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A. SOP PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
40. PENERBITAN AKTA KELAHIRAN RW TUNTAS

NOMOR SOP 40/SOP-Disdukeapil/ 2021
AL TGL PEMBUATAN | 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
A A TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
a"%“" KEPALA DINAS
. KEPENDUDUKAN DAN
_ PENCATATAN sn’n.tL

PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN

DISAHKAN OLEH

.8i

PENCATATAN SIPIL
Pembina TK.I
NIP. 196502271991022001
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL | NAMA SOP PENERBITAN | AKTA
KELAHIRAN RW TUNTAS
' DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA _
1. Undang-Undang Nomor 23 Tentang | 1l. Memahami Peraturan Perundang-
Administrasi Kependudukan Undangan tentang Pencatatan Sipil;
sebagaimana telah diubah dengan | 5 Memahami tentang Administrasi
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 K .
ependudukan;
fentig Perabalan Aths Undeng Lndang 3. Mengetahui tentang Teknologi Informasi.

Nomor 23 Tahun 2006
Administrasi Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah
sebagaimana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintah Daerah;

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014
tentang Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana diubah dengan Peraturan
Presiden Nomor 67 Tahun 2011 tentang
Perubahan Atas Peraturan Presiden
Nomor 26 Tahun 2009 Tentang
Penerapan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan
Secara Nasional.

tentang

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun
2019 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;
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6. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

7. Peraturan Daerah Kota Cimahi Nomor 4
Tahun 2010 tentang Administrasi
Kependudukan di Kota Cimahi.

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

Penerbitan AktaKelahiran Rw Tuntas

1. Formulir

2. KTP orangtua dan KK yang
bersangkutan

3. Surat Kelahiran dari
RumahSakit/Bidan/penolong
kelahiran/SPTJM

4. KTP 2 orang saksi

5. Surat Nikah orangtua
'RALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOPPenérbitanKartuKeluérga
2. SOPPenerbitanKartuTandaPenduduk
3. SOP Pemeliharaan dan Perawatan

Arsip

1. Komputer

2. Server

3. Printer

4. ATK

5. Jaringan Komunikasi data

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatka tidak tertib administrasi
kependudukan

Memvalidasi, memverifikasi, memaraf serta

kearsipan
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Flowchart SOP Penerbitan Akta Kelahiran RW Tuntas

Kelahiran

Kelahiran, Buku
Register

S - : : Pelaksana : Mutu Baku _
2 Ak_tivit;nf pff:;f:;n : P“f:%:h Verifikator | Kepala Kelengkapan ~ Waktu ~ Output I Ket
Menerima dan memverifikasi gormillr,sli’l‘l’tortu
an ybs, Sura
1 Dokumen permohonan Akta m Kehﬁiran dari 15 maanit Formulir Dokumen
’ Kelahiran RS/Bidan/SPTJM, Permohonan Akta Kelahiran
KTP 2 org saksi,
Surat Nikah ortu.
v Formulir, KTP ortu
Melakukan konsolidasi, input data - dan ybs, Surat
5, | dan mencetak Draft dokumen Akta ggljtg;é?;; ;13311;11‘ i 10 Henit Soletiviar paensiosem
Kelahiran KTP 2 org saksi s Draft Akta Kelahiran
Surat Nikah ortu.
Melakukan verifikasi legalitas z‘ormlglir,SKTPtortu
an ybs, Sura
5 dokumen dan draft Akta Kelahiran Kela%rliran dari
’ ; 15 menit Dokumen permohonan
E'?/ ledan/ SEFJM: Draft Akta Kelahiran
P 2 org saksi,
Surat Nikah ortu.
Berkas Permohonan,
4, Melakukan Pengajuan Sertifikasi ?:r?rner;ir?(icn;ill::gi‘kasi 5 menit Dokumen permohonan
Elektronik Kelahiran o Draft Akta Kelahiran
T Berkas Permochonan,
5. | Sertifikasi Elektronik Kelahiran . f:ﬁ;;ﬁﬁﬁ?fﬁikasi 2 menit Draft Akta Kelahiran siap cetak
data.
M K Akta Kelahi Berkas Permohonan,
encetak Kutipan Akta Kelahiran server, computer
6. e RN i Ki Akta Kelahi
dan Buku Register jaringan komunikasi | 2 Penit Ll
data.
Merekapitulasi dan Eet;lfas PKLTohonan,
utipan a ;
7. mendistribusikan Kutipan Akta =- P 3 menit Kutipan Akta Kelahiran
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41.

