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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Mangga Il No. 34 Telp / Fax ( 0554 ) 21336
TANJUNG REDEB

| Kode Pos 77311
M

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN BERAU
NOMOR 15 TAHUN 2018
TENTANG

PERUBAHAN LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL NOMOR 44 TAHUN 2015 TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

LINGKUP DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BERAU

Menimbang : a. bahwa dalam rangka adanya perubahan peraturan daerah

tentang pembentukan susunan perangkat daerah dan
perubahan tatakelola pelayanan kependudukan dan
pencatatan sipil, maka perlu dilakukan perubahan pada
lampiran keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar

Operasional Prosedur (SOP) lingkup Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil ;

bahwa berdasarkan pertimbangan huruf a tersebut diatas
perlu  ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Berau ;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan

atas undang-undang nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan :

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 Jo PP Nomor 9 Tahun
1975 tentang Perkawinan ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 TAhun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan ;

4. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang

Persyaratan dan tatacara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil ;

S. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
63/KEP.M.PAN/11/2008 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik ;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 20il

tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;




e ————

Peraturan Daerah Kabupaten Berau Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
Peraturan Bupati Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang

Susunan Organisasi dan Tatakerja Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil

MEMUTUSKAN :

Menetapkan

PERTAMA : Perubahan Lampiran Keputusan Kepala Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar
Operasional Prosedur (SOP) Lingkup Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil ;

KEDUA : Perubahan pada diktum PERTAMA Keputusan ini adalah
sebagaimana dalam lampiran Keputusan ini;

KETIGA : Segala biaya yang timbul akibat ditetapkan Keputusan ini
dibebankan kepada Anggaran Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Berau Tahun Anggaran 2018 ;

KEEMPAT : Keputusan ini berlaku sejak tanggal di tetapkan dengan ketentuan

apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam

penetapannya, maka akan dilakukan perbaikan sebagaimana
mestinya;

Ditetapkan di  : Tanjung Redeb
Pada tanggal : 1 Agustus 2018

tf’lt. Kepala Dipesh dudukan dan Pencatatan Sipil
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

B:DANG PENCATATAN SIPIL

Oisahkan cleh

Nama SCP Pencatatan Perkawinan
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1. UnmSang-UmoaEng o 2013 temtang Perubahan Alas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 =r=ng Admensstrasi Kependudukan

2 Perz—ran Presioen Repubix Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan
Ttacars Pencdazran Pendudukan gan Catatan Sipdl

3 Perztirar Bopat Berzu Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kera Dras Kepenoucuxan dan Pencatztan Sipd

P

i. Segera

2 Untuk meningkatkan pelayznan kepada masyarakat di Bidang Pencatatan Sipil Menuju
Pelayanan Prima

o=y ! {Peralatan/perniengkapan
1. Bsrgidang & Lingaungan SKPO 1. SDM
Masyarakat 2. Formulir Permohonan
3 Komputer
4 Printer
& Bilangko Akta-akta Capil
(PErrsaan Peancatatan dan pendataan

1 MaSyarakat Spsyekan Caayans dengan sebak-baknya. Apabila bdak diayani gengan

1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipanuds dani pamohon {

Dokumen )




PROSEDUR PENCATATAN AKTA PERKAWINAN

Pelaksana Mutu Baku
. Output
No. Kegiatan Pet Pet . K
RN Pemohon m. :.mmm < cmmu Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu EteranERn
Administrasi | Pengetikan
Meminia PeEn &asan gan Petugas
1 |mengambil formulir akta o
“engisi formulir permohonan akta
2 |perkawinan disertai dengan Blanko formulir permohonan
oersyaraian v
Memnkss kelen T y
€ .,.u.....armm Mnmxm..._mj UM}NM dan 1. Perkawinan dari Gereja, 2.
) ﬁa&% ; ___m”m wmao o.”_ i Akta Kelahiran, 3. FC KTP &
_an.m_.u s ”mn._.xwm a mh.,_m.mﬂan_ ﬂ:”_.nmm . KK, 4. N1, N2, N3, N4, 5. Pas
._nmn mem 3. n .,”mn ist terhadap Poto 4 x 6 (6 Lembar)
berkas yang diperiksa.
" Penandatanganan buku register Buku register, ruang
| T i- i layanan
ha eh pemohon dan saksi-saksi. pelay
iPengetxan {input data) va
S |{dilzksanzkan sesuai dengan data Komputer, Printer
Memberikan arahan / koreksi tidak
6 |terhadap akta perkawinan yang o Alat tulis kantor
dimohon.
J
7 |Penandatanganan akta perkawinan
8 |[Stempel Akta dengan cap dinas ﬂ Stempel
9 |Akta perkawinan diserahkan 01'— Akte




PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

Tanggal Revisi 23/0712018

Nomor SOP 477/32/CSBR-11/2018

Tanggal Pembuatan 8/5/2014

Tanggal Efektif 01/08/2018 > AN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

BIDANG PENCATATAN SIPIL

Disahkan oleh .A-ﬁ: ﬁﬁnm_m Di nas x@um: Rﬂcxm: dan Pencatatan m_ﬂ
..,—

7 12

“z_ﬂu,wﬁyu 6 198602 1 006

23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan
Tatacaras Pendafizran Pendudukan dan Catatan Sipil

3. Peraturan Bupat Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nama SOP vm:.nmnm»m: Kematian
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor |1, Segera

2 Untuk meningkatkan pelayanan kepada masyarakat di Bidang Pencatatan Sipil Menuju Pelayanan

Prima

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Bidang-bidang di Lingkungan SKPD 1. SDM
Masyarakat 2. Formulir Permohonan

3 Komputer
4 Printer
5 Blangko Akta-akta Capil

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 Masyarakat diupayakan dilayani dengan sebaik-baiknya. Apabila tidak dilayani dengan

baik dampak citra pemerintah kurang baik sebagai pelayan publik

1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipenuhi dari pemohon (
Dokumen )




PROSEDUR PENCATATAN AKTA KEMATIAN

Pelaksana Mutu Baku
. Petugas Output
No. K Keterangan
° Agatan Serciion  |Adriiistia] B | Kl Kabid | Kadis Kelengkapan Waktu
i Operator
Blangko
1 |Mengambi Formulir Akta Petugas 1 Manit
= 1. Formulir permohonan
~g's Formuli A Al — )
5 Meng's: Formulir Permohonan Akta 2 m_.__‘.mﬁ xmnmwm:mm: 10 Menit
|ciserta Persyzratan Kematian dari dokter/
" paramedis/ lurah
IMzmerksz kelengkapan berkas untuk 1. KTP / KK yang
3 |cimasukkan data pemohon dalam bersangkutan 2. |15 Menit
isistem Si4 KTP Pelapor
" |Penzncztangan buku register oleh i — Tanda kangan buku
|pemononcan saisi-saksi uku Register enit register
_ . Tanda Bukti
S |Pendzfaran disertai tanda bukti Komputer 5 Menit
6 Pengetxan ( Input Data) dilaksanakan . Data
sesuai dats pemohon. Komputer 15 Menit
5 [Memben arahan / koreksi terhadap Db : Disposisi
akta yag di mohon D Lembar Disposisi 5 Menit
8 |Penandatzngznan zila Akta 2 Menit Akta
9 [Stempel Akta dan Czp Dinas * stempel 1 Menit Stempel
1o [ diserahian sesuai tanda bukti QAIII._ Akta
pendaftaran aikta Akta 5 Menit




