat T- Kutipan Akta Perceraian
Keterangan Pembatalan Perceraian Dalam - KK

. rkas Permoh
Wilayah NKRI - KTP Suami Istri ” 5 Menit w_maﬂ_am ermenonan
Surat Putusan Pengadilan
Tentang Pembatalan _ :

2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan - berkas permohonan
persyaratan, Jika persyaratan zam._.x lengkap ¥, Ya _ sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika : " - Berkas Permohonan - tanda bukti
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 4 - ATK . pengambilan
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak drat E— Toment:  Iovem suret :
Surat Keterangan Pembatalan Perceraian dan - Printer Keterangan
mengajukan sertifikasi elektronik kemudian Pembatalan
diteruskan ke Petugas Verifikasi Perceraian

3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Pembatalan ¥ Draft Surat |
Perceraian. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya ATK Keterangan
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika Tidak o i ——— 5Menit  |Pembatalan
benar diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam i Pembataian Perceraian Perceraian yang
sistem (SIAK) - Komputer disetujui

4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam %
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan k Surat Keterangan
S FIATGES M IR IR Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5Menit |- embatalan .
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikas .Surat Perceraian sudah di
Keterangan Pembatalan Perceraian Sertifikasi (TTE)

5 |Mencetak Surat Keterangan Pembatalan Surat Keterangan
Perceraian dan menyerahkan ke Pemohon ~Berkas Permohonan Pembatalan

- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Perciaian sudah di
T Sertifikasi (TTE)

6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda Surat Keterangan
Surat Keterangan Pembatalan Perceraian , : ‘ 5 Menit Pembatalan
atau Cetak Mandiri . Perceraian sudah di

; Sertifikasi (TTE)




SOP PELAYANAN PENCATATAN SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERCERAIAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

~ Pelaksana Mutu Baku
He TeasEn  Peuges | Bmdetin | e wesirbenms]  ome |

1 |Pemohon mengajukan permohonan pembuatan - KK
Surat Keterangan Pembatalan Perceraian - Surat Keterangan Putusan
Dalam Wilayah NKR melalui Layanan Online Pengadilan Tentang 5 Menit WMMMMMm:jo:ozm:
WhatsApp (08117961800) atau Website Si Pembatalan Perceraian
LAKU OKE - Kutipan Akta Perceraian .

2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan : - berkas permohonan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya i sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan - tanda bukti
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak -ATK foMenit |PEnGEMbilan
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer et Draft Surat
Surat Keterangan Pembatalan Perceraian dan - Printer Keterangan
mengajukan sertifikasi elektronik kemudian Pembatalan
diteruskan ke Petugas Verifikasi Perceraian

3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Pembatalan v Draft Surat
Perceraian. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya .B.J Keteratgan
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika Tidak - Draft Surat Keterangan SMenit * |Pembatalan
benar diberi paraf draft dan. diverifikasi kedalam ¢ FemRsaian Ro/eiaian Perceraian yang
sistem (SIAK) ~Kampuier disetujui

4 [Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan . Surat Keterangan
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan Tidak - ATK dan Komputer SIAK " 5 Menit Pembatalan
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) Perceraian sudah di
Surat Keterangan Pembatalan Perceraian. Sertifikasi (TTE)

5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan Surat Keterangan
Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Pembatalan

- Printer Perceraian

6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda Surat Keterangan

yang sudah dikirimlan melalui File ' 5 Menit Pembatalan
Perceraian sudah di
Sertifikasi (TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 22 /1V.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi N\

.ﬂm:m.mm_ Efektif

Disahkan oleh

VKA
R

mW\ = n-.-\ ,
“xLNip. %o670815 199P03 1 005

Nama SOP

SOP PELAYANAN PENCATATAN SURAT KETERANGAN

PEMBATALAN PERKAWINAN WNIfDALAM WILAYAH NKRI

7

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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. FO (Operator)
2 Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan KK

2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar
3 8OP Pelayanan Kutipan Akta Perkawinan

4 SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru

Berkas Permohonan
Buku Register
Komputer

ATK

Aplikasi SIAK

o=

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan
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 SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERKAWINAN DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

atau Cetak Mandiri

Perkawinan sudah di

Seriifikasi (TTE)

