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Disahkan Olch ENCATATAN SIPIL

PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

SI BANYUASIN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “BIODATA PENDUDUK”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelak

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun

2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam

KartuTanda Penduduk Elektronik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun

2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama

pada Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang

Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010

tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan

10.

11.

32,

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki  Kemampuan,
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami  Administrasi

Sipil  dengan Penyelenggaraan Sistem Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.
Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga. 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Kartu Tanda Penduduk Elektronik 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer yang dilengkapi Aplikasi SIAK dan terkoneksi
ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4. Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak

ONLINE “BIODATA PENDUDUK?” tidak dapat di entri ke database.

Jika terlambat

secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “BIODATA PENDUDUK” harus
dilengkapi  Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/
dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan
benar.

dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN

akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
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4 ENCATATAN SIPIL
TMUSI BANYUASIN

PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN ONLINE “KARTU KELUARGA” “
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran | 3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK

Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Online Biodata Penduduk 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Kartu Tanda Penduduk Elektronik 2. Alat Tulis kantor

3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4. Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Pendudul:
lika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN | PELAYANAN ONLINE “KARTU KELUARGA"” harus
ONLINE “KARTU KELUARGA”tidak dapat di entri ke database. dilengkapi Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas | dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan
secara keseluruhan benar.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “KARTU KELUARGA”

Pelaksana L Mutu Baku
Verifikator/ | Kepala Persyaratan/
Pemohan | Operator Validator Dinas Kelengkapan Sl Qutput

— Pemohon mengakses layanan — Form F-1.02 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA,
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan y — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.02 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Biodata
Operator Online SIAK. y diisi. Penduduk

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen — Pengajuan draft Kartu
lengkap, maka diberitahukan persyaratan Keluarga.
ke permohon melalui WA ‘( (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

— Proses validasi/verifikasi — Draft Kartu Smenit | — validasi berkas.
berkas oleh sub Keluarga — Validasi draft Kartu
koordinasi/Kabid. ) 4 — Dokumen Keluarga

— Dokumen persyaratan tidak / persyaratan — Pangajuan draft Kartu
lengkap, maka dikembalikan (PDF/photoa). Keluarga.
ke Operator Online SIAK untuk 4 — Komputer
diberitahukan ke pemohon. — Ballpoint

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

— Proses sertifikasi elektronik — Draft Kartu 5 menit — Sertifikasi Draft Kartu
(TTE). Keluarga Keluarga

— Dokumen persyaratan tidak {V — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak persyaratan
oleh Kepala Dinas. __<> (PDF/ffoto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK — Biodata 3menit | Kartu Keluarga (PDF).
menerbitkan Kartu Keluarga Penduduk

— Operator Online SIAK (PDF).
menyampaikan Kartu Keluarga — Komputer
ke pemohon via WA —

— Operator mengarsipkan,

Pemohon menerima Kartu — Kartu 2 menit Kartu Keluarga (PDF).

Keluarga dalam bentuk PDF Selesai Keluarga

melalui WA. — (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon
Total | 25 menit | *jika jaringan normal



PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUS!I BANYUASIN

Nomor SOP
Tanggal

B-470/ 062 /DUKCAPIL/2023
07-05-2023

Tanggal Revisi

KEPALA DINAS

ENDUDUKAN DAN PENGATATAN SIPIL
KABYPATEN MUSILBANYUASIN

IARDIAN EXA SUZA, S.STP,, M.Si
AMA MUDA
N11199711 1001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR —— —_ \
PELAYANAN ONLINE “CETAK ULANG KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK”

sar Hukum :

=
1

2.

3.

10.

11.

12.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 te ntang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil:

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2013 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistem  Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

Kualifikasi Pelaksana :

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
Kependudukan

3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Biodata Penduduk 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi  SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4. Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan,. konsekuen wakta penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “CETAK ULANG KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK” tidak
dapat di entri ke database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
| secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “CETAK ULANG KARTU TANDA |
PENDUDUK ELEKTRONIK” harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Database dengan baik dan benar.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “CETAK ULANG KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK”

Pelaksana

Aktifitas ifil Persyaratan/

Pemohon er Wakt Output
ohon | Operator Kelengkapan aktu utpu

— Pemohon mengakses layanan —Form F-1.02 5 menit —’Tengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
goid Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengajukan ‘r—) — WA pemohon
permintaan cetak ulang KTP-el

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

2. | - Pemeriksaan kelengkapan — Form yang Smenit | — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh telah diisi.

Operator Online SIAK. y — Dokumen

— Dokumen persyaratan tidak ) \ persyaratan
lengkap, maka diberitahukan (PDF/foto).
ke permohon melalui WA A/ — Checklist
untuk dilengkapi. persyaratan

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer.
akan diproses oleh Operator — Ballpoint.

Online SIAK.

3 — Proses validasi/verifikasi — Dokumen 5 menit — Validasi berkas.
berkas oleh sub persyaratan
koordinasi/Kabid. 4 (PDF/photo).

— Dokumen persyaratan tidak — Komputer
lengkap, maka dikembalikan — Ballpoint
ke Operator Online SIAK untuk 4
diberitahukan ke pemohon.

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.

4. | - Dokumen persyaratan tidak l — Dokumen 5 menit — Persetujuan cetak
lengkap, pengajuan cetak persyaratan ulang KTP-el
ulang KTP-el ditolak oleh (PDF/foto).

Kepala Dinas. ‘/> — Komputer/

— Dokumen persyaratan lengkap HP/Tablet
cetak ulang KTP-el disetujui,

5. — Operator Online SIAK — KTP-el 3 menit KTP-el
menerbitkan KTP-el — Komputer

— Operator Online SIAK
menyampaikan ke pemohon
apakah KTP-el akan diambil di —
kantor atau dikirim via pos.

6. | Pemohon menerima KTP-el. — KTP-el 2 menit KTP-el

Selesai
Total | 25 menit | *jika jaringan normal |




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUS! BANYUASIN

Disahkan-Ofe =W KEPALA DINAS
P =RENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
/ : BANYUASIN

Nomor SOP l B-470/ 063 /DUKCAPIL/2023
Tanggal
Tanggal Revisi | gp
Tanggal Efektif

| 07-052023

ﬁ-*%-‘ng

PATEN MU

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “KARTU IDENTITAS ANAK”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2018 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan vang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan

1

-

Mengetahui  Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki Kemampuan,
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami Administrasi

Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistem  Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.
Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP pelayanan Online Biodata Penduduk 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Kartu Kartu Keluarga 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4. Formulir

Peringatan ;

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “KARTU IDENTITAS ANAK” tidak da pat di entri ke database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “KARTU IDENTITAS ANAK”
harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/
dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan
benar.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “KARTU IDENTITAS ANAK”

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Pemohon | Operator Verrl_’lkator/ Ke'pala Persyaratan/ S Output
Validator Dinas Kelengkapan

1. | — Pemohan mengakses layanan —Form F-1.02 Smenit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukeapil.mubakab. persyaratan
go.id Milal S [iss s (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan y — WA pemochon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

2. | —Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.02 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Biodata
Operator Online SIAK. y diisi. Penduduk

— Dokumen persyaratan tidak )\ — Dokumen — Pengajuan draft KIA.
lengkap, maka diberitahukan persyaratan
ke permohon melalui WA 1K (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist
— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.
Online SIAK. — Ballpoint.

3. | — Proses validasi/verifikasi — Draft KIA Smenit | — Validasi berkas.
berkas oleh sub — Dokumen — Validasi draft KIA
koordinasi/kabid. ). persyaratan — Pengajuan draft KIA

— Dokumen persyaratan tidak / S A (PDF/photo).
lengkap, maka dikembalikan — Komputer
ke Operator Online SIAK untuk E — Ballpoint
diberitahukan ke pemohon.

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft KIA S menit — Sertifikasi Draft KiA
(TTE). — Dokumen

— Dokumen persyaratan tidak )’ persyaratan
lengkap, pengajuan TTE ditolak (PDF/foto).
oleh Kepala Dinas. — Komputer/

— Dokumen persyaratan lengkap HP/Tablet
dilakukan sertifikasi oleh
Kepala Dinas.

3. | —Operator Online SIAK Kartu identitas 3 menit | Kartu identitas Anak
menerbitkan KIA. Anak. (Kia)

— Operator Online SIAK
menyampaikan ke pemohon i
apakah 1A akan diambil di
kantor atau dikirim via pos.

— Operator mengarsipkan. *[

6. Pemohon menerima Kartu Kartu Identitas 2 menit Kartu Identitas Anak

Identitas Anak (KIA). | Selesai Anak. (Kia)

Total | 25 menit | *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP

B-470/ 064 /DUKCAPIL/2023

07-05-2023

Tanggal Revisi | oo
Tanggal Efektif

Disahkan QIE?F‘

14-0% 3

KEPALA DINAS
PUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
IPATEN MUSLBANYUASIN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 970
KABUPATEN MUSI BANYUASIN JARDIAN EKA SUZA, 5.87P., m.si
ITANIA MUDA
14199711 1 001
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR =
PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN PINDAH WNI”
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan daiam Pendaftaran | 3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan:
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik:
10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;
11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;
12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin,
Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Online Biodata Penduduk 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer vyang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4.  Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen wakru penyalacaian PELAYANAN
ONLINE “SURAT KETERANGAN PINDAH WNI (SKPWNI)"tidak dapat di
entri ke database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas

secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN PINDAH

WNI

(SKPWNI)”  harus dilengkapi  Persyaratan

Administrasinya, diarsipkan, dokumentasi dan di entri ke
Database dengan baik dan benar.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE

Pelaksana

“SURAT KETERANGAN PINDAH WNI (SKPWNI)”