Nomor SO 477/31/CSBR-I

Tanggal Pembuatan 8/5/2014

2 Pergiruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tatacara
Pengafzran Pencudoxan dan Catatan Sipil

4 PERMENDAGRI No € Tahun 2016 Tentang Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta
Kelahiran

_. .,.M.mw PEMERINTAH KABUPATEN BERAU Veriguel) Renie!
,/M,f..w g Tanggal Efektif \
= Disahkan oleh Caukan dan Pencatatan $pi
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL NSRS X wm g B\M a
Nt
S ~——Drs. H ANWAR
BIDANG PENCATATAN SIPIL //n Y P 19590716 158602 1 006
Nama SOP Pencatatan Kelahiran
Casar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang- .(i.unsn *.o—or 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 1. Segera
2006 tentang AZministrasi Kependudukan

2 Untuk meningkatkan pelayanan kepada masyarakat di Bidang Pencatatan Sipil Menuju
Pelayanan Prima

Keterkalan

Peralatan/perlengkapan

1. B.dang-b«gang S Lingrungan SKPOD
2 Masyarakat

1. SDM

2. Formulir Permohonan
3 Komputer

4 Printer

5 Blangko Akta-akta Capil

Penngatan

Pencatatan dan pendataan

1 Masyarakat Giupayaran Cilzyan cengan sebaik-baiknya. Apabila tidak dilayani dengan baik dampak
citra pemenntah kurang baix sebaga: pelayan publik

1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipenuhi dari pemohon ( Dokumen )




PROSEDUR PENCATATAN AKTA KELAHIRAN

i Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Loket Output Ket
egieta Pemohon Loket Daftar Kasi Operator Kabid Kadis Kelengkapan Waktu o
Penyerahan
Pemohon menyerahkan dorkas Bukti Tanda
1 |persyaratan kepacda petugas 5 Manit Bengamiblisn
Fendaftaran
{Petugas pencatiaran meneln
| w3 ™ nan ya
_wm?nr“mm‘ . u.}.“., W yeng i 1. Formulir permohonan, 2. Surat
_r..m.r n, jika tiSak memer _.r_ Keterangan Kelahiran Asli, 3. FCKTP &
syaratan maka daembalikan :
HEESypraian Thate O KK, 4.FC Akta Nikah, 5. Data Berkas
|lagi kepada pemohonan, jika o f B 5
2 H.Jm].m: - Tiltzk Ya Pendukung Lainnya, Buku register 15 Menit Persyaratan,
B ERPEOIRE Lembar Verifikasi
| petugas mencatat pada buku
|register Akta Kelahiran,
_uw___lé.Sn gan 2 orang saksi
imenzngztingam nowy register
|Kas: Ke.ahiran menelli berkas
| < Berkas Persyaratan, Lembar verifikasi, ) s e
3 |dan member paraf pada lembar % 5 Menit Persyaratan,
e e Buku Register : .
[ve -mo _ Lembar verifikasi
[Petugas Operztor meizukan 3 Berkas
i 3 2 ey | Berkas Persyaratan, Lembar verifikasi, .
’ “m_.._b_ SELE oM RESICEN Kutipan hﬁuxmﬁz_.m: & Buku mm_n.anwa AR PRITFAE,
Jkgtoan Az Kelahieer Lembar verifikasi
&. Berkas
|Kabic Pencatatan Spil meneliti Persyaratan,
5 |berkes danmemberian parat Berkas Persyaratan, Lembar verifikasi, Lembar verifikasi
pada buku regster Kutipan Akta Kelahiran & Buku Register Kutipan Akta f
Kelahiran & Buku
Kepzla Dinas menandatangani Kutipan Akta
6 |Buku Register can £utipan Aita - N “ Kutipan akta kelahiran & Buku Register 5 Menit Kelahiran & Buku
Kelzhiran Register
Petugas penyerahian arta Berkas
menerima buku regster dan 1 Persyaratan
7 _:.._:”m% akta kelhair anyang _ . _ Berkas Persyaratan, Lembar verifikasi, — Lembar verifikasi,
tela Awaamﬁ__.ﬁm? ¥adis den Kutipan Akta Kelahiran & Buku Register Rl Kutipan Akta
menyimpan arsip dokumennya Kelahiran & Buku
di tempat penyimpanan arsip Register
Petugas Penyerahan akta
8 |menyerah i -
yerahkan Kutipan Akta g Bukti Tanda pengambilan S Menit Kutipan s
Kelahiran kepada pemohon Kelahiran




Nomor SOP

477/36/CSBR-11I/2018

- ...,/, | Tanggal Pembuatan 8/5/2014
= &
|| A PEMERINTAH KABUPATEN BERAU Tanguat Kevid ZAELTe e
/,,,...u. Tanggal Efektif 01/08/2018 \\ Ry ﬁ_m\nn/
; K Kependudokan dan Pencatatan Sp
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Ml Ke = M_ % Kemendudlent fan Pencatatan/Sig
a. R&Fxr..., e |2 .”
I -__u T
BIDANG PENCATATAN SIPIL N rs. HANWAR
NiP319590716 198602 1 006
T ..H.. —_— Tt
Nama SOP Pencatatan _Pembetulan Akta
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Unadang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tanun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruren Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyzratan dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

3. Peraturan Bupat Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan
Tetz Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. Memahami tentang Penyelenggaraan Urusan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Keterkaian

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Tata Carz Pelayanan Pendaftaran Penduduk

1. SDM

2. Formulir Permohonan
3 Komputer

4 Printer

5 Blangko Akta-akta Capil

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 Kelahiran, .ematan, Pencatatan dan Pengakuan Anak, Perkawinan dan 1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipenuhi dari pemohon (
Perceraian Dokumen )