Pelaksana ~ MutuBaku
No. - = Xmu_uﬁn_.. = .."__u..m_"cuwm_ uu_d:n - - - e E e e = e il - = - | Kaler
. - o Vellani | (prey | omimem  WEeiibmes; Ol |
1 immomh.:xm: nm_.,io:....u:m: _u.m:._apmﬂm_._ Surat . - Kutipan w.,_am ﬁmﬂw.m,__s.:m:
Keterangan Pembatalan Perkawinan Dalam - KK
; Berkas Permohona
Wilayah NKRI - KTP Suami Istri = 5 Menit a_mazamm e
Surat Putusan Pengadilan
Tentang Pembatalan s
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan ) - berkas permohonan
v,mavﬁqmﬁ.m:_ Jika persyaratan nn_m_a lengkap X Ya ) sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika . - Berkas Permohonan - tanda bukti
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 4 -ATK 10 Menit pengambilan
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer e Draft Surat
Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan dan - Printer Keterangan
mengajukan serlifikasi elektronik kemudian Pembatalan
diteruskan ke Petugas Verifikasi Perkawinan
3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Pembatalan v Draft Surat
Perkawinan. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya -ATK Keterangan
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika Tidak . - Douli St xmﬁm_.mqmm: 5 Menit Pembatalan
benar diberi paraf draft dan.diverifikasi kedalam * mm:,_cm#m_mn Periawinan Perkawinan yang
sistem (SIAK) - Kemputer disetujui
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam I
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan Surat Keterangan
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan Tidak - ATK dan Komputer SIAK ' 5 Menit Pembatalan .
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikas .Surat Perkawinan sudah di
Keterangan Pembatalan Perkawinan Sertifikasi (TTE)
5 |Mencetak Surat Keterangan Pembatalan v Surat Keterangan
Perkawinan dan menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan ; Pembatalan
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit . .
Printer Perkawinan sudah di
Sertifikasi (TTE)
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda Surat Keterangan
Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan , ¥ 5 Menit Pembatalan




SOP PELAYANAN PENCATATAN SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERKAWINAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

__ e ,h Hepp e Kelengkapan | Waktu/berkas|  Output |
1 .nmioson mengajukan nm:.no:o:m: pembuatan - KK
Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan - Surat Keterangan Putusan
Dalam Wilayah NKR melalui Layanan Online Pengadilan Tentang 5 Menit wmﬂﬂwwwmﬂao:ozm:
WhatsApp (08117961800) atau Website Si Pembatalan Perkawinan
LAKU OKE - Kutipan Akta Perkawinan
2 |Menerima nmsAam:moquw_ kelengkapan = - berkas permchonan
uwa<mﬂmﬂ,m=. Jika persyaratan mﬁ_mw lengkap 4 Ya sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika - Berkas Permohonan - tanda bukti
persyaratan _m:.mwm_u dilakukan penginputan 4 -ATK 10 Meni pengambilan
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer enit  |5raft Surat
Surat x.mﬂmqm:wmq .ﬁm&cmﬁm_m: Wmﬂwmﬁ_qm: dan - Printer Keterangan
ﬁm:om_:xmz sertifikasi »_mﬁﬂo:_w kemudian Pembatalan
diteruskan ke Petugas Verifikasi Perkawinan
3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Pembatalan + AT Draft Surat
Perkawinan. Jika tidak sesuai, dikembalikan ke Ya ATK Keterangan
Petugas Front Office untuk di perbaiki, jika Tidak .’ = Dt Surst _Amﬁmﬂm.:mm: 5 Menit Pembatalan
benar diberi paraf draft dan diverifikasi kedalam 4 Pambataian Pefkawinan Perkawinan yang
: - Komputer ; s
sistem (SIAK) disetujui
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan h Surat Keterangan
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan - She ; Pembatalan
5 5M
diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) s TR B S M |perkawinan sudah di
Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan. Sertifikasi (TTE)
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen &
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan Surat Keterangan
Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Pembatalan
- Printer Perkawinan
6 {Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda Surat Keterangan
yang sudah dikirimlan melalui File 5 Menit _um_,:cm».m_m: .
. Perkawinan sudah di
Sertifikasi (TTE)




