PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

PROVINSI JAWA TENGAH

KEPUTUSAN WALI KOTA PEKALONGAN
NOMOR 000.8.3.3/0220 TAHUN 2024

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
KEPENDUDUKAN PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Menimbang

Mengingat

Loa.

KOTA PEKALONGAN

WALI KOTA PEKALONGAN,

bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi,
efektifitas, transparansi dan akuntabilitas
penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan
masyarakat dalam bidang kependudukan dan
pencatatan sipil, maka perlu menetapkan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Kependudukan
pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Pekalongan;

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

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Kota Besar dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah,
Djawa Barat, dan Daerah Istimewa Jogjakarta,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 16 dan 17 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Kota-kota Besar dan Kota-kota Ketjil di Djawa
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1954
Nomor 40, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 551);

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




Memperhatikan :

Menetapkan

KESATU

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4674);

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

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6856);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1988 tentang
Perubahan Batas Wilayah Kotamadya Daerah Tingkat
II Pekalongan, Kabupaten Daerah Tingkat II
Pekalongan, dan Kabupaten Daerah Tingkat Il Batang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1988
Nomor 42, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3381);

Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 73 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Lembaran
Daerah Kota Pekalongan Tahun 2021 Nomor 73);

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN WALI KOTA TENTANG PENETAPAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
KEPENDUDUKAN PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA PEKALONGAN.

: Menetapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Kependudukan pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatatan Sipil Kota Pekalongan, sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.




KEDUA . Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.




LAMPIRAN
KEPUTUSAN WALI KOTA PEKALONGAN
NOMOR 000.8.3.3/0220 TAHUN 2024

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR ADMINISTRASI

.KEPENDUDUKAN PADA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA PEKALONGAN

SOP Administrasi Kependudukan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Pekalongan terdiri dari :
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

PR oD E W

SOP Pencatatan dan Penerbitan Akta Kelahiran

SOP Pencatatan dan Penerbitan Akta Kematian

SOP Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan
SOP Pembatalan Perkawinan

SOP Pencatatan dan Penerbitan Akta Perceraian

SOP Pembatalan Perceraian

SOP Pencatatan Pengesahan Anak

SOP Pencatatan Pengangkatan Anak

SOP Pencatatan Pengakuan Anak

. SOP Perubahan Nama

- SOP Perubahan Status Kewarganegaraan

. SOP Penerbitan Kembali Akta Pencatatan Sipil
. SOP Pembatalan Akta Pencatatan Sipil

. SOP Pembetulan Akta Pencatatan Sipil

- SOP Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya

16.

SOP Lahir Mati

Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

NOG R WN

SOP Pencatatan dan Penerbitan Biodata Penduduk

SOP Penerbitan Kartu Keluarga

SOP Perekaman dan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik
SOP Pelaporan Datang Penduduk

SOP Pelaporan Pindah Penduduk

SOP Penerbitan Kartu Identitas Anak

SOP Pendataan Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan

Semua Bidang Serta Sekretariat

1. SOP Legalisir Dokumen Kependudukan

2. SOP Pengaduan Online

3. SOP Pengaduan Langsung

Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data
1. SOP Sinkronisasi Data/Konfirmasi Data

2. SOP Pelayanan Identitas Kependudukan Digital

Ditetapkan di Pekalongan
pada tanggal 16 Mel 203Y

‘\.\_/ PZAN ARSLAN DJUNAID



PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP _—SOR/DINQUKCAPIL/O1
TGL. PEMBUATAN, \Bindiages ~
TGL. REVISI N~ 6 Mei 2024
TGL. EFEKT)/ N
DISAHKAN BL| )
w
A
NAMA SOP : | Pehéitaigdan Penerbtan Akta Kelahiran

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
4

telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan
5 Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

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

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
9  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

2
3
4

1 Perangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan)
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 ATK

5 Buku Register dan Blangko Akta Kelahiran

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Akia Kelahiran ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan (Akta Kelahiran)
2. Cakupan kepemilikan Akta Kelahiran rendah

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator biodata Operator pencatatan Kabid . Petugas X Persyaratan/ Keterangan
Pendaffaran ll:ependudukan P sil;il Pencatatan Sipil EKEpalati inas Penganfbilan LRI £ Keleigkapan aktn Outent
1 |Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan 1 jam Permohonan
Permohonan yang telah ditandatangani oleh pemohon beserta berkas beserta
beserta berkas kelengkapan penerbitan Akta Kelahiran kelengkapan kelengkapan
dari pemohon apabila berkas belum lengkap maka penerbitan penerbitan Akta
akan dikembalikan ke pemohon, jika sudah lengkap ‘ Mulai } Kutipan Akta Kelahiran yang
maka didaftar/dicatat dalam buku pendaftaran dan Kelahiran, Buku telah diperiksa
sekaligus memberikan tanda terima pengambilan Bantu dan diregistrasi,
kepada pemohon; Pendaftaran Tanda terima
pengambilan
2 |petugas operator biodata kependudukan menginput Permohonan 2,5 Jam database, berkas
data kedalam database kependudukan dan diberikan beserta pdf dan biodata
NIK, berkas permohonan di scan dan diunggah di SIAK; — kelengkapan penduduk yang
|:_]' penerbitan Akta lahir,
Kelahiran
3 |petugas operator pencatatan sipil menginput dan database, berkas (2,5 Jam draft Kutipan dan
berkas permohonan serta mencetak draft kutipan akta pdf dan biodata register Akta
kelahirannya dan memberi nomor register akta N | penduduk yang Kelahiran, pdf
kelahiran; | lahir, berkas
permohonan.
Tidak
4 |kepala bidang pelayanan pencatatan sipil draft Kutipan dan |2,5 Jam draft Kutipan dan
memverifikasi draft kutipan akta kelahiran, jika belum register Akta register Akta
benar maka akan diserahkan kepada operator Kelahiran, pdf Kelahiran yang
pencatatan sipil untuk diperbaiki, jika sudah benar o Ya berkas sudah diverifikasi
maka Kepala Bidang akan membubuhkan paraf dan permohonan.
mengajukan TTE;
5 |Kepala Dinas menandatangani secara elektronik | draft Kutipan dan |2,5 Jam Kutipan dan
Kutipan dan register akta kelahiran; |_ | register Akta Register Akta
Kelahiran yang Kelahiran yang
sudah diverifikasi telah TTE
6 |petugas operator penginputan dan pencetak kutipan ! Kutipan dan 2,5 Jam Kutipan dan
dan register akta kelahiran mencetak kutipan dan Register Akta register akta
register akta kelahiran untuk selanjutnya diserahkan | | Kelahiran yang kelahiran yang
kepada petugas pengambilan; telah TTE telah dicetak
7 |petugas pengambilan menerima kutipan dan register Kutipan dan 2,5 Jam Register Akta
akta kelahiran, sebelum menyerahkan kutipan akta register akta Kelahiran yang
kelahiran kepada pemohon Petugas pengambilan kelahiran yang telah
meminta tanda terima pengambilan dari pemohon dan telah dicetak ditandatangani
tanda tangan pemohon pada register akta kelahiran; | pemohon
8 |petugas pengambilan menghimpun register akta Register Akta 2,5 jam Himpunan
kelahiran beserta berkas permohonan dan Kelahiran yang Register Akta
menyerahkan himpunan register akta kelahiran beserta telah Kelahiran

berkas permohonan kepada petugas arsip;

ditandatangani
pemohon




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator biodata Operator pencatatan Kabid . Petugas q Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran kependudukan sipil Pencatatan Sipil EKEpalati inas Pengambilan LRI £ Kelengkapan aktn Outent
9 |petugas arsip menjilid dan mengarsipkan register akta Himpunan 2,5 jam Buku Register
kelahiran beserta berkas permohonan. Register Akta Akta Kelahiran
Kelahiran (Arsip)




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPIL/02

TGL. PEMBUATAN © 3 Mei 2024

TGL. REVISI S 10 M 4

TGL. EFEKTIF : (822622,

DISAHKAN OLEH é\'o“ (epala Bigas Yependudukan dan
/ tatan €l | {ota Pekalongan
X \

< Yl
_ "t Har ¢S.H., M.Hum.
.NiF‘,ﬂSG 204198603 1 016

DASAR HUKUM :

NAMA SOP : 42‘\@/ tan /p’bgs‘!'.;n’q'rbntan Akta Kematian
KUALIFIKASI PELAKSARA » = U =~

-

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2

3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4  Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

(3]

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Perangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku Register dan Blangko Akta Kematian
PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Akta Kematian ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan (Akta Kematian)
2. Cakupan kepemilikan Akta Kematian rendah

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator biodata | Operator pencatatn Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaffaran lfependudukan ? si:il Pencatatan Sipil KepaiaiDinas Penganfbilan Eetogasiisip Kelesr'lgkapan aktn Outpht

1 |Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan beserta 1 jam Permohonan beserta
Permohonan yang telah ditandatangani oleh pemohon berkas kelengkapan kelengkapan
beserta berkas kelengkapan penerbitan Akta Kematian dari penerbitan Kutipan penerbitan Akta
pemohon apabila berkas belum lengkap maka akan Akta Kematian, Kematian yang telah
dikembalikan ke pemohon, jika sudah lengkap maka Buku Bantu diperiksa dan
didaftar/dicatat dalam buku pendaftaran dan sekaligus - Pendaftaran diregistrasi, Tanda
memberikan tanda terima pengambilan kepada pemohon; terima pengambilan

2 [petugas operator biodata kependudukan mencetak biodata Permohonan beserta| 2,5Jam |berkas PDFdan
penduduk yang meninggal,berkas permohonan di scan | kelengkapan biodata penduduk
dan diunggah di SIAK; _ penerbitan Akta yang meninggal

Kematian

3 [petugas operator pencatatan sipil menginput data kedalam berkas PDFdan 2,5Jam |draft Kutipan dan
database kependudukan dan mencetak draft Kutipan Akta biodata penduduk Register Akta
Kematian kemudian menyerahkan cetakan draft Kutipan A yang meninggal Kematian
Akta Kematian kepada kepala bidang pelayanan _~
pencatatan sipil untuk diverifikasi;

4 |kepala bidang pelayanan pencatatan sipil memverifikasi draft Kutipan dan 2,5Jam |draft Kutipan dan
draft kutipan akta kematian, jika belum benar maka akan . Register Akta Register Akta
diserahkan kepada operator pencatatan sipil untuk Tidak Kematian Kematian yang telah
diperbaiki, jika sudah benar maka akan memverifikasi di diverifikasi
SIAK dan mengajukan TTE ke Kepala Dinas ‘Ya

5 |Kepala Dinas menandatangani menandatangani secara | draft Kutipan dan 2,5Jam |Kutipan dan
elektronik Kutipan akta kematian; Register Akta Register Akta

- Kematian yang telah Kematian yang telah
diverifikasi TTE

6 |petugas operator pencatatan sipil mencetak Kutipan dan Kutipan dan 1 jam Kutipan dan register
register Akta Kematian kemudian menyerahkan cetakan L Register Akta Akta Kematian
Kutipan dan register Akta Kematian kepada petugas - Kematian yang telah
pengambilan; TTE

7 |petugas pengambilan menerima kutipan dan register akta Kutipan dan register | 2,5 Jam |Register Akta
kematian, sebelum menyerahkan kutipan akta kematian Akta Kematian Kematian yang telah
kepada pemohon Petugas pengambilan meminta tanda L ditandatangani
terima pengambilan dari pemohon dan tanda tangan - pemohon
pemohon pada register akta kematian;

8 [petugas pengambilan menghimpun register akta kematian Register Akta 2,5jam |Himpunan Register
beserta berkas permohonan dan menyerahkan himpunan Kematian yang telah Akta Kematian yang
register akta kematian beserta berkas permohonan kepada ditandatangani telah ditandatangani
petugas arsip; pemohon pemohon




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator biodata | Operator pencatatn Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran kependudukan sipil Pencatatan Sipil KepaiaiDinas Pengambilan Eetogasiisip Kelengkapan aktn Outpht
9 |petugas arsip menjilid dan mengarsipkan register akta Himpunan Register 2,5jam |Buku Register Akta

kematian beserta berkas permohonan.

Akta Kematian yang
telah ditandatangani
pemohon

Kematian (Arsip)




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPIL/O3
TGL. PEMBUATAN  : 3 Mei 2024
TGL. REVISI _TA0 Wi 2024~
TGL.EFEKTIF /. 2" 16.Mel 2024,
DISAHKAN OLEH' ¢, 1" ;,.- Kepala Dihds Kependudukan dan
Q = Pe | Kota Pekalongan
o A
riyadi, S.H., M.Hum.
£ 650204 198603 1 016
NAMA SOP : $l-Pencatatan, dan’Penerbitan Kutipan Akta
\‘gédé'vhrjgi -

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan 2 Mampu mengoperasionalkan komputer
4 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan 3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
5 Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 4 Dapat bekerja sama dalam tim
6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota 5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat
7 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan
10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring
11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Perangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku Register dan Blangko Akta Perkawinan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Akta Perkawinan ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Status hukum anak yang dilahirkan bukan sebagai anak suami istri

2. Perkawinan tidak sah secara hukum negara

3. Anak yang dilahirkan tidak memiliki hubungan perdata dengan si ayah

Disimpan sebagali data elektronik dan manual




Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan X Keterangan
Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/
G- Pelayanan Kepala Dinas q Petugas Arsip Waktu Output
Pendaftaran Pencatatan Sipil - Pengambilan Kelengkapan
Pencatatan Sipil
1 Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan 30 menit Permohonan
permohonan beserta berkas kelengkapan penerbitan beserta berkas beserta berkas
Akta Perkawinan dari pemohon apabila berkas belum kelengkapan kelengkapan
lengkap dan tidak benar maka akan dikembalikan ke penerbitan penerbitan
pemohon, jika sudah benar maka didaftar/dicatat Kutipan Akta Kutipan Akta
dalam buku bantu pendaftaran dan diberikan tanda . Perkawinan, Buku Perkawinan yang
) - —>< Mulai > -
terima pengambilan kepada pemohon; Bantu telah diperiksa
Pendaftaran dan diregistrasi,
tanda terima
pengambilan
2 Operator pencatatan sipil membuat dan mencetakkan Permohonan 45 menit Daftar Untuk
Daftar Untuk Perkawinan kemudian diserahkan v beserta berkas Perkawinan
kepada Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil; _.| | kelengkapan
penerbitan
Kutipan Akta
Perkawinan yang
telah diverifikasi
3 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil memverifikasi, jika Daftar Untuk 45 menit Daftar Untuk
belum benar maka akan dikembalikan ke operator Perkawinan Perkawinan yang
untuk diperbaiki, jika sudah benar Kabid Tidak 4 telah diverifikasi
menandatangani daftar untuk perkawinan; “
Ya
4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil mengumumkan Daftar Untuk 9 hari Pengumuman
Daftar Untuk Perkawinan di papan pengumuman dan Perkawinan yang Daftar Untuk
Website Dindukcapil, jika ada komplain pencatatan telah Perkawinan
akan dibatalkan dan permohonan diserahkan, jika . ) 4 ditandatangani
tidak ada komplain pencatatan dilaksanakan sesuai Tidak oleh Kabid

dengan jadwal dari pemohon oleh Kabid Pelayanan
Pencatatan Sipil selaku Pejabat Pencatatan
Perkawinan;




Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan X Keterangan
Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/
.. Pelayanan Kepala Dinas q Petugas Arsip Waktu Output
Pendaftaran Pencatatan Sipil - Pengambilan Kelengkapan
Pencatatan Sipil
5 Pejabat Pencatat Perkawinan melaksanakan Permohonan 1 hari Register Akta
pencatatan perkawinan di waktu dan tempat terjadinya beserta berkas Perkawinan yang
perkawinan, pada Register Perkawinan, ditandatangani kelengkapan telah
oleh Pemohon dan para saksi; Y penerbitan ditandatangani
| | Kutipan Akta oleh Pemohon dan
Perkawinan yang para saksi
telah diperiksa
dan diregistrasi
6 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil selaku Pejabat Permohonan 30 menit Permohonan
Pencatat Perkawinan menyerahkan berkas hasil beserta berkas beserta berkas
pencatatan perkawinan ke operator pencatatan sipil; kelengkapan kelengkapan
penerbitan penerbitan
Kutipan Akta Kutipan Akta
Perkawinan, Perkawinan,
v Register Akta Register Akta
| | Perkawinan yang Perkawinan yang
telah telah
ditandatangani ditandatangani
oleh Pemohon dan oleh Pemohon dan
para saksi para saksi
7 Operator pencatatan sipil menginput kedalam Permohonan 30 menit draft Kutipan dan
database, menscan berkas dan mencetakkan draft beserta berkas Register Akta
Kutipan Akta Perkawinan, kemudian diserahkan ke kelengkapan Perkawinan, pdf
Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil untuk diverifikasi penerbitan berkas
Kutipan Akta
Perkawinan,
Register Akta

Tidak

Perkawinan yang
telah
ditandatangani
oleh Pemohon dan
para saksi




Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan X Keterangan
Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/
.. Pelayanan Kepala Dinas . Petugas Arsip Waktu Output
Pendaftaran Pencatatan Sipil - Pengambilan Kelengkapan
Pencatatan Sipil
8 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil memverifikasi, jika draft Kutipan dan |30 menit draft Kutipan dan
belum benar maka draft Kutipan Akta Perkawinan Register Akta Register Akta
akan dikembalikan ke operator pencatatan sipil untuk Perkawinan, pdf Perkawinan yang
diperbaiki, jika sudah benar maka Kabid > Ya berkas telah diverifikasi
membubuhkan paraf dan diajukan TTE kepada Kepala \/
Dinas;
9 Kepala Dinas menandatangani Kutipan dan Register draft Kutipan dan |30 menit Kutipan dan
Akta Perkawinan secara elektronik; Register Akta Register Akta
Y Perkawinan yang Perkawinan yang
| | telah diverifikasi telah TTE
10 Operator pencatatan sipil mencetak Kutipan dan Kutipan dan 30 menit cetakan Kutipan
Register Akta Perkawinan kemudian menyerahkan Register Akta dan Register Akta
kepada petugas pengambilan; | I; Perkawinan yang Perkawinan yang
S| telah TTE telah TTE
11 petugas pengambilan menerima Kutipan dan Register cetakan Kutipan |30 menit Register Akta
Akta Perkawinan untuk diserahkan kepada pemohon. dan Register Akta Perkawinan yang
sebelum menyerahkan Kutipan Akta Perkawinan Perkawinan yang telah
kepada pemohon, petugas pengambilan meminta tanda J | telah TTE ditandatangani
terima pengambilan dan tanda tangan pemohon pada 1 oleh Pemohon dan
buku bantu pengambilan; para saksi
12 petugas pengambilan menghimpun register akta Register Akta 15 menit Register Akta
perkawinan beserta berkas permohonan dan Perkawinan yang Perkawinan yang
menyerahkan himpunan register akta perkawinan v telah telah
beserta berkas permohonan kepada petugas arsip; ditandatangani ditandatangani
| | oleh Pemohon dan oleh Pemohon dan
para saksi para saksi
13 petugas arsip menjilid dan mengarsipkan register akta Register Akta 2,5 jam Himpunan setelah semua

perkawinan beserta berkas permohonan.

Perkawinan yang
telah
ditandatangani
oleh Pemohon dan
para saksi

Register Akta
Perkawinan yang
telah
ditandatangani
oleh Kepala Dinas

kutipan akta
perkawinan
diserahkan
kepada
pemohon




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/04
TGL. PEMBUATAN : 3 Mei 2024

TGL. REVISI ‘7014

TGL. EFEKTIF // \6 612024

ependudukan dan
il Kota Pekalongan

o Kepa Dlnas
Fj} encﬁta
o

-NIP. 49650204 198603 1 016

DISAHKAN 7@(
M?ambaﬁdn Perkawinan

/hE
NAMA SOP : \\
oNG T~

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAMA;—;/'

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

2
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
4

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

(4,

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

7  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring
11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK
2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim
5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Perangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku Register dan Blangko Akta Perkawinan
PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Akta Perkawinan ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Status hukum anak yang dilahirkan bukan sebagai anak suami istri

2. Perkawinan tidak sah secara hukum negara

3. Anak yang dilahirkan tidak memiliki hubungan perdata dengan si ayah

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana

Mutu Baku

No Kegiatan Petugas Operator Kabid Pelayanan Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaffaran Pencal::atan Sipil Pencatata: Sipil Pengarfbilan Petugas Arsip Kele}:xgkapan Waktu Output
1 [pemohon datang untuk mengisi formulir dan Permohonan 15 menit |Permohonan
melengkapi persyaratan, apabila persyaratan belum beserta berkas beserta berkas
lengkap maka formulir dikembalikan, apabila sudah kelengkapan pembatalan
lengkap maka petugas pendaftaran mencatat di buku Pembatalan Perkawinan yang
pendaftaran dan menyerahkan kepada operator < Mulai > Kutipan Akta telah diperiksa
pencatatan sipil untuk diproses; Perkawinan, Buku dan diregistrasi,
Bantu Pendaftaran tanda terima
pengambilan
2 |operator pencatatan sipil membuat draft surat Permohonan 30 menit |draft surat
keterangan pembatalan perkawinan dan draft catatan beserta berkas keterangan
pinggir pembatalan perkawinan, selanjutnya Yy pembatalan pembatalan
diserahkan kepada kepala bidang untuk diverifikasi; - Perkawinan yang perkawinan dan
telah diverifikasi draft catatan
pinggir
pembatalan
perkawinan
3 |kepala bidang melakukan verifikasi draft surat draft surat 30 menit [surat keterangan
keterangan pembatalan perkawinan dan draft catatan keterangan pembatalan
pinggir pembatalan perkawinan, apabila belum sesuai pembatalan perkawinan dan
diserahkan kepada operator pencatatan sipil untuk R Ya perkawinan dan catatan pinggir
diperbaiki, apabila sudah sesuai maka diserahkan g draft catatan pembatalan
kepada kepala dinas untuk ditanda tangani; Tida pinggir perkawinan yang
pembatalan telah diverifikasi
perkawinan
4 |kepala dinas menandatangani surat keterangan surat keterangan 15 menit |surat keterangan

pembatalan perkawinan dan catatan pinggir di kutipan
akta perkawinan dan diserahkan kepada petugas
pengambilan;

pembatalan
perkawinan dan
catatan pinggir
pembatalan
perkawinan yang
telah diverifikasi

pembatalan
perkawinan dan
catatan pinggir
pembatalan
perkawinan yang
telah TTE




Pelaksana

Mutu Baku

No Kegiatan Petugas Operator Kabid Pelayanan Petugas Persyaratan/ Keterangan
i i Wakt tput
Pendaftaran Pencatatan Sipil | Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan akta Outpu
5 |petugas pengambilan menyerahkan surat keterangan surat keterangan 30 menit |tanda terima
pembatalan perkawinan kepada pemohon dan mencatat pembatalan pengambilan dan
di buku pengambilan, selanjutnya diserahkan kepada perkawinan dan berkas
petugas arsip; catatan pinggir pembatalan
pembatalan perkawinan
perkawinan yang
telah TTE
6 |petugas arsip menyisipkan berkas pembatalan tanda terima 1 jam himpunan berkas

perkawinan ke dalam register.

A
‘ Selesai ’

pengambilan dan
berkas
pembatalan
perkawinan

pembatalan
perkawinan




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPIL/0S
TGL. PEMBUATAN . 3 Mei 2024
TGL. REVISI T MEr2024

TGL. EFEKTIF /1 €16 Mel. 2022

DISAHKAN OLE Q((/“'t’ _Kepa 'Bil;las ependudukan dan
/ %"&nﬁﬁ}a in'Sip|l Kota Pekalongan

([ |5 ;

NP,

N b = N
NAMASOP: '\ 4 [-Béncalatdns. dan  Penerbitan  Akta
Nrwenan
& e
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

2
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
4

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

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

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

[4,]

9  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring
11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

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

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK
2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5§ Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

1 Perangkat komputer

2 2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku Register dan Blangko Akta Perceraian
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Akta Perceraian ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Perceraian tidak sah secara hukum negara

2. Warga tidak mempunyal kepastian hukum akan status perkawinan

3. Data pada dokumen kependudukan tidak valid

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator biodata Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaffaran kependudukan |pencatatan sipil |Pencatatan Sipil KEpalajDinas Penganfbilan Eetugasiiein Keleigkapan Pekt Outes

1 |Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan beserta 15 menit |Permohonan
Permohonan beserta berkas kelengkapan penerbitan berkas kelengkapan beserta
Akta Perceraian dari pemohon, apabila berkas belum penerbitan Kutipan kelengkapan
lengkap dan tidak benar maka akan dikembalikan ke Akta Perceraian, penerbitan
pemohon, jika sudah lengkap maka didaftar/dicatat Buku Bantu Kutipan Akta
dalam buku pendaftaran dan sekaligus memberikan ‘ Mulai )} Pendaftaran Perceraian yang
tanda terima pengambilan kepada pemohon; “—/ telah diperiksa

dan diregistrasi,
Tanda terima
pengambilan

2 |operator biodata kependudukan mengecek data Permohonan beserta 2,5Jam |Biodata, Nomor
kedalam database kependudukan apakah sudah kelengkapan Register Akta
mempunyai atau sudah pernah terbit Akta penerbitan Kutipan Perceraian,
Perceraiannya, jika sudah pernah diterbitkan maka Akta Perceraian yang Kutipan Akta
berkas akan dikembalikan ke petugas pendaftaran Tidak L telah diperiksa dan Perceraian, pdf
untuk dikembalikan kepada pemohon, jika belum diregistrasi, Tanda berkas
maka permohonan akan di scan dan di serahkan ke Ya terima pengambilan
operator pencatatan sipil;

3 |operator pencatatan sipil menginput dan mencetak 4 Biodata, Nomor 2,5Jam |draft kutipan akta
draft kutipan akta perceraian kemudian diserahkan | | Register Akta perceraian
kepada Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil; u_l Perceraian, Kutipan

Akta Perceraian, pdf
berkas

4 [Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil memverifikasi, draft kutipan akta 2,5Jam |cetakan draft
apabila terdapat kekeliruan/kesalahan data dalam perceraian Kutipan Akta
pencetakan akan dikembalikan kepada operator Tidak | Perceraian yang
pencatatan sipil untuk diperbaiki, apabila sudah benar telah diverifikasi
akan membubuhkan paraf kemudian menyerahkan Ya
Kutipan Akta Perceraian kepada Kepala Dinas;

5 |Kepala Dinas menandatangani Kutipan Akta cetakan draft 2,5Jam |Kutipan Akta
Perceraian; 3 Kutipan Akta Perceraian yang

Perceraian yang telah
telah diverifikasi ditandatangani




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator biodata Operator Kabid Petugas Persyaratan/ Keterangan
i i Wakt Output
Pendaftaran kependudukan |pencatatan sipil |Pencatatan Sipil KEpalajDinas Pengambilan Eetugasiiein Kelengkapan aktu utpu

6 |operator pencatatan sipil mencetak kutipan akta Kutipan Akta 2,5Jam |cetakan Kutipan
perceraian kemudian diserahkan kepada petugas -‘ Perceraian yang dan register Akta
pengambilan; telah ditandatangani Perceraian yang

telah
ditandatangani

7 |petugas pengambilan menerima kutipan akta, sebelum cetakan Kutipan dan 2,5Jam |register Akta
menyerahkan kutipan akta perceraian kepada register Akta Perceraian yang
pemohon, Petugas pengambilan meminta tanda terima Perceraian yang telah
pengambilan dari pemohon dan tanda tangan ‘- telah ditandatangani ditandatangani
pemohon pada register akta perceraian dan buku pemohon
bantu pengambilan;

8 [Petugas pengambilan menghimpun register akta register Akta 1 jam Himpunan
perceraian beserta berkas permohonan dan Perceraian yang Register Akta
menyerahkan himpunan register akta perceraian X telah ditandatangani Perceraian
beserta berkas permohonan kepada petugas arsip; - pemohon

9 [petugas arsip menjilid dan mengarsipkan register akta Himpunan Register 2,5jam [Buku Register
perceraian beserta berkas permohonan. Akta Perceraian Akta Perceraian

&= o




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/06

TGL. PEMBUATAN : 3 Mej 2024

TGL. REVISI % 10 Mer20%4-

TGL. EFEKTIF /7, N6 Mei-2074

ependudukan dan

DISAHKAN OLEH < 7/]: #:Kepala Dinas
1 Sipil Kota Pekalongan

tatan’S
)2 g

\d, | ~Slamet Hariy3di, S.H. M.Hum.
ANYo . - o NIP.19650204 198603 1 016

NAMA SOP : \"4 P@Ff@gain)égrceranan
\__,._ =

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

2
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
4

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

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

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

wn

9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK
2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

s WN =

1 Perangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 ATK

5 Buku Register dan Blangko Akta Perceraian

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Akta Perceraian ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Perceraian tidak sah secara hukum negara

2. Warga Tidak mempunyai kepastian hukum akan status perkawinan

3. Data pada dokumen kependudukan tidak valid

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaffaran pencaptatan sipil | Pencatatan Sipil Kepala Dinas Penganfbilan Petugas Arsip Kele)r'lgkapan L Output
1 |pemohon datang untuk mengisi formulir dan Permohonan beserta 15 menit |Permohonan
melengkapi persyaratan, apabila persyaratan belum berkas kelengkapan beserta berkas
lengkap maka formulir dikembalikan, apabila sudah < Mulai > Pembatalan Kutipan pembatalan
lengkap maka petugas pendaftaran mencatat di buku Akta perceraian, perceraian yang
pendaftaran dan menyerahkan kepada operator Buku Bantu telah diperiksa
pencatatan sipil untuk diproses; Pendaftaran dan diregistrasi,
tanda terima
pengambilan
2 |operator pencatatan sipil membuat draft surat Permohonan beserta 30 menit |draft surat
keterangan pembatalan perceraian dan draft catatan X berkas pembatalan keterangan
pinggir pembatalan perceraian, selanjutnya diserahkan _- perceraian yang telah pembatalan
kepada kepala bidang untuk diverifikasi; diverifikasi perceraian dan
draft catatan
pinggir
pembatalan
perceraian
3 |kepala bidang melakukan verifikasi draft surat draft surat 30 menit [surat keterangan
keterangan pembatalan perceraian dan draft catatan keterangan pembatalan
pinggir pembatalan perceraian, apabila belum sesuai pembatalan perceraian dan
diserahkan kepada operator pencatatan sipil untuk Ya perceraian dan draft catatan pinggir
diperbaiki, apabila sudah sesuai maka diserahkan > catatan pinggir pembatalan
kepada kepala dinas untuk ditanda tangani; Tida pembatalan perceraian yang
perceraian telah diverifikasi
4 |kepala dinas menandatangani surat keterangan surat keterangan 15 menit |surat keterangan
pembatalan perceraian dan catatan pinggir di kutipan pembatalan pembatalan
akta perceraian dan diserahkan kepada petugas perceraian dan perceraian dan
pengambilan; { catatan pinggir catatan pinggir
pembatalan pembatalan
- perceraian yang telah perceraian yang
diverifikasi telah TTE
5 |petugas pengambilan menyerahkan surat keterangan surat keterangan 30 menit [tanda terima
pembatalan perceraian kepada pemohon dan mencatat pembatalan pengambilan dan
di buku pengambilan, selanjutnya diserahkan kepada perceraian dan berkas
petugas arsip; catatan pinggir pembatalan
pembatalan perceraian
A4 perceraian yang telah
3 =




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil |Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan atte OESPRE
6 |petugas arsip menyisipkan berkas pembatalan tanda terima 1 jam himpunan berkas

perceraian ke dalam register.

