BUPATI MIMIKA
PROVINSI PAPUA

PERATURAN BUPATI MIMIKA
NOMOR 42 TAHUN 2022
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN MIMIKA

Menimbang : a.

Mengingat : 1.

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
BUPATI MIMIKA,

bahwa dalam rangka meningkatkan efektifitas, efesiensi
dan akuntabilitas kinerja Pelayanan Publik pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Mimika,
maka perlu adanya Pedoman Standar Operasional
Prosedur;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a, perlu menetapkan dengan Peraturan Bupati.

Undang - Undang Nomor 12 Tahun 1969 tentang
Pembentukan Propinsi Otonom Irian Barat dan Kabupaten —
Kabupaten Otonom di Propinsi Irian Barat (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1969 Nomor 47, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2907);

Undang - Undang Nomor 45 Tahun 1999 tentang
Pembentukan Propinsi Irian Jaya Tengah, Propinsi Irian Jaya
Barat, Kabupaten Paniai, Kabupaten Mimika, Kabupaten
Puncak Jaya dan Kota Sorong (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 173, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 3494);

Undang - Undang Nomor 21 Tahun 2001 tentang Otonomi
Khusus bagi Provinsi Papua (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2001 Nomor 135, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4151); sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang - Undang
Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 21 Tahun 2001 tentang Otonomi Khusus Bagi
Provinsi Papua (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nomor 155, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6697);
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Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan Sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 232,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5234); sebagaimana telah
diubah dengan Undang-undang Nomor 13 Tahun 2022
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 12
Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
Undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 143, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6801);

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik IndonesiaTahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5494);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014  tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11
Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia 6354);

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan
Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan
secara Nasional; sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Presiden Nomor 112 Tahun 2013 tentang Perubahan Keempat
atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang
Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan secara Nasiona (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2013 Nomor 257);

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011
tentang  Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 704);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2016
tentang Kartu Identitas Anak (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 80);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2018 Nomor 498);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang Digunakan Dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1791);

Peraturan Daerah Kabupaten Mimika Nomor 4 Tahun 2017
tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas-dinas Daerah
Kabupaten Mimika (Lembaran Daerah Kabupaten Mimika
Tahun 2017 Nomor 4, Noreg Peraturan Daerah Kabupaten
Mimika, Provinsi Papua 04/2017;

MEMUTUSKAN :
PERATURAN BUPATI MIMIKA TENTANG  STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PADA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN
MIMIKA.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

L.
2,

Kabupaten adalah Kabupaten Mimika.

Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai wunsur penyelenggara
pemerintahan daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan
yang menjadi kewenangan daerah otonom.

Mimika.

Dinas adalah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Inspektorat adalah Inspektorat Daerah Kabupaten Mimika

Aparat Pengawasan Intern Pemerintahan (APIP) adalah aparat pemerintah
yang mempunyai tugas dan fungsi pokok melakukan pengawasan.

Prosedur adalah langkah-langkah maupun tahapan mekanisme yang harus
diikuti oleh seluruh unit organisasi untuk melaksanakan kegiatan sesuai
dengan kebijakan yang telah ditetapkan.
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Kegiatan adalah penjabaran dari fungsi dan rincian tugas untuk mencapai
hasil kerja tertentu, sesuai dengan langkah-langkah kerja yang telah
ditentukan dalam Standar Operasional Prosedur.

Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP adalah
serangkaian petunjuk tertulis yang dibakukan mengenai pelaksanaan
aktivitas  Pelayanan  Administrasi = Kependudukan pada  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Penduduk adalah WNI dan Orang Asing yang masuk secara sah serta
bertempat tinggal di daerah sesuai dengan Peraturan Perundang-
undangan.

Warga Negara Indonesia yang selanjutnya disingkat WNI adalah orang-
orang bangsa Indonesia asli dan orang-orang bangsa lain yang disahkan
dengan Undang-Undang sebagai Warga Negara Indonesia.

Warga Negara Asing yang selanjutnya disingkat WNA disebut Orang asing
adalah orang bukan Warga Negara Indonesia.

Dokumen Kependudukan adalah dokumen resmi yang diterbitkan oleh
Instansi Pelaksana yang mempunyai kekuatan hukum sebagai alat bukti
otentik yang dihasilkan dari Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil.

Administrasi Kependudukan adalah rangkaian kegiatan penataan dan
penertiban dalam penerbitan dokumen dan data kependudukan melalui
pendaftaran penduduk, pencatatan sipil, pengelolaan informasi
administrasi kependudukan serta pendayagunaan hasilnya untuk
pelayanan publik dan pembangunan sektor lain.

Pendaftaran Penduduk adalah pencatatan biodata penduduk, pencatatan
atas pelaporan Peristiwa Kependudukan dan pendataan penduduk rentan
administrasi kependudukan berupa kartu identitas atau surat keterangan
kependudukan.

Peristiwa Kependudukan adalah kejadian yang dialami penduduk yang
harus dilaporkan karena membawa akibat terhadap penerbitan atau
perubahan Kartu Keluarga, Kartu Tanda Penduduk dan/atau surat
keterangan Kependudukan lainnya meliputi pindah datang, perubahan
alamat, serta status tinggal terbatas menjadi tinggal tetap.

Pencatatan Sipil adalah pencatatan peristiwa penting yang dialami oleh
seseorang pada Register Pencatatan Sipil oleh pemerintah Kabupaten.

Pejabat Pencatatan Sipil adalah pejabat yang melakukan pencatatan
peristiwa penting yang dialami seseorang pada Instansi Pelaksana yang
pengangkatannya didasarkan pada Peraturan Perundang-undangan.

Peristiwa Penting adalah kejadian yang dialami seseorang meliputi
kelahiran, kematian, lahir mati, perkawinan, perceraian, pengakuan anak,
pengesahan anak, pengangkatan anak, perubahan nama, perubahan status
kewarganegaraan, pembatalan perkawinan, pembatalan perceraian dan
pembatalan akta.

Data Pribadi adalah data perseorangan tertentu yang disimpan, dirawat
dan dijaga kebenaran, serta dilindungi kerahasiaannya.

Kartu Tanda Penduduk yang selanjutnya disingkat KTP adalah identitas
resmi penduduk sebagai bukti diri yang diterbitkan oleh Dinas yang
berlaku diseluruh wilayah Republik Indonesia.

Kartu Keluarga yang selanjutnya disingkat KK adalah Kartu Identitas
Keluarga yang memuat data tentang nama, susunan dan hubungan dalam
keluarga serta identitas anggota keluarga.
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Surat Keterangan Pindah yang selanjutnya disingkat SKPWNI adalah
surat yang dikeluarkan oleh Dinas antar Kabupaten dan antar Propinsi.

Surat Keterangan Tempat Tinggal yang selanjutnya disingkat SKTT adalah
identitas yang diterbitkan oleh Dinas yang diberikan kepada Warga Negara
Asing yang telah memiliki Kartu Izin Tinggal Terbatas (KITAS).

Akta Pencatatan Sipil adalah Akta yang diterbitkan oleh Instansi Pelaksana
yang merupakan alat bukti otentik mengenai kelahiran, kematian,
perkawinan, perceraian dan pengakuan anak.

Kutipan Akta Catatan Sipil adalah Kutipan dari Akta-akta Pencatatan Sipil
yang diberikan kepada penduduk atau penduduk asing.

Pengakuan Anak adalah pengakuan secara hukum dari seseorang Bapak
terhadap anaknya yang lahir diluar ikatan perkawinan yang sah atas
persetujuan ibu kandung anak tersebut.

Pengesahan anak adalah pengesahan status hukum seorang anak yang
lahir diluar ikatan perkawinan yang sah, menjadi anak sah sepasang suami
isteri.

Perubahan Akta adalah perubahan yang terjadi pada Akta Pencatatan Sipil
sebagai akibat adanya perubahan data.

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Maksud SOP adalah :

a.

sebagai pedoman bagi pejabat di lingkup Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil dalam melaksanakan pelayanan di bidang Kependudukan
dan Pencatatan Sipil;dan

sebagai pedoman bagi seluruh pegawai dalam menunjang penyelenggara
pelayanan kepada masyarakat di Kabupaten Mimika.

Pasal 3

Tujuan SOP adalah :

a.

