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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil Nama SOP Pencatatan Kelahiran

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Sipil
Administrasi Kependudukan
5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,
" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang
3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor
Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan
atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya
berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Kelahiran 4. Sarana Komunikasi
5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Kelahiran ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak
akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan menimbulkan
permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN KELAHIRAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Cost Jab. F ional P t Ket
08 urner Operator B3, [AUER T Kepala Seksi |Kepala Bidang| Kepala Dinas SSEIEED Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pem.ohon mengambil Nomor ; 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Mengisi Formulir F2-
02/Blanko yang
disediakan dg
melampirka Asli Surat
Pemohon mendatangi petugas / Ket Kelahlrarf dari 4 Verifikasi Berkas
2 | operator untuk pembuatan Akta —_— RS/Dokter/Bidan 10 menit pemohon
Kelahiran (SPTJM), Surat Nikah
Orang Tua (SPTJM) FC
KTP Orang Tua, FC KK,
FC. KTP Pemohon dan
FC KTP 2 orang saksi
3 Memeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi ﬁ | data akta selesai di
4 R 5 menit )
pembuatan Akta Kelahiran input
5 Pemeriksaan Konsep Draft Tidak 5 menit Verifikasi Data
Kutipan Akta Kelahiran Entry
Penulisan pada Buku Regester Ya Buku Regester
6 | Akta Kelahiran dan tanda tangan EV 5 menit telah ditulis dan
saksi dan pelapor ditandatangani




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan Verifikasi dokumen
7 | Akta Kelahiran dan Regester 9“‘ 10 menit | Draft Kutipan Akta
yang telah dicetak
Kuti Akta telah
Penanda tanganan Dokumen . u.|pan ate a.
8 Akta Kelahiran oleh Kadis > menit ditanda tangani
dalam bentuk TTE
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
9 X 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Pemohon mengambil Dokumen X
10 | Akta Kelahiran di loket ; — 5 menit Kutlpan. Akta
Kelahiran

pengambilan

Keterangan Simbol :

(eduie

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Lahir Mati

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Sipil
Administrasi Kependudukan
5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,
" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang
3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor
Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan
atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya
berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Kelahiran 4. Sarana Komunikasi
5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Lahir Mati ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak
akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan menimbulkan
permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN LAHIR MATI

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Cost Jab. F ional P t Ket
08 urner Operator B3, [AUER T Kepala Seksi |Kepala Bidang| Kepala Dinas SSEIEED Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pem.ohon mengambil Nomor ; 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Mengisi Formulir F2-
02/Blanko yang
disediakan dg
melampirka Asli Surat
Pemohon mendatangi petugas / Ket Kelahlrarf dari 4 Verifikasi Berkas
2 | operator untuk pembuatan Surat —_— RS/Dokter/Bidan 10 menit pemohon
Keterangan Lahir Mati (SPTJM), Surat Nikah
Orang Tua (SPTJM) FC
KTP Orang Tua, FC KK,
FC. KTP Pemohon dan
FC KTP 2 orang saksi
3 Memeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi ﬁ . data selesai di
4 ) . 5 menit .
pembuatan Suket Lahir Mati input
5 Pemeriksaan Konsep Draft Suket Tidak 5 menit Verifikasi Data
Lahir Mati Entry
Penulisan pada Buku Regester Ya Buku Regester
6 | dan tandatangan saksi dan EV 5 menit telah ditulis dan
pelapor ditandatangani




1 2 3 4 5 6 10 11 12
7 Melakukan Verifikasi doku.men N 10 menit Draft Surat
dan Regester yang telah dicetak Keterangan
Penanda tanganan Dokumen . Surat Ket telah
3 ) 5 menit . .
Surat Keterangan oleh Kadis ditanda tangani
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
9 X 5 menit
Staf / Petugas Catpil Berkas
Pemohon mengambil Dokumen Surat Keterangan
10 | Surat Keterangan Lahir Mati di ; — 5 menit X .g
X Lahir Mati
loket pengambilan

Keterangan Simbol :