Selesai

pengambilan dan
berkas pembatalan
perceraian

pembatalan
perceraian




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPILIO7

TGL. PEMBUATAN  : 3 Mei 2024

TGL. REVISI 102024,

TGL.EFEKTIF ‘15“6. RORA, ™

DISAHKAN OLEH /7 *{" <L g;?aTa nes‘: pendudukan dan
PqT?cafata pi Kota Pekalongan

w

‘élamét Hatlyadll, S.H., M.Hum.
N o, % _NIP. 19650204 198603 1016

NAMA SOP : \\é%fvpéngesanan Anak
\J

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

2
3
4

w

9
10

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK
2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Perangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku Register dan Blangko Akta Kelahiran
PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pelayanan Pencatatan Pengesahan Anak ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Anak yang dilahirkan tidak memiliki hubungan perdata dengan si ayah
2. Data pada dokumen kependudukan tidak valid

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaffaran pencaﬂ:atan sipil |[Pencatatan Sipil Kepala Dinas Penganfbilan Petugas Arsip Kele}r'lgkapan Waktu Output
1 |Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan beserta 15 menit [Permohonan beserta
Permohonan beserta berkas kelengkapan penerbitan berkas kelengkapan kelengkapan
catatan pinggir tentang pengesahan anak dari penerbitan catatan penerbitan catatan
pemohon, apabila berkas belum lengkap maka akan pinggir tentang pinggir tentang
dikembalikan ke pemohon, jika sudah lengkap maka - pengesahan anak, pengesahan anak
didaftar/dicatat dalam buku pendaftaran dan sekaligus Buku Bantu yang telah diperiksa
memberikan tanda terima pengambilan kepada Pendaftaran dan diregistrasi,
pemohon; Tanda terima
pengambilan
2 |petugas operator pencatatan sipil menginput kedalam Permohonan beserta 1 Jam draft catatan pinggir
database dan mencetakkan draft catatan pinggir v kelengkapan tentang pengesahan
tentang pengesahan anak kemudian diserahkan kepada - penerbitan catatan anak
Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil; Yy pinggir tentang
pengesahan anak yang
telah diverifikasi
3 |kepala bidang pelayanan pencatatan sipil memverifikasi draft catatan pinggir 2 Jam draft catatan pinggir
draft catatan pinggir tentang pengesahan anak, jika . tentang pengesahan tentang pengesahan
belum benar maka akan diserahkan kepada operator Tidak X anak anak yang telah
pencatatan sipil untuk diperbaiki, jika sudah benar ‘ diverifikasi
maka Kepala Bidang akan membubuhkan paraf dan Ya
mengajukan TTE;
4 |Kepala Dinas menandatangani secara elektronik draft catatan pinggir 1 Jam catatan pinggir
catatan pinggir tentang pengesahan anak; tentang pengesahan tentang pengesahan
anak yang telah anak yang telah di
- diverifikasi TTE
5 |operator pencatatan sipil mencetakkan catatan pinggir catatan pinggir 1 Jam Kutipan Akta

tentang pengesahan anak pada halaman belakang
kutipan akta kelahiran asli kemudian diserahkan
kepada Petugas pengambilan;

tentang pengesahan
anak yang telah di TTE

Kelahiran dengan
Catatan Pinggir
tentang Pengesahan
anak




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil |Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output

6 |petugas pengambilan menyerahkan catatan pinggir Kutipan Akta 1 Jam Arsip Berkas
tentang pengesahan anak kepada pemohon dengan Kelahiran dengan Permohonan
sebelumnya meminta tanda terima pengambilan dari Y Catatan Pinggir Catatan Pinggir
pemohon dan tanda tangan dari pemohon pada buku - tentang Pengesahan tentang Pengesahan
bantu pengambilan sebagai bukti bahwa telah diambil, anak Anak
menyerahkan salinan catatan pinggir pada petugas
arsip;

7 |Petugas arsip menerima salinan catatan pinggir Arsip Berkas 1 Jam Buku Register Akta

tentang pengesahan anak yang telah ditandatangani
oleh kepala dinas untuk ditempelkan pada register akta
kelahiran, petugas arsip mengarsip berkas
permohonan.

Permohonan Catatan
Pinggir tentang
Pengesahan Anak

Kelahiran yang
terdapat Catatan
Pinggir tentang
Pengesahan Anak




NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPIL/08
TGL. PEMBUATAN 3 Mei 2024
TGL. REVISI er2024
TGL. EFEKTIF 2 <516 MeAg4 "
DISAHKAN OL;Q’ 2 'Qi_rja; ependudukan dan
,/ Q 'fz ?P}fga n Sipil Kota Pekalongan
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN (s 78\
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL &:l / } &
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL & : a H., M.Hum.
\ O\ G, < NIP,A9650204 198603 1 016
NAMA SOP : 9}\2&5&1:% Pengangkatan Anak
QLONG ™~
DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA™

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

2
3
4

o

Peraturan Menten Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupatern/Kota

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

9  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang

Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring
11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Perangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku register dan Blangko Akta Kelahiran
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pelayanan Pencatatan Pengangkatan Anak ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Tidak dapat dipenuhinya hak dan kewajiban anak yang diangkat oleh orang tua angkat secara perdata
2. Data pada dokumen kependudukan tidak valid

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil |Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output
1 [Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan 15 menit |Permohonan
Permohonan beserta berkas kelengkapan penerbitan beserta berkas beserta
catatan pinggir tentang Pengangkatan Anak dari kelengkapan kelengkapan
pemohon, apabila berkas belum lengkap maka akan penerbitan catatan penerbitan
dikembalikan ke pemohon, jika sudah lengkap maka - pinggir tentang catatan pinggir
didaftar/dicatat dalam buku pendaftaran dan sekaligus Pengangkatan tentang
memberikan tanda terima pengambilan kepada pemohon; Anak, Buku Bantu Pengangkatan
Pendaftaran Anak yang telah
diperiksa dan
diregistrasi, Tanda
terima
pengambilan
2 [petugas operator pencatatan sipil menginput kedalam Permohonan 2 Jam draft catatan
database dan mencetakkan draft catatan pinggir tentang 1 beserta pinggir tentang
Pengangkatan Anak kemudian diserahkan kepada Kabid - kelengkapan Pengangkatan
Pelayanan Pencatatan Sipil; 7'y penerbitan catatan Anak
pinggir tentang
Pengangkatan
Anak yang telah
diverifikasi
3 |kepala bidang pelayanan pencatatan sipil memverifikasi draft catatan 2,5 Jam |draft catatan
draft catatan pinggir tentang Pengangkatan Anak, jika . pinggir tentang pinggir tentang
belum benar maka akan diserahkan kepada operator Tidak X Pengangkatan Pengangkatan
pencatatan sipil untuk diperbaiki, jika sudah benar maka “ Anak Anak yang telah
Kepala Bidang akan membubuhkan paraf dan diverifikasi
mengajukan TTE;
4 [Kepala Dinas menandatangani secara elektronik catatan draft catatan 1,5 Jam |catatan pinggir

pinggir tentang Pengangkatan Anak;

pinggir tentang
Pengangkatan
Anak yang telah
diverifikasi

tentang
Pengangkatan
Anak yang telah di
TTE




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil |Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output
5 |operator pencatatan sipil mencetakkan catatan pinggir catatan pinggir 1,5Jam [Kutipan Akta
tentang Pengangkatan Anak pada halaman belakang tentang Kelahiran dengan
kutipan akta kelahiran asli kemudian diserahkan kepada Pengangkatan Catatan Pinggir
Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil; Anak yang telah di tentang
TTE Pengangkatan
Anak
6 |petugas pengambilan menyerahkan catatan pinggir Kutipan Akta 1 Jam Arsip Berkas
tentang Pengangkatan Anak kepada pemohon dengan Kelahiran dengan Permohonan
sebelumnya meminta tanda terima pengambilan dari Y Catatan Pinggir Catatan Pinggir
pemohon dan tanda tangan dari pemohon pada buku - tentang tentang
bantu pengambilan sebagai bukti bahwa telah diambil; Pengangkatan Pengangkatan
Anak Anak
7 |petugas arsip menerima salinan catatan pinggir tentang Arsip Berkas 1 Jam Buku Register

Pengangkatan Anak yang telah ditandatangani oleh
kepala dinas untuk ditempelkan pada register akta
kelahira, mengarsip berkas permohonan.

Permohonan
Catatan Pinggir
tentang
Pengangkatan
Anak

Akta Kelahiran
yang terdapat
Catatan Pinggir
tentang
Pengangkatan
Anak




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/09

TGL. PEMBUATAN  : 3 Mei 2024

TGL. REVISI 10 Mej 20280

TGL. EFEKTIF 7,516 Mei2028 7 N

DISAHKAN OLEH ///q / : K4pala Difias Kependudukan dan
Péncata ota Pekalongan

%

L\ &
\ oo &

O\G, .. : . M.Hum.
i\ &OU;(CNP; 19650204 198603 1 016

7

NAMA SOP :

\W‘gakﬁan Anak

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

2

3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas UU Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

§ Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten/Kota

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

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan

9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun
2019 Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK
2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

2
3
4

1 Perangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 ATK

5 Buku Register dan Blangko Akta Kelahiran

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pelayanan Pencatatan Pengakuan Anak ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Anak yang dilahirkan tidak memiliki hubungan perdata dengan si ayah
2. Data pada dokumen kependudukan tidak valid

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaffaran penc:tatan sipil | Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengamgbilan Petugas Arsip KeleZlgkapan Waktu Output
1 [Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan 15 menit |Permohonan
Permohonan beserta berkas kelengkapan penerbitan beserta berkas beserta
catatan pinggir tentang Pengakuan Anak dari pemohon, kelengkapan kelengkapan
apabila berkas belum lengkap maka akan dikembalikan penerbitan catatan penerbitan catatan
ke pemohon, jika sudah lengkap maka didaftar/dicatat - pinggir tentang pinggir tentang
dalam buku pendaftaran dan sekaligus memberikan Pengakuan Anak, Pengakuan Anak
tanda terima pengambilan kepada pemohon; Buku Bantu yang telah
Pendaftaran diperiksa dan
diregistrasi, Tanda
terima
pengambilan
2 [petugas operator pencatatan sipil menginput kedalam Permohonan 2 Jam draft catatan
database dan mencetakkan draft catatan pinggir v beserta pinggir tentang
tentang Pengakuan Anak kemudian diserahkan kepada - kelengkapan Pengakuan Anak
Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil; 7y penerbitan catatan
pinggir tentang
Pengakuan Anak
yang telah
diverifikasi
3 |kepala bidang pelayanan pencatatan sipil memverifikasi draft catatan 2,5Jam |draft catatan
draft catatan pinggir tentang Pengakuan Anak, jika Tidak il pinggir tentang pinggir tentang
belum benar maka akan diserahkan kepada operator Pengakuan Anak Pengakuan Anak
pencatatan sipil untuk diperbaiki, jika sudah benar ‘ yang telah
maka Kepala Bidang akan membubuhkan paraf dan diverifikasi
mengajukan TTE;
4 [Kepala Dinas menandatangani secara elektronik catatan draft catatan 1,5Jam [catatan pinggir
pinggir tentang Pengakuan Anak; pinggir tentang tentang
Pengakuan Anak Pengakuan Anak
- yang telah yang telah di TTE
diverifikasi
5 |operator pencatatan sipil mencetakkan catatan pinggir catatan pinggir 1,5Jam |Kutipan Akta

tentang Pengakuan Anak pada halaman belakang
kutipan akta kelahiran asli kemudian diserahkan
kepada petugas pengambilan ;

tentang
Pengakuan Anak
yang telah di TTE

Kelahiran dengan
Catatan Pinggir
tentang
Pengakuan Anak




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid . Petugas . Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil | Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output
6 [petugas pengambilan menyerahkan catatan pinggir Kutipan Akta 1 Jam Arsip Berkas
tentang Pengakuan Anak kepada pemohon dengan Kelahiran dengan Permohonan
sebelumnya meminta tanda terima pengambilan dari Y Catatan Pinggir Catatan Pinggir
pemohon dan tanda tangan dari pemohon pada buku | | tentang tentang
bantu pengambilan sebagai bukti bahwa telah diambil; Pengakuan Anak Pengakuan Anak
7 |petugas arsip menerima salinan catatan pinggir tentang Arsip Berkas 1 Jam Buku Register

Pengakuan Anak yang telah disetujui oleh kepala dinas
untuk ditempelkan pada register akta kelahiran dan
mengarsip berkas permohonan.

A 4

( Selesai )

Permohonan
Catatan Pinggir
tentang
Pengakuan Anak

Akta Kelahiran
yang terdapat
Catatan Pinggir
tentang
Pengakuan Anak




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPIL/010
TGL. PEMBUATAN - 3 Mer-2024~.
TGL. REVISI /710 Mer2004,4 ;X\
TGL. EFEKTIF /7 “ApMei 2028 - ©
DISAHKAN OLEH ,/ [/ KepaJaDinds Kependudukan dan
i/ Yr / i il Kota Pekalongan
s j
\ ?‘LSIamét Hafiyadi, S.H., M.Hum.