Prosedur Pencatatan Pembetulan Akta

e

e 8 T Polaksana B Wiuto Bk
tugas ] R
No. Kegiatan Py
9 Pomohon penonima | Operator Kasl IJ_ Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output RO
e e e i | _berkas | ] (e Y i
INMasyaravat pemohon menyerahkan berk
1 _ ..H“.}..”u_._?._, u_o [ mw_qﬂ_wsr _\U.M s = ,.U s 1 FCRTP dan KK, 2 kutipan akta s mani bukt tanda
Lo ...r w-»_wnvc | persyaratan kepada ,4 ya asl, 3 dala pendhikung kya : pengambdian
- - -
TS LU T TN U AN P TUT Tt T - o R T | R /S ——— i i 5 fig
Iyang aaukan, pka tdak memenuhi syarat
: - - ata n
2 |mara dsembalikan lag kepada pemohon.  |yidak ERES PN S oo DRVEES PorRyaraie
. & i b, i o —————— e o — e — - s it
i
3 Petogas mencetak Catatan Pinggir Kutipan berkas porsyaratan, buku & tnenit berkas buku regster
mr..L reiahiran register dan kubipan akta dan hutipan
|
{
o . ——— —————— - - - B - - b - — ———- — -9
! 1
[Kan FEPPA menelit berkas dan
¢ (memberkan paral pada Catatan Pingqir borkas persyaratan, buku K. s borkas buku registes
(Bus g Feqgater dan Catatan Pinggir Kulipan registor dan kutipan akta dan hutipan
\Arta Keahiran
—— e . FE—— S— E— — s e 5 S—————— A 4 — - - ———— _— ————— - — —
[ ®an Pelayanan dan Pancatatan Sipil
5 |mere 4 berkas dan membernkan paral pada borkas persyaratan, buku | o berkas buku register
(Catatan Pingou Buku Register dan Catatan register dan kutipan akta - dan kutpan
Purgge Kutipan Akta Kelahlan | . - i - o e I
|¥ #rala Dinas menandalangani Catatan -
{ _ I fan k ster d
6 P Buru Heqester dan Catatan Pinggir DUk ep z””.“. pan 5 menit q:ﬂc _n__d“““.”-_ﬂ.s:
_.1 Wiipan Arta Kalahiran s
[ T £ SIS (PSSR, [HPG———— ) PR e o i ———
Pet. 1 1
g _.c_i., manerima Buku Reglsier buku register dan kutipan buku register dan
7 |sen rtpan Aeta Kelahiran yang lolish akla 2 menit Mutasan Kat
dhlandaiangan Kepala Dinas 4
Y N ———— —— b ——— — - \— ——— - — B - -tps —ppn - e
et et k i
o |otuins Loket manyerahken Kutipan Akle D . o 8 ment Nlipan skl
Koatran kepada Masya 8
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

Nomor SOP

477/35/CSBR-11/2018

Tanggal Pembuatan

8/5/2014 e

Tanggal Revisi

il 7 SESIZDN

Tanggal Efektif

Lo

_—

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Disahkan oleh

BIDANG PENCATATAN SIPIL

Ll
.4, K r S dukan dan Pencatatan Sigjl
DAR ZERCATATAN S5/
-

BT Drs.H.
- NiP. 19590716 198602 1 006

Nama SOP

Pencatatan Pengangkatan Anak

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan
dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

4 Peraturan Bupati Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. Memahami tentang Penyelenggaraan Urusan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
1. SOP Tata Cara Pelayanan Pendaftaran Penduduk

SDM

Komputer
Printer

bW N

Formulir Permohonan

Blangko Akta-akta Capil

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
1 Kelahiran, Kematian, Pencatatan dan Pengakuan Anak, Perkawinan dan Perceraian

Dokumen )

1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipenuhi dari pemohon (




Prosedur Pencatatan Pengangkatan Anak

Pelaksana Mutu Baku

2 Petugas Keterangan
No. Kegiatan Pemohon penerima | Operator Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output "9

berkas
Masyarakat pemohon menyerahkan berkas 1. FC KTP dan KK, 2. kutipan akta ] bukti tanda
1 |permohonan sesuai persyaratan kepada ¢U kelahiran, 3. penetapan PN ttg 5 menit

a :
cnfblent) ¥ BanqarigRat arak pengambilan
e éﬂ! TOWET TTIRETIETI LA T -] va: TIITTJTIany ¥
: b ; tidak )

2 [*e Mﬂ%ﬁm__ﬂﬁzﬁmﬂﬁﬂ“ﬂ“ﬂ“ﬁ A\/\ berkas persyaratan S menit | berkas persyaratan
3 Petugas mencetak Catatan Pinggir Kutipan _ 1 berkas persyaratan, buku 5 menit berkas,buku register
\Aikta Kelaniran register dan kutipan akta dan kutipan

Kasi KKPPA meneliti berkas dan
4 memberikan paraf pada Catatan Pinggir _ 1 berkas persyaratan, buku 5 menit berkas,buku register
Buku Register dan Catatan Pinggir Kutipan register dan kutipan akta dan kutipan

Akta Kelahiran

Kabid Pelayanan dan Pencatatan Sipil
5 |meneit berkas dan memberikan paraf pada _Hr_ berkas persyaratan, buku

berkas,buku register

Catatan Pinggir Buku Register dan Catatan register dan kutipan akta D e dan kutipan
Pinggr Kutpan Akta Kelahiran
Kepala Dinas menandatangani Catatan N : : ,

6 |Pinggr Buku Register dan Catatan Pinggir —HH— buku register dan kutipan 5 menit buku _,.ou_mﬁq den
Kutipan Akta Kelahiran akda kutipan kata
Petugas Loket menerima Buku Register 5 r

7 |dan Kutipan Akta pengangkatan anak yang _ le buku register dan kutipan 2 menit buku m.ou,mﬁq dan
telah ditandatangani Kepala Dinas akia kutipan kata

Petugas penerima berkas menyerahkan

8 |Kutipan akta pengangkatan anak kepada n vn kutipan akta 5 menit kutipan akta
Masyarakat




PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

Nomor SOP

477/34/CSBR-1112018

Tanggal Pembuatan

8/5/2014 0

Tanggal Revisi

7 SSIEDON

Tanggal Efektif

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

BIDANG PENCATATAN SIPIL

Disahkan oleh

TS\

Nama SOP

Pencatatan Perceraian

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan
dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

3. Peraturan Bupati Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. Memahami tentang Penyelenggaraan Urusan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. Bidang-bidang di Lingkungan SKPD 1. SDM
Masyarakat 2. Formulir Permohonan
3. Komputer
4 Printer
5 Blangko Akta-akta Capil
Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Masyarakat diupayakan dilayani dengan sebaik-baiknya. Apabila tidak dilayani
dengan baik dampak citra pemerintah kurang baik sebagai pelayan publik

Dokumen )

1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipenuhi dari pemohon (




PROSEDUR PENCATATAN AKTA PERCERAIAN

Pelaksana Mutu Baku
" Petugas Petugas
2 Kegiata Keterangan
No eglatan Pemohon |Administra| Pengetika Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output e
si n
3 Meminta Penjelasan dan mengambil o Petugas
formulir akta perceraian :
Mengisi formulir permohonan akta 1. Keputusan Pengadilan
2 |perceraian disertai dengan Negeri yang sudah
persyaratannya memiliki kekuatan
Memriksa kelengkapan berkas dan hukum yang tetap, harus
memasukkan data pemohon ke dalam j dilaporkan sebelum 6
3 |sistem data dengan identitas dan bulan dari tanggal vonis
memberikan ceck list terhadap berkas yang ditetapkan, 2.
yang diperiksa. Kutipan Akta Perkawinan
4 |Penandatanganan buku register oleh u| Buku register, ruang
mohon dan saksi-saksi. _ pelayanan
Pengeti input data) dilaksanak i
5 mm. kan (inpu 5 iR Hidak Ya Komputer, Printer
sesuai dengan data pemohon . u _
Memberikan arahan / koreksi terhada —1> va
6 - x. i Alat tulis kantor
akta perceraian yang dimohonkan. -1
tickeric T
7 |Penandatanganan akta perceraian Draf akta
8 |[Stempel akta dengan cap dinas ﬂn J Stempel
9 |Akta perceraian diserahkan °.|.|._ akta 7 Hari Kerja Akte




PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

[Nomor SOP 477/38/CSBR-111/2018

T anggal Pembuatan 8/5/2014

Tanggal Revisi 23/07/2018
m }

Tanggal Efektif

o:omne \»vm _E//

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Disahkan oleh

BIDANG PENCATATAN SIPIL

Nama SOP

Oasar Huokum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang- 1.

Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Sipil
2 Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil
3. Peraturan Bupati Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. SOP Tata Cara Pelayanan Pendaftaran Penduduk 1. soMm
2. rormulir Permohanan
3 Komputer
4 Printer
5§ Blangko Akta-akta Capil
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 Kelahiran, Kematian, Pencatatan dan Pengakuan Anak, Perkawinan dan 1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipenuhi dari pemohon (
Perceraian

Dokumen )

om..mo.}m 198602 1 006

// Or 24
Pencatatan _um:umx:m: Anak

Memahami tentang Penyelenggaraan Urusan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan




\ Prosedur Pengakuan Anak

eos=r A Keignran yang kemucan
[et=rusKan KE PeUSas €Y

H Pelaksana Jtu Baku
. Petugas
No.
_ Kegraran penerima | Operator Kabid Kelengkapan Waktu Ontput
: berkas
"_ . r 3 Perg X7 G s Uan 2
“:ﬂmuﬂuoﬂa%;kmugﬁmm S pOCRAE Fan ¥ A Bk tanda
1 sermomonas ses.a DersyaEan kepaca ye bocgs crfcansca aw & FC | Sment :
Des_zas penerTma Denas TP dan O M pancciarg P
arry2
{Petzas Loxst meneit berkas permohonan K |
ﬁduﬂhlﬂﬂﬁi{?%ﬂ
\—asz cmerpakan B33 kepada pemohon.
2 |JEs memenuh Syeral Mass petugas berkas persyarzan §ment | beras persyaratan

2 mumuumuul.muﬂﬂlnuﬁuu Poggr Kutipan
oz Kegnaan

mxww. ¥ PPA menelit berkas dan
4 imeroeryan paraf paca Catztan Pnggr

| By Regeer can Catztan Pnggr Kulpan ster dan kutj : ; r
_.Tnuznﬁ.&ﬂ._ reg kutipan akia can kutpan
Kzt Pezyanan dan Pencztatan Sipd
meneit berkas dan memberikan paraf pada berkas persyaratan, buku berkas buku regser
Catatan Prggr Buku Regster dan Catatan st dan Kk ! 5 ment
Pngor Kitgan Ata Keiahiran reg utipan akia dan kutpan
Prevyge Bk Regster an Catatan Pinggir buku register dan kutipan | o o buku regsster dan
Petugas Loket menenma Buku Register i
dan Kutpan Akia Keiahwan yang teiah buku register dan kutipan | o buku register dan
tandatangani Kepala Dnas akta mend kutipan kata
Patugas Loket menyerahikan Kutipan Alde
. kutipan akta S mentt kutipan akta




PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

Nomor SOP

477/137/ICSBR-1I1/12018

Tanggal Pembuatan

8/5/2014

Tanggal Revisi

23/07/2018

Tanggal Efektif

e
ou 108/2018 %Eys/,

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Disahkan oleh

BIDANG PENCATATAN SIPIL

Xﬂx‘ Kepala \Ao‘vm:acacxm Jan Pencatatan Sipi
~ 4 M\
%ﬂ\ . oI TT vl

1 602’1 006

Nama SOP

NSO S i
Pencatatan Pengesahan Anak

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan
dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

3. Peraturan Bupati Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Tata
Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. Memahami tentang Penyelenggaraan Urusan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Tata Cara Pelayanan Pendaftaran Penduduk

SDM

1

2.

3 Komputer
4 Printer
5

Formulir Permohonan

Blangko Akta-akta Capil

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Kelahiran, Kematian, Pencatatan dan Pengakuan Anak, Perkawinan dan Perceraian

Dokumen )

1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipenuhi dari pemohon (




Prosedur Pengesahan Anak

Polaksana Mutu Baku
i petugas
Fapiatan Pemohon penerima | operator Kasl Kabid Kadis Kolongkapan Waktu Output Keteranaan
berkas

Masyarakat pemohon menyerahkan berkas 1. FC KTP dan KK, 2. st pong, RT

: S 1 dan kel lurah, 3. kutipan okia bukti tanda
permohonan sesua persyaratan hepada _IIVU Kkoluhiran, 4. FC. Kulipan akta 5 menit pengambilan
petugss penenma beras porkawinan
TreTogE T T T TETRAY 1T DR
|permohonan vang aaukan, jika bhdak tidak % il i
: o akembalikan lagi J Y berkas persyaratan 5menit | berkas persyaratan
Petugas mencetak Catatan Pinggir Kutipan _ “ berkas persyaratan, buku P berkas,buku register
Akta Keahran register dan kutipan akta dan kutipan
Kasi KKPPA meneils berkas dan
memberikan pa-af pada Catatan Pinggir 1 berkas persyaratan, buku berkas, buku register

i 5 menit
Buku Regrster can Catatan Pinggir Kutipan register dan kutipan akta dan kutipan
Akta Keahuran
Kab«d Peiayanan dan Pencatatan Sipil
meneil berkas dan membenkan paraf pada berkas persyaratan, buku . | berkas,buku register
5 menit
Catatan Pinggr Buku Regrster dan Catatan register dan kutipan akta dan kutipan
Pinggr Kutpan Axta Keighiran
Kepala Dinas menandatangani Catatan ;
Pinggir Buku Regrster dan Catatan Pinggir buku .on_msn hn: kutipan | o - onit _u.._ﬂ: io_aﬂ: dan
Kutipan Akta Keiatiran al utipan kata
Petugas Loket menenma Buku Register 2 .
dan Kutipan Akta Kelahiran yang telah buku Sn_m_a__M dan kutipan oy buku register dan
dtandatangani Kepala Dnas e Riipan keta
E Loket hican Kuts AKL
_ wa kutipan akta § menit kutipan akta

Kelahiran kepada Masyarakat




PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

Nomor SOP 477/39/CSBR-11/2018

Tanggal Pembuatan

8512014 P
T Vi

Tanggal Revisi

23/07/2018 \\ QLUREY Q\.»/

Tanggal Efektif

Samnoa \Nd \ /ﬂ

)

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Disahkan oleh

n Pencatatan m“u._\

BIDANG PENCATATAN SIPIL

AR

—

16 198602 1 006

Nama SOP

Pencatatan Perubahan Peristiwa Penting Lainnya

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

4 Peraturan Bupati Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. Memahami tentang Penyelenggaraan Urusan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Keterkanan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Tata Cara Pelayanan Pendaftaran Penduduk

SDM

Formulir Permohonan
Komputer
Printer

A

2,
3
4
5 Blangko Akta-akta Capil

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Kelahiran, Kematian, Pencatatan dan Pengakuan Anak, Perkawinan dan
Perceraian