B

(1)

terwujudnya kejelasan dalam pelaksanaan tugas di Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil,

terciptanya kepastian hukum terhadap pengguna/masyarakat dalam
memperoleh pelayanan di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;dan
untuk meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat secara lebih
mudah, cepat, sederhana, efektif dan efisien, serta terjangkau.

BAB III

RUANG LINGKUP, JENIS LAYANAN
DAN PENYELENGGARAAN

Pasal 4

Ruang lingkup SOP Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil meliputi :
jenis pelayanan;

kelengkapan persyaratan;

jangka waktu proses;dan

kewenangan pejabat yang menetapkan.
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(2) Jenis pelayanan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) huruf a terdiri dari :
Biodata Penduduk;
Penerbitan Kartu Keluarga;
Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP-el);
Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)
Penerbitan Surat Keterangan Pindah;
Penerbitan Surat Keterangan Datang;
Surat Keterangan Pindah ke Luar Negeri;
Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri;
Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT);
Surat Keterangan Pengganti Identitas;
Penerbitan Akta Kelahiran;
Penerbitan Akta Perkawinan;

. Penerbitan Akta Kematian;
Penerbitan Akta Perceraian;
Penerbitan Akta Pengangkatan Anak;
Penerbitan Akta Pengakuan Anak;
Penerbitan Akta Pengesahan Anak;
Perubahan Status Kewarganegaraan
Pencatatan Perubahan Nama;
Surat Keterangan Lahir Mati;
Pencatatan Pembatalan Perkawinan;
Pencatatan Pembatalan Perceraian;
Surat Keterangan Pencatatan Sipil,
Pelayanan Online Dokumen Adminduk;dan
Peristiwa Penting lainnya.
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Pasal 5
Penyelenggaraan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil menyelenggarakan pelayanan
dokumen kependudukan dan pencatatan sipil berdasarkan pelimpahan sebagian
urusan dari Bupati sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

BAB IV
PROSEDUR PELAYANAN

Bagian Kesatu
Standar Pelayanan

Pasal 6

(1) Standar Pelayanan Bidang Kependudukan Pelayanan Dokumen
Kependudukan dan Pencatatan Sipil meliputi :

jenis layanan administrasi;

dasar hukum;

klasifikasi / sasaran;

persyaratan,;

waktu pelaksanaan;

formulir pelayanan;dan

sarana dan prasarana.
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(2) Diagram alur (flow chart) SOP menggunakan simbol-simbol yang
menggambarkan urutan langkah kerja secara sistematis, aliran dokumen,
dan tahapan mekanisme kerja sebagaimana tercantum dalam lampiran I,
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.



(3) Jenis formulir pelayanan SOP tercantum dalam lampiran II, yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

Bagian Kedua
Sarana dan Prasarana Pelayanan

Pasal 7

Sarana dan Prasarana Pelayanan merupakan peralatan yang mendukung
program penyelenggaraan SOP Bidang Pelayanan Dokumen dan Pencatatan Sipil
di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Mimika.

Bagian Ketiga
Sumber Daya Manusia

Pasal 8

Sumber Daya Manusia penyelenggara pelayanan dokumen dan pencatatan sipil
yaitu Pegawai di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Mimika.

BAB V
EVALUASI DAN PELAPORAN

Bagian Kesatu
Evaluasi

Pasal 9

(1) Evaluasi pelaksanaan SOP bidang pelayanan dokumen kependudukan dan
pencatatan sipil dilaksanakan oleh Bupati melalui pejabat yang ditunjuk.

(2) Evaluasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan secara berkala
setiap semester dalam 1 (satu) tahun atau sewaktu-waktu jika diperlukan.

(3) Evaluasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan terhadap:
kinerja Pelayanan Administrasi;

operasional pelayanan;

indeks Kepuasan Masyarakat;dan

inovasi Layanan.

po o

Bagian Kedua
Pelaporan

Pasal 10

(1) Pelaporan penyelenggaraan SOP bidang pelayanan dokumen dan pencatatan
sipil dilakukan setiap semester dalam satu tahun berjalan.

(2) Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil menyampaikan laporan
kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah.

(3) Laporan penyelenggaraan SOP memuat:
a. gambaran umum penyelenggaraan pelayanan;
b. rencana kerja organisasi;
c. Kkinerja pelayanan pada masyarakat; dan
d. laporan lainnya yang terkait dengan SOP ini.

(4) Tata cara dan sistematika pelaporan dilakukan sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.
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BAB VI
PEMBINAAN DAN PENGAWASAN

Pasal 11

Pembinaan teknis merupakan upaya pembinaan yang dilakukan oleh Bupati
melalui Sekretaris Daerah;

Pengawasan teknis dilakukan secara berkala dan insindental oleh Kepala
Dinas sesuai dengan kebutuhan;

Mekanisme pengawasan dilakukan sesuai dengan ketentuan perundang-
undangan yang berlaku;

Selain pengawasan teknis sebagaimana dimaksud pada ayat (2) dilakukan
pengawasan fungsional oleh APIP Inspektorat Kabupaten Mimika;

Pengawasan fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (4) dilaksanakan
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.
BAB VII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 12

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Bupati ini sepanjang mengenai teknis
pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut dengan Keputusan Kepala Dinas.

Pasal 13

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Mimika.

Ditetapkan di Timika
pada tanggal, 15 Agustus 2022

BUPATI MIMIKA,
ttd
ELTINUS OMALENG

Diundangkan di Timika
Pada tanggal, 15 Agustus 2022

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN MIMIKA

BERITA DAERAH KABUPATEN:

Com hp 2

ttd
JENI O. USMANY

TAHUN 2022 NOMOR 46

?,Salman se&uw dengan aslinya
~.KEF? "K'BAGIAN HUKUM

MUH ,AMBiA WADAN SAO, SH
‘' “PEMBINA
NIP 19710523 200701 1 011



STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

Lampiran Peraturan Bupati Mimika
Nomor 42 Tahun 2022
Tanggal, 15 Agustus 2022

BIODATA PENDUDUK
. ) Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator . i Ket
2 s 4 Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F1.01
ﬁ Persyaratan
2 | Petugas loket/pelayanan —— - - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas emonon zmzm:_ﬂ_ﬂ%z - ballpoint pendaftaran
- mengagendakan dan berkas klengiepin berkas - cﬁcx,ﬁ mmM:am . penduduk non
meneruskan kepada verifikator/validator = stapies dan 13l permanen
Bila tidak lengkap dikembalikan kepad A dilengkapi lembar
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada catatan petugas
pemohon loket
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T L Memeriksa - PC/laptop yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi e N a persyaratan - printer
& . . lengkap / " || dan validasi
Data
4 | Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Biodata Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Penduduk memberikan - printer
persetujuan
entri dan cetak
5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data penduduk non
pemutakhiran data - - printer permanen hasil
Memeriksa entri
dan entri Data
6 | Supervisor Aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data penduduk non
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer permanen hasil
Supervisi TTE yetujui entri
data entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan i . = Y - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Biodata Penduduk Arsip elektronik Meneliti dan - printer
menandatangani
Dokumen
8 | Operator mencetak Dokumen Biodata - PC/laptop 20 menit Dokumen Adminduk
Penduduk dan menyerahkan kepada Pemohon _sm.:nmax - Printer dicetak dan arsip
D dan - Tinta eletronik dalam
diserahkan ke - Kertas A4 80 gr sistem
A pemohon
9 | Pemohon menerima Biodata Penduduk Menerlima - ballpoint
Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

PENERBITAN KARTU KELUARGA

No. 2

. ifi i i Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <m:”a._xm81 mcvm.2 1sor Supervisor Ket
Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F1.01

« Persyaratan

2 | Petugas loket/pelayanan S ermobion —— - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas gty | —b BM“M_.HMN N - ballpoint KK dilengkapi
- mengagendakan dan berkas dlmgiapantercs - buku mmm:am. . lembar catatan

meneruskan kepada verifikator/validator - staples dan isi petugas loket
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1
pemohon
3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T v L - - PC/laptop yang sudah diteliti
: __ Memeriksa - printer
Supervisor Aplikasi anghap L —— 5 || persyaratan
dan Validasi
Dat.

