Menerima dan melakukan verifikasi dan Pencatatan perubahan status 5 Menit |Akta
validasi Akta Pencatatan Sipil (yang telah kewarganegaraan Pencatatan Sipil
diberi catatan pinggir). Jika setuju (yang telah
memberi paraf dan meneruskan ke Kabid. diberi catatan
serta menarik KTP pemohon. Jika tidak pinggir) telah di
setuju mengembalikan ke operator untuk paraf
dingrhaiki
Menerima dan melakukan verifikasi dan \ Pencatatan perubahan status 5 Menit |Akta
validasi Akta Pencatatan Sipil (yang telah kwarganegaraan Pencatatan Sipil
diberi catatan pinggir). Jika setuju / (yang telah
memberi paraf dan meneruskan ke Kadis. diberi catatan
Jika tidak setuju mengembalikan ke kasi \/ pinggir) telah di
untuk diperbaiki A paraff
Memeriksa Akta Pencatatan Sipil (yang Akta Pencatatan Sipil (yang 2 Menit |Akta
telah diberi catatan pinggir). Jika setuju telah diberi catatan pinggir) Pencatatan Sipil
menandatangani kemudian diserahkan ke / telah di paraf (yang telah
bidang ybs dan/ atau ke petugas distribusi diberi catatan
untuk diberikan ke pemohon. Jika tidak \ pinggir) telah di
setuju mengembalikan ke Kabid untuk tandatangani
diperbaiki
Penyerahan Akta Pencatatan Sipil (yang Akta Pencatatan Sipil (yang 2 Menit |Akta
telah diberi catatan pinggir) ke pemohon telah diberi catatan pinggir) Pencatatan Sipil
telah di tandatangani (yang telah
4 diberi catatan
pinggir) yg
diserahkan ke
pemohon
Mengarsipkan dokumen Dokumen Pencatatan 2 Menit |Dokumen telah

perubahan status
kwarganegaraan pemohon

diarsipkan




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No- URAIAN KEGIATAN PENGADMINISTR PE;:?TE:;m KEPALA
ASI UMUM ADMINISTRAS! KEPALA SEKSI BIDANG SEKRETARIS |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OouTPUT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, Formulir, berkas berupa : 5 Menit |Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan | Mulai } Salinan Keputusan Presiden identitas
penginputan kedalam data base mengenai status pemohon
kependudukan apabila masih terdapat kewarganegaraan menjadi
kekurangan atau kesalahan pada berkas Warga Negara Indonesia; atau
maka akan dikembalikan ke pemohon. Jika Salinan Keputusan Menteri
sudah lengkap diteruskan ke pengelola yang bidang tugasnya meliputi
sistem administrasi kependudukan urusan kewarganegaraan,
Kutipan Akta Catatan Sipil,
Kutipan Akta Perkawinan bagi
yang sudah kawin, fotocopy
KK, KTP dan Paspor
2 |Membuat catatan pinggir pada Register N Komputer, Register, Kutipan 5 Menit |Catatan pinggir
Akta Catatan Sipil dan Kutipan Akta Akta Catatan sipil dan pada Register
Catatan Sipil kelengkapan dokumen lainnya dan Kutipan
: Akta catatan
sipil
3 |Mencatat dan menginput data perubahan Komputer, Register, Kutipan 5 Menit |Pencatatan
status kewarganegaraan Akta Catatan sipil dan perubahan
kelengkapan dokumen lainnya status
kwarganegaraa
n




DINAS KEPENDUDUEKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP

:021

TANGGAL PEMBUATAN : 03 September 2018
TANGGAL REVISI :
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Plt. KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR
/%/
=
OKSEN BUA, SH
NIP. 19651025 199610 1 001
NAMA SOP : PEMBUATAN PENCATATAN PERUBAHAN STATUS

KEWARGANEGARAAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan pencatatan perubahan status kewarganegaraan

KETERKAITAN KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Akta Kelahiran Warga Negara Asing (WNA) Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor
SOP Pengarsipan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Untuk Legalitas perlu diajukan pada pemerintah untuk dilakukan perubahan status

Register Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan

kewarganegaraan




Mengarsipkan dokumen

perubahan status
kwarganegaraan pemohon

'
Menerima dan melakukan verifikasi dan Komputer, Register, Kutipan 5 Menit |Akta
validasi Akta Pencatatan Sipil (yang telah Akta Catatan sipil dan Pencatatan Sipil
diberi catatan pinggir). Jika setuju memberi kelengkapan dokumen lainnya (yang telah
paraf dan meneruskan ke Kabid. serta diberi catatan
menarik KTP pemohon. Jika tidak setuju pinggir) telah di
mengembalikan ke administrasi umum paraf
bk Alnarbaiki
Menerima dan melakukan verifikasi dan Y Pencatatan perubahan status 5 Menit |Akta
validasi Akta Pencatatan Sipil (yang telah ‘ \ kwarganegaraan Pencatatan Sipil
diberi catatan pinggir). Jika setuju memberi | I (yang telah
paraf dan meneruskan ke Kadis. Jika tidak / diberi catatan
setuju mengembalikan ke kasi untuk X pinggir) telah di
diperbaiki paraff
Memeriksa Akta Pencatatan Sipil (yang Akta Pencatatan Sipil (yang 2 Menit |Akta
telah diberi catatan pinggir). Jika setuju b telah diberi catatan pinggir) Pencatatan Sipil
menandatangani kemudian diserahkan ke / telah di paraf (yang telah
bidang ybs dan/ atau ke petugas distribusi diberi catatan
untuk diberikan ke pemohon. Jika tidak \ pinggir) telah di
setuju mengembalikan ke Kabid untuk tandatangani
diperbaiki
Penyerahan Akta Pencatatan Sipil (yang Akta Pencatatan Sipil (yang 2 Menit |Akta
telah diberi catatan pinggir) ke pemohon telah diberi catatan pinggir) Pencatatan Sipil
telah di tandatangani (yang telah
: diberi catatan
e pinggir) yg
diserahkan ke
pemohon
Dokumen Pencatatan 2 Menit |Dokumen telah

diarsipkan




| Selesai }~

Pengangkatan Anak
pemohon

Menerima dan melakukan verifikasi dan Pencatatan Pengangkatan 5 Menit |Pencatatan

validasi Pencatatan Pengangkatan Anak. lika Anak Pengangkatan

setuju memberikan paraf dan meneruskan Anak yang sudah

ke Kabid. Jika tidak setuju mengembalikan ke diparaf

operator untuk diperbaiki

Menerima dan melakukan verifikasi dan " Pencatatan Pengangkatan 5 Menit |Register dan

validasi Pencatatan Pengangkatan Anak. Jika Anak Kutipan Akta

setuju memberikan paraf dan meneruskan /\ Kelahiran (yang

ke Kadis. Jika tidak setuju mengembalikan ke telah diberi

Kasi untuk diperbaiki \ / catatan pinggir)

X sudah diparaf

Memeriksa Pencatatan Pengangkatan Anak. Pencatatan Pengangkatan 2 Menit |Pencatatan

Jika setuju menandatangani Pencatatan 3 Anak yang sudah diparaf Pengangkatan

Pengangkatan Anak kemudian diserahkan ke / Anak yang sudah

bidang ybs dan/ atau ke petugas distribusi ditandatanganiPen

untuk diberikan ke pemohon. Jika tidak \ catatan

setuju mengembalikan ke Kabid untuk Pengangkatan

diperbaiki Anak yang sudah
ditandatangani

Penyerahan Pencatatan Pengangkatan Anak Pencatatan Pengangkatan 2 Menit |Pencatatan

ke pemohon Anak yang sudah Pengangkatan

ditandatangani Anak yang

diserahkan ke
pemohon

Mengarsipkan dokumen Dokumen Akta 2 Menit |Dokumen telah

diarsipkan




PELAKSANA MUTU BAKU KET
o URAIAN KEGIATAN PENGADMINIST PE;;;TE;SILA KEPALA
RASI UMUM ADMINISTRAS! KEPALA SEKSI BIDANG SEKRETARIS |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, Isian formulir, berkas 5 Menit Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan ‘ Mulai : berupa : Penetapan identitas pemohon
penginputan kedalam data base Pengadilan tentang
kependudukan apabila masih terdapat Pengangkatan Anak,
kekurangan atau kesalahan pada berkas Kutipan Akta Kelahiran,
maka akan dikembalikan ke pemohon. Jika fotocopy KK dan KTP
sudah lengkap diteruskan ke pengelola Pemohon, Surat Nikah /
sistem administrasi kependudukan Akta Perkawinan bagi yang
menikah
2 |Membuat catatan pinggir pada Register Akta Komputer, Register, Kutipan| 5 Menit |Catatan pinggir
Kelahiran dan Kutipan Akta Kelahiran Anak 4 Akta Kelahiran Anak dan pada Register dan
kelengkapan dokumen Kutipan Akta
lainnya Kelahiran Anak
3 |Mencatat dan menginput ke dalam database \ Komputer, Register, Kutipan| 5 Menit |Pencatatan
kependudukan Akta Kelahiran Anak dan Pengangkatan
kelengkapan dokumen Anak
lainnya