(eduie

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Perkawinan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Sipil
Administrasi Kependudukan
5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,
" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang
3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor
Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan
atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya
berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perkawinan 4. Sarana Komunikasi
5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Perkawinan ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan
tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan menimbulkan
permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PERKAWINAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Costumer Jab. Fungsional Ket
. Operator € / Kepala Seksi [Kepala Bidang| Kepala Dinas Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
Service Umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pem.ohon mengambil Nomor 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Mengisi Formulir, melam-
pirkan surat terjadinya
perkawinan dari pemuka
agama atau Penghayat
X Kepercayaan terhadap Tuhan
Pemohon mendatangi petugas
gi petugas / S YME, FC KTP dan KK (suami - | Verifikasi Berkas
2 | operator untuk pembuatan Akta o R 10 menit
) isteri), FCKTP 2 (org) saksi, Pemohon

Perkawinan - .
Bagi janda/ duda karena cerai
mati melampirkan akta
kematian pasangannya dan
bila cerai hidup melampir kan
akta perceraian.

3 Memeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi . data akta selesai di

4 ) 5 menit )
pembuatan Akta Perkawinan input
Pemeriksaan Konsep Draft Tidak ) Verifikasi Data

5 . . 5 menit
Kutipan Akta Perkawinan Entry
Penulisan pada Buku Regester Ya Buku Regester

6 | Akta Perkawinan dan tanda 5 menit telah ditulis dan

tangan saksi dan pelapor

ditandatangani




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan Verifikasi dokumen
7 10 it | Draft Kuti Akt
Akta Perkawinan dan Regester 9-- ment raift Butipan Akt
Kutipan Akta telah
Penanda tanganan Dokumen . u.|pan ate ?
8 Akta Perkawinan oleh Kadis > menit ditanda tangani
dalam bentuk TTE
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
9 X 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Pemohon mengambil Dokumen
10 | Akta Perkawinan di loket - — 5 menit Kutipan Akta

pengambilan

Keterangan Simbol :

(eduie

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Pembatalan Perkawinan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Sipil
Administrasi Kependudukan
5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,
" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang
3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor
Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan
atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya
berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perkawinan 4. Sarana Komunikasi
5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Pembatalan Perkawinan ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Costumer Jab. Fungsional Persyaratan Ket
. Operator € / Kepala Seksi |Kepala Bidang| Kepala Dinas ¥ / Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 em.o e S T - 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Kuti Akt
Pemohon mendatangi petugas / Y |pan. a .
Perkawinan yang asli, P
operator untuk pembuatan . . Verifikasi Berkas
2 encatatan pembatalan * Salinan Putusan 10 menit Pemohon
serkawinanp |_ Pengadilan Negeri, KK
asli dan KTP
3 Memeriksa kelengkapan berkas a 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Catatan Pinggi Surat
Entry data ke dalam Aplikasi dan atatan .|ngg|r ure
- . pada Kutipan Keterangan
4 mencetak pencatatan 5 menit X
K Akta Perkawinan| Pembatalan
pembatalan perkawinan X
(pembatalan) Perkawinan




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan pemarafan dokumen I
Pencataatan Pembatalan .

5 A 10 menit | Keterangan telah
Perkawinan dan buku regester yg| diparaf
telah dicetak p
Penanda tanganan Dokumen Dokumen Surat

6 | Pencatatan Pembatalan 5 menit | Keterangan telah
Perkawinan ditanda tangani

. ~

7 Pengarsipan / Scan!1er DSM oleh 5 menit Arsip
Staf / Petugas Catpil
Pemohon mengambil Dokumen Surat Keterangan

8 Pencatatan Pembatalan < — 5 menit Pembatalan
Perkawinan di loket pengambilan Perkawinan

Keterangan Simbol :

qUAE

Terminator
Proses
Dokumen

Arsip Manual

(j) Arsip / File
G Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Perceraian