4 | Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan b - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Kartu Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Keluarga memberikan - printer

persetujuan
= = 7 entri dan cetak

5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data kartu keluarga

pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data

6 | Supervisor Aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data kartu keluarga
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan P || menyetujui

data entri

7 | Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan i . A 4 - PC/laptop 20 menit Kartu Keluarga yang

menandatangani/TTE Kartu Keluarga Arsip elektronik Meneliti dan - printer sudah TTE
menandatangani
Dokumen
8 Operator mencetak Dokumen Kartu Keluarga - PC/laptop 20 menit Dokumen Adminduk
dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak dan - Printer dicetak dan arsip
menyerahkan < - Tinta elektronik dalam
Dokumen ke - Kertas A4 80 gr sistem
pemohon
9 | Pemohon menerima Kartu Keluarga Ménerima - ballpoint
Dokumen

v




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP-el)

No.3

. . Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator A oo Ket
# & g Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan s ﬁmﬁonouﬂ KK
Persyaratan - lijazah/dok
# lainnya
2 Petugas loket/pelayanan — Menerimad - kertas 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas areaiak — - ballpoint permohonan
- mengagendakan dan berkas kelerighapar berkes : ccrﬂ mm_m:& . KTP-el dilengkapi
meneruskan kepada verifikator/validator - - staples dan isi Fwﬂwmhmn_wﬁxmmw:
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada petg
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada - L Saeaes - PC/laptop permohonan yang
Supervisor Aplikasi langiap persyaratan dan - printer sudah diteliti
Validasi Data h
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 20 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
memberikan - printer
persetujuan entri
rry : dan cetak
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan | menyetujui data
entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan ) ) v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menyetujui untuk dilakukan perekaman Arsip elektronik Meneliti dan - printer TTE
biometrik kepada pemohon menandatangani
Dokumen
8 Operator melakukan perekaman biometrik . - PC/laptop 30 menit Data Biometrik
selanjutnya mencetak KTP-el dan ”MH_MB\ - _u.z.:ﬁmq a.m_mB sistem
menyerahkan kepada Pemohon » - Tinta dicetak KTP-el
Y P ﬁ mencetak dan < . - Kertas A4 80 gr
menyerahkan
9 Pemohon menerima KTP-el — KTP-el ke - ballpoint
Dokumen pemohon

v




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

No.4

i i Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator m:_uw.ﬂ_u 1sar Supervisor Ket
Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - 36 copi Akte
Persyaratan Lahir
« - pas foto 4x6
2 Petugas loket/pelayanan el - - kertas 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas e an _sgozﬂw..%: - ballpoint permohonan KIA
& ijmmmmjﬁmxmﬂ dan Cm_.xwm kelengkapan berkas - buku mmm:am. . Q.__.QDW_AmUd lembar
meneruskan kepada verifikator/validator < - staples dan isi an_wwwm: petugas
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T L g vn.\ laptop um::o:n:m.: yang
Supervisor Aplikasi lengkap - printer sudah diteliti
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan h - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Kartu Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Identitas Anak memberikan - printer
persetujuan entri
— - dan cetak
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan | menyetujui data
entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti, dan ) i v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menandatangani/TTE Kartu Identitas Anak Arsip elektronik Meneliti dan - printer TTE
menandatangani
Dokumen
8 Operator melakukan pencetakan Kartu - PC/laptop 20 menit Dokumen KIA dan
Identitas Anak dan menyerahkan kepada Mencetak KIA - Printer Arsip eletronik
Pemohon dan diserahkan - Tinta dalarh sistemn
v ke pemohon - Kertas A4 80 gr
9 Pemohon menerima Kartu Identitas Anak Menerima - ballpoint
Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH

No.5

ifi i i Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <m:oxm81 m:_um.E 1sor Supervisor Ket
Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 [} 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - Formulir F1.03
Persyaratan - fotocopi
! KTP,KK
2 Petugas loket/pelayanan vmsor.o._.. Menerima dan - kertas 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas My fran memerlksa ’ - ballpoint permohonan Suket
- mengagendakan dan ki kelonihapan berkas - buku agenda Pindah dilengkapi
meneruskan kepada verifikator/validator 4 - staples dan isi ﬁﬁwﬂ%ﬂﬂ%:
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada petug
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan T L - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada o u_smo_,m.mz_.w» 4 - PC/laptop permohonan yang
. A S e — . yaratan dan - pri italiti
Supervisor Aplikasi engkap eyt h printer sudah diteliti
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan Meneliti dan - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data permohonan pindah memberikan - PC/laptop paraf persetujuan
persetujuan entri - printer
data
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data Memeriksa - printer hasil entri
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan Meneliti dan - vn.\—muﬁou 20 menit cmﬁw am_m.a sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada » | menvyetujui data - printer hasil entri
Supervisi perijinan entri
v
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan Arsip elektronik Menelit] dan - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menandatangani/TTE Surat Keterangan Pindah menandatangani ||~ Printer TTE
Dokumen
8 Operator melakukan pencetakan Surat Mencetak - PC/laptop 20 menit Dokumen Suket
Keterangan Pindah dan menyerahkan kepada Dokumen dan P - Printer Pindah dan Arsip
Pemohon diserahkan ke ad - Tinta eletronik dalam
v pemohon - Kertas A4 80 gr sistem
9 Pemohon menerima Surat Keterangan Pindah Menerima - ballpoint
Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN SURAT KETERANGAN DATANG

No.6

; ; Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator ; il Ket
# Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F1.03
Persyaratan - KTP
@ - SKp daerah asal
2 Petugas loket/pelayanan Semofion - - kertas 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas FaEAglkn RM“M“_HMN%._ - ballpoint permohonan Suket
- ijmmmmjﬂmxmﬂ_ dan berkas kelengkapan berkas - buku Nmmjam. ) Umﬁmzw Q:QDW—AN—U_
meneruskan kepada verifikator/validator \ - staples dan isi _mmﬁ%mhmn_mwﬂﬁmz
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1 PECIEAR Xone
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T v L - PC/laptop permohonan yang
. G Memeriksa - printer sudah diteliti
Supervisor Aplikasi lengkap > persyaratan dan
Validasi Data h
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data berdasarkan berkas Meneliti dan 2 _un.\ laptop paraf persetujuan
Surat Keterangan Datang memberikan - printer
persetujuan entri
data
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan p | menyetujui data
entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan ) . v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menandatangani/ TTE Dokumen Adminduk Arsip elektronik Meneliti dan - printer TTE
pemohon menandatangani
Dokumen
8 Operator melakukan pencetakan Dokumen - PC/laptop 20 menit Dokumen
Adminduk dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Adminduk dan
Dokumen dan " - Tinta Arsip eletronik
« diserahkan ke « - Kertas A4 80 gr dalam sistem
- . pemohon
9 Pemohon menerima Dokumen Adminduk Ménerina - ballpoint

Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

SURAT KETERANGAN PINDAH KE LUAR NEGERI

No.7

; : ifi i i Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <m:_“._xm81 Sup ervisor Supervisor Ket
Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - dokumen
ﬁ Persyaratan pemohon
2 Petugas loket/pelayanan - - kertas 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas ”_mmﬂmwm.__.ua ._“_M”,M-.__ﬁwmnma - ballpoint permohonan Suket
- mengagendakan dan berkas kelengkapan berkas - buku mmmjam. . P.:am_... _A,m—cmﬂ ;
meneruskan kepada verifikator/validator - staples dan isi ﬂ_mmm: dilengkapi
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada embar catatan
petugas loket
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada TL L - - PC/laptop permohonan yang
. o Memeriksa o c v
Supervisor Aplikasi _ _ a persyaraton dan printer sudah diteliti
Validasi Data h
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data permohonan pindah ke Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
luar negeri memberikan - printer
persetujuan entri
data
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan p-| menyetujui data
entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan . ) v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menandatangani/TTE Surat Keterangan Pindah Arsip elektronik Meneliti dan - printer TTE
Keluar Negeri menandatangani
Dokumen
8 Operator melakukan pencetakan Surat - PC/laptop 20 menit Dokumen Suket
Keterangan Pindah Keluar Negeri dan Mencetak - Printer Pindah Keluar
menyerahkan kepada Pemohon Dokumen dan - - Tinta Negeri dan Arsip
diserahkan ke < - Kertas A4 80 gr eletronik dalam
)\ 4 pemohon sistem
9 Pemohon menerima Surat Keterangan Pindah Menerima - ballpoint
Keluar Negeri Dokumen

