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Nama SOP :|Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-
el

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

Memahami SOP pelayanan Administrasi Disdukcapil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Mengoprasikan komputer dan aplikasi SIAK;

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
terkait administrasi Disdukcapil; dan

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara
Nasional;

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada masyrakat.

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Perdokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

SE Mendagri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan Administrasi
Kependudukan;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;




Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan": 1 |SOFTWARE:
1 | Penerbitan KTP-el baru bagi penduduk WNI; a) Aplikasi SIAK ; dan
2 | Penerbitan KTP-el karena pindah datang; b) Aplikasi Rekaman dan Pencetakan KTP-el.
3 | Penerbitan KTP-el karena perubahan data; 2 |HARDWARE:
4 | Penerbitan KTP-el karena hilang; dan a) Server SIAK;
5 |Penerbitan KTP-el karena rusak. b) PC Client, IrisMata, Kamera, Signature Pad, Printer KTP-¢l;
¢) Modem, Router, Switch; dan
d) Kabel LAN/SWAN.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Kamera Pengawas Ruangan CCTV; 1 |NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;
2 |Penyediaan satuan pengamanan (security); 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu
3 | Apabila KTP-el sudah jadi namun belum diambil, KTP-el akan diserahkan langsung oleh petugas; 3 |Buku agenda
4 | Kepastian atas SE.Menteri dalam Negeri No.471.13/8654/DUKCAPIL untuk KTP-el yang sudah terbit| (4 |Buku/Register Pendaftaran; dan

sebelum maupun sesudah diberlakukannuya UU.Nomor 24 tahun 2013 diperlakukan dengan ketentuan KTP
el untuk Warga Negara Indonesia masa berlakunya seumur hidup;

Apabila KTP-el tersebut terdapat kerusakan atau kehilangan, dapat diajukan permohonan kembali dengan
persyaratan, sebagai berikut :

5 |Arsip Digital.

1) KTP-el Hilang : pengajuan dalam bentuk permohonan dilengkapi dengan surat kehilangan dari kepolisian;

2) KTP-el Rusak : pengajuan dalam bentuk permohonan, dilampiri KTP-¢l yang rusak; dan

Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas KTP-el tersebut akan segera diperbaiki dengan
terlebih dahulu mengadakan verifikasi berkas.










SOP Penebitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Pemohon Petugas Kasi Petugas Konsolidasi Petugas Kelengkapan Waktu Output
Layanan Perekaman Operator
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Pemohon menyerahkan berkas persyaratan a. Penerbitan KTP-El baru bagi penduduk 5 Menit

WNI:

1)  Formulir permohonan F1.21 yang telah diisi
lengkap;

2)  Telah berusia 17 (tahun) telah direkam dan
sudah kawin, atau pernah kawin; dan

3)  Kartu Keluarga (KK).

b. Penerbitan KTP-El karena pindah datang:

1) Formulir permohonan F1.23 yang telah diisi
lengkap;

2)  Surat keterangan pindah dari daerah asal;

3)  KTP-El lama; dan

4)  Kartu Keluarga (KK).

¢. Penerbitan KTP-El karena perubahan data:

1)  Formulir permohonan F1.21 yang telah diisi
lengkap;

2)  Kartu Keluarga (KK);

3)  KTP-El lama; dan

4)  Surat keterangan bukti kependudukan dan
peristiwa penting.

d. Penerbitan KTP-El karena hilang:

1)  Formulir permohonan F1.21 yang telah diisi
lengkap;

2)  Surat keterangan hilang dari kepolisian;

3)  Kartu Keluarga (KK); dan

4)  Dokumen Perjalanan.

e. Penerbitan KTP-El karena rusak:

1) Formulir permohonan F1.21 yang telah diisi
lengkap;

2)  KTP-El yang rusak; dan

3)  Kartu Keluarga (KK).

Berkas permohonan

2 |Petugas layanan menerima berkas dan memeriksa
kelengkapan persyaratan dokumen yang diajukan
pemohon

Berkas permohonan

5 Menit

Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Pemohon Petugas Kasi Petugas Konsolidasi Petugas Kelengkapan Waktu Output

Layanan Perekaman Operator

KASI memverifikasi dan menyerahkan Blanko KTP ”L\ va 10 Menit
Berk h telah diperik: t
o laiznfnpermo onan tefal dipertksa petugas Berkas permohonan telah diverifikasi Kasi

tidak
Petugas Perekaman melakukan perekaman Data \ 10 Menit
Penduduk Pemohon l:—-| Berkas permohonan telah diverifikasi Kasi Perekaman telah selesai dilaksanakan oleh petugas

perekaman
Konsolidasi Data di sistem va 10 Menit
<"‘/\ EZ:IEZEZS telah selesai dilaksanakan oleh petugas Data di sistem sudah valid
tidak
Petugas Operator melakukan pencetakan KTP-EI J 10 Menit
I: j Data di sistem sudah valid Petugas Operator selesai melaksanakan pencetakan

Petugas menyerahkan KTP-El 5 Menit Dokumen

I I< . KTP-el teragendakan, terarsipkan, dan Produk

I Petugas Operator selesai melaksanakan pencetakan - . .

terdisribusikan Disdukcapi
1 Keluar

Pemohon menerima KTP-El 5 Menit |KTP-el diterima pemohon

KTP-El terintegrasikan

1e Penicaatan Sipil

Kepala Dimas Kependu
K alaya

S

MISEAHUL MUUXIR s, M. Si
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA
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Tanggal Pembuatan  |: (28 - 12 - 2017
Tanggal Revisi 02-01-2020
Tanggal Efektif :[01-01-2018
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Nama SOP :|Penerbitan Kartu Kelfiarea (K1)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

Memahami SOP pelayanan administrasi Disdukcapil;

Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Mampu mengoperasikan Komputer dan Aplikasi STAK;

Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait pelayanan Admministrasi
Disdukcapil; dan

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan
secara Nasional,

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada seluruh layanan masyarakat.

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

SE Mendagri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan
Administrasi Kependudukan;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kota Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian
Tugas Unit Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan




1

(=]

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota

Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan": 1 [Ruang Tunggu;
1 [Penerbitan Kartu Keluarga Baru Untuk Penduduk Warga Negara Indonesia (WNI); 2 |Blangko / Formuir pengajuan Kartu Keluarga;
Perubahan Kartu Keluarga Karena Penambahan Anggota Keluarga Karena Kelahiran; 3 |Komputer, Printer, Jaringan/Server; dan
Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan data; 4 |ATK.

Penerbitan Kartu Keluarga karena hilang;

Penerbitan Kartu Keluarga karena rusak;

[o )N LU, ) I N JOST | \S]

Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan data untuk perkawinan yang belum dicatatkan
sebelum Perpres; dan

Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan yang belum dicetak sebelum Perpres tetapi
status hubungan dalam Kartu Keluarga sebagai suami istri.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1

Penyediaan satuan pengamanan (security), dan Kamera Pengawas CCTV;

1

NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;

Apabila Kartu Keluarga (KK) sudah jadi namun belum diambil, akan disimpan terlebih 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu Keluarga kembali;
2 dahulu dan pemohon dihubungi melalui telpon;
3 Apabila ada perubahan, data Kartu Keluarga (KK) lama dibawa, dan melampirkan bukti| |3 {Buku Agenda;
dokumen lainnya untuk penyesuaian data;
4 Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas Kartu Keluarga (KK) tersebut akan| [4 [Buku/Register Pendaftaran; dan
segera diperbaiki dengan terlebih dahulu mengadakan verifikasi berkas; dan
5 |Apabila Kartu Keluarga (KK) rusak dan atau/ hilang, dapat dilakukan pengantian dengan| |5 |Arsip Digital.

persyaratan:

1) Penanganan Kartu Keluarga Rusak : Pemohon menyertakan Kartu Keluarga yang Rusak
sebagai bukti; dan

2) Penanganan Kartu Keluarga Hilang : Pemohon menyertakan surat kehilangan dari
kepolisian.




SOP Penerbitan Kartu Keluarga (KK)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan berkas a. Penerbitan Kartu Keluarga 5 Menit
persyaratan | baru untuk Penduduk WNI:

1) Formulir permohonan F1.01
yang telah diisi lengkap;

2) Kautipan Akta nikah/
Perkawinan/ Perceraian,;

3) Surat keterangan pindah/
datang bagi penduduk yang
pindah dalam wilayah NKRI;

4) SKPLN dari Disdukcapil
Kabupaten/ Kota WNI dari
luar wilayah NKRI; dan

5) Surat keterangan pengganti
identitas.

b. Perubahan Kartu Keluarga

karena penambahan anggota

keluarga karena kelahiran:

1) Formulir permohonan F1.01
yang telah diisi lengkap;

2) Kautipan Akta nikah/
Perkawinan/ Perceraian; dan

3) Surat keterangan pindah/
datang bagi penduduk yang
pindah dalam wilayah NKRI.

¢. Penerbitan Kartu Keluarga

karena perubahan data:

1) Formulir permohonan F1.16
yang telah diisi lengkap;
2) Kartu keluarga lama; dan

Berkas permohonan




Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
Petugas . Petugas . .
Pemohon Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Layanan operator

Ket

3) Surat keterangan/ bukti
perubahan peristiwa
kependudukan.

d. Penerbitan Kartu Keluarga
karena hilang:

1) Formulir permohonan F1.01
yang telah diisi lengkap;

2) Surat keterangan hilang dari
kepolisian; dan

3) KTP-EL

e. Penerbitan Kartu Keluarga

karena rusak:

1) Formulir permohonan F1.01
yang telah diisi lengkap;

2) Kartu Keluarga yang rusak;
dan

3) KTP-EL

f. Penerbitan Kartu Keluarga

karena perubahan data untuk

perkawinan yang belum dicatat

sebelum Perpres:

1) Formulir permohonan F1.01
yang telah diisi lengkap;

2) Kartu keluarga lama; dan

3) SPTJM kebenaran data
perkawinan.

g. Penerbitan Kartu Keluarga

karena perubahan yang belum

dicetak sebelum Perpres tetapi

status hubungan dalam Kartu

Keluarga sebagai suami istri:

1) Formulir permohonan F1.01
yang telah diisi lengkap;
2) Kartu keluarga lama; dan




Pelaksana Mutu Baku
ian P Ket
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output ¢
Layanan operator
3) SPTIM kebenaran data
perceraian.
Petugas layanan menerima berkas dan g 5 Menit
memeriksa kelen'glfapan persyaratan - Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
dokumen yang diajukan pemohon -
KASI memverifikasi \ B va Berk b telah dinerik 10 Menit
—— '\/ ericas permononan fefafl Ciperiksa Berkas permohonan telah diverifikasi Kasi
. | petugas layanan
tidak
Petugas Operator menginput dan Berkas permohonan telah 10 Menit ..
mencetak Kartu Keluarga diverifikasi Kasi KK telah diinput dan tercetak
KABID memvalidasi serta memberi 10 Menit
P ersetuju.an/ Approval/ Tanda Tangan KK telah diinput dan tercetak KK disetujui Kabid
Elektronik
Kadis memberikan persetujuan / 10 Menit SOpP
Approval / Tanda Tangan Elektronik Pengesahan
KK disetujui Kabid KK telah disahkan Kepala Dinas Dokumen
Produk
Disdukcapil
Petugas layanan menyerahkan Kartu 5 Menit Dokumen
Keluarga kepada pemohon dan . . ) . Produk
. & KK telah disahkan Kepala Dinas KK terarsipkan dan terdistribusikan . .
menyimpan berkas permohonan l = Disdukcapil
| ya Keluar

Pemohon menerima Kartu Keluarga
(KK)

KK terintegrasikan

5 Menit

KK diterima pemohon

Kepala DL K«:p:tduduh-_'-g_au TFencaratan Sipil

Forla Tasa karTildd i




Pelaksana Mutu Baku
. Ket
R Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output ¢
Layanan operator
Dr.H.T ATTERAHTIT. MITNTR This., M. Si

Foanbezi T wlwda S 1%
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: {28 - 12 -2017

Tanggal Revisi 02-01-2020
Tanggal Efektif 1|01 -01 -201&
Disahkan Oleh : Kepala Dinas Kependaduka ‘sincatatan Sipil Kota

Memehina Utema Muda !/ 1%e

MIP. 15640302 199012 1 001

(SKPWNI)

: |Penerbitan Sifat Keterangan Pindal Warga Mogars Indonesia

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006;

Memahami SOP pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait
pelayanan administrasi kependudukan dan pecatatan sipil; dan

Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan kependudukan dan pencatatan sipil kepada
masyarakat.

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan
secara Nasional,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah,;

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam
Pelayanan Administrasi Kependudukan;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;




10 [Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik
Bidang Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

1

—

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas
Unit Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

12 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Kependudukan": 1 |[Ruang Tunggu Pemohon;
1 | Pindah Penduduk dalam satu Kelurahan, antar Kelurahan dalam satu Kecamatan dan Antar 2 |Loket Pelayanan;
Kecamatan dalam satu Kota/Kabupaten; dan
2 | Pindah penduduk Keluar Kota Tasikmalaya antar Kota/Kabupaten dalam satu provinsi atau 3 |Komputer,Printer;
antar provinsi.
4 |Perangkat Server/jaringan;
5 [SIAK; dan
6 [Pesawat telepon.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1 |Penyediaan satuan pengamanan (security) dan Pemantau CCTV;

1

Diarsipkan sesuai dengan bulan dan tahunnya;

2 |Apabila Surat Keterangan Pindah WNI sudah jadi namun belum diambil, Petugas akan| |2 |Buku Agenda;
memberitahukan kepada pemohon; dan
3 [Apabila SKPWNI rusak, hilang, kesalahan cetak bisa diperbaharui dengan syarat-syarat tertentu| (3 [Buku/ Register Pendaftaran; dan
dan melalui verifikasi berkas:
1) Kesalahan Cetak dilakukan perbaikan dengan memferivikasi ulang berkas; dan 4 |Arsip Digital.

2) Kehilangan, dilakukan cetak ulang SKPWNI, dengan kewajiban melampirkan surat
kehilangan dari kepolisian.




SOP Penerbitan Surat Keterangan Pindah Warga Negara Indonesia (SKPWNI)

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Petugas
Layanan

Kasie

Petugas
Operator

Kabid

Kadis

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

1

2

7

10

1 |Pemohon menyerahkan
berkas persyaratan

-

a. Kepindahan penduduk
satu Kelurahan, antar
Kelurahan dalam satu
Kecamatan dan antar
Kecamatan dalam satu Kota/
Kabupaten:

1) Photocopy KTP-EJ;

2) Photocopy Kartu
Keluarga;

3) Surat keterangan pindah
dari Kelurahan; dan

4) Izin tertulis diatas materai
untuk kepindahan suami/
istri dari suami/ istri yang
bersangkutan.

b. Pindah penduduk keluar

Kota Tasikmalaya anatar

Kota/ Kabupaten dalam satu

provinsi/ antar provinsi:

1) Photocopy Kartu
Keluarga;

2) Photocopy KTP-El; dan

3) Surat keterangan pindah
dari Kecamatan.

5 Menit

Berkas Permohonan

2 |Petugas layanan menerima
berkas dan memeriksa
kelengkapan persyaratan
dokumen yang diajukan
pemohon

Berkas Permohonan

5 Menit

Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan




KASI memverifikasi

'/IL\ ya Berkas permohonan telah . . . .
- e diperiksa petugas layanan 10 Menit] Berkas permohonan telah diverifikasi Kasi
Petugas Operator menginput V.
Berk h telah
dan mencetak SKPWNI erias permononat tefa 10 menit|SKPWNI telah terinput dan tercetak

diverifikasi Kasi

KABID memvalidasi serta
memberi persetujuan/

ya

SKPWNI telah terinput dan

Approval/ Tanda Tangan I S tercetak 10 Menit|SKPWNI telah disetujui Kabid
Elektrik tidak Fl—
KADIS memberikan SOP
persetujuan/ Approval/ . . . Pengesahan
. —< > KPWNI telah tujui K
Tanda Tangan Elektronik tidak i IZVI;I d clah disctujui Kasi 10 menit|SKPWNI telah disetujui Kadis Dokumen
an Babt Produk
Disdukcapil
Petugas layanan Dokumen
menyerahkan SKPWNI Produk
kepada pemohon dan .D' SKPWNI telah disetujui Kadis [ 5 Menit |SKPWNI terarsipkan dan terdistribusikan Disdukcapil
menyimpan berkas va Keluar
permohonan
Pemohon menerima 'S
SKPWNI) Surat
( ) Sura C=s SKPWNI terintegrasikan 5 Menit [SKPWNI Diterima Pemohon

Keterangan Pindah Warga
Negara Indonesia)

Kepaln [rina: kepsndndnks Pewcaiatzo Sipil

Dr. H 1Y MISEAHLL VUMLK Drs,, M. Si
Poewbraie Tiena Wowda ! 1V

M. T nan? 199012 1m0l







DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA
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Nama SOP :|Penerbitan Sufar Kestcranzan Darang Warza Megar: Indonesia

(SKDWNI)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2 |Memahami SOP pelayanan Administrasi kependudukan dan pecatatan sipil;
2006;

3 |Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Penduduk 3 [Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen keluruhan dan Disdukcapil terkait
dan Pencatatan Sipil; pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil; dan

4 |Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang pengelolaan Sistem Informasi Administrasi 4 |Mampu mensosialisasikan seluruh layanan kepemdudukan dan pencatatan sipil kepada
Kependudukan masyarakat.

5 |Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara

Nasional;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 Tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah;

Permendagri Nomor 19 tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 Tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Taikmalaya; dan




11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

|Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Kependudukan": 1 |Ruang Tunggu Pemohon, Loket;
1 |Datang dari Luar Kabupaten/Kota /Propinsi; dan 2 |Komputer, Printer;
2 |Datang dari Luar Negeri. 3 |Perangkat Server/jaringan;
4 |Pesawat telepon; dan
5 [SIAK.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security), kamera CCTV; 1 |Diarsipkan sesuai dengan bulan dan tahunnya;
2 |Apabila Surat Keterangan Pindah WNI sudah jadi namun belum diambil, Petugas akan| |2 (Buku Agenda;
menghubungi pada Pemohon; dan
3 |Apabila SKDWNI rusak, hilang, kesalahan cetak bisa diperbaharui dengan syarat-syarat tertentu dan| (3 [Buku/ Register Pendaftaran; dan
melalui verifikasi berkas:
1) Kesalahan Cetak dilakukan perbaikan dengan memferivikasi ulang berkas; dan 4 |Arsip Digital.

2) Kehilangan, dilakukan cetak ulang SKPWNI, dengan kewajiban melampirkan surat kehilangan dari
kepolisian.




SOP Penerbitan Surat Keterangan Datang Warga Negara Indonesia (SKDWNI)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pemohon menyerahkan a. Datang dari luar Kabupaten/
berkas persyaratan y Kota/ Provinsi:
| — 1) Surat Keterangan pindah WNI

dari Disdukcapil daerah asal;

2) Biodata/ Kartu keluarga asli
daerah asal,

3) KTP-El asli dari daerah asal;

4) Kelengkapan Pendukung (
Fotocopy Kutipan Akta kelahiran,
surat nikah, ijazah); dan

5) Fotocopy Kartu Keluarga yang
ditumpangi apabila menumpang.

b. Datang dari Luar Negeri:

1) Fotocopy Paspor (bawa yang asli);| 5 Menit |Berkas Permohonan

2) Fotocopy Kartu Izin Tinggal
Sementara (KITAS);

3) Surat Tanda Lapor Polisi Asli;

4) Fotocopy Kartu Keluarga
(Sponsor);

5) Fotocopy KTP-El (Sponsor);

6) Fotocopy kutipan Akta kelahiran;

7) Fotocopy Nikah, Cerai (bila
cerai), Akta kematian (bila
ditinggal mati); dan

8) Pas Photo 3x4 sebanyak 2 lembar.




Petugas layanan menerima
berkas dan memeriksa
kelengkapan persyaratan
dokumen yang diajukan
pemohon

Berkas Permohonan

5 Menit

Berkas Permohonan telah diperiksa petugas layanan

Kasi memverifikasi

tidak

<

ya

Berkas Permohonan telah diperiksa

petugas layanan

10 Menit

SKDWNI telah diverifikasi oleh Kasi

Petugas operator menginput
dan mencetak SKDWNI

SKDWNI telah diverifikasi oleh Kasi

10 Menit

SKDWNI telah terinput dan tercetak

Kabid memvalidasi serta
memberi Persetujuan/

A SKDWNI telah terinput dan tercetak |10 Menit|SKDWNI telah disetujui oleh Kabid

pproval/ Tanda Tangan

Elektronik

Kadis memberikan SOPpP

Persetujuan/ Approval/ Pengesahan

Tanda Tangan Elektronik SKDWNI telah disetujui oleh Kabid |10 Menit| SKDWNI telah disetujui oleh Kadis Dokumen
Produk
Disdukcapil

Petugas layanan Dokumen

menyerahkan SKDWNI Produk

kepada pemohon dan —B SKDWNI telah disetujui oleh Kadis | 5 menit [SKDWNI terarsipkan dan terdistribusikan Disdukcapil

menyimpan berkas " Keluar

permohonan

Pemohon menerima | 5 menit

(SKDWND) Surat (ﬁ SKDWNI terintegrasikan SKDWNI diterima pemohon

Keterangan Datang Warga
Indonesia

Kepala Dings= Eependudu Peocatatan Sipil

k|

Dr. H. IV LA ISIEA LI, VI NI Is, M. Si
w s Ui Blucks ¢ 1w
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN
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Nama SOP : |[Penerbitan /

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 |Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan; 1 |Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2 |Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 2 |Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan sesuai dengan petunjuk
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; pelaksana dari peraturan tersebut;

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 3 |Bertanggung jawab terhadap tugas-tugas yang diemban dalam menjalankan
Administrasi Kependudukan; peraturan-peraturan yang berlaku; dan

4 [Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 4 |Melaksanakan pelayanan prima, disiplin dan komunikatif.
Sipil;

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional,

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




|Keterkaitan SOp

Peralatan /Perlengkapan

dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya akan menerbitkan kembali Akta kelahiran berupa Kutipan Kedua Akta
Kelahiran dengan persyaratan:

1) Penganganan akta yang rusak ; pememohon melampirkan akta yang rusak, sebagai kelengkapan dalam pengisian
formulir ajuan kutipan kedua akta Kelahiran;

2) Penganganan akta yang hilang : pemohon mengajukan permohonan kutipan kedua, dengan kewajiban
melampirkan surat kehilangan dari Kepolisian;

3) Pengangan kesalahan cetak pada akta : Akta kelahiran akan segera diperbaiki dengan terlebih dahulu mengadakan
verifikasi antara berkas yang telah masuk dengan akta yang telah dicetak; dan

4) Penganganan adanya perobahan nama karena sesuatu hal, pemohon terlebih dahulu melaksanakan sidang di
Pengadilan Negeri , naskah keputusan pengadilan, menjadi lampiran yang wajib dalam pengajuan permohonan untuk
diproses oleh petugas, dengan merobah nama dan membubuhkan catatan pinggir pada Akta Kelahiran.

