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PELAPORAN PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KETERANGAN

NIS PELA N JUDUL SOP NOMOR SOP
g AERISFELTANA DOKUMEN SOP
Penyusunan Laporan Kinerja Instansi |Penyusunan Laporan Kinerja Instansi ™ 112021
1 (LKIP) | (LKIP) Ada 01/SOP-Disdukcapil/20
2 |Penyusunan Rencana Kerja Penyusunan Rencana Kerja Ada 02/SOP-Disdukcapil/2021
3 |Penyusunan Rencana Strategis Penyusunan Rencana Strategis Ada 03/SOP-Disdukcapil/2021
Penyusunan Rencana Kerja dan Penyusunan Rencana Kerja dan
4 |Anggaran/Dokumen Pelaksanaan Anggaran/Dokumen Pelaksanaan Ada 04/SOP-Disdukcapil/2021
Anggaran Anggaran )
5 |Pengelolaan Surat Masuk Pengelolaan Surat Masuk Ada 05/SOP-Disdukcapil/2021
6 |Pengelolaan Surat Keluar Pengelolaan Surat Keluar Ada 06/SOP-Disdukcapil/2021
7 |Pengajuan Kartu Suami / Istri Pengajuan Kartu Suami / Istri Ada 07/SOP-Disdukcapil/2021
8 |Pengajuan Kartu Pegawai Pengajuan Kartu Pegawai Ada 08/SOP-Disdukcapil/2021
9 |Pengajuan lzin Belajar Pengajuan Izin Belajar Ada 09/SOP-Disdukcapil/2021
Pengajuan Hukuman Disiplin Pengajuan Hukuman Disiplin (HUKDIS) i ;
10 (HUKDIS) RINGAN RINGAN Ada 10/SOP-Disdukcapil/2021
Pengajuan Hukuman Disiplin Pengajuan Hukuman Disiplin (HUKDIS) T .
11 (HUKDIS) Sedang Berat Sedang Berat Ada 11/SOP-Disdukcapil/2021
12 |Usulan Kenaikan Pangkat Usulan Kenaikan Pangkat Ada 12/S0OP-Disdukcapil/2021
13 |Usulan Kenaikan Gaji Berkala Usulan Kenaikan Gaji Berkala Ada 13/SOP-Disdukcapil/2021
Pengajuan Cuti Pengajuan Cuti
14 |(Tahunan/Besar/sakit/Bersalin/ Alasan|(Tahunan/Besar/sakit/Bersalin/ Alasan Ada 14/SOP-Disdukcapil/2021
Penting) Penting)
15 |Penyimpanan Arsip Penyimpanan Arsip Ada 15/SOP-Disdukcapil/2021
16 |Pemeliharaan dan Perawatan Arsip  |Pemeliharaan dan Perawatan Arsip Ada 16/SOP-Disdukcapil/2021
17 Pquelolaan Arsip Kependudukan In Pquelo!aan Arsip Kependudukan In Ada 17/SOP-Disdukcapil/2021
| Akdif Aktif
18 |Penerimaan Barang Penerimaan Barang Ada 18/SOP-Disdukcapil/2021
19 |Pengeluaran Barang Pengeluaran Barang Ada 19/SOP-Disdukcapil/2021
20 |Pengajuan SPP - UP Pengajuan SPP - UP Ada 20/SOP-Disdukcapil/2021
21 |Pengajuan SPP - GU Pengajuan SPP - GU Ada 21/SOP-Disdukcapil/2021
22 |Pengajuan SPP - TU Pengajuan SPP - TU Ada 22/SOP-Disdukcapil/2021
23 |Pengajuan SPP -LS Pengajuan SPP - LS Ada 23/SOP-Disdukcapil/2021
gy [P SPP-TunaidanNon |po o aiiian SPP - Tunai dan Non Tunai Ada 24/SOP-Disdukcapil/2021
25 g;r;ga?#éan Pelaksangan Gash Pengajuan Pelaksanaan Cash Opname Ada 25/SOP-Disdukcapil/2021
26 |Pelayanan KTP-EI Pelayanan KTP-EI Ada 26/SOP-Disdukcapil/2021
Pelayanan Ganti Foto dan Tanda Pelayanan Ganti Foto dan Tanda ) ;
27 Tangan KTP-El Tangan KTP-El Ada 27/80?-Dfsdukcap|112021
Pelayanan Perekaman KTP-EI
a8 |t BaE U DR aa [T Petekaman KIF<ElJenmt Ada 28/SOP-Disdukcapil/2021
. Bola Untuk Disabilitas dan Lansia
Lansia
Pelayanan KTP-El Hilang dan Rusak |Pelayanan KTP-El Hilang dan Rusak
29 |Via Aplikasi Sibenar (Sistem Informasi |Via Aplikasi Sibenar (Sistem Informasi Ada 29/SOP-Disdukcapil/2021
Perubahan Data Dari Rumah) Perubahan Data Dari Rumah)
Pelayanan Kartu Identitas Anak Pelayanan Kartu Identitas Anak Melalui . )
30 | Melalui Mobil Keliling Mobil Keliling haa SQBUE.-Distulcapi2021
Pelayanan Kartu Identitas Anak Via  |Pelayanan Kartu ldentitas Anak Via
31 |Aplikasi Sibenar (Sistem Informasi Aplikasi Sibenar (Sistem Informasi Ada 31/SOP-Disdukcapili2021
Perubahan Data Dari Rumah) Perubahan Data Dari Rumah)
Pelayanan Input Biodata Via Aplikasi |Pelayanan Input Biodata Via Aplikasi
32 |Sibenar (Sistem Informasi Perubahan |Sibenar (Sistem Informasi Perubahan Ada 32/SOP-Disdukcapil/2021
Data Dari Rumah) Data Dari Rumah)
33 |Pelayanan Kartu Keluarga (KK) Pelayanan Kartu Keluarga (KK) Ada 33/SOP-Disdukcapil/2021
Pelayanan Perbaikan Data Via Pelayanan Perbaikan Data Via Aplikasi
34 |Aplikasi Sibenar (Sistem Informasi Sibenar (Sistem Informasi Perubahan Ada 34/SOP-Disdukcapil/2021
Perubahan Data Dari Rumah) Data Dari Rumah)
;il:g: ‘:/a;; E;?::s?gggrﬁf (I-Islil:t';?n, Pelayanan Cetak Ulang KK Hilang /
35 - . Rusak Via Aplikasi Sibenar (Sistem Ada 35/SOP-Disdukcapil/2021
Informasi Perubahan Data Dari ; "
Informasi Perubahan Data Dari Rumah)
Rumah)
36 |Pelayanan Pindah WNI/Orang Asing |Pelayanan Pindah WNI/Orang Asing Ada 36/SOP-Disdukcapil/2021




