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Biélang Pencatatain Sipil

==Prosedur Pengelolaan Administrasi
Kependudukan Berbasis Digital

Dasar Hukum

Kualifikasi
Pelaksana

1.

UU Nornor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Keperidudukan (Lembaran
Negara RI Tahun 2006 Noror 124, Tambahan Lembaran Negara RI Nomor
4674,

UU Nomr 24 Tahun 2013 téntang Perubahan atas UU Npmor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara RI Tahun 2007 Nomor
80, Tambahah Lembaran Négara RI Nomor 4736);

Perpres Nompr 25 Tahun 2008 tentang Pengelolaan Informasi Administrasi
Kependudukan;

Keppres Nomor 88 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Informasi Administrasi
Kepedudukari;

Permendagri Nomor 28 Tghun 2005 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Permendagri Nomor 19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buky yang
digunakan dalam Pendaftaran dan Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 19 Tahyn 2012 tentang Pedoman Pendokumentasiapn Hasil
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Perbup Pesisir Selatan Nomjor 51 Tahun 2016 tentang Kedudukan, sysunan

1. Memahami perdturan Perundang-undangan tentang
Administrasi Képendudukan dan Peraturan lainnya
yvang terkait;

2. Memahami tata cara pengeldlaan arsip dokumen
kependudukan berbasis digita]




1

Organisasi, Tugas:Pokok, Fungéi, Tata Kclja: dan Uraian iI‘ugas Jabatafl
Struktural Dinas Kependudukan dan Pencatdtan Sipil Kabupaten Pesisit

Selatan. ) ) ) ) ) ) )
Keterkai{an ) ) ' ) _ | Peralatan/perlengkapan
) ) ) ) " | 1. Komputer )
2. Scanner
3. ATK
k _ _ _ _ | 4. Ruang Penyimpanan Arsip
Peringatan ' ' ’ ) " | Pencatatan dan pemeliharaan

| Apabila " SOP tidak diiaksanakan m:aka tidak akan tercipta tertib administrasﬁ 1. Seluruh dokumen Akta pencatatan Sif)il
:' ) terhadap Kependudukan dan akan tnengakibatkan kurang terpeliharanya Arsip
Pecatatan Sipil, serta shilitnya ditemukan oleh pengguna.




Prosedur Pengelolaan Arsip Dokumen Akta Kelahiran Berbasis Digital

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Balku Ket

Berkas dan Kutipan Akta Kelahiran QOperator | Penata Register Kelengkapan Waktu Output
Arsip Arsip Akta
Digital Kelahiran

1. Operator Arsip Digital menerima bahan Berkas Bahan Akta | 10 menit | Kutipan Akta
akta kelahiran dan kutipan akta @ Kelahiran dan Kelahiran dan
kelahiran yang telah ditandatangani oleh Kutipan Akta berkas  Akta
Kadis untuk dilakukan scan data bahan Kelahiran Kelahiran
akta kelahiran dan kutiapan akta
kelahiran,sebelumnya distempel dinas.

2. Penata Arsip menerima berkas Akta r Kutipan Akta | 5 menit | Berkas Akta
kelahiran dari Operator Arsip Digital dan E Kelahiran Kelahiran
melakukan Penataan berkas arsip Akta
Kelahiran

3. Register Akta Kelahiran menerima Berkas bahan | 5 menit Kutipan Akta
Kutipan Akta Kelahiran dari Operator ) dokumen akta Kelahiran
Arsip Digital A kelahiran dan

@ Kutipan Akta
Kelahiran
Jumlah waktu 20menit