U B 19650204 198603 1 016

NAMA SOP :

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

2
3
4

(3]

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019

Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring
11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Perangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku register dan Blangko Akta Kelahiran
PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pelayanan Pencatatan Ganti Nama ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

1. Yang bersangkutan tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan dengan nama baru
2. Terkendalanya akses pelayanan publik ketika menggunakan nama baru

3. Data pada dokumen kependudukan tidak valid

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil | Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output
1 |Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan 15 menit [Permohonan
Permohonan beserta berkas kelengkapan penerbitan beserta berkas beserta
catatan pinggir tentang Ganti Nama dari pemohon, kelengkapan kelengkapan
apabila berkas belum lengkap maka akan dikembalikan penerbitan catatan penerbitan catatan
ke pemohon, jika sudah lengkap maka didaftar/dicatat - pinggir tentang pinggir tentang
dalam buku pendaftaran dan sekaligus memberikan Ganti Nama , Ganti Nama yang
tanda terima pengambilan kepada pemohon; Buku Bantu telah diperiksa
Pendaftaran dan diregistrasi,
Tanda terima
pengambilan
2 [petugas operator pencatatan sipil menginput kedalam Permohonan 2 Jam draft catatan
database dan mencetakkan draft catatan pinggir v beserta pinggir tentang
tentang Ganti Nama kemudian diserahkan kepada - kelengkapan Ganti Nama
Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil; 7y penerbitan catatan
pinggir tentang
Ganti Nama yang
telah diverifikasi
3 |kepala bidang pelayanan pencatatan sipil memverifikasi draft catatan 2,5Jam |draft catatan
draft catatan pinggir tentang Ganti Nama , jika belum Tidak il pinggir tentang pinggir tentang
benar maka akan diserahkan kepada operator Ganti Nama Ganti Nama yang
pencatatan sipil untuk diperbaiki, jika sudah benar ‘ telah diverifikasi
maka Kepala Bidang akan membubuhkan paraf dan Ya
mengajukan TTE;
4 [Kepala Dinas menandatangani secara elektronik catatan draft catatan 1,5Jam [catatan pinggir
pinggir tentang Ganti Nama ; + pinggir tentang tentang Ganti
Ganti Nama yang Nama yang telah
- telah diverifikasi di TTE
5 |operator pencatatan sipil mencetakkan catatan pinggir catatan pinggir 1,5 Jam [Kutipan Akta

tentang Ganti Nama pada halaman belakang kutipan
akta kelahiran asli kemudian diserahkan kepada
petugas pengambilan;

tentang Ganti
Nama yang telah
di TTE

Kelahiran dengan
Catatan Pinggir
tentang Ganti
Nama




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil | Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output
6 |petugas pengambilan menyerahkan catatan pinggir Kutipan Akta 2 Jam Arsip Berkas
tentang Ganti Nama kepada pemohon dengan Kelahiran dengan Permohonan
sebelumnya meminta tanda terima pengambilan dari Catatan Pinggir Catatan Pinggir
pemohon dan tanda tangan dari pemohon pada buku tentang Ganti tentang Ganti
bantu pengambilan sebagai bukti bahwa telah diambil; Nama Nama
7 |petugas arsip menerima salinan catatan pinggir tentang Arsip Berkas 1 Jam Buku Register

Ganti Nama yang telah disetujui oleh kepala dinas
untuk ditempelkan pada register akta kelahiran,
mengarsip berkas permohonan.

( Selesai )

Permohonan
Catatan Pinggir
tentang Ganti
Nama

Akta Kelahiran
yang terdapat
Catatan Pinggir
tentang Ganti
Nama




NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/O11
TGL. PEMBUATAN _: 3 Mei 2024
TGL. REVISI - 10.M8r024
TGL. EFEKTIFZ {6 el 2024,
DISAHKAN pj.gn/' ‘|z Kegla Djnas Kependudukan dan
S . Pen Sipil Kota Pekalongan
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN e Z50
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL { 7, Al J 7
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL ‘.\ o @7/ sidmetHariyadi, S.H. M.Hum.
W O] <o AIP,19650204 188603 1 016

NAMA SOP “\\4’ 4 I:H; Peribahan Status Kewarganegaraan
N

~|UNT 2

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

2
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas UU Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
4

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

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

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan

9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK
2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Seperangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku Register dan Blangko Akta Kelahiran
PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Mendukung terciptanya tertib administrasi catatan sipil dan tertib administrasi kependudukan
2. Menghindari dan mencegah penduduk memiliki kewarganegaraan dan dokumen kependudukan ganda

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/ Keterangan
Pendaffaran pencaﬂ:atan sipil | Pencatatan Sipil Kepala Dinas Penganfbilan Petugas Arsip KeleZlgkapan Waktu Outpat
1 |Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan beserta 15 menit Permohonan beserta
Permohonan beserta berkas kelengkapan penerbitan berkas kelengkapan kelengkapan
catatan pinggir tentang perubahan status penerbitan catatan penerbitan catatan
kewarganegaraan dari pemohon, apabila berkas belum pinggir tentang pinggir tentang
lengkap maka akan dikembalikan ke pemohon, jika sudah - perubahan status perubahan status
lengkap maka didaftar/dicatat dalam buku pendaftaran kewarganegaraan , kewarganegaraan yang
dan sekaligus memberikan tanda terima pengambilan Buku Bantu telah diverifikasi dan
kepada pemohon; Pendaftaran diregistrasi, Tanda
terima pengambilan
2 |petugas operator pencatatan sipil menginput kedalam Permohonan beserta 2 Jam draft catatan pinggir
database dan mencetakkan draft catatan pinggir tentang v kelengkapan tentang perubahan
perubahan status kewarganegaraan kemudian diserahkan - penerbitan catatan status
kepada Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil; 7'y pinggir tentang kewarganegaraan
perubahan status
kewarganegaraan
yang telah diverifikasi
3 |kepala bidang pelayanan pencatatan sipil memverifikasi draft catatan pinggir 2,5 Jam draft catatan pinggir
draft catatan pinggir tentang perubahan status i tentang perubahan tentang perubahan
kewarganegaraan , jika belum benar maka akan Tidak X status status
diserahkan kepada operator pencatatan sipil untuk ‘ kewarganegaraan kewarganegaraan yang
diperbaiki, jika sudah benar maka Kepala Bidang akan v telah diverifikasi
. a
membubuhkan paraf dan mengajukan TTE;
4 |Kepala Dinas menandatangani secara elektronik catatan draft catatan pinggir 1,5 Jam catatan pinggir tentang
pinggir tentang perubahan status kewarganegaraan ; tentang perubahan perubahan status
status kewarganegaraan yang
- kewarganegaraan telah di TTE
yang telah diverifikasi
5 |operator pencatatan sipil mencetakkan catatan pinggir catatan pinggir 1,5 Jam Kutipan Akta Kelahiran

tentang perubahan status kewarganegaraan pada
halaman belakang kutipan akta kelahiran asli kemudian
diserahkan kepada petugas pengambilan;

tentang perubahan
status
kewarganegaraan
yang telah di TTE

dengan Catatan Pinggir
tentang perubahan
status
kewarganegaraan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil | Pencatatan Sipil Kepala Dinas Pengambilan Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Outpat
6 |petugas pengambilan menyerahkan catatan pinggir Kutipan Akta 2 Jam Arsip Berkas
tentang perubahan status kewarganegaraan kepada Kelahiran dengan Permohonan Catatan
pemohon dengan sebelumnya meminta tanda terima Catatan Pinggir Pinggir tentang
pengambilan dari pemohon dan tanda tangan dari tentang perubahan perubahan status
pemohon pada buku bantu pengambilan sebagai bukti status kewarganegaraan
bahwa telah diambil; kewarganegaraan
7 |petugas arsip menerima salinan catatan pinggir tentang Arsip Berkas 1 Jam Buku Register Akta

perubahan status kewarganegaraan yang telah disetujui
oleh kepala dinas untuk ditempelkan pada register akta
kelahiran, mengarsip berkas permohonan .

Permohonan Catatan
Pinggir tentang
perubahan status
kewarganegaraan

Kelahiran yang
terdapat Catatan
Pinggir tentang
perubahan status
kewarganegaraan




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/012
TGL. PEMBUATAN  : 3 Mei2024

TGL. REVISI 10 Mei 2024~
TGL.EFEKTIF /" : 16 Mei2024"7 .\

DISAHKAN OLEH /, / eKe) lalP 43 Kependudukan dan

ncat S’{g ota Pekalongan

g |
) Slamet Hariyadi, S.H., M.Hum.
f‘imly\yi%sozp«t 198603 1 016
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NAMA SOP : &Eﬂe&ﬁéﬂfqﬁb}ﬁ«ﬂl«a Pencatatan Sipil
NS L OND 7
—
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

2
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas UU Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
4

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

[3,]

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

2
3
4

1 Seperangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 ATK

5 Buku register dan Blangko Akta Pencatatan Sipil

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Kutipan Kedua Akta Pencatatan Sipil ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan (Akta Pencatatan Sipil) yang hilang atau rusak
2. Warga tidak dapat mengakses berbagai macam jenis pelayanan publik yang mempersyaratkan Akta Pencatatan Sipil

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kabid
No Kegiatan Keterangan
&t Pel:ji:luff::an Petugas Arsip Operator :: .::Z::; l:l Kepala Dinas Pe:;::f:islan f{i:ziagl::;:; Waktu Output E
Sipil
1 [Petugas pendaftaran menerima dan memeriksa Permohonan 15 menit Permohonan SOP Pelayanan
Permohonan beserta berkas kelengkapan penerbitan beserta berkas beserta Penerbitan
Kutipan Kedua Akta Pencatatan Sipil dari pemohon kelengkapan kelengkapan Kutipan Kedua
apabila berkas belum lengkap maka akan dikembalikan penerbitan penerbitan Akta Pencatatan
ke pemohon, jika sudah lengkap maka didaftar/dicatat Kutipan Kedua Kutipan Kedua Sipil
dalam buku pendaftaran dan sekaligus memberikan - Akta Pencatatan Akta Pencatatan
tanda terima pengambilan kepada pemohon. kemudian 4+ Sipil, Buku Bantu Sipil yang telah
petugas pendaftaran menyerahkan permohonan beserta Pendaftaran diperiksa dan
berkas kelengkapan kepada petugas arsip didaftar, Tanda
terima
pengambilan
2 [Petugas Arsip mencarikan arsip register akta Permohonan 2 hari Permohonan
pencatatan sipil sesuai nomor register akta pencatatan beserta beserta
sipil yang akan diterbitkan Kutipan Keduanya, jika kelengkapan kelengkapan
tidak ada maka permohonan akan dikembalikan ke ) v penerbitan penerbitan
Tidak ) .
petugas pendaftaran dan petugas pendaftaran Kutipan Kedua Kutipan Kedua
menghubungi pemohon guna konfirmasi, jika ada maka ‘ Akta Pencatatan Akta Pencatatan
berkas permohonan dan register akta pencatatan sipil Sipil yang telah Sipil yang telah
akan diserahkan kepada Operator Pencattan Sipil; diperiksa dan diperiksa dan
didaftar didaftar, arsip
register akta
pencatatan sipil
4 |Operator mencetak draft kutipan kedua akta Permohonan 2,5 Jam cetakan draft
pencatatan sipil kemudian hasil cetakan beserta berkas beserta Kutipan Kedua
permohonan diserahkan kepada Kabid Pelayanan kelengkapan Akta Pencatatan
Pencatatan Sipil untuk diverifikasi; penerbitan Sipil
Kutipan Kedua
Akta Pencatatan
Sipil dan arsip
register akta
pencatatan sipil
yang telah
diverifikasi
5 |Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil memuverifikasi hasil cetakan draft 2,5 Jam cetakan draft

cetakan draft kutipan kedua akta pencatatan sipil, jika
belum benar maka akan diserahkan kembali ke
operator untuk diperbaiki, jika sudah benar maka akan
diserahkan kepada Kepala Dinas untuk ditanda
tangani;

Tidak

Ya

Kutipan Kedua
Akta Pencatatan
Sipil

Kutipan Kedua
Akta Pencatatan
Sipil yang telah
diverifikasi




Pelaksana Mutu Baku
Kabid
No Kegiatan Keterangan
= Pel::l';u:::an Petugas Arsip Operator :: ::Z::; l:l Kepala Dinas Pe:;::f:islan ;i::iagl::;:; Waktu Output e
Sipil
6 [Kepala Dinas menandatangani Kutipan Kedua Akta cetakan draft 2,5 Jam draft Kutipan
Pencatatan Sipil; Kutipan Kedua Kedua Akta
Akta Pencatatan Pencatatan Sipil
Sipil yang telah yang telah
diverifikasi ditandatangani
oleh Kepala Dinas
7 |Operator mencetak kutipan kedua akta pencatatan sipil draft Kutipan 2,5 Jam cetakan kutipan
yang telah ditanda tangani dan diserahkan kepada Kedua Akta kedua yang telah
petugas pengambilan; A 4 Pencatatan Sipil ditanda tangani
- yang telah
ditandatangani
oleh Kepala Dinas
8 |Petugas pengambilan menyerahkan Kutipan Kedua Akta cetakan kutipan 15 menit tanda terima
Pencatatan Sipil kepada pemohon dengan sebelumnya kedua yang telah pengambilan,
meminta bukti tanda terima pengambilan dari pemohon v ditanda tangani tanda tangan
dan tanda tangan pemohon pada buku bantu pemohon pada
pengambilan Kutipan Kedua Akta Pencatatan Sipil; buku bantu
pengambilan
9 [Petugas arsip menerima berkas permohonan dan Permohonan 15 menit Arsip
menghimpun berkas untuk diarsip. v beserta
kelengkapan
penerbitan

Kutipan Kedua
Akta Pencatatan
Sipil dan arsip
register akta
pencatatan sipil
yang telah
diverifikasi




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPILI013
TGL. PEMBUATAN __: 3 Mei 2024
TGL. REVISI - 10 Mei 2024—
TGL. EFEKTIF A
DISAHKAN OLEH
A\WPA
NAMA SOP : \ : fan'Akta Rencatatan Sipil
\ 4] onG Ly

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA TS

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

5 Peraturan Presiden Nomor 98 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupater/Kota

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administras| Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

1 Seperangkat komputer

2 2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
5 Buku register dan Blangko Akta Pencatatan Sipil
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Kutipan Kedua Akta Pencatatan Sipil ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan (Akta Pencatatan Sipil) yang hilang atau rusak
2. Warga tidak dapat mengakses berbagai macam jenis pelayanan publik yang mempersyaratkan Akta Pencatatan Sipil