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Sipil
Administrasi Kependudukan
5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,
" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang
3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor
Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan
atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya
berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perceraian 4. Sarana Komunikasi
5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Perceraian ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan
tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan menimbulkan
permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PERCERAIAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Costumer Jab. Fungsional Persyaratan Ket
. Operator € / Kepala Seksi [Kepala Bidang| Kepala Dinas ¥ / Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 em.o e I T 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Mengisi Formulir,
Melampirkan salinan
putusan pengadilan yg
telah mempunyai
Pemohon mendatangi petugas / kekuatan hukum
et tetap,FC KTP dan KK | Verifikasi Berkas
2 | operator untuk pembuatan Akta — o . 10 menit
perceraian suami-isteri, Kutipan Pemohon
Akta Perkawinan Asli
untuk Catatan Pinggir,
Surat Pernyataan
apabila Kutipan Akta
Perkawinan tidak ada
3 Memeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi . data akta selesai di
4 ) 5 menit )
pembuatan Akta Perceraian input
5 Pemeriksaan Konsep Draft Tidak _ 5 menit Verifikasi Data
Kutipan Akta Perceraian Entry
Penulisan pada Buku Regester : Ya Buku Regester
6 | Akta Perceraian dan tanda V 5 menit telah ditulis dan
tangan saksi dan pelapor ditandatangai




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan Verifikasi dokumen
7 10 it [D Kuti Ak
Akta Perceraian dan Regester 9_- meni raft Kutipan Akta
Kutipan Akta telah
Penanda tanganan Dokumen ) ullpan a ea.
8 | Akta Perceraian oleh Kadis 5 menit ditanda tangani
dalam bentuk TTE
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
9 . 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Pemohon mengambil Dokumen X
10 | Akta Perceraian di loket 5 menit Kutipan Akta
X 2 - Perceraian
pengambilan

Keterangan Simbol :

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual

Arsip / File

(eduld

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desav Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 06 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021

Disahkan oleh //\/: . inas,

\ ~ [ DINAS KEPENDUDUKAN

* \ DANPEN

N A\
2 ~Feribina Yngkat |
SEUNGGIP, 15680817 199412 1 008

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Pembatalan Perceraian

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Sipil
Administrasi Kependudukan
5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,
" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang
3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor
Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan
atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya
berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perceraian 4. Sarana Komunikasi
5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Pembatalan Perceraian ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Costumer Jab. Fungsional Persyaratan Ket
. Operator € / Kepala Seksi [Kepala Bidang| Kepala Dinas ¥ / Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 em.o e S T 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Kutipan Akta Perceraian
Pemohon mendatangi petugas / P . R
yang asli, Salinan e
operator untuk pembuatan X . Verifikasi Berkas
2 encatatan pembatalan Putusan Pengadilan 10 menit Pemohon
P . D Negeri, KK asli dan KTP
Perceraian -
suami isteri
3 Memeriksa kelengkapan berkas - 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Catatan Pinggir Surat
Entry data ke dalam Aplikasi dan _I EEl ure
. pada Kutipan Keterangan
4 mencetak pencatatan 5 menit .
X Akta Perceraian | Pembatalan
pembatalan perceraian .
(pembatalan) Perceraian




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan pemarafan dokumen I
Pencataatan Pembatalan .

5 ) 10 menit | Keterangan telah
Perceraian dan buku regester yg diparaf
telah dicetak p
Penanda tanganan Dokumen Dokumen Surat

6 | Pencatatan Pembatalan 5 menit | Keterangan telah
Perceraian ditanda tangani

~
Pen i

7 garsipan / Scan!1er DSM oleh 5 menit Arsip
Staf / Petugas Catpil
Pemohon mengambil Dokumen Surat Keterangan

8 Pencatatan Pembatalan -L — 5 menit Pembatalan
Perceraian di loket pengambilan Perceraian

Keterangan Simbol :

(BdulG

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 07 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 15 Oktober 2016
Tanggal Revisi 01 Maret 2021
Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021

Disahkan oleh

p f‘/»