Mutu Baku

Aktifitas Verifikator/ | Kepala | Persyaratan/
Pemohon | Operator Kabid Kelengkapan Waktu Qutput
— Pemohon mengakses layanan — Form F-1.03 5 menit Pengiriman berkas
online melalui website — Dokumen via WA,
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
go.id Selesai (PDF/ foto).
— Pemohon mengisi dan I — WA pemohon
menandatangani formulir.
— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA. —
— Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan
dokumen persyaratan oleh yang telah berkas.
Operator Online SIAK. ; diisi. — Proses draft
- Dokumen persyaratan tidak — Dokumen SKWNI
lengkap, maka diberitahukan ] persyaratan — Pengajuan draft
ke permchon melalui WA y (PDF/fota). SKPWNI.
untuk dilengkapi. — Checklist
— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.
QOnline SIAK. — Ballpoint.
— Proses validasi berkas oleh sub —Draft SKPWNI | Smenit | — validasi berkas.
koordinasi/Kabid. J — Dokumen — Validasi draft
— Dokumen persyaratan tidak £ persyaratan SKPWNI
lengkap, maka dikembalikan (PDF/photo). ~ Pengajuan draft
ke Operator Online SIAK untuk K — Komputer SKPWNI.
diberitahukan ke pemohon. 4 — Ballpoint
— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.
— Proses sertifikasi elektronik — Draft SKPWNI 5 menit | — Sertifikasi Draft
(TTE). — Dokumen SKPWNI.
— Dokumen persyaratan tidak v persyaratan
lengkap, pengajuan TTE ditolak L (PDF/foto).
oleh Kepala Dinas. ’_<> — Komputer/
— Dokumen persyaratan lengkap HP/Tablet
dilakukan sertifikasi oleh
Kepala Dinas.
— Operator Online SIAK — SKPWNI 3 menit Surat Keterangan
menerbitkan SKPWNI (PDF). Pindah WNI (PDF).
— Operator Online SIAK J — Komputer
menyampaikan SKPWN| ke ]
pemohon via WA
— Operator mengarsipkan.
Pemohon menerima SKPWNI — SKPWNI 2 menit Surat Keterangan
dalam bentuk PDF melalui wa. Selasat (PDF). Pindah WNI (PDF).
— Komputer/HP
I — WA pemohon
30 menit | *jika
Total Hniiga

n
normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

it

2.

Dasar Hukum :

10.

11

12:

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN DATANG WNI (SKDWNI)”

Nomor SOP

B-470/ 065 /DUKCAPIL/2023
07-05-2023
00

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

KEPALA DINAS
\ DUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
ABUPATEN MUBFBANYUASIN

IUARDIAN EKA SUZA, 5.STP. M.Si
JiTAMA MUDA
211199711 1 001

Kualifikasi Pelal :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan daiam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendckumentasian Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nemor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan vang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

Keterkaitan :

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

2. Memiliki Kemampuan,
Kependudukan

3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat

4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami Administrasi

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Biodata Penduduk
2. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga

ﬂ

1. Meja Pelayanan
2. Alat Tulis kantor

ONLINE “SURAT KETERANGAN DATANG WNI (SKDWNI)”
entri ke database.
Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas

[ e

secara keseluruhan

3. Komputer vyang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4.  Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:
Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN | PELAYANAN ONLINE  “SURAT KETERANGAN

tidak dapat di

DATANG WNI (SKDWNI)” harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke

Database dengan baik dan benar,




Aktifitas

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “SURAT KET ERANGAN DATANG WNI (SKDWNI)”

Pelaksana
Verifikator/

Py hon | Operator
'emohon | Opera Kabid

Persyaratan/
Kelengkapan

Kepala
Dinas

Mutu Baku

— Pemohon mengakses layanan — Form F-1.03 5menit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukeapil.mubakab. persyaratan
go.id (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli} melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 Smenit | — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft SKDWNI
Operator Online SIAK. B diisi. ~ Pengajuan draft

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen SKDWNL.
lengkap, maka diberitahukan persyaratan
ke permohon melalui WA 4( (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

— Proses validasi berkas oleh sub — Draft 5 menit — Validasi berkas.
koordinasi/Kabid. J SKDWNI — Validasi draft

— Dokumen persyaratan tidak 4 — Dokumen SKDWNI
lengkap, maka dikembalikan persyaratan — Pengajuan draft
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). SKDWNI.
diberitahukan ke pemohon. 4 — Komputer

— Dokumen persyaratan lengkap — Balipoint
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.

— Proses sertifikasi elektronik — Draft Smenit | — Sertifikasi Draft
(TTE). SKDWNI SKDWNL

— Dokumen persyaratan tidak v — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak _“_< persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK — SKDWNI 3 menit Surat Keterangan
menerbitkan SKDWN! (PDF). Datang WNI (PDF).

— Operator Online SIAK ‘_J — Komputer
menyamparkan SKDWNI ke
pemohon via WA ’_J

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima SKDWNI — SKDWNI 2menit | Surat Keterangan

dalam bentuk PDF melalui WA. Selesai (PDF). Datang WNI (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon
Total | 25menit | *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP

B-470/ 066 /DUKCAPIL/2023

Tanggal 07-05-2023
Tanggal Revisi | oo
Tanggal Efektif | 14-05-2023
KEPALA DINAS

Disahkan’l?lehf‘m

DUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
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Ip:. 1211 199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDU

PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN PIN DAH ORANG ASING (SKPOA)”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administraci
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 72 Tahun

2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam

KartuTanda Penduduk Elektronik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun

2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada

Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang

Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010

tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan

Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistemn Infromasi  Administrasi

Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

10.

11,

12,

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
Kependudukan

3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat

4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan

Internet/Aplikasi SIAK

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Biodata Penduduk
2. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga

1. Meja Pelayanan

2. Alat Tulis kantor

3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4. Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk-

dapat di entri ke database.

secara keseluruhan

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “SURAT KETERANGAN PINDAH ORANG ASING {SKPOA)"tidak

Ba terlambat akan menghambat Menyusun perencanaan program Dinas

PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN PINDAH
ORANG ASING (SKPOA)” harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Database dengan baik dan benar.




Aktifitas

— Pemohon mengakses layanan
online melalui website

https://disdukcapil. nubakab.
go.id

— Pemohon mengisi dan
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA,

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “s

— Pemeriksaan kelengkapan
dokumen persyaratan oleh
Operator Online SIAK.

— Bokumen persyaratan tidak
lengkap, maka diberitahukan
ke permohon melalui WA
untuk dilengkapi.

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses oleh Operator
Online SIAK.

— Proses validasi berkas oleh sub
koordinasi/Kabid.

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, maka dikembalikan
ke Operator Online SIAK untuk
diberitahukan ke pemohon.

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.

— Proses sertifikasi elektronik
(TTE).

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, pengajuan TTE ditolak
oleh Kepala Dinas.

— Dokumen persyaratan lengkap
dilakukan sertifikasi oleh
Kepala Dinas.

I

— Operator Online SIAK
menerbitkan SKPOA

— Operator Online SIAK
menyampaikan SKPOA ke
pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima SKPOA

dalam bentuk PDF melalui WA.

URAT KETERANGAN PINDAH ORANG ASING (SKPOA)”

Pelaksana Mutu Baku
Verifikator/ | Kepala Persyaratan/
Pemohon | Operator Kabid Dinas Kelengkapan Output
—Form F-1.03 S menit | Pengiriman berkas via
— Dokumen WA.
persyaratan
Mulai (PDF/ foto).
e — WA pemohon
—Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
yang telah — Proses draft SKPOA.
y diisi_ — Pengajuan draft
— Dokumen SKPOA.
] persyaratan
y (PDF/foto).
— Checklist
persyaratan
— Komputer.
— Ballpoint.
— Draft SKPOA Smenit | — Validasi berkas.
— Dokumen — Validasi draft SKPOA.
b4 persyaratan ~ Pengajuan draft
(PDF/phota). SKPOA.
— Komputer
4 — Ballpoint
— Draft SKPOA Smenit | — Sertifikasi Draft
— Dokumen SKPOA.
{' persyaratan
< (PDF/foto).
— Komputer/
HP/Tablet
— SKPOA (PDF). 3 menit Surat Keterangan
— Komputer Pindah Orang Asing
(PDF).
|
— SKPOA (PDF). 2menit | Surat Keterangan
Selesai — Komputer/HpP Pindah Orang Asing
J — WA pemachon (PDF).
Total | 25 menit *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP

Tanggal Revisi

B-470/ 067 /DUKCAPIL/2023
07-05-2023

00

~. KEPALADINAS
= NDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
ABUPATEN MUSI B

ARDIAN EKA SUZA, §.STP., m.si
Y/ 7AMA MUDA
11199711 1 001

secara keseluruhan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR \
PELAYANAN ONLINE “SURAT KET ERANGAN DATANG ORANG ASING (SKDOA)”
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan
2010 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Pendaftaran | 3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependuduka n;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Bukuy yang digunakan dalam Administras
Kependudukan;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;
10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;
11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan vyang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;
12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.
Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan : 4'
1. SOP Pelayanan Online Biodata Penduduk 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4.  Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk: |
Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN
ONLINE “SURAT KETERANGAN DATANG ORANG ASING (SKDOA)"tidak | DATANG ORANG ASING (SKDOA)” harus dilengkapi
dapat di entri ke database. Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi
Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Djﬂ

dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “SURAT KET| ERANGAN DATANG ORANG ASING (SKDOA)”

Pelaksana Mutu Baku
No S Pemohon | Operator Verrﬁk:::torl Kepala Dinas Persysratan/ Waktu Output
Kabid Kelengkapan

1. | —Pemohon mengakses layanan — Form F-1.03 5menit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil. mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

2. | —Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas,
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft SKDOA.
Operator Online SIAK. . diisi. — Pengajuan draft

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen SKDOA.
lengkap, maka diberitahukan ] persyaratan
ke permohon melalui WA 4 (PDF/fota).
untuk dilengkapi. — Checklist
— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.
Online SIAK. — Ballpoint.

2 — Proses validasi berkas oleh sub — Draft SKPOA 5 menit — Validasi berkas.

koordinasi/Kabid. — Dokumen — Validasi draft

— Dokumen persyaratan tidak Y persyaratan SKDOA.
lengkap, maka dikembalikan \ (PDF/photo). — Pengajuan draft
ke Operator Online SIAK untuk \ — Komputer SKDOA.
diberitahukan ke pemohon, 4 — Ballpoint

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.

4| — Proses sertifikasi elektronik — Draft SKDOA Smenit | — Sertifikasi Draft

(TTE). — Dokumen SKDOA.
— Dokumen persyaratan tidak b4 persyaratan

lengkap, pengajuan TTE ditolak _< (PDF/foto).

oleh Kepala Dinas. — Komputer/
— Dokumen persyaratan lengkap HP/Tablet

dilakukan sertifikasi oleh

Kepala Dinas.