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kabid
No Kegiatan Keterangan
£ Pel::‘l:;'f::an Petugas Arsip |Petugas Operator :: ;:Z::; ':1 Kepala Dinas Pe:;;‘::xg:islan ;:Zi;::::i Waktu Output E
Sipil
1 [Pemohon mengisi dan menandatangani formulir Permohonan beserta 15 menit |Permohonan beserta
pelaporan serta menyerahkan persyaratan, apabila berkas kelengkapan kelengkapan
belum sesuai berkas dikembalikan untuk dipenuhi, penerbitan pembatalan penerbitan pembatalan
apabila sudah sesuai maka petugas pendaftaran Akta Pencatatan Sipil, Akta Pencatatan Sipil
mencatat di buku pendaftaran dan memberikan tanda ( ) ) Buku Bantu yang telah diperiksa
terima pengambilan selanjutnya menyerahkan kepada Mulai Pendaftaran dan didaftar, Tanda
kepala bidang; terima pengambilan
2 |kepala bidang menerima formulir pelaporan dan Permohonan beserta 30 menit |[Permohonan beserta
persyaratan, selanjutnya berkas diserahkan kepada kelengkapan kelengkapan
petugas arsip untuk diperiksa kesesuaiannya; y penerbitan pembatalan penerbitan pembatalan
Akta Pencatatan Sipil Akta Pencatatan Sipil
yang telah diperiksa yang telah diperiksa
dan didaftar dan didaftar
3 |petugas arsip memeriksa kesesuaian berkas Permohonan beserta 2,5jam |Permohonan beserta
permohonan dengan register akta pencatatan sipil dan kelengkapan kelengkapan
selanjutnya diserahkan kepada petugas operator; penerbitan pembatalan penerbitan pembatalan
X Akta Pencatatan Sipil Akta Pencatatan Sipil
- yang telah diperiksa yang telah diperiksa
dan didaftar dan didaftar, arsip
register akta
pencatatan sipil
4 [petugas operator menginput pembatalan akta Permohonan beserta Draft catatan pinggir
pencatatan sipil dan mencetak draft catatan pinggir kelengkapan pembatalan Akta
pembatalan akta pencatatan sipil untuk diserahkan penerbitan pembatalan Pencatatan Sipil
pada kepala bidang ; Akta Pencatatan Sipil
;_ yang telah diperiksa
7 dan didaftar, arsip
1 register akta
pencatatan sipil
5 |kepala bidang melakukan verifikasi, apabila tidak Draft catatan pinggir 30 menit |Draft catatan pinggir

sesuai maka dikembalikan kepada petugas operator,
apabila sudah sesuai maka dimintakan tanda tangan
kepala dinas;

Tidak

Ya

pembatalan Akta
Pencatatan Sipil

pembatalan Akta
Pencatatan Sipil yang
telah diverifikasi




Pelaksana Mutu Baku
Kabid
No Kegiatan Keterangan
£ Pel::‘l:;'f::an Petugas Arsip |Petugas Operator :: ;:Z::; 1:1 Kepala Dinas Pezl:;;‘::xg:islan ;:Zf;::;:i Waktu Output E
Sipil
6 |kepala dinas menandatangani catatan pinggir Draft catatan pinggir 15 menit |catatan pinggir
pembatalan akta pencatatan sipil pada akta pencatatan pembatalan Akta pembatalan Akta
sipil dan register akta pencatatan sipil serta mencabut Pencatatan Sipil yang Pencatatan Sipil pada
akta pencatatan sipil yang dibatalkan; telah diverifikasi kutipan akta
pencatatan sipil dan
register akta
pencatatan sipil yang
telah ditandatangani
7 |petugas operator mencetak catatan pinggir pada akta catatan pinggir 15 menit |akta pencatatan sipil
pencatatan sipil yang dibatalkan dan catatan pinggir < pembatalan Akta yang diberi catatan
pembatalan akta pencatatan sipil pada register Akta - Pencatatan Sipil pada pinggir pembatalan
pencatatan sipil; kutipan akta Akta Pencatatan Sipil
pencatatan sipil dan dan register yang diberi
register akta catatan pinggir
pencatatan sipil yang pembatalan akta
telah ditandatangani pencatatan sipil yang
telah ditandatangani
8 [petugas pengambilan menunjukkan catatan pinggir akta pencatatan sipil 30 menit |akta pencatatan sipil
pembatalan akta pencatatan sipil kepada pemohon dan yang diberi catatan yang diberi catatan
mencabut akta pencatatan sipil, selanjutnya pinggir pembatalan pinggir pembatalan
menyerahkan berkas pembatalan akta pencatatan sipil >- Akta Pencatatan Sipil Akta Pencatatan Sipil
kepada petugas arsip; dan surat keterangan dan tanda terima
pembatalan akta pengambilan dan
pencatatan sipil yang berkas pembatalan
telah ditandatangani akta pencatatan sipil
9 [petugas arsip menyisipkan berkas pembatalan akta akta pencatatan sipil 1 jam himpunan berkas

pencatatan sipil ke dalam register akta pencatatan sipil;

yang diberi catatan
pinggir pembatalan
Akta Pencatatan Sipil
dan tanda terima
pengambilan dan
berkas pembatalan
akta pencatatan sipil

pembatalan akta
pencatatan sipil




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP SOP/DISDUKCAPIL/I014
TGL. PEMBUATAN 3 Mei 2024

TGL. REVISI 10 Mei 2024
TGL. EFEKTIF

7 “S n S.H., M.Hum.
\ D N\Tsp,, ~“ NIPa19650204 198603 1 016

NAMA SOP : X @Fgg«gﬁﬁgmtmn Sipil

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

w

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

9  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

2
3
4

1 Seperangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 ATK

5 Buku register dan Blangko Akta Pencatatan Sipil

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Kutipan Kedua Akta Pencatatan Sipil ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan (Akta Pencatatan Sipil) yang hilang atau rusak
2. Warga tidak dapat mengakses berbagai macam jenis pelayanan publik yang mempersyaratkan Akta Pencatatan Sipil

Disimpan sebagal data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Kabid
No Kegiatan Keterangan
& Pel::‘l:;'f::an Petugas Arsip |Petugas Operator :: ;:Z::; ':1 Kepala Dinas Pe:;;‘::xg: islan ;:Zi;::::i Waktu Output E
Sipil
1 [Pemohon mengisi dan menandatangani formulir Permohonan beserta 15 menit |Permohonan beserta
pelaporan serta menyerahkan persyaratan, apabila berkas kelengkapan kelengkapan
belum sesuai berkas dikembalikan untuk dipenuhi, penerbitan pembetulan penerbitan pembetulan
apabila sudah sesuai maka petugas pendaftaran Akta Pencatatan Sipil, Akta Pencatatan Sipil
mencatat di buku pendaftaran dan memberikan tanda ( ) > Buku Bantu yang telah diperiksa
terima pengambilan selanjutnya menyerahkan kepada Mulai Pendaftaran dan didaftar, Tanda
kepala bidang; terima pengambilan
2 |kepala bidang menerima formulir pelaporan dan Permohonan beserta 30 menit |[Permohonan beserta
persyaratan, selanjutnya berkas diserahkan kepada kelengkapan kelengkapan
petugas arsip untuk diperiksa kesesuaiannya; y penerbitan pembetulan penerbitan pembetulan
Akta Pencatatan Sipil Akta Pencatatan Sipil
yang telah diperiksa yang telah diperiksa
dan didaftar
3 |petugas arsip memeriksa kesesuaian berkas Permohonan beserta 2,5jam |Permohonan beserta
permohonan dengan register akta pencatatan sipil dan kelengkapan kelengkapan
selanjutnya diserahkan kepada petugas operator; penerbitan pembetulan penerbitan pembetulan
A 4 Akta Pencatatan Sipil Akta Pencatatan Sipil
- yang telah diperiksa yang telah diperiksa,
arsip register akta
pencatatan sipil
4 |petugas operator menginput pembetulan akta Permohonan beserta 30 menit |Draft catatan pinggir
pencatatan sipil dan mencetak draft akta yang sudah kelengkapan pembetulan Akta
dibetulkan serta draft catatan pinggir pembetulan penerbitan pembetulan Pencatatan Sipil dan
akta pencatatan sipil untuk diserahkan pada kepala Akta Pencatatan Sipil draft akta pencatatan
bidang; ;- yang telah diperiksa, sipil yang sudah
C arsip register akta dibetulkan
1 pencatatan sipil
5 |kepala bidang melakukan verifikasi, apabila tidak Draft catatan pinggir 30 menit |Draft catatan pinggir

sesuai maka dikembalikan kepada petugas operator,
apabila sudah sesuai maka dimintakan tanda tangan
kepala dinas;

Tidak

Ya

pembetulan Akta
Pencatatan Sipil dan
draft akta pencatatan
sipil yang sudah
dibetulkan

pembetulan Akta
Pencatatan Sipil dan
draft akta pencatatan
sipil yang sudah
dibetulkan dan di
verifikasi




Pelaksana Mutu Baku
Kabid
No Kegiatan Keterangan
& Pel::‘l:;'f::an Petugas Arsip |Petugas Operator :: ;:Z::; 1:1 Kepala Dinas Pezl:;:‘::xg: islan ;:Zf;::;:i Waktu Output E
Sipil
6 |kepala dinas menandatangani akta pencatatan sipil Draft catatan pinggir 15 menit |catatan pinggir
yang sudah dibetulkan dan catatan pinggir pembetulan Akta pembetulan Akta
pembetulan akta pencatatan sipil; Pencatatan Sipil dan Pencatatan Sipil dan
draft akta pencatatan akta pencatatan sipil
sipil yang sudah yang dibetulkan dan
dibetulkan dan di telah ditandatangani
verifikasi
7 |petugas operator mencetak akta pencatatan sipil yang catatan pinggir 15 menit |akta pencatatan sipil
dibetulkan dan menyerahkan kepada petugas < pembetulan Akta yang sudah dibetulkan
pengambilan untuk diserahkan kepada pemohon serta - Pencatatan Sipil dan dan catatan pinggir
mencetak catatan pinggir pembetulan akta pencatatan akta pencatatan sipil pembetulan Akta
sipil pada register akta yang dibetulkan; yang dibetulkan dan Pencatatan Sipil yang
telah ditandatangani telah ditandatangani
8 [petugas pengambilan menyerahkan akta pencatatan akta pencatatan sipil 30 menit |akta pencatatan sipil
sipil kepada pemohon dan mencatat di buku yang sudah dibetulkan yang sudah dibetulkan,
pengambilan, selanjutnya menyerahkan berkas dan catatan pinggir catatan pinggir
pembetulan akta pencatatan sipil kepada petugas arsip; >- pembetulan Akta pembetulan akta dan
Pencatatan Sipil yang tanda terima
telah ditandatangani pengambilan serta
berkas pembetulan
akta pencatatan sipil
9 |petugas arsip menyisipkan berkas pembetulan akta catatan pinggir 1 jam himpunan berkas

pencatatan sipil ke dalam register akta pencatatan sipil;

pembetulan akta dan
berkas pembetulan
akta pencatatan sipil

pembetulan akta
pencatatan sipil




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/015

TGL. PEMBUATAN . 3 Mei 2024

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH/(’;- “Képal D}lia’; ependudukan dan
7"Q 51il Kota Pekalongan
g

/i i, S.H., M.Hum.

S :
|, 7% NP, 19650704 198603 1 016

(-

DASAR HUKUM :

{s

NAMA SOP : o Repcatatan Pefistiwg’Penting Lainnya
KUALIFIKASI PELAKSANAY < ** —2

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas UU Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4  Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan Sebagaimana Telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

5 Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten/Kota

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

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan

9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun
2019 Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

——

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

2
3
4

1 Seperangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 ATK

5 Buku register dan Blangko Akta Pencatatan Sipil

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Kutipan Kedua Akta Pencatatan Sipil ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan (Akta Pencatatan Sipil) yang hilang atau rusak
2. Warga tidak dapat mengakses berbagai macam jenis pelayanan publik yang mempersyaratkan Akta Pencatatan Sipil

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




tentang peristiwa penting lainnya yang telah
ditandatangani oleh kepala dinas pada halaman
belakang kutipan akta pencatatan sipil asli dan
menyerahkan pada petugas pengambilan;

pinggir peristiwa
penting lainnya
yang telah ditanda
tangani

yang telah diberi
catatan pinggir
peristiwa penting
lainnya

Pelaksana Mutu Baku
Kabid
No Kegiatan Petugas Operator Pelayanan Petugas Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil| Pencatatan Kepala Dinas Pengambilan R e P Kelengkapan Waktu Output
Sipil
1 |Pemohon mengisi dan menandatangani formulir dan Permohonan 15 menit |Permohonan
melengkapi berkas sesuai dengan persyaratan, apabila beserta berkas beserta
belum sesuai maka berkas dikembalikan kepada kelengkapan kelengkapan
pemohon, apabila sudah sesuai petugas pendaftaran penerbitan penerbitan
mencatat di buku pendaftaran dan diserahkan kepada peristiwa penting peristiwa penting
petugas operator; lainnya, Buku lainnya yang telah
Bantu Pendaftaran diperiksa dan
didaftar, Tanda
terima
pengambilan
2 |petugas operator pencatatan sipil mencetakkan draft kelengkapan 30 menit |draft catatan
catatan pinggir tentang peristiwa penting lainnya Y penerbitan pinggir peristiwa
selanjutnya diserahkan kepada Kabid Pelayanan - peristiwa penting penting lainnya
Pencatatan Sipil; A lainnya yang telah
diverifikasi
3 |Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil memverifikasi, draft catatan 1 jam draft catatan
apabila terdapat kekeliruan/kesalahan dalam draft pinggir peristiwa pinggir peristiwa
catatan pinggir tentang peristiwa penting lainnya penting lainnya penting lainnya
dikembalikan kepada operator pencatatan sipil untuk Tidak ) 4 yang telah
diperbaiki dan apabila sudah benar membubuhkan '9a :‘ diverifikasi
paraf dan menyampaikan kepada kepala dinas draft
catatan pinggir tentang peristiwa penting lainnya;
Ya
4 |Kepala Dinas menandatangani draft catatan pinggir draft catatan 1 jam draft catatan
tentang peristiwa penting lainnya; pinggir peristiwa pinggir peristiwa
;_ penting lainnya penting lainnya
yang telah yang telah ditanda
diverifikasi tangani
5 |operator pencatatan sipil mencetakkan catatan pinggir draft catatan 30 menit |kutipan akta capil




Pelaksana Mutu Baku
Kabid
No Kegiatan Petugas Operator Pelayanan Petugas Persyaratan/ Keterangan
Pendaftaran pencatatan sipil| Pencatatan Kepala Dinas Pengambilan R e P Kelengkapan Waktu Output
Sipil
6 |petugas pengambilan menyerahkan kutipan akta kutipan akta capil 15 menit [tanda terima
pencatatan sipil yang catatan pinggirnya telah yang telah diberi pengambilan,
ditandatangani oleh Kepala Dinas kepada pemohon, catatan pinggir tanda tangan
namun sebelum menyerahkannya kepada pemohon peristiwa penting pemohon pada
Petugas pengambilan meminta tanda terima ‘- lainnya buku bantu
pengambilan dari pemohon dan tanda tangan pemohon pengambilan,
pada buku bantu pengambilan berkas peristiwa
penting lainnya
7 |petugas pengambilan menghimpun dan mengarsip tanda terima 15 menit |himpunan berkas
Permohonan beserta berkas kelengkapan. kemudian pengambilan, peristiwa penting
menyerahkan kepada petugas arsip untuk ditempelkan tanda tangan lainnya
pada register akta pencatatan sipil; pemohon pada
pengambilan,
berkas peristiwa
penting lainnya
8 |Petugas arsip menempelkan salinan catatan pinggir himpunan berkas 15 menit |Arsip

yang telah ditandatangani oleh Kepala Dinas pada
register akta pencatatan sipil dan mengarsipkan.