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP

:020

TANGGAL PEMBUATAN

: 03 September 2018

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

re—

DISAHKAN OLEH

Plt. KEPALA Elﬁ%}@mououmu D
S # -‘:_.--"'"'_ T \' AN
PENCATATAN SIPIL

"0 TTTORGEN BUA, SH
NIP. 19651025 199610 1 001

NAMA SOP

: PEMBUATAN PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan

SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan pencatatan pengangkatan anak

KETERKAITAN KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Akta Kelahiran Warga Negara Indonesia (WNI) Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor
- SOP Pengarsipan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Untuk legalitas perlu diajukan pada pemerintah daerah untuk dilakukan pencatatan pengangkatan
anak

Register Pencatatan Pengangkatan Anak




PELAKSANA MUTU BAKU KET
e AR PENGADMINIST PE;?::;LA KEPALA
KEPALA SEKSI SEKRETARIS |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
RASI UMUM ADMINISTRASI BIDANG
KEPENDUDUKAN
1 [Menerima kelengkapan berkas pemohon, Isian formulir, berkas berupa: 5 Menit |Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan ‘ Mulai } Penetapan Pengadilan Tentang identitas
penginputan kedalam data base Peristiwa Penting Lainnya, pemohon. Bukti
kependudukan apabila masih terdapat Kartu Tanda Penduduk dan Pendaftaran
kekurangan atau kesalahan pada berkas Kartu Keluarga yang
maka akan dikembalikan ke pemohon. Jika bersangkutan, Akta Pencatatan
sudah lengkap diteruskan ke pengelola Sipil yang berkaitan peristiwa
sistem administrasi kependudukan penting lainnya
2 |Membuat catatan pinggir pada Register Akta Komputer, Register, Kutipan 5 Menit |Catatan pinggir
Catatan Sipil dan Kutipan Akta Catatan Sipil Akta Catatan sipil dan pada Register
kelengkapan dokumen lzinnya dan Kutipan
Akta catatan
sipil
3 [Melakukan penginputan data perubahan ¥ Komputer, Register, Kutipan 5 Menit |Perubahan
dalam database kependudukan Akta Catatan sipil dan dalam database
kelengkapan dokumen lzinnya kependudukan




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP 1019
TANGGAL PEMBUATAN - 03 September 2018
TANGGAL REVISI :
TANGGAL EFEKTIF ——
DISAHKAN OLEH Plt'._KfﬁR’l;ﬁbNAS{)‘%‘gNDUDUKAN DAN
7" PENCATATAN'SIPIL
/" " KABUPATEN LUWU TIMUR

7+ OKSEN.BUA, SH
NIP.19651025 199610 1 001

: PEMBUATAN PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

NAMA sOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan
2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan pencatatan peristiwa penting lainnya

KETERKAITAN

KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya
-__SOP Pengarsipan

Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Untuk legalitas perlu diajukan pada pemerintah untuk dilakukan pencatatan peristiwa pentingnya

Register Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya




Menerima dan melakukan verifikasi dan Register dan Kutipan Akta 5Menit  |Register dan
validasi Akta Kelahiran (yang telah diberi Kelahiran (yang telah diberi Kutipan Akta
catatan pinggir). Jika setuju memberikan catatan pinggir) Kelahiran (yang
paraf dan meneruskan ke Kabid. Jika tidak telah diberi
setuju mengembalikan ke operator untuk catatan pinggir)
diperbaiki sudah diparaf
Menerima dan melakukan verifikasi dan ,’ Register dan Kutipan Akta 5 Menit  |Register dan
validasi Akta Kelahiran (yang telah diberi Kelahiran (yang telah diberi Kutipan Akta
catatan pinggir). Jika setuju memberikan /\ catatan pinggir) Kelahiran (yang
paraf dan meneruskan ke Kadis. Jika tidak telah diberi
setuju mengembalikan ke kasi untuk \/ catatan pinggir)
diperbaiki N sudah diparaf
Memeriksa Akta Kelahiran (yang telah Register dan Kutipan Akta 2 Menit Register dan
diberi catatan pinggir). Jika setuju Kelahiran (yang telah diberi Kutipan Akta
menandatangani Akta Kelahiran (yang catatan pinggir) sudah dipara Kelahiran (yang
telah diberi catatan pinggir) kemudian telah diberi
diserahkan ke bidang ybs dan/ atau ke catatan pinggir)
petugas distribusi untuk diberikan ke sudah
pemohon. Jika tidak setuju ditandatangani
Penyerahan Akta Kelahiran (yang telah Register dan Kutipan Akta 2 Menit Register dan
diberi catatan pinggir) ke pemohon Kelahiran (yang telah diberi Kutipan Akta
catatan pinggir) sudah Kelahiran (yang
ditandatangani telah diberi
catatan pinggir)
sudah
ditandatangani
vg diserahkan
kepemohon
Menerima dan menyimpan dokumen Dokumen Akta Pengesahan 2 Menit Dokumen
pemohon Anak pemohon tersimpan di
(  selesai )§ bagian arsip




PELAKSANA MUTU BAKU
o URAIAN KEGIATAN PENGADMINISTR PE;;FEL:QLA
KEPALA SEKSI |KEPALA BIDANG| SEKRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
ASI UMUM ADMINISTRASI Y
KEPENDUDUKAN

1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, Formulir, berkas berupa : Surat 5 Menit  |Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan ( Mulai } Pengantar dari RT/RW dan identitas
penginputan kedalam data base diketahui kades/Lurah, Kutipan pemohon
kependudukan apabila masih terdapat Akta Kelahiran, Kutipan Akta
kekurangan atau kesalahan pada berkas Perkawinan, fotocopy KK dan
maka akan dikembalikan ke pemohon. Jika KTP Pemohon
sudah lengkap diteruskan ke pengelola
sistem administrasi kependudukan

2 |Membuat catatan pinggir pada Register Komputer, Register, Kutipan 5 Menit Catatan pinggir
Akta Kelahiran dan Kutipan Akta Kelahiran Akta Kelahiran Anak dan pada Register
Anak kelengkapan dokumen lainnya dan Kutipan Akta

Kelahiran Anak

3 [Membuat catatan pinggir pada Register V Komputer, Register, Kutipan 5 Menit Register dan
Akta Kelahiran dan Kutipan Akta Kelahiran Akta Pengakuan Anak dan Kutipan Akta
Anak kelengkapan dokumen lainnya Kelahiran (yang

telah diberi

catatan pinggir)




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP :018

TANGGAL PEMBUATAN :03 September 2018

TANGGAL REVISI :

TANGGAL EFEKTIF : s

DISAHKAN OLEH PIt. KEPALA DINASKEPENDUDUKAN DAN

©“PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU FIMUR

-~ el ¥ i

NI 199610 1 001

NAMA SOP : PEMBUATAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan
2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan pengesahan anak

KETERKAITAN KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Akta Kelahiran Warga Negara Indonesia Komputer, Printer dan kelengkapannya, Alat Tulis Kantor
- SOP Pe_ngﬂ‘sipan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Untuk legalitas perlu diajukan pada pemerintah daerah untuk dilakukan pencatatan pengesahan
anak

Buku Register Pencatatan Pengesahan Anak




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP :018

TANGGAL PEMBUATAN :03 September 2018

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH PIt, KEPAEATDINAS KEPENDUDUKAN DAN
‘h’&ﬂ%j’f‘\ N SIPIL

< KABUPAT Tcuwu TIMUR
A - L"!

