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STANDA.R OPERASIONAL PROSEDUR
ADIIINISTRASI PEI\,IERINTAHAN DAN PELAYANAN PUBLIK

I(EPALA DINAS KEPE!]DUDUKAI'I DAN PENCATATAI\I SIPIL
KABL,P,ATEN K,,1PUAS

NOMOR: SK. 82'i.2lsi3 /DKPS-KPS/201 5

Bah,,1a dalam rangka me\t/ujudkan oelayanan yang lebih
berkualitas, efisien, efektif dan mampu menrberikan kopuasan
pubik dipandang perlu menyusun Standar Operasional Prosedur
Adminisirasi Pemerlntahan dan Pelayan:rn P!blik di Lingkungan
Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil K3bupalen Kapuasi
Bahv,€ berdasarkan pertimbangan sebagaimana Cimaksud dalam
h!ruf a di atas, perlu menetapkan Surat Keputusan Kepala Din3s
Kependudukan dan Pencatatan Sipii i(abupaten Kapuas tentanO
Siandar Operasional Prosedur Adminisvasi Pomerintahan dan
Pelayanan Publik di Linqkungan Dinas Kependudukan dan
oer cjrLJrJr Sio'l KaLuoaten <apuas.

UndanS-Unda.g Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darural Nomor 3 Tah'Jn i953 tenlang
Pembenlukan Daerah Tingkat ll di Kalimantan (Lembaran Negara
Republ;k Inoonesi6 Tahun 1953 Nomcr 9) sebagai lJndang_
Undang (Lernbsran Nega.a Republli lndonesia Tahun 1959 Nomor
f2, Tambahan Lenlbaran Negara Republ;k krdonesia Nomor
'1820);

ljndang-Undang Noftror 25 Tahlrn 2004 ientang Sisiem
Perencanaan Pembangunan l!asional (Lembaran NeSara RcpLrblik
lndoncrjia Iahun 2004 Nomor 104, Tambahan Lembaran Ncga.a
Repu5lik hdonesia Nomor 4421 ):
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 201! tentang Pernerinlahan
Daerah (Lembaran Ncgara Rcpublk lndonesia iahun 2014 Nomor
244, Tambahan r-cmbaran Negarr RepL,bllk lndonesla Nomo.
5.]87)
Undang-Uniang Nomoi 12 Tahun 201'l tenlang PembentLkan
Peraluron Pe.undang Undangan (Lemb:rran Negara Repub;k
lndoncsia Tahun 20T1 Nomor 82, Tamb.inan l-embaran NegaH
Ropubiik ln.lonesia Nomor 523.1);
Un.jang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan
Undang-undang Nomor 23 lahun 200ai lentanil Admlnsllrasi
Kependudukan (Lenrbaran NeQara Republi. lndonesla Tahun 2013
No 232, Tambahan Lenrbaran Neg ra Republlk lndonesia Nomor
5r,7s)l
PeraLuran tulenteri Dalam Negeri Nomcr 53 Tahuf 2Ci1 lentang
Pembentukan Produk Hukum Daeraht
PermenPANRB Nornor 35 Tahun 2012 lcntang Pedoman
Penyusunan Slandar Operasional Fiosodur Adminislrasi
P€merintahan:
Per.nenPANRB Nomor 36 Tahun 2012 iciiano Petunjuk Teknis
Penyusuna., PeneLapan dan Penerapan Sl:rndar P.layanan;
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I Pc.alu.an Dacrah Kal,upalen l<apuas ltomo. 7 Tahun 2006
lentang Renca.a Pembangunan Jangka panjang Daerah
l(abupaten Kapuas 2005-2024;

10. Peraturan Dacrah KabupaLerl Kapua. Nor.or 1 Tahuf 2008
l'rnLi'rq Ur!srn Ponrc.lntil,a,r Da!rih li;ifuas (t_crnb.rran Dacrah
(.r '.r. Jhu- 2008 Nono-. r11 Pe.at!ran Daer.rh Krbupatell Kapuas Nomor 11 Tahun 2013
tenLarrg Renc:na Pcmbangunan Jan!lka Menendah Daerah
Kabupaiaen Kapuas Tahun 2013 2018;

12 Pcral!ran Dacr:h Kabupatcn ](apuas Nornor 1 Tahun 2008
tentang Urlrsan Pemerinlahan Kabupaten KapLras {Lernbaran
Daerah Kabupaten Kapuas Tahun 2008 fromor 2);

13. Perai!ran Daerah Kabupalen Kapuas Nomor 4 Tahun 200S
teniang Pembentukan Penalaan Susunan Organisasi dan Tata
Ko-_d Po angt al D"erdh habupalen <ap .Js.

14. Peraturan Bupatj Kabupaten Kapuas Nomor 143 Tahlrn 2008
lenlang Pcmbentukan Dlnas, Tugas Pokok Dinas Kependudukan
dan Pencatatan SipilKab. Kapuas

Peraturan Blpati l(apuas Nomor 43 Tahun 2014 lentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional PrcsedLrr Adiylinistrasi Pemerlntahan
di L ngkunOan Pemerintah Kabupalen Kapuas.

I,IIEMUTUSKAN

Standar Operaslonal Prosedur Pelayanan Publi( Dinas Kependud!kan
dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kap!as, sebaga mana tercantum
dalaIn l-a.npl.an Su.ai Keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur Peiayanan Pub lk Dinas Kepend!dukan
dan Pencatatan Sipll Kabupaten Kapuas sebagairnana djmaksud dalam
DlktLrm PERTAMA, dipergunakan sebagai acltan bagr sellap aparatur di
Llngk!ngan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kapuas dalam penyedlaan pelayanan publik dan adminlstrasi
pemerinlahan sesuaidengan t!gas pokok dan fungsinya;

Keputusan ni muai berlaku pada tanggal diieiapkan dan blla ada
kekeiiruan dalam Surai Keputusan i.i akan d ubah sebagalmana
rnesllnya.

l(epala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kab. Kapuas

Ditelapkan di
Pada tanggal

: Kuala Kapuas
:2 Desenrber 2015

D.a- RUSENI
Pemblna Utama Muda (lv/c)
NIP'19601210 198602 2 003



La,np;ran Keputusa.r Kep3la Dinas Xependudukan
Can Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas-
Nornor, : SK. 821.2/r!, IDKPS-KPS/2O15
Tanggal : 9 Desernbe.2o14

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

K,ABUPATEN KAPUAS

t. PEi.IOAHULUN I']

Tujuan Reiormasi bhokrasi secara umum adalah perbaikan kualitas pelayanan publik. Dalam

pengerlian l.:rrscbl]L reformasl b rol,.ras h.rus mampu rncaghas lkan blrokrasi yaog eickUf, elisien dan

akonomis. Secara operaslonal salah satLr lpaya Lrntuk mewujudkan b rokrasi ..,ang eleklis. etsien dan

ekonomis :r(ak lain adalah memper5aiki p.oses penvcienggaraan z.lrnir)islrasi pemeriniahan sehinoga

lebih mencernrirkan b rokrasi ma.npu rnenjalankan Iungs pemerintahan ses!ai cengan kr ieria iersebut.

Salah salu aspek penting dalam rangka mewuiudkan blrokrasi yanQ memiiki kriterla efeklif.

cfisien dan ?konomis aCalah dcngan menolapkan slandsr operasional prosedur atau slandar operasional

loiap pads soluruh proses penyelcngg3raan admlnsilrasi pemcrinlahan. Oengan demikian dlharapkan

penycl()nggaraan adm nistrasi pcmcrinl han dapot bcrjalan dcngan pasti dan berbagaj bentuk

penyimpangan dnpai dihindrri. Walaup!n teriaCi penyirnpangan, akan dapat.jitemukan penycbabnya

Dcnqan demikian s.rdikil iemi sedikii kualllas pclayanan akan menjad: lebih baik.

Slandar Operasional Prosedur (SOF) Pelayanan Dinas l(ependtrdukar dan Pencatataa S;pl

Kabupaten Kaptras ini dimaksudl(an sebagai acuan dan pedoman b"gi seluruh pegav,ai di Lingk.rngan

D;nas KcpenduCLrkan Can Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas unluk memahami renizng persyaratan dan

proscdur peiayanan Dlnas Kependudukan dan Pencalaian Sipll Kabupaten li3pues, sesuai Standar

operasional Peiayanan (SOP).

II, VISI, IvISI, TUJUAN, SASARAIJ, STRATEGI DAN KEBIJAKT.N

2.'1 VlSr

Sebagaimana dikelahui b3hwa peletakai titik bcrat Otononri Daerah adalah dalam

rangka mewlrjudkan dan orcnciptakan pemrintah yang Gaod Gavehence yakni pernerjntahan

yang responsli, iransparan dan akuniabel sebagaimana yang rnenjadifenomena dan tuniulan

masyarakal di era loformasi saat ini, hal tersebul dihaaapkan akar mendorong timbulnya

prakarsa dan partsipasl aklit masyamkat dalam r.enyelengoarakan pemeriniahan dan

pelaksanaan Pemernlahan dl semua tingkatan, rrengingat iungsl utama Pernernlahan

Daernh adalah nrernberikan pelayanan kepada masyarakat.

Vlsl adalah cara pandang jauh ke depan kemana rnstaasi lni harus dibay/a agar dapat

eksis, antisipati dan inovatil adalah gambaran menaniang yang dlinglnkan. Cisi adaah

peConlan peidorong organisasi untuk mencapai lujuan Capat pula diidentikan pada mental

ir:odei rrasa Ccpan sehinggr !'isl a.lalah millk beisama dan dlyakinl oleh seluruh anggota

or0anlsasi

Selaras dengan V;si Nasional "Teriib Adrnirislrasi Kependudukan" dan Misi

Penrbangunan Kabl.rp.rien Koplas Tahun 2013-2018 yang ke empat Belas " f"lempercepa!

retarrnnsi birokrasi menoju Dclayanan Ni )a dengan somangal kerja ke]'as, kerja be*ualilas
Can k,1rja lutlas, dengen n)cnigka:kan kesejahteraan PNS dsn 6uru non PNS, penyediaan

lasililas yang memadai dan berkuali{as serla pembedan insenlif " tnakrl Dinas Kependudul(an

dan Pencatalan Slpil Kabupaten l(apuas sesuai dengan tuqas cokok dan fungsinya

menelapkan Visi sebagai beriltut :



" Tervrujudnya Tefiib Administ@si Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang lebih fiait
Serta Data Kependudukan yang akurat dan Dinamls"

- Lebih maju memiliki arli selalu mengiku{i perkembangan keadaan dengan bergerak cepat,

lepal dan cermat.

- Sistem Administrasi Kependud!kan dan Pe.caiatan Sipilyang lertib :

Dalam melaksanakan kegiatan admjnist.asi kependudukan dan pencatafan sipil selalu

melalui lahapan atau prosedu. yang berlaku, tidak melewati tahapan yang sudah

ditentukan dan tidak menyirnpang dari aturan-atu€n yang berlaku.

- Sislem Adminiskasl Kepend!d!kan dan Pencatatan Sipii yang Akurat:

Dalarn melaksanakan kegialan pencalalan administrasi kependudukan dan pencatatan

sipil, dala yang ada dan yang dibe.ikan harus benar, tidak menrberikan dala palsu dan

iidak memenlpulasi data, sehingga dala tersebut dapat dlpertangg !ng jawabkan.

- Sistem Adminislrasi Kependudukan dan Pencatan Sipilyang Dinamis :

Dalam melaksanakan sistem admin;strasi kependudukan dan pencatatan sipil dala yang

ada harus mengikuti perkembangan waktu terakhk, sehingga perubahannya kelihalan

setiap waktu, apakah data yang ada itu statis atau tidak, atau misalkan dokumen yang

dirniliki masih berlaku aiau lidak-

Menurul Lembaga Adminisirasl Negara (1s98) pelayanan p!blik yang baik mellpuii 8

(delapan) kriter;a yaitu:

1. Kesederhanaan

Prosedur / tata cara pelayanan yang mudah, cepal, tepat dan lidak berbellt-belii.

2. Kejelasan dan Kcpastian

Mengandung arti adanya kejolasan dan kepastian mengenai prosedu( persyaralan, unit

ke.ia atau pejabai yang bertanggLrng jawab, rincian blaya, jadwal waktu penyelesaian

Mengafdung arti proscs hasil pelayanan dapai memberikan keamanan, kenyamaDan dan

dapat memberikan kepastian hukum bagi masyarakat-

4. Kelerbukaan

Mengandung arli prosedur/tata cara peGyaralan, atuan kerja/pejabat penanggung jawab

pemberi pelayanan, wakt! penyelesaian, rincian waktu/laril dan ainlain yang berkaltan

dengan proses pelayanan wajib diinfonhasikan secara terbuka.

5- Efisiensi

Mengandung arii pcrsyaralan pelayanan hanya dibalasi pada hal hal yang berkailan

langsung dengan pencapaian sasaran pelayanan, dicegah adanya pengulangao

persyaratan

6. Ekonomis

Menoandung arti pengenaan biaya pelayanan hrrus ditetapkan secara wajar dengan

memperhalikan njlai barang dan jasa pelayanan, kondisi dan kemampuan masyarakal dan

ketentuan perundang-!ndangan.

7. Keadilan yang fi,,lerala

Ilengandung arti cakupan/jangkauan pelayanan harus diusahakan seluas mungkin

dcn0in distribusi yang mera,a dan diberlakukan secara adil bagiseilrruh masyarakal.

B. Kelepaian Waktu

Mengandung arti bahwa pelaksanaan pelayanan masyaGkat dapat diselesaikan dalam

kurun wakiu yang lelah dltenlukan.



Aprbila S s(c'nr Adn,ini.lr.sl K.rpcndLdukan dan P.ncalrlxn Slpll Lc.tib, aku.at .lan

d namis maka delam penyusunan reircana penrbangunan dan da am menentukan kebljakan

pcmbanql!nai akan berjaia .icn!an b:ik dan iancar.