"Bidang Pencatatan Sipil": 1 |Ruang Tunggu Pemohon;
1 |Pencatatan Kelahiran WNI; dan 2 |Loket Pelayanan Pemohon Akta Kelahiran;
2 |Pencatatan kelahiran WNI yang Tidak Diketahui Asal Usulnya. 3 |Blangko kutipan Akta Kelahiran;
4 |Komputer, Printer;
5 [Jaringan/Server;
6 |Buku Agenda / Buku kendali;
7 |Buku register pendaftaran dan pengambilan;
8 |Buku register Pencatatan Sipil; dan
9 [ATK.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security). dan kamera CCTV; 1 |Buku Agenda /Buku Kendali;
2 |Penyediaan nomor antrian; 2 |Buku Register Pendaftaran dan Pengambilan; dan
3 |Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Akta Kelahiran yang telah diterbitkan belum diambil pemohon, maka oleh Petugas| |3 |Buku Register Pencatatan Sipil.
menyampaikan pemberitahuan kepada pemohon melalui telepon; dan
4  |Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta kelahiran hilang, rusak Petugas Dinas Kependudukan




SOP Penerbitan Akta Kelahiran

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Petugas
Layanan

Petugas

Kasi
operator

Kabid

Kadis

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

1

10

11

12

13

Pemohon menyerahkan
berkas persyaratan

a. Pencatatan Kelahiran WNI:

1) Mengisi formulir F2.01;

2) Surat Keterangan Lahir;

3) Fotocopy surat nikah/ akta
perkawinan/ akta cerai;

4) Fotocopy Kartu Keluarga (KK)

terbaru;
5) Fotocopy KTP-EI orangtua;
6) Fotocopy KTP-EI dua orang
saksi kelahiran;
7) Fotocopy akta kematian jika

orangtua kandung meninggal;

8) Fotocopy kutipan akta
kelahiran saudara kandung;

9) Surat Pernyataan luar kota.

b. Pencatatan kelahiran WNI

yang tidak diketahui asal

usulnya:

1) Formulir laporan yang telah
diisi lengkap;

2) BAP Kepolisian untuk bayi

baru lahir/ SPTIM untuk selain

bayi; dan
3) KTP-El 2 orang saksi.

5 Menit

Berkas Permohonan

Petugas layanan menerima
berkas dan memeriksa
kelengkapan persyaratan
dokumen yang diajukan
pemohon

Berkas Permohonan

5 Menit

Berkas Permohonan telah diperiksa petugas layanan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan operator
1 2 3 4 5 7 9 10 11 12 13
Kasi memverifikasi A va Berkas P h telah dierik 10 Menit
keabsahan Dokumen L g erias £ ermononan tefah Ciperisa Keabsahan akta kelahiran telah diverifikasi oleh Kasi
tidak petugas layanan
Petugas operator menginput | . 10 Menit
dan mencetak Akta - K'eab'sahan. akta kelahiran telah Akta kelahiran telah terinput dan tercetak
Kelahiran . -j" diverifikasi
Kabid memvalidasi serta X 10 Menit
beri Persetujuan/ AN ¥a | |Akta kelahiran telah terinput d . o
r:ern erl Berseiuuan + A celaflitan felah tefinput dan Akta kelahiran telah disetujui Kabid
pproval/ Tanda Tangan dak \1.?*.:-‘ tercetak
Elektronik tida I
Kadis memberikan ;[ 10 Menit SOpP
Persetujuan/ Approval/ & } ) o ) Pengesahan
Tanda Tangan Elektronik tidak ™ Akta kelghlran telah disetujui Kasi Akta kelahiran telah disetujui Kadis Dokumen
dan Kabid Produk
Disdukcapi
Petugas layanan 5 Menit Dokumen
menyerahkan Akta Produk
Kelahiran kepada pemohon i ] ' Akta kelahiran telah disetujui Kadis Akta kelahiran terarsipkan dan terdistribusikan Disdukcapi
dan menyimpan berkas ya 1 Keluar
permohonan
Pemohon menerima Akta . . . . 5 Menit ) o
Kelahiran | Akta kelahiran terintegrasikan Akta kelahiran ditcrima pemaheo

Kepala L Kaped iy

alL L'encacatsn Sipil

MIEBAHUL MLUMNIE Drs. 51 Si
b Tleews Yda S TV
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Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan operator
1 2 3 4 5 7 9 10 11 12 13
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Nama SOP :|Penerbitan Afha Kematian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 |Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

1 |Ramabh;

2 |Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2 |Memahami dan menguasai tentang prosedur pelayanan dan pencatatan sipil;

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

3 [Memahami kedudukan dan tupoksinya;

4 |Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

4 [Memahami SOP pelayanan Administrasi Dukcapil;

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait

6 [Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional,

6 |Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Dukcapil kepada masyarakat.

7 |Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 tahun 2019 tentang Formulir dan buku yang digunakan dalam
Pendaftaran penduduk dan Pencatatan Sipil;

8 |Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

9 |Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

11 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

12 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil":

Ruang Tunggu Pemohon;

>

Akta Kematian.

Loket Pelayanan Pemohon Akta Kematian;

Blangko kutipan Akta Kematian;

Komputer;

Printer;

Jaringan/Server; dan

R[N N[ |WN|—

ATK.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Penyediaan satuan pengamanan (security) dan CCTV;

1 |Buku Agenda;

2 |Penyediaan nomor antrian; 2 |Buku/Register Pendaftaran; dan
3 |Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Akta Kematian yang telah diterbitkan belum diambil pemohon, maka Petugas| |3 |Arsip Digital.

menyampaikan pemberitahuan melalui telepon kepada pemohon; dan
4 |Selain kompensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta kematian hilang, rusak Petugas Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya akan menerbitkan kembali Akta kematian berupa Kutipan
Kedua Akta Kematian dengan persyaratan:

1) Penganganan akta rusak : pemohon mengisi formulir isian pengajuan kutipan kedua akta Kematian, dengan
kewajiban melampirkan akta yang rusak;

2) Penganganan akta hilang : pemohon mengajukan kutipan kedua dengan kewajiban melampirkan surat
kehilangan dari Kepolisian;

3) Penganganan kesalahan cetak : Akta kematian akan segera diperbaiki dengan terlebih dahulu mengadakan
verifikasi antara berkas yang telah masuk dengan akta yang telah dicetak; dan

4) Penangnanan kesalahan pencetakan nama : Akta segera diperbaharui sesuai berkas yang disampaikan.




SOP Penerbitan Akta Kematian

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan a  Formulir F2.29 dari 5 Menit
berkas persyaratan kelurahan;
C} b Surat keterangan kematian asli
dari desa/ kelurahan;
¢ Surat kematian asli dari
dokter/ rumah sakit/
puskesmas;
KTP-El asli jenazah,;
e Fotocopy Kartu Keluarga
jenazah;
f  Fotocopy surat nikah/ akta
perkawinan; Berkas permohonan
g Melampirkan
SK/Karip/Karpeg untuk
jenazah PNS/Polri/TNI/
Pensiunan;
h  Fotocopy KTP-EI Pelapor;
i Fotocopy KTP-El dua orang
saksi (tidak boleh orangtua);
j  Surat Kuasa dari ahli waris;
dan
k  Surat keterangan beda nama
(bila perlu).
Petugas layanan menerima 5 Menit
berkas dan memeriksa o
kelengkapan persyaratan Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa oleh petugas
dokumen yang diajukan layanan
pemohon




Kasi memverifikasi
keabsahan Dokumen

ya

Berkas permohonan telah
diperiksa oleh petugas layanan

10 Menit

Akta kematian telah diverifikasi oleh Kasi

tidak
Pet t input . . . [10 Menif
ctugas operatot menginpu Akta kematian telah diverifikasi e . .
dan mencetak Akta " olch Kas Akta kematian telah terinput dan tercetak
Kematian Ny T
Kabid memvalidasi serta 7 ya 10 Menif
memberi Persetujuan/ Akta kematian telah terinput d . N .
o a kematian tefah terinput datt Akta kematian telah disetujui oleh Kabid
Approval/ Tanda Tangan tidak tercetak
Elektronik
Kadis memberikan 10 Menit SOP
Persetujuan/ Approval/ . . L. Pengesahan
Tanda Tangan Elektronik Ekta.l zi(em;t 12;)1.1 dt clah disetujui oleh Akta kematian telah disetujui oleh Kadis Dokumen
asi dan Kabi Produk
Disdukcapil
Petugas layanan 5 Menit Dokumen
menyerahkan Akta Kematian . L. Produk
Akta kematian telah diset leh . . s . .
kepada pemohon dan [ |< Ka d? cmatian tefah disctuyut ole Akta kematian terarsipkan dan terdistribusikan Disdukcapil
menyimpan berkas —J s Keluar

permohonan

Pemohon menerima Akta
Kematian

ya

Akta kematian terintegrasikan

5 Menit

Akta Kematian diterima oleh pemohon

Kepala [ Jinzs Kepalduck

Flu 2l

Pencatatai Sipil

Dr. H. IMMI ¥ ISEEAINLL. REUM DR Das., KL Si

=nhinn Tlamma sudn < T
BB, 1950307 D913 | adl
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Nama SOP :|Penerbitagl Akra Porkawinan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

—_

Ramah;

2

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

[\

Memahami dan menguasai tentang prosedur pelayanan dan pencatatan sipil;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

Memahami kedudukan dan tupoksinya;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Memahami SOP pelayanan Administrasi Dukcapil;

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

W

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait

pelayanan administrasi Dukcapil; dan

6 [Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional;

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Dukcapil kepada masyarakat.

7 |Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 tahun 2019 tentang Formulir dan buku yang digunakan dalam

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 Tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan




12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Pencatatan Sipil": 1 |Ruang Tunggu Pemohon, dan Loket Pelayanan;
1 |Pencatatan perkawinan Penduduk WNI: 2 |Blangko kutipan Akta Perkawinan, dan ATK;
2 |Pencatatan perkawinan Orang Asing: 3 [Komputer, Printer; dan
3 |Pelaporan perkawinan WNI di luar wilayah NKRI: 4 |Jaringan/Server.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security) dan CCTV;, 1 |Buku Agenda;
2 |Penyediaan nomor antrian; 2 |Buku/Register Pendaftaran Akta Perkawinan; dan
3 [Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Kutipan Akta Perkawinan yang telah diterbitkan belum diambil pemohon, maka| |3 [Arsip Digital.
Petugas memberitahukan melalui melalui telepon kepada pemohon; dan
4 |Selain kompensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta Perkawinan hilang, rusak Petugas Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya akan menerbitkan kembali Kutipan Akta perkawinan
berupa Kutipan Kedua dengan persyaratan:

1) Penanganan akta rusak ; pemohon melakukan pengisian formulir pengajuan kutipan kedua akta perkawinan,
dengan kewajiban melampirkan akta yang rusak;

2) Penanganan akta hilang : pemohon bisa mengajukan permohonan kutipan kedua dengan kewajiban
melampirkan surat kehilangan dari Kepolisian; dan

3) Penanganan akta salah cetak : akta segera diperbaiki dengan terlebih dahulu mengadakan verifikasi antara
berkas yang telah masuk dengan akta yang telah dicetak.




SOP Penerbitan Akta Perkawinan

Pelaksana Mutu Baku
ian P Ket
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output ¢
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan berkas a. Pencatatan perkawinan Penduduk 5 Menit

dan mengisi formulir
persyaratan

.

WNI:

1) Formulir pelaporan yang telah diisi
lengkap;

2) Surat keterangan telah terjadinya
perkawinan dari pemuka agama;

4) Pas foto berwarna suami dan istri;

5) Kartu Keluarga (KK);

6) KTP-El;

7) Akta Kematian bagi janda/ duda cerai
mati; dan

8) Akta Perceraian bagi janda/ duda cerai
hidup.

b. Pencatatan perkawinan Orang Asing:

1) Formulir pelaporan yang telah diisi
lengkap;

2) Surat keterangan telah terjadinya
perkawinan dari pemuka agama;

3) Pas foto berwarna suami dan istri;
4) Dokumen Perjalanan;

5) SKTT bagi pemegang KITAS;

6) Kartu Keluarga (KK);

7) Izin dari negara atau perwakilan
negaranya; dan

8) Identitas 2 (dua) orang saksi.

Berkas permohonan




c. Pelaporan perkawinan WNI di luar
wilayah NKRI:

1) Formulir pelaporan yang telah diisi
lengkap;

2) Bukti pelaporan perkawinan dari
Perwakilan Republik Indonesia;

3) Kutipan Akta Perkawinan;
4) Kartu Keluarga (KK); dan
5) KTP-EL

Petugas layanan menerima
berkas dan memeriksa
kelengkapan persyaratan
dokumen yang diajukan

Berkas permohonan

5 Menit

Berkas Permohonan telah diperiksa petugas layanan

pemohon
Kasi memverifikasi keabsahan va 10 Menif
Dokumen Berkas Permohonan telah diperiksa Akta perkawinan telah diverifikasi keabsyahannya
petugas layanan oleh Kasi
Petugas operator menginput dan [ 2 Jam
mencetak Akta Perkawinan V-'! Akta perkawinan telah diverifikasi di Hari . .
— . Pertama|Akta perkawinan terinput dan tercetak
. keabsyahannya oleh Kasi
W
Kabid memvalidasi serta I " va 2 hari
memberi Persetujuan/ A
Approval/ Tanda Tangan ) i\ Akta perkawinan terinput dan tercetak Akta perkawinan telah disetujui oleh Kabid
Elektronik tidak  §
Kadis memberikan Persetujuan/ 1 hari SOP
Approval/ Tanda Tangan A Pengesahan
Elektronik ' Akta perkawinan telah disetujui oleh Kasi Dokumen
tidak Akta perkawinan telah disetujui oleh Kadis Produk

dan Kabid

Disdukcapil




Petugas layanan menyerahkan
Akta Perkawinan kepada
pemohon dan menyimpan
berkas permohonan

ya

Akta perkawinan telah disetujui oleh Kadis

3 hari

Akta perkawinan terarsipkan dan terdistribusikan

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon menerima Akta Akta
Perkawinan

Akta perkawinan terintegrasikan

1 hari

Akta perkawinan diterima oleh pemohon

Kepala Dlinzs Eependudul ¥y ['encatanm Sipil

Pemilvina DM Bl ' TWe
M 1960302 L9502 |l













DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :1470/Kep.251/Disdukcapil/2017
Tanggal Pembuatan |: (28 - 12 - 2017
Tanggal Revisi 102 - 01 - 2020
Tanggal Efektif :[1-1-2018
Disahkan Oleh Kepala Dirz kepzndudil Pencatatan Kioil Kota
cnlnma Dsna Minda F 1ve
MIP, PR 0302 199012 1 1401
Nama SOP : [Penerbitan Sdrat Fetersmzan Panbatalan Perkawinan,

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 [Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan; 1 |Ramah;

2 |Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 2 |Memahami dan menguasai tentang prosedur pelayanan dan pencatatan sipil;
Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

3 | Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang | |3 |Memahami kedudukan dan tupoksinya;
Administrasi Kependudukan;

4 |Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan 4 |Memahami SOP pelayanan Administrasi Dukcapil;
Pencatatan Sipil;

5 |Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan; 5 [Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait

pelayanan administrasi Dukcapil; dan
6 |Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan 6 [Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Dukcapil kepada masyarakat.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya Nomor
3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 Tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




|Keterkaitan

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil": 1 |Ruang Tunggu Pemohon, Loket Pelayanan;
>[Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan. 2 |Komputer, Printer;
3 |Jaringan/Server; dan
4 |ATK.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1

Penyediaan satuan pengamanan (security), CCTV;

1

Buku Agenda;

Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan tersebut hilang
atau rusak; perlakuan prosedural dilakukan sama sebagaimana penanganan kerusakan atau kehilangan Surat-Surat
Keterangan (sejenis), berkenaan Kependtingan Adminduk, melalui ; Penggantian atau Penerbitan kembali Surat
Keterangan Pembatalan Perkawinan.

2 |Penyediaan nomor antrian; 2 |Buku/Register Pendaftaran Akta Perkawinan; dan
3 [Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan telah diterbitkan belum diambil pemohon,| (3 [Arsip Digital.
maka Petugas menyampaikan pemberitahuan melalui telepon kepada pemohon;
4 [Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas, Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan segera diperbaiki
dengan terlebih dahulu mengadakan verifikasi antara berkas yang masuk dengan Surat Keterangan Pembatalan
Perkawinan yang dicetak; dan
5




SOP Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan a  Formulir Permohonan Akta Pembatalan |10 Menit
berkas persyaratan G: Perkawinan;
b Fotocopy putusan pengadilan pembatalan
perkawinan (dilegalisir);
¢ Kutipan Akta Perkawinan (Asli); Berkas permohonan
d Kartu Keluarga (KK);
e KTP-El kedua belah pihak;
f  Surat kuasa jika dikuasakan; dan
g Fotocopy KTP-El yang diberi kuasa.
Petugas layanan menerima 10 Menit
berkas dan memeriksa
kelengkapan persyaratan Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
dokumen yang diajukan tidak
pemohon
Kasi memverifikasi 10 Menit
Berkas permohonan telah diperiksa petugas Surat keterangan batal kawin telah diverifikasi oleh
layanan Kasi
Petugas operator menginput . . . | 3 hari . .
Surat keterangan batal kawin telah diverifikasi Surat keterangan batal kawin telah terinput dan
dan mencetak Suket leh Kasi K
Pembatalan Perkawinan ot Bast terceta
Kabid memvalidasi serta 1 hari
memberi Persetujuan/ Surat keterangan batal kawin telah terinput dan Surat keterangan batal kawin telah disetujui oleh
Approval/ Tanda Tangan tercetak Kabid
Elektronik
Kadis memberikan 1 hari SOop
Persetujuan/ Approval/ . . ) o Pengesahan
Tanda Tangan Elektronik Surat ket'erangan b?tal kawin telah disetujui Sura.t keterangan batal kawin telah disetujui oleh |y )00
oleh Kasi dan Kabid Kadis Produk

Disdukcapil




Petugas layanan 5 Menit Dokumen
menyerahkan Suket Produk
Pembatalan Perkawinan | — pe Surat keterangan batal kawin telah disetujui Surat keterangan batal kawin terarsipkan dan Disdukcapil
kepada pemohon dan —_r- oleh Kasi dan Kadis terdistribusikan Keluar
menyimpan berkas ya

permohonan

Pemohon menerima Suket 5 Menit

Pembatalan Perkawinan

Surat keterangan batal kawin terintegrasikan

Surat keterangan batal kawin diterima oleh
pemohon

Kepala L Fogpendindikg
Kiein T

Foacaraan Sipil

!I}'II

Dr. H. MISBAHTT. MITSTRE Tirs.. VL. Si
Penbing Utama Moda S lve

MIP. LEBSI0302 195012 1 ool




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 - 2017

Tanggal Revisi 1102 - 01 - 2020
Tanggal Efektif ((1-1-2018
Disahkan Oleh : Kepala @i Kopendidin, Poncatatan ¥ipil Kota

can ey Utama Moka /1 e
SEE, T9GA03002 1912 1 N

Nama SOP : |Penerbitan Alta D'erceraian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

—_

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

w

Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

W

Disiplin dan taat waktu pelayanan; dan

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional,

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Dukcapil kepada masyarkakat.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 tahun 2019 tentang Formulir dan buku yang digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Peda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 Tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil":

Ruang Tunggu Pemohon;

>

Akta Perceraian.

Loket Pelayanan;

Blangko kutipan Akta Perceraian;

Printer;

Jaringan/Server; dan

1
2
3
4 |Komputer;
5
6
7

ATK.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security) dan Kamera CCTV; 1 |Buku Agenda;
2 |Penyediaan nomor antrian; 2 |Buku/Register Pendaftaran Akta Perkawinan; dan
3 |[Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Akta Perceraian yang telah diterbitkan belum diambil pemohon, maka oleh| |3 [Arsip Digital.
Petugas menyampaikan pemberitahuan melalui melalui telepon kepada pemohon;
4 |Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta Perceraian hilang, rusak Petugas Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya akan menerbitkan kembali Akta Perceraian berupa
Kutipan Kedua Akta perceraian dengan persyaratan:

a. Penanganan akta rusak : Pemohon mengajukan dengan pengisian formulir pengajuan kutipan kedua, dengan
kewajiban melampirkan akta yang rusak;

b. Penanganan akta hilang : Pemohon mengajukan dengan pengisian formulir ajuan kutipan kedua, dengan
kewajiban melampirkan surat kehilangan dari Kepolisian; dan

c. Penanganan akta yang terdapat kesalahan cetak : akta akan segera diperbaiki dengan terlebih dahulu
mengadakan verifikasi antara berkas yang telah masuk dengan akta yang telah dicetak.




