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NAMA SOP AP Pelayanan Perekaman KTP-el

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-Undang No 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Undang-Undang No 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun

2006 yang telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis NIK, yang telah diubah

terakhir dengan Perpres Nomor 112 Tahun 2013

5. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil

Permendagri Nomor 74 Tahun 2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk dalam Kartu

Tanda Penduduk Elektronik

Permendagri Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Perubahan Kedua atas Permendagri Nomor 9 Tahun 2011

Tentang Penerbitan KTP berbasis NIK secara Nasional

:8. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi

! Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2009 Nomor 3, Tambahan Lembaran

Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 28) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten
Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

hw
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i
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1. Memiliki pemahaman tentang persyaratan Perekaman Kartu Tanda penduduk Eektronik (KTP-el)
2. Memiliki Pemahaman tentang mekanisme pencetakan Kartu Tanda penduduk Eektronik (KTP-el)
3. Memiliki kompetensi dengan Program Komputer (Aplikasi SIAK), Benroll, Bcard

kETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN

SOP Penerbitan Kartu Tanda penduduk Eektronik (KTP-el)

i

1. Alat tulis kantor, komputer, jaringan internet, alat perekeman
2. Meja dan kursi

i’ERI NGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

‘:'lika tidak diproses, maka permohonan penerbitan KTP-el tidak bisa dilayani

Sistem informasi Administrasi Kependudukan (SIAK), Benroll

I
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.—’T PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN KASI
PEMOHON PETUGAS OPERATOR PELUM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT KET
KESOS

1. | Membawa berkas  permohonan
perekaman KTP-el dan menghadap —— lengkap Berkas : .
petugas di front office | \—jﬂ ‘__l Permohonan 1 menit | Nomor antrian

2. | Memanggil pemohon sesuai nomor
antrian dan memeriksa kelengkapan h
berkas permohonan, jika lengkap dan 4 Berkas 5:;';8:”%::“;(:;22
memenuhi syarat selanjutnya diberi /\ Permohonan dan 2 menit | dan diperiksa
nomor antrian dan berkas diserahkan Lengkap? berkas kelengkapannya
ke operator. Jika tidak lengkap, ) RN ﬁ permohonan serta nomor antrian
dikembalikan kepada pemohon. Tidak lengkap \/ :

3. | Menginput, merekam data biometric Berkas 10 menit | Elemen data KTP-el
pemohon (iris mata, sidik jari, pas foto permohonan yang
dan tanda tangan) ke dalam aplikasi. v sudah  diterima

dan diperiksa
kelengkapannya
serta nomor
antrian.

4 | Mencatat data pemohon yang sudah Elemen data KTP- | 1 menit | Data penduduk
direkam ke buku register perekaman el yang sudah direkam
KTp-el < — tercatat dalam buku

- register perekaman
KTP-el
i AT SEMPOR
i
h 1BOWO
o e Rembinalyk |
~--=NIP: 19650531 193303 1 003
2
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NAMA SOP AP Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-Undang No 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Undang-Undang No 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan

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

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

| dan Pencatatan Sipil

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 118 Tahun 2017 Tentang Blangko Kartu

. Keluarga, Register dan Kutipan Akta pencatatan Sipil

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring

6. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi

{  Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2009 Nomor 3, Tambahan Lembaran

¢ Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 28) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah

. Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten

i Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1. Memiliki pemahaman tentang persyaratan permohonan KK baru, perubahan KK, maupun
permohonan KK karena hilang/rusak

2. Memiliki pemahaman tentang mekanisme pelayanan penerbitan KK

3. Memiliki kompetensi dengan Program Komputer (Aplikasi SIAK)

'KETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN
A1. SOP Perekaman E-KTP 1. Alat tulis kantor, komputer, printer, jaringan intemet, buku kwitansi, blangko Kartu Keluarga
2. SOP Akta Kelahiran 2. Meja dan kursi
3. SOP Pindah Keluar Penduduk
4. SOP Pindah Datang Penduduk
5. SOP Akta Kematian

. PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika tidak dilakukan proses penerbitan Kartu Keluarga, maka akan menghambat pelayanan administrasi
kependudukan lainnya.

1. Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
2. Buku register KK
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PELAKSANA MUTU BAKU i
KEGIATAN KASI ‘ |
PEMOHON PETUGAS | OPERATOR PELUM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU | OUTPUT l‘ KET
! ; KESOS '
Fem”"” RISMINGOU. Bt Berkas permohonan 3 menit | Berkas permchonan
selanjutnya meyerahkan berkas ‘
permohonan kepada petugas l l—' ’
! |
Petugas memenksa kelengkapan Berkas Permohcnan 5menit | Berkas permohonan |
berkas persyaratan jika lengkap !yang lolos verifikasi
dan memenuhi syarat selanjutnya v | kelengkapan berkas
¢oerkan kwitansi dan berkas lengkap | dan kwitansi
diserahkan ke operator, Jika tidak
lengkap  dikembalikan  kepada )
pemohon. Tidak
lengkap
Kzsi meverifikasi berkas Berkas permohonan | 5 menit | Berkas permohonan
| permohonan | lr yang lolos verifikasi yang sudah divalidasi
- kelengkapan berkas Kasi
| Camat memberikan validasi berkas Berkas  permohonan | 5 menit | Berkas pemmohonan
permohonan | yang sudah divalidasi yang sudah divalidasi
i Kasi Camat
| Operator  melakukan  verifikasi Berkas ~ permohonan | 15 menit | Berkas permohonan
| database,  jka data  tidak yang sudah divalidasi yang lolos verfikasi
1bermasalah maka operator entry Camat database
| data permohonan, jika data bermasalah kependudukan yang
| bermasalzh maka berkas ‘:l < B bermasalah
| dikemballikan kepada pemohon \
dan  diarahkan untuk ke i
| Dispendukcapil Tidak
| bermasalah
Operator  mengajukan tanda Dokumen Elektronik | 10 menit | Kartu Keluarga yang
tangan secara elektronik (TTE) Kartu Keluarga sudah di TTE
| Operator mencetak dan mencatat Kartu Keluarga yang | 1menit | Kartu Keluarga telah
Kartu Keluarga yang sudah di TTE v sudah di TTE tercetak
kemudian menyerahkan ke l::l
pemohon yang memiliki kwitansi
pengambilan
Pemohon menerima Kartu Kartu Keluarga telah | 1 menit | Kwitansi pengambilan | denda
Keluarga l i< tercetak ,Aff?_*‘\\ adalah
b B Rp 5.000
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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NAMA SOP AP Pelayanan Surat Keterangan Pindah Datang Penduduk WNI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang No 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Undang-Undang No 23 Tahun 2006 Tentang
Administrasi Kependudukan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 yang
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012

3. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

4, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2009 Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah
Kabupaten Kebumen Nomor 28) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor
2 Tahun 2015 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1. Memiliki pemahaman tentang mekanisme pemindahan penduduk
2. Memiliki pemahaman tentang mekanisme pelayanan penerbitan KK
3. Memiliki kompetensi dengan Program Komputer (Aplikasi SIAK)

KETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2. SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

1. Alat tulis kantor, komputer, printer, jaringan internet
2. Meja dan kursi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika tidak diproses dan diterbitkan, amka penduduk yang akan melakukan proses pindah datang penduduk sebagai
dasar pemuatan KK dan KTP-el dengan alamat baru tidak bisa dilayani

1. Buku Agenda Pindah Datang Penduduk
2. Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)

CamScanner
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PELAKSANA TOTTA]
KEGIATAN KAS| PELUM —
i’ PEMOHON | PETUGAS | OPERATOR |  KESOS SEKCAM CAMAT | KELENGKAPAN | WAKTU KET
| ey meyerank berkas Berkas permohonan | 3 menit Berkas permohonan
selanjutnya meyerahkan berkas

permohonan kepada petugas

)

—5 | Pemohon menyerahkan berkas Herkas Smenit | Berkas permohonan

permohonan kepada petugas \ Permohonan ang lolos verifikasi
. yang

pendaftaran, jika lengkap dan / kelengkapan berkas
memenuhi  syarat selanjutnya dan kwitansi
dibuatkan kwitansi dan Tidak
diserahkan ke operator. Jika tidak lengkap
lengkap dikembalikan kepada lengkap
pemohon.