Nomor SOP 470/ ¥Z  /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi P
&= Tanggal Efektif . /
g Disahkan oleh Kepala dudukan dan Pencatatan Sipil
PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN ot M K4 Wz Kanan
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL > N\
KABUPATEN WAY KANAN &7 EEE :
BRER Y iC L 2
s : 8.50¢
W\ * %, =Pembing Utgma Mfida
% A %0:19670815'199008 1 005
3 n\.a 3 5 T Hc..
Nama SOP SOP vmgﬁz&ﬁznﬁﬂpgz SURAT KETERANGAN
LAHIRWNI DALAM 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. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

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 ot
3. SOP Pelayanan Pencatatan Surat Keterangan Lahir 3. Komputer

4. SOP Pelayanan Pencatatan Akta Kelahiran 4, ATK

5 SOP Pelayanan Penerbitan Kartu Identitas Anak ( KIA ) 5 Aplikasi SIAK

_uoﬂ_:m_m"m:

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Surat Keterangan Lahir 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 SURAT KETERANGAN LAHIR DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

g  Pelaksana Mutu Baku
. : s = e T n . ugas | Kepala Dinas : e e ;
= . . - - Of e e n : 1 berkas ~ Output i
- Teanen o - Veibkest | (TIE) I xm - - e : = =
1 Mengajukan umgosozmn vmﬁu:mﬂmz Surat - Surat keterangan Kelahiran
Keterangan Lahir Dalam Wilayah NKRI dari Bidan / Ruamah Sakit Berkas Permohonan
- KK 5 Menit B
" : di terima
- Fotokopi Buku Nikah
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan -
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika N - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak - ATK —— - tanda bukti
Surat Keterangan Lahir dan mengajukan - Printer Draft Surat
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Keterangan Lahit
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Lahir. Jika 3 A
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front Ya i Draft Surat Ket Draft Surat
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak ’ b A L,m UrRLSerangan 5Menit  |Keterangan Lahir
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) * ﬂhwucﬂmﬂ yang disetujui
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam i
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan Surat Keterangan
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan ; Tidak - ATK dan Komputer SIAK " 5 Menit Lahir sudah di
- |diperbaiki, jika benar diberi Sertifikas .Surat Sertifikasi (TTE)
Keterangan Lahir ;
5 |Mencetak Surat Keterangan Lahir dan .
menyerahkan ke Pemohon - Berkas Permohonan Surat Keterangan
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Lahir sudah di
- Printer Sertifikasi (TTE)
6 [Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda Surat Keterangan
Surat Keterangan Lahir, atau Cetak Mandiri ' . 5 Menit Lahir sudah di
: . Sertifikasi (TTE)




SOP PELAYANAN PENCATATAN SURAT KETERANGAN LAHIR WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana Mutu Baku
No. ~ Kegiatan - -  Datunas | Kenala Dir = . - Keter
: el s = etugas | Kepala Dinas  Kelar o e e - e i
! — - : e s 2 . - Kelengkap . Waktu / berkas ~ Output
- Bl - vn_aoso: __n_mm_ﬁa__.. Verifikasi | (TTE) 2leng 25 - NSThaE _ :G 7
1 |Pemohon Smaomh.cwm: nm:._._aro:m: pembuata - KK
Surat Wmﬁm_.m_._um: rmw.: Dalam Wilayah NKR - Fotokopi Buku Nikah A ) Buikas Peinohonan
melalui Layanan Online WhatsApp - Surat keterangan Kelahiran 5 Menit di teri
: o ; i terima
(08117961800) atau Website S| LAKU OKE dari Bidan Atau Rumah Sakit
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan -
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap p4 Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika ) - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 4 y -ATK 10 Menit - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer pengambilan ]
Surat Keterangan Lahir dan mengajukan - Printer Draft Surat
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Keterangan Lahir
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Lahir. Jika L |
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front ’ Ya -ATK Draft Surat
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak . M.U_.._,mm BURRL. IBlRNGaR 5 Menit Keterangan Kelahiran
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) * ﬂ ; . yang disetujui
- Komputer
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), w.w_mm :_.“_mr wmm:.m.__ .n_,:_.:ou.:._mw."_»m: Y Surat Keterangan
ke Petugas Verifikasi untuk ditelili dan ; Tidak - ATK dan Komputer SIAK | '~ 5 Menit Kelahiran sudah di
» |diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) Sertifikasi (TTE)
Surat Keterangan Lahir. ;
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen % Baikas b 9
telah selesai dan dikirimkan File kepada T ERES T RImoNanm ; Surat Keterangan
Pemohon - >H_A dan Komputer SIAK 5 Menit Lahir
- Printer
6 [Pemohon n_mmm.» .Bm_._om_mx _._._.m_._.n.__,_ Dokumen - Buku agenda Surat Keterangan
yang sudah dikirimlan melalui File ‘ 5 Menit LahiF sudah-ai
. . Sertifikasi (TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 22 /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
.qm:mmm_ Revisi N\
Tanggal Efektif L.\
Disahkan oleh pKedendudukan dan Pencatatan Sipil
X K
anan