SOP Penerbitan Akta Perceraian

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon LB EE Kasi B Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan berkas dan a  Formulir Permohonan Akta 10 Menit
mengisi formulir c Perceraian;
b  Putusan pengadilan tentang
perceraian;
¢ Kutipan Akta Perkawinan (Asli);
d Fotocopy KK; Berkas permohonan
e Fotocopy KTP-El suami dan istri;
f  Fotocopy surat ganti nama bila ada;
dan
g Fotocopy paspor/dokumen imigrasi
bagi WNA.
Petugas layanan menerima berkas 10 Menit
zZ?SQiizsﬁzakﬁiee?lg;:ﬁ;&ajukan Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
pemohon
Kasi memverifikasi keabsahan va " " 1ah diverik 10 Menit
Dokumen ] y Berkas permohonan telah diperiksa Akta perceraian diverifikasi oleh Kasi
ok N petugas layanan
Petugas operator menginput dan N 3 hari
mencetak Akta Perceraian u -_'I —ee Akta perceraian diverifikasi oleh Kasi Akta perceraian terinput dan tercetak
o=
Kabid memvalidasi serta memberi _, ! ya 1 hari
Persetujuan/ Approval/ Tanda e N . . . S .
Tangan Elektronik . ‘ s Akta perceraian terinput dan tercetak Akta perceraian telah disetujui oleh Kabid
tidak i
Kadis memberikan Persetujuan/ | 1 hari SOP
Approval/ Tanda Tangan Elektronik 3 ) o ) Pengesahan
: I Akta peresratan telah disetujui oleh Kasi Akta perceraian telah disetujui oleh Kadis Dokumen
tidak ! '\ dan Kabid Produk

Disdukcapil




Petugas layanan menyerahkan Akta 5 Menit Dokumen
Perceraian kepada pemohon dan . U . Produk
* Akt telah diset leh K . . o . .
menyimpan berkas permohonan i d aer;.c eratan tetaly cIsetujut o7ch Bast Akta perceraian terarsipkan dan terdistribusikan Disdukcapil
va an Kadis
Keluar
Pemohon menerima dokumen surat 5 Menit

Akta Perceraian

Akta perceraian terintegrasikan

Akta perceraian diterima oleh pemohon

Kepalit Thiriis Femendliehy 1 Panealsiin Sipil

H WTISEAHTT. BMTITNTE Thew. M. Si
Pembina Utama bnda )y v
TR P00 102 1001




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 - 2017

Tanggal Revisi :(02 - 01 - 2020
Tanggal Efektif ((1-1-2018
Disahkan Oleh : Kepala Dhiziss Kepsmeduid i Preocalalzm Sipil Kota

Peanbima Divane Muda !/ 1V
MIP TSGR0 199072 1 1w

Nama SOP :|Penerbitan Sffrat K ererangan Pambatalan Perceraian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

—_

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan
Pencatatan Sipil;

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif; dan

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

(9]

Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 Tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil": 1 |Ruang Tunggu Pemohon;
>|Surat Keterangan Pembatalan Perceraian. 2 |Loket Pelayanan;
3 |Komputer;
4 |Printer;
5 |Jaringan/Server;
6 [SIAK; dan
7|ATK.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security), CCTV; 1 |Buku Agenda;
2 |Penyediaan nomor antrian; 2 |Buku/Register Pendaftaran; dan
3 |Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Surat Keterangan pembatalan Kutipan Akta Perceraian yang telah diterbitkan 3 |Arsip Digital.
belum diambil pemohon, maka Petugas menyampaikan pemberitahuan melalui melalui telepon kepada pemohon;
4 |Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Surat Keterangan Pembatalan Kutipan Akta Perceraian
hilang, rusak Petugas Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya akan menerbitkan kembali
Surat Keterangan pembatalan Kutipan Akta Perceraian dengan persyaratan;
5 |Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas, Surat Keterangan Pembatalan Kutipan Akta Perceraian;
akan segera diperbaiki dengan terlebih dahulu mengadakan verifikasi antara berkas yang telah masuk dengan akta
yang telah dicetak; dan
6 |Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan tersebut hilang

atau rusak; perlakuan prosedural dilakukan sama sebagaimana penanganan kerusakan atau kehilangan Surat-Surat
Keterangan (sejenis), berkenaan Kependtingan Adminduk, melalui ; Penggantian atau Penerbitan kembali Surat
Keterangan Pembatalan Perkawinan.




SOP Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Ket
raian Frosecur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output €
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan berkas persyaratan a  Formulir Pemohonan Surat 5 Menit
®= Keterangan Pembatalan Perceraian;
b  Fotocopy Putusan Pengadilan Negeri
tentang Pembatalan Perceraian
Dilegalisir;
Berkas permohonan
¢ Kutipan Akta Perceraian Asli;
d Fotocopy Kartu Keluarga Dilegalisir;
dan
e Fotocopy KTP-el Dilegalisir.
Petugas layanan menerima berkas dan 10 Menit
memeriksa kelengkapan persyaratan L
dokumen yang diajukan pemohon Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa oleh petugas
layanan
Kasi memverifikasi 10 Menit
ya
Berkas permohonan telah diperiksa oleh Surat keterangan batal cerai telah diverifikasi oleh
petugas layanan Kasi
Petugas operator menginput dan mencetak 5 Menit
t P talan P i
Suket Pembatalan Perceraian ‘Lﬁ Surat keterangan batal cerai telah .
— . . . Surat keterangan batal cerai terinput dan tercetak
= diverifikasi oleh Kasi
4
Kabid memvalidasi serta memberi va 5 Menit
P j A Tanda T L
ersetu] L.lan/ pproval/ Tanda Tangan Surat keterangan batal cerai terinput dan Surat keterangan batal cerai telah disetujui oleh
Elektronik .
tercetak Kabid
Kadis memberikan Persetujuan/ Approval/ ,_ 5 Menit SOp
Tanda Tangan Elektronik Surat keterangan batal cerai telah . N . Pengesahan
N . . Surat keterangan batal cerai telah disetujui oleh Kadis|Dokumen
tidak | disetujui oleh Kasi dan Kabid Produk

Disdukcapil




Petugas layanan menyerahkan Suket 5 Menit Dokumen
Pembatala.n Perceraian kepada pemohon - [ :F_ ) Surat keterangan batal cerai telah Surat keterangan batal cerai terarsipkan dan Pr.oduk .
dan menyimpan berkas permohonan — disetujui oleh Kasi dan Kadis terdistribusikan Disdukcapil
ya Keluar
Pemohon menerima Surat Keterangan - 5 Menit
Pembatalan Perceraian Cb Surat keterangan batal cerai S
terintegrasikai Surat keterangan batal cerai diterima pemohon
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Nama SOP :[Pencatatan Peifpanzkatan Anak

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak;

—_

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan, sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

w

Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi;

Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Pengangkatan Anak;

=~

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif; dan

Presiden Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan
Sipil;

(9]

Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil":

—_

Ruang Tunggu Pemohon, Loket Pelayanan;

>

Surat Keterangan Pengangkatan Anak.

Komputer, Printer;

Jaringan/Server; dan

2
3
4

ATK.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan nomor antrian; 1 |Buku Agenda
2 |CCTV, 2 |Buku/Register Pendaftaran
3 |Penyediaan satuan pengamanan (security); 3 |Arsip Digital
4 |Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Akta lahir yang telah dibubuhi catatan pinggir yang merupakan Pencatatan Dan

Penerbitan Surat Keterangan Pengangkatan Anak belum diambil pemohon, maka Petugas melakukan

pemberitahuan melalui Kelurahan setempat atau melalui telepon kepada pemohon agar segera mengambil

Kutipan Akta Pengangkatan Anak dengan Catatan Pinggir;
5 [Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Surat Keterangan Pengangkatan Anak tersebut hilang atau

rusak, Petugas akan menerbitkan kembali Kutipan kedua Surat Keterangan Pengangkatan Anak berupa Catatan
Pinggir Pada Akta Kelahiran dengan persyaratan:

a. Apabila Akta tersebut rusak, maka Pengajuan formulir isian Kutipan kedua Pencatatan Dan Penerbitan Surat
Pengangkatan Anak tersebut, wajib melampirkan Surat Keterangan Pengangkatan Anak yang rusak berupa
Kutipan Akta Pengangkatan Anak dengan Catatan Pinggir; dan

b. Apabila Pencatatan Dan Penerbitan Kutipan Akta Pengangkatan Anak berupa Catatan Pinggir Pada Akta
Kelahiran itu hilang, pengajuan permohonan kutipan kedua, wajib melampirkan surat kehilangan dari Kepolisian.




SOP Pencatatan Pengangkatan Anak

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Ket
raian Frosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output €
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 [Pemohon menyerahkan berkas dan a  Formulir Pemohonan Pencatatan 5 Menit
mengisi formulir ( : Pengangkatan Anak;
Penetapan dari Pengadilan Negeri;
¢ Kutipan Akta Kelahiran Anak Yang
Diangkat Asli;
d Fotocopy KTP-el Orang Tua Yang
. = Berk: h
Akan Mengangkat Anak Dilegalisir; erkas permofonat
e Fotocopy Kartu Keluarga Orang Tua
Yang Akan Mengangkat (legalisir);
dan
f  Surat Kuasa Bagi Yang Tidak
Datang Sendiri.
2 |Petugas layanan menerima berkas 5 Menit
permohonan dan memeriksa
kelengkapan berkas yang Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
dipersyaratkan
3 |Kasi memverifikasi Keabsyahan o 10 Meni
Dokumen ya B;i(a;splzrr:r(::r?nan telah diperiksa Surat keterangan pengangkatan anak telah
petugas ‘ay diverifikasi keabsahannya oleh Kasi
4 |Petugas Operator menginput dan 10 Meni
mencetak Surat Keterangan Y Surat keterangan pengangkatan anak Surat keterangan pengangkatan anak terinput dan
Pengangkatan Anak E telah diverifikasi keabsahannya oleh Kasi tercetak
5 |Kabid memvalidasi dan memberi * 10 Meni
. va
Paraf Persetujuan iurat Keterangan Surat keterangan pengangkatan anak Surat keterangan pengangkatan anak telah disetujui
Pengangkatan Ana i da.k y el terinput dan tercetak oleh Kabid
t




Kadis menyetujui dan
menandatangani Surat Keterangan
Pengangkatan Anak

Petugas layanan menyerahkan Surat
Keterangan Pengangkatan Anak
kepada pemohon dan mengarsipkan
berkas pemohon

tidak

Surat keterangan pengangkatan anak
telah disetujui oleh Kasi dan Kabid

10 Meni

Surat keterangan pengangkatan anak telah disetujui
oleh Kadis

SOP
Pengesahan
Dokumen
Produk
Disdukcapil

Yya

Surat keterangan pengangkatan anak
telah disetujui oleh Kadis

5 Menit

Surat keterangan pengangkatan anak terarsipkan
dan terdistribusikan

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon menerima Surat
Keterangan Pengangkatan Anak

Surat keterangan pengangkatan anak
terintegrasikan

5 Menit

Surat keterangan pengangkatan anak diterima
pemohon
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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 [Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak;

—_

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2 |Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan, sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

w

Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi;

4 |Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Pengangkatan Anak;

=~

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif; dan

5 [Presiden Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan
Sipil;

(9]

Disiplin dan taat waktu pelayanan.

6 |Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

7 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

8 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

9 [Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil":

Ruang tunggu pemohon;

V

Akta Pengakuan Anak.

Loket pelayanan;

Blangko Pengakuan Anak;

Printer;

Jaringan/Server; dan

1
2
3
4 |Komputer;
5
6
7

ATK.

Peringatan :

encatatan dan Pendataan :

1

Penyediaan satuan pengamanan (security) dan Kamera CCTV;

Buku Agenda;

2

Penyediaan nomor antrian;

Buku/Register Pendaftaran; dan

3

Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Akta lahir yang telah dibubuhi catatan pinggir yang merupakan Pencatatan Dan
Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan Anak yang telah diterbitkan belum diambil pemohon, maka Petugas
melakukan pemberitahuan kepada pemohon; dan

WIN|— =

Arsip Digital.

Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta tersebut hilang, atau rusak, Petugas akan
menerbitkan kembali Kutipan kedua Pencatatan Dan Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan Anak berupa Catatan
Pinggir Pada Akta Kelahiran dengan persyaratan:

1) Apabila terjadi kerusakan atau Akta, lampirkan Akta yang rusak dengan formulir isian pengajuan kutipan
kedua akta Pencatatan Dan Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan Anak berupa Catatan Pinggir Pada Akta
Kelahiran, untuk dilakukan proses/ cetak ulang.

2) Apabila Pencatatan Dan Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan Anak berupa Catatan Pinggir Pada Akta;
danKelahiran itu hilang pemohon bisa mengajukan permohonan kutipan kedua dengan terlebih dahulu membuat
surat kehilangan di Kantor Polisi sebagai lampiran permohonan kutipan kedua; dan

3) Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas, Akta tersebut akan segera diperbaiki dengan terlebih
dahulu mengadakan verifikasi antara berkas yang telah masuk dengan akta yang telah dicetak.




SOP Penerbitan Akta Pengakuan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon | P88 | peaq | Petugas | yoig | Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 |Pemohon menyerahkan berkas dan a  Formulir Pemohonan Akta 5 Menit
mengisi formulir C3= Pengakuan Anak F2.38;
b  Surat pernyataan/ keterangan dari
kelurahan;
¢ Surat keterangan kelahiran dar
dokter/ bidan/ penolong kelahiran;
d  Surat ketereangan perkawinan dari
pemuka agama;
e Fotocopy KTP-el 2 Orang Saksi;
f  Surat pengakuan anak dari ayah
biolog}i)s birmaterai 6000 yarf,g Berkas permohonan
disetujui ibu kandung anak;
g Fotocopy kutipan akta kelahiran;
h  Fotocopy Kartu Keluarga dari Ayah
dan Ibu Biologis Yang Dilegalisir;
i Fotocopy Kartu Keluarga Orang Tua
Yang Akan Mengangkat Anak
Dilegalisir; dan
i Surat kuasa bagi yang tidak bisa
datang sendiri.
2 |Petugas layanan menerima berkas 5 Menit
permohonan dan memeriksa
kelengkapan berkas yang Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
dipersyaratkan
3 |Kasi memverifikasi keabsahan 10 Menit
Dokumen ya Berkas permohonan telah diperiksa Akta pengakuan anak telah diverifikasi
petugas layanan keabsahannya oleh Kasi
4 |Petugas Operator menginput dan 10 Menit|
mencetak Akta Pengakuan Anak Y Akta pengakuan anak telah diverifikasi .
(dalam bentuk Catatan Pinggir) 1_ _¥ keabsljlhainya oleh Kasi Akta pengakuan anak terinput dan tercetak
5 |Kabid memvalidasi dan memberi , 10 Menit
Paraf Persetujuan pencatatan dan ya :
penerbitan Akta Pengakuan Anak ; ! 21:22 t};}e{ngakuan anak terinput dan Akta pengakuan anak telah disetujui Kabid
tidak T |




Kadis menyetujui dan 10 Menit SOP

menandatangani pencatatan dan Ak " k telah diseturui Kasi Pengesahan

penerbitan Akta Pengakuan Anak = ta pengakuan anak telah disetujui Rast Akta pengakuan anak telah disetujui Kadis Dokumen

dan Kabid P
tidak roduk

Disdukcapi

Petugas layanan menyerahkan berkas 5 Menit Dokumen

lembar pencatatan dan penerbitan N . Produk

Akta Pengakuan Anak kepada _l— |'<. gkfia pengakuan anak telah disetujui i\k(tia Itoe‘ggailan anak terarsipkan dan Disdukcapi

pemohon dan mengarsipkan berkas D adis craistribusrian 1 Keluar

ya

pemohon

Pemohon menerima Akta Pengakuan
Anak

Akta pengakuan anak terintegrasikan

5 Menit

Akta pengakuan anak diterima pemohon
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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak;

—_

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan, sebagaimana telah diubah dengan
Undang Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006| (3| Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi; dan
tentang Administrasi Kependudukan;
4 |Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Pengangkatan Anak; 4 |Bersikap sopan, ramah dan komunikatif; Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP

P

eralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil": 1 |Ruang Tunggu Pemohon, Loket Pelayanan;
1 |Pencatatan pengesahan anak bagi Penduduk WNI. 2 |Komputer, Printer;
2 |Pencatatan pengesahan anak bagi Penduduk Orang Asing. 3 [Jaringan/Server;
4{SIAK; dan
5|ATK.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security) dan Kamera CCTV; 1 |Buku Agenda;
2 |Penyediaan nomor antrian; 2 |Buku/Register Pendaftaran; dan
3 |Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Akta lahir yang telah dibubuhi catatan pinggir yang merupakan Pencatatan Dan| |3 |Arsip Digital.

Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak yang telah diterbitkan belum diambil pemohon, maka Petugas

melakukan pemberitahuan melalui telepon kepada pemohon;
4 |Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta tersebut hilang atau rusak Petugas akan menerbitkan

kembali Kutipan kedua Pencatatan Dan Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak berupa Catatan Pinggir Pada

Akta Kelahiran dengan persyaratan;
5 [Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta tersebut hilang atau rusak Petugas akan menerbitkan

kembali Kutipan kedua Pencatatan Dan Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak berupa Catatan Pinggir Pada

Akta Kelahiran, sesuai dengan persyaratan:

a. Apabila Akta tersebut rusak, maka Pengajuan formulir isian Kutipan kedua Pencatatan Dan Penerbitan Akta

Pengesahan Anak tersebut, wajib melampirkan Akta Pengesahan Anak yang rusak; dan

b. Apabila Pencatatan Dan Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak berupa Catatan Pinggir Pada Akta

Kelahiran itu hilang, pengajuan permohonan kutipan kedua, wajib melampirkan surat kehilangan dari Kepolisian.
6 |Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas, Akta tersebut akan segera diperbaiki dengan terlebih

dahulu mengadakan verifikasi berkas yang telah masuk dengan akta yang telah dicetak.




SOP Penerbitan Akta Pengesahan Anak

Pelaksana Mutu Baku
ian P Ket
WLELIN 2 0D L Pemohon Pet.ugas . Kasi LI Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output ¢
Verifikasi Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan berkas dan a. Pencatatan pengesahan anak bagi 5 Menit

mengisi formulir

Penduduk WNI:

1) Formulir pelaporan yang telah diisi
lengkap;

2) Kutipan Akta Kelahiran ;

3) Kutipan akta perkawinan sebelum
kelahiran anak;

4) Pas foto berwarna suami istri;

5) KK Orangtua;

6) KTP-EL

7) Identitas 2 (dua) orang saksi;

8) Akta kematian pasangan bagi janda/ duda

cerai mati; dan

9) Akta Perceraian bagi janda/ duda cerai

b. Pencatatan pengesahan anak bagi

Penduduk orang asing:

1) Formulir pelaporan yang telah diisi
lengkap;

2) Kautipan Akta Kelahiran;

3) Kutipan akta perkawinan sebelum
kelahiran anak;

4) Dokumen Perjalanan bagi Ayah/ Ibu orang

asing;

5) SKTT bagi pemegang KITAS;

6) KK Orangtua;

7) Izin dari negara/ perwaklian negaranya;
dan

8) Identitas 2 (dua) orang saksi.

Berkas permohonan

Petugas layanan menerima berkas 5 Menit

permohonan dan memeriksa

kelengkapan berkas yang Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
dipersyaratkan

Kasi memverifikasi keabsyahan 10 Menit

Dokumen

ya

Berkas permohonan telah diperiksa petugas
layanan

Akta pengesahan anak telah diverifikasi oleh Kasi




Petugas Operator menginput dan
mencetak Akta Pengesahan Anak

Akta pengesahan anak telah diverifikasi oleh
Kasi

10 Menit

Akta pengesahan anak terinput dan tercetak

Kabid memvalidasi serta memberi
Paraf Persetujuan Penerbitan Akta
Pengesahan Anak

N Y2

\e

tidak

o

Akta pengesahan anak terinput dan tercetak

10 Menit

Akta pengesahan anak telah disetujui oleh Kabid

Kadis menyetujui dan
menandatangani Pencatatan dan
Penerbitan Akta Pengesahan Anak

Petugas layanan menyerahkan berkas
Penerbitan Akta Pengesahan Anak
kepada pemohon dan mengarsipkan
berkas pemohon

>

Akta pengesahan anak telah disetujui oleh Kasi
dan Kabid

10 Menit

Akta pengesahan anak telah disetujui oleh Kadis

SOP
Pengesahan
Dokumen
Produk
Disdukcapil

ya

Akta pengesahan anak telah disetujui oleh
Kadis

5 Menit

Akta pengesahan anak terarsipkan dan
terdistribusikan

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon menerima Akta
Pengesahan Anak

Akta pengesahan anak terintegrasikan

5 Menit

Akta pengesahan anak diterima pemohon

Kepala Liinzs keapendidnk

I"encznannn Sipil
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017
Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 - 2017
Tanggal Revisi 1102 - 01 - 2020
Tanggal Efektif  [:{01-01-201% ff
Disahkan Oleh Kepala Dinas Eepandudolf Tencatatan Sipil Kota
avn
Dr. H. 1M MISIEATILL. M UNIE s, M. Si
embina Trama hdada 7 TVe
MID. D202 199012 0 oo
Nama SOP : [Penerbitan Kiffiu Libentalas Ak

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 (Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1974 [1|Minimal pendidikan D 3;
Nomor 1, Tambahan Lembaran Negra Republik Indonesia Nomor 3019);
2 |Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 tentang| |2(Menguasai tata cara pembuatan akta;

Perlindungan anak (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5606);

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

(%)

Menguasai pengoperasian komputer; dan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

N

Menguasai pengolahan data dengan menggunakan program-program komputer.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak;

Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 12 Tahun 2019 tentang Kartu Identitas Anak (KIA); dan

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan": 1{Loket pelayanan pemohon Penerbitan KIA;
1 [Penerbitan KIA baru bagi Warga Negara Indonesia (WNI); 2|Blangko KIA;
2 |Penerbitan KIA karena hilang; 3|Komputer, Scanner, Mesin cetak KIA;
3 |Penerbitan KIA karena rusak ; dan 4|Peralatan Jaringan;
4 |Penerbitan KIA karena pindah. 5|Ruang tunggu pemohon; dan
6|Pengeras suara.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security); CCTV; 1|{Buku Agenda;

N

2 |Apabila KIA sudah jadi namun belum diambil, KIA diserahkan langsung oleh petugas dengan terlebih dahulu
dihubungi Petugas; dan

Buku/Register Pendaftaran; dan

(98]

3 |Apabila KIA rusak, hilang, kesalahan cetak bisa diperbaharui dengan syarat-syarat tertentu dan melalui verifikasi
berkas.

Arsip Digital.




SOP Penerbitan Kartu Identitas Anak

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Petugas
Layanan

Kasi

Petugas
Operator

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

1

3

4

5

8

9

10

11

1 |Pemohon menyerahkan berkas
persyaratan

2 |Petugas layanan menerima berkas dan
memeriksa kelengkapan persyaratan
dokumen yang diajukan pemohon

a. Penerbitan KIA baru bagi WNI:

1) Formulir permohonan telah diisi

2) Fotocopy Kutipan Akta kelahiran;

3) Kartu Keluarga asli kedua orangtua;

4) KTP-El asli kedua orangtua/ wali; dan

5) Pas Photo berwarna 2x3 (2 lembar)
untuk anak usia > 5 tahun.

b. Penerbitan KIA karena hilang:

1) Formulir permohonan telah diisi

2) Surat keterangan hilang dari kepolisian;
dan

3) Kartu Keluarga (KK).