2.2 M tsl

lJntuk mencapai Vls tersebut maka Dinas Kependudukan dan P'encatalan Sipil

KabLrpaten Kapuas, mengemba. beberapa llsl yang hanrs dilaksanakan agar tui!3n

organisasi dapat terlaksana dan berhasll dengan balk. Adapun tu!lsl yang diteiapkan adaiah

sebagai berikut :

:!4eningkalkan Penataan Adnlnistrasi Kependudukan melaLui ierilb kepemillkan dol(umen

Kependudukan.

lvleningkalkan peran serta masyarakal dalam menciptakan iertibnya identitas

[,len]ngkaikan sara.a dan prasarana pe ayanan Adninislrasi Kependudukan-

i\,4eningkatkan kompetensi dan keterampila. Sumber Daya Manusia

2.

3.

2.3 TUJUAN

Tujuan yang hendak dicapal Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipjl Kabupaten

Kapuas dalam rangka rneflcapai misi yang lelah ditetapkan sebagai berikut :

1. Mewujudkan kepemiiikan dokumen kependuclukan yang lercalal oleh SIAK Nasional

2. f,4enciptakan Kepcdullan Masyarakal ierhadap kepemilikan dokLrrnen kependudukan

3. Terbangunnya Sistem lnformasi dan daia base kependudukan

4 [.len]ngkatkan kompelensl dan keteramp lan ApaiaLur

2.4 SASARAN

Dalam ranOka rnencapai tuiuan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Slpil Kabupaten

Kapuas dilelapkan sasaran sebagai berikut :

1. Menlngkat.ya jumLah masyarakal yang dllayani dan iLlmlah dokumen kependudukan yang

tcrcatat dalarn daia basc

2. Terwujudnya data kepend!dukan vans akurat untuk penvlrs!nnn proveksi penduduk d:1'

o-olrl Perl'n oa_ lr_ P^r o-dul

3. lMeninekatnva kesadaran masyarakat terhadap pentingnya kepemilikan dokurnen

kependud!kan.

4. Ketersediaan Jarinqan kcrnputerisasl / koneksltas peralalan yanll memadai

5. l"leningkatkan sumber daya aparatur yang cakap, te.amp I dan piofesionaL.

2.5 ARAH KEBIJAKAN

Unluk mencapa: tuiuan dan sasaran yana telah ditelapkan pL:r dirumuskan kebilakan

dan program seita kegialan sebagaiberikui:

1. Meningkatkan pengol:han dalabase dan pemuiakh ran data Lrnt!k menghasilkan data

sLallsUk pcndudLrk yan! !a id.

2. Mcnir!lkri(.n kl,rntilas.jrn k,,alili5 0ohy.ll.n.d,ninislrisl kof.ndud!tan.

3 llelaksanakan pembuatan data proyeksi penduduk dan prolll perkembangan penduduk.

4 l'lcmbeilkan sos alisas dan intornasl secara berkelaniutan kepa'la masvarakat.

5. Ven:nSkatkan jar ngan onlne unluk menghas lkan data yar g le.iirtegrasi.

6. l,4enlngkaikan jamnan pellinCungan data pribadi pendudul" di B.rnk Data nlelalui

Penqamanan jaringan online.



7. I\4eningkatkao kuajitas dan kLranlitas ap3r3lur pengetota Administrast Kependudukan

meialui sosialisasi. diklat dan blmlek

l[- STRUKTUR ORGANISASI, TUGAS POKOK OAN FUNGSI

3.1 STRUKTURORGANISASI

terdiridari :

1. Unsur Pimpinan I

2. Unsur Staf :

3. Unsur Pelaksana

Susunan organisasi Dinas Kependudukan dan pe.,calatas Sipil Kabupaten Kapuas

Kepala Dinas

Sekrelariat, lerdki dari :

Sub Bagian Perencaaan

- Sub Bagian Keuanqa.

- Sub Bagian Tata Usaha

Unsur Pelaksana Bidang terdiridari :

1- Bidang Pelayanan Pendaflaran, terdki dari :

- Seksi NIK dan KarLu Kelua.ga

- Seksi Kartu Tanda Penduduk

- Seksi Mutasi Pendaftaran

2. Bidang Pelayanan Pencatatan, te.diridari :

- SeksiPencatatan Kelahkan, Kematian dan P3A

- SeksiPencatatan Perkawinan dan Perceraian

- Seksi Mulasi Pencalalan

3. Bidang Perencanaan dao Perkembangan Kependudukan,

terdiri dari :

- Seksi Perencanaan Kependudukan

- SeksiPenyuluhan

- Seksi Pengendaliao dan Pelaporan

I Eida'lg oengelo aan .[ora']as' Adrninlslrasi

Kependudukan, terdiri dari :

- Seksi Perekanlan Data

- Seksi Jaringan, l.ayanan Dala dan lnformasi

Kependudukan

- SeksiPengolahan Dala

TUGAS POKOI( DAN FUNGSI

Berdasarkan Kepulusan Peeiuran Bupali Kabupaten Kapuas Nohor : 143 Tahun

2008 tentang Pembentukan Dinas, tugas pokok Dinas Kep€ndudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Kapuas adalah " Melaksanakan urusan Pemerintahan Daerah beadasarkan azas

otonomidan tugas pembantuan cli bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil ".

Dalam melaksanakan tugas pokok, Dinas KeperdudukEn dan Pencatstan Sipil

Kab!palen Kapuas mempLrnyai Fungsi :

1) Perumusan kebijakan teknis di Bidang Kependudukan.Pencal.rtan Sipil sesuai dengan

kebijakan y:ng ditelapkan oleh Bupati berdasarkan Peratrran Pcrundang-undangan yang

berlaku;

2) Pengumpulan, pengolahan dan pengelolaan data kependudukan dan pengelolaan

adminislrasi kependudukan dan Pencatatan sipil;

3) Penyelenggaraan pelayanan pencalatan slpil dalam sistem adm nistrasi;

4) Pengelolaan, pembinaan dan pelayanan informasi kependudukan dan Pencatatan sipili



a

5) Pemanlauan oan evaluasi kebijakan penqendalian kuantitas penduduk. pengembangan

kualilas ponduduk, pe.sebal"an pendoduk;

6) Pengelolaan urusan admhistrasidan kelala usahaan.

3.2.1 KfPALA DINAS

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Stpit menrpunyal tugas

memlmpin, melaksanakan koordinasi dan pengavr'asan, evaluasi penyelenggaaaan

kegiatan Dinas serta benvenang menandatangani dokumen-dokumen administrasi

kependudukan dan pencalatan sipil.

Dalam melaksanakan lugasnya Kepela Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil l(abupaten l(apuas mempunyaifungsj :

1. Perencanaan Program Bidang penyelenggaraan kependudukan, pencatatan

slp l, penyuluhan dan pengaduan seTIa kesekrela.ialan ;

2- Pengkoordinasian pelaksanaan tuqas satuan ke4a ;

3. Penantalan dan evaluasi pelaksanaan lugas satuan kerja ;

4. Pcmbinaan pelaksanaan tugas bawahan ;

5. Pelaporan pelaksanaan tugas kepada Bupati ;

6. NleLaksanakan tugas Lain yang djberikan Supati sesuai dengan bjdang tugasnya.

3.2.2 SEKRETARIAT

Seirrciariat mernpunyai tugas rnengkccrdinasikan perr"usunan program seria

penyelenggaraan tugas-tugas bidang secara terpadu meliputl pelayanan adminislrasi

keuangan, kepegawaian, perlengkapan, perpuslakaan, humas, rumah langga,

organisasl dan latalaksana serta surat menyurat dan tieaasipan pada Dinas

Kependudukan dan Pencataian Sipil Kabupalen Kapuas.Untuk melaksanakan tugas

pokok sebagairnana lersebut dialas sekretaris rnempunyai funqsi sebagai borikut:

I Per/u\una_ rerca_a oan orog-ar, lapolan serla era'ua kegiatan:

2) Pengelola keuangan;

J) Pea!clola aon;_islra- oapcgaw'r an:

4) Pengclolaan unrsan rumah tangga, perlengkapafl dan perawalan;

5) Pcn!elola srrrat nrcnyu.al dan kDarspan mengkoo dinasikan pcnyus!nan

roncana. procranr da. angqaran Dinas:

3.2.3 BIDANG PELAYANAN PEI']DAFTARAN

B;danq Pelayanin Pcndallar:rrr mernpunyai !'rgas rrelnksrnakan sebagian

tugas Dnas Kop€idLrd!rkan dan Penca(atan Si0ldbidang relayanan pendafta.an

penCujuk V'JNi i !ryl.lli.

UnlLrk nrenjabarkan Tugas Pokok sebagairnana iorsebut dialas Bidang

Pelayanan Pendailaran mcmpunyai fungsi sebagai berikul:

1) ivlenyusun, merurn!skan, nrenetapl(an kebijakan teknis pondaflaran penduduk

dalam skala kabupalcn;

2) [4elaksanakan fasiliiasi, sosial;sasi, bimbingan iekhois, advokasi, supervisi dan

konsultasi pclaksanaan pendaliaran penduduki

3) Melaksanakan koordinasi penyelenggaraan pendartaran penduCuk;

4) Penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk dalanr sislem administras

kependudukan yang melipuli pencatatan dan pemutakhiran biodata serta

penerbitan NlK, perubahan alarnanat, pendaftaran pindah datang penduduk,

tinggal sementara. pindah datang aniar negara, pendudirk rentan administrasi



kepcndudukan, penerb lin .lokumen kepenJuduk.rn dan penatausalraan

pendafiaran pcndLrduk

Pcrn.ntau, cva uasi dan p.hpor3n pcnyelong!araan p,jndafta.an pcnduduk

Pemb naan da. pefgenibangan s!mber daya manusia Penge olaan pendaftaran

penduduk

7) Penga".Tasan atas penyelenggaraan pendaiLaran pendr duk.

3.2.4 BIDANGPELAYAi{ANPENC;\TATdI'J

Bldang Pelayanan Pencatatan mempunyai lugas melaksanakan sebagian

luqas Dines l(ependudukan dan Pencaiatan Slp I dib dang Peiayanan Pencataian Sipil

Penduduk Warga Negara lndonesla dan Warga Negara Asin9.

Untuk melaksanakan luEas sebagaimana dimaksud diatas, Kepala B dang

Pelayanan Pencatalan menyelenggarakan fungsl :

1) Perumusan kebllakan leknis di b dang Pencalalan Slp ll

2) Ilelaksanakan Iasltasi, soslallsasi, birnblngan teknis, advokasi, supeNisi dan

konsultasi pelaksanaan Pencataian Sipi ;

Koord nasi penyelenggaraan Pencatalan Sipll;

[4enyelenggarakan pelayanan pencatalan sipil dalam sistem admjn]strasi

kependudukan yang mellpuli pencalatan kelahiran, lahlr mati, perkawinan,

perceraian, kematisn, pengangkalan anak, pengesahan anak' perubahan narna'

perubahan status kewarganegaraan, perislua pentlng lalnnya, pencalatan seda

penalausahaan dokumen pencatatan siplli

Pemanlauaf , evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan pencataian slpili

Pemb naan dan pengembangan SD[4 p€]ngeiola pencataian siplli

Penqau/asan atas penye cngqaraan pencalatan slpil;

BIDANG PEREI.ICAi..IAAN DAI'I PERKEI,lBAT]G}.N KEPENDUDUKAN

Bidan.r P€rencanaan dan Perkembangan KependuaLrkan mempLrnyal lugas

mcLaksanakan sebagian tugas Dnas l(ependLrdukan dan Pencatatan Sipil dlbidang

Perencanaan dan Perkembangan Kependudrlkan.

Ulrtlrk menjabarkan Tugas Pokok sebagaimana tersebut di alas Kepala

Bidang Perencanaan dan Perkembangan Kependudukan,rnenyelenggarakan fungsi

sebagal berlkut:

1) Perumusan kebijakan Perencanaan dan Perkembangan Kependudukan;

2) Penetapan Norma, slandBr, prosedur dan kriteria, pelaksanaan kebijakan dan

pembualan analisis penyele.gqaraan pengendalian kLanUlas, pengembangan

klalltas, penqarahan mobiltas dan persebaran pendudlk sefia perllndungan

3) Koordlnasi dan kerjasama antar daerah dibideng Perkembangan pendLrduki

4) Penelapan kebijakan perencenaan kependudukan, penyerasian dan harmonisas

kebljakan antar dan dengan lembaga pemerinlah dan non pemerlntah serla

keriasarfa dengan oroanisasi kemasyaral(atan dalarn r.nqka ioriib adminislrasl

kependudLrkan;

5) Penelapan indlcalor kependudukan, proyeksi penduduk dan analisis dampak

kcpendud!kan scrla koordiiras dan sosla lsasi hasilnya kepada khalayak

sasar0ai

5l

6)

3)

4)

s)

6)

1)
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6) Menyclenggarakan pelaksanaan kebij;rkan Dengendalian dan penycrasian

kebijakan kependuCukan;

7) Pemanlauan, evaluasi, pengav/asan dan palapran pengendalian da. penyer:s!an

kcbijakar, indikator, proyeksi dan dampak kependudukan;

B) [4elakukan peni]eian dan peleporan k nerja pernbangunan kependudukan seca.a

periodic serla pendayagunaan informasi atas indicalor, analisis kependudukan

un[uk perencanaan pembangunan berbasis penduduki

9) melaksanakan tugas ,ain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidangnya.

3.2.6 BIDANG PENGELOLAAT,J INFORI!4ASl ADMINISTRASI l(EPENDUDUKAN

BkJang Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependlclukan mempunyai

tuges melaksanakan sebaqian iugas Dinas Kependudultan dan Pencaialan Sipil

(libidarrC lnfor asi A.l(rinisirasi Kependud!kal].