v




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP) No.8

SURAT KETERANGAN DATANG DARI LUAR NEGERI

Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <m:ﬂ_xm81 mcvm._e 1sor Supervisar Muty Baky Ket
Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 [] 7 8 9 10 11 12
Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F1.03
* Persyaratan
Petugas loket/pelayanan permohon PP - xmﬂn&. 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas mungajukan el - ballpoint vmqso:oam: mcrwﬁ
- mengagendakan dan Liakkas kelengkapan berkas - buku agenda ) Datang dilengkapi
meneruskan kepada verifikator/validator - staples dan isi lembar catatan
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada t petugas loket
pemohon
Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada - L iemeriken - PC/laptop permohonan yang
Supervisor Aplikasi Jengitap _ persyavatan dan - printer sudah diteliti
Validasi Data h
Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data berdasarkan berkas Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri memberikan - printer
persetujuan entri
Operator memeriksa,meneliti,entri data dan oo - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
Supervisi aplikasi memeriksa, meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan > 32«25.:_. data
entri
Supervisor TTE memeriksa,meneliti, dan A4 - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menandatangani/ TTE Dokumen Adminduk Arsip elektronik =] Meneliti dan - printer TTE
pemohon menandatangani
Dokumen
Operator melakukan pencetakan Dokumen - PC/laptop 20 menit Dokumen
Adminduk dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Adminduk dan
Dokumen dan P - Tinta Arsip eletronik
v diserahkan ke b - Kertas A4 80 gr dalam sistem
pemohon
Pemohon menerima Dokumen Adminduk Menerima - ballpoint
Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL (SKTT)

No.9

. . Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator . oo Ket
s . g Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 d 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F4.01
« Persyaratan - formulir F4.02
2 Petugas loket/pelayanan S Vienerima d - kertas 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas ibgajukin BMFM“HMN an - ballpoint permohonan SKTT
- mengagendakan dan berkas Kelegtansn B - cﬂc!ﬂ mwm:am. ) dilengkapi lembar
meneruskan kepada verifikator/validator = * Sapes ol I Pn%.MMMm: petugas
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T v L ) - PC/laptop permohonan yang
; I Memeriksa - printer sudah diteliti
Supervisor Aplikasi lengkap L —— 5 || persyaratandan P
Validasi Data h
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
memberikan - printer
persetujuan entri
data
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan »|| menyetujui data
entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan ) ) L v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menandatangani/TTE Dokumen Adminduk Arsip elektronik Meneliti dan - printer TTE
UmBO:o: menandatangani
Dokumen
8 Operator melakukan pencetakan Dokumen - PC/laptop 20 menit Dokumen
Adminduk dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Adminduk dan
Dokumen dan P - Tinta Arsip eletronik
v diserahkan ke - - Kertas A4 80 gr dalam sistem
pemohon
9 Pemohon menerima Dokumen Adminduk Menerima - ballpoint

Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

SURAT KETERANGAN PENGGANTI IDENTITAS

No.10

ifi i i Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <m3ﬁ._xm81 mcvm.q visor supervisor Ket
Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 (] 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F4.01
« Persyaratan - formulir F4.02
2 Petugas loket/pelayanan — - - kertas 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas s/l Mienerina dan - ballpoint permohonan Surat
- mengagendakan dan berkas kelengkapan berkas - buku mmm:am. . x.mﬁmﬂmsmm.:
meneruskan kepada verifikator/validator - staples dan isi M_m_mﬂwﬁmn_mﬁ_mﬂwm_‘
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada ¥ et e
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada - L T - PC/laptop permohonan yang
Supervisor Aplikasi lengkap S - printer sudah diteliti
Validasi Data h
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data Surat Keterangan Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Pengganti Identitas memberikan - printer
persetujuan entri
data
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa, meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan p| menyetujui data
entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti, dan ) ) v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menandatangani/TTE Surat Keterangan Arsip elektronik Meneliti dan - printer TTE
menandatangani
Dokumen
8 Operator melakukan pencetakan Surat - PC/laptop 20 menit Biodata Pemohon
Keterangan dan menyerahkan kepada Mencetak - Printer dan Arsip eletronik
Pemohon Dokumen dan P - Tinta dalam sistem
« diserahkan ke - - Kertas A4 80 gr
7 pemohon
9 Pemohon menerima Surat Keterangan Mehaitnga - ballpoint

Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN AKTA KELAHIRAN

No.11

) . Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Walta Output Ket
1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12
1 | Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F2.01
« Persyaratan
2 Petugas loket/pelayanan Samdlion Serrerios don - xmnmm. 25 menit Berkas um_‘iozo:m:
- memeriksa kelengkapan berkas F—— — memeriksa - ballpoint >w$ xmpm_u:m:
- mengagendakan dan berkss kelengkapan berkas - buku agenda dilengkapi lembar
meneruskan kepada verifikator/validator - staples dan isi _nm_mmnms petugas
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1 oket
pemohon
3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T L Memerikea i vn.\ laptop yang sudah diteliti
i ikasi - printer
Supervisor Aplikasi lengkap e p || persyaratan
dan Validasi
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan Data - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Akta Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Kelahiran memberikan - printer
persetujuan
entri dan cetak
5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
ici > menyetujui
Supervisi perijinan 3 %BMEM
7 | Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan . . A 4 - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Akta Kelahiran Arsip elektronik Mesielitfidan - printer
menandatangani
Dokumen
8 | Operator mencetak Dokumen Akta Kelahiran - - PC/laptop 20 menit Register/Kutipan
dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Akta Lahir dan arsip
Dokumen dan ” - Kertas A4 80 gr elektronik dalam
ﬁ diserahkan ke [~ - Register sistem
pemohon Kelahiran
9 Pemohon menerima Akta Kelahiran Menerima - ballpoint
Dokumen

{




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN AKTA PERKAWINAN

No.12

. i Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator validator Aplikasi TTE Kelengiapar e Output Ket
1 2 3 4 5 (] 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - cm:uom.:” 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F2.12
@ Persyaratan
2 | Petugas loket/pelayanan i omerin dom . _mmﬂ_am. . 25 menit wmxmw vmqago:m:
- memeriksa kelengkapan berkas gk — memeriksa ) vmxmw_mm:am a:mm: g anﬁhﬂw )
- mengagendakan dan i kelengkapan berkas - staples dan isi catatan petugas
meneruskan kepada verifikator/validator \ et petug
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
i - PC/ it
umﬁxmmﬂam:m:r amﬁm dan meneruskan kepada T L sl ) UMs_ﬁmmvﬂSu yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi lengkap > persyaratan
dan Validasi
Data
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 20 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data Meneliti dan - PC/ _nmEou paraf persetujuan
memberikan - printer
persetujuan
entri dan cetak :
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - _un.\_muﬁou 20 menit Umﬂ.m am_mB sistem
pemutakhiran data - - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - _un.\ laptop 20 menit cmﬂ am_mB sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi Perijinan & Hﬂnﬂ__c_
7 | Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan v - vn.\ laptop 30 menit Dokumen sudah TTE
menyetujui untuk dilaksanakan Nikah Catatan Pelaksanaan Nikeh Menelitidan ~ ||° printer
Sipil selanjutnya menandatangani/TTE Kutipan Absip elektianik Catatan Sipil @ HM_“HH”H%%_
Akta Perkawinan
8 | Operator mencetak Dokumen Akta Perkawinan - vn.zmvﬁou 20 menit xmmd.mﬁmlxcc._um:
dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Akta Perkawinan
Dokumen dan < - Kertas A4 80 gr dan arsip elektronik
diserahkan ke - Register dalam sistem
s pemohon Perkawinan
9 | Pemohon menerima Akta Kelahiran Méngiiig - ballpoint
Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