¢. Penerbitan KIA karena rusak:

1) Formulir permohonan telah diisi

2) KIA yang rusak; dan

3) Kartu Keluarga (KK).

d. Penerbitan KIA karena pindah:

1) Formulir permohonan telah diisi

2) SKPWNI; dan

3) Kartu Keluarga (KK).

5 Menit

Berkas permohonan

3 |KASI memverifikasi

—

tidak

Berkas permohonan

5 Menit

Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan

ya

Berkas permohonan telah diperiksa petugas
layanan

10 Menit

Kartu Identitas Anak telah diverifikasi oleh Kasi

4 [Petugas Operator menginput dan
mencetak Kartu Identitas Anak

Kartu Identitas Anak telah diverifikasi oleh
Kasi

10 Menit

Kartu Identitas Anak terinput dan tercetak




Petugas layanan menyerahkan KIA
kepada pemohon dan menyimpan
berkas permohonan

ya

Kartu Identitas Anak terinput dan tercetak

5 Menit

Kartu Identitats Anak terarsipkan dan terdistribusikan

Pemohon menerima (KIA) Kartu
Identitas Anak

Kartu Identitas Anak terintegrasikan

5 Menit

Kartu Identitas Anak diterima pemohon

Kepala Drnas B eperubmiukan ok
‘Lasik

1cathlen Sipil Kota

Dr. H. T MISBAHTT, MITNTRE Ths,. V. Si
Poembing Utama Muoda S 1ve
P, TEGANANT 139002 1 Qi




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 - 2017

Tanggal Revisi :(02 - 01 - 202G
Tanggal Efektif |01 -01-201¥ 7
Disahkan Oleh : Kepala Crinw: Kependudul#A g Pencelulun Sipil Kota

extbins Utaoes Booda £ IVC
MIF. 19G40302 19312 1 001

Nama SOP :|Perubahan Al Pencatatan Sipil

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

1

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

(%)

Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

N

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif; dan

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

wn

Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional,

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 tahun 2019 tentang Formulir dan buku yang digunakan dalam
Pendaftaran penduduk dan Pencatatan Sipil,

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya; dan

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya.

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya




Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil": 1{Ruang Tunggu Pemohon,;
>|Produk Perubahan Akta Pencatatan Sipil 2|Loket Pelayanan;
3|Komputer;
4|Printer;
5|Jaringan/Server;
6/ATK; dan
7| Genset.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security) dan Kamera CCTV; 1|Buku Agenda
2 |Penyediaan nomor antrian; 2|Buku/Register Pendaftaran
3 |Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Perubahan Akta Pencatatan Sipil tersebut telah diterbitkan Dinas Kependudukan| |3|Arsip Digital
dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya belum diambil pemohon, maka Petugas menyampaikan pemberitahuan
melalui Kelurahan setempat atau petugas memberitahukan melalui telepon kepada pemohon agar segera
mengambil Akta tersebut;
4 |Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Perubahan Akta hilang dan atau rusak, Petugas akan

menerbitkan kembali Kutipan Perubahan Akta Pencatatan Sipil, dengan persyaratan:

1) Apabila diakibatkan karena kehilangan, Perubahan Akta akan diterbitkan kembali dalam bentuk Kutipan Akta
Perubahan dilengkapi dengan keterangan kepolisian; dan

2) Apabila kerusakan dan atau diakibatkan kesalahan cetak karena kelalaian petugas, Kutipan Akta Perubahan
akan diperbaiki dengan terlebih dahulu mengadakan verifikasi antara berkas yang telah masuk dengan akta yang

telah dicetak.




SOP Perubahan Akta Pencatatan Sipil

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Ket
ratan Frosecur Pemohon Pet.ugas . Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output €
Verifikasi Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan berkas dan a  Permohonan perubahan Akta 5 Menit
mengisi formulir ( ; e Pencatatan Sipil;
b  Fotocopy salinan Penetapan
Pengadilan (legalisir);
¢ Fotocopy Kartu Keluarga Dilegalisir;
Berkas permohonan
d  Fotocopy KTP-el pemohon
Dilegalisir Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil; dan
e Surat Kuasa Bagi Yang Tidak Bisa
Datang Sendiri.
Petugas layanan menerima berkas B 5 Menit
permohonan dan memeriksa W,
lgglengkapallz berkas yang Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
1persyaratkan [
Kasi memverifikasi keabsahan 10 Menit
Dokumen ya Berk h telah diperik: " L . .
Y —r :tru a;sﬁzrr:sal?nan clah diperiksa Perubahan Akta Pencatatan Sipil telah diverifikasi oleh Kasi
tidak N betugas fay
Petugas Operator menginput dan 10 Menit
tak Kutipan Perubahan Akt
menceta u. 1Pan erubahan a V—| Perubahan Akta Pencatatan Sipil telah .. .
Pencatatan Sipil | F diverifikasi oleh Kas Perubahan Akta Pencatatan Sipil terinput dan tercetak
AN
Kabid memvalidasi serta memberi I 10 Menit
Paraf Persetujuan Kutipan Y ya s .. R R
Perubahan Akta Pencatatan Sipil VN Perubahan Akta Pencatatan Sipil terinput Perubahan Akta Pencatatan Sipil telah divalidasi dan disetujui
. ‘x,xfi" dan terceta oleh Kabid
tidak o
Kadis menyetujui dan 10 Menit SOp
menandatangani Kutipan 2 Perubahan Akta Pencatatan Sipil telah . Lo .. . |Pengesahan
Perubahan Akta Pencatatan Sipil divalidasi dan disetujui oleh Kasi dan Perubaha.n Akta Pencatatan Sipil telah divalidasi dan disetujui (o umen
tidak Kabid oleh Kadis Produk
Disdukcapil




Petugas layanan menyerahkan
Kutipan Perubahan Akta
Pencatatan Sipil kepada pemohon
dan mengarsipkan berkas pemohon

L

ya

Perubahan Akta Pencatatan Sipil telah
divalidasi dan disetujui oleh Kadis

5 Menit

Perubahan Akta Pencatatan Sipil terarsipkan dan
terdistribusikan

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon menerima Perubahan
Akta Pencatatan Sipil

Perubahan Akta Pencatatan Sipil
terintegrasikan

5 Menit

Perubahan Akta Pencatatan Sipil diterima pemohon

Kepala Ninas Kependndakaen dam Pencatatan Sipil Kota

Dr. H. INUAT M5 EBATILL MLNII Des., M. Si
Powtbus Ulama koda s [Ve
SR ISSRENE |50 2 [ O]




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 - 2017

Tanggal Revisi :(02 - 01 - 2020
Tanggal Efektf __ |:|01 - 01 - 2018 77

Disahkan Oleh : Kepala Diwns Kependudul Dencatatan 5dil Kota

Dr. H. 1/ MISBEALIUL MIUNIR s M. Si
embina Utama buda / [Ve

T 19640303 [F012 1001

Nama SOP :|Pencatatan Lalfir Bdan W

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2002 tentang Perlindungan Anak;

1

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan, sebagaimana telah diubah dengan
Undang Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

(%)

Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi;

4 |Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

B

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif; dan

5 |Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya

Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

N

Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Pencatatan Sipil": 1{Ruang Tunggu Pemohon, Loket Pelayanan;
>|Surat Keterangan Lahir Mati. 2|Komputer, Printer;
3|Jaringan/Server, STAK; dan
4{ATK.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security), dan CCTV; 1|{Buku Agenda;
2 |Penyediaan nomor antrian; 2|Buku/Register Pendaftaran; dan
3 [Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Surat Keterangan Lahir Mati tersebut telah diterbitkan belum diambil pemohon,| |3|Arsip Digital.
maka Petugas akan menyampaikan pemberitahuan kepada pemohon agar segera mengambil produk tersebut;
dan
4 |Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Surat Keterangan Lahir Mati tersebut hilang atau rusak;

perlakuan prosedural dilakukan sama sebagaimana penanganan kerusakan atau kehilangan Surat-Surat
Keterangan (sejenis), berkenaan Kependtingan Adminduk, melalui ; Penggantian atau Penerbitan kembali Surat
Keterangan Lahir Mati (kedua).




SOP Pencatatan Lahir Mati WNA

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Ket
ratan Frosecur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Output ¢
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11
Pemohon menyerahkan berkas dan (: a  Surat Keterangan Kematian dari
mengisi formulir ] B Dokter/Bidan/Penolong Kelahiran/Keterangan
dari Kelurahan;
b Fotocopy Kartu Keluarga Orang Tua;
¢ Fotocopy KTP-El Orangtua;
d Fc?tocopy Kutipan Akta Perkawinan atau Surat Berkas permohonan
Nikah;
e Fotocopy Paspor Bagi WNA;
f  Fotocopy Kartu Izin Tinggal Terbatas atau
Kartu Izin Tinggal Tetap Bagi WNA; dan
g Pernyataan dari orangtua kandung/ wali yang
tidak memiliki surat keterangan lahir mati.
Petugas layanan menerima berkas
permohonan dan memeriksa A
kelengkapan berkas yang Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
dipersyaratkan -
Kasi memverifikasi keabsahan .
Dokumen Y Berkas permohonan telah diperiksa petugas Surat keterangan lahir mati telah diverifikasi oleh
" N layanan Kasi
tidak
Petugas Operator menginput dan
e etak Surat Keterangan Lahir A 2 Surat keterangan lahir mati telah diverifikasi oleh . S
Mati Q.: Kasi Surat keterangan lahir mati terinput dan tercetak
Kabid memvalidasi dan memberi
Para'f Pers'etuJuan Surat Keterangan ya . S Surat keterangan lahir mati telah disetujui oleh
Lahir Mati Surat keterangan lahir mati terinput dan tercetak Kabid
tidak
Kadis menyetujui dan SOP
men.andatz.mgam Surat Keterangan Surat keterangan lahir mati telah disetujui oleh Surat keterangan lahir mati telah disetujui oleh Pengesahan
Lahir Mati . - . Dokumen
Kasi dan Kabid Kadis
Produk
Disdukcapil




Petugas layanan menyerahkan Surat
keterangan Lahir Mati kepada
pemohon dan mengarsipkan berkas
pemohon

Pemohon menerima Surat
keterangan Lahir Mati

Surat keterangan lahir mati telah disetujui oleh
Kadis

5 Menit

Surat keterangan lahir mati terarsipkan dan
terdistribusikan

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Surat keterangan lahir mati terintegrasikan

5 Menit

Surat keterangan lahir mati diterima pemohon

Kepala Cranis Bopranduzlubany @ Banalalie Sipil

keen L
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 - 2017

Tanggal Revisi :[02 - 01 - 202

Tanggal Efektif :[01-01-2018 e

Disahkan Oleh : Kepala Dinz= Kependud #ilL Pzucatatzn Sipil Kota
Dr. H. 1M YIISIEARILL. AL ST Dhrs.. VL Si

embina Utama Muda - 1%e
HIP. 19640302 1960612 | 0]

Nama SOP :|Pencatatan Pefilnalizm Siatis Koy Mopaicm

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

3]

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

Keputusan Mahkamah Konstitusi Nomor 18/PUU-X1/2013 tentang Pembatalan ayat (1) dan (2) Pasal 32 Undang-
Undang Nomor 3 Tahun 2006 tanggal 30 April 2013;

(98]

Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

N

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif; dan

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

N

Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 tahun 2010 tentang Formulir dan buku yang digunakan dalam
Pendaftaran penduduk dan Pencatatan Sipil,

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

10

SE Mendagri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan Administrasi Kependudukan;

11

Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 472.11/2304/SJ tanggal 6 Mei 2013 tentang Tindak Lanjut
Pelaksanaan Putusan Mahkamah Konstitusi Nomor 18 /PUU-X1/2013 tanggal 30 April 2013 tentang pembatalan
ayat (1) dan (2) Pasal 32 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006;

12

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;




13 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;
14 [Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan
15 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.
Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Kependudukan": 1|Ruang Tunggu Pemohon dan Loket Pelayanan;
>|Produk Pencatatan dan Perubahan Status Kewarganegaraan 2|Komputer, Printer;
3|Jaringan/Server; dan
4{ATK.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 [Penyediaan satuan pengamanan (security) dan kamera CCTV; 1|Buku Agenda;
2 |Penyediaan nomor antrian; 2|Buku/Register Pendaftaran; dan
3 |Dokumen Pencatatan Perubahan Status Kwearganegaraan dan kutipan akta pencatatan sipil yang telah diberi| |3|Arsip Digital.
catatan pinggir tentang perubahan status pewarganegaraan tersebut telah terbit belum diambil pemohon, maka
oleh Petugas menyampaikan pemberitahuan melalui telepon kepada pemohon; dan
4 |Apabila Dokumen Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan dan kutipan akta pencatatan sipil yang telah
diberi catatan pinggir tentang perubahan status pewarganegaraan tersebut rusak atau hilang, bisa diperbaharui
dengan syarat-syarat tertentu dan melalui verifikasi berkas:
1) Kesalahan Cetak dilakukan perbaikan dengan memferivikasi ulang berkas; dan
2) Kehilangan, dilakukan cetak ulang SKTT, dengan kewajiban melampirkan surat kehilangan dari kepolisian.




SOP Perubahan Status Kewarga Negaraan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon peiness Kasi L Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan berkas a  Formulir Permohonan Surat Perubahan 5 Menit
persyaratan Status Kewarga Negaraan;
b Fotocopy Keputusan President/ Keputusan
Menteri Hukum dan HAM tentang
Perubahan Status Kewarganegaraan;
¢ Fotocopy Kutipan Akta Kelahiran;
d Fotocopy Kartu Keluarga; Berkas permohonan
e Fotocopy KTP-el;
f Fotocopy Kutipan Akta Perkawinan/Surat
Nikah Bagi Yang Sudah Kawin/Menikah;
g Fotocopy Paspor; dan
h  Fotocopy Kartu Izin Tinggal Terbatas atau
Kartu Izin Tinggal Tetap.
Petugas layanan menerima berkas 5 Menit
dan memeriksa kelengkapan Berkas permohonan Berkas permohonan telah diperiksa oleh petugas
persyaratan dokumen yang layanan
diajukan pemohon
KASI memverifikasi 10 Menif
va Berkas permohonan telah diperiksa oleh petugas Akta perubahan status kewarganegaraan telah
layanan diverifikasi oleh Kasi
Petugas Operator menginput dan 10 Menif
mencetak Pencatatan dan A 4
Perubahan Status Akta perubahan status kewarganegaraan telah Akta perubahan status kewarganegaraan terinput dan
Kewarganegaraan | 3 diverifikasi oleh Kasi tercetak
KABID membubuhi Paraf pada | A va 10 Menif
Dokumen Pencatatan Perubahan Akta perubahan status kewarganegaraan terinput Akta perubahan status kewarganegaraan telah diberi
Status Kewarganegaraan m;'a ) dan tercetak paraf oleh Kabid




KADIS menandatangani Dokumen 10 Mentit SOP
Pencatatan Perubahan Status Pengesahan
Kewarganegaraan Akta perubahan statu§ kewarga.negaraan telah Akta peruba'han status'kewarganegaraan telah Dokumen
ok diberi paraf oleh Kasi dan Kabid ditandatangi oleh Kadis Produk
Disdukcapi
Petugas layanan menyerahkan 5 Menit Dokumen
Dokumen Pencatatan Perubahan Akta perubahan status kewarganegaraan telah Akta perubahan status kewarganegaraan terarsipkan Pr.oduk .
Status Kewarganegaraan kepada . . . . Disdukcapi
ditandatangi oleh Kadis dan terdistribusikan
pemohon ya 1 Keluar

Pemohon menerima Dokumen
Pencatatan Perubahan Status
Kewarganegaraan

Akta perubahan status kewarganegaraan
terintegrasikan

5 Menit

Akta perubahan status kewarganegaraan diterima
oleh pemohon

Kepala L¥inss fepeadadnks Pencarnatan Sipil

Dr. H. I MEBAHUL MUNIE Dirs.. M. Si
Trembing Utmma Muoda 7 1% e

it O R L R e RN T




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 - 2017

Tanggal Revisi :(02 - 01 - 2020
Tanggal Efektif  [:]01-01-201§ ‘/','?

Disahkan Oleh : Kepala Diwys Eependudu T'eucutulin 511l Kota

Dr. H. INTH MISBEAHUL MUNIR Dhs., M. Si
embins Utmpa Buda [V

IIP. 19640302 155012 1001

Nama SOP :|Legalisasi DoMWwizn K epeivdivlaban

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

1

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

2

Memahami kebijakan tentang pengelolaan Adminduk;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

(98]

Terampil mengoperasikan komputer dan teknologi informasi;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan
Pencatatan Sipil;

N

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif; dan

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

wn

Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional,

Pemendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan buku yang digunakan dalam
Pendaftaran penduduk dan Pencatatan Sipil,

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 Tentang Standar Pelayanan Publik Bidang Administrasi
Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil": 1|Alat Tulis Kantor;

>|Produk Legalisasi Dokumen Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil. Ruang tunggu pemohon;

2
3|Komputer; dan
4

Printer.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 [Penyediaan satuan pengamanan (security); dan CCTV; 1{Buku Agenda;
2 |Penyediaan nomor antrian; dan 2|Buku/Register Pendaftaran; dan
3 |Apabila legalisasi dokumen Kependudukan sudah jadi namun belum diambil, pemohon akan dihubungi oleh 3|Arsip Digital.

Petugas melalui telepon.




SOP Legalisasi Dokumen Kependudukan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petug-a-s Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Legalisir
1 2 3 4 8 9 10 11
Pemohon menyerahkan a  Dokumen Kependudukan Asli Yang| 5 Menit
berkas < :r Akan Dilegalisir;
. b  Fotocopy Dokumen Kependudukan
Yang Akan Dilegalisir; dan Berkas permohonan
¢ KTP-el/KK Untuk Akta Capil Yang

Akan Dilegalisir.
Petugas layanan menerima 5 Menit
berkas dan memeriksa &

Dokumen Kependudukan Yang Akan Dilegalisir
kelengkapan berkas Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan
Dokumen Kependudukan
yang akan dilegalisir
Kasi memverifikasi 10 Menit
ya g?ll;un;er.l Kelplelnc(li.udu.l;an Yang Akan Dokumen Kependudukan Yang Akan Dilegalisir
galisir telah diperiksa petugas telah diverifikasi oleh Kasi
layanan

Petugas Legalisir 10 Menit
memproses, Kabid
memvalidasi serta memberi Dokumen Kependudukan Yang Akan Dokumen Kependudukan Yang Akan Dilegalisi telah
paraf pada Dokumen Dilegalisir telah diverifikasi oleh Kasi divalidasi dan diberi paraf oleh Kabid
Kependudukan yang akan
dilegalisir
Kadis menyetujui dan 3 10 menit

menandatangani Dokumen
Kependudukan yang akan
dilegalisir

tidak

Dokumen Kependudukan Yang Akan
Dilegalisi telah divalidasi dan diberi
paraf oleh Kabid

Dokumen Kependudukan Yang Akan Dilegalisi telah
disetujui oleh Kadis




Petugas layanan
menyerahkan berkas
Dokumen Kependudukan
yang telah dilegalisir kepada
pemohon

ya

Dokumen Kependudukan Yang Akan
Dilegalisi telah disetujui oleh Kadis

5 Menit

Dokumen Kependudukan telah dilegalisasi

Pemohon menerima berkas
kependudukan yang telah
dilegalisir

Dokumen Kependudukan telah
dilegalisasi

5 menit

Dokumen Kependudukan yang telah dilegalisasi
diterima pemohon

Kepala Innas Kependodukan o
Rola Tast

encaialan Sipil

Dr. H. Tl MISBAHTT. MTINTR Thrs.. M. Si
Pembing Utima Muda [ IWe

KIP 19640302 195012 1001




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: (28 - 12 - 2017

Tanggal Revisi 1102 - 01 - 2020 ey

Tanggal Efektif :[01-01-201%&

Disahkan Oleh : Kepala Dinas Kepeindinchjp

1 Pencatatan Sipil Kota
.H -

demibina Utsma suda

MIP TGN 02 19u 2 1ol

Nama SOP : [Permintaan Dilfta Penduduk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

—_

Menguasai pengelolaan Data Base Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

2 |Terampil mengoperasikan Komputer dan teknologi informasi;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Adminitrasi Kependudukan;

w

Mampu berkomunikasi dengan baik, sopan, ramah dan komunikatif; dan

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

4 |Disiplin taat waktu pelayanan.

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Ket

erkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

Produk Permintaan Data Penduduk.

—_

Ruang tunggu pemohon;

Komputer, Printer, Perangkat Server/jaringan;

Pesawat telepon;

2
3
4 |Buku agenda; dan
5|Arsip Digital.




Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

—_

1 |Penyediaan satuan pengamanan (security) dan kamera CCTV; Buku Agenda;

2 |Jika Data Penduduk sudah jadi tetapi belum diambil, akan disimpan terlebih dahulu dan pemohon| [2|Buku/Register Pendaftaran; dan
dihubungi melalui telpon; dan

w

3 |Pengantar atau Berita Acara Serah Terima Data. Arsip Digital.