Untuk mcnjabarkan Tusas Pokok sebagaimana lersabui di atas Kepala

Bid.rng Pengelolaan lnlornasi Admlnistrasi Kependudukan, menyelenggarakan fungsi

sebagai berikut:

1) Pcrurnusan kebja(an leknis dibidang Pengelolaan lnfo.masl AdminlsLrasi

Kependudukan;

2) Fasililasi, soslallsasl, bmblngan tekfiis, advokasi, superuisj dan konsultaEl

pongelolaan informasi aCminisirasi kependudukan:

3) Kcordlnasipengelolaaninlormasiadmlnlstrasikependudukani

,1) Pembanaunan dan pengembangan jar;ngan kon,unikasi data;

5) Penyeciiaan perangkat keras dan perlengkapan lainnya serta jaringan komunikasi

6) Pembangunan reflikasi data, bank data dan tempat perekaman daia

kependudukan;

7) Perekaman clata hasil pelayanan pendaflaran pendLrCuk dan pencalalan sipil

sefia pcmutakhir€n data pendud!k dengan SlAl(;

8) Penyajian dan d;seminasi informasi penduduk;

g) Perlindungan daia pribadl penduduk pada bank daia kependudukani

1o) Perlindungan data p.ibadi penduduk dalam prosos dan hasil pendaflamn

penduduk dan pencatatan sipil;

11) Pemanlauan, evaluasi Can pelaporan pengelolaan informasi adminislrasi

kependudukan;

12) Pembinaan dan pengembangan SDN4 pcngelola infomasi adminislrasi

kepenCudukan;

13) Pengawasan atas pengeLolaan nformas adrnlnlstrasi kependudukan;

14) Pelaksanaan tuqas lain yang diberikan pirnpinan sesuai dengan tugas dan Iungsi.

Ditetapkan di : Kuala Kapuas
Pada la,lgg. :2 Desembet 2OlS

l(tlpala L\inas Kepondudukan din
Penca:atnn Sip;l Kab. Kapuas

-e"e
Dra. RUSENI

Pembina Utama N4uda (lv/c)
NLP 1!1601210198602 2 003
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KATA PENGANTAR

Segala Puji bagi Tuhan Yang Maha Esa yang telah membimbing dengan

iidhoNya sehingga tersusun Standar Operasional prosedur (SOp) Administrasi

Pemerintahan dan Pelayanan Publik oi Dinas Kependudukan dan pencatatan Sipil

Kabupaten Kapuas. Standar Operasional Prosedur ini bedungsi sebagai acuan

dalam melaksanakan pelayanan kepada masyarakat khususnya di bidang

pelayanan administrasi kependudukan dan pencatatan sipil.

Standar Operasional Prosedur adalah salah salu aspek peniing dalam

rangka mewu.iudkan birokrasi yang memilik, kriteria efektif, efisien dan ekonomis,

karena itu SOP perlu diterapkan pada seluruh proses penyelenggaraan administrasi

pemerintahan. Sasaran yang diha.apkan dapat dicapai melalui SOP ini adalahi

1. Penyempurnaan proses penyelenggaraan administrasi pemerintahan

2. PenyempLrrnaan proses penyelenggaraan administrasi kependudukan dan

Pencatatan siPil

3. Ketertiban dalam penyelenggaraan administrasi kependudukan dan pencatatan

sipll

4. Peningkatan kualitas pelayanan kepada .nasyarakat

Dalam kaitan te.sebut, maka diperlukan adanya perbaikan proseduT secara

berkelanjutan. Pelaksanaan SOP harus terbuka terhadap penyempurnaan-

penyempurnaan untuk memperoleh prosedur yang benar-benar elisien dan efektif,

disertai dengan konsistensl dan korritmen dalam peiaksanaan sOP terseb;t dari

waktu ke waktu, oleh siapapun dan dalam kondisi apapun oleh seluruh jaiaran yang

terlibat.

Penghargaan dan ucapan terima kasih ditujukan kepada Tim penyusun

SOP yang telah melaksanakan tLrgas dengan sebaik-baiknya dalam waktu singkat-

Saran, kritik, dan masukan dari berbagai pihak guna menyempurnakan SOP ini

sangat kami harapkan. Semoga Tuhan Yang Maha Esa senaniiasa meridhoi kita

semLla_

Kuala lGpuas, Desember 2015

Kepa:a Dinas
Kependudukan dan Pencatalan Sipil

Kabupaten Kapuas,

Dra. RUSENI
Pembina Utama NlLrda (lv/c)
NrP 19601210 '198602 2 003

-L-
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DAFTAR ISI

KATA PENGANTAR

DAFTAR ISI

SOP SEKRETARIAT

1. AIu. Surat Masuk dan Keluar

2. Penyusunan Daftar Nominatif dan DUK PNS

3. Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja lnstansi Pemerintah (!AKIP)

4. Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

5. Penyusunan Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan

SOP PELAYANAN PENDAFTARAN

'1. Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga (KK)WNl

2. Pelayanan Perekaman KTP Elektronik

3. Pelayanan Penerbitan KTP Elektronik

4. Pelayanan Surat Keterangan Pindah (SKP)

SOP PELAYANAN PENCATATAN

1. Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran

2. Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kematian

3. Pelayanan Penerbitan Akta Perkawinan

SOP B!DANG PERENCANAAN PERKEMBANGAN KEPENDUDUKAN

1 . Persiapan Penyuluhan Administrasi Kependudukan

2. Penyusunan Laporan Administrasi Kependudukao

DEFINISI UMI.,M

- lt-
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PEMERINTAII KABUPATEN KAPUAS

D]NAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN S P L

KABUPATEN KAPUAS

Nornor SOP /Sckretar:aUDKPS Kps/201 5

1 Desembcr 2015Tar-riqalPemb!aialr
TanggalRevlsi

Tanllgal Efekl I l JafLrar 2016

Kepala Dinas Kependudukan dan pencaiatar Sipi
l{ab!paten Kapuas,

DTa, RUSENI

NP 19601210 198602 2 003
l',lanra SOP Alur SLrral l\'lasuk dan Keluar

l. Peraturan I,,4enlefi Dalam Negeri I\to. 54 l ah!n 2009 te rtang Tala Nask:h Dinas oi
Lingkuirgan Pemer ntah Daerah

2. Peraluran BLrDati Kab Kapuas No 176 Tahun 2010 tentang Ta(a Naskah D fes di
L rigkLrngan Penrer nlah Kab. Kapuas

3. Pe.da Kab Kapuas No 4 Tahun 2008 tentang Perirben[]kan penataan Suslfan
Organ sas Can Taia Kerja Perangkat Daerah Kab. Kapuas

4. Perbup Kab. Kapuas No. 143 Tah!n 2003 ienteng Pembeflukan D nas Tugas pokok

Dinas KependuiLrkan d6n Pencalatan Sipt Kab Kapuas

SOP Pengarsipan

PIoses suaat menyurel dalam adm nistrasi penterinthan merlrpakan kehar!saf. Apab la

surat rnasuk dan sural keluar hdak dilaksanak.n ses!at SOp niaka akan
menghambal,re aksanaall Adm]n;slrasi pcmerinlehan

1. l,4emi iki ke[renaigai dalam pengurusan aCnijnisirasj sL]ra{ nicnyurat
2 lvle ilkikenrampuan uniLkmenyelengg6rak6n adntitistrasi perkantoran

1 Berkas/sural masuk

2 BLrk,J a!cnci? surai mas!k/sur:1 ke,.rar

3 Lembar disposis

4 BLrku ekspedis surat/lembar landa terima surett

Sura! maslrk dan sL[at ke rrar



No (EG]ATAN

PELAKSANA hIUTU BAKU

Xet.
KeJja a Dinas

Sekretaris
B dang

Sub B6Oian/

Seksl
Ke ergkapan WaklLr OutpLrt

1 Mener: a dan n'r,.n!:!erda berkas/

sLrat masuk sirke igLrs nrc cfgkap

Cen!?n ernbar C spos si

Berkas/surat masuk

Buku agenda surat

inasuk keluar

Leorba d sposisi

5 menll Berkas/su 6lmasuk

YanE s aP did spos si

l,lenertrskan kepaLla Kepa a Diras

rnlu( (llberl dlspos s + Berkas/surat masuk

Lenrbar disposlsl

5 menit Surat yang cjlerus

kan ke Kepa a D nas

l i\,1en.aiat ls disposi:r dan iLrjLran

surarberkas tersebul dan

e: distr busikan sesLral disposisl

Berka-s/surat masuk

BLrku agenda surat

rnasuk-keluar

Lembar d sposisi

5 menit lsl d sposisi yang

sudah tercatat dan

ter.llsnlbusi

4 tulencatEl di papan agenda kegialan

apab la srrat tre upa pemberitahuan

acar:/Lrfdangan scrta rnengars p

surat sesuaijen s sural

Berkas/surat masLrk

Papan agenda

Spido

5 menll Slrai yang le ah

diarsipkan

5 Menandaiangani ianoa lerima surau

berkas yang diserahkan Pengelo a
't,tl dr Buku eksped sisural 2 menit Sl,rat masuk s!dah

ierdisiribusl

6

l

Perrninlaan nomor dan ianggal surai

kelLrar yanq leiah dilandaianrrani F --T
Surat ke uar yang

lelah d iarldatangani

2 menii Surat kelLrar yang

siap d agendakan

Buku agenda sural

keluar

3meni SLrrat kellrar yang

siap d klrim
Penlbe.an nomordan tanggal sLrlat

keltrar sekaIgus mef ggendakan

surai !niuk d arslpkan



PEI\IER]NTAH KABUPATEN KAPUAS

D]NAS KEPENDUDUKAN DAN PENCNTATAN SIPIL

KABUPATEN KAPUAS

Nomor SoP /Sekreia ria UD KPS- Kps/20 1 5

Tangga Pembuatan 1 Desefrber 2015

Tang!a Revisi

Tangqal Efeki f 1 Januar 2016

Disahkan o eil Kepala Dinas Kependudukar dan Pencatatan Sip I

Kabupater KapLras,

Dra. RUSENI

N P. 19601210 198612 2 003

Nama SOP PenyLrsunan Daftar Nornlnaiif dan DUK PNS

1. PP No l5Tahun 1979lentang Daiiar Urui Kepangkaian PNS

2. S,Jrai Edaren kepala 8KN No 03/SE/1980 tentang Daflar Urui Kepangkatan PNS

3. Perda Kab. Kapuas No. 4 Tahun 2008lentang Penrbentukan Penataan Strs!nan

Organisasidan Tata Kerja Perangkat Deerah Kab. Kapuas

4 Perbup Kab. Kapuas No. 143 TahLrn 2008leniang Pembenlukan Dinas, Tugas Pokok

Dinas Kependudukan dan Pencalatan SlpilKab. Kapuas

Daftar Nominaiif Pegawaidan Daftar lJrLrtan Kepangkaian sebagai bahan perumbangan

dalam pengangkaian de amjabalan. Apabila lldak dl12ksanakan sesuai SOP, maka

proses pengangkatan dalam jabatan tidak akafi berjelan lancar.

1. Merni iki kewenangan dalam penyusunan Nominalif dan DUK FNS

2. l\4emiikl kemamp!an dalam menganalisis data kepegawaian

1. Berkas PNS berlrpa SK CPNS, SK Kenaikan pangkat, SK l,{ulasi alau jabatan

ijazah, sediiik2l diklai, akta ke ahiren

2. Format nom nat f dan DUK PNS
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[4UTU BAKU

Pengiriman dan pefigarsipan

Dafiar No r natif dan DUK PNS

KEGIATAi.]

I\4endisposisiken surat pe yris!nan

Daftar Nonr nat;[den DUK PNS

KelenqkapanSekrelaris Dinas Pencelola Arsip

DispDs si 5 ll;l

Adminstrasi

Kepegawaian

Kaslrbag Tala

Usaha
Kepnla Dinas

Disposisisurat 5 mEnll

Disposisi suratMeme.iniahkan penylrsunan Dafiar

Nonrinaliidan DUK PNS

Menyiapkan dan mef ganalisis

dala-dala PNS

Konsep daitar
no.-ninntii dan DUK

lvlembuat konsep Dafiar Ncnrinaiif

dan IIUK PNS

Konsep daftar

nominalif dan DUK

Daiiar nomillalif
dan DUK PNS

Mengoreksi konsep Dallar

Nonrinatil dan DUK PNS

Daltar nomlnallf

dan DUK PNS

10 mcnit Daftar nonrinatif

den DUK PNS yang

{elah ditandalangani

Menyampaikan Dafiar Nominatil

dan DUK PNS kepada Kepala

Dinas ulk memintakan persetujuan

Daflar nominatif

dan DLlK PNS yang

leleh dilandalangani

2 menit lDafiar ncminatif

dan DUI( PNS yang

lelah ditEndalangani

Menandatangeni Dailar Nominatif

dan DLIK l,NS

Konsep surat pengantar 10 menii Surat penqanlar
Mefi buat surai pen!enlar

pengiriman sekaligus Penomoran

Da[1ar nominalif

dan DUK PNS
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PETIERINTAH KABUPATEN KAPUAS

DLNAS KEPENDUDUKAN OAN PENCATATAN SIPLL

KABI]PATFN KAPl]AS

Nomor SOP /SekretariaUDKPS-Kps/201 5

idngg.r PembLr;lan 1Desember20l5
Tanlrqa Revisi

Tangqa Eleki i 1 Januari2016
D sahkan oleh (epa a Dinas Kependu.lL_rkan dan pcncaiatan S oil

KabLtpaten Kapuas

Dra. RUSENI

N P.'19601210193602 2 003

Nama SOP Peny!sunan LaporanAkuntabililas Kinerja lnsi3ns pemerintah

(LAKIP)

