DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP : 03 /SOP-DAFDUK/1/2023

TGL. PEMBUATAN |[: 9£ Desember 2022
TGL. REVISI :

TGL. EFEKTIF : 92 Januari 2023

DISAHKAN OLEH |: KEPALA DINAS
P AT

N\ /ARI ASAN, S.IP
. Nip.198810082007011001

NAMA SOP - SURAT KETERANGAN PINDAH
WARGA NEGARA INDONESIA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

I, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan
Provinsi dan Kabupaten/Kota

3. Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah
Tahun 2021 Nomor 73)

1 D-ITII/SLTA Sederajat
2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk dan Pencatatan

Sipil
4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Komputer & Printer
2. SOP Penerbitan KTP 2. ATK
3. SOP Penerbitan Pindah Datang 3. Buku agenda
4. SOP unit kerja terkait 4. Jaringan Internet
5. Meja, Kursi
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

I. Keterlambatan Informasi
2. Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Palaksana Mutu Baku
t
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" mm .
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5. | Jika belum melakukan perekaman KTP-si di persyarata | ¢ monit | Data sudah ditrput
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melakukan perekaman kepada Operator
KTP-al




Muty Baku
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Komputer
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L m midﬂtﬂk
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g, | Malaluban pergarcipan fertee " KIPel KA, KK | 2ment | 23
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diarsipkan
y
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NOMOR SOP : Ol /SOP-DAFDUK/1/2023

TGL. PEMBUATAN |[: 9¢ Desember 2022

TGL. REVISI :
TGL. EFEKTIF : 9 Januari 2023

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAIENE DAN KEPULAVAN
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

DISAHKAN OLEH |1~ "KEPALA DINAS

008200701 1001

NAMA SOP : vinmut DAFANG ANTAR
KABUPJ\TEN (KK, K.TP-el & KIA)

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS]I PELAKSANA:

.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan Provinsi
dan Kabupaten/Kota

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk den Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

3. Peratu'ran. Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah

Tahun 2021 Nomor 73)
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
I. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Komputer & Printer
2. SOP Penerbitan KTP 2. ATK
3. SOP Penerbitan Pindah Datang 3. Buku agenda
4. SOP unit kerja terkait 4, Jaringan Internet

5. Meja, Kursi

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

2

1.

Keterlambatan Informasi
Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Mutu Baku
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Operator Verifikator Pemohon Kelengkapan Waktu OQutput
Dokumen
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t -
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2, Memanggil Pemohon sesuai dengan nomor antrian Ej Nomor Antrian 1 menit dipanggil sesuai
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Mutu Baku
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KTPel,
I [ WJ o SKPWHNI, KIA, KK
Memnbarikan dokumen kepada Pemohen 1 menit | sudah
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Total ::m




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP : 02 /SOP-DAFDUK/1/2023
TGL. PEMBUATAN |: 9f Desember 2022
TGL. REVISI : :
TGL. EFEKTIF : 9_Januari 2023
DISAHKAN OLEH |: - » KEPALA DINAS
AR ASAN, S.IP
Nip.198810082007011001
NAMA SOP . PENERBIPAN KARTU KELUARGA
(BARU, PENAMBAHAN,
PENGURANGAN ANGGOTA
KELUARGA)

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

|. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP Administrasi Pemerintahan

I~

dan Kabupaten/Kota

3. Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan Provinsi

tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah

Tahun 2021 Nomor 73)

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk den Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Komputer & Printer
2. SOP Penerbitan KTP 2. ATK
3. SOP Penerbitan Pindah Datang 3. Buku agenda
4. SOP unit kerja terkait 4, Jaringan Internet
5. Meja, Kursi

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

|. Keterlambatan Informasi

2. Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy
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Uredan Presedur Kas} Ket
Dilm“ Pondataan | Operator Verifikator | Pomohon |Ketengkapan| Waktu Output
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Asrie antrian
Menerima berkas persyaratan dan
malakukan verifikasi kelangkapan berlas. :
Jika tidak lengkap, mengembaitkan kepada ) 4 * Berkas Kol
Pamghon dengen catatan untuk dilengkapi 7\ gmyml 5 Mot bedtasmmwdah'
) Wi o Alsttulis diverificas!
Jika lengkap, menenisken berkas
persyaratan kapada Operator.
* Perangiat Setelah
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Pelalsana Mutu Baku
No Uralan Prosodur Kan) Patugas
Pandatean] Opoerator Loket | Pomohon | Ketengkapan Waicu Qutput
Pondmd Panyerahan
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interngt
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Komputer
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e Pritar
* Blanko KK
Dokumen
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8. » Mesin 2 Manit
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Pemohon
Total 26 monit




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAIENE DAN KEPULAUAN
BIDANG PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP . 04 /SOP-DAFDUK/1/2023
TGL. PEMBUATAN |[: 24 Desember 2022
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF : % Fanuart. 2023
DISAHKANOLEH [/~  KEPALA DINAS
\%\ ASAN, S.IP
W Nip.19#£10082007011001
NAMA SOP afsncnm’m DAN PENERBITAN
BIODATA PENDUDUK

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

I

i~

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan Provinsi
dan Kabupaten/Kota

Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah
Tahun 2021 Nomor 73)

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

5

L.