3 | Petugas mencatat kedatangan y Berkas permohonan | 1 menit | Berkas permohonan
penduduk pada buku register yang lolos verifikasi yang telah diregister
pindah datang kelengkapan berkas

4 | Kasi  memverifikasi  berkas Berkas permohonan | 5 menit | Berkas permohonan
permohonan Ij_ll yang lolos verifikasi yang sudah

kelengkapan berkas divalidasi Kasi

5 | Camat memberikan validasi pada Berkas permohonan | 5 menit | Berkas permohonan
berkas permohonan, selanjutnya v yang sudah yang sudah
diserahkan kepada operator l I divalidasi Kasi divalidasi Camat

6 | Operator melakukan proses Berkas permohonan | 10 menit | Data Pindah Datang
request pindah datang dari o yang sudah
aplikasi SIAK, dan menginput | ) ”I< divalidasi Kasi
kedatangan penduduk menginput =i
kedatangan

7 | Operator mengajukan Data Pindah Datang | 10 menit | Kartu Keluarga
permohonan tanda tangan secara I sudah di TTE
elektronik (TTE) Register

8 | Operator mencetak dan mencatat Kartu Keluargayang | 2 menit | Kartu Keluarga telah
Kartu Keluarga yang sudah di | I sudah di TTE tercetak
TTE kemudian menyerahkan ke
pemohon yang memiliki kwitansi =
pengambilan ZAnn K A

9 | Pemohon menerima  Kartu l [ Kgr'tji\“}‘,‘/f(énﬁafggj M menit | Kwitansi
Keluarga D yang sUdah tercetak™ /7 pengambilan

=/

SEMPOR
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\
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NAMA SOP AP Pelayanan Surat Keterangan Pindah Keluar Penduduk WNI

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-Undang No 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Undang-Undang No 23 Tahun 2006
Tentang Administrasi Kependudukan

2, Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
yang telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012

3. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2009 Nomor 3, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 28) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3
Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1.  Memiliki pemahaman tentang mekanisme pemindahan penduduk
2. Memiliki kompetensi dengan Program Komputer (Aplikasi SIAK)

KETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN

1. SOP penerbitan Kartu Keluarga
2. SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

1. Alat tulis kantor, komputer, printer, jaringan internet
2. Meja dan kursi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN I

Jika tidak diproses dn diterbitkan, amka penduduk yang akan melakukan proses pindah penduduk sebagai
dasar pemuatan KK dan KTP-el dengan alamat baru tidak bisa dilayani

1. Buku Agenda Pindah Keluar Penduduk i
2. Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK) |

No | KEGIATAN | PELAKSANA

I [ MUTU BAKU

(%1 CamScanner



PEMOHO PETU KASI
N GAS | OPERATOR PELUM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT KET
pemohon menunggu antrian, EESOS 3 -
utnya  meyerahkan  berkas Berkas mentt

selanjulny — Permohonan Berkas

permohonan kepada petugas Permohonan
Pemohon menzerat;kan berkas Berkas 5 menit Berkas permohonan
permohonan _ kepaca petugas Permohonan yang lolos verifikasi
pendaftaran, ~ jka  lengkap  dan kelengkapan berkas
memenuhi syarat selanjutnya dibuatkan dan kwitansi
kwitansi dan diserahkan ke operator. Tidak
Jika tidak lengkap dikembalikan kepada lengkap

pemohon.

lengkap

Petugas ~ mencatat  perpindahan Berkas permohonan | 1 menit | Berkas permohonan
penduduk pada buku register pindah 'L—l yang lolos verifikasi yang telah diregister
keluar ‘ | kelengkapan berkas