"4 ogm BIJA, SH
“Aip.119851025 199610 1 001

NAMA SOP : PEMBUATAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan pengesahan anak

KETERKAITAN KELENGKAPAN
SOP Pembuatan Akta Kelahiran Warga Negara Indonesia Komputer, Printer dan kelengkapannya, Alat Tulis Kantor
SOP Pengarsipan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Untuk legalitas perlu diajukan pada pemerintah daerah untuk dilakukan pencatatan pengesahan
anak

Buku Register Pencatatan Pengesahan Anak




Mencatat/mencetak Register Akta Papan Pengumuman, Dokumen 5 Menit |Register Akta

Perkawinan Pemohon, Buku Pendaftaran Perkawinan
Pencatatan Perkawinan

Melakukan Penginputan data dan Komputer dan Register Akta 5 Menit |Blangko Akta

mencetak blangko Akta Perkawinan Perkawinan Perkawinan

Menerima dan melakukan verifikasi dan Y Blanko Akta Perkawinan 5 Menit |[Blangko

validasi blanko Akta Perkawinan. Jika \

setuju memberikan paraf dan

meneruskan ke Kadis. Jika tidak setuju

mengembalikan ke Kepala Seksi untuk

diperbaiki /

Menerima dan melakukan verifikasi dan \ Blanko Akta Perkawinan 2 Menit |blanko Akta

validasi blanko Akta Perkawinan. Jika /\ Kelahiran yang

setuju memberikan paraf dan sudah diparaf

meneruskan ke Kabid. Jika tidak setuju

mengembalikan ke operator untuk

diperbaiki 1

Menerima dan melakukan verifikasi dan Blanko Akta Perkawinan yang sudah | 2 Menit |blanko Akta

validasi blanko Akta Perkawinan. Jika di paraf Perkawinan

setuju memberikan paraf dan yang sudah

meneruskan ke Kabid. Jika tidak setuju
mengembalikan ke operator untuk
diperbaiki

ditandatangan
1




PELAKSANA MUTU BAKU KET
No- URAIAN KEGIATAN PENGADMINIST PE::?:E‘:LA KEPALA
RASI UMUM ADMINISTRAS! KEPALA SEKSI BIDANG SEKRETARIS | KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas Surat keterangan belum kawin, akta | 5 Menit |Terdaftarnya

pemohon, melakukan verifikasi 1 Mulai } perceraian bagi yang telah bercerai, identitas
data/berkas dan penginputan kedalam akta kematian bagi pasangan yang pemohon
data base kependudukan apabila masih telah meninggal, putusan Pengadilan
terdapat kekurangan atau kesalahan Negeri bagi yang berbeda agama dan
pada berkas maka akan dikembalikan ke surat pernyataan tidak ada paksaan
pemohon. Jika sudah lengkap diteruskan dari pihak lain, bukti nikah agama,
ke pengelola sistem administrasi surat keterangan dari
kependudukan desa/kelurahan, surat BABTIS, surat

izin/surat nikah secara kedinasan bagi

TNI/POLRI, passport/ surat

keterangan dari ke DUBES bagi WNA/

Surat Izin Kawin dari Perwakilan

Negara Asing bagi Warga Negara

Asing, foto copy Akta Kelahiran, KTP,

Pas foto suami istri.Formulir, dan

dokumen pmohonFormulir, dan

dokumen pmohon

2 |Mengumumkan Rencana Pencatatan Perangkat komputer sistem database | 5 Menit |Pengumuman

Perkawinan kepada masyarakat di papan dan kelengkapan dokumen pemachon pada papan
pengumuman Dinas selama 10 (sepuluh) - Dinas

hari berturut-turut. Jika tidak ada
komplain maka dicatat ke dalam Buku
Pendaftaran Pencatatan Perkawinan dan
diteruskan ke petugas Register. Jika ada
komplain dikembalikan ke pemohon




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP :017

TANGGAL PEMBUATAN : 03 September 2018
TANGGAL REVISI :

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP : PEMBUATAN AKTA PERKAWINAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan

SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan Akta Perkawinan

KETERKAITAN KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Akta Kelahiran Warga Negara Indonesia (WNI) Komputer, Printer, Blangko Akta Perkawinan, Alat Tulis Kantor
-__SOP Pengarsipan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Akta Nikah/Perkawinan penting untuk legalitas dan berbagai urusan bagi pasangan pengantin yang
telah menikah

Buku register Akta Perkawinan




Melakukan Penginputan data dan Komputer dan Register Akta 5 Menit |Blangko Akta

mencetak blangko Akta Perceraian Perceraian Perceraian
yang sudah
diparaf

Menerima dan melakukan verifikasi \ Blanko Akta Perceraian yang 2 Menit |blanko Akta

dan validasi blanko Akta Perceraian. sudah di paraf Perceraian

Jika setuju memberikan paraf dan / yang sudah

meneruskan ke Kabid. Jika tidak ditandatangan

setuju mengembalikan ke operator \ i

untuk diperbaiki

Menerima dan melakukan verifikasi N Blanko Akta Perceraian yang 2 Menit |blanko Akta

dan validasi blanko Akta Perceraian. / sudah di paraf Perceraian

Jika setuju memberikan paraf dan yang sudah

meneruskan ke Kabid. Jika tidak ditandatangan

setuju mengembalikan ke operator i

untuk diperbaiki

Penyerahan Akta Perceraian ke Blanko Akta Perceraian yang 2 Menit |Akta

pemohon sudah di tandatangani Perceraian
yang
diserahkan
kepada
pemohon

Mengarsipkan dokumen Dokumen akta Perceraian 2 Menit [Dokumen

‘ Selesai }«: Pemohon telah

diarsipkan




PELAKSANA MUTU BAKU KET
no- URAIANKEGIATAN PENGADMINIST PE;;;:EL;LA
KEPALA SEKSI |KEPALA BIDANG| SEKRETARIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU
RASIUMUM | ADMINISTRASI outPuT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas Formulir, berkas berupa : 5 Menit |Terdaftarnya
pemohon, Melakukan verifikasi ([ Mulai I'I', Penetapan Pengadilan Tentang identitas
berkas. Jika sudah lengkap Perceraian yang telah pemohon
diteruskan ke petugas register. Jika berkekuatan hukum tetap,
masih terdapat kekurangan atau Kartu Tanda Penduduk, Kartu
kesalahan maka dikembalikan ke Keluarga, Kutipan Akta
pemohon Perkawinan suami istri yang
hercerai
2 |Mecatat/mencetak Register Akta Perangkat komputer sistem 5 Menit |Register Akta
Perceraian database dan kelengkapan Perceraian
dokumen pemohon
y
3 |Mencatat/mencetak Register Akta \ Papan Pengumuman, 5 Menit |Blangko Akata
Perceraian / Dokumen Pemohon, Buku Perceraian
Pendaftaran Pencatatan

Perceraian




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP :016

TANGGAL PEMBUATAN :03 September 2018

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPENDUDUKAN DAN

1B : “ L™ i
.__.I o § ‘ "' !
02\ OKSEN BUA, SH

N2
"Kifp. 19651025 199610 1 001

NAMA SOP : PEMBUATAN AKTA PERCERAIAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan
2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan Akta Perceraian

KETERKAITAN KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya Komputer, Printer, Blangko Akta Perceraian, Alat Tulis Kantor
- SOP Pengarsipan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Akta Perceraian penting sebagai bahan informasi dan legalitas bagi pasangan yang bercerai

Buku register Akta Perceraian




PELAKSANA MUTU BAKU KET
b VRAIANEECIATAN PENGADMINIST PE;;EE’-;LA KEPALA
RASI UMUM ADMINISTRASI KEPALA SEKSI BIDANG SEKRETARIS |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, Isian formulir, berkas berupa : 5 Menit |Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan ‘ Mulai } Surat Pengantar dari RT/RW identitas
penginputan kedalam data base /Desa/Lurah, Surat Pengakuan pemohon
kependudukan apabila masih terdapat Anak dari ayah biologis yang
kekurangan atau kesalahan pada berkas disetujui oleh ibu kandung,
maka akan dikembalikan ke pemohon. Jika Kutipan Akta Kelahiran, dan
sudah lengkap diteruskan ke pengelola Fotocopy KTP dan KK ayah
sistem administrasi kependudukan biologis dan ibu kandung,
putusan pengadilan tentang
pengakuan anak yang
berkekuatan hukum tetap
2 |Mencatat dalam Register Pengakuan Anak Komputer, Register, Kutipan Akta | 5 Menit |Catatan Pinggir
dan memberikan Catatan Pinggir pada Pengakuan Anak dan pada Register
Kutipan dan Register Akta Kelahiran kelengkapan dokumen lainnya dan Kutipan
Akta
Pengakuan
3 |Menginput data dan mencetak draft dan Komputer, Register, Kutipan Akta | 5 Menit |Blanko Akta
Blangko Akta Pengakuan Anak / Pengakuan Anak dan Pengakuan
kelengkapan dokumen lainnya Anak