SOP Permintaan Data Penduduk

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Ket
ratan Frosedur Pemohon Petugas Kasi P?tl.lgas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output ¢
Layanan Administrator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pemohon menyerahkan berkas a  Surat Permohonan izin dari 5 Menit
persyaratan @_ i perorangan/ lembaga kepada
’ i Walikota; Berkas Permohonan dan Buku Permintaan
b Surat Permohonan izin kepada Data Data Terisi
Kepala Dinas; dan
¢ Kartu Identitas.
Petugas layanan menerima berkas J. 5 Menit
dan memeriksa kelengkapan = -L
persyaratan dokumen yang ] i Berkas Permohonan dan Buku Berkas permohonan telah diperiksa petugas
diajukan pemohon Permintaan Data Data Terisi layanan
KASI memverifikasi 10 Hari
e N & Berkas permohonan telah diperiksa Permintaan Data Penduduk telah
i da-k ] petugas layanan diverifikasi oleh Kasi
Petugas Administrator Database 10 menit]
mencetak Permintaan Data
Y .
Penduduk — P taan Data P telah
| - d.erm.l?lf an lahaKen.duduk e Data penduduk tercetak
-'.f(_-l iverifikasi oleh Kasi
KABID membubuhi paraf pada 10 menit
p.engantar Data Penduduk yang V- va
diminta ; _< }r‘__ Data penduduk tercetak Data penduduk terparaf oleh Kabid
tidak *";.
KADIS menandatangani Surat 10 menit SOP
. y
Pengantar Permintaan Data Dat duduk ¢ £ oleh Kasi d Pengesahan
Kependudukan : ata pendu crparat oleh Rast dan Data penduduk tertandatangani oleh Kadis |Dokumen
ik Kabid Produk

Disdukcapil




Petugas layanan menyerahkan
Pengantar Data Kependudukan
kepada pemohon dan menyimpan
berkas permohonan

ya

Data penduduk tertandatangani oleh
Kadis

5 menit

Data Kependudukan telah selesai dibuat

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon menerima Data
Kependudukan

S

Data Kependudukan telah selesai dibuat

5 menit

Data Kependudukan diterima pemohon

Kepala Thinas Kepenibedukim

-

enziaian Sipil

Fouda T

ITSEATITT. MUTNTR Tars., M. Si

b T Moeda ) e
0P, Lmsaans 1Esin? 1




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :|470/Kep.  /Disdukcapil/2018

Tanggal Pembuatan |: [01 - 08 - 2018

Tanggal Revisi 1102 - 01 - 2020

Tanggal Efektif :{01-09-201% f?

Disahkan Oleh : Kepala Diimas K apenchyi Pencararan Sipil Kota

embiny Uinoa hluda ST
WP L5032 [45al2 L anl

Nama SOP : |[Penerbitan E'.quul,u W]

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2

Memahami SOP pelayanan Administrasi Disdukcapil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

W

Mengoprasikan komputer dan aplikasi SIAK;

Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait
administrasi Disdukcapil;

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secaral
Nasional;

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada masyarakat; dan

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Disiplin taat waktu pelayanan.

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalay;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Ket

erkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan:

—

Loket pelayanan pemohon dan Ruang tunggu pemohon;

Pencatan/penerbitan Biodata penduduk WNI di wilayah NKRI:

Komputer; dan

Pencatatan/ penerbitan biodata penduduk WNI yang datang dari Luar Negeri:

Peralatan Jaringan, dan Aplikasi STAK.

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait administrasi
Disdukcapil; dan

4 |Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada masyarakat.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1 |CCTV dan Penyediaan satuan pengamanan (security); 1 |Buku Agenda;

2 |Apabila Biodata Penduduk sudah jadi namun belum diambil, Biodata Penduduk diserahkan langsung| |2 |Buku/Register Pendaftaran; dan
oleh petugas dengan terlebih dahulu menghubungi pemohon; dan

3 |Apabila Biodata Penduduk rusak, hilang, kesalahan cetak bisa diperbaharui dengan syarat-syarat 3 |Arsip Digital.

tertentu dan melalui verifikasi berkas.




SOP Penerbitan Biodata WNI

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Pemohon menyerahkan a. Pencatatan/ penerbitan biodata 5 menit
berkas persyaratan Q— penduduk WNI di wilayah NKRI:
1) Formulir laporan telah diisi lengkap;
2) Dokumen/ bukti peristiwa
kependudukan; dan
3) Bukti pendidikan terakhir.
b. Pencatatan/ penerbitan biodata Berkas permohonan
penduduk WNI yang datang dari Luar
Negeri:
1) Formulir laporan telah diisi lengkap;
2) Dokumen perjalanan RI;
3) Surat keterangan pindah dari
perwakilan RI; dan
4) Bukti pendidikan terakhir.
Petugas layanan menerima
berkas dan memeriksa
.. |Berkas permohonan telah
2 |kelengkapan persyaratan Berkas permohonan 5 menit diperiksa petugas layanan
dokumen yang diajukan
pemohon
3 |KASI memverifikasi ya Berkas permohonan telah diperiksa 10 menit Penerb.itan.Biodfita Penduclluk
petugas layanan telah diverifikasi oleh Kasi
Petugas Operator § . . . .
‘ Penerbitan Biodata Penduduk telah . |Penerbitan Biodata Penduduk
4 |menginput dan mencetak diverifikasi oleh Kasi 10 menit terinput dan tercetak
Biodata Penduduk
KABID memvalidasi serta
5 memberi Persetujuan/ va Penerbitan Biodata Penduduk terinput dan 10 menit Penerbitan Biodata Penduduk
Approval/ Tanda Tangan : . tercetak telah disetujui oleh Kabid
Elektronik tidak Y |




‘l’l sop
. N P hi
KADIS. memberikan T Penerbitan Biodata Penduduk telah .. |Penerbitan Biodata Penduduk engesanan
Persetujuan/ Approval/ — > N . . 10 menit L . Dokumen
. ‘ ” disetujui oleh Kasi dan Kabid telah disetujui oleh Kadis
Tanda Tangan Elektronik ) Produk
tidak . .
Disdukcapil
Petugas layanan Dokumen
i i Produk
menyerahkan Kartu Penerbitan Biodata Penduduk telah . Penerbltan biodata Penduduk rocu .
Keluarga kepada pemohon | -D S . 5 menit [terarsipkan dan Disdukcapil
. disetujui oleh Kadis e
dan menyimpan berkas ya terdistribusikam Keluar
permohonan
Pemohon menerima ﬁ Penerbitan biodata Penduduk 5 menit Penerbitan biodata Penduduk

Biodata penduduk

telrintegrasikan

diterima pemohon

Kepalu Dy Eepsmcduduk:n
Floim Tasily

Dr. H. IM

ereslilin Sipil

MISBEATTUL MUNIR 1., M, Si

ey Limen Blodu 1%
P lH. TR0 TR 12 1 (0l
















DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor SOP ~ |:]470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 - 2020

Tanggal Revisi :102 - 01 - 2020 )
Tanggal Efektif lo1-01-2018 4
Disahkan Oleh :| Kepala Dinas Kependuduksn 4 ulatan &ipil Kon Tasikmalaya

MISEAITUL. MLUMIR s, M. Si

snbina Usma sada £ 1ve
P L820302 199012 1 GR]
Nama SOP : |[Penerbitan Surat Ifcr-:ralmﬁ:u Fincah [ uar Begeri 8K FLN)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

—

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006;

(3]

Memahami SOP pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

W

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait pelayanan
administrasi kependudukan dan pecatatan sipil; dan

Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan kependudukan dan pencatatan sipil kepada
masyarakat.

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara
Nasional;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah;

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan
Administrasi Kependudukan;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan




12 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.
Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Kependudukan": 1| Ruang Tunggu Pemohon;
1 |Pengajuan permohonan Pengantar Pindah Luar Negeri 2 |Loket Pelayanan Pemohon Penerbitan Surat Keterangan Pindah Luar Negeri (SKPLN);
2 |Pengajuan Pemberkasan untuk Penerbitan SKPLN. 3 |Komputer;
4 |Printer;
5| ATK;
6 |Perangkat Server/jaringan;
7 [SIAK; dan
8 |Pesawat telepon dan faximile.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security); 1 |NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;
2 |CCTV, 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu Keluarga
3 |Apabila Surat Keterangan Pindah Luar Negeri (SKPLN) sudah jadi namun belum diambil, akan disimpan| |3 [Buku Agenda;
terlebih dahulu dan pemohon dihubungi melalui petugas Kelurahan; dan
4 |Supaya data betul, Surat Keterangan Pindah Luar Negeri (SKPLN) harus dilampiri pula data pendukung| |4 [Buku/ Register Pedaftaran; dan
lainnya agar dokumen yang diterbitkan valid.
5|Arsip Digital.




SOP Penerbitan Surat Keterangan Pindah Luar Negeri (SKPLN)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Ket
raian frosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output ¢
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 |Pemohon a. Pengajuan permohonan Pengantar Pindah | 5 menit
menyerahkan berkas Luar Negeri:
persyaratan 1) KTP-el;
3: ] 2) Kartu Keluarga (KK);
3) Pas foto warna ukuran 3 x 4 2 lembar;
4) Pengisian Formulir SKPLN; dan
5) Kelengkapan Pengantar SKPLN yang sudah Berkas permohonan
ditandatangani.
a. Pengajuan Pemberkasan untuk Penerbitan
SKPLN:
1) Berkas SKPLN yang sudah ditandatangani;
2) Pas foto warna ukuran 3 x 4 2 lembar;
3) Pengisian Formulir SKPLN; dan
4) KK dan KTP-El asli ditarik di Disdukcapil.
Petugas layanan 5 menit
menerima berkas dan
5 |memeriksa kelengkapan Berkas permohonan B.erk:».}s permohonan telah
persyaratan dokumen yang diperiksa oleh petugas layanan
diajukan pemohon
Kasi memverifikasi : ya Berkas permohonan telah diperiksa oleh petugas .. |Berkas permohonan SKPLN
3 : ; 10 menit S . .
ik l layanan telah diverifikasi oleh Kasi
Petugas operator N N lah diverifikasi
4 |menginput dan mencetak Berkas p ermononat SKPLN telah diverifikasi 10 menit |SKPLN terinput dan tercetak
oleh Kasi
SKPLN
Kabid memvalidasi serta
memberi Persetujuan/ ya
5 |Approval / Tanda Tangan | ) SKPLN terinput dan tercetak 10 meniit |SKPLN telah disetujui Kabid
Elektronik tidak Y |




Kadis Memberikan ! SOP
Persetujuan/ Approval/ é Pengesahan
Tanda Tangan Elektronik tidak SKPLN telah disetujui Kasi dan Kabid 10 menit |SKPLN telah disetujui Kadis Dokumen
Produk
Disdukcapil
Petugas layanan Dokumen
menyerahkan SKPLN ) Produk
kepada pemohon dan SKPLN telah disetujui Kadis Smenit |DWPLN terarsipkan dan Disdukcapil
menyimpan berkas terdistribusikan Keluar
permohonan ¥
Pemohon menerima SKPLN terintegrasikan 5 menit |[SKPLN diterima pemohon

SKPLN

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota

Tasikmalay

smbma Uiaena Buoda S 1Y

FalP. TEGAEEZ 1590121 O]




















































DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor SOP ~ |:1470/Kep.251/Disdukcapil/2017
Tanggal Pembuatan |: [28 - 12 - 2020
Tanggal Revisi 1102 - 01 - 2020
Tanggal Efektif 2101 -01-2014 e
Disahkan Oleh :|Kepala Diinas K epenchudiia: cncararan Hipil Kota
Taszj
Dr. H. IMMH MISBAHUT MUNIE Dis., VI Si
embing Ttana hduda £ T% ¢

WIP. I®G40302 158012 [ Q0L

Nama SOP :|Penerbited Suru: Kelermgzm Dutuoy duri Luur Negeri
(SKDLN;)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

—_

Memahami kedudukan

serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006;

Memahami SOP pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

(O8]

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
terkait pelayanan administrasi kependudukan dan pecatatan sipil; dan

Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan kependudukan dan pencatatan sipil

kepada masyarakat.

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara
Nasional;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah,;

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan
Administrasi Kependudukan;

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;




1

[N

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Kependudukan": 1 |Ruang Tunggu Pemohon;
>|Surat Keterangan Datang Dari Luar negeri (SKDLN) 2 |Loket Pelayanan Pemohon Penerbitan Surat Keterangan Datang Warga Negara
3 |[Komputer;
4 |Printer;
5|ATK;
6 |Perangkat Server/jaringan;
7 |Pesawat telepon dan faximile;
8|SIAK; dan
9 |Genset.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Penyediaan satuan pengamanan (security); 1 |NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;
CCTV; 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu
Apabila Surat Keterangan Pindah WNI sudah jadi namun belum diambil, akan disimpan terlebih| (3 |Buku Agenda

dahulu dan pemohon dihubungi melalui petugas Kelurahan; dan

Supaya data betul sesuai dengan dokumen yang mereka miliki. bagi pendatang disamping membawa
SKPWNI harus dilampiri pula data pendukung lainnya agar dokumen yang diterbitkan datanya valid.

Buku/ Register Pendaftaran; dan

(9]

Arsip Digital.




SOP Penerbitan Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri (SKDLN)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Ket
raun Frosecur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output ¢
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Pemohon a Berkas surat pindah dari Kedutaan Besar RI; (5 menit
menyerahkan berkas Q Paspor yang bersangkutan;
persyaratan ¢ Nomor KK dan NIK  (bagi yang pernah Berkas permohonan
memiliki); dan
d Formulir SKDLN di Disdukcapil.
Petugas layanan menerima
berkas dan memeriksa
kelengkapan per.sy.aratan Berkas permohonan 5 menit Berkas permohonan telah diperiksa
dokumen yang diajukan P “Moleh petugas layanan
pemohon
Kasi memverifikasi
ya Berkas permohonan telah diperiksa oleh petugas .|Berkas permohonan SKDLN telah
” 10 meni{ .. . . .
l layanan diverifikasi oleh Kasi
Petugas operator
menginput dan mencetak v Berk h SKDLN telah diverifikasi
SKDLN = — 016;1 %;(sal;ermo onan clall diveriiast 10 meni{SKDLN telah terinput dan tercetak
At |
Kabid memvalidasi serta - ]
memberi Persetujuan/ ) ya
Approva.l / Tanda Tangan I . e SKDLN telah terinput dan tercetak 10 meni{SKDLN telah disetujui oleh Kabid
Elektronik i
idak ‘ ¥
i
Kadis Memberikan SOPpP
Persetujuan/ Approval/ Pengesahan
Tanda Tangan Elektronik SKDLN telah disetujui oleh Kasi dan Kabid 10 meni{SKDLN telah disetujui oleh Kadis Dokumen
tidak Produk
Disdukcapil




Petugas layanan Dokumen
menyerahkan SKDLN Produk
kepada pemohon dan SKDLN terarsipk Disdukcapil

: D . . pkan dan
menyimpan berkas SKDLN telah disetujui oleh Kadis 5 menit terdistribusikan Keluar
permohonan ya
Pemohon menerima SKDLN . . ) o

SKDLN terintegrasikan 5 menit| SDKLN diterima pemohon

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencetaten Sipil Kota

Tustkialay

MISBAHUL MUNIR Dirs, M. Si
obia Teams huda /1%
[IP. 19040302 199012 1 061




















































DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor SOP ~ |:1470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuataﬁr 128 - 12 -2020

Tanggal Revisi 1102 - 01 - 2020 3
Tanggal Efektif :[01-01-2018 f
Disahkan Oleh :| Kepala Dinas Kependudukan d atatan Sipil Kota Tasikmalaya
Dr. L IAPNTT STISHATELL MLMNTIE .. M. Si
Foanbima Ui Suchs £ 1V
MIE TYAIS0Z 1992 1 15N
Nama SOP :|Penerbitan Surar¥crerangan Tinggal Ierap (56171

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 |Undang-Undang RI Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan; 1 |[Memahami ketentuan Perundang-undangan akuntabilitas kinerja;
2 |Undang-Undang RI Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; 2 |Menguasai pengoperasian komputer; dan

3 |Undang-Undang RI Nomor 6 tahun 2012 tentang Imigrasi; 3 |Memahami tata pelaksanaan pelayanan.

4 |Undang-Undang RI Nomor 23 tahun 2014 Pemerintahan Daerah;

5 |Undang-Undang RI Nomor 24 tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan;

6 [Peraturan Pemerintah RI Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

7 |Peraturan Pemerintah RI Nomor 31 tahun 2013 tentang Pengawasan Orang Asing;

8 |Peraturan Presiden RI Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

9 [Peraturan Presiden RI Nomor 26 tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor
Induk Kependudukan;

10 [Peraturan Presiden RI Nomor 112 tahun 2013 tentang Perubahan ke-4 atas Pepres Nomor 26 tahun 2006
tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional,

11|Permendagri Nomor 19 tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

12 [Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

13 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang

Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;




14 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

15 (Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan: PC / Komputer dan Printer;

1 |Produk Surat Keterangan Tinggal Tetap (SKTT) Orang Asing. Renstra dan Renja PD;

ATK;

Ruang tunggu; dan

1
2
3
4 |Buku register;
5
6

Jaringan komunikasi.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan nomor antrian; 1 |NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;
2 |CCTV; dan 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu Keluarga
3 |Penyediaan satuan pengamanan (security). 3 [Buku Agenda
4|Buku/ Register Pendaftaran; dan
5 |Arsip Digital.




SOP Penerbitan Surat Keterangan Tinggal Tetap (SKTT)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Ket
raian frosedur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output €
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 |Pemohon a Fotocopy Paspor/Visa/ dokumen perwakilan | 5 menit
menyerahkan berkas E_ negara 1 lembar;
persyaratan b Fotocopy Izin Tinggal Tetap/ Terbatas (
KITAS/KITAP) 1 lembar;
¢ Surat Keterangan Tnda Lapor dari
d Surat jaminan Sponsor; Berkas permohonan
e Fotocopy Surat Keputusan Disnaker
Terdaftar sebagai Tenaga Kerja Asing;
f Asli dan copy Surat Tanda Melapor dari
Kepolisian setempat;
g Pas foto 3x4 sebanyak 3 lembar; dan
h Fotocopy KTP Sponsor.
2 |Petugas layanan menerima
berkas dan memeriksa Berk N ah
kelengkapan persyaratan Berkas permohonan 5 menit d.er als( perlln;)l onan te la
dokumen yang diajukan iperiksa oleh petugas layanan
pemohon
3 |Kasi memverifikasi
Berkas permohonan telah diperiksa oleh petugas .. |Berkas permohonan SKTT
10 menit S . .
layanan telah diverifikasi oleh Kasi
4 |Petugas operator . .
menginput dan mencetak i . Eerll(as permohonan SKTT telah diverifikasi oleh 10 menit | SKTT terinput dan tercetak
SKTT | asi
5 |Kabid memvalidasi serta I "
memberi Persetujuan/ —L| va .  |SKTT telah disetujui oleh
Approval / Tanda Tangan SKTT terinput dan tercetak 10 menit Kabid
Elektronik tidak * |




Kadis Memberikan :}’ SOP
Persetujuan/ Approval/ —T"<. b Pengesahan
Tanda Tangan Elektronik tidak SKTT telah disetujui Kasi dan Kabid 10 menit [SKTT telah disetujui Kadis ~ |Dokumen
Produk

| Disdukcapil
Petugas layanan Dokumen
menyerahkan SKTT ) Produk
kepada pemohon dan : : Il |SKTT telah disetujui Kadis 5 menit |R 11 terarsipkan dan Disdukcapil
menyimpan berkas - ya terdistribusikan Keluar
permohonan
Pemohon menerima SKTT , SKTT terintegrasikan 5 menit [SKTT diterima pemohon

Kepala Dii Kapendisbakan cian Beeararan Sipil Kota

Dr. H. M LA BMISEAILT YMUNIR e, M. Si

zmbing Utama kuda 7 1Ve
D 1540302 199012 1 anl




















































DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor SOP ~ |:1470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuataﬁr 128 - 12 -2020

Tanggal Revisi 1102 - 01 - 2020 ol
Tanggal Efektif :[01-01-2018 ~ 7
Disahkan Oleh :| Kepala Dinas Kepentuchubin o Alalan Higal Kota Tasikmalaya

MISBAHUL MTUNIR Dirs., M. Si

cmbina Hama Muda / [V
WP, THAHIEOZ TH9012 1 16N

Nama SOP : [Penerbitan SurafF.stzranzan Pengpanti Identitas (Suket)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

—_

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

Memahami SOP pelayanan Administrasi Disdukcapil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

(O8]

Mengoprasikan komputer dan aplikasi STAK;

4| Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi| |4|Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil terkait administrasi
Kependudukan; Disdukcapil; dan
5 |Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara| |5[Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada masyarakat.
Nasional;
6 [Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
7 |SE Mendagri Nomor 470/ 327/ SJ] tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan Administrasi
Kependudukan;
8 [Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;
9 |Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalay;
10 [Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan
11|Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.




Ket

erkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan":

1

SOFTWARE:

1 |Penerbitan Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas baru bagi penduduk WNI; a. Ruang tunggu pemohon
2 |Penerbitan Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas karena perubahan data; b. Formulir Administrasi Kependudukan,;
3 [Penerbitan Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas karena hilang; dan c. Aplikasi SIAK ;
4 |Penerbitan Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas karena rusak. d. Aplikasi SIAK Konsolidasi;
e. Aplikasi Rekaman e- KTP;
f. Aplikasi pencetakan e- KTP;
g. Aplikasi Data Ware House ( DWH); dan
h. Aplikasi Lainnya terkait data informasi.
2|HARDWARE:
a. Server SIAK/SIAK konsolidasi;
Peringatan : b. PC Client;
1 |Apabila Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas sudah jadi namun belum diambil, Surat
Keterangan Pengganti Tanda Identitas diserahkan langsung oleh petugas dengan terlebih dahulu c. Fingerprint;
dihubungi oleh pihak kelurahan;
CCTV; d. Iris;
Penyediaan satuan pengamanan (security); e. Kamera;
Menurut Surat edaran Menteri dalam Negeri No.471.13/8654/DUKCAPIL .KTP-el yang sudah diterbitkan
sebelum maupun sesudah ditetapkan UU.Nomor 24 tahun 2013 berlaku seumur hidup.bahwa KTP-el untuk f. Signature Pad:
Warga Negara Indonesia masa berlakunya seumur hidup meskipun pada KTP-el tersebut tercantum masa ’
limit waktu;
5 [Apabila Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas tersebut rusak lampirkan Surat Keterangan
Pengganti Tanda Identitas yang rusak dengan formulir isian pengajuan Surat Keterangan Pengganti g. Card Reader;
Tanda Identitas;
6 [Apabila Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas itu hilang pemohon bisa mengajukan permohonan
KTP-el dengan terlebih dahulu membuat surat kehilangan di Kantor Polisi dilampirkan dengan surat h.Printer Dokumen (KK, Srt Ket); dan
permohonan Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas; dan
7 |Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas i Printer e- KTP.
tersebut akan segera diperbaiki dengan terlebih dahulu mengadakan verifikasi berkas.
3|JARINGAN
Pencatatan dan Pendataan : a. Modem,;
NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga; b. Router;

Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu Keluarga kembali;

¢. Switch; dan

Buku Agenda;

d. Kabel LAN/SWAN.

Buku/ Register; dan

N |W N —

Arsip Digital.