5. | —Operator Online SIAK — SKDOA (PDF). 3 menit Surat Keterangan

menerbitkan SKDOA — Komputer Datang Orang Asing
— Operator Online SIAK (PDF).

menyampaikan SKDOA ke

pemohon via WA —
— Operator mengarsipkan.

6. | Pemohon menerima SKDOA — SKDOA (PDF). 2menit | Surat Keterangan
dalam bentuk PDF melalui WA. Selesai — Komputer/HP Datang Orang Asing
— WA pemohon (PDF).
I . I
Total | 25menit | *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Tanggal 07-05-2023

Nomor SOP B-470/ 068 /DUKCAPIL/2023

Tanggal Revisi | oo
7

DUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
PATEN MUSI BANYUASIN

i: ARDIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
TAMA MUDA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN PINDAH LUAR NEGERI (SKPLN)”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Jjo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formuiir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administragi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

S. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan Yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administraci Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin,

Keterkaitan :

1 Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
Kependudukan

3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan laringan
Internet/Aplikasi SIAK

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Biodata Penduduk
2. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga

1. Meja Pelayanan

2. Alat Tulis kantor

3. Komputer vyang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4. Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen wakta penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “SURAT KETERANGAN PINDAH LUAR NEGERI (SKPLN)"tidak
dapat di entri ke database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas

PELAYANAN ONLINE “SURAT KET| ERANGAN PINDAH
LUAR NEGERI (SKPLN)” harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke

Database dengan baik dan benar.
secara keseluruhan



PELAYANAN ONLIN

Aktifitas

~ Pemohon mengakses layanan
online melalui website

https://disdukcapil.mubakab.
go.id

— Pemohon mengisi dan
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan
dokumen persyaratan oleh
Operator Online SIAK.

—Dokumen persyaratan tidak

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

E“S

Pelaksana

Verifikator/| Kapala
Kabid

lengkap, maka diberitahukan
ke permohon melalui WA
untuk dilengkapi.

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses oleh Operator
Online SIAK.

— Proses validasi berkas oleh sub
koordinasi/Kabid.

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, maka dikembalikan
ke Operator Online SIAK untuk
diberitahukan ke pemohon.

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.

Persyaratan/
Kelengkapan
— Form F-1.03
— Dokumen
persyaratan
(PDF/ foto).
— WA pemohon

5 menit

5 menit

— Form F-1.03
vang telah
diisi.

— Dokumen
persyaratan

Mutu Baku

URAT KETERANGAN PINDAH LUAR NEGERI (SKPLN)”

Pengiriman berkas via
WA.

— Pengecekan berkas.

— Proses draft SKPLN.

— Pengajuan draft
SKPLN.

(PDF/foto).
— Checklist

persyaratan
— Komputer.
— Ballpoint.

— Proses sertifikasi elektronik
(TTE).

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, pengajuan TTE ditolak
oleh Kepala Dinas.

— Dokumen persyaratan lengkap
dilakukan sertifikasi oleh
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK
menerbitkan SKPLN

— Operator Online SIAK
menyampaikan SKPLN ke
pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

— Draft SKPLN 5 menit
— Dokumen
persyaratan
(PDF/photo).
— Komputer

— Ballpoint

— Draft SKPLN 5 menit

— Dokumen

— Validasi berkas.

— Validasi draft SKPLN.

— Pengajuan draft
SKPLN.

— Sertifikasi Draft
SKPLN.

persyaratan

(PDF/foto).
— Komputer/

HP/Tablet

—SKPLN (PDF). 3 menit

— Komputer

Pemohon menerima SKPLN

dalam bentuk PDF melalui WA. Selesal

— WA pemohon

— SKPLN (PDF). 2 menit

— Komputer/HP

Surat Keterangan
Pindah Luar Negeri
(PDF).

Surat Keterangan
Pindah Luar Negeri
(PDF).

Total

25 menit

*jika jaringan normal



PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUS! BANYUASIN

KEPALA DINAS
UDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
ABUPATEN MUSI BANYUASIN

YHARDIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
¥ UTAMA MUDA
211199711 1 001

1.

2.

3.

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN DATANG DARI LUAR NEGERI WNI {SKDLN WNI)”

10.

11.

12

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Jjo Undang-undang Nomar 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nemor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik:

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

secara keseluruhan

Peringatan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “SURAT KETERANGAN DATANG DARI LUAR NEGERI WNI
(SKDLN WNI)"tidak dapat di entri ke database.

‘ﬁ terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas

benar.

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

2. Memiliki Kemampuan,
Kependudukan

3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami  Administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. S0P Pelayanan Online Biodata Penduduk
2. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga

1. Meja Pelayanan

2. Alat Tulis kantor

3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4. Formulir

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN
DATANG DARI LUAR NEGERI WNI (SKDLN WNI)”
harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/
dokumentasi dan di entri ke Database dengan baik dan




PELAYANAN ONLINE

— Pemohon mengakses layanan
online melalui website

https://disdukcapil. mubakab.
go.id

— Pemohon mengisi dan
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan
dokumen persyaratan oleh
Operator Online SIAK.

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, maka diberitahukan
ke permohon melalui WA
untuk dilengkapi.

~ Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses oleh Operator
Online SIAK.

— Proses validasi berkas oleh sub
koordinasi/Kabid.

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, maka dikembalikan
ke Operator Online SIAK untuk
diberitahukan ke pemohon.

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.

— Proses sertifikasi elektronik
(TTE).

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, pengajuan TTE ditolak
oleh Kepala Dinas.

— Dokumen persyaratan lengkap
dilakukan sertifikasi oleh

Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK
menerbitkan SKDLN WH.

— Operatar Online SIAK
menyampaikan SKDLN WNI ke
pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima SKDLN WNI

dalam bentuk PDF melalui wa.

Pemohon | Operator

-
I

I —

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksana

Verifikator/

Kabid

Kepala Dinas

Mulai

—
b |

[ ]

Persyarata
n/f
Kelengkapa
n
— Form F-

“SURAT KETERANGAN DATANG DARI LUAR NEGERI WNI (SKDLN wWnI)”

Mutu Baku

Waktu

Output

5 menit

Pengiriman berkas via

Total

1.03 WA,

— Dokumen
persyarata
n (PDF/
fota).

—WA
pemohon

— Form F- 5menit | — Pengecekan berkas.
1.03 yang — Proses draft SKDLN
telah diisi. WNI.

— Dokumen — Pengajuan draft
persyarata SKDLN WNI.

n
(PDF/foto).

— Checklist
persyarata
n

— Komputer.

— Ballpoint.

— Draft 5menit | —Validasi berkas.
SKDLN — Validasi draft SKDLN
WNI. WNI.

— Dokumen — Pengajuan draft
persyarata SKDLN WNI.

n
(PDF/photo
k

— Komputer

— Ballpoint

— Draft 5 menit | - Sertifikasi Draft
SKDLN SKDLN WNI.
WANI.

— Dokumen
persyarata
n
(PDF/foto).

— Komputer/

HP/Tablet

— SKDLN WNI 3menit | Surat Keterangan
{PDF). Datang Dari Luar

— Komputer Negeri WNI (PDF).

— SKDLN WNI 2 menit Surat Keterangan
(PDF}. Datang Dari Luar

— Komputer/ Negeri WNI (PDF).
HP

— WA
pemchon

30 menit | *jika
jaringan

normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP
Tanggal

T I ———
T  —

B-470/ 070 /DUKCAPIL/2023

KEPALA DINAS
ENCATATAN SIPIL

AN/HARDIAN EXA SUZA, S.8TP., m.si
UTAMA MUDA
(§1211 199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL (SKTT)”

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1.
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2.

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formuiir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran | 3.
Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4.

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tzhun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistern Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

Dasar Hukum : [ Kualifikasi Pelaksana :

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Biodata Penduduk 1.

Meja Pelayanan

2. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4. Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

secara keseluruhan

lika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN
ONLINE “SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL (SKTT)"tidak dapat di | TEMPAT TINGGAL (SKTT)” harus dilengkapi
entri ke database. Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi
ﬁ terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas | dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




PELAYANAN ONLINE
No Aktifitas Peinohion
1. | — Pemohon mengakses layanan

online melalui website

go.id
— Pemohon mengisi dan
menandatangani formulir.
— Persyaratan dikirim dalam

asli) melalui WA.

2. — Pemeriksaan kelengkapan
dokumen persyaratan oleh
Operator Online SIAK,

— Dekumen persyaratan tidak

ke permohon melalui WA
untuk dilengkapi.

Online SIAK.

koordinasi/validator.
— Dokumen persyaratan tidak

diberitahukan ke pemohon.

Kadis.

4. | ~ Proses sertifikasi elekironik
(TTE).

— Dokumen persyaratan tidak

oleh Kepala Dinas.

dilakukan sertifikasi oleh
- Kepala Dinas.
5 — Operator Online SIAK

menerbitkan SKTT.

— Operator Online SIAK
menyampaikan SKTT ke
pemehon via WA

— Operator mengarsipkan.

bentuk PDF melalui WA.

https://disdukcapil. mubakab.

bentuk foto/PDF (scan berkas

lengkap, maka diberitahukan

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses oleh Operator

3. | —Proses validasi berkas oleh sub
lengkap, maka dikembalikan
ke Operator Online SIAK untuk

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke

lengkap, re“ﬁaj”a" L ﬁimﬂh

— Dokumen persyaratan Iengkaf

6. | Pemohon menerima SKTT dalam

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Selesai

Operator

Pelaksana
Verifikator/| Kepala

Persyaratan/

Kelengkapan

—Form F-1.03

— Dokumen
persyaratan
(PDF/ foto).

— WA pemohon

— Form F-1.03

yang telah
diisi.

— Dokumen
persyaratan
(PDF/fota).

— Checklist
persyaratan

— Komputer.

— Ballpaint.

— Draft SKTT.

— Dokumen
persyaratan
(PDF/photo).

— Komputer

— Ballpoint

—
— Draft SKTT,

— Dokumen
persyaratan

(PDF/foto).
— Komputer/

DL

— SKTT (PDF).

— Komputer

— SKTT (PDF).
— Komputer/HP
— WA pemohon

“SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL {SKTT)”

Mutu Baku

Waktu

5 menit

5 menit

5 menit

| Smenit |

3 menit

2 menit

m;I!La jaringan normal

e
— Pengecekan berkas.

Output

Pengiriman berkas via
WA.

— Proses draft SKTT.
— Pengajuan draft
SKTT.