Menerima dan melakukan verifikasi dan Blanko Akta Pengakuan Anak 5 Menit |blanko Akta

validasi blanko Akta Pengakuan Anak . Jika Pengakuan

setuju memberikan paraf dan meneruskan Anak yang

ke Kabid. Jika tidak setuju mengembalikan ke sudah diparaf

operator untuk diperbaiki

Menerima dan melakukan verifikasi dan Blanko Akta Pengakuan Anak 5 Menit |blanko Akta

validasi blanko Akta Pengakuan Anak . lika / Pengakuan

setuju memberikan paraf dan meneruskan Anakyang

ke Kadis. Jika tidak setuju mengembalikan ke \/ sudah diparaf

Kasi untuk diperbaiki

Menerima dan melakukan verifikasi dan blanko Akta Pengakuan Anak 2 Menit |Akta

validasi blanko akta pengakuan anak, Jika / yang sudah diparaf Pengakuan

setuju memberikan paraf dan meneruskan Anakyang

ke Kadis. Jika tidak setuju mengembalikan ke \ sudah diparaf

Kasi untuk diperbaiki dan ditanda

Penyerahan Akta Pengakuan Anak ke Akta Pengakuan Anak yang sudah | 2 Menit |Akta

pemohon diparaf dan ditanda tangani Pengakuan
Anak yang
diserahkan ke
pemohon

Mengarsipkan dokumen Dokumen Akta Pengakuan Anak | 2 Menit [Dokumen

@ | pemachon telah
-(‘M diarsipkan




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP :015
TANGGAL PEMBUATAN :03 September 2018
TANGGAL REVISI :
TANGGAL EFEKTIF preo
DISAHKAN OLEH Plt. KE%LA-BINA?{KEPENDUDUKAN DAN
o 18 _,..-—‘--._.".f,' N
" PEN AN SIPIL
KABUPATEN KUWWY TIMUR
Pyt ¥ )
e o Ol ) <4 4
-'l; -
NG ;“;:“UR/ N BUSA, SH
NiP=19651025 199610 1 001
NAMA SOP : PEMBUATAN AKTA PENGAKUAN ANAK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan Akta Pengakuan Anak

KETERKAITAN

KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya
- SOP Pembuatan Akta Kelahiran Warga Negara Indonesia (WNI)
- __SOP Pengarsipan

Komputer, Printer, Blangko Akta Pengakuan Anak, Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Akta Pengakuan anak perlu untuk legalitas dan diketahui umum

Buku register Akta Pengakuan Anak




Menerima dan melakukan verifikasi dan 8lanko Akta Kelahiran 5 Menit |blanko Akta
validasl blanko Akta Kelahiran. Jika setuju Kelahiran yang
memberlkan paraf dan meneruskan ke sudah diparaf
Kabid. Jika tidak setuju mengembalikan ke
operator untuk diperbaiki
Menerima dan melakukan verifikasi dan Blanko Akta Kelahiran S Menit |blanko Akta
validasi blanko Akta Kelahiran. lika setuju Kelahiran yang
memberikan paraf dan meneruskan ke sudah diparaf
Kadis. Jika tidak setuju mengembalikan ke
Kasi untuk diperbaiki
Memeriksa blanko Akta Kelahiran. Jika blanko Akta Kelahiran yang 2 Menit |Akta Kelahiran
setuju menandatangani blanko akta sudah diparaf yang sudah
Kelahiran kemudian diserahkan ke kabid diparaf dan
ybs dan/atau ke petugas distribusi untuk ditanda tangani
diberikan ke pemohon. Jika tidak setuju
mengembalikan ke Kabid untuk diperbaiki
Penyerahan Akta Kelahiran ke pemohon Akta Kelahiran yang sudah 2 Menit |Akta Kelahiran

‘ diparaf dan ditanda tangani yang diserahkan

;j ke pemohon
Mengarsipkan dokumen Dokumen akta Kelahiran 2 Menit |Dokumen telah

pemohon diarsipkan




PELAKSANA MUTU BAKU
No. v KEGIATAN PENGADMINIST PE;:TEEL;M KEPALA
RAS UMUM ADMINISTRAS! KEPALA SEKSI BIDANG SEKRETARIS |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, Formulir dan berkas yang 5 Menit [Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan terdiri dari : Surat Keterangan identitas
penginputan kedalam data base Lahir, foto copy Surat pemohon
kependudukan apabila masih terdapat Nikah/Akta Perkawinan,
kekurangan atau kesalahan pada berkas Kartu Tanda Penduduk, Kartu
maka akan dikembalikan ke pemohon. Jika Keluarga
sudah lengkap diteruskan ke pengelola
sistem administrasi kependudukan
2 [Mencatat/ mencetak register akta Perangkat komputer sistem 5 Menit |Register Akta
kelahiran database dan kelengkapan Kelahiran
dokumen pemohon
3 |Menginput data dan mencetak Blanko Perangkat komputer sistem S Menit [Blanko Akta
Akta Kelahiran database dan kelengkapan Kelahiran
dokumen pemohon
2




NOMOR SOP -014
TANGGAL PEMBUATAN - 03 September 2018
TANGGAL REVISI i
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR
1675 199610 1 001
BIDANG PENCATATAN NAMA SOP - PEMBUATAN AKTA KEMATIAN WARGA NEGARA INDONESIA
(WNI)
DASAR HUKUM - KUALIFIKAS! PELAKSANA -

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan
2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan Akta Kematian Warga Negara Indonesia (WNI)

KETERKAITAN

KELENGKAPAN

SOP Pembuatan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya
SOP Pembuatan Pencatatan Perubahan Nama

SOP Pengarsipan

Komputer, Printer, Blangko Akta Kelahiran Warga Negara Indonesia (WNI), Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penting bagi warga yang akan mengurus beberapa kepentingan dan penting bagi pemerintah daerah
untuk mengetahui perkembangan penduduk

Buku register Akta Kelahiran Warga Negara Indonesia (WNI)




0

pemohon

Menerima dan melakukan verifikasi dan Blanko Akta Kelahiran 5 Menit |blanko Akta
validasi blanko Akta Kelahiran WNA. Jika Kelahiran
setuju memberikan paraf dan meneruskan Warga Negara
ke Kabid. Jika tidak setuju mengembalikan Asing yang
ke operator untuk diperbaiki sudah diparaf
Menerima dan melakukan verifikasi dan Blanko Akta Kelahiran 5 Menit |blanko Akta
validasi blanko Akta Kelahiran. Jika setuju Kelahiran
memberikan paraf dan meneruskan ke Warga Negara
Kadis. Jika tidak setuju mengembalikan ke Asingyang
Kasi untuk diperbaiki sudah diparaf
Memeriksa blanko Akta Kelahiran. Jika \ blanko Akta Kelahiran yang 2 Menit |Akta Kelahiran
setuju menandatangani blanko akta sudah diparaf yang sudah
Kelahiran kemudian diserahkan ke kabid ybs / diparaf dan
dan/atau ke petugas distribusi untuk ditanda
diberikan ke pemohon. Jika tidak setuju \ tangani
mengembalikan ke Kabid untuk diperbaiki
Penyerahan Akta Kelahiran ke pemohon Akta Kelahiran yang sudah 2 Menit |Akta Kelahiran
diparaf dan ditanda tangani yang
diserahkan ke
pemohon
Mengarsipkan dokumen Dokumen akta Kelahiran 2 Menit |Dokumen telah

diarsipkan




PELAKSANA MUTU BAKU KET
s VRRARK-SIATAN PENGADMINIST PE;?:EL;LA KEPALA
RASI UMUM ADMINISTRASI KEPALA SEKSI BIDANG SEKRETARIS |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OQUTPUT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, sian Formulir dan berkas yang | 5 Menit |Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan terdiri dari : Surat Keterangan identitas
penginputan kedalam data base Lahir, foto copy Surat pemohon
kependudukan apabila masih terdapat Nikah/Akta Perkawinan, KTP
kekurangan atau kesalahan pada berkas dan Kartu Keluarga bagi
maka akan dikembalikan ke pemohon. Jika Pemegang Izin Tinggal Tetap,
sudah lengkap diteruskan ke pengelola Surat Keterangan Tempat
sistem administrasi kependudukan Tinggal (SKTT) bagi pemegang
izin Tinggal Terbatas atau
Passport bagi pemegang izin
kunjungan
2 |Mencatat/ mencetak register akta kelahiran Perangkat komputer sistem 5 Menit |Register Akta
\B database dan kelengkapan Kelahiran
dokumen pemohon Warga Negara
Asing
3 |Menginput data dan mencetak Blanko Akta A Perangkat komputer sistem 5 Menit |Blanko Akta
Kelahiran database dan kelengkapan Kelahiran
/ dokumen pemohon Warga Negara