aDiba

)

Nama SOP

SOP SURAT _Am._”mm)Z@PZ PELEHASAN

KEWARGANEGARAAN DALAM WIfAYAN NKRI
L4 3

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 Oftentikator .
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk
3. Permendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring
4. Permendagri No. 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan KK 1. Berkas Permohonan w
2. SOP Pelayanan Surat Pindah Datang/Surat Pindah Keluar 2. Buku Register
3. SOP Pelayanan Kutipan Akta Kelahiran 3. Komputer
4. SOP Pelayanan Kartu Identitas Anak ( KIA ) 4. ATK
5. SOP Pelayanan Pembuatan KTP-el Baru 5 Aplikasi SIAK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1

Jika SOP Pelayanan Pencatatan Surat Keterangan Pelepasan
Kewarganegaraan 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 SURAT KETERANGAN PELEPASAN KEWARGANEGARAAN DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

sudah di Sertifikasi

Pelaksana Mutu Baku
__ - Pemohon |  Office | ,Nﬂ_mmnm_ x%mﬁm_:mu | Kelengkapan | Waktu / berkas ~ Output |
| ] e F TREC L B 5o =

1 im:mm_cx.m_._ _um::o_._o_.._m_._ _um_._._.gmﬁ_._ Surat . - Surat keterangan _Am_mj_ﬂm:

Keterangan Pelepasan Kewarganegaraan dari Bidan / Dokter

Dalam Wilayah NKRI - KK Shient  [o°TRe Fammahonan
- Fotokopi KTP Suami Istri
- Surat Putusan Pengadilan .

2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan ) - berkas permohonan
quw«‘mﬁmﬁ.m:. Jika persyaratan zn_mx lengkap Ya ) sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika . . - Berkas Permohonan - tanda bukti
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak -ATK . pengambilan ]
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer TOMenlt | o surat
Surat Keterangan Pelepasan Kewarganegaraan - Printer Keterangan
dan mengajukan sertifikasi elektronik kemudian va_mummm:
diteruskan ke ﬂvmﬁcmmm Verifikasi xmémﬂmm_n_mmmﬂmm:

3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Pelepasan Draft Surat
Kewarganegaraan. Jika tidak sesuai, Ya -ATK Keterangan
dikembalikan ke Petugas Front Office untuk di ; - Draft Surat Keterangan 5 Meni

Tidak P enit Pelepasan
perbaiki, jika benar diberi paraf draft dan Clcpaan awarganeoRann Kewarganegaraan
diverifikasi kedalam sistem (SIAK) * Kermpster yang disetujui

4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam

t K
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan w“_nmmnmmm“”amzom:
. ”quM“mﬂm__ﬁHﬂww“nﬁqwﬂ%_ﬂ_"ﬂmw_ﬁ, Tidak - ATK dan Komputer SIAK | = 5Menit  |Kewarganegaraan
: di ) .
(TTT).Surat Keterangan Pelepasan m._..w__u.ﬂa e
Kewarnanegaraan ( )

5 |Mencetak Surat Keterangan Pelepasan i Surat Keterngan
Kewarganegaraan dan menyerahkan ke - Berkas Permohonan , Pelepasan
Pemohon - >._..X dan Komputer SIAK 5 Menit Kewarganegaraan

- Printer sudah di Sertifikasi

6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda m.:;._,ma Keterangan
Surat Keterangan Pelepasan 4 ; 5 Menit Pelepasan
Kewarganegaraan, atau Cetak Mandiri ' i Kewarganegaraan