1 Buku Register / Persyaratan yang harus dipenuhi dari pemohon ( Dokumen )




Prosedur Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Petugas
penerima
berkas

operator

Kasl

Kabid

Kadis

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Masyarakat pamohon menyerahkan berkas
permohonan sesual persyaratan kepada
petugas penenma berkas

-

Konsep surat

5 menit

Konsep Surat

Petugas Loket meneliti berkas permohonan
yang diajukan, jika bhdak memenuhi syarat
maka dikembaikan lagi kepada pemohon.
Jika memenuth: syarat maka petugas

|mencatatkan catatan pinggir pada buku

regrster Axta Ketahran yang kemudian
dteruskan ke petugas entry

<>

Konsep surat

5 menit

Konsep Surat

Petugas mencetak Catatan Pinggir Kutipan
Akla Kelahwran

Konsep surat

5 menit

Paraf

Kasi KKPPA menelt berkas dan
membenikan paraf pada Catatan Pinggir
Buku Regrster can Catatan Pinggir Kutipan
|Akta Kelahiran

Konsep surat

§ menit

Paraf

Kabid Peiayanan dan Pencatatan Sipil
meneiti berkas dan memberikan paraf pada
Catatan Pinggrr Buku Register dan Catatan
Pinggir Kutipan Aita Kelahiran

Konsep surat

§ menit

Parafl

Kepala Dinas menandatangani Catatan
Pinggir Buku Register dan Catatan Pinggir
Kutipan Akta Kelahiran

Konsep surat

5 menit

Tanda Tangan

Petugas penerima berias menerima Buku
Register dan Kutipan Arta Kelahiran yang
telah dtandatangani Kepala Dinas

surat

2 menit

Surat

Petugas penenma berkas menyerahkan
Kutipan Akte perubahan perstiwa penting

lainnya kepada Masyarakat

surat, buku agenda surst

keluar

& menit

Nomor Surat




PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

Nomor SOP

477/42/CSBR/11/2018

Tanggal Pembuatan

8/5/2014

Tanggal Revisi

23/07/2018
B om0

Tanggal Efektif

01/08/2018 /7 A\H N
1082018, Z&SAH KAPN\.

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

Disahkan oleh

An_u_ﬁ, mﬂum Dinas Kepemgivdukan dan Pencatatan Sipi
brs
Ly

Ppﬁﬁwgﬁ
pax pexcararan s |

Nama SOP

Suraf’Pindah keluar Kab. Berau

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

3. Peraturan Derah Kabupaten Berau Nomor 30 Tahun 2011 tentang
penyelenggaraan Admunistrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. Memahami tentang penyelengaraan urusan administrasi kependudukan

Kabupaten Berau
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Tatacara Pelayanan Pendaftaran Penduduk 1. Komputer
2. 2. Printer
3. 3. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Penduduk WNI yang lebih satu tahun pindah secara fisik dan tidak menyelesaikan
surat keterangan pindah, haknya sebagai penduduk daerah dibekukan

Dicatat pada kartu kendali




Prosedur Pelayanan Surat Pindah Keluar Kabupaten Berau

Pelaksana Mutu Baku
: petugas
e Keglatan Pemohon | penerima | Operator Kasi Kabid Kelengkapan Waktu Output B A
berkas

1 Pemohon meyerahkan berkas permohonan sesuai 1. pengantar lurah, 2. & murit bukti tanda terima
persyaratan kepada petugas penerima berkas r|\. KK dan KTP Asli, sementara
Petugas penenma berkas meneliti berkas tdk \
permohonan yang diajukan, jika tidak memenuhi

2 |syarat dikembalkan lagi kepada pemohon untuk O berkas persyaratan S5 menit | berkas persyaratan
cilengkapi. ika memenuts syarat maka berkas
diserahkan kepada petugas entry ya

5 |Petugas meiakukan entry data dan mencetak Surat _ | suratpindahyang
Pindah berkas persyaratan 5 menit belum diparaf dan

ditanda tangani

4 |Kasi pendataan Penduduk meneliti berkas surat Surat pindah yang berkas dan surat

pindah dan membenkan paraf belum diparaf dan S menit | pindah yang diparaf
ditanda tangani kasi

5 |Kabid. Yanduk meneiti berkas Surat pindah dan Berkas dan surat beticas clon aurat

menandatangani surat pincah pindah yang diparaf | Smenit | pindah yang diparaf
kasi kabid

8 n.R_._omu loket penenma Surat pindah yang sudah
ditanda tangani oleh katid. Yanduk surat pindah dan berkas| 5 menit surat pindah

9 Petugas menyerahkan surat pindah kepada A v. ] .
masyarakat/pemohon Buktitanda terima | 5 menit surat pindah

sementara




Nomor SOP 477/47/csbr-1V/2018

Tanggal Pembuatan 23/07/2018
PEMERINTAH KABUPATEN BERAU Tanggal Revis| P
Tanggal Efektf OT/0872018 7S .\_//

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRAS KEPENDUDUKAN ( SEKSI
TATA KELOLA SDM, INFORMASI DAN KOMUNIKASI )

Disahkan oleh

=t

Pit. _Am_um_m Dinas Kependud xm_.. 'dan Pencatatan m\;

Nama SOP

Dasar Hukum

ﬁz '
Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan
dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

4 Peraturan Bupati Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Qrganisasi dan tata
kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. Untuk meningkatkan pelayanan kepada masyarakat tentang pemahaman administrasi
kependudukan dan pencatatan sipil

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Masyarakat 1. Komputer
2 OPD aparatur terkait 2. Printer

3 SDM

4 Brosur

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Masyarakat diharapkan dapat memahami tentang administrasi kependudukan dan
pencatatan sipil




PROSEDUR TATA KELOLA DAN SUMBER DAYA MANUSIA, TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Membuat Laporan Kegiatan

NO KEGIATAN el MUTL BAKY ¢eT
KADIS KABID KASI Tim KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Memerintahkan untuk persiapan Pelaksanaan
1. |Sosialisasi Kebijakan tentang administrasi Disposisi 5 Menit Disposisi
kependudukan dan Pencatatan Sipil
Menyelenggarakan Rapat Persiapan
2 Pembentukan Pelaksanaan Tim Sosialisasi —l-l_ _I-I_ fienoaisi 2J Notul
" |Kebijakan tentang administrasi kependudukan . T T P Al otuien
dan Pencatatan Sipil e
Menyusun SK Tim Pelaksanaan Tim 3
3. |Sosialisasi Kebijakan tentang administrasi _ J Notulen 1 hari SK Tim
kependudukan dan Pencatatan Sipil
Menyusun Rencana Pelaksanaan Tim . Daftar Rencana Pelaksanaan Sosialisasi
4. |Sosialisasi Kebijakan tentang administrasi 1_ _ SK Tim 1jam |Kebijakan tentang administrasi kependudukan
kependudukan dan Pencatatan Sipil — dan Pencatatan Sipil
Memeriksa Rencana Pelaksanaan Tim Daftar Rencana Pelaksanaan Sosialisasi Daftar Rencana Pelaksanaan Sosialisasi
5. |Sosialisasi Kebijakan tentang administrasi Y Kebijakan tentang administrasi 1 hari |Kebijakan tentang mnB__:._w:mm__, xm_umzacncrm_._
kependudukan dan Pencatatan Sipil m‘ kependudukan dan Pencatatan Sipil dan Pencatatan Sipil
Penetapan Rencana Pelaksanaan Tim Daftar Rencana Pelaksanaan Sosialisasi Daftar Rencana vm_mxmmzmms Sosialisasi
6. |Sosialisasi Kebijakan tentang administrasi Kebijakan tentang administrasi 15 menit |Kebijakan tentang mn_a__:.m.:mm_. x.m_um:a_.acxma
kependudukan dan Pencatatan Sipil kependudukan dan Pencatatan Sipil dan Pencatatan Sipil
Melaksanakan Sosialisasi Kebijakan tentang Ya Daftar Rencana Pelaksanaan ..,wom_m__wmw. ‘ Penyelenggaraan Pelaksanaan Sosialisasi
7. |administrasi kependudukan dan Pencatatan _ * Kebijakan tentang administrasi 8 jam Kebijakan tentang administrasi kependudukan
Sipil kependudukan dan Pencatatan Sipil dan Pencatatan Sipil
Data 1jam Laporan Kegiatan




PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

Nomeor SOP 477/40/CSBR-V/2018

Tanggal Pembuatan 23/07/2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 01/08/203187:2~
Ll 5

A

b/
..1._./

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Disahkan oleh 4

BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANAN
( SEKSI KERJASAMA )

it Kepafa Dinas Kependzikan dan Pencata
(Qef WS R TTO0N N‘_
CAK PENCLAT 4 S P _
f *
&8s :

NIB 19

Nama SOP Pelayanan Kerjasama

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

3. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Pelayanan
Administrasi Kependudukan

4. Peraturan Bupati Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan
tata kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. Mampu untuk mengolah, menyajikan dan menganaiisa kependudukan

2 Memahami Kebijakan administrasi kependudukan

3 Memahami Peraturan Perundang-Undangan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Komputer
2. SOP Surat Keluar 2. Printer
3. Jaringan Internet
4. Server

5. Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Jika SOP Pelayanan Kerjasama tidak dijalankan sesuai prosedur, maka akan
mengakibatkan terjadinya keterlambatan Pemberian Kerjasama kepada Instansi
terkait/Lembaga Pengguna

1. Surat Permohonan Kerjasama dan Instansi TerhatLembaga Pengguna

2. Dokumen/Nashah Perjanian Kerjasan




rocsedur Pelayanan Kerjasama
Aktvitas Pelaksana Mutu Baku
No : : : o Pengadministrasi| Lembaga Ket
Bupati Kepala Dinas | Kabid PDIP |Kasi Kerjasama Oenum Pengguna Persyaratan / Kelengkapan | Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13

Menindak lanjuti gin Bupati tentang Hak Tembusan ijin Bupati
1 |Akses Pemanfaatan NiK dan Data _ Mulai “ Pemanfaatan NIK dan Data 1 hari |Catatan tindak lanjut

Kependudukan Kependudukan

Disposisi penyusunan draft naskah . s s 2 5 :
2 Perjanjian Kenasama Disposisi dari Kepala Dinas 2 jam |Catatan Tindak lanjut

H

g [Pemusunn dah naskeh Peqatgia w Disposisi dari Kabid PDIP | 1 hari |Catatan Tindak Lanjut

Kenasama

-

4 wmaomnmnm._ naskah Perjanjian quq susunan naskah 60 menit | Naskah Perjanjian Kerjasama

Kerjasama perjanjian kerjasama

—

Konsult=si Naskah pefjanjian kerjasama n”_ sz . . |[Naskah Peranjian Kerjasama
5 dengan Propmsi Naskah perjanjian kefjasama | 14 hari disetujui oleh propinsi
6 Persiapan Penanda tanganan Catatan Hasil konsultasi dan 7 hari Pelaksanaan Penanda tanganan

Perjanjian Kenasama _ Provinsi Perjanjian Kerjasama

i it :

- Penandatanganan Perjanjian Naskah Perjanjian Kefjasama | 4 Naskah Perjanjian Kerjasama

Kenasama dan ATK yang telah ditanda tangani

) Naskah Perjanjian Kerjasama [ ;. ||5 petugas di lembaga Gina
B hak akses yang telah di tanda tangani o ga pengg
o .. |Pemanfaatan NIK, Data

g |Pelaksanaan keqasama dengan Aplikasi yang terhubung ke Jam Kerja Kependudukan dan KTP

lembaga pengguna warehouse Harian Elektronik

tori Progres dari lembaga Setiap 6 [Catatan hasil monitoring dan
10 |Monitoring dan evaiuasi pengguna bulan |evaluasi
]
i itori i . Laporan hasil monitoring dan

11 Laporan hasil monitoring dan evaluasi selesal Hasil monitoring dan evaluasi | 1 hari gt 9

kepada Gubemur




Nomor SOP 477/46/CSBR-IV/2018
Tanggal Pembuatan 23/07/2018
PEMERINTAH KABUPATEN BERAU Teriggal Revis) e
Tanggal Efektif o._.__ombow&.f..,;, ——
‘_ k\.” o.“u .1.l _ff. . .,
Disahkan oleh Plt. Kepalg Dinas Kependudykan dan Pencatata

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRAS KEPENDUDUKAN
( SEKSI PENYAJIAN DATA )

i

—

Nama SOP Permintaan Data

Kualifikasi pelaksana

Dasar Hokum
1. Undang-Uncang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang

Nomor 23 Tanun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan can Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

Permencagr Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Pelayanan

Administras: Kependudukan
4 Peraturan Bupat Berau Nomor 61 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan

1. Mampu untuk mengolah, menyajikan dan menganalisa kependudukan

2 Memahami Kebijakan administrasi kependudukan

3 Memahami Peraturan Perundang-Undangan

tata ker;a Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll

Keterkailan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk 1. Komputer

2. SOP Surat Keluar 2. Printer
3. Jaringan Internet
4. Server
5. Alat Tulis Kantor
Pencatatan dan pendataan

Penngatan
1 Jika SOP Pelayanan Kerjasama tdak djalankan sesuai prosedur, maka akan
mengakibatkan terjadinya keterlambatan Pem berian Kerjasama kepada Instansi