Pelayanan Perpindahan Penduduk

Pelayanan Perpindahan Penduduk Via

37 |Via Aplikasi Sipade ( Sistem Informasi | Aplikasi Sipade ( Sistem Informasi Ada 37/SOP-Disdukcapil/2021
Adminduk Data Elektronik) Adminduk Data Elektronik)
Pelayanan Surat Tanda Bukfi Pelayanan Surat Tanda Bukti o .

5 Pendataan Penduduk Nn Permanen |Pendataan Penduduk Nn Permanen i SOSOPsmsdUlGapl2021
Pelayanan Surat Keterangan Orang |Pelayanan Surat Keterangan Orang il o 12021

3% |Teriantar (SKOT) " |Terlantar (skOT) i SHOP-Disdukeaphid0

40 |Penerbitan Akta Kelahiran RW Tuntas |Penerbitan Akta Kelahiran RW Tuntas Ada 40/SOP-Disdukcapil/2021

41 Penerbitan Akta Kelahiran Online Penerbitan Akta Kelahiran Online Ada 41/SOP-Disdukcapil/2021
Sipade Sipade )

4 Pener_b:tan Kutipan Kedua Akta Penerpltan Kutipan Kedua Akta Rk 42/SOP-Disdukcapil/2021
Kelahiran Kelahiran

43 Penerpstan Pelaporan Kelahiran Luar Penerpltan Pelaporan Kelahiran Luar Eda 43/SOP-Disdukcapil/2021
Negeri Negeri

44 | Akta Perkawinan Akta Perkawinan Ada 44/SOP-Disdukcapil/2021

45 |Surat Keterangan Perjanjian Kawin  |Surat Keterangan Perjanjian Kawin Ada 45/SOP-Disdukcapil/2021

46 Penerblltan Kutipan Kedua Akta Penerbt_tan Kutipan Kedua Akia Ada 46/SOP-Disdukcapil/2021
Perkawinan Perkawinan _

47 Penerbitan .Pelaporan Perkawinan Pener‘pltan Pelaporan Perkawinan Luar Ada 47/SOP-Disdukcapil’2021
Luar Negeri Negeri

48 |Penerbitan Akta Perceraian Penerbitan Akta Perceraian Ada 48/SOP-Disdukcapil/2021

49 Penerb@n Kutipan Kedua Akta Penerbit_an Kutipan Kedua Akta Adz 49/SOP-Disdukcapil/2021
Perceraian Perceraian )

50 Penerbitan _Pelaporan Perceraian Penerilnltan Pelaporan Perceraian Luar Ada 50/SOP-Disdukcapil/2021
Luar Negeri Negeri .