peristiwa penting
lainnya




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/016

TGL. PEMBUATAN  : 3 Mei2024.._
TGL. REVISI <7 10:Mel 2024, 3
TGL. EFEKTIF £33 wrWeizoz(' YN
DISAHKAN OLEH’ Ezﬁnla Dlnas ependudukan dan
‘,',' % §i \l}Kota Pekalongan
l- /C“ :; % / v
1 i \’:4, (/
\\ &”3"" Slamet Wariyadi, S.H., M.Hum.
OUK. - MVIP_19650204 198603 1 016
NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tsntang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupater/Kota

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan

9  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun
2019 Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

2
3
4

1 Perangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan)
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 ATK

5 Buku Register dan Blangko Akta Kelahiran

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Penerbitan Akta Kelahiran ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan (Akta Kelahiran)
2. Cakupan kepemilikan Akta Kelahiran rendah

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/ Keterangan
Pencatatan Kepala Dinas Petugas Arsip Waktu Output
Pendaftaran pencatatn sipil Sipil Pengambilan Kelengkapan
1 [Pemohon mengajukan permohonan, mengisi dan Permohonan 15 menit |Permohonan
menandatangani formulir sesuai dengan persyaratan, beserta berkas beserta
apabila persyaratan belum sesuai maka berkas kelengkapan kelengkapan
dikembalikan, apabila sudah sesuai maka petugas lahir mati, Buku lahir mati yang
pendaftaran mencatat di buku pendaftaran dan ‘ Mulai ’ Bantu telah diperiksa
diserahkan kepada operator; 7'y Pendaftaran dan
diregistrasi,
Tanda terima
pengambilan
2 |petugas operator pencatatan sipil menginput Surat Permohonan 30 menit |Draft Surat
Keterangan Lahir Mati kedalam database beserta Keterangan
kependudukan dan mencetak draft Surat Keterangan kelengkapan Lahir Mati
Lahir Mati kemudian menyerahkan cetakan draft Surat "_L lahir mati yang
Keterangan Lahir Mati kepada kepala bidang pelayanan :_I‘ telah diverifikasi
pencatatan sipil untuk diverifikasi;
Tidak
3 |kepala bidang pelayanan pencatatan sipil memverifikasi Draft Surat 30 menit |surat
draft Surat Keterangan Lahir Mati, jika belum benar Keterangan Lahir keterangan
maka akan diserahkan kepada operator pencatatan sipil Mati lahir mati telah
untuk diperbaiki, jika sudah benar maka akan > ‘ diverifikasi
membubuhkan paraf dan mengajukan TTE;
Ya
4 |Kepala Dinas menandatangani secara elektronik Surat surat keterangan | 15 menit |surat
Keterangan Lahir Mati; lahir mati telah keterangan
> I diverifikasi lahir mati telah
di TTE
5 |petugas operator pencatatan sipil mencetak Surat surat keterangan | 30 menit |surat
Keterangan Lahir Mati kemudian menyerahkan cetakan lahir mati telah keterangan
Surat Keterangan Lahir Mati kepada petugas -—| I: di TTE lahir mati
pengambilan;
6 |petugas pengambilan menerima Surat Keterangan Lahir surat keterangan | 15 menit |himpunan

Mati, dan menyerahkan Surat Keterangan Lahir Mati
kepada pemohon

lahir mati

berkas lahir
mati




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kabid Petugas Persyaratan/ Keterangan
Pencatatan Kepala Dinas Petugas Arsip Waktu Output
Pendaftaran pencatatn sipil Sipil Pengambilan Kelengkapan

7 |petugas pengambilan menghimpun berkas permohonan himpunan berkas| 30 menit |himpunan

dan menyerahkan himpunan berkas permohonan lahir mati berkas lahir

kepada petugas arsip; mati
8 |petugas arsip menjilid dan mengarsipkan berkas himpunan berkas 1 jam Arsip

permohonan Surat Keterangan Lahir Mati.

lahir mati




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/017

TGL. PEMBUATAN  : 3 Mei 2024

TGL. REVISI 210 )vlerzo’f’\

TGL. EFEKTIF ,{amel»gm AL

DISAHKAN OLEH i
w' - R: )}{r

NAMA SOP : i1 dan-Pehertsifan Biodata Penduduk
LoNG

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

D e WN

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten/Kota

Peraturan Menten Dalam Negeri RI Nomor 9 Tahun 2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran

~

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan secara Daring

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

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer
3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

1 1 Seperangkat komputer

2 2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 4 ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pencatatan dan Penerbitan Biodata Penduduk ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. WNI tersebut belum tercatat dalam database kependudukan (belum mendapatkan NIK)
2. WNI tersebut tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku
Kabid
X Operator Keter
Gy Petugu Reglster | Pendataraa | FiTte | Kepls | Petupe | Peywss/ | owacs | owpe T
L 0 Penduduk o 3
1 |Prtugas Register menenma dan memeriksa Berkas permohonan 10 menit  |Berkas
persyamtan lengkap dan pemohon, apabila berkas penerbitan Biodata permohonan
belum kengkap maka berkas tidak diterima, jika sudah Kependudukan, penerbitan biodata
lengkap maka berkas diterima, dicatat, diberi nomor Buku Bantu yang telah
dan diben tanda tenma pengambilan, kemudian Pendaftaran diperiksa dan
petugas register menyerahkan berkas ke Kepala dudaftar, Tanda
Bidang; terima pengambilan
kepala bidang memvenfikasi berkas, apabila berkas berkas pengajuan 10 menit  |berkas pengajuan
sesum maka kepala bidang mcndisposisi berkas dan permohonan permobionan yang
untuk dunput oleh Op: telah divenifikasi
&ndll\xnn Pcndudnk, apabila berkas Mnk sesuai Tidak
maka kepala bidang mengembalikan berkas kepada
petugas register untuk dilengkapi olch pemohon,
Ya
Operator Pend; Pendud ginput, upload berkas pengajuan 10 menit  |biodata dalam
berkas ke aplikasi SIAK dan mengajukan hasil input permohonan yang database (SIAK)
untuk diverifikasi secam clektronik oleh kepala telah diverifikasi
bidang,
kepala bidang memvenfikasi hasil input melalui biodata dalam S menit  |biodata dalam
aplikasi SIAK; database (SIAK) database (SIAK)
= e
diverifikasi
kepala dinas d i pengaj! permoh biodata dalam 10 menit |biodata dalam
pelayanan kependudukan secara clek k melalui database (SIAK) yang database (SIAK)
SIAK; telah diverifikasi yang telah
divalidasi oleh
kepala dinas
Op Pendaf Pendud k hasil biodata dalam 10 menit  |Cetakan hasil
permohonan pelayanan kependudukan dan database (SIAK) yang. permohonan
membenkan hasil cetakan kepada petugas _ telah divalidasi oleh pelayanan
pengambilan, kepala dinas kependudukan
Petuganp . e ——rv ln Anaak Cetakan hasil 3 menit | Buku bantu
kepada Pemol d:ngnn bel tanda permohonan pengambilan yang
terima dan tandatangan pemohon padn buku bantu pelayanan telah
pengambilan; kependudukan ditandatangani oleh
pemohon
Petugas Register ipkan berkas biod; Berkas Biodata 3 menit  |Berkas Biodata
penduduk. yang diarsipkan




NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/018

TGL. PEMBUATAN _ : 3 Mei 2024
TGL. REVISI : 16°Mel 2024 .
TGL. EFEKTIF /7 46 Me[ 2024 A1 &,
DISAHKAN OLEH /7 J% . - Kepala Diias ((ependudukan dan
/ i ';'\,Ferrgatatnn"s; _I Kota Pekalongan
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN i ﬂ/ &\l
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL !( { bes | |
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK @ slamet Harilbdi, S H.. M.Hum.
\Js\%hu KIP. 19650204 198603 1 016
NAMA SOP : N\ biter-Kart Keluarga
\\"L ONGP ~

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :———_

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
4

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

w

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

7  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 8 Tahun 2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran
8  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring

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

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

2
3
4

1 Seperangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 ATK

5 Blanko KK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pelayanan penerbitan Kartu Keluarga ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak dapat menunjukkan bukti jumiah anggota Keluarga, Susunan dan Hubungan antar anggota keluarga
2. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelek,
P

Mutu Baku

Kabid
2 Keglatan Petugas Opsratoy Pelayanan Petugas Keterangan
Pendaftaran P;::;f;:‘: Pendaftaran Hepala Dinis Pengambilan peteaghepes tobe e T
Penduduk
1 |Petugas pendaftaran menerima dan mengecek berkas berkas persyaratan 15 menit  |berkas persyaratan
persyaratan permohonan penerbitan KK, jika belum S penerbitan KK penerbitan KK yang
lengkap dan benar maka akan dikembalikan kepada I telah dicek, buku
pemohon untuk diperbaiki dan dilengkapi, jika sudah - bantu pendaftaran,
lengkap dan benar maka akan didaftar pada buku bantu tanda terima
pendaftaran dan diberi tanda terima pengambilan pengambilan
kemudian permohonan akan diserahkan kepada operator
pendaftaran penduduk;
2 |Operator pendaftaran penduduk untuk menginput dan berkas persyaratan 60 menit  [hasil input KK
merubah elemen data ke dalam database kependudukan, penerbitan KK yang
upload berkas ke aplikasi SIAK serta mengajukan hasil telah dicek
input KK kepada Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk
untuk diverifikasi melalui aplikasi SIAK;
3 |Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk memverifikasi, hasil input KK 240 menit  |KK yang telah
jika belum lengkap dan benar maka akan dilakukan diverifikasi
pembatalan pengajuan untuk diperbaiki oleh Operator,
jika sudah benar maka Kabid Pelayanan Pendaftaran Tidak 0 Na
Penduduk akan memberikan persetujuan kemudian
diajukan kepada Kepala Dinas untuk ditandatangani;
4 |Kepala Dinas memverifikasi pengajuan permohonan KK yang telah 240 menit |KK yang telah di
Pelayanan Pendaftaran Penduduk, jika belum lengkap dan diverifikasi TTE
benar Kepala Dinas membatalkan pengajuan permohonan
penerbitan KK, jika sudah sesuai Kepala Dinas
membubuhkan TTE melalui aplikasi SIAK;
5 |Operator pendaftaran penduduk mencetak KK dan KK yang telah di 60 menit  |cetakan KK
menyerahkan kepada petugas pengambilan; TTE
6 |Petugas Pengambilan menerima KK yang telah diTTE oleh cetakan KK 60 menit |cetakan KK yang
Kepala Dinas dan menyerahkan KK kepada Pemohon siap diambil
dengan scbelumnya meminta tanda terima dari Pemohon;
7 |Petugas Pengambilan mengarsipkan berkas persyaratan cetakan KK yang 240 menit  |Arsip
permohonan penerbitan KK. siap diambil




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/019
TGL. PEMBUATAN . 3 Mei 2024

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

P\ ik .O 4
NAMA SOP : \Re@pamall Jan-Panerbitan Kartu Tanda Penduduk
ALON> -

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

2

3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4  Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

v

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten/Kota

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 9 Tahun 2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan secara Daring

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

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

HWN -

1 Perangkat komputer

2 Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administrasi Kependudukan )
3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 ATK

5 Alat Perekam KTP-el

6 Blanko KTP-el

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Perekaman dan Penerbitan KTP elektronik ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak dapat menunjukkan bukti identitas diri

2. Warga tidak dapat mengkases berbagai macam jenis pelayanan publik

3. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
: Operator Perekaman
No Kegiatan Petugas dal:1 Pencetakan KTP- Petuga.s Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output Ket
Pendaftaran el Pengambilan

1 Petugas pendaftaran menerima dan mengecek berkas berkas persyaratan 15 menit berkas persyaratan [SOP Penerbitan
persyaratan permohonan penerbitan KTP-el, jika belum permohonan permohonan KTP-el
lengkap dan benar maka akan dikembalikan kepada < Mulai > penerbitan KTP-el penerbitan KTP-el
pemohon untuk diperbaiki dan dilengkapi, jika sudah yang telah dicek
lengkap dan benar maka Petugas pendaftaran
menyerahkan berkas persyaratan permohonan penerbitan
KTP-el dan tanda terima pengambilan kepada Operator
Perekaman dan Pencetakan KTP-el;

2 Operator Perekaman dan Pencetakan KTP-el melakukan berkas persyaratan 240 menit |database hasil
perekaman KTP-el, kemudian memberikan tanda terima permohonan perekaman KTP-el
pengambilan kepada pemohon; Y penerbitan KTP-el

yang telah dicek

3 Operator Perekaman dan Pencetakan KTP-el mencetak KTP/ database hasil 240 menit |cetakan KTP-el setelah status
el setelah status perekaman PRR kemudian menyerahkan perekaman KTP-el perekaman PRR
hasil cetakan KTP-el dan berkas persyaratan permohonan A 4
penerbitan KTP-el kepada petugas pendaftaran, selanjutnya
dimasukkan ke dalam buku bantu;

4 Petugas pengambilan menyerahkan KTP-el kepada cetakan KTP-el 120 menit [KTP-el
pemohon dengan sebelumnya meminta tanda terima
pengambilan dari pemohon dan tanda tangan pemohon >
pada buku bantu pengambilan KTP-el;

5 Petugas Pengambilan menyerahkan berkas persyaratan berkas persyaratan 240 menit |Arsip

permohonan penerbitan KTP-el kepada petugas arsip.