'1. PermenPan dan RB No. 29 l ahun 201,1 tenlang Sislem AkLrnlab l tas K nerja lnstansi

Pefileriniah

2. PermenPan dan RB No 53Tahun20l.llentenqPetunjlrkT-.knisPerjanjlanKneria,
Pe apor3n Kinc!a dar Tala Cara Review Alas Laporan Kinerja nstansi Pemer ntah

3. Irerda Kab. l(ap!as No 4 l ahun 2C081entanq Penbentukan Penaiaan S!sunan
Organisas dan Tata K-.rja Perangkat Daerah Kab Kepuas

4. Perbup Kab. Kapuas No. 1.13 Tahun 2008 ienlaig Pembentukan D:nas, Tuges Pokok

Dinas Kependuduk:n dan Pencatatan S pil Keb. Kep!as

1. SOP SLrrat [/]as!li d:rn Suriii i{.luar
2. SOP Laporan Rea isas F s k den Keuangan

3. SOP Penyus!nan Rencana Strategls (RENSTP"{)

1.Meml ki kevrenangan dalam penyLS!nan Laporan Akuntabilitas Knerja Inslansl
Pemerlntah lLAK P)

2. N4cm! ki kemanrplran da am menyLtsuI da| mengane is s data kinerja SKpD

1. RPii\4D, RENSTRA dan DPA SKPD

2. Formal Penyusunan LAKIP

3. Dok!men Penelapan K nerla

4. Data dan lnformasi capa an k nerja SKPD

5. Laporan reallsasi keuangan

LAKIP sebaqai dokumen pedanoo!rngjawaban alas kinerla SKPD. Apabia i dak

dilaksanakan sesrrai SOP ma|a proses penyLrsufan LAKIP ini l dak akan berja an

lancar

ind kator klnerja, larget, rea isasi dan persentase capatan kinerja SKpD



No. KEG ATAN

lv{UTU BAKLJ

Kei.
Kepala Dinas

Sekreiaris

Dinas

KasLrbag
Pengolah

Dala
Penge ola

Ars p
Keleng[ ]prn OulLUt

N,Jeni sposis k6n Surat Penyus!rnarl

LAKIP C
I

Disposisis!rat 5 menit DisposisisLJrat

2 fulemerintahkan penyusunan

LAK]P + D sposisi surat 5 menl D sposisi sural

3 lllemb!ai formai pengumpLrlan dala

dan iffcrJnas k;nerla dari masing

masin! bidan! dan sekrelar al ! D spos s su ;l l jarn Format Pefyusunan

l\4enyanlpaikan iormat pengumpulan

dala dan nformasikinerja dar

rnasing-masinq b dang dan

sekrelariat -

Format Penyusunan

IAKIP
15 menri Draft LAh.iP

5 lvlengana isa dan mengeva uasi

Cala daf lnforffasi kjnerja yang

ielah lerkLrrnpu!
l Draft LAK P 2 idm Drafl IAKIP

6 iviemb!al dok!men LAK|P DTaft LAKIP 2 hai Dokumen iAKIP

7 [4engoreksi konsep dokumen

IAKIP

Dokumen LAK P 2 )an DokLrnren LAK P

Tidak

B



No. h.G AIAN

PELAKSANA MUTU BAKU

l(el
Kepa a Dinas

Sekrelans Kes!bag
Pengo ah

Daia
Pengelola

Ars P
Kelengkapan WaLt! Ouiput

I I\4enyampaikan dokumen LAKIP

kepada Kepala Dlnas untuk

menr ntakan persetlrjuan

)

I
Dokumen LAI(lP 10 rnen I Dokumen LAK P

I Mef andEtangani dokumen LAKIP ridar y'\
\ra'

Dokumen LAKIP 10 meni DokLrmen LAKIP

10 Membual surat pengantar

pengir rnar seka gLrs penonrolan

surat

Konsep surat

penganiar
10 menil Surat Pengaftar

11 Pengiriman dan pengars pan
()



PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS

DINAS K€PENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KAPUAS

Nomor SOP lSckret6.iat/0KPS-Kps/201 5

Tanggal Pembualan 1 Desefiber 2015

TanggalRevisi
Trnggal Efck.if 1 Januari2016
Disahkan oleh Kepala Dinas Kependlduken daD Pencatalan Sl!;l

Kabupalen Kapuas,

Dra. RUSENI

NtP 19601210 198602 2 003

Narna SOP r Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

1. UU No. 17 Tahur 2003lenten-o Keuangan NegaIa

2. UU No 25 ]-ahun 2004 ientang Sisiem Perencanaan Penlbangunan Nasional

3. UU No. 33 Tahun 2004 teiriang Perimbangan Keuangan anlara Perieriniah Pusal

dan Daereh

4. Permendagri No 13 Tahun 2006 tenlang Pedonran Pengelolean Keuangan Daerah

5. Pernrendaqri No. 54 Tahun 2010 tenlang Pe aksanaan Peraiuran Pemerintah No. I
Tahun 2008 tenlang Tahapan, TatacaTa Penylrsunaf, Penqendalian, dan Evaluasi

Pelaksanaen Rencana Peniban!unan Daerah

1. SOP sural rrasukdan surat keluar

2 SOP Renc.na Sirat""qls (REt'tsTRA)

RENJA akan dijadikan sebagai p.doman dan acuan delam pelaksanaan tugas dan

fungsi SKPD uniuk periode salu lahun. Apabila lidak drlzksanakan sesuar SOP, maka

proses penyusunan RENJA SKFO iidak akan berj6lan lancar.

N4em I ki kewenangan dalam

I!4emiliki kenrampr an dnlani

penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

menyus!n program dan kegialan SKPD

l RENSTRA

2. Format Peny!s(rnan Renja

3, Laporan Pelaksanaan RENJA SKPD tahun lalu

4. Komputer/Laptop

5. Prinier

Rumusan rencana program dan kegiatan Dinas KependLrdukan dan Pencatatan

Sipil!ntuk perlodc satu tahun



IYIU iU BAKIJ

KFGIATAN Kelengkapan Wakltl

5 menlt

5 menrt

15 menil

30 meILt

Pengelola

Arsip

Pengolah

Dala

llispos si sLrrai

KasubegSekretaris

Dinas
hepa a D nas

D sposlsi sural
N4endisposis kan Strral PenyusLlnan

Rencana Kerja

D sposrs sLr rat D spos slsurat
lVemerinlahkan PenY!sunan

Rencana Kerja (RENJA)

D sposis surat I:ornrat PenyLrsLrnan

llencana Kerla

Draft Rencana

l(e!a

Undafgan rapat

Drafl Rencana

l(crja

Draft Rencana

Kerja

Membuat forffal pengllmplllan daia

dan lnfornrasirencana kerla ulk

salu tahun darlmasing maslng

bidang dan sekretariat

Fornrat PenyusLJnan

Rencana Kerja
!Menyanrpalkan formai pengumpulan

data dan lnformasi rencana keria

utk satu tahLrn darl nrasing masing

bidang dan sek.elariat

Undangan rapat
l\4engundang Kepala Djnas dan

Pelabat Eselon lll untuk rapai

pembahasan rencana kerla

Draft Rencana Kerja
l,lel3ksanakan rapat pembahasan

rencana kerja tahunan

Drafi Rencana Kerja
I!,lenghilnpun format data dan

infornasi rencana kerja tahunan dari

masing-masing bidang dan

PELAKSANA

2 )an1

2 ianr



MUTU BAKU

KIG]ATAN
Kepala Dinas

Sekretaris Kasubag
Pengo ah

Daia
O!lput

Menganalisrs dala dan nfcrmas
rencana kerla yang leieh leJk!mpul

Drafi R-af cana Kerja Draft Reacana

Kerja

l\4emblral konsep Cokrnreit TenaeIa
kerja tahunan

Drafl Refcana Kerja Drait Rencana

Kerja

Dokurnen Rencanil

Kctja

Mengoreksi konsep dckurien
rencana kerla tahunan

Drafi Rencana Kerla

l\lenyampa kan doklrmen rencan;
kerla iahunan kepada Kepata

Dinas untLrk mem niakan
Kerla

l0 menit DokLJr,en Rcncana
Kerja

Menandalangani dokunten rencana
kerja iahLrnan

Dokirmen Rercara
Kerja

10 menit Dokumen Rencana

Kerja yg te ah

ditandalangani

l\4embuat surai penganlar

pengiriman sekaligus pencmoran
Konsep Sural

Pengantar
10 menit Sural Pefgaitar

Pengiriman dan pen96rstpan

dokumen rencana keria
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PFMERINTAH I(ABL]PATEN KAPUAS

D NAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KAPUAS

Nrmor SOP /Daiduk/Dl(PS Kps/201 5

TangqalPembuatan 1 Desernber 2015

Tanqgal Revisi

Tan.roal Efekt f 1 Janlrarl 2016

Disahkan oleh Kepala D nas Kependudukan dan Pencatalen Sip I

Kabupaten Kapuas,

Dra. Ri-lSENl

NrP. 19601210198602 2 003

Nama SOP Pelayanan Panerbiian Kartu Keluarga (KK) WNI

1. UU No. 24 Tahun 2013 ientang Perlrbahan alas UU No. 23 Tahrn 2006 lenlang

Administrasl l(epend!dukan

2. PP No. 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas PP No. 37 Tahun 2007 ientang

Pe aksanaan IJU No. 23 TahLrn 2006 ienlang Admin strasr Kependlldukan

3 Peraiuran Presiden Nomor 25 Tahun 2008 ientang Pelsyaratan dan Tala cara

Pendaflaran penduduk dan Pencaialan Sipi

4. Perda Kab. Kapuas No.4 fahLrn 2008 tentang Pembentukan Penaiaan SusLrnan

Organisasldan Tale Ke.ja Perangkat Daerah Kab Kapuas

5. Perbup Kab. Kapuas No. 143 Tahun 2008 ientang Pembeftukan Dinas, TLrgas Pokok

Dinas Kependudukar dan Penc6ialan Sipi Kab Kap!as

1. SOP Penerbitan KIP e!eklronik

2- SOP Penerbitan Surai Keterangan Pindah (SKP)

3. SOP Penerbilan Akta Kelahi.an

4. SOP Penerbitan Akia Kematian

5. SOP Penerbitan Akla Perkawlnan

1. N4emahami adminiskasi kependlrdukan

2. Memahaml dan mampu menatoperasikan Sistem lnformasiAdm r,lslras

Kependudukan (SIAK)

1. FormLrllr Pernrohonan Pembuaian Kadu Ke Lrarga (KK)WNl

2. Formulr Biodaia Penduduk

3. Blanko Kart! Keluarga (KK)

4. Ap ikasi Sisiem Iniormasi Administras Kependuduken (SIAK)

5. Komp!ter

6. Printer

J ka berkas tidak lefgkap, kaoaluarsa, lidak aslimEka penerbiian KK lldak diploses

J ka tidek melaklrkan pendaitara. penduduk maka tCak akan lerdaftar meniadi

Pencalatan dan perekaman biodala seliap anggota keluarga ke delam daiabase
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KEC ATAII

PELAI(SANA
...-....". -_-..- --- l"'luT

Kelengkapan O!tput
Petugas

Reg strasi

l(as Nll{
dan KK

Operatcr

SIAK Bidang

KAB ID
Kepala

Dinas
Ket

i\,lengaluken perrohoran

Lr-"mbualan Kartr KelLra g. \/y'Nl

1 )

I Fcrn I r Perm)honan PEnbua,rn

rk \\rNrr;na d l.rahu RT.tlrrl

2 Flro.oF/ lup,n AL a NrJr
trrg /r..1 ,uLlrh mrn t;h

3 Slrar kclrr.n!a. pl.da[/ surat

srra( k.lerangaf pind.h da1.nq

lrag pefdudlkyang pfdah

da am wilayrh NKRI

4 Srral keler.ngan d.. !ar

n-ageriy! ditel5itkan D sC!kcap;

bEgi Y'/Nl y9 da(a.g da.i luar

f.!erlkarena pi.dah

5. Fornrlln b od.l. pe.duduk

Per!b:hen KK karena penambahan

a.!!ota k. uargs karena nrengat3m

2. SLral ketera.!a. kelahirai dari

Lrinan/d.kler.umah sak t

3 Fohurir b odala pendud!k

Perubahaf (( karena pefamt.han

a.q9.ta kelu.rga uft!k men!mp2.g

Lic.lalanr (K bagiWNl, m.liputi:

1 K( yanq ak.n dilumpangi

2 Surat k€(er.ngan pindah/s!rar

keleranq?n pl.d.h datang diol

5 rn.n t lB.rl;rs p.rn.hocan
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KEG ATAN

PELAKSANA N4UT

Kelengkapan

J BAKU

["* Kel
Pet!gas

Realstras

KssiNlK Operator

S AK Aldang

KABID
Kepa a

Dln as

Sur:l teteranOan d;laig d:ri !ar
nele bag !1/N yg iaiaig dar

luer feqeri karena p nl.h

Petubahan K( ka.en. i.naDbahan

anq!ol. kel!a19a b.giorang asin!

ygmem:llk .nTinW.iT:1a.,

I ilkyan! akaf dtumpang

2. Surrl kelerangan doniisI d:

5 SLral kelera._oan lapor cri

6. Sutul keterangan jalan

Fetubaha. KK karen. pei!urafgan

an99oia keluarga b!!,i V/Nl dcn

2. SuEt kererafga. kem.1.i

2. Suiat kelera.-ean pi.dah/sura(

l.lei:n-oan,riinan r!.r..!e
bagipendldlk yg kelu2r dari

<K karena h la.! alau rusak bali

r'iN aa. ore.g asin_o tifqla lerap,

i. SuGl keier.n!af keh anaaf



PEIlIERINTAH KABUPATEN KAPUAS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KAPUAS

Nonor SOP /Selretar ai/DIP]-Kps/20 1 5

Tanqqa Pembuatan 1 Desember 2015

TanqgalRevlsi
TanggalEf€ktil l Januar 2016

Disahkan o eh Kepa a D nas Kependudukan dan Pencaiatan Sipi

Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI

N P. 19601210 198602 2 003

Nama SOP Penylrsunan Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan

iFermendagri Nomor 21 Tahun 2011 Tentang Perubahan KedLla Atas Permendagri

Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penge o aan Keuangan Daerah

2. Perfirendagr Nomor 64 Tahun 2013Tentang Penerapan StandarAkuntansi

Pemerintah Berbasis Akrual Paoa Pemerlntah Daerah

3 PP No.24 Tahun 2005 tentanq StandarAkuntans PemeTintah

SoP surat masuk dan s!rat keluar

iTfiii. r"ur*t. r=.t' 0". <eua'qdn o buat serao oL an oan d'lapo'ka_ 'aoaoa BLoal

Kapuas cq. BAPPEDA. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP' maka evaluasi

terhadap program daf keg atan lidak dapat berlalan sesuai yang diharapkan

1.lviemiLiki kewenangan dalam penyusunan Laporan Rea isasiFs kdan Keuangan

2. Mem I kl kemamplran da am mengelola !aporan keuangan

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaaan (DPA)

2. P nt ort regisl asi SPP/SPM

3. Laporan pengawasan anggaran def n tf per kegiatan mela u SIMDA Keuangan

4. Lapo€n realisas fisik dar masing-masing PPTK

5. Komputer

Laporan Realisasi Keuangan



sa ssl red 4e!