Asing




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP :013

TANGGAL PEMBUATAN : 03 September 2018
TANGGAL REVIS| :
TANGGAL EFEKTIF :
DISAHKAN OLEH PIt. KEPALATBINAS KEPENDUDUKAN DAN
P AR M ™™
A ~PENC‘§\$ SIPIL
A7 KAB_UPATE‘T\EQ‘ YU TIMUR
.4 __OKSENBUA, SH
NP/ 19651025 199610 1 001
NAMA SOP : PEMBUATAN AKTA KEMATIAN WARGA NEGARA ASING (WNA)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan Akta Kematian Warga Negara Asing (WNA)

KETERKAITAN

KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya
SOP Pembuatan Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan
- SOP Pengarsipan

Komputer, Printer, Blangko Akta Kelahiran Warga Negara Asing (WNA), Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penting bagi warga yang akan mengurus beberapa kepentingan dan penting bagi pemerintah daerah
untuk mengetahui perkembangan penduduk

Buku register Akta Kelahiran Warga Negara Asing (WNA)




S~
Menerima dan melakukan verifikasi dan validasi Blanko Akta Kematian 5 Menit |blanko Akta
blanko Akta Kematian. Jika setuju memberikan Kematian yang
paraf dan meneruskan ke Kabid. Jika tidak sudah diparaf
setuju mengembalikan ke operator untuk /
diperbaiki
Menerima dan melakukan verifikasi dan validasi % Blanko Akta Kematian 5 Menit |blanko Akta
blanko Akta Kematian. Jika setuju memberikan /\ Kematian yang
paraf dan meneruskan ke Kadis. Jika tidak setuju sudah diparaf
mengembalikan ke Kasi untuk diperbaiki \/
N\
Memeriksa blanko Akta Kematian. Jika setuju blanko Akta Kematian yang 2 Menit |Akta Kematian
menandatangani blanko akta Kelahiran ). sudah diparaf yang sudah
kemudian diserahkan ke kabid ybs dan/atau ke / diparaf dan
petugas distribusi untuk diberikan ke pemohon. ditanda tangani
Jika tidak setuju mengembalikan ke Kabid untuk \
diperbaiki
Penyerahan Akta Kematian ke pemohon Akta Kematian yang sudah 2 Menit |Akta Kematian
diparaf dan ditanda tangani yang

diserahkan ke

pemohon
Mengarsipkan dokumen Dokumen akta Kematian 2 Menit |Dokumen telah

( Selesai )<

pemohon

diarsipkan




PELAKSANA MUTU BAKU KET
s HRAANKECIATAN PENGADMINIST PE;;.E::;M KEPALA
|
KEPALA SEKSI EKRETARI
RASI UMUM ADMINISTRAS! BIDANG S S |KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, Isian formulir dan berkas yang | 5 Menit |Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan terdiri dari : Surat Keterangan identitas
penginputan kedalam data base kependudukan Mulai Kematian dari Rumah pemohon
apabila masih terdapat kekurangan atau sakit/dokter/paramedis/desa/
kesalahan pada berkas maka akan dikembalikan Kelurahan, fotocopy KTP/ KK
ke pemohon. Jika sudah lengkap diteruskan ke yang meninggal, fotocopy KTP
pengelola sistem administrasi kependudukan Pelapor
2 |Mencatat/ mencetak register akta kematian \ Perangkat komputer sistem 5 Menit |Register Akta
database dan kelengkapan Kematian
dokumen pemohon
/
3 |Menginput data dan mencetak Blanko Akta X Perangkat komputer sistem 5 Menit |Blanko Akta
Kematian / database dan kelengkapan Kematian

dokumen pemohon




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP 012
TANGGAL PEMBUATAN : 03 September 2018
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Pit. KEPATA DI ENDUDUKAN DAN
Z Y
/o PER ANSIPIL
/" /KABUPATEN LNWU TIMUR
4 I W T -
WY, EN BL.
"N, 9851625499610 1 001
NAMA SOP : PEMBUATAN AKTA KELAHIRAN ANAK YANG TIDAK DIKETAHUI

ASAL USULNYA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan

SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan akta kelahiran anak yang tidak ditahui asal usulnya

KETERKAITAN

KELENGKAPAN

SOP Pembuatan Pencatatan Pengangkatan Anak
SOP Pembuatan Pencatatan Pengesahan Anak
- SOP Pengarsipan

Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Sebaiknya setiap warga negara yang dilahirkan memiliki akta kelahiran untuk memudahkan aktifitas

dalam banyak urusan bagi anak yang dilahirkan

Buku register Akta Kelahiran Anak Yang Tidak Diketahu Asal Usulnya




Menerima dan melakukan verifikasi dan Blanko Akta Kematian 5 Menit |blanko Akta
validasi blanko Akta Kematian. Jika setuju Kematian yang
memberikan paraf dan meneruskan ke sudah diparaf
Kabid. Jika tidak setuju mengembalikan /
ke operator untuk diperbaiki
Menerima dan melakukan verifikasi dan y Blanko Akta Kematian 5 Menit |blanko Akta
validasi blanko Akta Kematian. Jika setuju /\ Kematian yang
memberikan paraf dan meneruskan ke sudah diparaf
Kadis. Jika tidak setuju mengembalikan ke
Kasi untuk diperbaiki
A
Memeriksa blanko Akta Kematian. Jika blanko Akta Kematian yang sudah | 2 Menit |Akta Kematian
setuju menandatangani blanko akta diparaf yang sudah
Kelahiran kemudian diserahkan ke kabid diparaf dan
ybs dan/atau ke petugas distribusi untuk ditanda tangani
diberikan ke pemohon, Jika tidak setuju
mengembalikan ke Kabid untuk
dingehaiki
Penyerahan Akta Kematian ke pemohon Akta Kematian yang sudah diparaf | 2 Menit |Akta Kematian
dan ditanda tangani yang diserahkan
ke pemohon

Menerima dan menyimpan dokumen Dokumen akta Kematian pemohon| 2 Menit |Dokumen
pemohon tersimpan di

( Selesai |4 bagian arsip




PELAKSANA MUTU BAKU KET
N CIAMANESATAN IPENGADMINIST] PE?!E:ELI\?ILA KEPALA
KEPALA SEKSI EKRETARI KEPALA DI
RASI UMUM ADMINISTRASI BIDANG SEKRETARIS NAS KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, Formulir dan berkas yang terdiri 5 Menit [Terdaftarnya
melakukan verifikasi data/berkas dan dari : Surat Keterangan Lahir, foto identitas
penginputan kedalam data base copy Surat Nikah/Akta pemohon
kependudukan apabila masih terdapat ( Mulai } Perkawinan, KTP dan Kartu
kekurangan atau kesalahan pada berkas Keluarga bagi Pemegang lzin
maka akan dikembalikan ke pemohon. Tinggal Tetap, Surat Keterangan
Jika sudah lengkap diteruskan ke Tempat Tinggal (SKTT) bagi
pengelola sistem administrasi pemegang izin Tinggal Terbatas
kependudukan atau Passport bagi pemegang izin
kunjungan
2 |Mencatat/ mencetak register akta Perangkat komputer sistem S Menit |Register Akta
kematian VY database dan kelengkapan Kematian
dokumen pemohon
N
3 |Menginput data dan mencetak Blanko Perangkat komputer sistem S Menit |Blanko Akta
Akta Kematian database dan kelengkapan Kematian

dokumen pemohon




DINAS KEPENDUDUEKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP :011

TANGGAL PEMBUATAN :_03September 2018

TANGGAL REVISI :

TANGGAL EFEKTIF . S

DISAHKAN OLEH PIt. KEPALA DINASKERENDUDUKAN DAN
2 ‘Péﬁ‘fﬁfm;‘_ﬁgu

KABUPATEN LUWY TIMUR

N s
~.. %] OKSEN BUA, SH
NIP. 19651025 199610 1 001

NAMA SOP : PEMBUATAN AKTA KEMATIAN WARGA NEGARA ASING (WNA)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan Akta Kematian Warga Negara Asing (WNA)

