DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KOTA PADANG PANJANG
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NAMA SOP Pem

Memahami peraturan perundang -LUndangan ya taﬁ-nant den an Penyelen araan
LIU No.1 Tahun 1974 tentang Perkawinan 1 Penduftaran Pendudulcdan Pﬂn?::atatan Sipi ng g g
2. |UU No.24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang - Undang No.23 Tahun ; _
2006 tentang Administrasi Ka;nﬂudukan " ’ 2 |Memahami Standar ISO 9001:2015
3. |Peraturan Pemerintah No.37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang 3 |Mampu mengoperasikan Komputer
No.23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
4. |Perpres No.96 Tahun 2018 Tentang Tata cara Pendaftaran Penduduk dan 4 |Memiliki sikap teliti
Pencatatan Sipil
5. |Permendagri No. 108 Tahun 2019 Tentang Formulir dan buku yang digunakan
dalam peniaﬂaran penduduk dan pencantgtan sipil s . JNWNQOUIEKEN Masker
6. |Peraturan Menter Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019
Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 6 |Menggunakan Faceshield
Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil
7. |Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan peningkatan cakupan
kepemilikan akta kelahiran. 2
8. |Permendagri No.118 Tahun 2017 Tentang Perobahan Blangko Kartu Keluarga | © |\Cik Pembatas
.Register dan Kutipan Akta Catatan Sipil
9. |Permendagri No.7 Tahun 2019 Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
secara Daring
10. |Peraturan Daerah No.11Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan
11. |Perwako Nomor 16 Tahun 2012 Tentang Perubahan Atas Perwako No.56 Tahun
2010 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Padang panjang
No.17 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
12. |Surat Edaran Walikota Padang Panjang Nomor 19 Tahun 2020 Tentang
Penyesuaian Sistem Kerja Bagi Aparatur Sipil Negara Di Lingkungan Pemerintah
Kota Padang Panjang Dalam Tatanan New Normal Baru Produktif dan Aman
Coronoa Virus Disease 19
KETERKAITAN: Ww |
ATK
?. Komputer
3 Blanko Kutipan Akta
4 Buku Register
| 5 Printer
|[PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: |
Apabila persyaratan pembetulan Akta tldak dn;alankan dengan baik maka penyelesaian | 1. Buku Register
Pembetulan Akta tidak tepat waktu 2. Verifikasi Berkas Pencatatan Sipil
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SOP PEMBETULAN AKTA

| Palaltlsana | ) Mutu Bak_u |
i T Pemohon Operator Kasi Kepala Dinas| Kelengkapan Waktu Output P
1. ::': ;?3:"5': ;:;a;::hnghapan e :)( Berkas Kelengkapan | 2 Menit |Berkas Kelengkapan
Memeriksa kelengkapan berkas, mencatat identitas yang akan
dibuatkan pembetulan akta pada akta kelahiran sesuai putusan TIDAK  |Berkas Kelengkapan
2. |pengadilan dan Menginputkan data kedalam aplikasi SIAK dan _<>& Berkas Kelengkapan | 10 Menit | mr T Ers
mencetak draft pembetulan akta dan register YA
Draft catatan pinggir
Memeriksa draft catatan pinggir pembetulan akta yang sudah ’[_Y_‘ TIDAK Draft catatan pinggir pembetulan akta dan
3 |dentn, dan register. jka data benar ditandatangani. Jika salan : = pembetulan akta dan | 3 Menit |drafl register yg sudah
diperbaiki. berkas, Draft register ditandatangani
YA pemohon
Draft catatan pinggir
Menerima draft catatan pinggir dan registernya. Jika data benar Draft catatan pinggir pembetulan akta dan
4 |maka diajukan kasi pelayanan . Jika tidak, maka diperbaiki dan pembetulan akta dan | 3 Menit |draft register yg sudah
dikembalikan kepada pemohon dan diajukan ke kasi. TIOAK \ berkas, Draft register ditandatangani
pemohon
Draft catatan pinggir
Menerima draft catatan pinggir dan registernya. Jika data benar Draft catatan pinggir pembetulan akta dan
5 |maka diajukan kasi pelayanan . Jika tidak, maka dikembalikan TIDAK pembetulan akta dan | 5 Menit |draft register yg sudah
kepada operator. N berkas, Draft register ditandatangani
YA ;
pemohon dan Kasi
Draft catatan pinggir
ooy pembetulan akta dan
6 Menandatangani cacatan pinggir Register pembetulan akta dan o Dmﬂ; t;tan EEB dnlr 5 Menit draft register yg sudah
register secara elektronik PEHIPNE S S enit | ditandatangani
YA berkas, Draft register .
pemohon dan Kasi dan
Kadis
Mencetak Dokumen catatan pinggir pembetulan akta dan register, Kutipan Akta Kutipan Akta
Menggandakan dan Menyerahkan Arsip ke Kasi kelahiran yang sudah kelahiranyang sudah
- Dokumen. Mencatat data catatan pinggir pembetulan akta beserta diberi catatan pinggir| 5 Menit diberi catatan pinggir
tanggal penyelesaiannya kedalam buku tanda pembetulan akta dan
terima.Menyerahkan Kutipan Akta kelahiran yang sudah diberi pumlbululan A dan Register sudah ditanda
catatan pinggir pembetulan akta Kepada pemaohon Register tangani
Kutipan akta
8 Menerima Kutipan Akta kelahiran yang sudah diberi catatan &) kelahiran yang sudah 2 Menit Buku Penerimaan
pinggir pembetulan akta diberi catatan pinggir Tanda terima
pembetulan akia
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