SOP PELAYANAN PENCATATAN SURAT KETERANGAN PELEPASAN KEWARGANEGARAAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana : Mutu Baku
No.  Kegiatan : - b v = - ; - 3 Keter
o a - AGDe . e e Petugas . Kepala Dinas | e = o - :

_ = o Mw,,am_.m; - o%ﬁ& | vVerifikesi | (TTE) - _s engkapa s_mxz / E%ﬁ.. - _.@&_mm_w

1 vmao_._oz Bm“._.@mh.c_ﬁm_._ vm:._._o_._ozm_._ vm:.&:.mﬂm: - KK
Surat Keterangan Pelepasan Kewarganegaraan - Surat Keterangan Kelahiran

; ; Berkas Permohonan
Dalam Wilayah NKR melalui Layanan Online dari Bidan / Dokter 5 Menit di tarinia
WhatsApp (08117961800) atau \Website SI - Fotokopi KTP suami Istri
LAKU OKE - Fotokopi Buku Nikah / Akta .

2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan - berkas permohonan
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap ¥ Ya . sudah dikoreksi
dikembalikan ke pada pemohon, jika . . - Berkas Permohonan - tanda bukti
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak 4 - ATK 10 Menit pengambilan
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer S Draft Surat ’
Surat Keterangan Pelepasan Kewarganegaraan - Printer Keterangan
dan mengajukan sertifikasi elektronik kemudian Pelepasan
diteruskan ke Petugas Verifikasi Kewarganegaraan

3 |Mengoreksi draft Surat Keterangan Pelepasan p - Draft Surat
Kewarganegaraan. Jika tidak sesuai, Ya AT Keterangan
dikembalikan ke Petugas Front Office untuk di ; . =i Sarsl Kalaang 5 Menit Pelepasan

Tidak : P
perbaiki, jika benar diberi paraf draft dan T Pélepasan Kewarg aregaratn Kewarganegaraan
diverifikasi kedalam sistem (SIAK) il yang disetujui

4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam Surat Keterangan
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan " Pelepasan
”muMMMﬂmM.MMMMﬂMM_ M_”Mcqw mo_,_“”,ﬂ_w MM.:ﬁl_._w Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kewarganegaraan

_ ixl, ]I IREII SeltiE) sudah di Sertifikasi
mc_.m_ xm_m_.msmmhnvm_mummm: (TTE)
ewarqaneara

5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen Surat Keterangan
telah selesai dan dikirimkan File kepada - Berkas Permohonan . Pelepasan
Pemohon - >d..x dan Komputer SIAK 5 Menit Kewarganegaraan

- Printer sudah di Sertifikasi

6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda Surat Keterangan

yang sudah dikirimlan melalui File . 5 Menit Pelepasan
. Kewarganegaraan
sudah di Sertifikasi



PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP

470/ 2% /IV.09-WK/2025

Tanggal Pembuatan

QY Januari 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

Pdﬂ.nz PEN
KETERANGAN PENCATATAN SIPIL

SOP PELAYANA

RBITAN SURAT
LAM WILAYAH NKRI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Undang- c:nm:m No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagri No. 108 Tahun 201@ tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk

3. Permendagri No. 7 Tahun 2018 tentang Pelayanan Admiistrasi Kependudukan
secara Daring

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

1. _FO (Operator)
2 Verifikator
3 Otentikator

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan Kutipan Akta Kelahiran 1. Berkas Permohonan
2. SOP Pelayanan Kutipan Akta Perkawinan 2. Buku Register
3. SOP Pelayanan Kutipan Akta Perceraian 3. Komputer
4. SOP Pelayanan Kutipan Akta Kematian 4. ATK
5. SOP Pelayanan Kutipan Akta Pengangkatan Anak 5 Aplikasi SIAK ¥
6 SOP Pelayanan Kutipan Akta Pengesahan Anak
7 SOP Pelayanan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan
8 SOP Pelayanan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian
9 SOP Pelayanan Surat Keterangan Pembatalan Pengesahan Anak
10 SOP Pelayanan Surat Keterangan Pembatalan Pengangkatan Anak