terkaiVLembaga Pengguna

1. Surat Permohonan Kerjasama dari Instansi Terkait/Lembaga Pengguna

2. Dokumen/Naskah Perjanjian Kerjasama




s

Prosedur Permintaan Data E—— TSR
e Pelaksana Mot 83\ 4_
Petugas Kepala ; i et
- Kegiatan Pemohon | Penerima Operator Kasi S Kelengiacan Wt “ Qusmat
Rerhas S — C 2
T o ] 1. Surat Peanohasan _
yang bersanguutan s am s ~
YRy B RANIIca TG
1 Pemohon menyerahkan berkas sesuai ketentuan D DA S \ent “.M(.Jp%:w.u
yang berlaku kepada Petugas penenma berkas T ¥ FAA data yang dmanta m,
Sald DO DA ;
L 1 SR S o -
Peotugas monenma berkas menoliti borkas yang _
diajukan, jika hdak memenuhi persyaratan, maka - N
2 |akan dikembalikan lag untuk di lenghkapi oloh Sural - Boias femvassian SR Rl SoUE TemaEiay
pemohon, jika memenuhi persyaratan maka - - _ _
e JJipIOSOS Operalor — == e o 5 .
X Sanuas vy v
3 |Petugas Melahukan permbenan data hkependuduhan w S[ucat / Barvas Persyvanatan S Mand Wﬂa“nus”dw; .W,G ol
PR (i— ’ S SN SE——. + = ,
Kasi Pengolahan dan Penyajan Data Penduduk X . PRrat Reuss vty Wy
4 |meneliti berkas data dan membenkan paraf pada ) wﬁu_ *i 7.;/..»% Lingy s SNt S
" LANIATANRAN A _?t o Noasi o Katvd
- NS S — .
Kadis Menandalangani surat yang lelah dibubuhl X B ] .
A’ a ' ; » WA TaUE A e
b [paral Kasl Pengolahan dan Penyajian Data dan - nxﬂf.»w YO pacet S Mant W ) -
" ’ ANasi dan Nadw h
- .swa FIAK 1200 10N AASs
e . - e ——
6 ._ .-.:‘Eﬂ_. :E:n.hzi swal / berkas yang telah di Sucat/ Bedas vag s | New  Vatas vag
anda tangani Ka e e RN S :
-t ’ o [ransa tanpan Nass Sheat pate M“S o
3 SR SO SN
7 Felugas Penyorahan Surat / Derkas data A - o R 1T
kependudukan hepada pemohaon / pengguna SU tanda tema semetaal - 8 et Hr““pdhdﬂrrhm tﬁ.“ﬁ .
N WY Nass




N N PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BERAU

Nomor SOP 477/44 ICSBR-1I/2018

Tanggal Pembuatan 23/7/2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 01/08/2018 \\

Disahkan oleh .’A PR Ke 5 CUAS KEPLYSLOL

DAN FENCATATA

B:DANG PENDAFTARAN PENDUDUK

Nama SOP Pelayanan Pembuatan KTP El

Mamae L)
wasal tlunuT

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Jncang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas
Unaang-Unaang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008
tentang Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan
Catztan Spi

3. Peraturan Deran Kabupaten Berau Nomor 30 Tahun 2011

tentang penyeienggaraan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sl Kabupaten Berau

o 3 Memahami tentang penyelengaraan urusan administrasi kependudukan

Kelernatan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Talacara Pelayanan Pendaftaran Penduduk 1. Komputer
2 2z Printer
3 3. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. KTP eiektronik yang sudah diterbitxan akan berpengaruh pada Dicatat pada kartu kendali
data dokumen kependudukan




Prosedur Pembuatan KTP Elektronik

Pelaksana Mutu Baku
" tugas
No. Kegiatan pe Keterangan
° = Pemohon | penerima | Operator Kelengkapan Waktu Output 9
berkas
Masyaraxat pemohon menyerahkan berkas biikii taida terimia
1 |permohonan sesuai persyaratan kepada ( ) Foto Copy Kartu Keluarga | 5 menit EE———
petugas penenma berkas [ Y
ya
Petugas penenma berkas meneliti berkas rolk
permohonan yang diajukan, jika tidak \/
o |memenun syarat dikembalikan lagi kepada — - 15 it| berk ta
mohon untuk dilengkapi, jika memenuhi < erkas persyaratan meni erkas persyaratan
syarat mara berkas diserahkan kepada
operator SIAK
3 Petugas meiakuan entry data perekaman A .
gan mencetzk Kanu Keluarga berkas persyaratan 20 menit | berkas persyaratan
P y ) P i [ i i
oot isseniisonia G Bukti tanda terima 1 hari KTP elektonik

kepada masyararat/pemohon

sementara




[Nomor SOP 477/45/SCBR-11/2018

T_I.III..__J Tanggal Pembuatan 8/5/2014
~ . o T
SR PEMERINTAH KABUPATEN BERAU Tanggal Revisi 23072018
Ao Tanggal Efektif 01/08/2018
]

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Disahkan oleh

‘m—. Plt. Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan mﬁ“\

BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

Drs. H. ANWAR
NIP. 19530716 198602 1 006

Nama SOP Perubahan Data

—aba’ Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Lngang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomar 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Peratruren Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan can Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan Catatan Sipil

3. Perzwran Derah Kabupaten Berau Nomor 30 Tahun 2011 tentang
penyesenggaraan Administrasi Kependudukan dan Catatan Sipil Kabupaten Berau

1. Memahami tentang penyelengaraan urusan administrasi kependudukan

reicanan

Peralatan/periengkapan

1. SOCP Tatacara Pelayanan Pendaftaran Penduduk 1. Komputer

2. 2. Printer

3. 3. Alat Tulis Kantor
Penngaan Pencatatan dan pendataan




Prosedur Pelayanan Perubahan data ( Penambahan atau pengurangan
anggota keluarga, perubahan data kearena peristiwa penting )

Pelaksana Mutu Baku
8 petugas
No. Kegiatan Pemohon | penerima | Operator Kasi Kopai Kelengkapan Waktu Output Keterangan
h Dinas

Masyarakat pemohon meyerahkan berkas permohonan sesuai

-

1. pengantar lurah, 2. KTP
dan KK asli, 3. Akta nikah,

bukti tanda terima

1 e " ; 4. surat cerai mati/hidup 5. [ 5 menit
persyaratan kepada petugas penenma berkas mengisi surat pernyataan sementara
perubahan data
. tdk
Petugas penenma berkas meneliti berkas permohonan yang N
diajukan, jixa tdax memenuhi syarat dikembalikan lagi kepada .
A pemonon untuk dilengkapi, jika memenuhi syarat maka berkas Gerkas persyaraian Smenk | erkas persyaratan
diserahxan kepada petugas entry dan cetak Vi
nl_ Kartu Keluarga yg bim
3 |Petugas melakukan entry data dan mencetak Kartu Keluarga _ I berkas persyaratan 5 menit diparaf dan
ditandatangani
4 Kasi Identtas Penduduk meneliti berkas dan memberikan paraf _ Berkas persyaratan dan 5 menit Kartu Keluarga yang
pada kartu keluarga kartu keluarga telah diparaf oleh kasi
Kartu Keluarga yang
K - . kartu keluarga yang telah .. | telah ditanda tangani
& i3 Dinas Merandatangani kaitu kelusrga mu diparaf oleh kasi, Gimenk oleh kadis dan berkas
persyaratan
; . . . kartu keluarga yang telah
8 MM%NMM@JMMW«G% leartis keliusege yang sutah.dkende tangen! _ H_. ditanda tangani oleh kadis | 5 menit Kartu Keluarga
dan berkas persyaratan
Petugas menyerahkan kanu keluarga kepada }e Bukti tanda terima i
masyarakatpemohon ﬁL 5 menit Kartu Keluarga

sementara




Nomor SOP 477/43/CSBR-11/2018

[e— Tanggal Pembuatan 8/5/2014
P | [Revisi 23/07/2018
| m X1 PEMERINTAH KABUPATEN BERAU Tangga .
g J ) i 18 ~<hH Ka
s/ Tanggal Efektif 01/08/20 ‘u\c \ﬁ.&lﬁ@%
Disahkan oleh Pit. xm_umm_ Diias _Amumzqaﬁtwm: dan Pencatatan Sipil
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL .n.n E..\ Lﬂa. \
Qo[ QuAS KLPCDATAN j_
+ W
. H/ANWAR
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK z_mt: T 90716498602 1 006
4 .\\1\1
Nama SOP _um_m< anmPenduduk Pendatang
Dasar Hukim Kualifikasi pelaksana
1. Undang-Uncang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas 1. Memahami tentang penyelengaraan urusan administrasi kependudukan
Undang-Uncang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