80817 199412 1 008

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Kematian

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Sipil
Administrasi Kependudukan
5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,
" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang
3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor
Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan
atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya
berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Kematian 4. Sarana Komunikasi
5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Kematian ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak
akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan menimbulkan
permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN KEMATIAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Costumer Jab. Fungsional Persyaratan Ket
u. Operator Unsst / Kepala Seksi | Kepala Bidang| Kepala Dinas Y / Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 em.o e S T - 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Mengisi Formulir,
melampirkan surat
keterangan kematian
Pemohon mendatangi petugas / (visum) dari dokter, FC
6! petug KTP dan KK ybs, Surat ) Verifikasi Berkas
2 | operator untuk pembuatan Akta — . 10 menit
N Keterangan kematian Pemohon
dari Kades/Lurah
setempat, FC KTP
pelapor (ahli waris) dan
saksi 2 (dua) orang
M iksa kelengk berk
3 emeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi ﬁ . data akta selesai di
4 . 5 menit X
pembuatan Akta Kematian input
5 Pemeriksaan Konsep Draft Tidak 5 menit Verifikasi Data
Kutipan Akta Kematian Entry
Penulisan pada Buku Regester Ya Buku Regester
6 | Akta Kematian dan tanda tangan -V 5 menit telah ditulis dan

saksi dan pelapor

ditandatangani




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan Verifikasi dokumen
7 10 it | Draft Kuti Akt
Akta Kematian dan Regester 9-- meni raft Kutipan Akta
Kutipan Akta telah
Penanda tanganan Dokumen ) U.IPan ate Ef
8 Akta Kematian oleh Kadis 5 menit ditanda tangani
dalam bentuk TTE
<
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
9 . 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Pemohon mengambil Dokumen
Kuti Akt
10 | Akta Kematian di loket - 5 menit utipan Akta

pengambilan

Kematian

Keterangan Simbol :

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual

Arsip / File

(eduid

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 08 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 15 Oktober 2016
Tanggal Revisi 01 Maret 2021
Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021

Disahkan oleh

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Pengangkatan Anak

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Si Fi)l P 8 y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Pengangkatan Anak 4. Sarana Komunikasi

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Pengangkatan Anak ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Costumer Jab. Fungsional Persyaratan Ket
u. Operator Unsst / Kepala Seksi |Kepala Bidang| Kepala Dinas Y / Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pem.ohon mengambil Nomor 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Mengisi Formulir,
Salinan Penetapan
Pemohon mendatangi petugas / Pengadilan, FC KTP dan
AL KK orang Tua Kandung i Verifikasi Berkas
2 | operator untuk pembuatan Akta 10 menit
pengangkatan Anak | dan orang tua angkat. Pemohon
R Kutipan akta kelahiran
anak yang bersangkutan
asli dan fotocopy
M iksa kelengk: berk:
3 emeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi
HER CELE] 9 CEIEMD AR . |data akta selesai di
4 | pembuatan Akta Pengangkatan 5 menit X
input
Anak
5 Pemeriksaan Konsep Draft Tidak - 5 menit Verifikasi Data
Kutipan Akta Pengangkatan Anak Entry
Penulisan pd Buku Regester Akta Ya Buku Regester
6 Pengangkatan Anak & tanda 5 menit telah ditulis dan

tangan saksi & pelapor

ditandatangani




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan Verifikasi dokumen Draft Caping

7 | Akta Pengangkatan Anak dan 9- 10 menit Kutipan Akta
Regester Kelahiran
Penanda tanganan Dokumen Caping Kutipan

8 | Akta Pengangkatan Anak oleh 5 menit | Akta telah ditanda
Kadis tangani
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian

9 X 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Pemohon mengambil Dokumen Catatan Pinggir

10 | Akta Pengangkatan Anak di loket - — 5 menit Kutipan Akta

pengambilan

Kelahiran

Keterangan Simbol :

(eduie

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 09 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 15 Oktober 2016
Tanggal Revisi 01 Maret 2021
Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021

Disahkan oleh

2, .
A "Nl 19680817 199412 1 008

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Pengakuan Anak

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Si Fi)l P 8 y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Pengakuan Anak 4. Sarana Komunikasi

