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Bidang Pencatatan Sipil MNama SOP Pelayanan Administrasi Dokumen Kependudukan
(Akta Kelahiran)

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan {Lembaran Negara Rl |1. Menguasai peraturan mengenal Administrasi Kependudukan

Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Rl Nomor 4874), 2. Pendidikan Minimal S1
2 UU Nomor 24 Tahun 2013 lentang Perubahan atas UU Nomor 23 Tahun 2006 4 Memiliki pengetahuan bidang Administraasi Kependudukan

tentang Administrasi Kependudukan; 4. Bisa mengoperasikan kompuler
3PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun 2006 lentang

Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara RI Tahun 2007 Nomor 80, tambahan ‘

Lembaran Negara Rl Nomor 4736),

et 4 Perpres Namor 25 Tahun 2008 tentang Pengelolaan informasi Administrasi

o 4 Kependudukan

5. Keppres Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan infprmasi Administrasi
Kependudukan

6. Permendagr Nomor 28 Tahun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil:

7. Perda Kab. Pesisir Selatan Nomor 11 Tahun 2010 tentang pembentukan Organisasi
Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten Pesisir Selatan

Heterkaitan Peralatan/periengkapan

1. Leaflat 1. Komputer

2. Baliho 2 ATK ( Pena, Kertas. Flash disk, dif)

3. Spanduk 3. Blangko Dokumen Kependudukan dan Formulir Kependudukan
Peringatan Pencalatan dan Pendataan

Apabila SOP idak dilaksanakan maka tidak akan tercipta tertib administrasi terhadap masy 1. Bidang Pencatalan Sipil

kependudukan dan akan mengakibatkan kurang lancamya pelayanan administrasi 2. Kasi Kelahiran

kependudukan 3. Staf




ProsedurPengurusan Akte Kelahiran
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Kegiatan P Mutu Baku
No. 5 Keterangan
Surat Masuk Staf Kasl Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Stai(pemgasrugismr)mambatmdnmmakta Hastiag bl
kelahiran dan mengeoek keiongkapan bahan serta dokumen akta 15 menit mmm
memeriksa kebenaran bahan dan mamben nomor welahi (Akta Kelahiran
kecamatan dan nomor SK. Kadis hiran
h Berkas bahan Dokumen
Kaei. Melakukan verifikasi bahan dokumen akta ketahiran dokumen akta 10 menst |Kependudukan
ketahiran {Akta Kelahiran)
l
l, Berkas bahan Dokuman
Kabid, Melakukan validasi bahan dokumen akta kelahiran dokumen akta 10 menit |Kependudukan
) Kelahiran {Akta Kelahiran)
Q Berkas bahan Dokurmen
memmmmm*uwakmmm dokumen akta 15 mendt |Kependudukan
ketahiran {Akis Kefatiran)
: N Dokumen . Dokumen
mr ::elakukan perandatanganan atas dokumen akta [j \h an i |k dukan
[Akta Kalahiran) {Akla Kelzhiran)
; -
Dokurmen Dokurmen
:.ada. Melakukan perandatanganan atas dokumen akta ) gisdiiiean a0 ‘ i
(Akta Kelahwan) {Akta Ketahiran)
Petugas (register) melakukan pencatstan nomor kendali
Dokumen Daokumen
::wnan hep::dmk;nmmbmmwskmmpddhas . iEan 15 T hackikan
penyerahan dokumen kependudukan kepada (Akta Kelahiran) (Akia Kelahiran)
L Masyarakat
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EVAFAUZA YULIASMAN, SE.M.Si

<~
a. Memverifikasi, validasi kesesuaian ! | Data 10 | Akta dan
data permohonan dan Menyerahkan ' | permohonan, menit kutipan
register akta dan kutipan akta register akta dan akta
kepada kepala dinas untuk kutipan akta
ditandatangani yang telah
b. Menyerahkan kutipan akta yang dirubah !
sudah ditandatangani kepada
petugas Register B ,
! a. Menandatangani register akta dan register akta dan | 5 menit | Akta dan
kutipan akta Pengesahan Status Anak | kutipan akta kutipan
b. Meneruskan berkas persyaratan yang telah akta
register akta kepada Kasi dirubah
Petugas pelayanan dinas menyerahkan Buku 2 menit | Kutipan
Akta Perubahan Status Anak kepada pengambilan akta
pemohon
Pemohon menerima kutipan Akta yang Bukti 2 menit | Kutipan
telah dirubah ( selesai ) | pengambilan akta
Painan, Januari 2019
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