No.13

PENERBITAN AKTA KEMATIAN
; ; Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator : i Ket
% & P Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir
@ Persyaratan
2 Petugas loket/pelayanan Semotion Rererin & - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas ey S 98 e " - ballpoint Akta Kematian
; dakan d ) - buku agenda dilengkapi lembar
mengagendakan dan berkas kelengkapan berkas . staples dan isi catatan pet
meneruskan kepada verifikator/validator i loket petuees
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1
pemohon
3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T v L - - PC/laptop yang sudah diteliti
. e Memeriksa - printer
Supervisor Aplikasi lengkap ; persyaratan
dan Validasi
Dat
4 | Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan o - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Akta Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Kematian memberikan - printer
persetujuan
e - entri dan cetak
5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan » || menyetujui
data entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan . . v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/ TTE Akta Kematian Arsip elektronik Meneliti dan - printer
menandatangani
Dokumen
8 | Operator mencetak Dokumen Akta Kematian - PC/laptop 20 menit Register/Kutipan
dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Akta Kematian dan
Dokumen dan < - Kertas A4 80 gr arsip elektronik
ﬁ diserahkan ke - Register dalam sistem
pemohon Kematian
9 | Pemohon menerima Akta Kematian Menerima - ballpoint
Dokumen

{

Selesai




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN AKTA PERCERAIAN

No.14

No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <mﬁ=«._xm8_,\ mcum.ﬁ il Supervisor Mutu Baky Ket
Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 Z 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F2.19
# Persyaratan
2 Petugas loket/pelayanan - - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas ”_mms_,m”_.ﬂﬂm: N N“Hﬂwm%s - ballpoint Akta vmwnm_,am:
- mengagendakan dan berkas kelengkapan berkas - buku mmm:am. . dilengkapi lembar
meneruskan kepada verifikator/validator - staples dan isi catatan petugas
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1 loket
pemohon
3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T L ” - PC/laptop yang sudah diteliti
. $ i emeriksa B
Supervisor Aplikasi lengkap persyaratan - printer
dan Validasi
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan pata v - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Akta Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Perceraian memberikan - printer
persetujuan
. - entri dan cetak
5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan p- || menyetujui
data entri
7 | Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan . . A 4 - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Akta Perceraian Arsip elektronik Meneliti dan - printer
menandatangani
Dokumen
8 | Operator mencetak Dokumen Akta Perceraian - PC/laptop 20 menit Register/Kutipan
dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Akta Perceraian dan
Dokumen dan P - Kertas A4 80 gr arsip elektronik
ﬁ diserahkan ke - - Register dalam sistem
pnahon Perceraian
9 | Pemohon menerima Akta Perceraian Menerima - ballpoint
Dokumen

Selesai




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

PENERBITAN AKTA PENGANGKATAN ANAK

No.15

. : rifikator/ isor rvisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <mm: awmm_, mﬂﬂ ﬂ\_umw mc_u._mﬂm_mo Relenghagan Waktu Outpurt Ket

1 2 3 4 ) 6 7 8 9 10 11 12

1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir

ﬁ Persyaratan
2 Petugas loket/pelayanan . - - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas Pemohon Menerima dan - ballpoint Akta Pengangkatan
maogAjulon =Wy memeriiaa - buku agenda Anak dilengkapi
- mengagendakan dan berkas kelengkapan berkas - staples dan isi lembar catatan
meneruskan kepada verifikator/validator Y p s mmﬂmn_oxmﬁ
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada €
pemohon

3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada - L ik - PC/laptop yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi fengkap persyaratan - printer

dan Validasi
Dat:

4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan o - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Akta Meneliti dan - vn.\ laptop paraf persetujuan
Pengangkatan Anak wﬂwﬁwmﬁwﬂs - printer

3 r entri dan cetak

5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem

pemutakhiran data iemerien - printer hasil entri
Tl
dan entri Data

6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan > u_um,“ﬁm“u.__:_

7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan ) . A 4 - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Akta Pengangkatan Anak Arsip elektronik Meneliti dan - printer

menandatangani
Dokumen

8 | Operator mencetak Dokumen Akta - PC/laptop 20 menit Register/Kutipan
Pengangkatan Anak dan menyerahkan kepada Mencetak - Printer Akta Pengangkatan
Pemohon Dokumen dan . - Kertas A4 80 gr Anak dan arsip

diserahkan ke - Register elektronik dalam
pemohor Pengangkatan sistem
Anak
9 | Pemohon menerima Akta Pengangkatan Anak Menerima - ballpoint
Dokumen

Selesai




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP) No.16

PENERBITAN AKTA PENGAKUAN ANAK

. . Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu UL Ket
2 3 4 5 6 V4 8 9 10 11 12
Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir
# Persyaratan

Petugas loket/pelayanan Berdiion Niemerima dam - xmzmm. 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas - memerikss - ballpoint Akta vw:mmxcm:.
- mengagendakan dan berkas lAv S — - buku mmmsam. . Anak dilengkapi

meneruskan kepada verifikator/validator - staples dan isi lembar catatan
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1 petugas loket

pemohon
Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T L Niemariie = vn.\ laptop yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi lengkap ——p || persyaratan ¥ iprinter

dan Validasi
Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan pata - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
- PC/laptop paraf persetujuan

persetujuan entri data dan cetak Akta Meneliti dan

Pengakuan Anak memberikan - printer
persetujuan

entri dan cetak

Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data emericen - printer hasil entri
I
dan entri Data
Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan + .ﬂﬂﬂﬂc_
Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan ) X A 4 - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Akta Pengakuan Anak Arsip elektronik Meneliti dan - printer
menandatangani
Dokumen
Operator mencetak Dokumen Akta Pengakuan - PC/laptop 20 menit Register/Kutipan
Anak dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Akta Pengakuan
Dokumen dan < - Kertas A4 80 gr Anak dan arsip
diserahkan ke - Register elektronik dalam
pemohon Pengakuan sistem
Anak
Pemohon menerima Akta Pengakuan Anak Menerima - ballpoint

Dokumen

v

Selesai




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENERBITAN AKTA PENGESAHAN ANAK

No.17

No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <m:ﬂ_xm81 mcum.q visor Supervisor Mty Baky Ket
Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 | Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir
* Persyaratan
2 Petugas loket/pelayanan pemohon S - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas mengajukan | —p ik - ballpoint Akta Pengesahan
- mengagendakan dan Kerkas kelengkapan berkas - buku agenda Anak dilengkapi
meneruskan kepada verifikator/validator - staples dan isi lembar catatan
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada : | petugas loket
pemohon
3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T v L iemerlk 2 vn.\ laptop yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi emertksa - printer
lengkap . persyaratan
dan Validasi
4 | Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan pata - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Akta Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Pengesahan Anak memberikan - printer
persetujuan
entri dan cetak
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan » || menyetujui
data entri
7 Supervisor TTE memeriksa, meneliti dan . . A 4 - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Akta Pengesahan Anak Arsip elektronik Meneliti dan - printer
menandatangani
Dokumen
8 Operator mencetak Dokumen Akta Pengesahan - PC/laptop 20 menit Register/Kutipan
Anak dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Akta Pengesahan
Dokumen dan P - Kertas A4 80 gr Anak dan arsip
diserahkan ke D - Register elektronik dalam
pemahon Pengesahan sistem
Anak
9 | Pemohon menerima Akta Pengesahan Anak Menerima - ballpoint

Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

No.18

: : ifi i i Mutu Baku

No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <@Mmﬁwnﬁmﬁ\ wﬂﬂﬂﬁ%q mc_u._mn_m,mmoﬂ Kelengkapan Wakta output Ket

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F2.42

« Persyaratan
2 Petugas loket/pelayanan p—— - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas emonon Menerima dan - ballpoint Perubahan Status
metgaukan: =Py merioriies - buku agenda PWN dilengkapi
- mengagendakan dan berkas kelengkapan berkas s ma 1 P ilengkapi
meneruskan kepada verifikator/validator staples dan isi mm.:m ar npmnxmﬁw:
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1 petugas loke
pemohon

3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T v L - PC/laptop yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi Maniseias - printer

lengkap SR persyaratan
dan Validasi
Dat:

4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan o - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan cetak Dokumen Meneliti dan - vn.\ laptop paraf persetujuan
Perubahan Status Kewarganegaraan 3...3_”@“,;3 - printer

persetujuan
- — . entri dan cetak

5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data iemerik - printer hasil entri

emeriksa
dan entri Data

6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan B Hwiﬁﬁg

ata entr

7 | Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan . . v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/ TTE Dokumen Perubahan Arsip elektronik Meneliti dan - printer
Status Kewarganegaraan am_”.ms%aanma