— Validasi berkas.

— Validasi draft SKTT.

— Pengajuan draft
SKTT.

— Sertifikasi Draft
SKTT.

Surat Keterangan
Tempat Tinggal PDF).

Surat Keterangan
Tempat Tinggal (PDF).

]




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP

B-470/ 071 /DUKCAPIL/2023

"’

[y

Tanggal 07-05-2023

Tanggal Revisi 00,

Tanggal Efektif | 14-05-2023

Disahkan Oleh? 2| - ) KEPALA DINAS

27 el “KEPEADUPUKAN DAMPENCATATAN SIPIL

MUSI BANYUASIN

¢

ARDIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
AMA MUDA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDI.-.II.%
PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN PENGGANTI IDENTITAS (SKP1)”

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang—undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistemn Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan Sistem Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

10.

11

125

1.

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki Kemampuan,
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami Administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el
3. SOP Pelayanan Online Akta Kelahiran

1.
2.
3.

4

Meja Pelayanan

Alat Tulis kantor

Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
Formulir

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Peringatan:
Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen wakitu penyelesaian PELAYANAN

ONLINE “SURAT KETERANGAN PENGGANTI IDENTITAS (SKPI)” tidak
dapat di entri ke database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE
PENGGANTI
Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi
dan di entri ke Database dengan baik dan benar.

“SURAI
IDENTITAS (SKPI)”

KETERANGAN
harus dilengkapi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN PENGGANTI IDENTITAS (SKPI)”

M Mutu Baku ]
hio A Pemohon | Operator Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan

1. | —Pemohon mengakses layanan —Form F-1.03 5 menit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan ;‘ — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

P — Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft SKPI.
Operator Online SIAK. diisi. — Pengajuan draft

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen SKPI.
lengkap, maka diberitahukan persyaratan
ke permohon melalui WA (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist
— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.
Online SIAK. — Ballpoint.

3. | —Proses validasi berkas oleh sub — Draft SKPIL. Smenit | —Validasi berkas.

koordinasi/validator. — Dokumen — Validasi draft SKPI.
— Dokumen persyaratan tidak persyaratan — Pengajuan draft

lengkap, maka dikembalikan (PDF/photo). SKPI.

ke Operator Online SIAK untuk — Komputer

diberitahukan ke pemohon. — Ballpaint
— Dokumen persyaratan lengkap

akan diproses/dilanjutkan ke

Kadis

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft SKPL. Smenit | — Sertifikasi Draft SKPI.

(TTE). — Dokumen
— Dokumen persyaratan tidak persyaratan

lengkap, pengajuan TTE ditolak (PDF /foto).

oleh Kepala Dinas. — Komputer/
— Dokumen persyaratan lengkap HP/Tablet

dilakukan sertifikasi oleh

Kepala Dinas.

5. — Operator Online SIAK — SKPI (PDF). 3 menit Surat Keterangan

menerbitkan SKP1. — Komputer Pengganti ldentitas
— Operator Online SIAK (PDF).

menyampaikan SKPI ke

pemohon via WA
— Operator mengarsipkan.

6. | Pemohon menerima SKPI dalam — SKPI (PDF). 2menit | Surat Keterangan
bentuk PDF melalui WA. Selesai — Komputer/HP Pengganti Identitas
— WA pemohon (PDF).
Total | 25 menit | *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP

B-470/ 072 /DUKCAPIL/2023
Tanggal 07-05-2023
Tanggal Revisi | oo
Tanggal Efektif 1405-5
Disahkan Oleh i

; PENCATATAN SIPIL
FATEN MSI BANYUASIN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

database.
Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA KELAHIRAN”
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok rigsi  Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sip bupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran | 3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;
9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;
10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Normor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;
11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata:
12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.
Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Oniine Kartu Keluarga 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4.  Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk-
Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN | PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA
ONLINE “PENCATATAN AKTA KELAHIRAN” tidak dapat di entri ke | KELAHIRAN” harus dilengkapi Persyaratan

Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Database dengan baik dan benar.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA KELAHIRAN”

Pelaksana Moutu Baku
Aktifitas Verifikator/ | Kepala Persyaratan/
Pemohon | Operator . k Waktu Output
Kabid Dinas Kelengkapan

—Pemohon mengakses layanan —Form F-2.03 Smenit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA,
https://disdukeapil. mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan 7 — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft
Operator Online SIAK. y diisi. Pencatatan Akta

~— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen Kelahiran..
lengkap, maka diberitahukan >“ persyaratan — Pengajuan draft
ke permohon melalui WA 2 (PDF/foto). Pencatatan Akta
untuk dilengkapi. — Checklist Kelahiran.

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK — Ballpoint.

— Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta Smenit | — validasi berkas.
koordinasi/validator. Kelahiran. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak ). — Dokumen Kelahiran.
lengkap, maka dikembalikan persyaratan — Pengajuan draft Akta
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). Kelahiran.
diberitahukan ke pemohon. 4 — Komputer

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

— Proses sertifikasi elektronik — Draft Akta 5menit | — Sertifikasi Draft Akta
(TTE). Kelahiran. Kelahiran.

— Dokumen persyaratan tidak b4 — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dolkumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK — Akta 3 menit Akta Kelahiran (PDF).
menerbitkan Akta Kelahiran. Kelahiran

— Operator Online SIAK (PDF).
menyampaikan Akta Kelahiran — Komputer
ke pemohon via WA —

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima AKta — AKta 2menit | Akta Kelahiran (PDF).

Kelahiran dalam bentuk PDF [ Selesai F‘J Kelahiran

melalui WA. (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon

T

Total | 25 menit | ¥jika jaringan normal




Nomor SOP
Tanggal

B-470/ 073 /DUKCAPIL/2023
| 07-05-2023

Tanggal Revisi..

00

Tanggal Efekif |

PENCATATAN SIPIL
S| BANYUASIN
PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN |
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN PRDIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
MA MUDA
11997111 001
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA PERKAWINAN"
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan
2010 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Pendaftaran | 3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;
S. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;
10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nemor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;
11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen  Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;
12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administras; Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistem  Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.
Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4. Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:
Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN | PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA
ONLINE “PENCATATAN AKTA PERKAWINAN” tidak dapat di entri ke | PERKAWINAN”  harus dilengkapi  Persyaratan
database. Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas | Database dengan baik dan benar.
Eecara keseluruhan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA PERKAWINAN”

N _ Pelaksana Mutu Baku
a Aktifitas Pemohon | Operator Veriﬁkf_:tor/ Ke-pala Persyaratan/ Waktu Gt
Kabid Dinas Kelengkapan

1. | —Pemohon mengakses layanan —Form F-2.01 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA,
https://disdukcapil. mubakab. persyaratan
go.id Mulai {PDF/ fota).

— Pemohon mengisi dan y — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
aslhi) melalui WA.

2. — Pemeriksaan kelengkapan —Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah diisi. — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. — Dokumen Perkawinan.

— Dokumen persyaratan tidak persyaratan - Pengajuan draft
lengkap, maka diberitahukan ] (PDF/foto). Akta Perkawinan.
ke permohon melalui WA — Checklist
untuk dilengkapi. persyaratan

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer.
akan diproses oleh Operator — Ballpoint.

Online SIAK.

3. | — Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta Smenit | —Validasi berkas.
koordinasi/validator. Perkawinan. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak )’ — Dokumen Perkawinan.
lengkap, maka dikembalikan persyaratan — Pengajuan draft
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). Akta Perkawinan.
diberitahukan ke pemohon. Ar — Komputer

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft Akta 5menit | —Sertifikasi Draft Akta
(TTE). J, Perkawinan. Perkawinan.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak <> persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet

| Kkepaia Dinas.

3. | —Operator Online SIAK — Akta 3menit | Akta Perkawinan
menerbitkan Akta Perkawinan. Perkawinan (PDF).

— Operator Online SIAK J (PDF).
menyampaikan Akta — Komputer
Perkawinan ke pemohon via
WA

— Operator mengarsipkan.

6. | Pemohon menerima AKta — AKta 2 menit Akta Perkawinan

Perkawinan dalam bentuk PDF f Perkawinan (PDF).

melalui WA. [ el ] (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon
L Toa{ 25 menit | *jika jaringan normal




Nomor SOP

B-470/ 074 /DUKCAPIL/2023

PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Tanggal 07-05-2023
Tanggal Revisi. | 00
Tanggal Efeltif | 14:05-2%33

Disahkan Oféh
s e

DIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
AMA MUDA
199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Jjo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan daiam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

/. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik indonesia Nomor 74 Tahun

2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam

KartuTanda Penduduk Elektronik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun

2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada

Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang

Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010

tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan

Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi Administrasi

Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

10.

1l

12.

1

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki Kemampuan,
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami  Administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el
3. SOP Pelayanan Online Pencatatan Akta Perkawinan

-
2.
3.

4.