A 4

( Selesai )

permohonan
penerbitan KTP-el




NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/020

TGL. PEMBUATAN : 3 Mei 2024

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK
NAMA SOP :

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

5 Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota

7  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 9 Tahun 2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan secara Daring

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

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Perangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pelaporan Datang penduduk ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan di tempat tujuan pindah
2. Warga tidak dapat mengakses berbagai macam jenis pelayanan publik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




kepada petugas arsip

Selesai

pengambilan,
berkas pindah

Pelaksana Mutu Baku Ket
Petugas Operator Kabid Petugas Petugas arsip Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan Pendaftaran | Pindah Datang Pelayanan Kepala Dinas Pengambilan
Pendaftaran L
Penduduk
1 Petugas pendaftaran menerima dan mengecek SKPWNI dari SKPWNI 15 menit SKPWNI yang SOP Penerbitan
pemohon untuk dicek, jika belum benar maka SKPWNI telah dicek Pindah Datang
akan dikembalikan kepada pemohon untuk diserahkan (KK dan atau KTP-
kembali ke daerah asal, jika sudah benar maka akan ) el)
didaftar dan diberi tanda terima pengambilan kemudian ( Mulai >
oleh petugas pendaftaran akan menyerahkan SKPWNI
kepada operator pindah datang;
2 Operator pindah datang menginput data berdasarkan SKPWNI yang telah 240 menit |Hasil input
SKPWNI dan mengajukan hasil inputan melalui aplikasi v dicek berdasarkan
SIAK untuk diverifikasi Kabid Pelayanan Pendaftaran | SKPWNI
Penduduk ; |
~
3 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk memverifikasi Hasil input 240 menit |Hasil input (KK)
hasil input data, jika belum benar maka akan i berdasarkan berdasarkan
dikembalikan ke petugas operator pindah datang untuk Tidak /\ Ya SKPWNI SKPWNI yang
diperbaiki, jika sudah benar maka akan disetujui melalui \/ telah diverifikasi
aplikasi SIAK kemudian diajukan kepada Kepala Dinas
untuk diTTE;
4 Kepala Dinas memverifikasi pengajuan permohonan, jika Hasil input (KK) 240 menit |Hasil input (KK)
belum benar maka pengajuan dibatalkan, jika sudah benar v berdasarkan berdasarkan
Kepala Dinas membubuhkan TTE KK melalui aplikasi | | SKPWNI yang telah SKPWNI yang
SIAK; diverifikasi telah
ditandatangani
5 Operator pindah datang mencetak KK dan atau KTP-el yang Hasil input (KK) 60 menit Cetakan KK dan
telah di TTE kemudian diserahkan kepada petugas berdasarkan KTP-el
pengambilan | I~ SKPWNI yang telah
—I ditandatangani
6 Petugas pengambilan menyerahkan KK dan atau KTP-el Cetakan KK dan 60 menit Tanda terima
dengan sebelumnya meminta tanda terima pengambilan KTP-el pengambilan,
dari pemohon | berkas pindah
datang
7 Petugas pengambilan menyerahkan berkas pindah datang Tanda terima 240 menit |Arsip
A

datang




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/021

TGL. PEMBUATAN _: 3 Mei 2024

TGL. REVISI - 10 Mei 2024=~._

TGL. EFEKTIF 16 Mef2024V /2

DISAHKANOLEH |2~ . KepataDinas Hependudukan dan
¥4 Penc: 'Sipjl Kota Pekalongan
1:’ i i :‘.
r C S Rk
\ ) /%5 Slamet Hariyadi, S.H., M.Hum.
\ 9p, <" NIP. 19650204 198603 1 016

NAMA SOP :

<
. Ps ?q?@%‘acﬁ Pendaduk
3 ONGPE 7

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA : ———

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4 Peraturan Pemenntah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
§ Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6 Peraturan Menten Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 9 Tahun 2016 tentang percepatan peningkatan cakupan kepemilikan akta kelahiran

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan secara Daring

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

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5§ Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Seperangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pelaporan Pindah penduduk ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan di tempat tujuan pindah
2. Warga tidak dapat mengkases berbagai macam jenis pelayanan publik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabid Keterangan
Pel:xeclt:ff::an Oper;t;:::;ndah Pl:::::;::n Kepala Dinas Pe:::‘f: islan Petugas Arsip Kelengkapan Waktu Output
Penduduk

1 Petugas pendaftaran menerima dan mengecek berkas berkas persyaratan 60 menit berkas
persyaratan permohonan pindah, jika belum lengkap maka permohonan pindah persyaratan
akan dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi, jika - permohonan
sudah lengkap maka Petugas pendaftaran akan mengecek pindah yang telah
data kedalam database kependudukan, jika belum benar dicek
maka data akan dikonfirmasikan kepada pemohon untuk
diperbaiki, jika data sudah benar maka akan didaftar dan
diberi tanda terima pengambilan. kemudian petugas
pendaftaran menyerahkan berkas persyaratan permohonan
pindah ke operator pindah datang;

2 Operator pindah datang menginput dan mengajukan berkas persyaratan 240 menit [Hasil input
SKPWNI untuk diverifikasi oleh Kabid Pelayanan permohonan pindah SKPWNI
Pendaftaran Penduduk; - yang telah dicek

3 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk memuverifikasi Hasil input SKPWNI 240 menit [Hasil input
SKPWNI, jika belum benar maka akan dikembalikan ke Tid Ya SKPWNI yang
petugas operator untuk diperbaiki, jika sudah benar maka telah diverifikasi
akan verifikasi melalui aplikasi SIAK untuk di TTE Kepala
Dinas;

4 Kepala Dinas memverifikasi pengajuan permohonan, jika A 4 Hasil input SKPWNI 240 menit [SKPWNI yang
belum benar maka pengajuan dibatalkan, jika sudah benar - yang telah telah diTTE
Kepala Dinas membubuhkan TTE pada SKPWNI melalui diverifikasi
aplikasi SIAK;

5 Operator pindah datang mencetak SKPWNI dan diserahkan 2 SKPWNI yang telah 120 menit |Cetakan SKPWNI
kepada petugas pengambilan; - diTTE

6 Petugas pengambilan menyerahkan SKPWNI kepada Cetakan SKPWNI 120 menit |SKPWNI yang
pemohon dengan sebelumnya meminta tanda terima telah diTTE, tanda
pengambilan dari pemohon dan tandatangan pemohon terima
pada tanda terima pengambilan; pengambilan,

:- tanda tangan
pada tanda terima
pengambilan

7 Petugas pengambilan menyerahkan berkas persyaratan berkas persyaratan 240 menit  |Arsip

permohonan pindah beserta SKPWNI yang telah diTTE
kepada petugas arsip.

permohonan
pindah, SKPWNI
yang telah diTTE




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP - SOP/DISDUKCAPIL/022
TGL. PEMBUATAN __: 3 Mei 2024
TGL. REVISI - 10 Mei2028—~_
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH (//

i

I

~
NAMA SOP : W@jﬂgﬁﬁms Anak
NJLonGP 7

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi

PeraturanPrwden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Menten Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 9 Tahun 2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta
Kelahiran

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan secara Daring
Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK
2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Seperangkat komputer
2 2 Scanner
3 3 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
4 4 Peraturan Perundang-Undangan terkait
5 5 ATK
6 Blanko KIA
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika penerbitan Kartu Identitas Anak ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak dapat menunjukkan bukti identitas diri

2. Warga tidak dapat mengakses berbagai macam jenis pelayanan publik

3. Warga tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Operator Kabid
No Kegiatan Petugas Penginputan Pelayanan Petugas Keterangan
Pendaftaran |dan Pencetakan| Pendaftaran Kepala Dinas Pengambilan SR OER ) Kelengkapan Waktu Output
KIA Penduduk

1 Petugas pendaftaran menerima dan mengecek berkas berkas 30 menit berkas
persyaratan permohonan penerbitan KIA, jika belum persyaratan persyaratan
lengkap dan benar maka akan dikembalikan kepada - permohonan permohonan
pemohon untuk diperbaiki dan dilengkapi, jika sudah penerbitan KIA penerbitan KIA
lengkap maka didaftar/dicatat dalam buku pendaftaran yang telah dicek
dan sekaligus memberikan tanda terima pengambilan
kepada pemohon dan menyerahkan berkas persyaratan
permohonan penerbitan KIA kepada Operator
Penginputan dan Pencetakan KIA;

2 Operator Penginputan dan Pencetakan KIA menginput v berkas 240 menit |database hasil
data dan mengajukan kepada Kabid Pelayanan persyaratan penginputan KIA
Pendaftaran Penduduk untuk diverifikasi; permohonan

7y penerbitan KIA

3 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk memuverifikasi database hasil 240 menit |database hasil
hasil input KIA, jika belum benar maka akan ! penginputan KIA penginputan KIA
dikembalikan kepada operator penginputan dan Tidak Ya yang telah
pencetakan KIA untuk diperbaiki, jika sudah benar diverifikasi
maka diajukan kepada Kepala Dinas untuk di TTE;

4 Kepala Dinas memverifikasi hasil input KIA, jika belum A 4 database hasil 240 menit |database hasil
benar maka di batalkan, jika sudah benar maka KIA - penginputan KIA penginputan KIA
ditandatangani secara elektronik; yang telah yang telah TTE

diverifikasi

5 Operator Penginputan dan Pencetakan KIA mencetak v database hasil 120 menit |cetakan KIA
KIA yang telah TTE kemudian menyerahkan kepada - penginputan KIA
petugas pengambilan; yang telah TTE

6 Petugas pengambilan menyerahkan KIA kepada cetakan KIA 120 menit [KIA
pemohon dengan sebelumnya meminta tanda terima :-
pengambilan dari pemohon;

7 Petugas pengambilan menyerahkan berkas persyaratan berkas 240 menit |Arsip
permohonan penerbitan KIA kepada petugas arsip untuk A 4 persyaratan
diarsipkan - permohonan

penerbitan KIA




NOMOR SOP - SOP/DISDUKCAPIL/023
TGL. PEMBUATAN - 3 Mei 2024
TGL. REVISI - 10 Mei 2024_
TGL. EFEKTIF 1B Mai2024 , ~
DISAHKAN OLEH | -* " Kepala.Dinas‘{ependudukan dan
/] *eata%ag' | Kota Pekalongan
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN 1 T oa \»
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL (1 [ #ar
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK \ Q“ff Slamet i, S.H.. M.Hum.
\4\% LNTR_ 19650784 198603 1 016
NAMA SOP : NZ, ~Remddduk Rentan Administrasi
QbR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

3 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

4 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

S Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan secara Daring

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

9 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

10 Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer

3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Seperangkat komputer
2 2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait
4 4 ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pendataan Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. WNI tersebut belum tercatat dalam database kependudukan (belum mendapatkan NIK)
2. WNI tersebut tidak mendapatkan haknya akan dokumen kependudukan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Tim pendataan dan Kabid
No Kegiatan penerbitan dokumen Keterangan
= kependudukan (Dinas Petugas pendataan Operator Pl::l:::t:::n Dirﬁ?l;l;pil Pe:l:;::%:islan Petugas arsip ;‘::Zl:::;:l/‘ Waktu Output e
Sosial, SATPOL, Camat, Penduduk
Kelurahan, BPN)

1 |Tim memberikan rekomendasi kepada petugas List data 240 menit [List data

pendataan penduduk rentan penduduk rentan
- adminduk adminduk

2 [Petugas pendataan melakukan pendataan bagi v List data 240 menit |[List data
penduduk yang menempati tanah negara atau tanah penduduk rentan penduduk rentan
dalam kasus pertanahan atau musibah bencana alam - adminduk adminduk

7y

3 |Hasil dari pendataan diserahkan kepada operator List data 240 menit |print out
untuk dilakukan pengecekan biometrik, bagi penduduk penduduk rentan pengecekan
yang sudah tercantum dalam basis data v adminduk biometrik
kependudukan mengisi formulir FR-1.02, bagi
penduduk yang belum tercantum dalam basis data
kependudukan penduduk mengisi formulir F-1.01.

4 |operator melakukan perekaman data v print out 120 menit [biodata

pengecekan

5 |Kepala bidang menyetujui atau tidak, apabila setuju biodata 240 menit |validasi data
maka meneruskan pencetakan KK dan KTP, apabila v
tidak setuju maka berkas dikembalikan ke petugas Tidak Ya
pendataan untuk dilengkapi berkasnya

6 |Kepala Dinas menandatangani Biodata Penduduk dan ! validasi data 240 menit |Biodata yang telah
menyerahkan kepada petugas pengambilan untuk ditandatangani
diserahkan kepada pemohon; -

7 |Petugas pengambilan menyerahkan Biodata Penduduk Tanda terima 240 menit [Buku bantu
kepada Pemohon dengan sebelumnya meminta tanda v Pengambilan pengambilan yang
terima dan tandatangan pemohon pada buku bantu telah
pengambilan serta menyerahkan formulir yang sudah ditandatangani
diisi kepada petugas arsip untuk diarsipkan. . oleh pemohon

8 |Petugas pengambilan menyerahkan formulir yang formulir yang 240 menit |arsip
sudah diisi kepada petugas arsip untuk diarsipkan. . - sudah di isi




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
SEMUA BIDANG SERTA SEKRETARIAT

NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPIL/024
TGL. PEMBUATAN : 3 Mei 2024
TGL. REVISI - 10-M&T2024~_
TGL. EFEKTIF /7 8B 26234,
a uin

DISAHKAN OLEH //Q

NAMA SOP :

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA: ———

1 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

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

5 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten/Kota

6 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan secara Daring

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

8 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

9 Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Menguasai pengoperasian aplikasi SIAK

2 Mampu mengoperasionalkan komputer
3 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

4 Dapat bekerja sama dalam tim

5 Sanggup memberikan pelayanan prima kepada masyarakat

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

1 Seperangkat komputer

2 2 Aplikasi SIAK (Sistem informasi Administrasi Kependudukan )
3 3 Peraturan Perundang-Undangan terkait

4 4 ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika Pelayanan Legalisir Dokumen Kependudukan ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Warga tidak dapat mengkases berbagai macam jenis pelayanan publik yang mempersyaratkan Dokumen Kependudukan yang dilegalisir

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana

Mutu Baku

Pejabat yang

No Kegiatan Petugas berwenang Petuga.s Persyaratan/ Waktu Output Keterangan
Pendaftaran . e Pengambilan Kelengkapan
melegalisasi
1 |Pemohon menyerahkan ke petugas pendaftaran fotocopy Dokumen Fotocopy beserta |1 menit Fotocopy beserta [SOP Pelayanan
Kependudukan yang akan dilegalisir beserta Aslinya; asli dokumen yang asli dokumen yang Legalisir
@ akan dilegalisir akan dilegalisir Dokumen
Kependudukan
dan Akta
Pencatatan Sipil
2 |Petugas pendaftaran meneliti keabsahan Dokumen Kependudukan yang Fotocopy beserta |1 menit Fotocopy beserta
akan dilegalisir apakah sudah sesuai dengan database kependudukan asli dokumen yang asli dokumen yang
atau belum, jika sudah sesuai maka petugas pendaftaran akan akan dilegalisir akan dilegalisir
menyerahkan fotocopy Dokumen Kependudukan yang akan dilegalisir Tidak "\Ya
beserta Aslinya kepada Pejabat yang berwenang melegalisasi Dokumen </
Kependudukan, jika belum sesuai maka akan dikembalikan ke
pemohon;
3 |Pejabat yang berwenang melegalisasi Dokumen Kependudukan Fotocopy beserta |10 menit Fotocopy beserta
melegalisir Dokumen Kependudukan dengan menandatangani fotocopy A 4 asli dokumen yang asli dokumen yang
Dokumen Kependudukan; akan dilegalisir telah dilegalisir
4 |Pejabat yang telah melegalisasi Dokumen Kependudukan menyerahkan Fotocopy beserta |1 menit Fotocopy beserta
fotocopy Dokumen Kependudukan yang telah ditandatangani berserta "—| asli dokumen yang asli dokumen yang
aslinya ke petugas pengambilan untuk diserahkan ke pemohon; |_—| telah dilegalisir telah dilegalisir
5 |petugas pengambilan menyerahkan fotocopy Dokumen Kependudukan Fotocopy beserta |2 menit Fotocopy beserta

yang telah dilegalisir beserta aslinya kepada pemohon dengan
sebelumnya meminta tandatangan pemohon pada buku bantu
pengambilan serta mengambil 1 (satu) lembar fotocopy Dokumen
Kependudukan sebagai arsip.