Kasi memverifikasi berkas permohonan Berkas permohonan | 5 menit | Berkas permohonan

- - "—1 yang lolos verifikasi yang _sudah
| [~ kelengkapan berkas divalidasi Kasi

Camat memberikan validasi pada Berkas permohonan | 5 menit | Berkas permohonan
berkas  permohonan, selanjutnya y yang sudah yang sudah
diserahkan kepada operator | divalidasi Kasi divalidasi Kasi
Operator melakukan verifikasi Berkas permohonan | 20 menit | Berkas permohonan
database, jika data tidak bermasalah yang sudah diterima yang sudah
maka operator entry data permohonan dan bukti dukung diverlfikasi  tanpa
perpindahan, kemudian mengajukan l |4 masalah dan nomor
tanda tangan elektronik (TTE) register SKPWNI

dan mencatat nomor SKPWN|, jika data

bermasalah maka berkas dikemballikan

kepada pemohon dan diarahkan untuk

ke Dispendukcapil

Menyerahkan  berkas  permohonan Berkas permohonan | 1 menit | Berkas permohonan
untuk  diinputkan  kedatangan  di yang sudah dan nomor SKPWNI
kecamatan tujuan. Jika pindah C___]: diverlfikasi  tanpa diterima pemohon
penduduk antar desa dalam satu

kecamatan, maka operator sekaligus

mengentry kedatangan penduduk

(%1 CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PENERBITAN AKTA KELAHIRAN
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5 NAMA SOP AP Pelayanan Penérbitan Akta Kelahiran |

AR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
;TUrx:awg-Undzng No 23 Tzhun 200€ Tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah 1. Memiliki pengetahuan tentang tata cara pelaksanaan penerbitan Akta kelahiran

2z
3.

ciudzh dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Undang-Undang No 23
Tehun 2005 Tentang Administras: Kependudukan

Ferzturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Pencuduk can Pencatatan Sipil

Perzturan Presiden Nomor 86 Tghun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk can Pencatatan Sipil

Perzturen Menten Dalam Negen Republik Indonesia Nomor 118 Tahun 2017 Tentang Blangko Kartu
Keluzrpz Register dan Kutipan Akta pencatatan Sipil

Ferzturan Menteri Dzalam Negen Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Admmistras: Kependudukan Secara Danng

. Perzturan Dzerah Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan

Administrasi Kependudukan (Lembaran Deaerzh Kabupaten Kebumen Tahun 2009 Nomor 3,
Tambzhan Lembaran Daerzh Kabupaten Kebumen Nomor 28) sebagaimana telah diubah dengan
Perzturan Dasrah Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tzhun 2015 tentang Perubahan atas Peraturan
Deerzh Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan

2. Mengetahui persyaratan yang harus dilengkapi untuk dapat diteritkannya Akta kelahiran
3. Memiliki kompetensi dengan Program Komputer (Aplikasi SIAK)

. Peraturan menteri Dalam Negeri Republik Indonesia No 8 Tahun 2016 Tentang Percepatan
Peningkatzn Cakupan Kepemilikan Akta Kelahiran
KETERKAITAN PERALATAN DAN KELENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Alat tulis kantor, komputer, printer, jaringan intemet
2. SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-€l) 2. Meja dan kursi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Akta Kelahiran ﬁd;k diterbitkan maka tidak bisa membuat dokumen kependudukan lainnya misalnya
KK yang numpang lahir, paspor, Visa, Akta Pengangkatan Anak serta dokumen lainnya

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)