KETERKAITAN

KELENGKAPAN

SOP Pembuatan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya
SOP Pembuatan Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan
SOP Pengarsipan

Komputer, Printer, Blangko Kartu Tanda Penduduk Warga Negara Asing (WNA), Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penting bagi warga yang akan mengurus beberapa kepentingan dan penting bagi pemerintah daerah
untuk mengetahui perkembangan penduduk

Buku register Akta Kematian Warga Negara Asing (WNA)




( Selesai :K

pemohon

Menerima dan melakukan verifikasi dan validasi Blanko Akta Kelahiran 5 Menit |blanko Akta
blanko Akta Kelahiran. Jika setuju memberikan Kelahiran yang
paraf dan meneruskan ke Kabid. Jika tidak sudah diparaf
setuju mengembalikan ke operator untuk
diperbaiki
Menerima dan melakukan verifikasi dan validasi \ Blanko Akta Kelahiran 5 Menit |blanko Akta
blanko Akta Kelahiran. Jika setuju memberikan /\ Kelahiran yang
paraf dan meneruskan ke Kadis. Jika tidak setuju sudah diparaf
mengembalikan ke Kasi untuk diperbaiki \/
4
Memeriksa blanko Akta Kelahiran. Jika setuju \ blanko Akta Kelahiran yang | 2 Menit |Akta Kelahiran
menandatangani blanko akta Kelahiran / sudah diparaf yang sudah
kemudian diserahkan ke kabid ybs dan/atau ke diparaf dan
petugas distribusi untuk diberikan ke pemchon. \ ditanda tangani
Jika tidak setuju mengembalikan ke Kabid untuk
dinarhaild
Penyerahan Akta Kelahiran ke pemohon Akta Kelahiran yang sudah | 2 Menit |Akta Kelahiran
diparaf dan ditanda tangani yang
diserahkan ke
pemohon
Mengarsipkan dokumen Dokumen akta Kelahiran 2 Menit |Dokumen telah

diarsipkan




PELAKSANA
MUTU BAKU KET
No. URAIAN KEGIATAN FENGELOLA
PENGADMINISTR SISTEM KEPALA SEKSI KEPALA
ASIUMUM | ADMINISTRASI BiDanG | SEKRETARIS |KEPALADINAS KELENGKAPAN WAKTU |  ouTPuT
KEPENDUDUKAN
1 |Menerima rm_m.:mrm_.um: vmu.rm.m pemohon, Isian formulir dan berkas 5 Meni

Melakukan verifikasi berkas. Jika sudah lengkap Mulai berupa : Berita A enit |Terdaftarnya
menyerahkan bukti Pelaporan/ Pendaftaran aa nm_,:max.mmm: nmzn”_.m . identitas
Akta Kelahiran dan meneruskan ke Petugas epolisian pemohon
Register. Jika masih terdapat kekurangan atau
kesalahan maka dikembalikan ke pemohon,

2 |Mencatat/ mencetak register akta kelahiran \ Perangkat komputer sistem | 5 Menit Register Akta
database dan kelengkapan Kelahiran
dokumen pemohon

7
3 |Menginput data dan mencetak Blanko Akta 3 Perangkat Komputer o
Kelahi er sistem | 5 Menit |Blanko Akta
elahiran \ database dan kelengkapan Kelahiran
dokumen pemohon




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PENCATATAN

NOMOR SOP :010
TANGGAL PEMBUATAN : 03 September 2018
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Pit. KEPALA DINAS KERENDUDUKAN DAN
7 PENCATATAN'SIPIL
~ KABUPATEN LYUWU TIMUR
NiP.-19651025199610 1 001
NAMA SOP : PEMBUATAN AKTA KELAHIRAN ANAK YANG TIDAK DIKETAHUI
ASAL USULNYA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

4. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

5. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 20016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu
Timur

7. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 52 Tahun 20017 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Bidang Lingkungan Pemerintah Daerah

1. Memahami pereturan perundang-undangan

2. Memahami Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
3. Memahami mekanisme pembuatan akta kelahiran anak yang tidak ditahui asal usulnya

KETERKAITAN

KELENGKAPAN

- SOP Pembuatan Pencatatan Pengangkatan Anak
- SOP Pembuatan Pencatatan Pengesahan Anak
- SOP Pengarsipan

Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Sebaiknya setiap warga negara yang dilahirkan memiliki akta kelahiran untuk memudahkan aktifitas
dalam banyak urusan bagi anak yang dilahirkan

Register Akta Kelahiran Anak Yang Tidak Diketahu Asal Usulnya
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Nomor SOP 09
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tgl. Pembuatan 03 September 2018
Tql. Revisi
KABUPATEN LUWU TIMUR Tl Efektt e
Disahkan Oleh Pit. K?;;é_fa;: D?ﬁ&ﬁec@_aﬁ_dykan Dan Pencatatan Sipil
N/ Kabupafag{di'{u Timur
BIDANG PENGOLAHAN INFORMASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN -"5;_\_" :\-\ OKSEN BIJA, SH
DAN PEMANFAATAN DATA RN "Ni'F"I‘IB’BIS1025 199610 1 001
Nama SOP Penyusunan Laporan Reguler Dan Monitoring Pelaksanaan
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Memahami Sistem Informasi Administrasi
2 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Kependudukan (SIAK)

3 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksnaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan | 2 Mampu mengoperasikan Aplikasi Sistem Informasi

4 Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pedaftaran Penduduk dan Catatan Sipil
5 Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

6 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas

Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu Timur

7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah

Administarsi Kependudukan (SIAK)

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

1 SOP Pengarsipan

1. Aplikasi SIAK
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Komputer / Laptop, Printer dan Jaringan Internet
4. Server

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Laporan reguler kemajuan pelaksanaan pelayanan administrasi kependudukan wajib di laporkan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 1. Laporan reguler kemajuan pelaksana pelayanan

Provinsi setiap bulan

administrasi kependudukan (Hardcopy)

2. Laporan monitoring pelayanan penyelenggaraan
administrasi kependudukan (Hardcopy)




Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
No. Uraian Kegiatan Pengelola Sistem
Administrasi |Pengadministrasi ; g ;
Kependudukan p— Kepala Seksi | KepalaBidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
(Kecamatan)
1 |Mengajukan permintaan Blangko Kartu Keluarga dan Kartu kendali dan berkas 5Menit |Kartu Kendali dan
berkas permohonan Kartu Keluarga (KK) Hasil pelayanan permohonan KK berkas
di Kecamatan pemohonan KK
2 |Memeriksa berkas permohonan KK hasil pelayanan di W Kartu kendali dan berkas 5 Menit |Disposisi
kecamatan, jika sesuai dengan permintaan blangko KK permohonan KK
maka dibuatkan tanda terima berkas dan diajukan ke
kepala seksi jika tidak dikembalikan ke operator kecamatan /]
3 |Memeriksa, jika sesuai maka diajukan ke kepala bidang v Disposisi dan kartu kendali | 5 Menit |Disposisi
untuk mendapat persetujuan jika tidak dikembalikan ke —
administrasi umum bidang pendaftaran y
4 |Memaraf pengajuan permohonan blangko KK N Disposisi dan kartu kendali | 5 Menit |Disposisi
A
5 |Menyetujui permohonan blangko KK ’ Disposisi dan kartu kendali | 5 Menit |Disposisi disetujui
6 |Menerima dan mendistribusikan blangko Kartu Keluarga ke Disposisi dan kartu kendali 5 Menit  |Blangko KK
Kecamatan e
8 |Mengarsipkan Dokumen Dokumen permohonan 5Menit |Dokumen telah
blangko Kartu Keluarga diarsipakn




Nomor SOP 06
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tgl. Pembuatan 03 September 2018
Tgl. Revisi
KABUPATEN LUWU TIMUR T T e
Disahkan Oleh Pit. Kepala l?)'_né&f(é @‘@Q\\Dan Pencatatan Sipil
/. Kabupaten L J7R§1‘1ur
S e
NP ~QKSEN BIJA, SH
BIDANG PENDAFTARAN NIP. 19651025 199610 1 001
Nama SOP Pendistribusian Kartu Keluarga
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Memahami Peraturan Perundang-
2 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Undangan
3 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksnaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2 Memahami Sistem Informasi
4 Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pedaftaran Penduduk dan Catatan Sipil Administrasi Kependudukan (SIAK)
5 Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3 Memahami Mekanisme Pendistribusian
6 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Kartu Keluarga

Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu Timur

7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

1 SOP Pembuatan Surat Pindah Keluar
2 SOP Pembuatan Kartu Tanda Penduduk elektronik
3 SOP Pengarsipan

1. Blangko Kartu Keluarga
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Register Pendistribusian Kartu Keluarga




Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
No. Uraian Kegiatan Penaadministarsi | Fengelola Sistem
SDGERRRAT ! Administrasi Kepala seksi Kepala Bidang Kelengkapan Waktu Output
Umum
Kependudukan

1 |[Mengambil nomor atrian di bagian administrasi umum/loket Mesin Antrian 1 Menit  [Nomor Antrian
2 |Menerima kelengkapn berkas pemohon dan melakukan Formulir pindah keluar dari 5Menit  |Data pemohon tersedia

verifikasi berkas. Jika sudah lengkap dibuatkanSurat | [ desa, Kartu Keluarga, KTP yang dalam database

Pindah ke daerah tujuan jika masih terdapat kekurangan bersangkutan kependudukan

maka di kembalikan ke pemohon
3 |Membubuhkan Paraf pada Surat Pindah Keluar Surat Pindah Keluar dan berkas| 5 Menit  |Surat Pindah Keluar

= pemohon yang sudah diparaf
4 |Menandatangani Surat Pindah Keluar Surat Pindah Keluar dan berkas | 5 Menit  |Surat Pindah Keluar
pemohon yang sudah
ditandatangani

5 |Membubuhi stempel dinas dan menyerahkan Surat Pindah Surat Pindah Keluar dan berkas | 2 Menit  [Surat Pindah Keluar

Kelaur kepada pemohon pemohon yang sudah

ditandatangani
6 |Mengarsipkan dokumen Berkas pemohon Surat Pindah | 2 Menit |Dokumen telah
Keluar diarsipkan




Nomor SOP 05
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tgl. Pembuatan 03 September 2018
Tgl. Revisi
KABUPATEN LUWU TIMUR ol BT oy
Disahkan Oleh Pit. Kepala,Drﬁ;as Kependﬂg:\hkan Dan Pencatatan Sipil
/}(‘ MTWW
\ & '\
KSEN IJ S
BIDANG PENDAFTARAN “Niﬁ%ﬁfﬂ% 199610 1 001
Nama SOP Pembuatan Surat Pindah Keluar
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Memahami Peraturan Perundang-
2 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi Kependudukan Undangan
3 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksnaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2 Memahami Sistem Informasi
4 Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pedaftaran Penduduk dan Catatan Sipil Administrasi Kependudukan (SIAK)
5 Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3 Memahami Mekanisme Pembuatan
6 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Surat Pindah Keluar

Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu Timur

7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan
1 SOP Kartu Keluarga 1. Komputer
2 SOP Pengarsipan 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Pentingnya untuk menyampaikan bukti pindah keluar agar memudahkan untuk beraktifitas

Register Surat Pindah Keluar




Memberikan paraf Dokumen pindah datang dan 5Menit |Surat Pindah Datang
blangko Kartu Keluarga baru dan blangko Kartu
Keluarga baru yang
sudah diparaf
: Dokumen pindah datang dan 5 Menit  |Surat Pindah Datang
Memberik raf
R blangko Kartu Keluarga baru dan blangko Kartu
3 Keluarga baru yang
sudah diparaf
Menandatangani Kartu Keluarga Dokumen pindah datang dan 5 Menit  |Surat Pindah Datang
blangko Kartu Keluarga baru dan blangko Kartu
Keluarga baru yang
sudah ditandatangani
Membubuhkan stempel dinas dan menyerahkan Kartu Kartu Keluarga 2 Menit x.m:c _Am_:mam sudah
Keluarga kepada pemohon - e - ditandatangani
Mengarsipkan dokumen Berkas pemohon Surat Pindah 2 Menit  |Dokumen telah
Datang diarsipkan




Pelaksanaan

Mutu Baku

Ket.

No. Uraian Kegiatan dministarsi|ENgelola Sistem| -\
PeRgaambarst Administrasi WL Kepala seksi Kepala Bidang Kelengkapan Waktu Output
Umum Database
Kependudukan

1 |[Mengambil nomor atrian di bagian administrasi umum/loket Mesin antrian 5 Menit  |Nomor antrian

2 |Menerima kelengkapn berkas pemohon dan melakukan Formulir Surat Pindah Datang 5Menit |Data pemohon tersedia
verifikasi berkas. Jika sudah lengkap langsung diteruskan F1-08, Surat keterangan pindah dalam database
ke Administrastor Database jika masih terdapat dari Desa/Kelurahan, Format kependudukan
kekurangan maka di kembalikan ke pemohon — Kartu Keluarga, Formulir KTP

Surat Keterangan Pindah
Datang dari Dinas
Kependudukan dan Catatan
Sipil daerah asal (antar
kota/kabupaten dan propinsi)

3 |Melakukan penginputan data pindah datang ke dalam data Surat Pindah Datang dan 5Menit  |Surat Pindah Datang
base dan setelah selesai diinput dikembalikan ke berkas pemohon yang sudah diparaf
pengelola sistem adm kependudukan untuk dibuatkan
Kartu Keluarga

4 |Membuat dan mencetak Kartu Keluarga Dokumen pindah datang dan 5 Menit  |Surat Pindah Datang

! blangko Kartu Keluarga baru dan blangko Kartu
A Keluarga baru yang
sudah diparaf




Nomor SOP 04
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tgl. Pembuatan 03 September 2018
Tgl. Revisi
KABUPATEN LUWU TIMUR Tol, Efekr _—
Disahkan Oleh Pit. Kepaia Dmas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
: Kabupaten‘i\uwu Timur
\ \ OKsaé JA SH
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK \N'@L)!%MMS 199610 1 001
Nama SOP Pembuatan Surat Pindah Datang
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Memahami Peraturan Perundang-
2 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Undangan
3 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksnaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2 Memahami Sistem Informasi
4 Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pedaftaran Penduduk dan Catatan Sipil Administrasi Kependudukan (SIAK)
5 Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3 Memahami Mekanisme Pembuatan
6 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Surat Pindah Datang

Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu Timur

7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

1 SOP Kartu Keluarga 1. Komputer
2 SOP Pembuatan KTP elektronik 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3 SOP Pengarsipan 3. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Pentingnya untuk menyampaikan bukti pindah keluar agar memudahkan untuk beraktifitas

Register Surat Pindah Datang




Membubuhi paraf Blangko SKTT 5Menit  [Blangko SKTT yang sudah
di paraf
Menandatangani SKTT bagi WNA Blangko SKTT yang sudah di 5Menit  [SKTT yang telah
paraf ditandatangani
Membubuhi stempel dinas dan menyerahkan SKTT SKTT yang sudah ditandatangani | 2 Menit |SKKT diserahkan kepada
bagi WNA kepada pemohon pemohon
Mengarsipkan dokumen Dokumen SKTT pemohon 2 Menit  |Dokumen telah diarsipkan




Pelaksanaan

Mutu Baku

Ket.

No. Uraian Kegiatan . . .___.| Pengelola Sistem
Pengadininistars Administrasi Kepala seksi | Kepala Bidang | Sekretaris Kelengkapan Waktu Qutput
Umum
Kependudukan
1 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, melakukan Berkas yang terdiri dari fotocopy : | 5 Menit |Terdaftamya identitas
verifikasi data/berkas dan penginputan kedalam data Kartu Izin Tinggal Terbatas pemohon
base kependudukan apabila masih terdapat (KITAS), Passport, IMTA (izin
kekurangan atau kesalahan pada berkas maka akan mempekerjakan tenaga kerja
dikembalikan ke pemohon. Jika sudah lengkap asing), STMD (surat tanda
diteruskan ke pengelola sistem administrasi melapor diri) dari Kepolisian, Surat
kependudukan Jaminan dari Sponsor/
perusahaan atau Institusi Tempat
Kerja, pas foto 2 (dua) Ibr 2x3
2 |Membuat Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) Perangkat komputer sistem 5Menit |Blangko SKTT
bagi WNA database dan kelengkapan
|dokumen pemohon
3 |Menerima dan melakukan verifikasi dan validasi SKTT Blangko SKTT 5Menit  [Blangko SKTT yang sudah
bagi WNA. Jika setuju memberikan paraf dan di paraf

meneruskan ke Kabid. Jika tidak setuju
mengembalikan ke untuk diperbaiki pengelolah SIAK