Dokumen
8 Operator mencetak Dokumen Perubahan - PC/laptop 20 menit Dokumen Adminduk
Status Kewarganegaraan dan menyerahkan ..,.\_m__nma_.a - Printer dan arsip elektronik
! 1 dan P - Tinta dalam sistem
kepada Pemohon « alsershkdinke % - Kot Ae 80igr
pemohon

9 | Pemohon menerima Dokumen Perubahan Menerima - ballpoint

Status Kewarganegaraan Dokumen




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

No.19

. . Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Wakt Ot Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir
Persyaratan - Penetapan
« Pengadilan
2 Petugas loket/pelayanan S Aot - xm;mw. 25 menit Berkas
- memeriksa kelengkapan berkas siengalolar i - ballpoint permohonan
E amjmmwmﬁam—AND dan berkas kelengkapan berkas ” buku Nmmjﬂm. ) mv.m—.c_umfm_u— Nama
meneruskan kepada verifikator/validator staples dan isi dilengkapi lembar
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1 _nwmwmm: petugas
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T L pra— - vn.\ laptop nm::o:w:m.: yang
Supervisor Aplikasi — persyaratan dan - printer sudah diteliti
Validasi Data h
4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data Perubahan Nama Meneliti dan E vn.\ laptop paraf persetujuan
berdasarkan Salinan Penetapan Pengadilan dan memberikan - printer
atau laninnya u”““me_:mz entri
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan P H.ﬂwas.:,%a
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan f - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah
menandatangani/TTE Dokumen Adminduk Arsip elektronik Meneliti dan - printer TTE
Pemohon HM_H_“.H”Q:%a
8 Operator melakukan pencetakan Dokumen - PC/laptop 20 menit Dokumen
Adminduk dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Adminduk dan
Dokumen dan P - Tinta Arsip eletronik
« diserahkan ke < - Kertas A4 80 gr dalam sistem
9 Pemohon menerima Dokumen Adminduk Menerima pemoTe - ballpoint
Dokumen

v




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
SURAT KETERANGAN LAHIR MATI

No.20

ifi i i Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <m:_dﬂ._xm81 mﬂom_.._” 1sor Supervisor Ket
Validator plikasi TTE Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir F2.01
* Persyaratan
2 Petugas loket/pelayanan - - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas w:mmﬂmw_.wﬂ% Lv RM_:M__HM%: - ballpoint Suket Lahir Mati
- mengagendakan dan barkas kelengkapan berkas = ucxﬂ mmm:am . dilengkapi lembar
meneruskan kepada verifikator/validator - - staples dan isi mw_mwnﬁm: petugas
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T v L ——— - vn.\ laptop yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi — _ persyaratan - printer
dan Validasi
Dat:
4 | Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan o - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
memberikan - printer
persetujuan
r ¥y T entri dan cetak
5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data
6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan p || menvetujui
data entri
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan . . A 4 - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Surat Keterangan Lahir Arsip elektronik Meneliti dan - printer
Mati menandatangani
Dokumen
8 | Operator mencetak Surat Keterangan Lahir - PC/laptop 20 menit Register/Kutipan
Mati dan menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Akta Lahir/Mati dan
Dokumen dan < - Kertas A4 80 gr arsip elektronik
diserahkan ke - Register dalam sistem
v pemohon Lahir/Mati
9 | Pemohon menerima Surat Keterangan Lahir Menerima - ballpoint
Mati Dokumen

Selesai




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN

No.21

. ; Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator - S Ket
a & P Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output

1 £z 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir

# Persyaratan

2 Petugas loket/pelayanan N ararinad - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas mengajukan | =i am.ﬂﬂﬂwu an - ballpoint Pembatalan
- mengagendakan dan berkas kelengkapan berkas . Uﬁcrrh mmM_Jn_m. . M.m_ﬂxmﬁd:m.s_

meneruskan kepada verifikator/validator stapiesdan st nwmﬂmm:%_mﬁmﬂwmq
- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada loket pelng
pemohon

3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T L - PC/laptop yang sudah diteliti

) . . Memeriksa - printer
Supervisor Aplikasi ——— N persyaratan
dan Validasi
Dat:

4 | Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan = Y - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data Pemberian Catatan Meneliti dan - vn.\ laptop paraf persetujuan
Pinggir pada Register Perkawinan Pemohon memberikan - printer

persetujuan
. — - entri dan cetak

5 Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem

pemutakhiran data - - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data

6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan —p- || menyetujui

data entri

7 | Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan . i A 4 - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/ TTE Dokumen Adminduk Arsipelekironik Meneliti dan - printer

menandatangani
Dokumen
8 | Operator mencetak Dokumen Adminduk dan - PC/laptop 20 menit Catatan Pinggir pd
menyerahkan kepada Pemohon z_m...ssx - Printer Register
D dan < - Kertas A4 80 gr Perkawinan dan
diserahkan ke - Register arsip elektronik
v pemohon Perkawinan dalam sistem
9 | Pemohon menerima Dokumen Adminduk Menerima - ballpoint
Dokumen

v

Selesai

|




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)

PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN

No.22

. . Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator ; 5T Ket
5 8 i Validator Aplikasi TTE Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir

* Persyaratan
2 | Petugas loket/pelayanan P - kertas 25 menit Berkas permohonan
- memeriksa kelengkapan berkas o —> z_gm:..”m dan - ballpoint Pembatalan
] dakarid s memertksa - buku agenda Perceraian
MENgagenaasan can berkss kelengkapan berkas - staples dan isi dilengkapi lembar
meneruskan kepada verifikator/validator : p nmnmnwm: Wmﬁmqwﬂm

- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1 loket
pemohon

3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas permohonan

berkas,meneliti data dan meneruskan kepada T L - PC/laptop yang sudah diteliti
. . . Memeriksa - printer
Supervisor Aplikasi — N persyaratan
dan Validasi
Dat:

4 Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan e - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data Pemberian Catatan Meneliti dan - PC/laptop paraf persetujuan
Pinggir pada Register Perceraian Pemohon memberikan - printer

persetujuan
, entri dan cetak

5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem

pemutakhiran data - printer hasil entri
Memeriksa
dan entri Data

6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan || menyetujui

data entri

7 | Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan . . v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Dokumen Adminduk Arsip elektronik Meneliti dan - printer

menandatangani
Dokumen
8 | Operator mencetak Dokumen Adminduk dan - PC/laptop 20 menit Catatan Pinggir pd
menyerahkan kepada Pemohon Mencetak - Printer Register Perceraian
Dol dan ” - Kertas A4 80 gr dan arsip elektronik
diserahkan ke N - Register dalam sistem
v pemohon Perceraian
9 | Pemohon menerima Dokumen Adminduk ——— - ballpoint
Dokumen

Selesai




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
SURAT KETERANGAN PENCATATAN SIPIL

No.23

. ) rifikator/ ervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Petugas Loket Operator <mm_mﬁwﬁﬂoﬂ mﬂw :xmw cjm Kelengkapan Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 25 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir
« Persyaratan
2 Petugas loket/pelayanan pemohon Sianern 0 - kertas 25 menit Berkas permohonan
: enerima dan R -

- memeriksa kelengkapan berkas eengailar Lv asiirilica : Wmmmn“mwaam w_p%ww mmnmmwwﬁ_.m:
=imengagendalan den berkas keletigiipan baris - staples dan isi lembar catatan
meneruskan kepada verifikator/validator . p petugas loket