51 |Penerbitan Akta Pengangkatan Anak |Penerbitan Akta Pengangkatan Anak Ada 51/S0P-Disdukcapil/2021

50 Penerbitan Catatan Pinggir Penerbitan Catatan Pinggir Perubahan Ada 52/S0P-Disdukcapil/2021
Perubahan nama __|nama -

53 |Penerbitan Peristiwa Penting Lainnya |Penerbitan Peristiwa Penting Lainnya Ada 53/SOP-Disdukcapil/2021

54 Penyerahan l-_\rgip Akta-Akta Penyerahan Ar§ip Akta-Akia Ada 54/SOP-Disdukcapil/2021
Pencatatan Sipil B Pencatatan Sipil

55 |Penerbitan Akta Kematian Penerbitan Akta Kematian Ada 55/SOP-Disdukcapil/2021
Penerbitan Kutipan Kedua Akta Penerbitan Kutipan Kedua Akta . :

56 Kematian Kematian Ada 56/S0OP-Disdukcapil/2021

57 |Pelaporan Kematian Luar Negeri Pelaporan Kematian Luar Negeri Ada 57/SOP-Disdukcapil/2021

58 |Penerbitan Akta Pengakuan Anak Penerbitan Akta Pengakuan Anak Ada 58/SOP-Disdukcapil/2021

59 |Penerbitan Akta Pengesahan Anak |Penerbitan Akta Pengesahan Anak Ada 59/SOP-Disdukcapil/2021

60 Penerbitan Perubahan Penerbitan Perubahan Ada 60/SOP-Disdukcapil/2021
Pewarganegaraan Pewarganegaraan

61 |Penerbitan Pewarganegaraan Penerbitan Pewarganegaraan Ada 61/SOP-Disdukcapil/2021

62 |Hak Akses Hak Akses 62/SOP-Disdukcapil/2021

63 |Service Desk Service Desk 63/SOP-Disdukcapil/2021

64 |Instal SIAK Instal SIAK 64/SOP-Disdukcapil/2021

65 |Kelola Website Kelola Website 65/SOP-Disdukcapil/2021

66 :ﬁ\rri:(ehharaan Peralatan dan Jaringan gm(ehharaan Peralatan dan Jaringan 66/SOP-Disdukcapil/2021

67 |Pengaduan Via Email Pengaduan Via Email ~ 67/SOP-Disdukcapil/2021

68 |Pengaduan Via Online Pengaduan Via Online 68/SOP-Disdukcapil/2021

69 |Ganti Email di Aplikasi Ganti Email di Aplikasi 69/SOP-Disdukcapil/2021

70 |Reset Password Reset Password - 70/SOP-Disdukcapil/2021
Pelayanan Konsolidasi NIK dan Kartu |Pelayanan Konsolidasi NIK dan Kartu . .

i Keluarga untuk Pelayanan Publik Keluarga untuk Pelayanan Publik Ada THSEP-Distukcapi2021
Pemadanan Data Untuk Data Pemadanan Data Untuk Data . ) )

- Warehouse Secara Offline Warehouse Secara Offline e 7 T2/par-Disdukeapl/ 2021

73 |Permohonan Data Agregat Permohonan Data Agregat Ada 73/SOP-Disdukcapil/2021

74 |Penyusunan Profil Kependudukan Penyusunan Profil Kependudukan Ada 74/SOP-Disdukcapil/2021
Pembuatan Laporan Pengelolaan Pembuatan Laporan Pengelolaan data ; .

75 data Kependudukan Kependudukan Ada 75/SOP-Disdukcapil/2021
Pemrosesan Data Kependudukan Pemrosesan Data Kependudukan : :

. Untuk Pembuatan Laporan Untuk Pembuatan Laporan Aga TBSEP-DRakapla02 ]

77 |Inovasi Pelayanan B Inovasi Pelayanan Ada 77/SOP-Disdukcapil/2021 |

78 Administrasi Persetujuan Hak Akses |Administrasi Persetujuan Hak Akses Aol 78/SOP-Disdukcapil/2021

Data Kependudukan

Data Kependudukan




79 Peqyusunan Naskah Perjanjian Per!yusunan Naskah Perjanjian Ada 79/SOP-Disdukcapil/2021
Kerjasama Kerjasama )
80 Pen_yu§unan Naskah Petunjuk Teknis Pen_yu§unan Naskah Petunjuk Teknis Adth 80/SOP-Disdukcapil/2021
Perjanjian Kerjasama Perjanjian Kerjasama
Administrasi Pengajuan Data Administrasi Pengajuan Data T ;
e Warehouse (DWH) Terpusat Warehouse (DWH) Terpusat g Gl vee E-igt g
8o Koneksi Data Warehouse (DWH) Koneksi Data Warehouse (DWH) Ay 82/SOP-Disdukcapill2021
|~ |Terpusat Terpusat
Monitoring Evaluasi Pemanfaatan Monitoring Evaluasi Pemanfaatan Data . .
83 | Data Kependudukan Kependudukan i HRSOP- DistukeapiRa0]
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