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN LUWU TIMUR

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

Nomor SOP 03
Tgl. Pembuatan 03 September 2018
Tgl. Revisi
Tql. Efekiif =
Disahkan Oleh Plt. Kepsia’ DW ud-gkan Dan Pencatatan Sipil
Kabu i T|mur
; vy r: A
)‘}‘ *
\\ o -OKSE BfJA SH
N igasfezs 199610 1 001

Nama SOP

Pembuatan Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) Warga
Negara Asing (WNA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

[=2 T ¥ 3 B i TR R S ]

Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu Timur

7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksnaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2 Memahami Sistem Informasi
Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pedaftaran Penduduk dan Catatan Sipil

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan

1. Memahami Peraturan Perundang-
Undangan

Administrasi Kependudukan (SIAK)

3 Memahami Mekanisme Pembauatan
Surat Keterangan Tempat Tinggal
Sementara (SKTT) Warga Negara Asing
(WNA)

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

SOP PENGARSIPAN

1. Komputer
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Setiap WNA yang beraktifitas/bekerja di Luwu Timur harus memiliki SKTT WNA sebagai bukti diri domisili

Register SKTT WNA




uexdiszesp

yeg uawnyog| Jusp z [3-d 13 uoyowad seyiag ueynpnpuaday uswmjop uedwifusw uep ueLUaUa)y
%8180 Ip yeje) buek uejewedsy YIS
jiuopele 41y oxbueig| yuap z yejaolp buek |8 41y oxbueig sebmjad neje uep uoyowsad epeday |3-41y Buidey ueynieAuayy
Bueyn yejeoip uep yieqiadip ymun YyiS ejojabuad a) ueequaIp
yejes yisew exil isnquistpip ynjun wnwn ueisessiuiwpebuad
%120 1p yeye) Guek y ueibeq &y uexyesasip Jeusq yepns exl sidweys) Guek uawnyop
yiuonyee 41 oybuerg| Jus g yesoip buek 18 g1y oxbuerg uebuap 1ensas @ 413 uexeleouad pisey isexyuaa ueynyelen
4
uexipuwaday

esaps) yepns Suek uabap

WUOLRD d 1) oXbueig| LBk G wejeq ueujusway 8y wunys) Gued eleq YIUOINBD d L) Ye18ousy




Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
No. Uraian Kegiatan . . | Pengelola Sistem
Pengadmiinistarsi Administrasi Kepala seksi Kelengkapan Waktu Output
Umum
Kependudukan
1 |Mengambil nomor atrian di bagian administrasi umum/loket Mesin Antrian 1 Menit |Nomor Antrian
2 |Menerima kelengkapan berkas pemohon, melakukan verifikasi A Mengisi formulir permohonan, Telah berusia| 5 Menit | Terdaftamya identitas
data/berkas dan penginputan kedalam data base kependudukan 17 (tujuh belas) tahun, fotocopy akta pemahon
apabila masih terdapat kekurangan atau kesalahan pada berkas kelahiran, Kartu Keluarga, Akta Nikah bagi
maka akan dikembalikan ke pemohon. Jika sudah lengkap penduduk yang belum berusia 17 (tujuh
diteruskan ke pengelola sistem administrasi kependudukan d an belas) tahun, surat pindah dan KTP
apabila pemohon baru berusia 17 tahun dan atau telah menikah Elektronik bagi penduduk yang pindah, KTP
harus melakukan perekaman terlebih dahulu Elektronik yang rusak bagi yang rusak KTP
nya, keterangan kepalisian bagi yang KTP
nya hilang dan membawa bukti/keterangan
atas peristiwa kependudukan yang dialami
dan Foto Copy Kartu Keluarga, Foto Copy
Akta Kelahiran/ljazah Terakhir
3 |Melakukan perekaman/ penginputan data ke dalam database % Perangkat komputer sistem database dan 5Menit  |Blangko KTP elektronik
kependudukan di tempat pelayanan KTP Elekironik yang terkirim kelengkapan dokumen pemohon yang sudah tertera
langsung ke server Automated Fingerprint Identification System di kepemilikan

Kementerian Dalam Negeri Rl




Nomor SOP 02

BIDANG PENDAFTARAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tgl. Pembuatan 03 September 2018
Tgl. Revisi
KABUPATEN LUWU TIMUR RS —===
Disahkan Oleh PIt. 2-Bina @’pﬁndudukan Dan Pencatatan Sipil
Em“’““‘"" —

Nama SOP

Pembuatan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

1. Memahami Peraturan Perundang-

2 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Undangan

3 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksnaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2 Memahami Sistem Informasi

4 Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pedaftaran Penduduk dan Catatan Sipil Administrasi Kependudukan (SIAK)

5 Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3 Memahami Mekanisme Pembuatan

6 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-

Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu Timur
7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah

el)

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

1 SOP Pembuatan Akta Kelahiran Warga Negara Indonesia
2 SOP Pembuatan Akta Perkawinan

3 SOP Pembuatan Akta Perceraian

4 SOP Pembuatan Akta Kematian

5 SOP Pengarsipan

1. Komputer
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Pentingnya untuk menyampaikan bukti pindah keluar agar memudahkan untuk beraktifitas

Register Surat Pindah Keluar




Memberikan paraf Kartu Keluarga dan berkas | 5 Menit |Kartu Keluarga
permohonan sudah diparaf
Memberikan paraf Kartu Keluarga dan berkas | 5 Menit  |Kartu Keluarga
s, permohonan sudah diparaf
Menandatangani Kartu Keluarga y Kartu Keluarga dan berkas | 5 Menit |Kartu Keluarga
permohonan sudah
ditandatangani
|
Membubuhkan stempel dinas dan menyerahkan Kartu _“ Kartu Keluarga 2 Menit  |Kartu Keluarga
Keluarga kepada pemohon | sudah
ditandatangani
Mengarsipkan dokumen Berkas pemohon 2 Menit  [Dokumen telah

diarsipkan




Pelaksanaan Mutu Baku Ket.
No. Uraian Kegiatan — P;ngteto[a
engadministar istem Administrator . . .
si Umum Administrasi Datshsea Kepala Seksi | KepalaBidang | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Kependudukan
1 |Mengambil nomor atrian di bagian administrasi umum/loket Mesin Antrian 5Menit  |Nomor Antrian
2 |Menerima kelengkapan berkas pemohon dan melakuan Mengisi Formulir F-1. 01 5Menit |Data pemohon
verifikasi berkas. Jika sudah lengkap berkas bagi warga atau Surat Keterangan tersedia dalam
yang berumur 17 tahun ke atas untuk di cek iris mata X, Lahir bagi balita, Surat database
warga yang akan diberikan NIK dan jika hasilnya cek iris Pemyataan Pengakuan kependudukan
mata tidak ditemukan maka diarahkan ke ADB untuk warga dari Kepala Desa;
penginputan NIK bagi warga yang baru mempunyai NIK, Formulir Kartu Keluarga
jika tidak lengkap atau cek iris mata ditemukan maka dan Formulir KTP el bagi
berkas dikembalikan kepada pemohon warga yang berumur 17
tahun ke atas
3 [Melakukan penginputan data pindah datang ke dalam Berkas permohonan 5 Menit  |Data pemohon
database kependudukan X tersedia dalam
database
kependudukan
A
4 |Membuat dan mencetak Kartu Keluarga Kartu Keluarga dan berkas | 5 Menit |Kartu Kelurga
| permohonan




Nomor SOP 01
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tgl. Pembuatan 03 September 2018
Tgl. Revisi
KABUPATEN LUWU TIMUR Tol. Efektt

Disahkan Oleh
Wi  DINAS Keps; HDUOLK &
Q. | DANpE : o

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK
Nama SOP Pemberian zoaoq Fncx Kependudukan (NIK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksnaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara dan Pedaftaran Penduduk dan Catatan Sipil

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 40 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan
Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Luwu Timur
7 Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 52 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Pemerintah Daerah

(o2 I B N VU

1. Memahami Peraturan Perundang-
Undangan

2 Memahami Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

3 Memahami Mekanisme Pemberian
Nomor Induk Kependudukan (NIK)

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan

1 SOP Pembuatan Surat Pindah Datang
2 SOP Pembuatan Kartu Tanda Penduduk elektronik
3 SOP Pengarsipan

1. Komputer
2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Pentingnya untuk menyampaikan bukti pindah keluar agar memudahkan untuk beraktifitas

Register Pemberian Nomor Induk
Kependudukan (NIK)