- Bila tidak lengkap dikembalikan kepada 1
pemohon
3 Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan - ballpoint 20 menit Berkas um_‘aoso:m.:
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada - L S—— - PC/laptop yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi lengkap b || persyaratan - printer
dan Validasi
Data
4 | Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan : A4 - ballpoint 25 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan Pencetakan Surat Meneliti dan . vn.\ laptop paraf persetujuan
Keterangan Pencatatan Sipil Hh“.“m_q.,.__wﬂ: " Rriniex
u
entri dan cetak z
5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 25 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data emericen - printer hasil entri
erl
dan entri Data
6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 20 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada Meneliti dan - printer hasil entri
Supervisi perijinan —p .ﬂm,“,””_q__s
7 Supervisor TTE memeriksa,meneliti dan ) . v - PC/laptop 20 menit Dokumen sudah TTE
menandatangani/TTE Surat Keterangan Arslp elektronik Meneliti dan - printer
Pencatatan Sipil Hmﬁu:nu”w:nm:_.
okumen
8 | Operator mencetak Surat Keterangan - - PC/laptop 20 menit Surat Keterangan
Pencatatan Sipil dan menyerahkan kepada w_m.:omsxn - .ﬂ.z.:nmq me arsip elektronik
s an " - Tinta alam sistem
Pemohon diserahkan ke - ) - Kertas A4 80 gr
\ pemohon
9 | Pemohon menerima Surat Keterangan Manerima - ballpoint
Pencatatan Sipil Dokumen

v




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
PELAYANAN ONLINE DOKUMEN ADMINDUK

—~—

) . Petugas Verifikator/ Supervisor Supervisor Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Pemohon Pengantaran Operator Validator Aplikasi TTE Reterghapan Waktu Output Ket
f 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pemohon mengajukan berkas permohonan - ballpoint 15 menit
sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan - formulir
Persyaratan - HP
- aplikasi WA
2 | Operator menerima berkas permohonan dan pemohon Mearer e - kertas 15 menit Berkas permohonan
memeriksa kelengkapan berkas sesuai jul > amaﬂﬂwu a - ballpoint dilengkapi lembar
persyaratan. Jika lengkap dilanjutkan ke berkas kelengkapan berkas - PC/Laptop/HP catatan petugas
Verifikator/Validator,jika tidak lengkap - Printer loket
. : - Aplikasi WA
pemohon diminta untuk melengkapinya
3 | Verifikator/Validator memeriksa kelengkapan F Memerike - ballpoint 10 menit Berkas vmﬂagoams
berkas,meneliti data dan meneruskan kepada parsyRratan - _un.\ laptop yang sudah diteliti
Supervisor Aplikasi TL L dan Validasi - printer
Data h
4 | Supervisor Aplikasi meneliti dan memberikan Meneliti dan - ballpoint 10 menit Berkas diberikan
persetujuan entri data dan Pencetakan memberikan £ _un.\ laptop paraf persetujuan
Dokumen Adminduk Pemohon persetujuan - printer
entri dan cetak
5 | Operator memeriksa,meneliti,entri data dan - PC/laptop 10 menit Data dalam sistem
pemutakhiran data Memeriksa _ - printer hasil entri
dan entri Data y
6 | Supervisi aplikasi memeriksa,meneliti dan - PC/laptop 10 menit Data dalam sistem
menyetujui data entri dan meneruskan kepada _ Meneliti mw: - printer hasil entri
Supervisi perijinan il data entri
7 | Supervisor tte memeriksa,meneliti dan Ansip slekirgaik - PC/laptop 10 menit | Dokumen sudah TTE
menandatangani/ TTE Dokumen Adminduk Meneliti dan - printer
Pemohon menandatangani
Dokumen
8 | Operator mencetak Dokumen Adminduk dan mmlsm%wm_ym[__ku_ﬂk Mencetak - vn.\ laptop/HP 10 menit Dokumen Adminduk
menyerahkan langsung/send by email /Pdf | A Dokumen dan P - printer arsip elektronik
kepada Pemohon. diserahkan ke « - xm:mm A480 gr dalam sistem
i pemohon - email/Pdf
- Sepeda motor
9 Pemohon menerima Dokumen Adminduk - ballpoint 1 hari
(melalui Petugas Pengantaran Dokumen)
Mengantar

|
|
|
|
|
|
|
|

&Q»

.rk,.q!l\.'! =

door to door

w&,:unn sesuai agmms aslinya
xmva\? 55@ HUKUM
/4

ADAN SAO, SH

TEESTPEMBINA
NIP. 19710523 200701 1 011

ttd

BUPATI MIMIKA

ELTINUS OMALENG




FORMULIR F-1.01
(Biodata Penduduk dan KK)

s e (e Essis ey i = e

B

Lampiran II Peraturan Bupati Mimika
Nomor 42 Tahun 2022
Tanggal, 15 Agustus 2022

Pih saah saw
input Data Kapala Kekuarga dan Anggom Keluarga WHI
lnput Data Kepala Keluarga dan Angoot Kekiarga Orang Asing
Input Data Kepala Ketuarga dan Anggota Keluarga WNI d siar Nagen
DATA KEPALA KELUARGA
1 NamaKepaia Ketiarga' Nama of Head of the Famiy i |

FORMULIR BIODATA KELUARGA

L LB L T e e s S e e D e R N R e R S S

2 Alamat Addres ]

bt it e

3. Kode Pos/Post Code
7 TeleponTeiephons number/ Handphone ST

8 Emal

Kode Wiayah dis: oieh Petugas Kependudukan dan Percastan Soi
DATA WILAYAH

s (T T]

6 Jumalah Anggota Keluarga

[T Joan

wx&o.zﬂﬁvg.ﬁ&ataiﬁu
10 KodeNamaKab vKota/Code-Re M &

JAWA TENGAH

[TEGAL

11, KodeNama Kecamamn/Code-Sub Drstrict 3
12 Kode-NamaKelrahan/Desal Code-Village I

[
[
m

bd b bt Lnd L)

13, Nama DusunDukunhKampung/ Sub-iilage

>.N=u»i....!~§?ﬂl.ll.§&.ﬁ~§«
1 Alamat 3

1 3. Provnsd NegwaBagan . [

UL

Negara

Kode Pos
Telepane [ Handphore
Email

@ NG

L

[
Kota S [
|

L

[

[

Duss olah Petugas

5. Jumaah Anggots Keliarga

CT o

Kode - Narma Negara ST

Kode - Nama Perwakdan Rl

LIL

DATA ANGGOTA KELUARGA

Catatan
- Bag! Penduduk WNI mengsi Kolom 2 64 6. 105.d 31, 38sd 41
- For Foresgners only. piease fll calumn 2 13 15 1 41
- bag: WNI di uar wiayah NKRI mengisi nomor 25.4 31, 8s.d41

HNama Lengkan

Gelar Nomor Paspor

Full Name Depan
7

Belakang Passport Numbar
4 5

Tarigyal Berakler Passpont

Nama Sponsor

Date of Expiry
¥

Spansor Name
= T

BO @ oo b wn e §F




No Tipe Sponzor Alamat Sponsor Jews Keamin TempatLahe Tanggal, Bulan, Tahun Lane Kewwganegaraan No. 5K Al Labr
Type of Sponsor Spansar Address Sex Place of Buth Date of Buth Natonaity Penetapan WHI ) i
£ ¥ L] i1 L£3 T T i3
1
2
3
4
5
6
7
]
9
10
No. Nomor Ava Kelahran QWN*%M“U. MMMQ:”_ Nama Organsas: Kepercayaan termadap Tuhan YME m.ﬂ“ﬁn.“”“! Asta Percavnan Nomaor Axta Perkawinan Tangoa! Perxawnan
L3 id 1} i EL] ) 4] - |
1
2
3
4
5
6
T
8
9
0
. 3 . ro— Sratus Hubungan 3 | N e 1T o, i~
No. AwaCera Nomor Axta Peceraan Tangga Perceraan Datan Keiuarga Ketanan Fak & Mentai| Penyandang Cacat Pendidkan Teraknr |Jens Pekeraan HNomaor [TAS! ITAP Tempat Ten1|TAS! [TAP
24 kil kil Eid Ei) ksl w R4 L4 Eil
1
2
3
4
5
o
7
]
9
10
i . . Temoat Damng P
No. | Tangga TerdtITAS TAP Tangga Akne [TAS [TAP Pertarma Tanggal Kedamngan Pertama NIK Iou Nara lou NIK Ayan Nama Ayan
£} L] ¥ b4 pi} ] L) ar
1
2
3
4
5
]
7
5
9
10
Mengetahu,
Kepaa Dnas Kependuduean Keoxa Kekraga Head of Family
dan Pencataln S UPT Dras Dukcand,
Kepaa Pervak:lan Rl d
NIP
PERNYATAAN

Derdcan Farmulr i saya kam 3 dengan sesungguhnya Apabia keterangan tersetut 1dax sesua dengan kexdaan senenarnya,

saya berseda dienakan 3an«s setua keBNMUAN DeratFan perundang undangan yang beraxu.