11 SOP Pelayanan Surat Keterangan Pelepasan Kewarganegaraan

12 SOP Pelayanan Surat Keterangan Lahir
13 SOP Pelayanan Surat Keterangan Kelahiran
14 SOP Pelayanan Surat Keterangan Lahir Mati

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Pelayanan Pencatatan Kutipan Akta Kelahiran 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 SURAT KETERANGAN PENCATATAN SIPIL DALAM WILAYAH NKRI MALALUI LAYANAN OFFLINE

Mandiri

sudah di Sertifikasi

(TTE)

~ Pelaksana Mutu Baku 7
e e (TTE) - e e e = :
1 zmzu.mm_.._rm.: um:so:oam:..umiccm”m_.._ mw:m_ - | - m:_hmﬂ rmnmqm_._.mmm.xm_m:_.ﬂ: i
Keterangan Pencatatan Sipil Dalam Wilayah dari Bidan / Dokter
NKRI - KK 5 Menit M_JHMM.. _mum:.:o_._osm:
- Fotokopi KTP Suami Istri m
: - - Fotokopi |
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan } ‘
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap v Ya - berkas permohonan
dikembalikan ke pada .umao:o:. Eﬁ. . - Beikas Esmmolionan sudah n___S:.wxm_
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y 4 . - ATK . - tanda bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer 10 Menit pengambilan
Penerbitan Surat Keterangan Pencatatan Sipil - Printer Draft Surat
dan mengajukan sertifikasi elektronik kemudian Keterangan
diteruskan ke Petugas Verifikasi Pencatatan Sipil
3 |Mengoreksi draft Penerbitan Surat Keterangan i
Pencatatan Sipil. Jika tidak sesuai, Ya -ATK Draft Surat
dikembalikan ke Petugas Front Office untuk di . - - Draft : Keterangan
Tidak . 5 Menit ; s
perbaiki, jika benar diberi paraf draft dan 4 Surat Keterangan Pencatatan Pencatatan Sipil yang
diverifikasi kedalam sistem (SIAK) Sipil - Komputer disetujui
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan 4 Surat Keterangan
ke Petugas Verifikasi untuk diteliti dan X ; Pencatatan Sipil
 |diperbaiki, jika benar diberi Sertifikasi (TTE) . Tidak ATK dan Komputer SIAK | = SMenit 1. dah di Sertifikasi
Kutipan Akta Kelahiran. (TTE)
5 |Mencetak Surat Keterangan Pencatatan Sipil ! Surat Keterangan
dan menyerahkan ke Pemohon : - Berkas Permohonan Desicatitn Sisil
- ATK dan Komputer SIAK 5 Menit e
- Printer sudah di Sertifikasi
(TTE)
6 |Menunjukan bukti pengambilan dan menerima - Buku agenda Surat Keterangan B
Surat Keterangan Pencatatan Sipil, atau Cetak 5 Menit Pencatatan Sipil