SOP Penerbitan Surat Keterangan Pengganti Identitas (Suket)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Petugas . Petugas . . Ket
Pemohon Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 [Pemohon
menyerahkan berkas
persyaratan

C

a. Penerbitan Surat Keterangan Pengganti

Tanda Identitas baru bagi WNI:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Telah berusia 17 (tahun), sudah kawin, atau
pernah kawin;

3) Telah direkam; dan
4) Kartu Keluarga (KK).

b. Penerbitan Surat Keterangan Pengganti
Tanda Identitas karena perubahan data:

1) Formulir permohonan yang telah diisi

lengkap:
2) Kartu Keluarga (KK);

3) KTP-El lama; dan

4) Surat keterangan/ bukti perubahan peristiwa
kependudukan.

c¢. Penerbitan Surat Keterangan Pengganti
Identitas karena hilang:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lenokan:

2) Surat keterangan hilang dari kepolisian;

3) Kartu Keluarga (KK); dan

4) Dokumen Perjalanan RI.

5 menit

Berkas Permohonan




d. Penerbitan Surat Keterangan Pengganti
Identitas karena rusak:

Petugas layanan
menerima berkas dan
memeriksa kelengkapan
persyaratan dokumen
yang diajukan pemohon

Kasi memverifikasi

1) Formulir permohonan yang telah diisi

lengkan:
2) KTP-El yang rusak;

3) Kartu Keluarga (KK); dan

4) Dokumen Perjalanan RI.

Berkas permohonan

5 menit

Berkas permohonan telah
diperikas petugas layanan

Berkas permohonan telah diperikas petugas

Berkas permohonan Surat
Keterangan pengganti Tanda

: 1 i . R
. =ﬁf/ ayanan 10 menit Identitas telah diverifikasi oleh
tidak Kasi
Petugas operator
menginput dan mencetak Surat Keterangan pengganti
Suket Pengganti Tanda Berkas permohonan Surat Keterangan pengganti 10 it Tu da Identit & : P g% 4
Identitas Tanda Identitas telah diverifikasi oleh Kasi fmentt | fanda identitas termput dan
tercetak
Kabid membubuhi paraf
pada Surat Keteragan . . Surat Keterangan pengganti
Pengganti Tanda Identitas Su?at Keterangan pengganti Tanda Identitas 10 menit |Tanda Identitas telah diberi paraf
terinput dan tercetak .
oleh Kabid
Kadis menandatangani SOP
Surat Keterangan Surat Keteranean pengeanti Pengesahan
Pengganti Tanda Identitas Surat Keterangan pengganti Tanda Identitas telah . - Gan DEnss Dokumen
o . . 10 menit |Tanda Identitas telah ditanda
diberi paraf oleh Kasi dan Kadis Produk

tangani oleh Kadis

Disdukcapil




Petugas layanan
menyerahkan Suket
Pengganti Tanda Identitas
kepada pemohon dan
menyimpan berkas
permohonan

ya

Surat Keterangan pengganti Tanda Identitas telah
ditanda tangani oleh Kadis

5 menit

Surat Keterangan pengganti
Tanda Identitas terarsipkan dan
terdistribusikan

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon menerima Surat
Keterangan Pengganti
Tanda Identitas

Surat Keterangan pengganti Tanda Identitas
terintegrasikan

5 menit

Surat Keterangan pengganti
Tanda Identitas diterima pemohon

Kepala Dinzs Kepsndudukne dun

Tkl

tatmm Sipil Kota

MISBAHUL MTUNIR Dns.. M. Si

*mbina Utama dMda Ve
P 196406302 199012 | 60)























































DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

___ Nomor SOP . |470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: |28 - 12 -2017

Tanggal Revisi :102-01-2020
Tanggal Efektif : |01-01-2018 ﬂ
Disahkan Oleh : | Kepala Dinas Kependu an Pencatatan Sipil
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Pembina Utama Muda / 1V

NMIP. 19640302 199012 1 (4]

Nama SOP :  [Pelayanan Online Kartu Tanda Penduduk Elektronik
(KTP-el)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1 |Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan,;

2 |Memahami SOP pelayanan Administrasi Disdukcapil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

3 [Mengoprasikan komputer dan aplikasi SIAK;

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

4 |Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
terkait administrasi Disdukcapil; dan

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara
Nasional;

5 [Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada masyrakat.

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Perdokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

SE Mendagri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik




Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya

Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Kependudukan": 1 [SOFTWARE:
1 | Penerbitan KTP-el baru bagi penduduk WNI; a) Aplikasi SIAK ; dan
2 | Penerbitan KTP-el karena pindah datang; b) Aplikasi Rekaman dan Pencetakan KTP-el.
3 | Penerbitan KTP-el karena perubahan data; 2 [HARDWARE:
4 | Penerbitan KTP-el karena hilang; dan a) Server SIAK;
5 |Penerbitan KTP-¢l karena rusak. b) PC Client, IrisMata, Kamera, Signature Pad, Printer KTP-el;
¢) Modem, Router, Switch; dan
d) Kabel LAN/SWAN.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Kamera Pengawas Ruangan CCTV; 1 |NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;
2 |Penyediaan satuan pengamanan (security); 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu
3 | Apabila KTP-el sudah jadi namun belum diambil, KTP-el akan diserahkan langsung oleh petugas; 3 |Buku agenda
4 | Kepastian atas SE.Menteri dalam Negeri No0.471.13/8654/DUKCAPIL untuk KTP-el yang sudah| |4 |Buku/Register Pendaftaran; dan
terbit sebelum maupun sesudah diberlakukannuya UU.Nomor 24 tahun 2013 diperlakukan dengan
ketentuan KTP-el untuk Warga Negara Indonesia masa berlakunya seumur hidup;
5 |Apabila KTP-el tersebut terdapat kerusakan atau kehilangan, dapat diajukan permohonan kembali| |5 |Arsip Digital.
dengan persyaratan, sebagai berikut :
1) KTP-el Hilang : pengajuan dalam bentuk permohonan dilengkapi dengan surat kehilangan dari
kepolisian;
2) KTP-el Rusak : pengajuan dalam bentuk permohonan, dilampiri KTP-el yang rusak; dan
6 |Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas KTP-el tersebut akan segera diperbaiki dengan
terlebih dahulu mengadakan verifikasi berkas.
















SOP Pelayanan Online Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-El)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Central | Operator Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan | Operator [Kecamatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Pemohon mengirimkan berkas ke a. Penerbitan KTP-el baru bagi penduduk 5 menit

nomor pengajuan sesuai dokumen
pelayanan

C

WNI:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;
2) Telah berusia 17 (tahun) telah

direkam dan sudah kawin, atau
pernah kawin; dan

3) Kartu Keluarga (KK).

b. Penerbitan KTP-el karena pindah datang:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Surat keterangan pindah dari daerah
asal;

3) KTP-el lama; dan

4) Kartu Keluarga (KK).

c. Penerbitan KTP-el karena perubahan
data:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Kartu Keluarga (KK);

3) KTP-el lama; dan

4) Surat keterangan/bukti perubahan

kependudukan dan peristiwa penting.

d. Penerbitan KTP-el karena hilang:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Surat keterangan hilang dari
kepolisian;

3) Kartu Keluarga (KK); dan

4) Dokumen perjalanan.

Berkas pengajuan pemohon
yang sudah di footo/di scan, siap
untuk dikirim melalui WA
Petugas Layanan




e. Penerbitan KTP-el karena rusak:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) KTP-el yang rusak; dan

3) Kartu Keluarga (KK).

Nomor WA petugas pelayanan

Berkas pengajuan pemohon yang sudah di
footo/di scan, siap untuk dikirim melalui WA
Petugas Layanan

Berkas permohonan telah
diperiksa petugas layanan dan
diberikan kepada Sentral
Operator

Proses verifikasi berkas di Sentral
Operator dan berkas dikirim ke
operator kecamatan masing-masing

Berkas permohonan telah diperiksa petugas
layanan dan diberikan kepada Sentral Operator

10 menit

Berkas permohonan telah
diverifikasi oleh Sentral
Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing
kecamatan

Operator Kecamatan Memproses
Dan Mencetak Data Pengajuan
Sesuai Dokumen/Produk Pelayanan
Yang Diajukan Pemohon

Berkas permohonan telah diverifikasi oleh
Sentral Operator dan dikirimkan ke operator
masing-masing kecamatan

10 menit

Berkas permohonan diproses
dan dicetak sesuai dokumen/
produk layanan yang diajukan

Operator Kecamatan
Menginformasikan Kepada
Pemohon Apabila Dokumen/Produk
Pelayanan Sudah Selesai

Berkas permohonan diproses dan dicetak sesuai
dokumen/ produk layanan yang diajukan

5 menit

Operator kecamatan
menginformasikan kepada
pemohon bahwa dokumen/
produk yang diajukan telah
selesai

Dokumen
Produk
Disdukcapi
1 Keluar

Pemohon menerima produk layanan
yang diajukan

Operator kecamatan menginformasikan kepada
pemohon bahwa dokumen/ produk yang
diajukan telah selesai

5 menit

Dokumen/ produk yang diajukan

diterima oleh pemohon

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatafan Siil

ot T asikmnalig
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Nama SOP . |Pelayanan Omline Karmu Keluarza (FE )

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

2 |PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi| |2 [Memahami SOP pelayanan administrasi Disdukcapil;
Kependudukan;
3 |Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan| |3 |Mampu mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK;
Pencatatan Sipil;
4 Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan sistem Informasi Administrasi Kependudukan; 4 Mamp u berkoordinasi de.ngan se.lur.uh eleme.n. kelurahan dan Disdukcapil
terkait pelayanan Admministrasi Disdukcapil; dan
5 5 |Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada seluruh

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara Nasional;

layanan masyarakat.

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

SE Mendagri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya
Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan




1

—

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan":

—_

Ruang Tunggu;

1

Penerbitan Kartu Keluarga Baru Untuk Penduduk Warga Negara Indonesia (WNI);

Blangko / Formuir pengajuan Kartu Keluarga;

Perubahan Kartu Keluarga Karena Penambahan Anggota Keluarga Karena Kelahiran;

Komputer, Printer, Jaringan/Server; dan

Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan data;

2
3
4

ATK.

Penerbitan Kartu Keluarga karena hilang;

Penerbitan Kartu Keluarga karena rusak;

[« X RV, 1 [N HUSR § \9)

Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan data untuk perkawinan yang belum dicatatkan sebelum Perpres;
dan

Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan yang belum dicetak sebelum Perpres tetapi status hubungan
dalam Kartu Keluarga sebagai suami istri.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Penyediaan satuan pengamanan (security), dan Kamera Pengawas CCTV;

—

NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;

) Apabila Kartu Keluarga (KK) sudah jadi namun belum diambil, akan disimpan terlebih dahulu dan pemohon 2 [Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu
dihubungi melalui telpon; Keluarga kembali;
3 Apabila ada perubahan, data Kartu Keluarga (KK) lama dibawa, dan melampirkan bukti dokumen lainnya| |3 |Buku Agenda;
untuk penyesuaian data;
Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas Kartu Keluarga (KK) tersebut akan segera diperbaiki| (4 |Buku/ Register Pendaftaran; dan
4 . . .
dengan terlebih dahulu mengadakan verifikasi berkas; dan
5 |Apabila Kartu Keluarga (KK) rusak dan atau/ hilang, dapat dilakukan pengantian dengan persyaratan: 5 |Arsip Digital.

1) Penanganan Kartu Keluarga Rusak : Pemohon menyertakan Kartu Keluarga yang Rusak sebagai bukti; dan

2) Penanganan Kartu Keluarga Hilang : Pemohon menyertakan surat kehilangan dari kepolisian.




SOP Pelayanan Online Penerbitan Kartu Keluarga (KK)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian P d Ket
raian trosecur Pemohon Petugas Kasi Petugas Kelengkapan Waktu Output ¢
Layanan Operator
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Pemohon mengirimkan berkas ke nomor
pengajuan sesuai dokumen pelayanan

[

a. Penerbitan Kartu Keluarga Baru
Untuk Penduduk Warga Negara

Indonesia (WNI) :

1) Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap;

2) Kutipan Akta

nikah/perkawinan atau kutipan
Akta perceraian;

3) Surat keterangan pindah/Surat
keterangan pindah datang bagi
penduduk yang pindah dalam
wilayah NKRI;

4) SKPLN yang di terbitkan oleh
Disdukcapil Kabupaten/Kota
WNI yang datang dari luar
wilayah NKRI karena pindah;

5) Surat keterangan pengganti
pada tanda identitas bagi
penduduk rentan Administrasi
Kependudukan;

b. Perubahan Kartu Keluarga Karena

Penambahan Anggota Keluarga

Karena Kelahiran:

1) Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap;

Berkas pengajuan pemohon
yang sudah di footo/di scan, siap
untuk dikirim melalui WA
Petugas Layanan




2) Kutipan Akta
Nikah/Perkawinan atau kutipan
Akta Perceraian atau
sejenisnya; dan

3) Surat keterangan pindah bagi
penduduk yang pindah dalam
wilayah NKRI.

c. Penerbitan Kartu Keluarga karena

perubahan data:

1) Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap;

2) Kartu Keluarga lama; dan

3) Surat keterangan/bukti

perubahan peristiwa
kependudukan dan peristiwa
penting;
d. Penerbitan Kartu keluarga karena
hilang:

1) Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap;

2) Surat keterangan hilang dari
kepolisian; dan

3) KTP-el.

e. Penerbitan Kartu Keluarga karena
rusak:

1) Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap;

2) Kartu Keluarga yang rusak;
dan

3) KTP-el.




f. Penerbitan Kartu Keluarga karena
perubahan data untuk perkawinan
yang belum dicatatkan sebelum
Perpres:

1) Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap;

2) Kartu Keluarga lama; dan

3) SPTJM kebenaran data
perkawinan.

g. Penerbitan Kartu Keluarga karena
perubahan yang belum dicetak
sebelum Perpres tetapi status
hubungan dalam Kartu Keluarga
sebagai suami istri:

1) Formulir permohonan yang
telah diisi lengkap;

2) Kartu Keluarga lama; dan

3) SPTJIM kebenaran data
perceraian.

Nomor WA petugas pelayanan

Berkas pengajuan pemohon yang sudah
di footo/di scan, siap untuk dikirim
melalui WA Petugas Layanan

Berkas permohonan telah
diperiksa petugas layanan dan
diberikan kepada Sentral
Operator

Proses verifikasi berkas di Sentral Operator
dan berkas dikirim ke operator kecamatan
masing-masing

ya

tidak

<

Berkas permohonan telah diperiksa
petugas layanan dan diberikan kepada
Sentral Operator

Berkas permohonan telah
diverifikasi oleh Sentral
Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing
kecamatan

Operator Kecamatan Memproses Dan
Mencetak Data Pengajuan Sesuai
Dokumen/Produk Pelayanan Yang
Diajukan Pemohon

Berkas permohonan telah diverifikasi
oleh Sentral Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing kecamatan

Berkas permohonan diproses
dan dicetak sesuai dokumen/
produk layanan yang diajukan




Operator Kecamatan Menginformasikan Operator kecamatan Dokumen
Kepada Pemohon Apabila Berkas permohonan diproses dan dicetak menginformasikan kepada Produk
Dokumen/Produk Pelayanan Sudah Selesai sesuai dokumen/ produk layanan yang - pemohon bahwa dokumen/ Disdukcapil

diajukan produk yang diajukan telah Keluar

selesai
P.er.nohon menerima produk layanan yang Operator kecamatan menginformasikan Dokumen/ produk yang
diajukan kepada pemohon bahwa dokumen/ - .. o
.. . diajukan diterima oleh pemohon
produk yang diajukan telah selesai

Kepala Dinas Kependuduk: encatatan Sipil

embina Utama Muoda 7 TVe
MWIE. 19640302 199012 1 001
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Nama SOP :|Pelayangft Online Kartu Identitas Anak (KIA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1974 Nomor 1, Tambahan Lembaran Negra Republik Indonesia Nomor 3019);

[u—

Minimal pendidikan D 3;

Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2002 tentang Perlindungan anak (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5606);

Menguasai tata cara pembuatan akta;

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

98]

Menguasai pengoperasian komputer; dan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Menguasai pengolahan data dengan menggunakan program-program
komputer.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kota Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;




Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 12 Tahun 2019 tentang Kartu Identitas Anak (KIA); dan

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan": 1|Loket pelayanan pemohon Penerbitan KIA;
1 |Penerbitan KIA baru bagi Warga Negara Indonesia (WNI); 2|Blangko KIA;
2 |Penerbitan KIA karena hilang; 3|Komputer, Scanner, Mesin cetak KIA;
3 |Penerbitan KIA karena rusak ; dan 4|Peralatan Jaringan;
4 [Penerbitan KIA karena pindah. 5|Ruang tunggu pemohon; dan
6|Pengeras suara.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security); CCTV; 1|Buku Agenda;
2 |Apabila KIA sudah jadi namun belum diambil, KIA diserahkan langsung oleh petugas dengan| |2|Buku/Register Pendaftaran; dan
terlebih dahulu dihubungi Petugas; dan
3 |Apabila KIA rusak, hilang, kesalahan cetak bisa diperbaharui dengan syarat-syarat tertentu dan 3| Arsip Digital.
melalui verifikasi berkas.




SOP Pelayanan Online Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Petugas
Layanan

Central
Operator

Operator
Kecamatan

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

1

2

3

4

5

8

9

10

11

1 [Pemohon mengirimkan berkas ke nomor
pengajuan sesuai dokumen pelayanan

O——

2 |Nomor WA petugas pelayanan

a. Penerbitan KIA baru bagi Warga
Negara Indonesia (WNI):

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Fotocopy Kutipan Akta kelahiran &
menunjukan asli;

3) Kartu keluarga (KK) asli kedua orang
tua/wali;

4) KTP-el asli kedua orang tua/wali; dan

5) Pas photo berwarna uk. 2x3 (2 lbr )
untuk anak usia > 5 tahun.

b. Penerbitan KIA karena hilang:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Surat keterangan hilang dari
kepolisian; dan

3) Kartu keluarga (KK).

c. Penerbitan KIA karena rusak :

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) KIA yang rusak; dan

3) Kartu keluarga (KK).

d. Penerbitan KIA karena pindah :

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) SKPWNI; dan

3) Kartu keluarga (KK).

Berkas pengajuan pemohon yang
sudah di footo/di scan, siap untuk
dikirim melalui WA Petugas
Layanan

Berkas pengajuan pemohon yang sudah di
footo/di scan, siap untuk dikirim melalui
WA Petugas Layanan

Berkas permohonan telah
diperiksa petugas layanan dan
diberikan kepada Sentral
Operator




Proses verifikasi berkas di Sentral
Operator dan berkas dikirim ke operator
kecamatan masing-masing

tidak

e

ya

Berkas permohonan telah diperiksa
petugas layanan dan diberikan kepada
Sentral Operator

Berkas permohonan telah
diverifikasi oleh Sentral Operator
dan dikirimkan ke operator
masing-masing kecamatan

Operator Kecamatan Memproses Dan
Mencetak Data Pengajuan Sesuai
Dokumen/Produk Pelayanan Yang
Diajukan Pemohon

Berkas permohonan telah diverifikasi oleh
Sentral Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing kecamatan

Berkas permohonan diproses dan
- dicetak sesuai dokumen/ produk
layanan yang diajukan

Operator Kecamatan Menginformasikan
Kepada Pemohon Apabila
Dokumen/Produk Pelayanan Sudah
Selesai

Pemohon menerima produk layanan yang
diajukan

Berkas permohonan diproses dan dicetak
sesuai dokumen/ produk layanan yang
diajukan

Operator kecamatan
menginformasikan kepada
- pemohon bahwa dokumen/
produk yang diajukan telah
selesai

Dokumen
Produk
Disdukcapi
1 Keluar

\JlJClaLUl RCUAIIIatarr lllCllullll\Jl IIIASIRAIT

kepada pemohon bahwa dokumen/ produk

srana diainlran talah calacas

Dokumen/ produk yang diajukan
diterima oleh pemohon

Kepala Dinas Kependudakan dea Pencminim Sipil

Kata Tazil

MISEAHTUL MUNIE Dirs.. M. Si

cahina THiaos Moda & 15¢
MIP. 15G40302 199012 1 (1
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Tanggal Revisi : {02 - 01 -2020
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Nama SOP : Pelayanaf Cmling Surat Keterangan Pindah Warga
Negara Indonesia (SKIF'WNI)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23| [2|Memahami SOP pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;
Tahun 2006;

3 |Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran| |3 [Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
Penduduk dan Pencatatan Sipil; terkait pelayanan administrasi kependudukan dan pecatatan sipil; dan

4 [Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi| |4|Mampu mensosialisasikan seluruh layanan kependudukan dan pencatatan sipil
Kependudukan; kepada masyarakat.

5 [Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan
secara Nasional,

6 |Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah,;

7 |Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;




Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam
Pelayanan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

10

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

1

—

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas
Unit Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

13

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan": 1 |Ruang Tunggu Pemohon;

1 | Pindah Penduduk dalam satu Kelurahan, antar Kelurahan dalam satu Kecamatan dan Antar 2 (Loket Pelayanan;
Kecamatan dalam satu Kota/Kabupaten; dan

2 | Pindah penduduk Keluar Kota Tasikmalaya antar Kota/Kabupaten dalam satu provinsi atau antar 3 |Komputer,Printer;

provinsi.

4 |Perangkat Server/jaringan;

(9]

SIAK; dan

6 |Pesawat telepon.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1 |Penyediaan satuan pengamanan (security) dan Pemantau CCTV; 1 | Diarsipkan sesuai dengan bulan dan tahunnya;
2 [Apabila Surat Keterangan Pindah WNI sudah jadi namun belum diambil, Petugas akan| |2[Buku Agenda;

memberitahukan kepada pemohon; dan
3 |Apabila SKPWNI rusak, hilang, kesalahan cetak bisa diperbaharui dengan syarat-syarat tertentu| |3 [Buku/ Register Pendaftaran; dan

dan melalui verifikasi berkas:

1) Kesalahan Cetak dilakukan perbaikan dengan memferivikasi ulang berkas; dan

4| Arsip Digital.

2) Kehilangan, dilakukan cetak ulang SKPWNI, dengan kewajiban melampirkan surat kehilangan
dari kepolisian.