Meja Pelayanan

Alat Tulis kantor

Komputer vyang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN” tidak dapat di
entri ke database.
Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN

PERKAWINAN"

harus dilengkapi Persyaratan

Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Database dengan baik dan benar.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN”

Pelaksana Mutu Baku
Al Pemohon | Operator Verifik?tor/ Kepala Dinas e i Waktu Output
Kabid Kelengkapan
— Pemohon mengakses layanan — Form F-2.01 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
go.id Mulai I (PDF/ fato).
— Pemohon mengisi dan J — WA pemachon
menandatangani formulir.
— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.
~ Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Surat
Operator Online SIAK. )r diisi. Keterangan
— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen Pembatakan
lengkap, maka diberitahukan persyaratan Perkawinan (SKPP).
ke permohon melalui WA 1/ (PDF/foto). — Pengajuan draft
untuk dilengkapi. — Checklist SKPP.
— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.
Online SIAK. — Ballpoint.
— Proses validasi berkas oleh sub — Draft SKPP. 5 menit | — Validasi berkas.
koordinasi/validator. — Dokumen — Validasi draft SKPP.
— Dokumen persyaratan tidak )4 persyaratan — Pengajuan draft
lengkap, maka dikembalikan {PDF/photo). SKPP.
ke Operator Online SIAK untuk — Komputer
diberitahukan ke pemohon. A — Ballpoint
— Dokumen persyaratan lengkap 1
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis
— Proses sertifikasi elektronik — Draft SKPP. S5menit | — Sertifikasi Draft
(TTE). v — Dokumen Surat Keterangan
— Dokumen persyaratan tidak persyaratan Pembatalan
lengkap, pengajuan TTE ditolak (PDF/foto). Perkawinan (SKPP).
oleh Kepala Dinas. — Komputer/
— Dokumen persyaratan lengkap HP/Tablet
dilakukan sertifikasi oleh
Kepala Dinas.
— Operator Online SIAK — SKPP (PDF). 3 menit | Surat Keterangan
menerbitkan SKPP. Komputer Pembatakan
— Operator Online SIAK Perkawinan (PDF).
menyampaikan SKPP ke l l
pemohon via WA — |
— Operator mengarsipkan.
Pemohon menerima SKPP dalam — SKPP (PDF). 2 menit Surat Keterangan
bentuk PDF melalui WA. Selesai — Komputer/HP Pembatakan
— WA pemchon Perkawinan (PDF).
Total | 25 menit | *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN MUSI BANYUASIN

B-470/ 075 /DUKCAPIL/2023
07-05-2023

N PENCATATAN SIPIL
MUSI BANYUASIN

JOY MARDIAN EKA SUZA, S.STP_, M.Si
RE AYTAMA MUDA

Nip-19781%11 199711 1 001

’ I

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA PERCERAIAN"

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Jjo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formuiir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudi ukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata ;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil - dengan  Penyelenggaraan  Sistem  Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

1

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Keterkaitan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga

2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el

3. SOP Pelayanan Online Pencatatan Akta Perkawinan

Peralatan/perlengkapan :

1.
2.
3

4

Meja Pelayanan

Alat Tulis kantor

Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOpP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN AKTA PERCERAIAN” tidak dapat di entri ke
database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
secara keseluruhan

PELAYANAN  ONLINE “PENCATATAN  AKTA
PERCERAIAN” harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Database dengan baik dan benar.

=i




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA PERCERAIAN”

Kelengkapan Stipy

Pelaksana
Verifikator/
Kabid

Aktifitas
Pemohon | Operatar

— Pemohon mengakses layanan —Form F-2.01 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA,
https://disdukcapil. nubakab. persyaratan
go.id (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA. L

2. | —Pemeriksaan kelengkapan —Form F-1.03 Smenit | — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. o diisi. Perceraian

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen — Pengajuan draft AKta
lengkap, maka diberitahukan persyaratan Perceraian.
ke permohon melalui WA 1{ (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.
3. | — Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta Smenit | - Validasi berkas.
koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak b4 — Dokumen Perceraian.
lengkap, maka dikembalikan persyaratan — Pangajuan draft AKta
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). Perceraian.
diberitahukan ke pemohon. F — Komputer

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

4. | —Proses sertifikasi elektronik — Draft Akta Smenit | —Sertifikasi Draft Akta
(TTE). L Perceraian. Perceraian.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan iengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

5. | —Operator Online SIAK — Akta 3 menit Akta Perceraian (PDF).
menerbitkan Akta Perceraian. Perceraian.

— Operator Online SIAK — Komputer
menyampaikan AKta _J
Perceraian ke pemohon via —
wa

— Operator mengarsipkan.

6. Pemohon menerima Akta — Akta 2 menit Akta Perceraian (PDF).

Perceraian dalam bentuk PDF Selesai | Perceraian

melalui WA, (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon

*jika jaringan normal




Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

14-05.2Q23

KEPALA DINAS
ENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
ATABUPATEN MOSI BANYUASIN

PEMERINTAH KABUPATEN MUS| BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN \ <

ARDIAN EKA SUZA, S.8TP., M.Si
TAMA MUDA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR: -
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN”

Dasar Hukum : Kuatlifikasi Pelaksana ; T

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas

tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan

2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran | 3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat

Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK

Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2018 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2013 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

/. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata:

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el 2. Alat Tulis kantor
3. SOP Pelayanan Online Pencatatan Akta Perceraian 3. Komputer vyang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4. Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaion PELAYANAN PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN |
ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN"” tidak dapat di entri | PERCERAIAN" harus dilengkapi Persyaratan
ke database. Administrasinya, diarsipkan, dokumentasi dan di entri ke
Ljika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas | Database dengan baik dan benar.

secara keseluruhan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN”

Pelaksana  MuwBak ]
Aktifitas Verifikator/| Kepala Persyaratan/
Pemoh [e]
° on Validator Dinas Kelengkapan W

— Form F-2.01 Smenit | Pengiriman berkas via
— Dokumen WA.

— Pemohon mengakses layanan
online melalui website

htlgs:[gd@k@pj.%a@ persyaratan
go.id (PDF/ foto).
— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.
— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

2. | — Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Surat
Operator Online SIAK. . diisi. Keterangan

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen Pembatalan
lengkap, maka diberitahukan >__ persyaratan Perceraian (SKPP)
ke permohon melalui WA y (PDF/foto). — Pengajuan draft
untuk dilenglapi. — Checklist Surat Keterangan

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan Pembatalan
akan diproses oleh Operator — Komputer. Perceraian.
Online SIAK. — Ballpoint.

3. | —Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta 5menit | — Validasi berkas.
koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Surat

— Dokumen persyaratan tidak )4 — Dokumen Keterangan
lengkap, maka dikembalikan ke persyaratan Pembatalan
Operator Online SIAK untuk ( (PDF/photo). Perceraian.
diberitahukan ke pemohon. 4 — Komputer — Pengajuan draft

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint Surat Keterangan
akan diproses/dilanjutkan ke Pembatalan
Kadis Perceraian.

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft Akta Smenit | — Sertifikasi Draft Surat
(TTE). i, Perceraian. Keterangan

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen Pembatalan
lengkap, pengajuan TTE ditolak —y—< persyaratan Perceraian.
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

5; — Operator Online SIAK — Surat 3 menit Surat Keterangan
menerbitkan Surat Keterangan Keterangan Pembatalan Perceraian
Pembatalan Perceraian. ‘J Pembatalan (PDF).

— Operator Online SIAK __J Perceraian.
menyampaikan Surat — Komputer
Keterangan Pembatalan
Perceraian ke pemohon via
WA

— Operator mengarsipkan.

6. | Pemohon menerima Surat — Surat Zmenit | Surat Keterangan
Keterangan Pembatalan Selesai Keterangan Pembatalan Perceraian
Perceraian dalam bentuk PDF Pembatalan (PDF).
melalui WA, Perceraian

(PDF).
— Komputer/HP
— WA pemohon
Total 25 menit *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP

Tanggal Revisi
Tanggal Efektir

B-470/ 077 /DUKCAPIL/2023

07-05-2023

ATATAN SIPIL
'YUASIN

ARDIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
TAMA MUDA
Y1 199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE "pENCATATAN AKTA PENGAKUAN ANAK"”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Jjo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan daiam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

S. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan vyang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

ik,

Mengetahui  Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el
3. S0P Pelayanan Online Pencatatan Akta Kelahiran

1
2.
3.

4.

Meja Pelayanan

Alat Tulis kantor

Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN AKTA PENGAKUAN ANAK” tidak dapat di entri ke
database.

lika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
Eara keseluruhan

PELAYANAN  ONLINE  “PENCATATAN AKTA
PENGAKUAN ANAK” harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Database dengan baik dan benar.

STPS




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA PENGAKUAN ANAK”

H Pelaksana Mutu Baku
= Aktifitas Pestialion | Operitos Venflka_)torl Ke-pala Persyaratan/ Waktu Output
Kabid Dinas Kelengkapan

1. | — Pemohon mengakses layanan — Form F-2.01 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA,
https://disdukeapil.mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ fota).

— Pemohon mengisi dan 2 — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

2. | —Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. v diisi. Pengakuan Anak.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen — Pengajuan draft Akta
lengkap, maka diberitahukan persyaratan Pengakuan Anak.
ke permohon melalui WA A/ (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

3. | — Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta 5 menit — Validasi berkas.
koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak i § — Dokumen Pengakuan Anak.
lengkap, maka dikembalikan persyaratan — Pengajuan draft Akta
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). Pengakuan Anak.
diberitahukan ke pemohon. L — Komputer

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta 5 menit — Sertifikasi Draft Akta
(TTE). v Perceraian. Pengakuan Anak.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak - persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

5. | —Operator Online SIAK — Akta 3menit | Akta Pengakuan Anak
menerbitkan Akta Pengakuan Pengakuan (PDF).

Anak. Anak.

— Operator Online SIAK — Komputer
menyampaikan Akta —
Pengakuan Anak ke pemohon
via WA

— Operator mengarsipkan.

6. Pemohon menerima Akta — Akta 2 menit Akta Pengakuan Anak

Pengakuan Anak dalam bentuk l Selesai ’I Pengakuan (PDF).

PDF melalui WA. Anak (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon
Total | 25 menit | *jika jaringan normal




Nomor SOP B-470/ 078 /DUKCAPIL/2023 |
Tanggal 07-05-2023
Tanggal Revisi | 00

Tanggal Efektif | 14-05-2023
Disahkan Oleh =

PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA PENGESAHAN ANAK”

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Mus
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan
2010 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Pendaftaran | 2. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK

Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 72 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan Sistem Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 1. Meja Pelayanan

2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el 2. Alat Tulis kantor

3. SOP Pelayanan Online Pencatatan Akta Kelahiran 3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan

terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4. Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:
Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA
ONLINE “PENCATATAN AKTA PENGESAHAN ANAK” tidak dapat di entri PENGESAHAN ANAK” harus dilengkapi Persyaratan
ke database. Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas | Database dengan baik dan benar.
| secara keseluruhan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA PENGESAHAN ANAK”

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Verifikator/ | Kepala Persyaratan/
Pemohon | Operator Kabid Dinas Kelengkapan Waktu Output

— Pemohon mengakses layanan —Form F-2.01 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
go.id Wi (PDF/ foto).

— Pemchon mengisi dan J — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. diisi. Pengesahan Anak.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen — Pengajuan draft Akta
lengkap, maka diberitahukan persyaratan Pengesahan Anak.
ke permohon melalui WA { (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

— Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta 5 menit — Validasi berkas.
koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak Y ~ Dokumen Pengesahan Anak.
lengkap, maka dikembalikan persyaratan — Pengajuan draft Akta
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). Pengesahan Anak.
diberitahukan ke pemohon. A — Komputer

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpaint
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

— Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta Smenit | — Sertifikasi Draft Akta
(TTE). L Perceraian. Pengesahan Anak.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak <> persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK — Akta 3 menit Akta Pengesahan Anak
menerbitkan Akta Pengakuan Pengesahan (PDF).