I\4(]TU BAKI]
PELAKSANA

KEGIATAN Kele11gkaPanBa han

Keuangan

Kasubag

Keuangan
Sekretar s

DinasKepa a D nas

Drspos si sLrrat5 menitDlsposlsisurat
eri spbsisikan Surat PenYusunan

Laporan realisasi f sik dan keuangan

Dlsposisi suratD spos si surat

Memer ntahkan PenYLlsunan

Laporan reailsasi fisik dan keuangan

Dlsposisl surat10 menitDisposisisurat

S" tdtu. dengan PPTK se ak!

penanggungiaw.rb l'eqiaten

Daia lumlah realisasi

anggaran perkegiatan
OPA dan registrasl

SPP/SPMMenyiaPkan data-data Yang

bethtlbungan dengan capa an realisasi

fislk dan keuangan dari nrasing_

masing kegiatan
Print olt realisasi

anggaran perkegiaian
SlNIDA Keuangan

ii6!6pkan Print out data hasll

capaian realsasi fisik keuangan dari

masing-mas ng kegiaian

Laporan. realisasi

lk dan keuangan

masing-mas ng

PPTK

15 menitPrlnt out realisasl

anggaran

perkeglatan

enerlma hasil Print out tenlang

capaian realisasi lsik dan (euangan

sekaligus menyusun laporan realisasi

keuangan Per_PP'IK
Laporan realisasi

fisik dan keuangan

SKPD

30 menitLaporan reaLisasi

fisik dan keuangan

masing-masing

PPTK

iJ-enenma laporan realisa st f sik dan

keuangan dari masing-masing PPTK

sekaligus merekaPitulasi semua

laporan tersebut
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No. KEGIATAN

PELAKSANA I\4UTU BAKU

Kell(epa a Dinas
Sekretaris

D nas

Kasubag

Keuangan
PPTK

Bahan

Laporan

Keuangan

Pengelcla

Arsip
Kelengkapan Output

[lelakukan valdasr lerhadap has I

rekap tu asilaporan relatsasifsik
dan keuangan SKPD

Tidak

Laporan realsasi
,s k dan keuangan

SKPD

30 rnen it Laporan realsas
fis k dan keuangan

SKPD yang vald

I Pengaluan aporan rea isasifsik
dan kelangan SKPD urlluk

d tandatanganr

Laporan Tea isasi

ilslk dan keuangan

SKPD yang va id

5 menit Laporan aealsasl

fis k dan keuangan

SKPD yang vald

10 Penanoalanganan taporan realtsas

fsrk dan keuangan SKPD I Laporan realisas

fis k dan keuangan

SKPD yang valid

3 rnenii Lapoaan realsasi
fis k dan keuangan

SKPD yg telah

drtandatangani
11 Perfl buatan surat penganiar

pengk man dan penomoran surat I Konsep surai
pengantar

10 menit Surai Penqantar

12 Pengiaiman dan pengarsipan laporan

realisasr fisik dan keuangan SKPD C5 Laporan realisasi

fslk dan keuangan

SKPt)
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PELAKSANA

KEG]ATAN

[4emaraf surai pengrntar
penerb ian l(K uik d landaianCani

Kepa a tsidang dar nrenyerahkan

berkes permohonan KK kepade

Petuqas Reqist€r

- Kartu K€lLarga yg be Lrm

lendalangeni

- Sural Penganiar

Berkas pcrmohonan

Karlu Keluarga yg be u{n

diltfdalangani
Surat Penganlar

Berkas permohonan

[4UTU BA(U

R-aq slras

i(rslNlK
d.n KK

Operatcr

S AK Eideng

KABID
Kepa a

D nes

:l Foic.!!!/henInluk.n tokurc.
k.p.ndLdrhtin d.r salrh s.t!

O!tpul

t\4e akuken ver f kasi formlrllr
permohcnan Kadu Kelltarga

dan ke eng {apan berkas

Berl r5 P.rrr.lrcnan l,l( 3 .nen I Berkas Pernl.rhonan

KK y.:n! telah

diverfkasi

3 lJ!4elih ul..rn rcgi!1r".i
permohonan kartu Ke uara,

Serkas Permohonan KK yanll
ieLah diverif,kes

5 menit Berkas pennohonan
(K de.gan keterangaf

lanqqa maslrk berkas

lle akukan va idas fomu r
pernrohonan KK dan kelenEkapan

berkas persyaralannya ser(a

mengeluarkan bianko KK Lr ntuk
penerbitan KK sesuai dengan

trn ah berkas yang masuk

gerkas pcrmohonan Kl( dgn
kelerangan langgal inasuk

Blanko KK

Berkes perraohonan

KK yg te ah d vertfkesi
dan drvalidasi

B anko KK

[1erckan] i) o.J;i.r pEndLrd!k

ke dalam databas-. S Al(,
menerbilkan NlK, mencetak KK

dan mencetak surat pengentar

Berkfs l)errnohrnin KX y!
ie ah diverifkasiaen divatidasi
Bianko (K

i(artLr Ke irar!: yg irel!at
d iandetangan

- Suret Pengantar
- Berkas permohonan

2 nrenil
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KEGIATAN

[,4UTU BAKU

Petugas

Reg slrasi

K€siNlK
dan KK

Operalor

SIAK Bidang

KAEID
Kepala

Dinas
Kelengkapan Oulpui

Mengars pkan berkas

permohonan KK

' Kadu Keluarga yg belum di-

tandatangani

Surat Pengantar

- Berkas permohonan

3 menll Kartu Ke uarga yg belLrrn

ditandatangani

S!ral Penoanlar

Menandatangani surat pengarlar

peferb tan KK Lrnt!k ditarie-
tangani Kepa a Dinas

Kadu Keluarga yg belum di
tandatangan

Surat Penganlar

2 menit Karlu Ke uarga yg be,rllr
dllandatanganl

Surat Pengafl?r

N4enandatEng;ni Kartu hE !.rga Kadu Kellrarga yg belum d-
landatangani

S!tat Penqantar

2 menli Kadu Kel!arqa

f\4ereg sirasi KK yang ie ah

ditandatangani
Kadu Keluarga 3 menit Kadu Ke L,aiga

lMenerima Kartu KelLrarlla Kartu Keluarga
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PEMER NTAH KABUPATEN KAPUAS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCA']'ATAN SIP L

KABUPATEN KAPUAS

Nomcr SOP /DafduUDKPS-Kps/20i5

Tangga Penrbuatan 1 Oesernber20l5
Tangqa Rev si

Tan!!:la Efektif 1 Januari2016
Dlsahkan cleh Kepa a Dinas Kependudukan daf Pencatalan Sip I

Kabupalen Kapuas,

Dra. RUSENI

NlP.19601210 198602 2 003
Nama SOP PeTayanan Perekaman KTP Elektronik

1. UU No. 2,1 Tahufl 20T 3 tenlang Perubahan atas lrlJ No. 23 Tah!n 2006 tentang

Adrninisirasi (ependudukan

2. PP No. 102 Tahun 2012leniang Perubahen aias PP No. 37 Tahun 2007 ientang

Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adnriniskasi Kependud!kan
3. Perda Kab. Kapuas No. 4 Tahun 2008 ienlang Pernbeniukan Penataan SusLrnan

Organisasidan Tala Kerja Perangkal Daerah Kab Kapuas

4. Perb!p Kab. Kapuas No. 143 Tahun 2008 ientang Pembentukan

Dinas Kependudukan dan Pencaiatan Slpil Kab. Kapuas

Tuges Pokok

Jrka penduduk ybs belurfl terdaftar sbg penduduk di Kab. Kapuas, maka wajib terlebih

dahulu mendaftarkaf dirr scba!al peoduduk Kab. Kapuas dengan mengajukan

,ermohonan Kadu Kel.raraa s€hinoqa Ceoat Cilakukan Derekaman KTP elokironik

1. SOP Pelayanan Penerbitan Kariu Keluarga

1. Memahami adminisirasi kependudukan

2. [4emahami dan rnanrpu n]engoperas kan a pllkasi Automated Fingerprint

ldenlifi caiion Sysiem (AFIS)

1. Aplikasi Aulomated Fingerprinl ldenliflc€1lon System (AFIS)

2. F nger Print scanner, Signature Pad, Kamera dig tal, sr0ancard reader/wrier,
iris scanner

3. Jaringan lnternei

4. Buku registrasi

5. Kompuier

fr;lr, foto dir ilan L.nda tangan
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No. KEG]ATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

Ket-Pet!gas

Reqistrasi

Operator Perekaman

KTP Elektronik
Keiengkepan Waktu Output

I Mendaftarkan diri ke pe ayanan

pendaitaran penduduk -+1- lz Folocopy Kadu KelLrarga alau

s!ral panggilan perekaman KTP

elekironik

Fotocopy Kadu Keluarga atau

surat pangg ian perekaman KTp
elekkonik

2 Nleregistrasi penduduk yang

ingin melakukan perekaman

KTP elektronlk

Fotocopy KK atau sLrrat

panggilan perekaman

'Buku .egiskasi

5 menit - Fotocopy KK atau sural
pangg lan perekaman

- Buku regjstrasi

3 Melakukan pengecekan data

penduduk yang telah melakLrkan

perekaman KTP Elektronlk dgn

sidikjaridan lrs mata

Folocopy KK alau s!rai
panggilan perekaman

Ap kasiAF]S
Finger Prinl scanner

lris saanner

5 menit - Folocopy KK atau surat
panggilan perekaman

' Apllkasi AFIS

,1 Nlemasukan NIK penduduk yaig
rnein melak!kan perekaman I l - Fotocopy KK atau surai

panggilan perekaman

-AplkasiAFlS

2 meni AplikasiAFlS

5 N4elakukan penoamblLan dan

perekaman pas folo penduduk I l - Apilkasi AFIS
- Kamera Digiial

l menir AplikasiAFlS

6 Merekam tanda tangan penduduk

f-J
'Aplikasi AFIS

- Sigrature Pad

'1 men t AplikasiAFlS

L l4erekam sidik jari peoduduk rJ
Aol;kasiAFlS

- Finger Print scanner

3 menit

I [4erekam kis nr6ta oen.]uduk \I l - Apllkasi AFIS

- lris scanner

l men t ApllkaslAFiS

I Mengulangi perekaman lelunjuk

kanan dan klriserla ianda langan

penduduk

Apilk.siAFlS
Finger Print scanner

Signalure Pad

3 menit Ap ikasiAFlS
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No. KECIATAN

PELNKSANA I\4I]TU BAKI-I

l(ei.Pelugas

Registrasi

Operaior Perekaman

KTP Elekironik
Kelenakap:n Outp!t

10 Verfikasi sebagai penanda

dentitas operator yang nre akukan
perekaman KTP elekkon:k

penduduk

t
I

- AplikasiAFlS
- Finger Prlnt scanner

l rnenil ApikasiAFlS

11 Melakukan peng r nran data hasi

perekaman KTP elekiron k

pend!duk I l
- AplikasiAFlS
- Jaringan iniernet

AplikasiAFlS
- Jaringan rnternet

12 [,lemberikan landa bukii ber!pa

landa langan operator dan cap

siernpelpada Kadu Keluarga etau

Surat panggilan perekarian s-.begal

bukti bahwa penduciuk tersebui

leleh meiakukan perekarnan

r
Folocopy KK atau s!rai
panggian perekaman

l men t Fotocopy KK atau surat
panggilan perekaman yang tetah
dllandalanganl dan dicap oleh

operator

13 Menerlma Kartu keluarga alau

sural pangg lan perekanran yang

telah ditandatanEanl dan dicap
stempel

Fotocopy KK atau surai
panggilan perekaman yang telah

d land6tangani dan dicap oleh

operator

SOP Penerblian

KTP Elektronik
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PEMERINTAH KABI]PATEN KAPUAS
D NAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIP]L

KABUPATEN MPUAS

Nomor SOP /DafdukiDKPS-Kps/201 s
l Desern#,ri15-Tangga Pembuatan

TanQqal Revisi

TanggalEfektif -i Jan!arr2016
(-oi,a u ,c- Kppend, d,.t ,. oel p" 