2. Peratruran Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008
tentang Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran Pendudukan dan
Catatan Sipil

3. Peraturan Derah Kabupaten Berau Nomor 30 Tahun 2011 tentang
penyelenggaraan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Berau

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Tatacara Peiayanan Pendaftaran Penduduk i Komputer

2. 2. Printer

3 3. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Penduduk luar daerah yarg lebih satu tahun sudah pindah fisik Dicatat pada kartu kendali

didaerah dan tidak menyelesaikan surat keterangan pindah dari
tempat asalnya, maka dikenakan sanksi adnministrasi

2. Atas dasar pertmbangan tertentu pemerintah abupaten berau berhak

melakukan upaya paksa untuk memulangkan paksa pendatang
kedaerah asalnya




~~
\Pdwma:.. Pelayanan Kependudukan (Penduduk Pendatang)

Pelaksana Moty Baku ! m
. tugas ) |
No. Kegiata pe . Kepala | |
egiatan Pemohon penerima Operator Kasi omHm Kelengkapan Walkty Output [ _
berkas ‘ .
_ 1. pengantar lurah. 2. _ i
Asl Surzt ket pindah | |
dari discuk cap- daeran _
st - asal 3. Surat | I
Masyarakat pemohon mesyeral A..w.:_ berkas keterzngan datang dari ] bt tarda tarrms | ]
1 |permohonan sesua petsyaratan kepaca petugas 1 L, . iy 5 ment 5 I |
berk “ luar negen bagi VNI sementara | i
Sl _ yang datang dari luar _m {
| negen. 4. Doxumen * w
_. pendukung lainya (tla ! |
1 dperivkan) _
Petugas penenmz berkas mencit berkas edk | _ __
permohonan yeng oiEuxan, jika tidak memenuhi o “ |
syarat dikembaixan iag kepada pemohon untuk N . Kartu kencai dan | _
s diengkap jwaz memenum syarat maka berkas B RAEES ARy Snan Sment berkas persyzrsizn | __
diserahwan kecacz petugas entry dan cetak kartu
keluarga \C _
& m_m__ﬁcmmm melakuxan entry data dan mencetak karty Dll berkas persyaratandan| Kartu kendai dan _
keluarga | karu keluarga R berkas pessyarstan '
Kasi pendataan penduduk menelit berkas dan , . kamy kedsarza yang m
4 berkas persyaratan dan :
membenkan paraf paca xartu keluarga _ Karty xM_twﬂu S menk Bl O paral can
: dfanda tangam {
& 1
7 |Kepala Dinas Menandatangani Kartu Keluarga Berkas persyaratan can s LN __
karty keluarga 5 ment telah o parsf e i
sexretans I
]
P Petugas loket penerima Kartu Keluarga yang sudah
ditanda tangan cien kepaia dinas ] kartu keluarga 5 menit kanu keluaga
Petugas menyerahkan Karty Keluar A e
9 g2 kepada < bukt ta terima
masyarakat/pemonon mm.:m_.l___.“»ﬂ 5 ment katu kefuaga
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PEMERINTAH KABUPATEN BERAU

Nomor SOP 477/41/CSBR-1/2018
Tanggal Pembuatan 23/07/2018
Tanggal Revisi

01/08/2018

Tanggal Efektif

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

e sy

Disahkan oleh (a3 Kependudokag dan Pencatatan m.uw‘

A0

BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANAN
( KASI INOVASI PELAYANAN )

Nama SOP

Inovasi Pelayanan

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS|I PELAKSANA

1 Undang-Undang No 24 Tahun 2013 tentang perubahan atas UU No 23 Tahun 2006
tentang Acministras: Kependudukan

2 PP Nomor 38 Tentang Inovasi daerah

1 Memahami peraturan Perundang-undangan tentang administrasi kependudukan

2 Mampu Mengoperasikan Komputer

3 Permendagr Nomor 19 tentang Peningkatan kualitas layanan administrasi kependudukar] 3 Mampu mengoperasikan aplikasi SIAK

" Peraturan Bugcat No 61 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan Tta Kerja Dinas
Kependudukan can Pencatztan sipil

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP dengan Kasi Kerjasama

2 SOP dengan bidang Da‘auk dan Capil
3 SOP dengan bicang Capd

1 Alat Tulis Kantor (ATK)

2 Komputer
3 printer
4 Aplikasi SIAK

5 Alat-alat yang diperiukan sesuai dengan kebutuhan inovasi

|PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Harus disusun Untuk men,ad. 3cuan Cz'am Melaksanakan indvasi pelayanan publik di
q bidang Administrasi Kependudukan.

_§mﬂ Pelayanan di bidang Administrasi Kependudukan dilaksanakan dalam rangka
1 peningiatan pelayanan publik dan kemanfaatan kepada masyarakat di bidang
Admunistrasi Kependudukan.




Pelaksana upati
No Aktivitas Kasi Kabid Kepala Semua [ ADB/pelak Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output =
Kerjasama | pemanfaa Dinas Pejabat [sana teknis
s < 3 4 5 5 7 8 2 10 11
1 |lde/gagasan inovasi E |‘._ Persiapan konsep/ide inovasi 1 hari Pointers konsep inovasi
N
2 |Penelaahan Kabid Pointers konsep inovasi 1 hari Catatan telaahan Kabid
Ya i i i hasi
3 |Penelaahan Kepalz Dinas Pointers konses _:o,.__mm_ hasl 2 hari Catatan Tindak Lanjut
telaahan kabid
4 |Pembanhasan ide/gagzsan inovasi (awal) ﬂu Catatan tindak lanjut Kepala Dinas 1 hari Draft inovasi
Tidak Ya
Persetujuan seluruh peserta \f . : : Notulen penyempurnaan
5 rapat/finalisas konsep ~N Draft inovasi 1 hari _nonmmu L
6 Pembahasan lanjutan (teknis,
mekanisme,dll) = Draft inovasi hasil rapat 2 hari Konsep final inovasi
7 |<eputusan nama inovasi Alternatif nama inovasi 1 hari Nama inovasi
8 |Pelaksanaan in i . Semua sumber daya pelaksanaan | Jam kerj i i
ovasi l SelEtal ) 2r daya p a xerja | Output inovasi pelayanan hiutan dar b
1 I inovasi harian adminduk
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