Anak. Anak.

— Operator Online SIAK — Komputer
menyampaikan Akta —
Pengakuan Anak ke pemohon
via WA

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima Akta — Akta 2menit | Akta Pengesahan Anak

Pengakuan Anak dalam bentuk Selesai | Pengesahan (PDF).

PDF melalui WA. Anak (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon
Total | 25 menit | *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUS! BANYUASIN

Nomor SOP B-470/ 079 /DUKCAPIL/2023
Tanggal | 07-052023

Tanggal Revisi |.00 o

Tanggal Efektif | 14-05.287
Disahkan Oleh- |

JUBUKAN DAN PEMCATATAN SIPIL
ABUPATEN 1 BANYUASIN

DIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
AMA MUDA
11199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA KEMATIAN"

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formuiir dan Buku yang digunakan daiam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan:

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

S. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
20189 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
Kependudukan

3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat

4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Peralatan/perlengkapan :

L(eterka itan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. 50P Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el

1. Meja Pelayanan —‘

2. Alat Tulis kantor

3. Komputer vyang dilengkapai  Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4. Formulir

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN AKTA KEMATIAN” tidak dapat di entri ke
database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA

KEMATIAN" harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke
Database dengan baik dan benar.

secara keseluruhan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN AKTA KEMATIAN”

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Pemohon | Operator Veri't:ikator/ Ke_pala Persyaratan/ Waktu Outgaiit
Validator Dinas Kelengkapan

1. | —Pemchon mengakses layanan —Form F-2.01 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
httgs:l{disdukcagil.mubakab_. persyaratan
go.id (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

2. | —Pemeriksaan kelengkapan ~ Form F-1.03 Smenit | — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. diisi. Kematian.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen — Pengajuan draft Akta
lengkap, maka diberitahukan ] persyaratan Kematian.
ke permohon melalui WA (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist
— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.
Online SIAK. — Ballpoint.

3. | — Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta Smenit | —Validasi berkas.

koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak b — Dokumen Kematian.
lengkap, maka dikembalikan / persyaratan — Pengajuan draft Akta
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). Kematian.
diberitahukan ke pemohon, A — Komputer

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint
akan diproses/dilanjutkan ke
Kepala Dinas

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta Smenit | —Sertifikasi Draft Akta

(TTE). Perceraian. Kematian.
— Dokumen persyaratan tidak ), — Dokumen

lengkap, pengajuan TTE ditolak persyaratan

oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).
— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/

dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet

Kepala Dinas.

5. | — Operator Online SIAK — Akta 3 menit | Akta Kematian (PDF).
menerbitkan Akta Akta Kematian.
Kematian. — Komputer

— Operator Online SIAK
menyampaikan Akta Kematian
ke pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

6. Pemohon menerima Akta — Akta 2 menit Akta Kematian (PDF).
Kematian dalam bentuk PDF Selesai Kematian
melalui WA. (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon

Total | 25 menit

*jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP

B-470/ 080 /DUKCAPIL/2023

Tanggal

07-05-2023

Tanggal Revisi

00

23

14:05%

i KEPALA DINAS

5 U UKAN DAN PENCATATAN SIPIL
W AV % 'ATEN | BANYUASIN
\’x 3 | IE".

A

i

FOE RDIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
PENMBINANTAMA MUDA
| Nig=19780¢11 199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

I

2.

10.

11.

12,

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan 5

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
20189 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

1.

Mengetahui  Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki  Kemampuan,
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami  Administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el

1.
7%
3

4

Meja Pelayanan

Alat Tulis kantor

Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Pendudulk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN”
tidak dapat di entri ke database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas

secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERUBAHAN

STATUS KEWARGANEGARAAN”

harus dilengkapi

Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi
dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




PELAYANAN ONLINE

Aktifitas

— Pemohon mengakses layanan
online melalui website

httgs:({disdukcagIl.mubakab.
go.id

— Pemohon mengisi dan
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA,

— Pemeriksaan kelengkapan
dokumen persyaratan aleh
Operator Online SIAK.

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, maka diberitahukan
ke permohon melalui WA
untuk dilengkapi.

— Dekumen persyaratan lengkap
akan diproses oleh Operator
Online SIAK.

— Proses validasi berkas oleh sub
koordinasi/validator.

— Dokumen persyaratan tidak
lengikap, maka dikembalikan
ke Operator Online SIAK untuk
diberitahukan ke pemohon.

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

— Proses sertifikasi elektronik
(TTE).

— Dokumen persyaratan tidak
lengkap, pengajuan TTE ditolak
oleh Kepala Dinas.

— Dokumen persyaratan lengkap
dilakukan sertifikasi oleh
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK
menerbitkan SKPSK.

— Operator Online SIAK
menyampaikan SKPSK ke
pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima SKPSK
dalam bentuk PDF melalui WA.

||

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pemohon

Operator

Pelaksana

Verifikator/ Persyaratan/
Validator Kelengkapan
—Form F-2.01
— Dokumen
persyaratan
(PDF/ fato).
— WA pemohon

-
— Form F-1.03

5 menit

—_— ]

Total

“PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN"

Pengiriman berkas
via WA,

— Pengecekan
yang telah berkas.
v diisi. — Proses draft Surat
— Dokumen Keterangan
persyaratan Pelaporan Status
4 (PDF/foto). Kewarganegaraan
— Checklist (SKPSK).
persyaratan — Pengajuan draft
— Komputer. SKPSK.
— Ballpoint.
— Draft Akta Smenit | — Validasi berkas,
Perceraian. — Validasi draft
¥ ~ Dokumen SKPSK,
persyaratan — Pengajuan draft
(PDF/photo). SKPSK.
‘P — Komputer
— Ballpoint
— Draft AKta Smenit | —Sertifikasi Draft
{' Perceraian. Surat Keterangan
— Dokumen Pelaporan Status
—— > persyaratan Kewarganegaraan.
(PDF/foto).
— Komputer/
HP/Tablet
— Akta 3menit | Surat Keterangan
Kematian. Pelaporan Status
— Komputer Kewarganegaraan
(PDF).
S iy
- — SKPSK (PDF). 2menit | Surat Keterangan
Selesai — Komputer/HP Pelaporan Status
— WA pemohon Kewarganegaraan
(PDF).
25 menit | ¥*jika jaringan normal




L

PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUS! BANYUASIN

Nomor SOP B-470/ 081/DUKCAPIL/2023

07-05-2023

Tanggal Revisi | g 5
Tanggal Efektif | 14-050023
Disahkan-Oleh | "\ KEPALA DINAS
i & ( KAN DAN PENCATATAN SIPIL

URATEN MUSFBANYUASIN

DIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si.
JAMA MUDA
11199711 1 001

’4‘5?‘ INA
1978

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN SURAT KETERANGAN LAHIR MATI”

Dasar Hukum :

L

2

10.

1 i3

12.

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nemor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nemor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

2. Memiliki Kemampuan,
Kependudukan

3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teiiti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami Administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el

Peringatan :

1. Meja Pelayanan

2. Alat Tulis kantor

3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4.  Formulir

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian
ONLINE “PENCATATAN SURAT KETERANGAN LAHIR MATI”

PELAYANAN
tidak dapat

di entri ke database.
Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas

secara keseluruhan

S

PELAYANAN ONLINE “SURAT KETERANGAN LAHIR
MATI” harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya,
diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke Database dengan
baik dan benar.

24|




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN SURAT KETERANGAN LAHIR MATI”

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Verifikator/ | Kepala Persyaratan/
Pomohan | Sneritor, . vbter | Dl Kelengkapan | "Waktu Pt

— Pemchon mengakses layanan — Form F-2.01 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil. nubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ fota).

— Pemohon mengisi dan y — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Surat
Operator Online SIAK. )r diisi. Keterangan Lahir

— Dekumen persyaratan tidak — Dokumen Mati (SKLM).
lengkap, maka diberitahukan persyaratan — Pengajuan draft
ke permohon melalui WA A( (PDF/fota). Surat Keterangan
untuk dilengkapi. — Checklist Lahir Mati.

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint,

— Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta Smenit | — Validasi berkas.
koordinasi/validator. J Perceraian. — Validasi draft SKLM.

— Dokumen persyaratan tidak 4 — Dokumen — Pengajuan draft
lengkap, maka dikembalikan persyaratan SKLM.
ke Operator Online SIAK untuk ( (PDF/photo).
diberitahukan ke pemohan. A — Komputer

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis.

— Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta 5 menit — Sertifikasi Draft Surat
(TTE). 1 Perceraian. Keterangan Lahir

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen Mati.
lengkap, pengajuan TTE ditolak <> persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengiap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK - Surat 3menit | Surat Keterangan Lahir
menerbitkan Surat Keterangan Keterangan Mati {PDF).

Lahir Mati.. Lahir Mati.

— Operator Online SIAK — Komputer
menyampaikan SKLM ke —
pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima Surat — SKLM (PDF). 2menit | Surat Keterangan Lahir

Keterangan Lahir Mati dalam Selesai — Komputer/HP Mati (PDF).

bentuk PDF melalui WA. — WA pemohon

Total | 25menit | *jika jaringan normi‘




Nomor SOP B-470/ 082 /DUKCAPIL/2023
Tanggal 07-05-2023

Tanggal Revisi | op

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

BHARDIAN EKA SUZA, S.5TP., m.Si
N UTAMA MUDA
41211 199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA”

Dasar Hukum :

2010 tentang Formuiir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik:

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2018 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nemor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistem  Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

! Kualifikasi Pelaksana :
de

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Bail, Teliti dan cermat
4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

n

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el

1. Meja Pelayanan

2. Alat Tulis kantor

3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4. Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Pendudulk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA” tidak dapat di
entri ke database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERISTIWA
PENTING LAINNYA” harus dilengkapi
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke

Database dengan baik dan benar.