" "1". , p I

Kabupalen Kapuas,

Dra. RUSENI

NtP. 19601210 198602 2 003

Dlsahkan oleh

Nama SOP Pelayanan Penerbitan KTp Elektronik

1- UU No.24 Tahun 2013lenlang Per!bahan atas UU No. 23 Tahun 20061entang
Adm niskasi Kependudukan

2. PP No- 102 Tahun 2012lentang Perubahan atas PP No. 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006 tenta.q Adminislrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahu0 2008lentang Persyaratan dan Tata cars
Perdefiaran penduduk dan Pencatatan Sipil

4. Perda Kab Kapuas No. 4 Tahun 2008 tentang Pembenluka. Penataan Susunan
Otganisasidan Tala Kerla P€rangkat Daerah K6b. Kapuas

5. Perbup Kab. Kapuas No. 143 Tah!n 2008lentang Pembent!kan Dlnas, Tuqas pokck

Dinas Kependudukan dan Pencaiaian SipilKab. Kapuas

1. SOP Pelayanan Pene.biian Kartu Keluarga

2. SOP Pelayanan Perekanlan KTP Eiekaonif.

Jika penduduk ybs belufi] lerdaflar melakukan perekaman KTp elekhonik, maka
pendlrduk tersebut harus me ak.tkan pcrekal]tan terlebih dahulu agar datanya leGirnpan
dalam database

1. Memahanri adminiskasl kependudukan

2. Memahamidan mampu mengoperasikan aplikasi Bcard
3. f,4emaham dan rnafipu rnengoperasiksn mesln cetak KTp e ektronik

(Farso HDP5000)

1. Aplikasi Bc€rd

2. Smartcard rea.ier/v/riter

3. Jaringan lnternet

4. N4esin cetak KTP elektron k (Fargo HDP5000)

5. Komputer
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No. KEGIATAN

PELAKSANA [II]TIJ BAKU

Kei.Petugas

Regislrasi

Kesi Kartu

Tanda

Penduduk

Operalor SIAK

Bidang

Pendaftaran

Kelengkapao Output

[4enga]ukan pernrohonan penerbit6n

KTP elektronik
KTP baru oreliputi:

- Formulir permohonan KTP

- Folocopy KK yg ielah dilarda
tanganidan dlcap oleh operator

bahwa telah melakuk6n

peaekaman alau

- Surat panggilan perekaman yg

ielah ditanciatangan dan dicap

oleh operator

KTP hllang mellputii

- Formulir pe.mohoflan KTP

- Folocopy KK

- Sural keterangan kehiian!an

dari kepolisian

KTP rusak alau salah meliputi:

- Formulir permohonan KTP

- Folocopy KK (jika terdapat

kesalahan data dih3ruskan

memperbaiki KK lerlebih

dehulu)

- KTP yang rusaUsalah

- Fotocopy dok!men pendukung

(akla lahir/ijazalvakia nikah)

5 rienit Berkas permohonen

penerbilan KTP elektronik
SOP Perekaman

KTP Eleklronik

2 I\,4elakukan verifikasi formulir

permohonan penerbitan KTP

elekkonik dan kelen!tkepan berkas

peGyaralannya

[,0"*
Berkas permohonan

penetuitan KTP elektronik

2 menit Berkas pemohonan

penerbitan KTP elektronik
yq telah divermkasi
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KEGIATAN Petugas

Reoiskasi

KasiKadu

Tanda

Penduduk

Operaio. SIAK

Bidang

Pendaftaran

Kelengl,apan

Berkas permohonan

penerbilan KTP e eklronik
yq telah diverifikasi

lVelakukan regisllasi permohonin

penerbilan KTP eleklronik

Berkas permohonan

penerblian KTP elcktronik

dgn keierangan tanggal

masuk berkas

lvlengeluarkan blanko KTP

-" ekkonik sesuai denqan iumlah

berkas yg masuk

- Berkas permohonan penerbilan

KTP elektronik dgn keterangan

tanggalmas!k berkas

- Blanko KTP elektronik

- Berkas permohonan

penerbitan KTP elekkonik
tanggaL masuk berkas

- Blanko KTP €lekkonik

l,,lencetak KTP elektronlk scsuai

dengan berkas Permohonen

- Berkas permohonan

- Blanko KTP elektronik

- Berkas permohonan

- KTP elektronlk penduduk

IVengarsipkan berkas permohonan

KTP elektionik

- Berkas permohonan

- KTP elektronik penduduk

KTP eleklronlk penduduk

KTP e ektronik penduduk KTP elektronik pendudukMeregistrasi KTP elekkonik yang

ielah dicetak

KTP elekironik penduduk[,46nerima Kl-P e]ekiron k
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PEI\,{ERINTAH KAEUPATEN KAPUAS

DlNAS KEPENDUDUKAN DAN FENCATATAN S PIL

KABUPATEN KAPUAS

Nomor SOP : /OafCuk/DKPS-Kps/2015

TanggalPembualan 1 Desember 2015

TanqQalRevisi

TanggalEfeklif 1Januari2016
Disahkan oleh Kepala Dtnas Kependudukan dan p€rcatalan Sipil

Kabupaten Kapuas,

Dra. RUSENI

NtP. 19601210 198602 2 003
Nama SOP Pelayanan Srrat Keterangan Pindah (SKP)

- Jika berkas lidak lengkap, tidak aslimaka penerbilan surat ke{eraogan pindah tidak

diproses
Kepindahan pendudsk antar kabupaien dalam satu propinsi dan anter propinsi

dalam sal! wilayah Lndonesia

1. UU No. 24 Tahun 2013 tenlang Perlbahan alas UU No. 23 Tahun 2006 tentarg
Adminislrasi Kependudukan

2. PP No. 102 Tahun 2C12lentang Pearbahan alas PP No. 37 Tahun 2007 tentang

Peleksanaan LIU No. 23 Tahun 2006 ten{anq Admin skasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaralan dan Tata cara

Pcndaftar?n penduduk dan Pencalalan Sipil

4. Perda KEb. Kepuas No. 4 Tahun 2008 tentang Pembenl!kan Penataan Susunan

Organjsasican Tala Kerja Perangkat Daerah Kab. Kapoas

5. Perbup Kab. Kapuas No 143 Tahun 2008lenlang Pembenlukan Dinas, Tugas Pokok

Dinas Kependudukan dan Pencataian SipilKab. Kapuas

1. SOP Penerbllan Karlu Keluarga

2. SOP Pelayenan Pencrbltan l(TP El€kironik

1. l\,4emahami adminiskasi kependudukan

2. I\4emahami dan mampu mengoperasikan Sistem lnformasi Adminisirasi
Kepend!d!kan (SIAK)

1. Formu ir Permohonan Pindah WNI

2. Aplikasi Sistem lnfomasi Adminislrasi Kependudukan (StAK)

3. Kompuler

4. Prlnler
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MUTU EAKU

KEG ATAN
r.AB]D

Pelayanan

Pendafiaran

Kepa a

D |6s
Kelenakapan

PelLrgas

Registras

Kasll\,4ulas

Pendaflaran

Op€rator

SIAK Bidang

Pindah antar kabupalen dalam

satu propins meliputi:

- Surat penganlar pindah antar

kabupaten yg ditandataf gani

carnat kabupaten asa

KaatLr ke uarga asl
' KTP as i

Pindah anter propinsi dalarn

satu wiayah negara ndonesia

melipull:

- Surat penganlar pindah anler
proplns yg ditandatangani

camal kabupalen asal

Kariu keluarga asli

- KTP asl:

5 meniif,4engajukan permohon6n

penerbitaa surat keleran-oan

pindah

Berha s permohonan

Berkas permohonan sural

keierangan pindah

Berkas permohonan sural

kelerallgan pindalr yang

leLah diveriflkasi

l\,4elakukan verifikasi formu ir

permohonan sulai kelerangan

pindah dan kelengkapan berkas
Tldak

Berkas perrnohonan surat

kefelangan pindah yang

telah diveriflkes

5 menit Berkas permohonan surat

keterangao pindah dengan

ianggalmasuk berkas

MelakLrkan regisirasl

permohonan s!rat keterargan

pindah

l,.4eiakukan validasi forfirulir

permohonan sLrrat ketelangan

pindah dan keLengkapan berkas

Berkas permohcnan surai

keterangan pindah den!lan

tanqgalmasuk berkas

Berkas permohonan surat

keterangan pindah yg

teiah d veriflkasi dan

divalidasi

Tidak
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I\4UTU BAKU

KEG]ATAN
KABID

Pelayanan Ke engkapan
Petugas

Registrasi

Kasil\,lutasi

Pendafiaran
SIAK B Cang

Berkas permohonan sural

kelerangsn pindah yg

telah d veriflkasidan
divaldasi

5 menit - Surat keterangan pindah

- Su€t pengantar
- Berkas perrnohonan

Menceiak surat keterangao

pindah pendudLk

dan raencetak surat pengantar

- Surai keterangan pirdah

- Srral pengantar 
\

- Berkas permohonan

2ment - S!rat k€ler6ngan pincjah

Surat pengantar

- Berkas permohonan

N4emaTaf surat penganiar

penerb lan surat pindah utk

ditandalanganl Kepala B dang dan

rnenyerahkan berkas permohonan

sukei pindah kepada Pe1!gas

Register

' SLrrat keterangan pindah

- SLrrai pengantar

- Berkes permohonan

3 menit - Surat kelerangan pindah

- Surai pengantar
Mengarsipkan berkas

permohonan surat pindah

- Surat keierangan pindah

Sural penganlar

Sural kelerangan pindah

- Surai penganlar
[4enandalangani surai pengantar

penerbitan surat keterangan pindah

untuk drtandatanganl Kepala Dinas

Surai keterangan plndah Surat keterangan pindah

yarl g sudah ditandatanganl
Menandalangani Surat keterangan

pincah r.'enduduk

Surai keterangan pindah

yanq sudah ditaodatangan

Sural keterangan pindah

yanq sudah ditandatanqanl
Meregistrasi sural kelerangan

pinliah yang ielah ditanCaiangani

Surat kelerangan pindah

yang sudah ditandalangani
Meneriraa sulat keterang6n pindah



ST'Aro E}AR OPERASI O$UA[-

pR@sEmuR (soP)

P H LAVANAN PEN GIITA-TAI {



,i.,15 E* ffi; *ffi &a .rifr tr* #di {ffi ffi fii{d ffis &ffi iffi ffi ffi ;'# ffi ffi $ ffi !g {1i

KAPUAS

CATATAN SIP]I

Nonror SOP /Caplli DKPS'Kps/2015

TanqqalPembuatan 1 Desen'rber 20Ts

Tangsal [1ev s

Tanggal Efektil 1.lanrBri201i
Kepa a Dicas KePendLrd!kan dan Pen.aiaiaa S p

Kabupaien K.pLas

Dra. RUSENI

N P. i96012101-c8502 2 003

Nama SOP Pelayanan Penerbiian l(utipan Akla Kelahiran

J ka berkas iidak icng(ap,

PEMER]NTAH KABUPATEN

DINAS KEPENDUDUT.AN] DAN PEN

KAEUPATEN IGPUAS

1. UU No. 24 Tahun 2013 ieniang Perbahan ahs UU No. 23 Tehun 2006 teniang

Adm nlslr6si Kepend!dLrka.

2. Permendagri No. 1S TahLrn 201C tentang FormLrlr aan Buku yan! digLinakan Caiam

Pendaflaran Pend!d.rk dan Pencalaian Sipi

3. PP No. 102 Tahun 2012 tentang Perubahan ates PP No. 3T l ahun 2007 tentang

Pelaksanaan IJLJ No. 23 TahLrn 2006lentan! Ai.. n siras KepetdudLrkan

4. Perda Kac. Kapuas No. 4 Tahun 2008 tenltsf! Pembenlukan Pen3laan S!slrnan

Organisasiian Taia Keria Perafgkal Daerah l(!b. Kapiras

5. Perbup Kab. Kapuas l.io. 143 TahLn 2008 icnlafg Peiibeniukar Dlnas, Tugas Pokok

D nas Kependuciukan dan Pencatatan Slp I l(ab. Kapuas

1 SOP Pelayanrn Pen€rLil;n l(artLr Keluarga

1. Memahami adm nislrasi kependudukan

2. Memahaml dan mampu mengoperas kan

Kependudukan (SIAK)

Sislem nfornrasi Adminlslras

1. Formulir Permohonao Pembuatan Akia l(e ahlran

2. Elanko Akta Kelahlran

3. Aplikasi Sisiem nformasi Adminiskasi Kependud!kan (SIAK)

4. guku Regisier Akia Kelahiran

5 Komputer

iiii ::i:::.:!;:ir::.:
kaoa uar:a, i d!k asl naka Dencrbitan Akia Kc ahiran
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No. KEC]ATAN