SOP Pelayanan Online Penerbitan Surat Keterangan Pindah Warga Negara Indonesia (SKPWNI)

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Petugas
Layanan

Central
Operator

Operator
Kecamatan

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

1

2

3

4

5

6

7

1 |Pemohon mengirimkan berkas ke nomor
pengajuan sesuai dokumen pelayanan

3

a. Pindah Penduduk dalam satu
Kelurahan, antar Kelurahan dalam
satu Kecamatan dan Antar Kecamatan
dalam satu Kota/Kabupaten:

1) Photocopy KTP-el;

2) Photocopy Kartu Keluarga;

3) Mengisi surat keterangan pindah dari
Kelurahan; dan

4) Ketentuan untuk kepindahan suami
saja atau istri saja maka harus ada izin
tertulis diatas materai dari suami atau
istri yang bersangkutan.

b. Pindah penduduk Keluar Kota

Tasikmalaya antar Kota/Kabupaten

dalam satu provinsi atau antar

provinsi:

1) Photocopy Kartu Keluarga;

2) Photocopy KTP-el; dan

3) Surat keterangan pindah dari
Kecamatan.

Berkas pengajuan pemohon yang sudah
di footo/di scan, siap untuk dikirim
melalui WA Petugas Layanan

2 |Nomor WA petugas pelayanan

Berkas pengajuan pemohon yang sudah di
footo/di scan, siap untuk dikirim melalui
WA Petugas Layanan

Berkas permohonan telah diperiksa
petugas layanan dan diberikan kepada
Sentral Operator

3 |Proses verifikasi berkas di Sentral
Operator dan berkas dikirim ke operator
kecamatan masing-masing

ya

tidak

Berkas permohonan telah diperiksa
petugas layanan dan diberikan kepada
Sentral Operator

Berkas permohonan telah diverifikasi
oleh Sentral Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing kecamatan




Operator Kecamatan Memproses Dan
Mencetak Data Pengajuan Sesuai
Dokumen/Produk Pelayanan Yang
Diajukan Pemohon

Berkas permohonan telah diverifikasi oleh
Sentral Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing kecamatan

Berkas permohonan diproses dan dicetak
sesuai dokumen/ produk layanan yang
diajukan

Operator Kecamatan Menginformasikan
Kepada Pemohon Apabila
Dokumen/Produk Pelayanan Sudah
Selesai

P

Berkas permohonan diproses dan dicetak
sesuai dokumen/ produk layanan yang
diajukan

Operator kecamatan menginformasikan
kepada pemohon bahwa dokumen/
produk yang diajukan telah selesai

Dokumen
Produk
Disdukcapi
1 Keluar

Pemohon menerima produk layanan yang
diajukan

Operator kecamatan menginformasikan
kepada pemohon bahwa dokumen/ produk
yang diajukan telah selesai

Dokumen/ produk yang diajukan
diterima oleh pemohon

Dr. H. 1Al

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

YIS IEARILIT. BALIANTH 0., M. Si

aanbima Ueann Muoda f [V
B, THEHIE0ZE 1990012 1 160
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Nama SOP : Pelayanaﬁ Cmline Surat Keferangan Datang Warga
Negara Indonesia (SKDWNI)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 [Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang 1 |Memahami kedudukan serta tupoksinya;
Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2 |Memahami SOP pelayanan Administrasi kependudukan dan pecatatan sipil;
2006;

3 [Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Penduduk 3 |Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen keluruhan dan Disdukcapil
dan Pencatatan Sipil; terkait pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil; dan

4 |Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang pengelolaan Sistem Informasi Administrasi 4 |Mampu mensosialisasikan seluruh layanan kepemdudukan dan pencatatan

Kependudukan

sipil kepada masyarakat.

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara
Nasional,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 Tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah,;

Permendagri Nomor 19 tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik




Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 Tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

1

—

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Taikmalaya; dan

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan":

Ruang Tunggu Pemohon, Loket;

1

Datang dari Luar Kabupaten/Kota /Propinsi; dan

Komputer, Printer;

2

Datang dari Luar Negeri.

Perangkat Server/jaringan;

Pesawat telepon; dan

N [WIN|—

SIAK.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 [Penyediaan satuan pengamanan (security), kamera CCTV; 1 |Diarsipkan sesuai dengan bulan dan tahunnya;
2 |Apabila Surat Keterangan Pindah WNI sudah jadi namun belum diambil, Petugas akan| [2 |Buku Agenda;
menghubungi pada Pemohon; dan
3 [Apabila SKDWNI rusak, hilang, kesalahan cetak bisa diperbaharui dengan syarat-syarat tertentu dan 3 |Buku/ Register Pendaftaran; dan
melalui verifikasi berkas:
1) Kesalahan Cetak dilakukan perbaikan dengan memferivikasi ulang berkas; dan 4 |Arsip Digital.

2) Kehilangan, dilakukan cetak ulang SKPWNI, dengan kewajiban melampirkan surat kehilangan dari
kepolisian.




SOP Pelayanan Online Penerbitan Surat Keterangan Datang Warga Negara Indonesia (SKDWNI)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Central Operator Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan | Operator | Kecamatan
1 2 3 4 5 8 9 10 11
1 |Pemohon mengirimkan berkas ke nomor a. Datang dari Luar Kabupaten/Kota /Propinsi:
pengajuan sesuai dokumen pelayanan D 1) Surat keterangan pindah WNI dari Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil
daerah asal,
2) Biodata/Kartu Keluarga dari daerah asal;
3) KTP-el asli dari daerah asal;
4) Kelengkapan Pendukung seperti fotokopi
kutipan Akta Kelahiran, fotokopi Surat
Nikah, fotokopi Ijazah; dan
5) Fotokopi KK yang ditumpangi apabila
menumpang. Berkas pengajuan pemohon yang sudah
b. Datang dari Luar Negeri; di footo/di scan, siap untuk dikirim
1) Fotokopi paspor (asli agar dibawa); melalui WA Petugas Layanan
2) Fotocopy Kartu Ijin Tinggal Sementara
(KITAS);
3) Surat Tanda Lapor Polisi(asli);
4) Fotocopy Kartu Keluarga (Sponsor) ;
5) Fotokopi KTP-el asli (sponsor);
6) Fotokopi kutipan Akta Kelahiran;
7) Fotokopi Surat Nikah, Surat Cerai apabila
cerai, Akta Kematian apabila ditinggal
mati; dan
8) Pas Photo 3x4 sebanyak 2 lembar.
2 [Nomor WA petugas pelayanan v Berkas pengajuan pemohon yang sudah di footo/di Berkas permohonan telah diperiksa
—_— scan, siap untuk dikirim melalui WA Petugas - |petugas layanan dan diberikan kepada
Fi 3 | Layanan Sentral Operator
3 [Proses verifikasi berka.s dl Sentral J" N ya  |Berkas permohonan telah diperiksa petugas layanan Berkas permohonan telah diverifikasi
Operator dan berkas dikirim ke operator L . dan diberikan kepada Sentral Operator - |oleh Sentral Operator dan dikirimkan ke
kecamatan masing-masing tidak —~ operator masing-masing kecamatan




Operator Kecamatan Memproses Dan
Mencetak Data Pengajuan Sesuai
Dokumen/Produk Pelayanan Yang
Diajukan Pemohon

Berkas permohonan telah diverifikasi oleh Sentral
Operator dan dikirimkan ke operator masing-masing
kecamatan

Berkas permohonan diproses dan dicetak
sesuai dokumen/ produk layanan yang
diajukan

Operator Kecamatan Menginformasikan
Kepada Pemohon Apabila
Dokumen/Produk Pelayanan Sudah
Selesai

Berkas permohonan diproses dan dicetak sesuai
dokumen/ produk layanan yang diajukan

Operator kecamatan menginformasikan
kepada pemohon bahwa dokumen/
produk yang diajukan telah selesai

Dokumen
Produk
Disdukcapi
1 Keluar

Pemohon menerima produk layanan yang
diajukan

UPULCI,I.UL ROUAITIAlAITl 1ucusuuuuuabu\au I\UPQUQ

pemohon bahwa dokumen/ produk yang diajukan
taloah calacas

Dokumen/ produk yang diajukan
diterima oleh pemohon

Kepala Do Keeprodudukin
Konta 1)

Dr. H, IMI
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M. Si

mbina Litama whwda f1ve
SLFE 1960302 190012 1 (0]




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
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Nama SOP : |Pelayangffi Omline Surat Keterangan Pindah Luar
Negeri (SKPLN)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006;

[\

Memahami SOP pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

98]

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
terkait pelayanan administrasi kependudukan dan pecatatan sipil; dan

Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

I

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan kependudukan dan pencatatan
sipil kepada masyarakat.

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan
secara Nasional;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah;

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;




Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam
Pelayanan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

1

o

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik
Bidang Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas
Unit Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

13

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan":

Ruang Tunggu Pemohon;

1

Pengajuan permohonan Pengantar Pindah Luar Negeri

Loket Pelayanan Pemohon Penerbitan Surat Keterangan Pindah Luar Negeri

2

Pengajuan Pemberkasan untuk Penerbitan SKPLN.

Komputer;

Printer;

ATK;

Perangkat Server/jaringan;

SIAK; dan

(e} RN Ho | AU, RSNy LUSH §\O R B

Pesawat telepon dan faximile.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security); 1 [NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;
2 |CCTV; 2 [Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu
3 |Apabila Surat Keterangan Pindah Luar Negeri (SKPLN) sudah jadi namun belum diambil, akan
.. . . . . 3 |Buku Agenda;

disimpan terlebih dahulu dan pemohon dihubungi melalui petugas Kelurahan; dan
2 - - - —

Supaya data betul, Surat Keterangan Pindah Luar Negeri (SKPLN) harus dilampiri pula data 4 |Buku/ Register Pedaftaran; dan

pendukung lainnya agar dokumen yang diterbitkan valid.

Arsip Digital.




SOP Pelayanan Online Penerbitan Surat Keterangan Pindah Luar Negeri (SKPLN)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Central Operator Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator | Kecamatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 [Pemohon mengirimkan berkas ke nomor a. Pengajuan permohonan

pengajuan sesuai dokumen pelayanan Pengantar Pindah Luar Negeri :

1) KTP-EL

2) Kartu Keluarga (KK);

3) Pas foto warna ukuran 3x4
sebanyak 2 lembar;

4) Pengisian formulir SKPLN;
dan

5) Kelengkapan Pengantar
SKPLN yang sudah
ditandatangai.

b. Pengajuan Pemberkasan

untuk Penerbitan SKPLN:

1) Berkas SKPLN yang sudah
ditandatangani;

2) Pas foto warna ukuran 3x4
sebanyak 2 lembar;

3) Pengisian Formulir SKPLN di
Disdukcapil;

4) KK dan KTP-el asli ditarik di
Disdukcapil; dan

O——

Berkas pengajuan pemohon yang
sudah di footo/di scan, siap untuk
dikirim melalui WA Petugas
Layanan

2 |Nomor WA petugas pelayanan DY RS PR SAET PRI 74N Berkas permohonan telah diperiksa
petugas layanan dan diberikan

kepada Sentral Operator

sudah di footo/di scan, siap untuk
| i [ dikirim melalui WA Petugas i
| T axanan

3 [Proses verifikasi berkas di Sentral i o] " I Berkas permohonan telah
Operator dan berkas dikirim ke operator . Y8 | |diperiksa petugas layanan dan
g, diberikan kepada Sentral Operator i

kecamatan masing-masing

Berkas permohonan telah
diverifikasi oleh Sentral Operator
dan dikirimkan ke operator masing-
masing kecamatan

tidak




Operator Kecamatan Memproses Dan
Mencetak Data Pengajuan Sesuai
Dokumen/Produk Pelayanan Yang
Diajukan Pemohon

Berkas permohonan telah
diverifikasi oleh Sentral Operator

dan dikirimkan ke operator masing-

masing kecamatan

Berkas permohonan diproses dan
dicetak sesuai dokumen/ produk
layanan yang diajukan

Operator Kecamatan Menginformasikan
Kepada Pemohon Apabila
Dokumen/Produk Pelayanan Sudah
Selesai

Pemohon menerima produk layanan yang
diajukan

Berkas permohonan diproses dan
dicetak sesuai dokumen/ produk
layanan yang diajukan

Operator kecamatan
menginformasikan kepada
pemohon bahwa dokumen/ produk
yang diajukan telah selesai

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Operator kecamatan
menginformasikan kepada
pemohon bahwa dokumen/ produk
yang diajukan telah selesai

Dokumen/ produk yang diajukan
diterima oleh pemohon

Kepale Diawars Eeprenduduby

sl Dfmna Mida £ 1ve

MUP. 1940302 199012 11X

ezcliLim Sipil




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor SOP

: 1470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: [28 - 12 - 2020
Tanggal Revisi 2102 - 01 - 2020
Tanggal Efektif 2101 - 01 - 2013
Disahkan Oleh Kepala Dhnas Kependuduk Pencatatan Sipil
aya
Dr. H. IN MISBAHUL MUNIR Drs., M. Si
Pembina Utama Muoda £ [Ve
MIP. 19640302 199012 1 001
Nama SOP : |Pelayanan Online Surat Keterangan Datang dari Luar

Negeri (SKDLN)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006;

2

Memahami SOP pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil;

3 [Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran| |3 |Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
Penduduk dan Pencatatan Sipil; terkait pelayanan administrasi kependudukan dan pecatatan sipil; dan
4 [Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi| |4 |Mampu mensosialisasikan seluruh layanan kependudukan dan pencatatan

Kependudukan;

sipil kepada masyarakat.

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan
secara Nasional;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil di Daerah;

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;




Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam
Pelayanan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

10

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik
Bidang Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas
Unit Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

13

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

P

eralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan": 1 |Ruang Tunggu Pemohon;
>|Produk Surat Keterangan Datang Dari Luar negeri (SKDLN) 2 |Loket Pelayanan Pemohon Penerbitan Surat Keterangan Datang Warga
3 |Komputer;
4 |Printer;
5|ATK;
6 |Perangkat Server/jaringan;
7 |Pesawat telepon dan faximile;
8 |SIAK; dan
9 |Genset.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security); 1 |NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;
2 |CCTV; 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu
3 |[Apabila Surat Keterangan Pindah WNI sudah jadi namun belum diambil, akan disimpan| (3 |Buku Agenda

terlebih dahulu dan pemohon dihubungi melalui petugas Kelurahan; dan

Supaya data betul sesuai dengan dokumen yang mereka miliki. bagi pendatang disamping
membawa SKPWNI harus dilampiri pula data pendukung lainnya agar dokumen yang
diterbitkan datanya valid.

Buku/ Register Pendaftaran; dan

Arsip Digital.




SOP Pelayanan Online Penerbitan Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri (SKDLN)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Central Operator Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan Operator | Kecamatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Pemohon mengirimkan berkas ke nomor a  Berkas surat pindah dari Kedutaan
pengajuan sesuai dokumen pelayanan C]_ Besar RI (Negara Asal yang
bersangkutan;
b Paspor yang bersangkutan;
) Berkas pengajuan pemohon yang
¢ Nomor KK d.a.n NIK (bagi yang sudah di footo/di scan, siap untuk
pernah memiliki KK); dikirim melalui WA Petugas
Layanan
d Formulir isian SKDLN di
Disdukcapil; dan
e SKDLN digunakan sebagai dasar
pembuatan KK dan KTP.
2 |Nomor WA petugas pelayanan
v Berkas pengajuan pemohon yang sudah Berkas permohonan telah diperiksa
I di footo/di scan, siap untuk dikirim - petugas layanan dan diberikan
A melalui WA Petugas Layanan kepada Sentral Operator
3 |Proses Ver1ﬁ1.<a.s1. berkas di Sentral Operator v va Berkas permohonan telah diperiksa Berkas permohonan telah
dan berkas dikirim ke operator kecamatan L - . .
. 5 . petugas layanan dan diberikan kepada i diverifikasi oleh Sentral Operator
masing-masing idak N7 Sentral Operator dan dikirimkan ke operator masing-
Ida

masing kecamatan

4 |Operator Kecamatan Memproses Dan
Mencetak Data Pengajuan Sesuai
Dokumen/Produk Pelayanan Yang Diajukan
Pemohon

Berkas permohonan telah diverifikasi
oleh Sentral Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing kecamatan

Berkas permohonan diproses dan
dicetak sesuai dokumen/ produk
layanan yang diajukan




Operator Kecamatan Menginformasikan
Kepada Pemohon Apabila Dokumen/Produk
Pelayanan Sudah Selesai

Berkas permohonan diproses dan dicetak
sesuai dokumen/ produk layanan yang
diajukan

Operator kecamatan
menginformasikan kepada
pemohon bahwa dokumen/ produk
yang diajukan telah selesai

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon menerima produk layanan yang
diajukan

Operator kecamatan menginformasikan
kepada pemohon bahwa dokumen/
produk yang diajukan telah selesai

Dokumen/ produk yang diajukan
diterima oleh pemohon

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota. Tasikmalaya.

Dr. H. 1M

TISEAHUT. MUNTR Dos., b Si

thing Utmma bfuda £ 1V«
GILE DS0303 195012 1001



















DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor :1470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan|: |28 - 12 - 2017

Ranggal Revisi 1102 - 01-2020
Tanggal Efektif :[01-01-201%
Disahkan Oleh ;| Kepala Tdinaz Kepandadn | Pencatatan Sipil

Pembana Utamn Boda 7 1ve

MIP. 135640502 152012 1 H0L

Nama SOP :|Pelayanan Onliie Menerbitan Akia Kelahirarn

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

1

Mengetahui Peraturan Perundang-undangan;

2

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2

Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan sesuai dengan
petunjuk pelaksana dari peraturan tersebut;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Bertanggung jawab terhadap tugas-tugas yang diemban dalam menjalankan
peraturan-peraturan yang berlaku; dan

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Melaksanakan pelayanan prima, disiplin dan komunikatif.

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara
Nasional;

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;




1

[a—

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

|Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil":

Ruang Tunggu Pemohon;

1

Pencatatan Kelahiran WNI; dan

Loket Pelayanan Pemohon Akta Kelahiran;

2

Pencatatan kelahiran WNI yang Tidak Diketahui Asal Usulnya.

Blangko kutipan Akta Kelahiran;

Komputer, Printer;

Jaringan/Server;

Buku Agenda / Buku kendali;

Buku register pendaftaran dan pengambilan;

Buku register Pencatatan Sipil; dan

O |0 |A[N|[n|R]|W|N|—

ATK.

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Penyediaan satuan pengamanan (security). dan kamera CCTV;

1

Buku Agenda /Buku Kendali;

Penyediaan nomor antrian;

2

Buku Register Pendaftaran dan Pengambilan; dan

Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Akta Kelahiran yang telah diterbitkan belum diambil pemohon, maka
oleh Petugas menyampaikan pemberitahuan kepada pemohon melalui telepon; dan

3

Buku Register Pencatatan Sipil.

Selain konpensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta kelahiran hilang, rusak Petugas Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya akan menerbitkan kembali Akta kelahiran
berupa Kutipan Kedua Akta Kelahiran dengan persyaratan:

1) Penganganan akta yang rusak ; pememohon melampirkan akta yang rusak, sebagai kelengkapan
dalam pengisian formulir ajuan kutipan kedua akta Kelahiran;

2) Penganganan akta yang hilang : pemohon mengajukan permohonan kutipan kedua, dengan kewajiban
melampirkan surat kehilangan dari Kepolisian;

3) Pengangan kesalahan cetak pada akta : Akta kelahiran akan segera diperbaiki dengan terlebih dahulu
mengadakan verifikasi antara berkas yang telah masuk dengan akta yang telah dicetak; dan

4) Penganganan adanya perobahan nama karena sesuatu hal, pemohon terlebih dahulu melaksanakan
sidang di Pengadilan Negeri , naskah keputusan pengadilan, menjadi lampiran yang wajib dalam
pengajuan permohonan untuk diproses oleh petugas, dengan merobah nama dan membubuhkan catatan
pinggir pada Akta Kelahiran.




SOP Pelayanan Online Penerbitan Akta Kelahiran

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Petugas
Layanan

Central
Operator

Operator
Kecamatan

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

1

2

3

4

5

6

7

1 |Pemohon mengirimkan berkas ke
nomor pengajuan sesuai dokumen
pelayanan

I

a. Pencatatan Kelahiran WNI:

1) Mengisi formulir F2.01;

2) Surat Keterangan Lahir;

3) Fotocopy surat nikah/ akta
perkawinan/ akta cerai;

4) Fotocopy Kartu Keluarga (KK)
terbaru;

5) Fotocopy KTP-El orangtua;

6) Fotocopy KTP-El dua orang saksi
kelahiran;

7) Fotocopy akta kematian jika orangtua
kandung meninggal;

8) Fotocopy kutipan akta kelahiran
saudara kandung; dan

9) Surat Pernyataan luar kota.

b. Pencatatan kelahiran WNI yang

tidak diketahui asal usulnya:

1) Formulir laporan yang telah diisi
lengkap;

2) BAP Kepolisian untuk bayi baru
lahir/ SPTJM untuk selain bayi; dan

3) KTP-EIl 2 orang saksi.