A 4

( Selesai )

asli dokumen yang
telah dilegalisir

asli dokumen yang
telah dilegalisir




NOMOR SOP SOP/DISDUKCAPIL/025
TGL. PEMBUATAN  * 3 Mei 2024
TGL. REVISI 10Me| 2024~
TGL. EFEKTIF B Mel 20284, 1
DISAHKAN OLEH / / R / @ Kepé‘ra inas Kependudukan dan
P,gr@l!atan Sigil Kota Pekalongan
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN ‘é* \¥
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL ]
SEMUA BIDANG SERTA SEKRETARIAT i, S.H., M.Hum.
) 'mg 19650204 198603 1 016
NAMA SOP : N Y
\\4 lLonG La pdl /
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA=———

1
2

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah,

Peraturan Pemerintah Nornor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi
Kependudukan

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota

Peraturan Menten Dalam Negeri RI Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 968
Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7
Tahun 2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

8

9

11 Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1 Mampu mengoperasionalkan komputer

2 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait

3 Mampu berkomunikasi dengan baik
4 Dapat bekerja sama dalam tim

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 1 Seperangkat komputer

2 2 Peraturan

3 3 ATK

4 ;

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika penanganan pengaduan masyarakat ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Turunnya nilai Indeks Kepuasan Masyarakat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana

Mutu Baku

Admin kontak

No Kegiatan Keterangan
= pelayanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Tim penanganan Persyaratan/ Waktu Output .
pengaduan Kelengkapan
pengaduan

1 [admin kontak pelayanan pengaduan melalui Email, Tangkapan layar 15 menit |catatan aduan
Website maupun Sosial Media mengambil tangkapan layar (Screenshot) pada Buku
(screenshot), mencatat aduan pada buku rekap aduan dan Email, Website rekap aduan
menyerahkannya kepada tim penanganan pengaduan - atau Sosial Media

2 |tim penanganan pengaduan mengkoordinasikan aduan v catatan aduan 30 menit |catatan aduan
yang ada kepada Kepala Dinas - pada Buku rekap pada Buku

aduan rekap aduan

3 |Kepala Dinas mendelegasikan tugas kepada Kepala Bidang v catatan aduan 30 menit |Perintah /
sesuai dengan jenis/bidang aduan pada Buku rekap Tugas

aduan

4 |Kepala Bidang melakukan pengecekan di lapangan apakah Perintah / Tugas 3 jam buku laporan
terjadi pelanggaran/ketidaksesuaian dengan syarat teknis { pemeriksaan
yang berlaku oleh pihak terlapor dan mencatat di buku
laporan pemeriksaan -

5 [Kepala Bidang membuat draft laporan hasil pemeriksaan buku laporan 30 menit |draft laporan
lapangan untuk dibahas/dikoordinasikan dengan tim h 4 pemeriksaan hasil
penanganan pengaduan - pemeriksaan

lapangan

6 |Tim penanganan pengaduan memutuskan langkah- draft laporan 3 jam laporan hasil
langkah penyelesaian aduan dan menyusun/membuat { hasil pemeriksaan pemeriksaan
serta menandatangani laporan hasil pemeriksaan lapangan lapangan

7 |Kepala Dinas menelaah, mengoreksi dan memberikan laporan hasil 1 jam laporan hasil
persetujuan dengan menandatangani laporan hasil pemeriksaan pemeriksaan
pemeriksaan lapangan yang telah dibuat oleh tim Y lapangan lapangan yang
penanganan pengaduan - telah disetujui

Kepala Dinas

8 |Tim penanganan pengaduan mengirimkan laporan hasil laporan hasil 30 menit |laporan hasil

pemeriksaan lapangan kepada pihak terlapor untuk
ditindaklanjuti

pemeriksaan
lapangan yang
telah disetujui
Kepala Dinas

pemeriksaan
lapangan yang
telah disetujui
Kepala Dinas




Pelaksana

Mutu Baku

Admin kontak

Keglatan pelayanan Kepala Bidang | Kepala Dinas Tim penanganan Persyaratan/ Waktu Output Keterangan
pengaduan Kelengkapan
pengaduan

9 |Tim penanganan pengaduan menerima laporan laporan hasil 1 jam laporan
tindaklanjut pemeriksaan lapangan dari Pihak terlapor pemeriksaan tindaklanjut
atas tindaklanjut aduan yang telah dilaksanakan oleh lapangan yang dari pihak
pihak terlapor telah disetujui terlapor

Kepala Dinas

10 |Tim penanganan pengaduan melalui admin kontak laporan 15 menit |Tanggapan
pelayanan pengaduan memberikan tanggapan melalui tindaklanjut dari melalui Email,
Email, Website maupun Sosial Media yang menyatakan pihak terlapor Website

bahwa aduan telah ditindaklanjuti dengan penjelasan
berdasarkan laporan tindaklanjut pemeriksaan lapangan
dari pihak terlapor

maupun Sosial
Media




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
SEMUA BIDANG SERTA SEKRETARIAT

NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPIL/026

TGL. PEMBUATAN ;. 3Mei2024

TGL. REVISI " 10-Mei 2024~
TGL. EFEKTIF /' 16-Mei 2024, -~
DISAHKAN OLEH* 7|: [2:3 (Kepala Dinag Kependudukan dan

]

e 49;.{5‘:&:5& pil Kota Pekalongan

NAMA SOP :

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKS,

1 Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

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

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Administrasi Kependudukan

Sipil

6  Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan

9 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 7 Tahun 2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

11 Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

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

7  Peraturan Menteri Dalam Negeri Rl Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor

1 Mampu mengoperasionalkan komputer

2 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
3 Mampu berkomunikasi dengan baik

4 Dapat bekerja sama dalam tim

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 1 Seperangkat komputer

2 2 Peraturan

3 3 ATK

4

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika penanganan pengaduan masyarakat Ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
1. Turunnya nilai Indeks Kepuasan Masyarakat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i Keterangan
. Pemohon SOOI AR Kepala Bidang | Kepala Dinas Tim Penanganan e Waktu Output E
Pengaduan Pengaduan Kelengkapan

1 |Pemohon menyampaikan aduan kepada Petugas aduan secara 15 menit |catatan aduan
pelayanan pengaduan tertulis pada Buku

rekap aduan

2 |Petugas pelayanan pengaduan menerima dan catatan aduan 15 menit |catatan aduan
mencatat aduan pada buku rekap aduan dan Y pada Buku rekap pada Buku
menyerahkannya kepada Tim Penanganan - aduan rekap aduan
Pengaduan

3 |Tim Penanganan Pengaduan mengkoordinasikan v catatan aduan 15 menit |catatan aduan
aduan yang ada kepada Kepala Dinas - pada Buku rekap pada Buku

aduan rekap aduan

4 |Kepala Dinas mendelegasikan tugas kepada Kepala v catatan aduan 15 menit |Perintah /
Bidang sesuai dengan jenis/bidang aduan pada Buku rekap Tugas

aduan

5 [Kepala Bidang melakukan pengecekan di lapangan Perintah / Tugas 1 jam buku laporan
apakah terjadi pelanggaran/ketidaksesuaian dengan ‘ pemeriksaan
syarat teknis yang berlaku oleh pihak terlapor dan
mencatat di buku laporan pemeriksaan -

6 |Kepala Bidang membuat draft laporan hasil buku laporan 15 menit |draft laporan
pemeriksaan lapangan untuk A 4 pemeriksaan hasil
dibahas/dikoordinasikan dengan Tim Penanganan - pemeriksaan
Pengaduan lapangan

7 |Tim Penanganan Pengaduan memutuskan langkah- draft laporan 1 jam laporan hasil
langkah penyelesaian aduan dan A 4 hasil pemeriksaan
menyusun/membuat serta menandatangani laporan - pemeriksaan lapangan
hasil pemeriksaan lapangan lapangan

8 |Kepala Dinas menelaah, mengoreksi dan memberikan laporan hasil 1 jam laporan hasil
persetujuan dengan menandatangani laporan hasil v pemeriksaan pemeriksaan
pemeriksaan lapangan yang telah dibuat oleh Tim lapangan lapangan yang
Penanganan Pengaduan telah disetujui

Kepala Dinas

9 |Tim Penanganan Pengaduan mengirimkan laporan laporan hasil 30 menit |laporan hasil
hasil pemeriksaan lapangan kepada pihak terlapor v pemeriksaan pemeriksaan
untuk ditindaklanjuti lapangan yang lapangan yang

telah disetujui telah disetujui
Kepala Dinas Kepala Dinas




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pemohon SOOI AR Kepala Bidang | Kepala Dinas Lol LT e Waktu Output Keterangan
Pengaduan Pengaduan Kelengkapan

10 [Tim Penanganan Pengaduan menerima laporan laporan hasil 30 menit |laporan
tindaklanjut pemeriksaan lapangan dari Pihak pemeriksaan tindaklanjut
terlapor atas tindaklanjut aduan yang telah lapangan yang dari pihak
dilaksanakan oleh pihak terlapor telah disetujui terlapor

Kepala Dinas

11 [Tim Penanganan Pengaduan melalui petugas laporan 15 menit |Tanggapan
pelayanan pengaduan memberikan tanggapan tindaklanjut dari secara langsung
kepada pemohon yang menyatakan bahwa aduan pihak terlapor kepada
telah ditindaklanjuti dengan penjelasan berdasarkan pemohon
laporan tindaklanjut pemeriksaan lapangan dari -:
pihak terlapor




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN PEMANFAATAN DATA

NOMOR SOP : SOP/DISDUKCAPIL/027
TGL. PEMBUATAN  : 3 Mei 2024

TGL. REVISI : 10.M672024_—~-

TGL. EFEKTIF v A6 Mei 2024”71 £/

DISAHKAN OLEH | /Q‘o Kepala Di Dinas Képendudukan dan

/ ! /P} d;atqn S{pl ota Pekalongan

/
’f&

\,(\ &oum,w 0206“1986031016

NAMA SOP : Waﬁ(pnﬁrmasﬁ Data
2

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

2
3
4

w

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Presiden Nomor 98 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7
Tahun 2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran

10 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
11 Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

1D3

2 Mampu berkomunikasi dengan baik
3 Memiliki pengetahuan tentang Standar Operasional Prosedur (SOP)

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 1 Meja

2 2 Kursi

3 3 Personal Computer

4 4 Aplikasi SIAK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Bidang
No Kegiatan Keterangan
e Pemohon Petugas Pelayanan O Layanan pereyeatat Waktu Output =
SIAK . Kelengkapan
Terkait
1 |Pemohon mengajukan permohonan kepada petugas Data yang akan 5 menit |Data yang akan
pelayanan - dikonsolidasi dikonsolidasi
2 |Petugas pelayanan memberikan nomor antrian dan Data yang akan 5 menit [Data yang akan
mengarahkan pemohon kepada Administrator SIAK A 2 dikonsolidasi dikonsolidasi,
- nomor antrian
3 |Administrator SIAK memberikan layanan pada Data yang akan 15 menit |Data yang
pemohon dengan melakukan verifikasi dan validasi dikonsolidasi, dilaporkan ke
data ke pusat. Apabila data pemohon tidak nomor antrian pusat data
sesuai/bermasalah maka Administrator SIAK v . Kementerian
merekomendasikan ke bidang layanan terkait Ya ‘ Tidak Dalam Negeri
4 [Bidang layanan terkait memberikan layanan lanjutan Data yang 30 menit [Permohonan
kepada pemohon sesuai arahan dari administrator A 4 dilaporkan ke yang
SIAK - pusat data terselesaikan
Kementerian
Dalam Negeri,
berkas sesuai
jenis layanan
5 [Pemohon telah mendapatkan layanan sesuai dengan v Data yang 5 menit [Permohonan
permohonan -: dilaporkan ke yang
pusat data terselesaikan
Kementerian

Dalam Negeri




NOMOR SOP . SOP/DISDUKCAPIL/028
TGL. PEMBUATAN 3 Mei 2024
TGL. REVISI L 10 Mel 2024 X
| TGL. EFEKTIF ~ M6 MaiDd4 V4, N\
DISAHKAN OLEH// f~ - Kepala Diffas §ependudukan dan
/ < +Pencatatan SIgil Kota Pekalongan
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN { Yr }‘ 3 I ¥\
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL f 8 '
BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN PEMANFAATAN DATA P
<
NAMA SOP : 631
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKS.

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
4  Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administras|
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administras| Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menterl Dalam Negeri RI Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur dilingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota,

7 Peraturan Menterl Dalam Negeri RI Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipll;

8 Peraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan;

9  Peraturan Menterl Dalam Negeri RI Nomor 2 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Menterl Dalam Negerl Nomor 7 Tahun
2016 tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran;

10 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 72 Tahun 2022 Tentang Standar dan Spesifikas| Perangkat Keras, Perangkat Lunak, dan
Blangko Kartu Tanda Penduduk Elektronik Serta Penyelenggaraan Identitas Kependudukan Digital,

11 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan; dan

12 Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

1 Mampu mengoperasionalkan komputer
2 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
3 Mampu berkomunikasi dengan baik

4 Dapat bekerjasama dalam tim

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 1 Seperangkat komputer

2 2 Peraturan Perundang:

3 3 ATK

4
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana

Mutu Baku

No Kegiatan Pemohon Petugas Pelayanan L5 LR Waktu Output Keterangan
Kelengkapan
1 |Pemohon mengajukan permohonan kepada petugas Pemohon yang 5 menit [Pemohon yang
pelayanan R mengajukan akan aktivasi
- '- akun Identitas
Kependudukan
Digital
2 |Pemohon menyiapkan persyaratan, mengunduh KTP-el, Email & 15 menit [Akun yang siap
aplikasi Identitas Kependudukan Digital (IKD), -: Nomor telepon di verifikasi dan
membuka dan mengisi data-data yang dibutuhkan aktif, Smartphone validasi
3 |Petugas pelayanan melakukan verifikasi dan validasi Smartphone yang [ 10 menit [Akun yang siap
data sudah siap untuk di aktivasi
aktivasi akun
Identitas
Kependudukan
> Digital dan PC
yang sudah
membuka SIAK
4 [Pemohon melakukan aktivasi akun Identitas Email yang 15 menit |Data yang
Kependudukan Digital melalui email berupa PIN dan va X menerima pesan dilaporkan ke
laman aktivasi dari SIAK pusat data
- Kementerian
Tidak Dalam Negeri
5 |Pemohon telah mendapatkan layanan sesuai dengan Data yang 5 menit [Permohonan
permohonan dilaporkan ke yang
pusat data terselesaikan

Kementerian
Dalam Negeri