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Pengakuan Anak ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Jab. F ional Ket
Operator a &;isr:na / Kepala Seksi |Kepala Bidang| Kepala Dinas | Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Pem?hon mengambil Nomor 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Mengisi Formulir, Surat
Pernyataan Pengakuan
Anak dari ayah biologis yg
X mengakui dg persetujuan
EEE S S ibu si anak, FC KTP dan KK i Verifikasi Berkas
2 | operator untuk pembuatan Akta > 10 menit
pengakuan Anak orang tua kandung, FC Pemohon
gaku Akta Kelahiran Anak,
Surat Pengantar dari
Kades/Lurah setempat,
FC KTP 2 org saksi
3 Memeriksa kelengkapan berkas I 5 menit persyaratan
data pemohon | lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi 2 .
. data akta selesai di
4 pembuatan Akta Pengakuan 5 menit X
input
Anak
Pemeriksaan Konsep Draft I . Verifikasi Data
5 . 5 menit
Kutipan Akta Pengakuan Anak T Entry
Penulisan pd Buku Regester Akta Ya Buku Regester
6 Pengakuan Anak & tanda tangan I 5 menit telah ditulis dan

saksi dan pelapor

ditandatangani




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan pemarafan dokumen Draft Caping
7 | Akta Pengakuan Anak dan > | —>| 10 menit Kutipan Akta
Regester yang telah dicetak Kelahiran
Caping Kuti
Akta Pengakuan Anak oleh Kadis .
tangani
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
9 . \ 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Pemohon mengambil Dokumen Catatan Pinggir
10 | Akta Pengakuan Anak di loket — 5 menit Kutipan Akta
Kelahiran

pengambilan

Keterangan Simbol :

(BdUNG

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 10 / SOP / Catpil / 11l / 2021

Tanggal Pembuatan 15 Oktober 2016
Tanggal Revisi 01 Maret 2021
Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021

o
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Pengesahan Anak

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Si Fi)l P 8 y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Pengesahan Anak 4. Sarana Komunikasi

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Pengesahan Anak ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Jab. Fungsional Persyaratan Ket
Operator Unsst / Kepala Bidang| Kepala Dinas Y / Waktu Output
Umum Kelengkapan
2 4 5 7 8 9 10 11 12
Pemohon mengambil Nomor 1 menit Nomor Antrian

Antrian

Pemohon mendatangi petugas /

Mengisi Formulir, Su-rat
Pernyataan peng-akuan
anak dari ayah biologis
yg mengakui dg
persetujuan dari ibu si

Verifikasi Berkas

Akta Pengesahan Anak & tanda

operator untuk pembuatan Akta anak, PC KTP & KK orang| 10 menit Pemohon
Pengesahan Anak tua kandung, FC Akta
Kelahiran Anak, Surat
Pengantar / Kades/
Lurah setempat, FC KTP
2 org saksi
M .
emeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi
T CIE1EE LG CEIETID AR . data akta selesai
pembuatan Akta Pengesahan 5 menit L
diinput
Anak
Pemeriksaan Konsep Draft k 5 menit Verifikasi Data
Kutipan Akta Pengesahan Anak Entry
Penulisan pada Buku Regester Buku Regester
-V 5 menit telah ditulis dan

tangan saksi & pelapor

ditandatangani




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan Verifikasi dokumen Draft Caping
7 | Akta Pengesahan Anak dan 9‘- 10 menit Kutipan Akta
Regester Kelahiran
Penanda tanganan Dokumen Caping Kutipan
8 | Akta Pengesahan Anak oleh 5 menit [Akta telah ditanda
Kadis tangani
~
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
9 . 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Pemohon mengambil Dokumen S Catatan Pinggir
10 | Akta Pengesahan Anak di loket 5 menit Kutipan Akta
Kelahiran

pengambilan

Keterangan Simbol :

(eduid

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 11 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 15 Oktober 2016
Tanggal Revisi 01 Maret 2021
Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Pencatatan Perubahan Nama

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Si Fi)l P 8 y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perubahan Nama 4. Sarana Komunikasi