Persyaratan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA”

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Pemohon | Operator | VErifikator/ | Kepala Persyaratan/ Wake
eipABan| Opecator Validator Dinas Kelengkapan Ehia Output

— Pemohon mengakses layanan —Form F-2.01 Smenit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan —Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. diisi. Pencatatan Sipil.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen — Pengajuan draft Akta
lengkap, maka diberitahukan T ] persyaratan Pencatatan Sipil.
ke permohon melalui WA (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

— Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta 5menit | — Validasi berkas.
koordinasi/validator. Pencatatan — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak b4 Sipil. Pencatatan Sipil.
lengkap, maka dikembalikan / — Dokumen — Pengajuan draft Akta
ke Operator Online SIAK untuk persyaratan Pencatatan Sipil.
diberitahukan ke pemohon. 4 (PDF/phata).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer
akan diproses/dilanjutkan ke — Ballpoint
Kadis

— Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta 5 menit — Sertifikasi Draft Akta
(TTE). v Perceraian. Pencatatan Sipil.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak < persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK — Akia 3menit | Akta Pencatatan Sipil
menerbitkan Akta Pencatatan Pencatatan {PDF).

Sipil. Sipil.

— Operator Online SIAK — Komputer
menyampaikan Akta — |
Pencatatan Sipil ke pemohon
via WA

— Operator mengarsipkan.

Pemchon menerima Akta ﬁ — Akta 2 menit Akta Pencatatan Sipil

Pencatatan Sipil dalam bentuk Selesai Pencatatan (PDF).

PDF melalui WA. Sipil (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon
Total | 25 menit | *jika Jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

Nomor SOP B-470/ 082 /DUKCAPIL/2023

Tanggal 07-05-2023

Tanggal Revisi | 00 ¢

Tanggal Bfektif | 14-0512023

Disalikan Oléh |

KEPALA DINA:

MHARDIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
(WTAMA MUDA
11199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelak 3

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan ;

2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administras
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik:

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada

Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang

Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010

tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan

Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistem  Infromasi  Administrasi

Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

12

b

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan laringan
Internet/Aplikasi SIAK

Keterkaitan :

alatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el

Per:
1
2
3.

4.

Meja Pelayanan

Alat Tulis kantor

Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA” tidak dapat di
entri ke database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERISTIWA
PENTING LAINNYA” harus dilengkapi Persyaratan
Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke

Database dengan baik dan benar.

|




PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA”

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

’_N Pelak Mutu Baku
Aktifitas Verifikator/ | Kepala Persyaratan/

° Vemalon | Operator Validator Dinas Kelengkapan Wiskis Dt

1. | — Pemohon mengakses layanan —Form F-2.01 5menit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA,
https://disdukcapil. mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

2. — Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. v diisi. Pencatatan Sipil.

— Dekumen persyaratan tidak — Dokumen — Pengajuan draft Akta
lengkap, maka diberitahukan persyaratan Pencatatan Sipil.
ke permohon melalui WA ‘( (PDF/foto).
untuk dilengkapi. — Checklist

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

3. | —Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta 5menit | — validasi berkas.
koordinasi/validator. Pencatatan — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak v Sipil. Pencatatan Sipil.
lengkap, maka dikembalikan — Dokumen — Pengajuan draft Akta
ke Operator Online SIAK untuk persyaratan Pencatatan Sipil.
diberitahukan ke pemohon. 4 (PDF/photo).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer
akan diproses/dilanjutkan ke — Ballpoint
Kadis

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta 5menit | —Sertifikasi Draft Akta
(TTE). v Perceraian. Pencatatan Sipil.

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak <> persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

5. | — Operator Online SIAK — Akta 3 menit | Akta Pencatatan Sipil
menerbitkan Akta Pencatatan Pencatatan (PDF).

Sipil. Sipil.

— Operator Online SIAK — Komputer
menyampaikan Akta —
Pencatatan Sipil ke pemohon
via WA

— Operator mengarsipkan.

6. | Pemohon menerima Akta _ﬁ — Akta 2 menit | Akta Pencatatan Sipil

Pencatatan Sipil dalam bentuk [ Selesai Pencatatan (PDF).

PDF melalui WA. ., Sipil (PDF).

— Komputer/HP
— WA pemohon
Total | 25 menit | *jika jaringan normal




Nomor SOP

Tanggal

B-470/ 083 /DUKCAPIL/2023

07-05-2023

KEPALA DINAS
YKAN DAN PEMCATATAN SIPIL

H ATEN BANYUASIN
PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL O\ N
KABUPATEN MUSI BANVUASIN M | DEMIOMIARDIAN ExA sUZA, S.5TP. M.Si

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK”

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran | 3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Penduduk dan Pencatatan Sipil; 4. Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK

Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan : —‘

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 1. Meja Pelayanan

2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el 2. Alat Tulis kantor

3. SOP Pelayanan Online Pencatatan Akta Kelahiran 3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi  SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4. Formulir

Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk-

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN | PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN

ONLINE “PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK” tidak dapat di entri ke | PENGANGKATAN ANAK” harus dilengkapi Persyaratan

database. Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas | Database dengan baik dan benar.
secara keseluruhan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK”

Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Pesmition| Operator \Ienf_nkatorl Ke.pala Persyaratan/ Waktu Output
Validator Dinas Kelengkapan

— Pemaohon mengakses layanan — Form F-2.01 S5menit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan J — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 S5menit | — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. v diisi. Kelahiran dgn

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen catatan pinggir.
lengkap, maka diberitahukan persyaratan — Pengajuan draft Akta
ke permaohan melalui WA ‘/ (PDF/foto). Kelahiran dgn
untuk dilengkapi. — Checklist catatan pinggir.

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

- Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta 5 menit — Validasi berkas.
koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak X — Dokumen Kelahiran dgn
lengkap, maka dikembalikan \ persyaratan catatan pinggir.
ke Operator Online SIAK untuk / (PDF/photo). — Pengajuan draft Akta
diberitahukan ke pemohon. A — Komputer Kelahiran dgn

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint catatan pinggir.
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

— Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta 5 menit — Sertifikast Draft Akta
(TTE). v Perceraian. Kelahiran dgn

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen catatan pinggir.
lengkap, pengajuan TTE ditolak < persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK —Akta 3 menit | Akta Kelahiran dgn
menerbitkan Akta Kelahiran Kelahiran dgn catatan pinggir (PDF).
dgn catatan pinggir. catatan

— Operator Online SIAK pinggir.
menyampaikan Akta Kelahiran —| — Komputer
dgn catatan pinggir ke
pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima Akta — Akta 2 menit Akta Kelahiran dgn

Kelahiran dgn catatan pinggir Selesat Kelahiran dgn catatan pinggir (PDF).

dalam bentuk PDF melalui WA. catatan

pinggir (PDF).

— Komputer/HP

— WA pemohon
Total | 25 menit | *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUS! BANYUASIN

Nomor SOP

B-470/ 084 /DUKCAPIL/2023

| 07-05-2023

A Ap NCATATAN SIPIL
P i':TE VIUSI BANYUASIN

RDIAN EKA SUZA, S.STP., M.Si
ARITAMA MUDA
W 1199711 1 001

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERUBAHAN NAMA”

‘1

2010 tentang Formuiir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku vang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administras; Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan  Penyelenggaraan  Sistem Infromasi  Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil: 2. Memiliki Kemampuan, Memahami  Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan

3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Karty Keluarga
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el
3. SOP Pelayanan Online Pencatatan Akta Kelahiran

1. Meja Pelayanan

2. Alat Tulis kantor

3. Komputer vyang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy

4. Formulir

Peringatan :

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

Jika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN PERUBAHAN NAMA” tidak dapat di entri ke
database.

Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
@cara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERUBAHAN
NAMA” harus dilengkapi Persyaratan Administrasinya,
diarsipkan/ dokumentasi dan di entri ke Database dengan

1

baik dan benar.



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PERUBAHAN NAMA”

N i Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Verifikator/| Kepala Persyaratan/

° nemation | Operin Validator Dinas Kelengkapan Weakiu Olitpur

1. | —Pemohon mengakses layanan ~ Form F-2.01 Smenit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA,
https://disdukcapil.mubakab persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
ashi} melalui WA.

2 — Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. - diisi. Pencatatan Sipil dgn

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen catatan pinggir.
lengkap, maka diberitahukan persyaratan — Pengajuan draft Akta
ke permohon melalui WA (PDF/foto). Pencatatan Sipil dgn
untuk dilengkapi. — Checklist catatan pinggir.

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Balipoint.

3. | —Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta 5 menit — Validasi berkas.
koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak b4 — Dokumen Pencatatan Sipil dgn
lengkap, maka dikembalikan persyaratan catatan pinggir.
ke Operator Online SIAK untuk \ (PDF/photo). — Pengajuan draft Akta
diberitahukan ke pemohon. A — Komputer Pencatatan Sipil dgn

— Dokumen persyaratan lengkap — Ballpoint catatan pinggir.
akan diproses/dilanjutkan ke

t Kadis

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta Smenit | — Sertifikasi Draft Akta
(TTE). - Perceraian. Pencatatan Sipil dgn

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen catatan pinggir.
lengkap, pengajuan TTE ditolak > persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

5 — Operator Online SIAK — Akta 3 menit Akta Pencatatan Sipil
menerbitkan Akta Pencatatan Kelahiran dgn dgn catatan pinggir
Sipil dgn catatan pinggir. catatan (PDF).

— Operator Online SIAK pinggir.
menyampaikan Akta — Komputer
Pencatatan Sipil dgn catatan
pinggir ke pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

6. | Pemohon menerima Akta — Akta 2menit | Akta Pencatatan Sipil

Pencatatan Sipil dgn catatan 2 Pencatatan dgn catatan pinggir

. Selesai
pinggir dalam bentuk PDF Sipil dgn (PDF).
melalui WA, catatan
pinggir (PDF).
— Komputer/HP
— WA pemochon
Total | 25 menit | *jika jaringan normal




PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUS! BANYUASIN

Nomor SOP B-470/ 085 /DUKCAPIL/2023

Tanggal 07-05-2023

Tanggal Reyisi

TanggaFEfektif; %
KEPALA DINAS

Disahkah Olch |

HARDIAN EKA SUZA, S.5TP., M.Si
UTAMA MUDA
1211 199711 1 004

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL”

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

0. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 jo Undang-undang Nomor 24
tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

1. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun

2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada

Dokumen Kependudukan vang Menegaskan Masyarakat dilarang

Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;

Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010

tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan

Sipil  dengan Penyelenggaraan  Sistem Infromasi Administrasi

Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.

10.