P et
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PELAKSANA o MUTU BAKU
EGIATAN
o K PEMOHON PETUGAS OPERATOR QELUM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
A ESOS
T pemohon menungr?:an a;e:?:ans: KK, KTP Orang Tua, 3 menit Berkas permohonan | Pembuatan Akta
selanjutnya meyega e Surat Nikah Orang Tua, Kelahiran > 3 th
permohonan kepada petug | | Surat kelahiran (F.2.01) dilakukan di
A dari Desa, KTP 2 orang Dispendukcapil
saksi Kabupaten
7| Petugas memeriksa kelengkapan Berkas permohonan 5menit | Berkas permohonan | Menerima denda
berkas persyaratan, jika lengkap yang lolos verifikasi | administrasi
dan memenuhi syarat selanjutnya ‘} kelengkapan berkas | sebesar Rp
diserahkan ke operator. Jika tidak lengk dan kwitansi 20.000 khusus
lengkap dikembalikan kepada engkap bagi permohonan
pemohon. N Akta Kelahiran
Tidak yang terlambat 60
lengkap hari untuk disetor
ke kas daerah
Operator melakukan verifikasi Berkas _ permohonan | 15 menit | Dokumen elektronik
database, jika data tidak ‘} yang lolos verifikasi Kutipan Akta
bermasalah maka operator entry kelengkapan berkas Kelahiran
data permohonan, jika data B /
bermasalah maka berkas I i‘
dikemballikan kepada pemohon \
dan  diarahkan  untuk ke bermasalah
Dispendukcapil Tidak
bermagalah
Operator mengajukan tanda Dokumen elektronik | 10 menit | Dokumen elektronik
tangan secara elektronik (TTE) ‘:‘j Akta Kelahiran Kutipan Akta
Kelahiran yang
sudah di TTE
Operator mencetak akta, kutipan Dokumen elektronik 10 menit | Kutipan Akta
akta dan tindakan kutipan akta y Kutipan Akta Kelahiran Kelahiran yang telah
kelahiran yang sudah di TTE | yang sudah di TTE dicetak
kemudian menyerahkan kepada
pemohon
Pemohon menerima Kutipan Akta [_J < Akta Kelahiran yang | 1 menit._ | Kwitansi
Kelahiran telah dicetak <7 < u | pengambilan
S L SN
Y, N/
;. 1f
' \(
AT TRIWiBOWO
‘\.f/‘.\ /‘\ embinal\Tk. |
NEL8 (NIP£196¥0531 199303 1003
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KEBUMEN

DASAR HUKUM

PELAYANAN PENERBITAN AKTA KEMATIAN

3 Januari 2022

Nomor SOP 189.6/11 i
| Tangga Pembuatan 3 Januari 2022 |
Tangga Revisi |
Tangga Efektif |

h f’I 'n
Disahkan Oleh W/
wBOWO

\Tk.I
149303 1 003

NAMA SOP AP Pelayanan Penerbitan Akta Kematian

KUALIFIKAS| PELAKSANA

{1, Undang-Undang No 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
¢ dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Undang-Undang No 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

'3.  Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 118 Tahun 2017 Tentang Blangko Kartu
Keluarga, Register dan Kutipan Akta pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2009 Nomor 3, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 28) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten
Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1. Memiliki pengetahuan tentang tata cara pelaksanaan penerbitan Akta kematian
2. Mengetahui persyaratan yang harus dilengkapi untuk dapat diteritkannya Akta kematian
3. Memiliki kompetensi dengan Program Komputer (Aplikasi SIAK)

KETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN \

1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2. SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

PERINGATAN

1. Alat tulis kantor, komputer, printer, jaringan internet \
2. Mejadan kursi

PENCATATAN DAN PENDATAAN ‘

Apabila Akta Kematian tidak diterbitkan maka akan berakibat terhambatnya kepengurusan dokumen
kependudukan lainnya

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)