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Perubahan Nama ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Cost Jab. F ional P t Ket
0s urner Operator i, [ yzsi el Kepala Seksi |Kepala Bidang| Kepala Dinas e Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 emf) e S T * 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Asli Penetapan dari
Pengadilan Negeri,
Kuti Akta Kelahi
Pemohon mendatangi petugas / Y |pan. a e.a ran et .
yang asli, KK asli, FC . Verifikasi Berkas
2 | operator untuk pembuatan : . 10 menit
ljazah, bahan-bahan lain Pemohon
Perubahan Nama . .
— yang disesuaikan dengan
penetapan Pengadilan
Negeri
3 Memeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Perubahan
Nama, tempat,
tanggal, bulan
dan tahun lahir.
Entry data ke dalam Aplikasi . an tanun faniv
4 5 menit Dokumen
pembuatan Perubahan Nama L
Catatan Pinggir
Perubahan
Kutipan Akta
Kelahiran




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan Verifikasi dokumen Draft Caping
5 Perubahan Nama dan Buku -— 10 menit Kutipan Akta
Register Kelahiran
Caping Kuti
Penanda tanganan Dokumen ) aping Butipan
6 . 5 menit Akta telah
Perubahan Nama oleh Kadis . X
ditanda tangani
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . .
7 5 t Ars|
Staf / Petugas Catpil men! L
Caping Perubah
Pemohon mengambil Dokumen AL
X | . nama pada
8 Perubahan Nama di loket - 5 menit .
eneambilan Kutipan Akta
e Kelahiran

Keterangan Simbol :

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

(Bdule

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 12 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Pencatatan Perubahan Status

Nama SOP
Kewarganegaraan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Si Fi)l P 8 y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perubahan Nama 4. Sarana Komunikasi

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Perubahan Status Ke WN an ini tidak dilaksanakan maka
proses pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Cost! Jab. F ional P t Ket
0s umer Operator ab. rungsiona Kepala Seksi | Kepala Bidang| Kepala Dinas SSEIEEID Waktu Output
Service / Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 em.o T T 1 menit Nomor Antrian
Antrian

Salinan Keppres
mengenai perubahan
status

Pemohon mendatangi petugas / kewarganegaraan
2 operator untuk pembuatan _)- menjadi WNI, 10 menit Verifikasi Berkas
Perubahan Status Kutipan Akta Catatan Pemohon
Kewarganegaraan Sipil, Kutipan Akta
Perkawinan bg yg
sudah kawin, FC KK,
KTP dan Paspor
3 Memeriksa kelengkapan berkas - 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi dan Catatan l?mgglr
4 mencetak perubahan status - 5 menit L ALCERED

Kewarganegaraan

Akta Catatan
Sipil




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Catatan Pinggi
Melakukan pemarafan dokumen u:ka ::ublanhgagr:r
5 Perubahan Status 10 menit P
status telah
Kewarganegaraan X
diparaf
Catatan Pinggir
Penanda tanganan Dokumen utk erublalfg:'\
6 Perubahan Status 5 menit >
status telah
Kewarganegaraan . .
ditanda tangani
Pengarsipan / Scanner DSM oleh
7 garsipan / . 5 menit Arsip
Staf / Petugas Catpil
Pemohon mengambil Dokumen
Perubahan Status ] i Catatan Pinggir
8 5 menit

Kewarganegaraan di loket
pengambilan

Perubahan Status

Keterangan Simbol :

(eduld

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dim bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dim bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbedz










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 13 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021 .
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Pencatatan Perubahan Peristiwa Penting

Nama SOP .
Lainnya

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Si Fi)l P 8 y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perubahan Nama 4. Sarana Komunikasi

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Perubahan Peristiwa Penting Lainnya ini tidak dilaksanakan
maka proses pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya
akan menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Cost Jab. F ional P t Ket
08 urner Operator B3, [AUER T Kepala Seksi |Kepala Bidang| Kepala Dinas SSEIEED Waktu Output
Service Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 em.o e S T 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Asli Penetapan dari
Pengadilan Negeri, Foto
copy Kutipan Akta
. Pernikahan dari KUA
Pemohon mendatangi petugas / X .
(bagi yg muslim) dan ey
operator untuk pembuatan i Verifikasi Berkas
2 . . Foto copy Akta 10 menit
pencatatan peristiwa penting . . Pemohon
ainnva Perkawinan (bagi yg non
¥ muslim), Kutipan Akta
Kelahiran Anak ygs (asli),
FC KTP orang tua ybs
dan KK asli.
M iksa kelengk berk
3 emeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Catatan Pinggi
Entry data ke dalam Aplikasi dan t:n:a:n T
4 mencetak pencatatan peristiwa : 5 menit X ‘g
Peristiwa