SOP PELAYANAN PENCATATAN KUTIPAN AKTA KELAHIRAN WNI DALAM WILAYAH NKRI MELALUI LAYANAN ONLINE

Pelaksana Mutu Baku
No. Skt 4 - b e ks Keter
= 0 _""_um_au._mn,_ i m%ﬁo« | verifikesi | (tR) | ”._ﬁ_m:ux%% . Waktu / amw_._mm_. - oa_u..h_n
1 |Pemohon Bm:mmw.:xm:. permohonan um:._c_._m*m;. - KK
kutipan akta Kelahiran Dalam Wilayah NKR - Surat Keterangan Kelahiran
melalui Layanan Online WhatsApp dari Bidan / Dokter 5 Menit m_mﬂmwwméo:o:ma
(08117961800) atau Website S| LAKU OKE - Fotokopi KTP suami Istri
- Fotokopi Buku Nikah / Akta .
2 |Menerima dan mengoreksi kelengkapan )
persyaratan, Jika persyaratan tidak lengkap ¥ . Ya N - berkas permohonan
dikembalikan ke pada pemohon, jika . - Berkas Permohonan sudah dikoreksi
persyaratan lengkap dilakukan penginputan Tidak y - ATK . - tarida bukti
data ke Aplikasi SIAK kemudian mencetak draft - Komputer 10 Menit pengambilan
Kutipan Akta Kelahiran dan mengajukan - Printer Draft Kutipan Akta
sertifikasi elektronik kemudian diteruskan ke Nm_m:_ﬂm:
Petugas Verifikasi
3 |Mengoreksi draft Kutipan Akta Kelahiran. Jika & |
tidak sesuai, dikembalikan ke Petugas Front ’ Ya -ATK Draft Kutipan Akta
Office untuk di perbaiki, jika benar diberi paraf Tidak 4 - Draft Kutipan Akta Kelahiran 5 Menit Kelahiran yang
draft dan diverifikasi kedalam sistem (SIAK) * - Komputer disetujui
4 |Meneliti kelengkapan persyaratan ke dalam !
sistem (SIAK), jika tidak sesuai, diinformasikan % Kutipan Akta
. “,wu”w_““ﬂ_mww\mmﬁwﬂmh MMM::T MMM“M__AMM_:AH%E Tidak - ATK dan Komputer SIAK 5 Menit Kelahiran sudah di
; Sertifikasi (TTE
Kutipan Akta Perkawinan. ] )
5 |Menginformasikan kepada Pemohon Dokumen P "
telah selesai dan dikirimkan File kepada = berkas Penmononan i
Pemohon - ATK dan Komputer SIAK 5Menit  |<utipan Akta
. Kelahiran
- Printer
6 |Pemohon dapat mencetak mandiri Dokumen - Buku agenda Kutipan Akta
o P ;
yang sudah dikirimlan melalui File ' : 5 Menit Kelahiran sudah di
’ Sertifikasi (TTE)




PEMERINTAH KABUPATEN WAY KANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN WAY KANAN

Nomor SOP 470/ 2% /IV.09-WK/2025
Tanggal Pembuatan 2% Januari 2025
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

SOP vmxg_24>k2 ﬂpﬂ? xm_u_.u.ZﬂC_UCrcpz

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Permendagri No. 25 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengkajian,
Pengembangan dan Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

1. Memahami peraturan yang berlaku tentang Administrasi Kependudukan
2 Mampu Mengoperasikan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
3 Mampu mengoperasikan sisten Office

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Surat Permohonan

PC Komputer

Jaringan Komunikasi Data
ATK

Aplikasi SIAK dan Pelaporan

o RN =

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika SOP Permintaan Data Kependudukan tidak dijalankan maka

penggunaan Data Kependudukan oleh instansi terkait dapat terhambat dan -

tidak bisa dilakukan monitoring terhadap keamanan data kependudukan

1. Arsip permohonan permintaan data
2 Arsip Digital




SOP PERMINTAAN DATA KEPENDUDUKAN

 Pelaksana ] Mutu Baku
- | Pengolah Data s e | e | P
Pemohon mengirimkan surat permintaan data
kependudukan ke Disdukcapil Way Kanan Surat permintaan data 2 Menit Surat
disertai format
Petugas Administrasi menerima surat .
permintaan data, meregisirasi dan melaporkan ‘ V.’ HWM”WHde Sww_mm—w Daty 5 menit Disposisi
kepada Kepala Dinas untuk di disposisi . ¥4 -
Kepala Dinas mendisposisikan surat kepada bn - Surat Permintaan Data ; ; s
kepala bidang untuk ditindakianjuti e - Lembar Disposisi Sheal: | [Phosg
Kepala Bidang PIAK menugaskan petugas - .
pengolah data untuk mengolah data sesuai - P v _um:.z_am.mq.._ Rata 5 Menit Disposisi
- Lembar Disposisi
format
Petugas pengolah data mengolah data dan - format permintaan data dokumen data
menyajikan data dalam bentuk dokumen data - ATK dan Komputer 1 minggu  |kependuduka
kependudukan - Printer n
£ dokumen data
Kabid PIAK melakukan verifikasi dokumen data V‘ - ATK ¥ifig kependuduka
kependudukan dan membubuhkan paraf - ' n hasil
verifikasi
dokumen data
Kepala Dinas menandatangani dokumen data = ATK P kependuduka
kependudukan \’ n yang telah
ditanda tangai
Petugas Administrasi memberikan dokumen ' ~Bukuagenda mor_.__._._ nm_..nn”nm
data kependudukan kepada pemohon, dan '_T|’A 5 Menit :MMNM Mw _ M:m
mengarsipkan dokumen ditanda tangai | _