PELAKSANA [4UTU BAKU

K-"iPelLrgas

Reglskasi

Kasi

Kelahiran,

Kematian

Operaior

SIAK Bidairg

r.AB ID

Pelayanan

Pencatatan

Kepa a Dlnas Ke engkapan Waltu OLrlput

l lVengajukan permohonan pernbualan

Akla Kelahiran

fr-l

I Anak te ah hasuk KK

2. Fo(ocopyKK dan KTP orafg tla

3. Foiocopy Sural Nikah/Akta

Perkawina. oraflg l!a

4. As lsurai kelahnar ooki€rBidan

5 AsL srrat kelahicn daridesa/

6 Folocopy Lj.zah basiya.g lel.h

lu us So,'SMP/SMA

7. Fotocopy mP2 {dua) orang saksi

P€rsyarata. lhusLs bagi WNAr

1. SuGl kelahiGn dariDokler/A daa

2. Kutipan akta nikah/akta perkawi.a.

3. KI(KTP orangtla bag pemegang

4. Sulat keter.ngan l.mpat fiEaa

or.ns lla basipemegang zii

Bagi6nak yang Udak dlkebhu asa

usulnya atau keberad.a. orang l!a'
nya d9n melampkkan beita 3c.ra

pemeiksaan dari Kep.ris an

Pencalatan Kel!hnan me ampaul b:las

w6kru s:t! lahun deigan ketLtus!n

5meni Berkas

1
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PELAKSANA N4UTU BAKU

KEGIATAN
KAB]D

Kepa a Dinas Kel.ngkapan

Operator

SIAK Bidang
PeUgas

R-^gistrasl

Kasi

Kelah ran,

Kemal an

BcrkasBerkas Permanoian[,]elakuk6n verifikasi formLl r

pemohonan Akla Kelah ran

dan kelengkaPan be.kas

persyaratannya

Berkas

permohonan dgn

kelerargan l9

m3suk beakas

Berl as parrno'nonan
l,4elaku ka n reg istra s i perinohon a n

Berkas perrnohonan dengan

keterangao tanggal masuk

berkas

5 menitN'ielakukan validasi formu ir

permohonan Akta Ke ahhan dan

ke engkapan berkas persyaratan-

nya seda menlle uarkan blanko

Akla Ke ahilan sesuai dengan

berkas yang rnas'Jk

'A\la Kelahkan

yg belum

- Berkas

- Berkas permohonan Akla

Ke ahiran yg lelah

diverif kasl dan diva!ldasi

- B afko Akta Kelahiran

lVerekam perisiiwa ke ahiran

pada Daiabase Kependudukan,

mencetak Akta Ke ahil?n dan

mencetsli sural Pen!aniar

N4emaraf surat penganlar

penerbitan Akia Kelahiran uik

ditandatangani Kepala Bidang dan

rnenye.ahkan ditandatangani berkas

pemohonan Akta Kelahiran

kepada PetLrgas Regisier utk

mengarsipkan berkas permohonan

- Akla Kelahiran yang belLrm

ditangani

S!rat Pengantar

- Berl<as Pennohonan

- Akta ke ahiran

Yg belum

diiandatangani

- Sural Pengantar

- Berkas

2 menlt



I(EGIA,IAN l]etuga j

tlegistr:.si

N'lef gars pk; i berkas p:rm.,hilran

sll(:elahiri.n

l(asi

K(:l.hiran,

K,,.nratian

Ope_a'ior

SIAK l:liilang

KAB]]]

F elaya

Pencate tan

pala Dini:i

E:!e?A-

KehI1Jkapar \{al,.tl Oulp t

- Akizr l ielahir,r n yang l:e um - A,.tn kelahiran
ditallSanl

Surlrt Penganlar

Berlial Perniohonan

Ylt belum

d andatanlani
Sjral Pe..laitar

L4er andaian j,anl sur: L pengar iar
penirbjian Al(la Keal:i[,an uni ]li
ditar datangz ,r oleh h epa a Dirrs

i,ler sldatan ;ani Akl. l(.e ah ri:rn

lvler:qistrasi .A',ta Kel:hiran
yan,l t3lah diiandatan.t,:rni tte
b!ku ile.tisi€ r /\kia k{) ahiran

- Akla (elahirirn yang

dilarrclangan

- Surirt PengairLar

f el,,rm A ita kelahir:n

Ylrbelum
diandatani6ni

- S rr;it Pen,taniar

10

Akkr kelahirz n yang L el,rm

--t- ditarrd:nganr

Sunrt Pengantirr

Akl? Kelahirafi
BukJ llegisin'Akla
Keia hiran

Akia i(l ahlra \Mer erima nl.ta (elah+i:n

c=)

ML]T]' {]AKI]

2 meril

3 mer i
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PEN,lERINTAH KABUPATEN KAPUAS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABI]PATEN KAPUAS

Nomor SOP /Capii DKPS-Kps/2015

TanggalPembuatan 1 Desember 2015

Tanggal Revis

Tanqqa Eiekt f 1 Jan!ar12016

Disahkan o eh Kepa a Dinas Kependudukan dan Pencataian Sip l

Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI

NtP. '19601210 198602 2 003

Nama SOP Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kem6lian

1. Memahami administrasi kependudukan

2. Memahami dan mampu mengoperasikan

Kependudukan (SIAK)

1. Formulir Permohonan Pembuaian Akia Kemallan

2- Blanko Akla Kematian

3. Aplikasi Sislem lnformasi Adrninislrasi Kependudukan (SIAK)

4. Buku Regisier Akla Kematian

5. Kompuler

1. UU No. 24 Tahun 2013 tentang Perubahan aias LJl.l No. 23 Tah!n 2006 tenlang

Adminislrasl Kependudukan

2. Pennend3gri No. 19 Tahun 2010 lefiang Formu ir dan Buku yang di(]Unakan dalair

Pendaftaran Penduduk dan Pencaiatan S pii

3. PP f.lo. 102 Tahun 2012 tenlang PerLrb:han atas PP No. 37 Tahun 2007 tentang

Pelaksanaan UIJ No. 23 Tahun 200619ntang Adnr n slrasl Kependudukan

4. Perda Kab. Kapuas No. 4 TahLrn 2008 tentang Pembenlukan Penataan Susunan

Organisas dan Tata Kerja Perangkai Daerah Kab. Kapuas

5. Perb!p Kab. KapL,as No. 143 Tahun 200B tenlang Penrbentukan Dinas, Tugas Pokok

Dinas Kependudukaf dan Fenc:laian Slpil Kab. Kapuas

L SOP Pe dva.rn P. etbi\'rIv.1)ve'd?q6

' Jika berkas tidak lengkap, kada uarsa, I dak asli maka penerbiian Akta Kematian

Udak dlproses
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KEG ATAN

I,4UTU BAKU

KetPelugas

Reg strasi

Kasi

Kelah ran,

Kernatian

Operator

SLAK B dang

KAB]D

Kepa a Dlnas Kelengkapan Ouloul

1 [4engajuk:n perrnohonan pembuata. q] 1 Su.al kerna! ah as i dar .loirter

2. Su.at kemat an asld.i ilesa/

3 Fotocopy KK KTP da. slrat. k.tr

4 Folocopy KK dai l(iP suami/

5 Fotocopy akta ke.nnan alnr..lrun

bila .da ata! surat per.yate..

l dak memiLl ahle kelahnEn

6 Folocopy KK dan KTP PelaDor

7. Fotocopy KTP 2 (dua)oran! s.ks

Persya.ata. khu3!s bagi V/NA

1. Ketera.gaf kemalian dar dorter/

2 Fotocopy KK dan ]{TP bag oran!

zsing yang meoi kiizin [ng!! telap

3. Folbcopy sural kelera.gan lemp.t

Ufgge, baglorang asing ya.g

memliik ljin tingg.l lerbalas ala!

Berkas

2 (4e akLrkan,/erifi kasi formu ir

oermohonan Akia Kemai an

dan kelengkapan berkas

persyaratannye

Berkas Permohonan Berkas

Iidak

1) Iz



PELAKSANA N4I.JT]J BAKII

KECIATAN
Kelengkapan

Operalor

SIAK Bidang Pelayanan lKepala Dinas
PeiLrgas

Registrasi

Kasi

Pencatatan

Kelahiran,

Kemauan

Berkas pernrohonan Berkas

permohonan d9n

keterangan t!
masuk berkas

L,lelakukan regislrasi permchonan

Akia Kemailan

Berkas permohonan dengan

keterangan tangqal masuk

5 mefitMelakukan va idasiformu lr
peftnohonan Akia Ken1a1i2n dan

kelenqkapao berkas Pers!,aratan-
nya seda mengeluarkan blanko

Akla Kemal an sesuai delrgan

be.kas yang masuk

" Berkas perrnohonan Akta

KenTatlan yg telah

ciiverif ikasi dan divalidasi

- Blanko Akla Kemalian

lvlerekanr perisliwa kemallan

pada Database KependudLrkan,

mencetak Akta Kemalian dan

mencetak surat pen9antar

5 menit

yg belum

ditandangani

- Surat Penganlar

Be.kas

- Akta Kematian yang belum

dilangani

- Surat Penganiar

- Berkas Permohonan

- Akla kematian

Yg belum
ditandaiangani

- Surat Penganlar

- Berkas

peTmohonan

Memaraf surat pengantar

penerbilan Akla Kemaiian utk

ditandaiangani KePala Bidang dan

rneoyerahkan diiandataEg6ni be*as
permohonan Akla Kematian

kepada PelLrgas Reglster utk

mengarsipkan berkas permohonan

Akla Kematian

!.EgrEla

l,4engarsipkan berkas permohonan

Akla Kemaiian

ffi@&-il-I'&-Er &&,.ffi

- Akta Kemalian yang belum

dllangan

- Surat Pengantar

- Serkas Pcrmohonan

- Akla kemalian

yg be Lrrn

ditandatangani

- Surat Pengantar
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[,1UTI] BAKU

PetLrgas

Regishasi
Ke ahlran,

Kemaiian

Operator

SIAK Bidang

r-ABID

Pe ayanan Kelenglafan Oulput

Menandaiangan surai pengantar

penerbilan Akta Kematlan untuk

ditandatanganio eh Kepale Dinas

- Akla kematian yang belurn

d tandangaf
- Surat Pengantar

2 nrenit

yg belum

d land6tangani
- SurBt Penganlar

lMenandatangani Akia Kemai an Akta kemalan yang be um

ditandanganl

Surat Penganlar

2 menil

[4er egistras] Akta Kemalian

yang le ah oiiandatangani ke dalam

b!ku Reglster Akia kematian

Menerima Akta Kematian

- Akta Kemallan

- Buku Reglster Akla

Kematian

Akia Kemaiian

Akia Kemalian
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PEMERINIAH KABUPATEN MPUAS
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KAPUAS

Nomor SOP /Capil/DKPS Kps/2015

Tanggal Pembuatan '1 Desember2015
TanggalRevisi

TanqqalEfektif 1Janua 2016

Disahkan oleh Kepa a Dinas Kepend!dukan dan Pencatat6n Sipil
Kabupalen Kapuas,

Dra. RUSENI

NLP. 19601210'198602 2 003
Nama SOP Pelayanan P€nerbitan Kulipan Akla Perkawinan

UU No. 24 Tahun 2013lentang Perubahan atas utJ No.23 Tahun 2006lentang

Administrasi Kependudukan

LJU No. 1 tahun 1974 bahwa Perkawinan dikatakan sah apabila dilakukan menurut

hukum maslng'm3sing agama dan kepercayaannya

Permendagri No. '19 Tahun 2010 tentang Forrnulir dan Buku yang digunakan dalam

Pendaflaran Pend!dtik dan Pencatatan Sipil

PP No. 1C2 Tahun 20l2lentang Perubahan atas PP No, 37 Tahun 2007 tentang

Pelaksanaaf UU No. 23 Tahun 2006 lentang Adminiskasi Kependudukan

Perda Kab. Kapuas No. 4 Tahun 2009 tentang Pembenlukan Penataan Susunan

Organisasidan Tata Kerja Perangkat 0aerah Kab. Kapuas

Perbup Kab. Kapuas No. 143 Tahun 2008 tentang Pembentukan Dinas, Iugas Pokok

Dinas Kependudukan dan Pencatatan SipilKab. Kapuas

1. SOP PelayaFan Peledilan l(arlu Keluarga

'Jika berkas lidak lengkap, kadalLrarsa lidak a6limaka penerbitan Akta Perkawinan

tidak diproses

1. Memahqmi adminiskasi kependudukan

2. I\remahami dan mampu mengoperasikan Sistem lnformasiAdministrasi
Kependudukan (SIAK)

1. Formulk Pelaporan Perkawinan

2. Blanko Akta Perkawinan

3. Aplikasi Sistem lnformasi Adminislrasi Keperrdudukan (SIAK)

4. Buku Register Akta Perkawinan

5. Komputer

6. Printer
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No. KEGIATAN

PELAKSANA N'lUTU BAKU

Kcl.Pelugas

Registrasl

Kasi

Pencatalan

Perkawinan

Operator

SIAK Bidang

KABID

Kepala Dinas Ke engkapan Waklu Outpul

lvlengajukan permohonan penrbLratan

Akla Perkawinan C 1. surat Keieran!an leian ieaad

peAav nan dari p.nr!ra agama/

pendeta ala! s.rat peidw n?n

Penghayal K€rercayaaN yang

dland3l3nrlan oeh P*ui<a

P.n!hayal kep.rcavaan

3. Pas lolo$€mid.i .'n (berd..)

'1. 
(ulpan akla keah ran slam dan

5. suEt kele.anla. nroc.lNl N2,N3,

N4

6. Pasplr balisuamiata! isu Ora.O

Asing (semu. dokumei dilerjemah-

tanl€daemghs ndones J)

8. Folocopy ku(ip.f akla p€.cer:lan

I 
baqL i'trzqmin vJiq /.iua

19 f!r..!)! lu rdn ,i,. r:n ri r.
I

I nntu.miyaii rerl;5!, /yarq
I

5 rnenit Berkas

permohoran

2 I\4e13kukan verifl kasi fcrmullr

permohonan Akia Pelkawif an

dan kelengkapan berkas

persyaratannYa

Berl,as Permohonan Berkas

permohonan

Tidak

2
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KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

