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PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP 800/926/SOP/Disdukcapil /2022
TGL. PEMBUATAN 05 September 2022
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 24 tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan.

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

3. Permenpan Nomor 21 Tahun 2008 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

4. Peraturan Daerah Kabupaten Solok Nomor 2 Tahun 2011 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

1. Menguasai peraturan tentang tata cara pendaftaran penduduk
2. Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK
3. Mampu memberikan pelayanan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Alat Tulis Kantor
SOP Penerbitan Akta Kelahiran 2. Aplikasi SIAK
SOP Penerbitan Kartu Identitas Anak 3. Jaringan LAN, Komputer dan printer
4. Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP tidak dijalankan maka prosedur kerja tidak berjalan
sebagaimana mestinya

Pendataan dan Perekaman Dalam Database Kependudukan, dan Disimpan
sebagai data elektronik dan manual
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1| Permobon membserihan berkas permohonan pem buatan Akta Kelahiran, KK Berkas permohonan dan Kelengkapan Persyaratan |5 Menit :,h.-rlc.ls p: dan K a
dan KIA [File FIF Formulir permobonan, Asli KK lama, Buku Nikah, surat crsyaratan
Keterangan Lahir KTP Suami 1stn) kepada operator Inovasi PAK ALIPUR
Puskesmas ——
i honan,Surat Keterangan 5 Menit  [Formulir Permohonan,Surat Keterangan
2 |Operater Puskesmans kan berkas per an pembuatan Akta Formulir Permaol
Kcr:‘;nun_ ;-I\ dan h:r\iF.ll:' I‘I;F Asli KK lama, Buku Nikah, surat m Kelahiran,Buku Nikah / Akta Perkawinan / SPTIM Kelahiran,Buku Nikah / Akta Perkawinan /
Keterangan Lahu KTP Suami Istri) dan pasien yang melahirkan dan Perkawinan Belum Tercatat, KK Lama, KTP Suami SPTIM Perkawinan Belum Tercatal, KK
kemudian mengimian PDF ava ke operator Inovasi dan Istri Lama, KTP Suami dan Istri
3 |Operator Inovas: memenksa bahan kelengkapan pembuatan Dokumen Formulir Permohonan,Surat Keterangan 5 Menit  [Formulir Permohonan,Surat Keterangan
Akta, KX dan KA pika sudah lenghap maka dilanjutkan pengentrian & » Kelahiran, Buku Nikah / Akta Perkawinan / SPT|M KelahiranBuku Nikah / Akta Perkawinan /
[dokumennva sementara jika belum lengkap akan dikenfirmasikan kepada Perkawinan Belum Tercatat, KK Lama, KTP Suami SPT|M Perkawinan Belum :fertaut_ KK
Pemohon melalus operator puskesmas untuk dilengkapi bahannya dan Istri Lama, KTP Suami dan Istri
4 |Operator Inovas: menginput dokumen kependudukan dan dol Formulir Permohonan,Surat Keterangan 5 Menit |Formulir Permohonan,Surat Keterangan
pencatatan sipil ke dalam system komputer dengan teliti dan memberikan Kelahiran,Buku Nikah / Akta Perkawinan / SPTIM Kelahiran,Buku Nikah / Akta Perkawinan /
notiflikasi No Dokumen ke Nomor Whatsapp Operator Puskesmas dan Perkawinan Belum Tercatat, KK Lama, KTP Suami SPT|M Perkawinan Belum Tercatat, KK
Petugas Distribus: Dnhne dan Istri Lama, KTP Suamidan Istri
5 |Operator Inovas: mencetik draft Dokumen Kependudukan berupa Kartu Draft Akta Kelahiran dan KK 5 Menit |Draft Akta Kelahirandan KK
Keluarga dan Akta Relahiran . kemudian meneruskan draft kartu keluarga
serta bahan tersebut kepada kepala seksi pada bidang pendaltaran
penduduk / bidang pencatatan sipil untuk diperiksa dan diparal
6 |Petugas Venfikator Online memverifikasi dan meneliti kesesuaian draft Draft Akta Kelahiran dan KR S Menit |Draft Akta Kelahiran dan KK
kartu keluarga dan akta kelshiran dengan berkas pemohon.dan
membernikan paraf pada berkas yvang Lelah sesuai
7 |Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk / Pencatatan Sipil memberikan Draft Akta Kelahiran dan KK 5 Menit |Draft Akta Kelahiran dan KK
persetujuan pencetakan Kartu Keluarga dan Akta Kelahiran
8 |Petugas Venlikasi mengajukan persetujuan cetak Kartu Keluarga dan Akta Draft Akta Kelahiran dan KK 15 Menit  |Draft Akta Kelahiran dan KK
Kelahiran secara TTE dan meneruskan draft kartu keluarga dan akta
kelahiran untuk ditandatangam kepala dinas secara elektronik
|
9 |Kepala dinas menandatangan: dokumen kartu keluarga dan akta kelahiran I Akta Kelahiran dan KK S Menit |Akta Kelahiran dan KK
secara TTE
10 |Petugas Distribusi Online mendistrbusikan kartu keluarga dan akta Akta Kelahiran dan KK S Menit | Akta Kelahiran dan KK
kelahiran kepada opertor puskesmas dalam bentuk pdf ke nomor
whaltsapp operator puskesmas
11 |Operator puskesmas menerima Kartu Keluarga dan Akta Kelahiran secara Akta Kelahiran dan KK 5 Menit |Akta Kelahiran dan KK
online dalam bentuk pdfl untuk diprint di kertas HVS A4 80 gram untuk
diberikan kepada Pemohon/ pasien
12 [Pemohon Kartu Keluarga dan Akta Kelahiran yang sudah Akta Kelahiran dan KK 5Menit | Akta Kelahiran dan KK
dicetak yang diberikan oleh opertor puskesmas 1{@
13 |Operator puskesmas menyimpan berkas Pemohon dalam bentuk POF dan m, | Akta Kelahiran dan KK S Menit | Akta Kelahiran dan KK
print out untuk di arsipkan
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