FORMULIR F-1.03

(Surat Keterangan Pindah (SKPWNI), Surat Keterangan Pindah Luar Negeri (SKPLN),
Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) Bagi Orang Asing Tinggal Terbatas)

FORMULIR PENDAFTARAN PERPINDAHAN PENDUDUK h F-1.03 _

Perhatian -
Harap diisi dengan huruf cetak dan menggunikun tints Nam

= : 1

3§ Jorv: Perimencran St Kot .
Sutat Keterangan Procsh Lusr Negen (SKFLN:
Sutat Ketetangan Tempat 1ingat (SKTT)

Bag Orang Aerg Tiragal Tersatar,

% Rlamt Juia 5 [ Jm [T T dew [T 1 1

a DemaKeumban | b kemanatan [ ]
© Kadugpaen Kot oAl Y e [ TAwaTEGA )
Koda Pt I Y S |
Dt st de ki usahir 2t yarg destot deran rame e
M»iﬁ Senae it an stau yarg trasbut e gan nara e dalam sab kecamatie
Arler kearratan olau yang et SN NG G saty b el sterchots
Ankar rabupate whota dalaer salu peoviny
At rowns
[E A Pingan ] I [T T dmw [T T 1
& DesaKewmatur ] e Rewstan [T R
£ o s R U c——
Kot P
ek gaa [Kewranan m.f.a.&% [CJraen et
[ jPemcan [ |Kewrats _Kenaga s
(3 Jenskepnban | Kopaea Kebama [ [Kersta Ketusea dan 5ot Anagota Ketiarga
Kopaa Kebiamga dan Selurs. Arggots Kedaga Argoota Keksargs
F Anggota Kerara Taak T Mg KK [ emencat ki s
Pods
10 Anggots Ketarga Yag [ty ki [ Mot kx Bars
P
. N ]

F.o»?mw&w»x.?w YagPeash T

)) pemegang ITAS xuifdrct,mxis!c»‘lio}!:l;o»?ili:uﬂ“! ]

(S TS —

-

e
S T .
15 Horer don Tangge TTAG T T T T T T 1719 CI T~y

AnTap Tornor Tanaga Masa Baras
Disi oleh Penduduk yang Mengajukan Surat Keterangan Pindah Lusar Negen

(23 T N T BT
Kode Negaa
[ =T R — - e |

[

Pecargug ot ] [
BT Togia mwi lote LY w [T
L

20 [tormor Hangprore |
2 {Alamee Emat R - —

Mergutat: s
Kerp aka Dias Koo prersd b s dae

Pemoten
Percstaton Spel Kt paten Tegal

F103t0f1




FORMULIR F-1.02
(KK, KTP-el, KIA, Perubahan Data)

bl
-l B i
. J %5.. WADAN SAO, SH
\ s - PEMBINA
N \.Z,,ku._éwﬂuomww 200701 1011

DATA PEMOHON
1 NAMA LENGKAP

FORMULIR PENDAFTARAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN

2 NOMOR INDUK KEPENDUDUKAHN

3 HOMOR KARTU KELUARGA

4  NOMOR HANDPHONE

5 ALAMAT EMAIL

I JENIS PERMOHONAN
KARTU IDENTITAS

| |KARTU KELUARGA I |KTP-El ] ANAK / KIA PERUBAHAN DATA
A [BARU A |BARU A [BARU KK
1 Membentuk Keluarga

Baru
2 |Penagantian Kepala 8 [PIDAH DATANG B [HILANG/ RUSAK KTP-El

Keluarga
3 |Pisah KK 1. [Hilang
4 |Pindah Datang C |HILANG/ RUSAK 2 |Rusak KIA

WH! dari LN karena
3 Pindah L. fHiang Melampirkan
6 |Rentan Adminduk 2 |Rusak C |Perpanjangan ITAP 1) Formulir Perubahan
B [PERUBAHAN DATA Data. dan
1 [Menyi dalam KK D |PERPANJANGAN ITAP D |L:

numpang ainya %) Bukt Perubahan Data

2 |Penstiwa Penting
3 Perubahan elemen data E PERUBAHAN SATUS

yang tercantum dalam KK KEWARGANEGARAAN
C [HILANG/ RUSAK F {LUAR DOMISILI
1 (Hiang
2 |Rusak G |TRANSMIGRASI

i PERSYARATAN YANG DILAMPIRKAN

O KK Lama/ KK Rusak

O Buku Hikah/ Kutipan Akta Perkawinan

O Kutipan Akla Perceraian
0 Surat Keterangan Pindah

O Surat Keterangan Pindah Luar Negen

QO KTP-El Rusak

O Dokumen Perjalanan

0 Surat Ket Hilang darn Kepol
Petugas

Och_ Keterangan/ Bukti Perubahan Peristwa Kependudukan dan

Penstiwa Penting

O STPJM perkawinan/ perceraian belum tercatat

OZQm Kematian

Om:ﬁ Pernyataan penyebab terjadinya hilang atau rusak

o Surat Keterangan Pindah dari Perwakilan RI

OmEm_ Pernyataan bersedia menenma sebagai anggota keluarga
O Surat kuasa pengasuhan anak dari orang tua/ wali

Oxm:: Izin Tinggal Tetap

Slaw,

.20,

Pemohon,

BUPATI MIMIKA
ttd
ELTINUS OMALENG




FORMULIR F-1.02
(KK, KTP-el, KIA, Perubahan Data)

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM

A I

MUH. JAMBIA WADAN SAO, SH
PEMBINA
NIP. 19710523 200701 1 011

FORMULIR PENDAFTARAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN

DATA PEMOHON

1 NAMA LENGKAP

NOMOR INDUK KEPENDUDUKAHN

NOMOR KARTU KELUARGA

NOMOR HANDPHONE

2
3
4
5 ALAMAT EMAILL

JENIS PERMOHONAN

KARTU IDENTITAS

| |KARTU KELUARGA Il |KTP-El 1] ANAK / KIA IV |PERUBAHAN DATA
A [BARU A |BARU A IBARU A KK
1 Membentuk Keluarga

Baru
5 |Penggantian Kepala B |PINDAH DATANG B |HILANG/ RUSAK B |KTP-EI

Keluarga
3 |Pisah KK 1. |Hilang
4 |Pindah Datang C |HILANG/ RUSAK 2 |Rusak C |KIA

WHNI dari LN karena
5 |Pindah 1 |Hlang Melampirkan -
6 |Rentan Adminduk 2 |Rusak C |Perpanjangan ITAP 1) Formulir Perubahan
B |PERUBAHAN DATA Data, dan
1 qu::.ﬁm:o dalam KK D |PERPANJANGAN ITAP D {Lainnya 2) Bkt Perubishan Data
2 |Penstwa Penting
3 Perubahan elemen data £ PERUBAHAN SATUS

yang tercantum dalam KK KEWARGANEGARAAN
C [HILANG/ RUSAK F {LUAR DOMISILI
1 |Hiang
2 |Rusak G |[TRANSMIGRASI

i

PERSYARATAN YANG DILAMPIRKAN

QO KK Lama/ KK Rusak

O Buku MNikah/ Kutipan Akta Perkawinan
O Kutipan Akla Percerasan

o Surat Keterangan Pindah

o Surat Keterangan Pindah Luar Negen
O KTP-E! Rusak

O Dokumen Perjalanan

O Surat Keterangan Hilang dan Kepolisian

Petugas

QO 5urat Keterangan/ Bukti Perubahan Peristwa Kependudukan dan

Penstiwa Penting
QO 5TPIM perkawinan/ perceraian belum fercatat
O Akta Kematian
O Surat Pernyataan penyebab terjadinya hilang atau rusak
O Surat Keterangan Pindah dari Perwakilan Rl
O Surat Pernyataan bersedia menerima sebagal anggota keluarga
Owcs. kuasa pengasuhan anak dari orang tua/ wal
O Karlu lzin Tingga Tetap

Slaw, . 20,

Pemohon,

BUPATI MIMIKA
ttd
ELTINUS OMALENG

—