11.

i

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
Banyuasin

Memiliki  Kemampuan,
Kependudukan

Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
Internet/Aplikasi SIAK

Memahami  Administrasi

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga
2. S0P Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el

1.
2%
=k

4

Meja Pelayanan

Alat Tulis kantor

Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
Formulir

Peringatan ;

Pendaftaran dan Pendataan Penduduk:

lika SOP tidak dilaksanakan, konsekuen waktu penyelesaian PELAYANAN
ONLINE “PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL” tidak
dapat di entri ke database.

lika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas
secara keseluruhan

PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBETULAN |

AKTA  PENCATATAN

SIPIL”  harus  dilengkapi

Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi
dan di entri ke Database dengan baik dan benar.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL”

Pelak Mutu Baku
Aktifitas Brmohon:| Gparatae Verrf.ikatur/ Ke.pala Persyaratan/ Waktu Output
Validator Dinas Kelengkapan

— Pemohon mengakses layanan —Form F-2.01 Smenit | Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA,
https://disdukcapil. mubakab. persyaratan
go.id Mulai (PDF/ foto).

— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA.

— Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. v diisi. Pencatatan Sipil dgn

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen catatan pinggir.
lengkap, maka diberitahukan \ persyaratan — Pengajuan draft Akta
ke permohon melalui WA 4( (PDF/foto). Pencatatan Sipil dgn
untuk dilengkapi. — Checklist catatan pinggir.

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

— Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta 5 menit — Validasi berkas.
koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak ¥ — Dokumen Pencatatan Sipil dgn
lengkap, maka dikembalikan persyaratan catatan pinggir.
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). — Pengajuan draft Akta
diberitahukan ke pemohon. r s — Komputer Pencatatan Sipil dgn

— Dokumen persyaratan lengkap — Balipoint catatan pinggir.
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

— Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta Smenit | — Sertifikasi Draft Akta
(TTE). < Perceraian. Pencatatan Sipil dgn

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen catatan pinggir.
lengkap, pengajuan TTE ditolak < persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

— Operator Online SIAK — Akia 3 menit Akta Pencatatan Sipil
menerbitkan Akta Pencatatan Kelahiran dgn dgn catatan pinggir
Sipil dgn catatan pinggir. catatan (PDF).

— Operator Online SIAK __| pinggir.
menyampaikan Akta — Komputer
Pencatatan Sipil dgn catatan
pinggir ke pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

Pemohon menerima Akta — Akta 2menit | Akta Pencatatan Sipil

Pencatatan Slpil dgn catatan Sel, Pencatatan dgn catatan pinggir

pinggir dalam bentuk PDF Sipil dgn (PDF).

melalui WA. catatan

pinggir (PDF).

— Komputer/HP

— WA pemohon
Total | 25 menit | *jika jaringan normal
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secara keseluruhan

£, N, KEPALA DINAS
+ KEP| UUKAN DAN PFNCATATAN SIPIL
‘W[ RBUPATEN MUSI BANYUASIN
PEMERINTAH KABUPATEN MUS] BANYUASIN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN MUSI BANYUASIN ARDIAN EKA SUZA, 5.5TP., M.Si
ALTAMA MUDA
L 11 199711 1 001
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL”
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 ijo Undang-undang Nomor 24 | 1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas
tehun 2013 tentang Administrasi Kependudukan; Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Musi
2. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Banyuasin
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Tahun Kependudukan
2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan daiam Pendaftaran | 3. Dapat berkoordinasi dengan Baik, Teliti dan cermat
Penduduk dan Pencatatan Sipil: Dapat mengoperasikan Komputer dan Jaringan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 19 Internet/Aplikasi SIAK
Tahun2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun2019 tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Non Permanen;
9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 74 Tahun
2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam
KartuTanda Penduduk Elektronik;
10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun
20189 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;
11. Peraturan Menteri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada
Dokumen Kependudukan yang Menegaskan Masyarakat dilarang
Mempunyai Nama Hanya Satu Suku Kata;
12. Peraturan Daerah Kabupaten Musi Banyuasin Nomor 16 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan
Sipil  dengan Penyelenggaraan Sistem Infromasi Administrasi
Kependudukan Kabupaten Musi Banyuasin.
Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Online Kartu Keluarga 1. Meja Pelayanan
2. SOP Pelayanan Online Cetak Ulang KTP-el 2. Alat Tulis kantor
3. Komputer yang dilengkapai Aplikasi SIAK dan
terkoneksi ke Server Basis Data, Printer dan Foto copy
4.  Formulir
Peringatan : Pendaftaran dan Pendataan Penduduk: I
Jika SOP tidak dilaksanakan, konsckuen waktu penyelesalan PELAYANAN | PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN
ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL” tidak | AKTA PENCATATAN SIPIL”  harus  dilengkapi
dapat di entri ke database. Persyaratan Administrasinya, diarsipkan/ dokumentasi
Jika terlambat akan menghambat menyusun perencanaan program Dinas | dan di entri ke Database dengan baik dan benar,




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL”

Persyaratan/
Wakt
Kelengkapan i

Pelaksana
Verifikator/
Kabid

Aktifitas

Pemohon | Operator

— Pemohon mengakses layanan —Form F-2.01 5 menit Pengiriman berkas via
online melalui website — Dokumen WA.
https://disdukcapil.mubakab. persyaratan
go.1d Mulai || (PDF/ fota).

— Pemohon mengisi dan y — WA pemochon
menandatangani formulir.

— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asii) melalui WA.

2. | — Pemeriksaan kelengkapan —Form F-1.03 5 menit — Pengecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah — Proses draft Akta
Operator Online SIAK. b diisi. Pencatatan Sipil dgn

~ Dokumen persyaratan tidak — Dokumen catatan pinggir.
lengkap, maka diberitahukan persyaratan — Pengajuan draft Akta
ke permohon melalui waA 4( (PDF/foto). Pencatatan Sipil dgn
untuk dilengkapi. — Checklist catatan pinggir.

— Dokumen persyaratan lengkap persyaratan
akan diproses oleh Operator — Komputer.

Online SIAK. — Ballpoint.

3. | — Proses validasi berkas oleh sub — Draft Akta S menit | — Validasi berkas,
koordinasi/validator. Perceraian. — Validasi draft Akta

— Dokumen persyaratan tidak )4 — Dokumen Pencatatan Sipil dgn
lengkap, maka dikembalikan persyaratan catatan pinggir.
ke Operator Online SIAK untuk (PDF/photo). — Pengajuan draft Akta
diberitahukan ke pemohon. 4 — Komputer Pencatatan Sipil dgn

— Dokumen persyaratan lengkap r — Ballpoint catatan pinggir.
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft AKta 5menit | —Sartifikasi Draft Akta
(TTE). v Perceraian. Pencatatan Sipil dgn

— Dokumen persyaratan tidak — Dokumen catatan pinggir.
lengkap, pengajuan TTE ditolak e 4 persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

5. | —Operator Online SIAK — Akta 3menit | Akta Pencatatan Sipil
menerbitkan Akta Pencatatan Kelahiran dgn dgn catatan pinggir
Sipil dgn catatan pinggir. catatan (PDF).

— Operator Online SIAK N pinggir.
menyampaikan Akta — Komputer
Pencatatan Sipil dgn catatan
pinggir ke pemohon via WA

— Operator mengarsipkan.

6. Pemohon menerima Akta — Akta 2 menit Akta Pencatatan Sipil
Pencatatan Sipil dgn catatan Selesai Pencatatan dgn catatan pinggir
pinggir dalam bentuk PDF Sipil dgn (PDF).
melalui WA. catatan

pinggir (PDF).

— Komputer/HP

— WA pemohon
Total | 25 menit | *jika jaringan normal




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ONLINE “BIODATA PENDUDUK”

| owan |

Pelaksana

Verifi
Operator v Ikator/

Validator

Aktifitas

‘ersyaratan/
Kelengkapan
— Form F-1.01

Kepala Dinas

— Pemohon mengakses layanan Pengiriman berkas via

online melalui website — Dokumen WA.
httgs:[{disdukcagiﬂt@ﬁg persyaratan
go.id (PDF/ foto).
— Pemohon mengisi dan — WA pemohon
menandatangani formulir.
— Persyaratan dikirim dalam
bentuk foto/PDF (scan berkas
asli) melalui WA. e

2. | — Pemeriksaan kelengkapan — Form F-1.01 5menit | — Pangecekan berkas.
dokumen persyaratan oleh yang telah diisi. — Proses draft Biodata
Operator Online SIAK. b — Dokumen Penduduk

— Dokumen persyaratan tidak persyaratan - Pengajuan draft
lengkap, maka diberitahukan (PDF/foto). Biodata Penduduk.
ke permohon melalui wa 1/ — Checkiist
untuk dilengkapi. persyaratan

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer.
akan diproses oleh Operator — Ballpoint.

Online SIAK.

3. | — Proses validasi/verifikasi — Draft Biodata 5 menit — Validasi berkas.
berkas oleh sub Penduduk — Validasi draft
koordinasi/Kabid Y — Dokumen Biodata Penduduk

— Dokumen persyaratan tidak persyaratan — Pengajuan draft
lengkap, maka dikembalikan N (PDF/photo). Biodata Penduduk.
ke Operator Online SIAK untuk E — Komputer
diberitahukan ke pemohon. — Ballpoint

— Dokumen persyaratan lengkap
akan diproses/dilanjutkan ke
Kadis |

4. | — Proses sertifikasi elektronik — Draft Biodata 5 menit — Sertifikasi Draft
(TTE). Penduduk Biodata Penduduk

— Dokumen persyaratan tidak 4 — Dokumen
lengkap, pengajuan TTE ditolak persyaratan
oleh Kepala Dinas. (PDF/foto).

— Dokumen persyaratan lengkap — Komputer/
dilakukan sertifikasi oleh HP/Tablet
Kepala Dinas.

5. | —Operator Online SIAK — Biodata 3 menit — Biodata Penduduk
menerbitkan Biodata Penduduk (PDF).
Penduduk (PDF).

— Operator Online SIAK ] ~ Komputer

menyampaikan Biodata
Penduduk ke pemohon via WA
— Operator mengarsipkan.
6. | —Pemohon menerima Biodata — Biodata 2 menit Biodata Penduduk
Penduduk dalam bentuk PDE Penduduk (PDF).
melalui WA. Selesai % (PDF).
— Komputer/HP
— WA pemohon

25 menit | *jika jaringan normal
[