CamScanner



1 PELAKSANA MUTU BAKU !
‘ No KEGIATAN KASI |
PEMOHON PETUGAS | OPERATOR PELUM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET \
/1/ pPemohon menunggu antrian, EESO8
selanjutnya meyerahkan  berkas
permohonan kepada petugas Berkas permohonan 3 menit | Berkas permohonan
\
—5 | Petugas memeriksa kelengkapan
perkas persyaratan, jika lengkap dan ) - h
memenuhi syarat selanjutnya / lengkap erkas permohonan
diserahkan ke operator. Jika tidak .. | yang lolos verifikasi
lengkap  dikembalikan  kepada — Berkas permohonan | 5 Menit | yelengkapan berkas
pemohon. Feridiap dan kwitansi
73 |Operator melakukan  verifikasi Berkas permohonan | 15 menit | Dokumen  elektronik |
database, jika data tidak bermasalah ) yang lolos verifikasi Kutipan Akta Kelahiran
maka  operator  entry  data bermasaleh / kelengkapan berkas
permohonan, jika data bermasalah l }<
maka berkas dikemballikan kepada l
pemohon dan diarahkan untuk ke |
Dispendukcapil Tidak \ '
i i bermasalah |
| 4 | Operator mengajukan tanda tangan Dokumen elektronik | 10 menit | Dokumen elektronik |
secara elektronik (TTE) l I Akta Kematian Kutipan Akta Kematian "
§ yang sudah di TTE '\ |
;_ i
; 5 | Operator mencetak akta, kutipan akta Dokumen elektronik 5 menit | Kutipan Akta Kematian |
i dan tindakan kutipan akta kelahiran A Kutipan Akta yang telah dicetak {
’ yang sudah di TTE kemudian l Kematian yang sudah {
i menyerahkan kepada pemohon diTTE |
‘ | i
! 6 | Pemohon menerima Kutipan Akta Kutipan Akta | 1 menit | Kwitansi pengambilan |
i Kelahiran l i: \Kematian yang telah \
dicetak i B
NG YPembil\a Tk. |
58T I, A8860531\199303 1003
2
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F, STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
1 PELAYANAN PEMBERIAN REKOMENDASI
— Nomor SOP 189.6/13
Tangga Pembuatan 3 Januari 2022
Tangga Revisi |
Tangga Efektif 3 Januari 2022 — ~/"\ "\
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN .
KECAMATAN KEBUMEN DRADkan,0iSh \
‘«‘\\ Perbina Tk.|
N F ASNIP. 19650531(199303 1003
NAMA SOP AP “Pefayanan-Remberlan Rekomendasi
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA v A
i Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan Publik 1. Memiliki pengetahuan tentang tugas dan fungsi pelayanan umum.
{2, Peraturan Mente_n Dalam Negeri Nomor 28 Tahun 2005 tentang Pelayanan Publlik 2. Memiliki pemahaman tentang kebijakan di bidang kependudukan
|3 Peraturan Bupati Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen kepada 3. Memiliki kemampuan dalam pengoperasian komputer aplikasi.
| Camat
{4, Peraturan Bupat‘! Nomor 65 Tahun 2015 tentang Pelayanan PublikK
/5. Peraturan Bupati Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Kebumen Nomor
49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan Program PATEN
| KETERKAITAN PERALATAN DAN KELENGKAPAN
i Semua SOP Pelayanan yang ada di Kecamatan Sempor 1. Alat tulis kantor, komputer, printer, jaringan internet
i 2. Meja dan kursi
{PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
! Jika tidak dilegalisasi maka dokumen menjadi tidak sah Buku Register Ahli Waris
| PELAKSANA MUTU BAKU
KASI
o KEGIATAN PEMOHON PETUGAS OPERATOR PELUM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
KESOS
1 Pemohon menunggu antrian,
selanjutnya meyerahkan berkas Berkas permohonan 3 menit | Berkas permohonan
permohonan kepada petugas l l
2 Petugas memeriksa kelengkapan y
berkas persyaratan, jika lengkap
maka pemohon dipersilahkan Berkas permohonan
menunggu di kursi tunggu yang Berkas permohonan 3 menit | yang lolos
disediakan, Jika tidak lengkap Tidak kelengkapan berkas
dikembalikan kepada pemohon. lengkap
3 | Petugas mencatat pada buku y Berkas permohonan | 2 menit | Berkas permohonan
register ahli waris | yang lolos yang sudah
kelengkapan berkas diregister
4 Camat memberikan validasi Berkas permohonan | 5 menit | Berkas permohonan
yang sudah diregister yang sudah
— divalidasi Camat