SOP Penerbitan KTP
SOP unit kerja terkait

Komputer & Printer
ATK

Buku agenda
Jaringan Internet
Meja, Kursi

N

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

2

. Keterlambatan Informasi

Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Hutu Baku
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Jika lenghkap, meneruskan berkas persyaratan
kepada Operator.
Melatakan pengecakandata SIAX (Cek Biomatrik, masatah
Cek Konsolidssi data dan sefuruh elemen data lsin) T — o Perangkat Komputer M
- Tunda » Databaso SIAK Data SIAK
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kepada ADB « Jaringan intemet diperiksa mm
Jika data bonar, mengarshkan kepads ilepala Seksi + Berkas pergyaratan kembedi dari

identites Penduduk




Pelaksana Mutu Baku
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Ponduduk
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kepada Operator KTP-s untuk melakukan Berkas menit
perakaman KTP-el E persyaratan | i




Polaksana Mutu Bako
No Uraian Prosodur Kos} Kot
Kepala Dinas| (ndontitas Operator Kolenghapan Waktu Qutput
Ponduduk
« Berkas persyaratan Data KTP-e!
» Perangkat Komputer
9. | Matakukan perekaman KTP-el o Apfikasi SIAK 3 Menit | sudsh
o Jaringen intemst direlcam
Metakuiean verifikesi KK dan
mengajukan berkas untuk sertifikasi (TTE) kepada
KepalaDinas b « Parangkat Komputer Pencotakan
10. | Sekaligusmaminta verifikasi dari pusal, Jika I e Aplikasi SIAK 5Menit | KK sudah
banar, make dilanjutkan untuk pencetakan . o » Jaringan intemat divarifikasi
Tapifka satah maka data dikembalikan (PRR:
Printed Ready Record)
- L'I + Perangkat Sarifikasi
11. | Molalakan sertifikasi pada KK (TTE) E_l o Aplikasi SIAK et | TTE)Poda
« Jaringan intermet dilalosh
» Porangkat
+ Aplikas| BIAK ) S{'P-eldan
KK . Irdomst 10 Men sudah
12. | Malakukan pencataken KTP-e! can : .Ie;lnm
« Blanko KK dan KTP-o




S o

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAIENE DAN KEPULAUAN

BIDANG PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP : Ol /SOP-CAPIL/1/2023

TGL. PEMBUATAN [: o¢ Desember 2022

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF . 92-Januari. 2023

DISAHKAN OLEH [/~ KEPALA DINAS

HASAN, S.IP
Nip.19$£10082007011001

NAMA SOP . PENCATAPAN DAN PENERBITAN
AKTA KELAHIRAN, KK, KIA, NIK.

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP Administrasi Pemerintahan

i~

dan Kabupaten/Kota

3. Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun 2021

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang SOP di Lingkungan Pemerintahan Provinsi

tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah

Tahun 2021 Nomor 73)

1 D-III/SLTA Sederajat

2 Memahami Tata Cara Pendafaran Penduduk den Pencatatan
Sipil

4 Terampil Mengoperasikan Komputer dan Aplikasi SIAK

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2. SOP Penerbitan KTP
3. SOP unit kerja terkait

Komputer & Printer
ATK

Buku agenda
Jaringan Internet
Meja, Kursi

ORI

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Keterlambatan Informasi

2. Jika prosedur tidak dilaksanakan, maka akan terhambat dan tidak dapat dipertangunggjawabkan

Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Arsip Hard Copy dan atau
Softcopy




Polakcana Mutu Baku
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ko oda deto, . SIAK . Dala SIAK :;gﬂ'ﬂ
mengarahkan Pemchon kepada Patugas wﬂ ' diparikea prosas
yang Baerwenang,
« Berkas pesmoho

cari awal




Pelakeana Mutu Batos
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Komputer gudah
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_ . intemsat baru
persyaratan
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Kelshiran darvatau KIA (Scan Foto, NIK) L mmw
dan mengajukan penmohonan verifikasi « Aplikasi SIAK Scan Foto
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(Kasi Pendataan Penduduk), dan : * Berkas m:'lit
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e
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dan KIA (Kasi Pendataan Penduduk) o Berkas TTE audzh
kepada Kapala Dinas perayaratan disampatkan
* o Sertifikasi
Komputer 2
Malakukan sertifikasi dengan TTE o ApikasiSIAK | menit | TTE sudgh
* Jaringan ditslarkan




Polaksana Mutu Baku
No Uralan Prosedur Ket
Pondataan |, ¥3! | operator Potugas | oo onon | Ketengkapan | Wk Output
Ponduduk K@h‘ﬂl’ﬂn an
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2] SiK
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12, persyaratandan mengisi agenda . W" 1 manit egenda
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DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
I. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan| | D-III/SLTA Sederajat
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