penting lainnya

Penting Lainnya




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan pemarafan dokumen . Draft Dokumen
5 . . . 10 menit .
Peristiwa penting lainnya telah diparaf
Penanda tanganan Dokumen
& L X ) Dokumen telah
6 Pencatatan Peristiwa Penting 5 menit ) .
. ditanda tangani
Lainnya
Pengarsipan / Scanner DSM oleh
7 I FER// X 5 menit Arsip
Staf / Petugas Catpil
Dokumen
Pemohon mengambil Dokumen Y
L . | ) Pencatatan
8 Pencatatan Peristiwa Penting : 5 menit - .
K X . Peristiwa Penting
Lainnya di loket pengambilan .
Lainnya

Keterangan Simbol :

(Bdule

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dIm bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dlm bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbeda










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 14 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Pencatatan Pembetulan Akta

Nama SOP . .
Pencatatan Sipil

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Si Fi)l P 8 y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perubahan Nama 4. Sarana Komunikasi

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Pembetulan Akta ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCACATAN SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Cost! Jab. F ional P t Ket
0s umer Operator ab. rungsiona Kepala Seksi | Kepala Bidang| Kepala Dinas SSEIEEID Waktu Output
Service / Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 em.o I T 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Dokumen Autentik
yang menjadi
.
Pemohon mendatangi petugas / persyaratan
pembuatan Akta P
operator untuk pembuatan . . Verifikasi Berkas
2 S— Pencatatan Sipil dan 10 menit
Pembetulan Akta Pencatatan Lo Pemohon
Sioil asli Kutipan Akta
D dimana terdapat
kesalahan tulis
redaksional
M .
3 emeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
data akta selesai
4 Entry data ke dalam Aplikasi - 5 menit ata a‘ ) a selesal
di input




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan pemarafan dokumen
5 Pembetulan Akta Pencatatan -— 10 menit |Draft Kutipan Akta
Sipil
Kutipan Akta telah
6 | Penandatanganan Dokumen 5 menit ditanda tangani
dalam bentuk TTE
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
7 X 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Pemohon mengambil Dokumen Kutipan Akta
8 PembetulanAkta di loket - — 5 menit Pencatatan Sipil
pengambilan yang baru

Keterangan Simbol :

[:] Terminator
:] Proses
:] Dokumen
v Arsip Manual
@ Arsip / File
S Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dim bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dim bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbedz










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Desa Mandingin
KECAMATAN BARABAI

Nomor SOP 15 / SOP / Catpil / Il / 2021

Tanggal Pembuatan 01 Maret 2021

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021
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Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan

Nama SOP . .
Sipil

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Si Fi)l P 8 y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Perubahan Nama 4. Sarana Komunikasi

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pencatatan Pembatalan Akta ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCACATAN SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Cost! Jab. F ional P t Ket
0s umer Operator e Kepala Seksi [Kepala Bidang| Kepala Dinas SRERIENY Waktu Output
Service / Umum Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
P h bil N
1 em.o T T 1 menit Nomor Antrian
Antrian
Melalui PN : Putu-san
Pengadilan, Akta
Pencapil yang
Pemohon mendatangi petugas / dibatalkan, KK dan
2 operator untuk pembuatan KTPel, Tanpa mela-lui 10 menit Verifikasi Berkas
Pembatalan Akta Pencatatan PN, Akta yg di Pemohon
Sipil batalkan, Dokumen
pendukung yg
menguatkan, KK,
KTPel dan SPTIM
3 Memeriksa kelengkapan berkas 5 menit persyaratan
data pemohon lengkap
Entry data ke dalam Aplikasi dan .
data sel d
4 mencetak pembatalan Akta - 5 menit ata selesal ci