CamScanner



—

Polugas  memberikan

legalisasi

cap

Berkas permochonan | 1 menit | Berkas permohonan
yang sudah divalidasi yang sudah
Camat dilegalisasi

Petugas menyerahkan berkas yag
sudah dilegalisasi kepada

pemohon

A

Berkas permohonan | 1 menit | Berkas permohonan
yang sudah diterima pemohon
dilegalisasi

owo

|
Tk |
930

31003
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Ureary rarg Nomer 25 Tanun 2009 tentang peiayanan Publik
ez Merten Calam MNegen Nomor 28 Tahun 2005 tentang Pelayanan Publiik
Seranras Sucat Nemer 12 Tahun 2012 tentang Pelimpahan Wewenang Bupat Kebumen kepada Camat

1 Peravran

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN LEGALISASI UMUM

Nemor SOP 185814
1angga Pembuztan 3 Januan 2022
1angga Rewisi -
langga Efexts 3 Januar 2022
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN | Q. -«\—_?\
KECAMATAN KEBUMEN Oksahican Oleh | SEmren o
| X >\¥NIP. 1
H— NAMA SOP AP ' -~ = Pefayandp Legalisasi Umum
§ ML _ KUALIFIKASI PELAKSANA SR

£4t Nomeor B35 Tahun 2015 tentang Pelayanan Publik
Sgrgrrar Eucat Nomar 78 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Peraturan Bupat Kebumen Nomor 49

. Tatur 20'4 tertang Stancar Pelayanan Program PATEN

!

3

1. Memililu pengetahuan tentang tugas dan fungsi pelayanah umum.
2. Memiliki pemahaman tentang kebijakan di bidang kependudukan
3. Memiliki kemampuan dalam pengoperasian komputer aplikasi

IAJ:TA:‘A

PERALATAN DAN KELENGKAPAN

4 SCF Pelayanan yang ada & Kecamatan Sempor

1 Alat tulis kantor, komputer, pnnter, janngan internet
2 Meja dan kursi

ATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |
1em clegaiisas maka cokumen menjadi tidak sah _Buku Register Legalisas Umum
) T PELAKSANA | | MUTU BAKU |
t . I | {
: KEGIATAN | PEMOHON | PETUGAS OPERATOR | PELU.:AA}-S(IESOS SEKCAM | CAMAT | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT KET |
| Permchen menunggu antnan, l __J-—— | ! . l Berkas permohonan 3 menit Berkas permohonan ‘»
! ke I | | | |
| sanutnya  meyerahkan  berkas 2 ; | ; 1 | |
. fermohonan kepada petugas T 1 1 ‘ Berkas permohonan | 3 m ]
vehiimsdaadeod flaon acametl] codde enit Berkas permohonan i
| Petugas  memenksa  kelengkapan l ! f g I yang lolg: :
berias persyaratan, [ika lengkap maka } | | kelengkapan berkas :
pemohon diparsilahkan menunggu di Tidak | ' ? '
kursi tunggu yang disediakan, Jika tidak lengkap i |
llenghap  dikembatkan  kepada | ’ | |
{ pemanon 1 . ;
i | | | | Berkas permohonan | 2 menit | Berkas permohonan B
e ter ;
Petugas mencatat pada buku regis L_' | | vang lolas il s |
legahsasi umum | kelengkapan berkas diregister 1 v
- dasi pada | | Berkas permohonan | 5menit | Berkas permohonan 1
Camat membenkan val ‘ yang sudah diregister yang sudah ,
berkas permohonan | divalidasi Camat | !
: 1 : I Berkas permohonan | 1 ment | Berkas permohonan |

o - lisasi < ‘
Petugas membenkan cap lega i { yang sudah diparaf yang sudah !
1 Camat dilegalisasi L ]

S 1
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o

petuges

52

h die

menyerahkan berkas ¥29 |
5alisas! ¥epada Pemohon ‘

I Berkas permohonan | 1 mentd
yang sudah |
dilegalisasi |

Berkas parmahonan |
diterima pemohon |

o

peth b i A
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