Berkas pengajuan pemohon yang sudah
di footo/di scan, siap untuk dikirim
melalui WA Petugas Layanan

2 |Nomor WA petugas pelayanan

3 [Proses verifikasi berkas di Sentral
Operator dan berkas dikirim ke
operator kecamatan masing-masing

Berkas pengajuan pemohon yang sudah
di footo/di scan, siap untuk dikirim
melalui WA Petugas Layanan

Berkas permohonan telah diperiksa
petugas layanan dan diberikan kepada
Sentral Operator

ya

tidak

Berkas permohonan telah diperiksa
petugas layanan dan diberikan kepada
Sentral Operator

Berkas permohonan telah diverifikasi
oleh Sentral Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing kecamatan




Operator Kecamatan Memproses Dan
Mencetak Data Pengajuan Sesuai
Dokumen/Produk Pelayanan Yang
Diajukan Pemohon

Berkas permohonan telah diverifikasi
oleh Sentral Operator dan dikirimkan ke
operator masing-masing kecamatan

Berkas permohonan diproses dan
dicetak sesuai dokumen/ produk layanan
yang diajukan

Operator Kecamatan
Menginformasikan Kepada Pemohon
Apabila Dokumen/Produk Pelayanan
Sudah Selesai

Berkas permohonan diproses dan dicetak
sesuai dokumen/ produk layanan yang
diajukan

Operator kecamatan menginformasikan
kepada pemohon bahwa dokumen/
produk yang diajukan telah selesai

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon menerima produk layanan
yang diajukan

Operator kecamatan menginformasikan
kepada pemohon bahwa dokumen/
produk yang diajukan telah selesai

Dokumen/ produk yang diajukan
diterima oleh pemohon

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
oty Tasidunal

Dr. H. 10 LA MUSIEATINE. STUNTI .,

M. Si

ebing Utama knda 7 Ve
WID. 1040302 199002 1001




DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor : |[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuatan |: [28 - 12 - 2017

Tanggal Revisi {02 - 01 -2020
Tanggal Efektif : {01 -01 -2018
Disahkan Oleh :| Kepala Tinas Eependudnk; 1 T'encatatan Sipil

Eata
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NIF. 12040302 159012 1 0l

Nama SOP : [Pelayanan Online Penerbitan Akfa Kematian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

1

Ramabh;

2 |Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang- 2 [Memahami dan menguasai tentang prosedur pelayanan dan pencatatan sipil;
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 3 |Memahami kedudukan dan tupoksinya;
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

4 |Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 4 [Memahami SOP pelayanan Administrasi Dukcapil;
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5 |Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi 5 |Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
Kependudukan; terkait pelayanan administrasi Dukcapil; dan

6 |Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan 6 |Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Dukcapil kepada masyarakat.
secara Nasional;

7 |Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 tahun 2019 tentang Formulir dan buku yang
digunakan dalam Pendaftaran penduduk dan Pencatatan Sipil;

8 |Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

9 [Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

10 [Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota

Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;




11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas
Unit Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

13

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Pencatatan Sipil": 1 |Ruang Tunggu Pemohon;
>|Akta Kematian. 2 |Loket Pelayanan Pemohon Akta Kematian;

3 |Blangko kutipan Akta Kematian;
4 |Komputer;
5 |Printer;
6 [Jaringan/Server; dan
7 |ATK.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1 |Penyediaan satuan pengamanan (security) dan CCTV; 1 (Buku Agenda;

2 |Penyediaan nomor antrian; 2 [Buku/Register Pendaftaran; dan

3 |Apabila dalam 1 ( satu ) bulan Akta Kematian yang telah diterbitkan belum diambil pemohon, 3 [Arsip Digital.

maka Petugas menyampaikan pemberitahuan melalui telepon kepada pemohon; dan
4 |Selain kompensasi yang telah disebutkan diatas apabila Akta kematian hilang, rusak Petugas

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya akan menerbitkan kembali Akta
kematian berupa Kutipan Kedua Akta Kematian dengan persyaratan:

1) Penganganan akta rusak : pemohon mengisi formulir isian pengajuan kutipan kedua akta
Kematian, dengan kewajiban melampirkan akta yang rusak;

2) Penganganan akta hilang : pemohon mengajukan kutipan kedua dengan kewajiban
melampirkan surat kehilangan dari Kepolisian;

3) Penganganan kesalahan cetak : Akta kematian akan segera diperbaiki dengan terlebih dahulu
mengadakan verifikasi antara berkas yang telah masuk dengan akta yang telah dicetak; dan

4) Penangnanan kesalahan pencetakan nama : Akta segera diperbaharui sesuai berkas yang
disampaikan.




SOP Pelayanan Online Penerbitan Akta Kematian

Diajukan Pemohon

masing-masing kecamatan

layanan yang diajukan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas | Central | Operator Kelengkapan Waktu Output Ket
Layanan | Operator [ Kecamatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Pemohon mengirimkan berkas ke nomor a Formulir F2.29 dari kelurahan;
pengajuan sesuai dokumen pelayanan l } b  Surat keterangan kematian asli dari
desa/ kelurahan,;
¢ Surat kematian asli dari dokter/ rumah
sakit/ puskesmas;
d KTP-El asli jenazah;
e Fotocopy Kartu Keluarga jenazah; Berkas pengajuan pemohon yang
f  Fotocopy surat nikah/ akta perkawinan; sudah di footo/di scan, siap untuk
g Melampirkan SK/Karip/Karpeg untuk dikirim melalui WA Petugas
jenazah PNS/Polri/TNI/ Pensiunan; Layanan
h  Fotocopy KTP-EI Pelapor;
i Fotocopy KTP-El dua orang saksi (tidak
boleh orangtua);
j  Surat Kuasa dari ahli waris; dan
k  Surat keterangan beda nama (bila perlu).
2 |Nomor WA petugas pelayanan Berkas pengajuan pemohon yang sudah di Berkas permohonan telah
footo/di scan, siap untuk dikirim melalui - diperiksa petugas layanan dan
WA Petugas Layanan diberikan kepada Sentral Operator
3 |Proses verifikasi berkas di Sentral Berkas permohonan telah diperiksa petugas Berkas permohonan telah
Operator dan berkas dikirim ke operator e layanan dan diberikan kepada Sentral diverifikasi oleh Sentral Operator
kecamatan masing-masing i Operator i dan dikirimkan ke operator
tidak —~ masing-masing kecamatan
4 |Operator Kecamatan Memproses Dan
Mencetak Data Pengajuan Sesuai Berkas permohonan telah diverifikasi oleh Berkas permohonan diproses dan
Dokumen/Produk Pelayanan Yang h 4 Sentral Operator dan dikirimkan ke operator - dicetak sesuai dokumen/ produk




Operator Kecamatan Menginformasikan
Kepada Pemohon Apabila
Dokumen/Produk Pelayanan Sudah
Selesai

Berkas permohonan diproses dan dicetak
sesuai dokumen/ produk layanan yang
diajukan

5 i} Dokumen
Pergtofr ecar.lll(atalll( q Produk

) menginformasikan kepada Disdukcapil

pemohon bahwa dokumen/ produk Keluar

yang diajukan telah selesai

Pemohon menerima produk layanan yang
diajukan

Operator kecamatan menginformasikan

kepada pemohon bahwa dokumen/ produk
diaiaal talals 1 "

Dokumen/ produk yang diajukan
diterima oleh pemohon

Kepaln Diinas Kependudukan ¢ [Mencatatan Sipil

Eow Tua
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA TASIKMALAYA

Nomor SOP  [:[470/Kep.251/Disdukcapil/2017

Tanggal Pembuataﬁ 1128 -12-2017

Tanggal Revisi 1102 - 01 - 2020
Tanggal Efektif 101 - 01 - 2018
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Nama SOP : |Pelayanfin Go-Dokumen Kar Tanda Penduduk
Elektronik (KTP-el)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

Memahami SOP pelayanan Administrasi Disdukcapil;

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Mengoprasikan komputer dan aplikasi SIAK;

Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
terkait administrasi Disdukcapil; dan

Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara
Nasional;

Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada masyrakat.

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Perdokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

SE Mendagri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik




Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

1

[u—

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas Unit
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

12

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan":

1

SOFTWARE:

1

Penerbitan KTP-el baru bagi penduduk WNI;

a) Aplikasi SIAK ; dan

Penerbitan KTP-el karena pindah datang;

b) Aplikasi Rekaman dan Pencetakan KTP-el.

Penerbitan KTP-el karena perubahan data;

HARDWARE:

Penerbitan KTP-el karena hilang; dan

a) Server SIAK;

[V, SN QUSE I \S)

Penerbitan KTP-el karena rusak.

b) PC Client, IrisMata, Kamera, Signature Pad, Printer KTP-¢l;

¢) Modem, Router, Switch; dan

d) Kabel LAN/SWAN.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Kamera Pengawas Ruangan CCTV; 1 INIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;
2 |Penyediaan satuan pengamanan (security); 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan
3 | Apabila KTP-el sudah jadi namun belum diambil, KTP-el akan diserahkan langsung oleh petugas; 3 |Buku agenda
4 |Kepastian atas SE.Menteri dalam Negeri No.471.13/8654/DUKCAPIL untuk KTP-el yang sudah terbit| (4 |Buku/ Register Pendaftaran; dan

sebelum maupun sesudah diberlakukannuya UU.Nomor 24 tahun 2013 diperlakukan dengan ketentuan

KTP-el untuk Warga Negara Indonesia masa berlakunya seumur hidup;

5 |Apabila KTP-el tersebut terdapat kerusakan atau kehilangan, dapat diajukan permohonan kembali dengan| |5 [Arsip Digital.

persyaratan, sebagai berikut :

1) KTP-el Hilang : pengajuan dalam bentuk permohonan dilengkapi dengan surat kehilangan dari

kepolisian;

2) KTP-el Rusak : pengajuan dalam bentuk permohonan, dilampiri KTP-¢el yang rusak; dan
6 |Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas KTP-el tersebut akan segera diperbaiki dengan

terlebih dahulu mengadakan verifikasi berkas.







SOP Pelayanan Go-Dokumen Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur (QICRNDT (IO RS Operator |Operator Ket
Pemohon| Call Call P P Kelengkapan Waktu Output
Kecamatan | Go Dok
Center | Center
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 |Pemohon mengupload Berkas Pengajuan

C*

a. Penerbitan KTP-el baru bagi penduduk
1) Formulir permohonan yang telah diisi lengkap;

2) Telah berusia 17 (tahun) telah direkam dan
sudah kawin, atau pernah kawin; dan

3) Kartu Keluarga (KK).

b. Penerbitan KTP-el karena pindah datang:

1) Formulir permohonan yang telah diisi lengkap;

2) Surat keterangan pindah dari daerah asal;

3) KTP-el lama; dan

4) Kartu Keluarga (KK).

c. Penerbitan KTP-el karena perubahan data:
1) Formulir permohonan yang telah diisi lengkap;

2) Kartu Keluarga (KK);

3) KTP-el lama; dan

4) Surat keterangan/bukti perubahan
kependudukan dan peristiwa penting.

d. Penerbitan KTP-el karena hilang:

1) Formulir permohonan yang telah diisi lengkap;

2) Surat keterangan hilang dari kepolisian;

3) Kartu Keluarga (KK); dan

4) Dokumen perjalanan.

e. Penerbitan KTP-el karena rusak:

1) Formulir permohonan yang telah diisi lengkap;

2) KTP-el yang rusak; dan
3) Kartu Keluarga (KK).

Berkas pengajuan pemohon yang
sudah di footo/di scan, siap untuk
dikirim melalui WA Petugas
Layanan




Operator Call Center memeriksa V. Berkas/Dokumen pengajuan pemohon yang sudah Berkas/Doku . lesai
dokumen di footo/di scan, siap untuk dikirim melalui WA . |Berkas/Dokumen pengajuan selesal
diperiksa

Petugas Layanan

Operator Call meneruskan ke Kecamatan I\ va
: &y : Berkas/Dokumen pengajuan selesai diperiksa - B.erkas/Dokumen pengajuan
= | diteruskan ke kecamatan
tidak A
Operator Kecamatan Memproses X va
Dokumen . -, Berkas/Dokumen pengajuan diteruskan ke i Pembuatan KTP-El selesai diproses
tidak NS kecamatan oleh Operator Kecamatan
Operator Go-Dok Mengirimkan Dokumen
Dokumen N: Pembuatan KTP-El selesai diproses oleh Operator KTP-EI dikirim oleh Operator Go- P r.oduk .
E Kecamatan " |Dok Disdukcapil
Keluar

Pemohon Menerima Dokumen

KTP-El dikirim oleh Operator Go-Dok - KTP-El diterima oleh pemohon

Kepala Dinas Kepeaduduken dan Pencatatan Sipil

Dr. Ho IR I SIISIEATREID. RTLIN B Does, 3. Si
cmbina Utama whetallve
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN
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Tanggal Revisi 02 -01 -2020
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Nama SOP :|Pelayanan Go Dokumen Kartu Keluarga (KK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

1

Memahami kedudukan serta tupoksinya;

2 (PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang| |2 [Memahami SOP pelayanan administrasi Disdukcapil;
Administrasi Kependudukan;

3 |Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk| (3 [Mampu mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK;
dan Pencatatan Sipil;

4 [Keputusan Presiden Nomor 88 tahun 2004 tentang Pengelolaan sistem Informasi Administrasi| |4 [Mampu berkoordinasi dengan seluruh elemen kelurahan dan Disdukcapil
Kependudukan; terkait pelayanan Admministrasi Disdukcapil; dan

5 |Perpres Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis Nomor Induk Kependudukan secara| |5 |Mampu mensosialisasikan seluruh layanan Disdukcapil kepada seluruh
Nasional; layanan masyarakat.

6 |Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7 |SE Mendagri Nomor 470/ 327/ SJ tentang Perubahan Kebijakan dalam Pelayanan Administrasi

Kependudukan;




Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

Perda Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kota
Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2006 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Rincian Tugas
Unit Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Tasikmalaya; dan

11

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP Peralatan /Perlengkapan
"Bidang Kependudukan": 1 |Ruang Tunggu;
1 |Penerbitan Kartu Keluarga Baru Untuk Penduduk Warga Negara Indonesia (WNI); 2 |Blangko / Formuir pengajuan Kartu Keluarga;
2 |Perubahan Kartu Keluarga Karena Penambahan Anggota Keluarga Karena Kelahiran; 3 |Komputer, Printer, Jaringan/Server; dan
3 |Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan data; 4 [ATK.
4 |Penerbitan Kartu Keluarga karena hilang;
5 |Penerbitan Kartu Keluarga karena rusak;
6 Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan data untuk perkawinan yang belum dicatatkan sebelum
Perpres; dan
7 Penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan yang belum dicetak sebelum Perpres tetapi status
hubungan dalam Kartu Keluarga sebagai suami istri.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1 |Penyediaan satuan pengamanan (security), dan Kamera Pengawas CCTV; 1 |NIK pada KTP Elektronik harus sama dengan NIK Pada Kartu Keluarga;

) Apabila Kartu Keluarga (KK) sudah jadi namun belum diambil, akan disimpan terlebih dahulu dan 2 |Jika ditemukan NIK yang berbeda maka wajib diadakan pembaharuan Kartu
pemohon dihubungi melalui telpon; Keluarga kembali;

3 Apabila ada perubahan, data Kartu Keluarga (KK) lama dibawa, dan melampirkan bukti dokumen| |3 |Buku Agenda;
lainnya untuk penyesuaian data;

4 Apabila ada kesalahan cetak karena kelalaian petugas Kartu Keluarga (KK) tersebut akan segera| (4 |Buku/ Register Pendaftaran; dan
diperbaiki dengan terlebih dahulu mengadakan verifikasi berkas; dan

5 |Apabila Kartu Keluarga (KK) rusak dan atau/ hilang, dapat dilakukan pengantian dengan| [5 |Arsip Digital.

persyaratan:

1) Penanganan Kartu Keluarga Rusak : Pemohon menyertakan Kartu Keluarga yang Rusak sebagai
bukti; dan

2) Penanganan Kartu Keluarga Hilang : Pemohon menyertakan surat kehilangan dari kepolisian.




SOP Pelayanan Go-Dokumen Penerbitan Kartu Keluarga (KK)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur (QICRNDT (IO RS Operator |Operator Ket
Pemohon| Call Call P P Kelengkapan Waktu Output
Kecamatan | Go Dok
Center | Center
1 2 3 4 5 6 7 8 9

—_

Pemohon mengupload Berkas
Pengajuan

—

a. Penerbitan Kartu Keluarga Baru

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Kutipan Akta nikah/perkawinan atau
kutipan Akta perceraian;

3) Surat keterangan pindah/Surat
keterangan pindah datang bagi
penduduk yang pindah dalam wilayah
NKRI;

4) SKPLN yang di terbitkan oleh
Disdukcapil Kabupaten/Kota WNI
yang datang dari luar wilayah NKRI
karena pindah;

5) Surat keterangan pengganti pada
tanda identitas bagi penduduk rentan
Administrasi Kependudukan; dan

b. Perubahan Kartu Keluarga Karena

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Kutipan Akta Nikah/Perkawinan atau
kutipan Akta Perceraian atau
sejenisnya; dan

3) Surat keterangan pindah bagi
penduduk yang pindah dalam wilayah
NKRI.

c. Penerbitan Kartu Keluarga karena

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Kartu Keluarga lama; dan

Berkas pengajuan pemohon yang
sudah di footo/di scan, siap untuk
dikirim melalui WA Petugas

Layanan




3) Surat keterangan/bukti perubahan
peristiwa kependudukan dan peristiwa,
penting;

d. Penerbitan Kartu keluarga karena

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Surat keterangan hilang dari
kepolisian; dan

3) KTP-el.

e. Penerbitan Kartu Keluarga karena

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Kartu Keluarga yang rusak; dan

3) KTP-el.

f. Penerbitan Kartu Keluarga karena

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Kartu Keluarga lama; dan

3) SPTJM kebenaran data perkawinan.

g. Penerbitan Kartu Keluarga karena

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Kartu Keluarga lama; dan

3) SPTIM kebenaran data perceraian.

Operator Call Center memeriksa
dokumen

Berkas/Dokumen pengajuan pemohon
yang sudah di footo/di scan, siap untuk
dikirim melalui WA Petugas Layanan

Berkas/Dokumen pengajuan
selesai diperiksa

Operator Call meneruskan ke
Kecamatan

Berkas/Dokumen pengajuan selesai
diperiksa

Berkas/Dokumen pengajuan
diteruskan ke kecamatan

Operator Kecamatan Memproses
Dokumen

ya

Pembuatan KK yang diajukan pemohon
selesai diproses oleh Operator
Kecamatan

Pembuatan KK yang diajukan
pemohon selesai diproses oleh
Operator Kecamatan




Operator Go-Dok Mengirimkan
Dokumen

Pembuatan KK yang diajukan pemohon
selesai diproses oleh Operator
Kecamatan

KK yang diajukan pemohon
dikirim oleh Operator Go-Dok

Dokumen
Produk
Disdukcapil
Keluar

Pemohon Menerima Dokumen

KK yang diajukan pemohon dikirim oleh
Operator Go-Dok

- KK diterima oleh pemohon

Kepala Diuwas Kependudukel o

Dr. H. T

Lolwiem ipil

BAHUL MTNIE Tns., M. Si

miina Trama huda 7 1Ve
0. 19640302 199012 1 00l
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Nama SOP :|Pelayan f'{l:n:- Dokumen Kartu Identitas Anak (KIA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1974 Nomor 1, Tambahan Lembaran Negra Republik Indonesia Nomor 3019);

—_

Minimal pendidikan D 3;

Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2002 tentang Perlindungan anak (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5606);

\®)

Menguasai tata cara pembuatan akta;

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

98]

Menguasai pengoperasian komputer; dan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

N

Menguasai pengolahan data dengan menggunakan program-program
komputer.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak;

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik




Peraturan Daerah Kota Tasikmalaya Nomor 11 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kota Tasikmalaya Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 30 Tahun 2006 tentang Standar Pelayanan Publik Bidang
Administrasi Kependudukan di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya;

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 12 Tahun 2019 tentang Kartu Identitas Anak (KIA); dan

10

Peraturan Walikota Tasikmalaya Nomor 59 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan Pemerintah Kota Tasikmalaya.

Keterkaitan SOP

Peralatan /Perlengkapan

"Bidang Kependudukan": 1|{Loket pelayanan pemohon Penerbitan KIA;
1 |Penerbitan KIA baru bagi Warga Negara Indonesia (WNI); 2|Blangko KIA;
2 |Penerbitan KIA karena hilang; 3|Komputer, Scanner, Mesin cetak KIA;
3 |Penerbitan KIA karena rusak ; dan 4|Peralatan Jaringan;
4 |Penerbitan KIA karena pindah. 5|Ruang tunggu pemohon; dan
6|Pengeras suara.
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 |Penyediaan satuan pengamanan (security); CCTV; 1|Buku Agenda;
2 |Apabila KIA sudah jadi namun belum diambil, KIA diserahkan langsung oleh petugas dengan| |2|Buku/Register Pendaftaran; dan
terlebih dahulu dihubungi Petugas; dan
3 |Apabila KIA rusak, hilang, kesalahan cetak bisa diperbaharui dengan syarat-syarat tertentu dan 3| Arsip Digital.
melalui verifikasi berkas.




SOP Pelayanan Go-Dokumen Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur () EIELE | (Ol Operator | Operator Ket
Pemohon Call Call P P Kelengkapan Waktu Output
Kecamatan| Go Dok
Center Center
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 [Pemohon mengupload Berkas
Pengajuan

CJ

a. Penerbitan KIA baru bagi Warga

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Fotocopy Kutipan Akta kelahiran &
menunjukan asli;

3) Kartu keluarga (KK) asli kedua orang
tua/wali;

4) KTP-el asli kedua orang tua/wali; dan

5) Pas photo berwarna uk. 2x3 (2 lbr )
untuk anak usia > 5 tahun.

b. Penerbitan KIA karena hilang:

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) Surat keterangan hilang dari kepolisian;
dan

3) Kartu keluarga (KK).

c. Penerbitan KIA karena rusak :

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) KIA yang rusak; dan

3) Kartu keluarga (KK).

d. Penerbitan KIA karena pindah :

1) Formulir permohonan yang telah diisi
lengkap;

2) SKPWNI; dan

3) Kartu keluarga (KK).

Berkas/Dokumen pengajuan
pemohon yang sudah di footo/di
scan, siap untuk dikirim melalui
WA Petugas Layanan

2 |Operator Call Center memeriksa
dokumen

Berkas/Dokumen pengajuan pemohon yang
sudah di footo/di scan, siap untuk dikirim
melalui WA Petugas Layanan

Berkas/Dokumen pengajuan
selesai diperiksa




Operator Call meneruskan ke
Kecamatan

tidak

Berkas/Dokumen pengajuan selesai
diperiksa

Berkas/Dokumen pengajuan
diteruskan ke kecamatan

Operator Kecamatan Memproses
Dokumen

ya

Berkas/Dokumen pengajuan diteruskan ke
kecamatan

Pembuatan KIA yang diajukan
pemohon selesai diproses oleh
Operator Kecamatan

Operator Go-Dok Mengirimkan
Dokumen

Pembuatan KIA yang diajukan pemohon
selesai diproses oleh Operator Kecamatan

KIA yang diajukan pemohon
dikirim oleh Operator Go-Dok

Dokumen
Produk
Disdukcapi
1 Keluar

Pemohon Menerima Dokumen

KIA yang diajukan pemohon dikirim oleh
Operator Go-Dok

KIA diterima oleh pemohon

Kepala Dings Kependadukan dal

leota Tasik

Jancatatan Ripil

MISHAHUL MUNIE s, M. Si

cimbina Ltamabiwda / 1ve
Pl F, 1964302 T8E002 1 a0