Pencatatan Sipil

input




1 2 3 4 5 6 10 11 12
Melakukan pemarafan dokumen .
. Draft Caping
5 Pembatalan Akta Pencatatan 10 menit .
. Kutipan Akta
Sipil
Penanda tanganan Dokumen Caping Kutipan
6 Pembatalan Akta Pencatatan 5 menit |Akta telah ditanda
Sipil tangani
Pengarsipan / Scanner DSM oleh . Pendistribusian
7 X 5 menit
Staf / Petugas Catpil Akta
Kutipan Akta
Pemohon mengambil Dokumen Pencatatan Sipil
8 Pembatalan Akta diloket - — 5 menit |[sesuai Putusan PN

pengambilan

atau sesuai
Permohonan

Keterangan Simbol :

(eduld

Terminator
Proses
Dokumen
Arsip Manual
Arsip / File

Konektor

: Mulai / berakhir dari suatu bagan alir

: Pelaksanaan kegiatan

: Sebagai bukti dari pelaksaan kegiatan

: Semua jenis pengarsipan Dokumen dim bentuk kertas/manual
: Semua jenis pengarsipan dokumen dim bentuk file

: Perpindahan aktivitas dalam halaman berbedz










Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Mandingin
BARABAI

Nomor SOP 01 /SOP / Catpil / 1l / 2021

Tanggal Pembuatan 22 Februari 2021

Tanggal Revisi 01 Maret 2021

Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021

Disahkan oleh PIt. Kepala Dinas,
NOR ILMI, M.Pd

Pembina Tingkat |
NIP. 19680817 199412 1 008

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran

Nama SOP .
secara Online

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang i Fi)l P & y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

Rekomendasi atau Surat Keterangan dari Desa / Kelurahan / Kecamatan, Rumah Sakit | 2. Formulir Permohonan

atau Fasilitas Kesehatan, Pengadilan Agama, Pengadilan Negeri sebagai kelengkapan 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya

berkas permohonan pembuatan Kutipan Akta Kelahiran secara oline 4. Sarana Komunikasi ( Handphone via WA )

5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran secara Online ini tidak dilaksanakan
maka proses pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya
akan menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




Pemerintah Kabupaten Hulu Sungai Tengah

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

JI. Bintara No. 36 Mandingin
BARABAI

Nomor SOP 02 / SOP / Catpil / 1ll / 2021

Tanggal Pembuatan 22 Februari 2021

Tanggal Revisi 01 Maret 2021

Tanggal Pengesahan 10 Maret 2021

Disahkan oleh PIt. Kepala Dinas,
NOR ILMI, M.Pd

Pembina Tingkat |
NIP. 19680817 199412 1 008

Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Nama SOP Legalisasi Akta Pencatatan Sipil

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi

1. 1. Kependudukan dan Pencatatan Sipil, terutama Bidang Pelayanan Pencatatan
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang i Fi)l P & y
Administrasi Kependudukan P

5 Peraturan Presidin Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara 5 Memahami pelaksanaan Tata Kelola Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil,

" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil " kearsipan dan dokumentasi
Peraturan Bupati Kabupaten Hulu Sungai Tengah No. 1 Tahun 2016 tentang

3. Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di

Kabupaten Hulu Sungai Tengah.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor
2. Formulir Permohonan
Standar Operasional Prosedur Penerbitan Katu Keluarga 3. Perangkat Komputer dan Jaringannya
4. Sarana Komunikasi ( Handphone via WA )
5. Sarana dan Prasarana gedung kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Legalisasi Akta Pencatatan Sipil ini tidak dilaksanakan maka proses
pelayanan tidak akan berjalan sesuai dengan harapan dan pada akhirnya akan
menimbulkan permasalahan atau ketidakpuasan dari masyarakat

Petugas Pelayanan akan menginformasikan / memberi catatan kepada pemohon
apabila ditemui kekurangan berkas kelengkapan yang harus dipenuhi dan
memberi bukti bahwa berkas telah lengkap yang digunakan untuk pengambilan
kutipan akta yang sudah selesai di loket pengambilan.