Kel.Petugas

Reeisirasi

Kasi

Perkawlnan

dan

Operalor

SIAK Bidang

Pencalatan

T.ABID

Pe ayanan Kepala D nas Kelengkapan Waklu Ouiput

3 lvlelakukan regislrasi permohonan

Akta Perkawinan t)
BerLas pernrohonan 5 menl Berkas

permohonan dgn
keterangan igL

4 [4elakukan validasi formLr ii
permohonan Akia Perkawifan dan

kelengkapan berkas persyaratan-

nya serta menge Lrarkan b anko

Akta Peikaw nan sesuai dengan

berkas yang masuk

Tidak

Berkas permohonan dengan

keterangan langgal masuk

berkas

5 r.enit

l4erekarn perisUwa perkaw nen

pada Dalabase Kependudukan,

mencetak Akta Perkav/inan dan

menceiak sural penqai'riar

r - Berkas permohonan Akta

Perkawinan yg telah

diverifikasi dan diva idasi
- Bianko Akla Perkawinan

yg belum

Surat Pengantar

Berkas

6 ft4emaraf surai liengantar
penert,iian Akta Ferkawinan uik

diiandatangani Kepala BiCang dan

menyerahkan i tandatan!al1i berkas

pemohonan Akta Perkalyinan

kepada Peiugas Register ulk

mengarsipkan berkas permohonan

Akta Perkawinan

Akta Perkawinan yang be urn

diiangani

Surat Pengantar

Serkas Permohonan

2 menit - A.kta perkawinan

yg belum

ditaodaiangani

- Surai Pgngantar
- Berkas

permohonan

7 Mengarsipkan berkas permohonan

Akia Perkawinan

3

Akia Perkawinan yang belum

ditangani

- Surat Penganlar

- Berkas Permohonan

2 rnenit Akia perkawlnan

yg belum

diiandalangani
- Surat Pengantar
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No. hEG ATAN

PELAKSANA NIUTU BAKU

Ket.P€lugas

Registras

Kasi

Pencatatan

Perkawioan

dan

Operalor

SIAK Bidang

KABID

Pelayanan Kepala D nas Ke englaprn OLrtpul

I Llenandatangani surat penganlar

penerbitan Akla Perkawinan unfuk

d landatanganl oleh Kepala Dinas

- Akta perkawlnan yang belum

ditandangani

- Sural Pengantar

2 menit ' Akta pe*awillan
yg belum

ditandatangani

- SLrrat Pengantar

I l.lenandatanqanl Akia Pe*6w nen

I -l
- Akla perkawinan yang belurn

dltandargani
- Surat Pengantar

2ment Akta Perkawlnan

10 l,,leregistras Akta Perkawlnan

yafg lelah ditandatanganike dalam

b!ku Regisler Akia Perkawinan

- Akta Perkawinan

'Buku Regisler Akla

3meni

11 Lleneiima Akla Perkawinen A Akta Perl,awinan
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PEN4ERLNTAH KABUPATEN KAPUAS
DiNAS KEPENDUDUTGN DAN PENCATATAN S P L

KABUPATEN (APUAS

Nomor SOP /lnfoDaUDKPS-Kpsi2015

Tangga Pemb rrlan 1 Desember 2015

Tanqaa Revis

TanoqelEfektif l Janlar 2016

Disahkan o eh Kepala Difas Kependudirkan dan Pencatal.n Sipil

KabLrpaten Kap!as,

Dra. RUSEN

NtP. 1S601210 1S66C2 2 003

Nanra SOP Persiapan Penyu uhan Adminislrasi Kepefdudukan

1. UU No. 2.1Tahun 20l3lenlarg perubahan aias UU No. 23 Tahun 2006 tentang
Ad.rlinistras Kepefdudukan

2. PeratLrran Daerah Kab. Kap!as No.4 Tahun 2008 tentang PembeniLrkaf penataan

Susunan Orllanisasiian Tata Kerla Perangkat Daerah Kab. Kap!as
3 Peraiuran Bupati Ka5. Kap!as No. 143 Tahun 2008 tentang pembentukan D nas,

'lLrgas Pokok Dlnas Kependudukan dan Pencatatan Sipll Kab. Kapuas

SOP surai rn€suk dan surat kelLtar

sesuaiSOP, nrake pelaksanaan per]ylluhan iidak berlalan d€nqan ancar.

Penyuluhan bertujuan unluk menyampaikan iniormas berltpa adminlstrasi
kependudokan kepada masyarakat Kab Kapuas. Apab la tidak dilaksanakan

1. 1\,lemaharni adminlslrasi kependudukan

2. lVemahamidan mampu menyusun saiLlan acara penyu uhan

1. Pedoman tala cara penylr Lrhan

2, DPA

3. Dala Penduciuk
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PELAKSANA

KEGIATAN Sekretaris Kepa a Dinas KelengkapenKepala Bidang
Kepala Seksi

Pengolah Data

Teknis

Peny!luhan

Kependudukan

Undafgan rapst

penyLrs!nan SAP
Undangan rapal

pefy!sunan SAP
['lenqundang rapat Lrniuk rnenyusun

Sa1!an Acara Peny!l!han (SAP)

Admlniskasi Kependudukan

0raft Satuan Acara

PenyuluhaF (SAP)

Adm. KependLrdLrkan

Pedomea tata cara

penyuluhan

DPA

- Data penduduk

lvlelaksanakan repat ulk menyusun

Saluan Acara Penyuluhan (SAP)

Admlnistrasl Kependud!kan

Draft Saluan Acara

Penyu uhan (SAP)

Adm. KependLrdukan

Drafl Satuan Acara

Penyuluhan (SAP)

KependudLrken

l\4enghimpun hasil rapal peny!sunan

Saluan Acara Penyuluhan (SAP)

Adminlskasi Kependudukan

N4embuat rencana kegialan penyuluhan

berdasarkan hasi rapat penyusLrnan

SatLran Acara Penyuluhan (SAP)

Adnrinlstrasi Kependudukan

SalLran Acara

PenyLrlLJhan (SAP)

m. Kependudukan

Drait Saiuan Acara

Penyuluhan (SAP)

Adnr. Kependudukan

Saluan Acara

Penyu uhan (SAP)

Adm. Kependudukan

Sai!an Acara

Penyu uhan (SAP)

Adm. KependudLtkan

[{engoreksi reacana keg alan

pef yuiuhao Adm nistrasi

Kependudukan

Saluan Acara

Pefyuluhan (SAP)

Adm. Kependudukan

Satuan Acara

Penyuluhan (SAP)

Adm. Kependud!kan

[4enyetujui rencana keg alan

penyuluhan Adminisaasi Kependudukan

Saluan Acara

PenyulLrhan (SAP)

Adm. Kependudlrkan

llenerima rencana keg alan penyultrhan

Adninislrasi Kependudukan
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PEI\4ER]NTAH KABUPATEN KAPUAb

D NAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN S]P L

KABI]PATEN KAPUAS

r,r',ror SO? /lnfoDaUDKPS-Kps/201 5

T;ncalr l'enrbt atan 1 Desember 2015

anp$r levlsi

Ia l!il EI.kt f 1 JEnuari20l6

6js.r,a1rlair r, rrr Kepa a Dinas Kepend!dtrkan dan Pencai;riar Sipi
Kabupaten Kapuas,

Dra. RUSENI

N P. 19601210 198602 2 003

Narrrr StlP Per /L"Lrdn ldpo a. Adr't i-lraciKepc o-o-\..

Laporan administrasi kependrdukan dibuat seb€gai aporan hasi pelaksanaan

adminlstras kependudukan dl Kab- Kapuas pcr bulan, per trl\,r'u an, per semester atau
per lahun. Jika lidak d laksanakan sesuai SOP, maka pembuatan laporan ldak akan

berialan lancar

G[or:n A.]ministras

1. UU No. 2,1 Tahln 2013 lelrtang perubahan alas UU No. 23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan

2. Perrnendagri No. 68 Tah!n 2012 tentang Tala Cara Pe aporeo Penyelenggaraan

Adm nistras Kependualukan

3 Peraturan Gubernur Kallmanlan Teng6h No I1 Trhun 2014 lenlafg Pedonran Tekn s

Pendataan Penerlibar dan Pelaporan Adm nisirasi KependudLrka.

4. Peraturan Daerah Kab. Kapuas No 4 Tahun 2008leftang PembentLrkan Penataan

Susunan Organisasidan Teta Kerja Perangkat Daerah Kab- KapLras

5. Peraturan Bupali Kab. Kapuas No. 143 Tahuf 2008 ientang Pembentukan Dlnas,

Tugas Pokok Dinas KepenCudukan dan Pencatatan S p I Kab. Kaplras

SOP surat nra!uk dan surat leluar

i ntr rn.rlr. rrr adrr n strasr hependudulrn

2 l\4ertrilkl kewenangaf dalam menyusun dan rnengolah laporan kepend!dukan

1. O.rta a,lln n slrasi:.ependud!lan

2. Format pe aporan adminlskasikependudukan

3. KomPUtcI

4 Prinler

Per iahLln

Kependudukan per bulan, per triwuLan, per semester atau
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No. KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

Ket.
Kepala Seksi

Pengendalian

dan Pelaporan

Pengumpul

Data Bahan

Pelapolan

Kepala

Bidanq

Kepala

Dinas

Sekrelaris

Daerah

Pengelola

Arsip
Kelengkapan Oulput

Memberi nomor surat pengantar

Iaporan adminiskasi kependudukan -P
- Surat pengantar

- BLrku agenda surat

keluar

5 menit Surat pengantar yg

lelah diberinomordr
10 Pengiriman dan pengarsipan laporan

administrasi kependudukan
-lC) Laporan adminishasi

kepend!dukan
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PELAKSANA I'4UTU BAKU

K9 en!lkapan
Sekretar s

Daerah

Kepa a Seksl

dan P-.laporan

Pengumpul

Data Bahan
Kepala

Bidang

Dlspos sl -<Lrra1

perra ntaan laporan

SOP alur s!rat
mas!k dan

D sposisisural
perminiaan aporan

10 m€nl({enrerlniahkan !ntuk menqLrmpu kan

data admlnistresi kePendudIkan

Daia yg dlper !kan
r]tk penyusunan

laporan adminduk

- D sposislsurat
permintaan Iaporan

- Daflar daia yg

diperlukan

I\,lengumpu kan daia Edm I strasi

kependudukan darl ACminiskator

Dalabase Kependudukan

Mengo ah data adminislrasi

kependudukan yang telah dikumpulkan

Dala yg diperlukan

ulk penyLrsunan

aporan adrn ndu k

Data yg cjlperlukan

laporan adminduk

adminisirasi

kependudukan

Dala yg diperlukan

laporan admlnduk

N4embuai lapol6n adrnlirisirasl

kepend!dukan

Laporan 130 men I

admlnistrasi

kependudukan

Laporan

adnriniskasi

kependudLrksn

Mengoreksl laporan adminlsir6si

kependudukan

adnrinrslrasi

kependudukan

Lapoaan

administras

kependudukan

[4ef yetujui laporan adminisirasi

Surai PenganlarKonsep surat

penganiar

10 menit[,lembuai sLrrat pengafiar unlllk

merninla tandatangan Sekreialis

Daerah

Menandatanganl LaPoran

Adminisirasi KependLrdukan

Laporan

adminislrasi

kependudukan

Laporan adminduk

yang ielah dilanda

iangani

5 menil
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DEFINISI UMUM

1 Pe-erintah Daeran adatah pemerintah Kaoupaen Kapuas;

2. Bupatiadalah Bupati KaOuas;

3. Satuan Kerja Urusan Administrasi Kependudukan adalah perangkat pemerintah

Kabupaten yang menangani pelayanan dalam Urusan Administrasi
Kependudukan

4. Kecamatan adalah lingkungan kerja perangkat pemerintahan wilayah
Kecamatan yang meliputj beberapa Desa dan atau Kelurahan;

5. Desa atau kelurahan adalah suatu wilayah yang ditempati oleh sejumlah
penduduk yang mempunyai organisasi Pemerintahan Desa atau Kelurahan di

bawah Kecamatan dalam Kabupaten Kapuasl

6. Penduduk adalah Warga Negara lndonesia dan orang asing yang masuk secara

sah seda bertempat tinggal di wilayah lndonesia;

7. Warga Negara lndonesia adalah orang-orang bangsa lndonesia asli dan orang-

orang bangsa lain yang disahkan dengan undang-undang sebagai Warga

Negara lndonesia:

B. Warga Negara lndonesia tinggal sementara adalah warga negara lndonesia

yang bertempat tinggal di luar dornisili asli atau tempat tinggal tetapnya;

9. Administrasi Kependudukan adalah rangkaian kegiatan penataan dan

penertiban dalam penerbitan dokumen dan data kependudukan melalui

pendaftaran penduduk, pencatalan sipil, pengelolaan informasi administrasi

kependudukan serta pendayagunaan hasilnya untuk pelayanan publik dan

pembangunan sektor lain;

10. Pendaftaran penduduk adalah pencatatan biodata penduduk, pencatatan atas

pelaporan peristiwa kependudukan dan pendataan penduduk tentang

administrasi kependudukan serta penerbitan dokumen penduduk berupa kartu

identitas dan Kartu Keluarga;

11.Pindah datang penduduk adalah perubahan lokasi tempat tinggal untuk

menetap karena perpindahan daritempat yang lama ke tempat yang baru;

'12. Keluarga adalah unit terkecil dalam masyarakat yang terdiri atas suami, istri dan

suami istri dan anaknya, aiau ayah dan anaknya atau ibu dan anaknya dan

orang lain yang menjadi tanggung jawab kepala keluarga;

13. Kepala Keluarga adalah:

a. orang yang bedempat tinggaldengan orang lain baik mempunyai hubungan

darah maupun iidak, yang bertanggungjawab terhadap keluarga:

b. orang yang bertempat tinggal seorang diri, atau;

c. kepala asrama, rumah yatim piatu dan lain-lain dimana beberapa orang

bertempat tinggal bersama-sama;

I

I

xI



il
i

rl
I

Iil
I

T

I
I
I

I

t
I
I

il
il
fl

l
I
I
I
I
I
I
I
I
I
t

26. Pengakuan anak adalah pengakuan secara hukum dari seorang bapak terhadap

anaknya yang lahir diluar ikatar, perkawinan yang sah atas persetujuan ibu

kandung anak tersebuti

27. Pengesahan anak adalah pengesahan status hukum seorang anak yang lahir

diluar ikatan perkawinan yang sah, menjadi anak sah sepasang suami istri;