PENERBITAN AKTA KELAHIRAN ONLINE SIPADE

PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP

41/SOP-Disdukecapil /2021

TGL PEMBUATAN

02 Juni 2021

TGL REVISI

01 Juli 2021

TGL EVEKTIF

02 Agustus 2021

DISAHKAN OLEH

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL tl'

Dra. IPAH LATIPAH}| M.Si

NIP. 196502271991922001

NAMA SOP

PENERBITAN " AKTA
KELAHIRAN ONLINE SIPADE

DASAR HUKUM

i

Undang-Undang Nomor 23 Tentang
Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah
sebagaimana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintah Daerah;

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014
tentang Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana diubah dengan Peraturan
Presiden Nomor 67 Tahun 2011 tentang
Perubahan Atas Peraturan Presiden
Nomor 26 Tahun 2009 Tentang
Penerapan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan
Secara Nasional.

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun
2019 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan Tata Cara

1.

2.

Memahami Peraturan Perundang-
Undangan tentang Pencatatan Sipil;
Memahami tentang Administrasi
Kependudukan;

Mengetahui tentang Teknologi Informasi.
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Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

7. Peraturan Daerah Kota Cimahi Nomor 4
Tahun 2010 tentang Administrasi
Kependudukan di Kota Cimahi.

NAMA PELAYANAN

| PERSYARATAN PELAYANAN

Penerbitan Akta Kelahiran Online
Sipade

- Dokumen yang telah terupload di
aplikasi sipade (Surat
keteranganlahirmedis, kk dan ktp
orang tua, ktpdua orang saksi)

- Server
- Komputer
- Jaringan Komunikasi Data
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOPPenerbitanKartuKeluarga 1. Komputer
2. SOPPenerbitanKartuTandaPenduduk | 2. Server
3. SOP Pemeliharaan dan Perawatan |3, Printer
Arsip 4. ATK

5. Jaringan Komunikasi data

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka | Memvalidasi, memverifikasi, memaraf serta
mengakibatka tidak tertib administrasi kearsi

kependudukan i
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Flowchart SOP Penerbitan Akta Kelahiran Online SIPADE

register oleh pemohon

. : Pelaksana ____MutuBaku
: e _ - Operator e = o ' : _ : S '
No. Altivitas | PEMOHON | FStUB2S | pengelola | Verifikator | Kepala . Kelengkapan | Waktu Output st
: W layanan S G - e : . : = o
1 2 -3 : 4 s 6 = 8 9 _10 11
Menerima pemohonm, 1nput Dokumen yang telah
data dan mencetak Draft m terupload di aplikasi sipade .
L ) , Server 15 menit Draft Akta Kelahiran
dokumen Akta Kelahiran di Komputer
aplikasi sipade Jaringan Komunikasi Data
o . T Dokumen yang telah . Draft Akta Kelahiran
Melakukan verifikasi legalitas y terupload di aplikasi sipade . Status berkas
2. | dokumen dan draft Akta Server 10 menit pemohon dalam
. Komputer aplikasi berubah
Kelahiran Jatringan Komunikasi Data menjadi proses
Dokumen yang telah
Melakukan Pengajuan terupload di aplikasi sipade
3 . . ) ) Server 5 menit Draft Akta Kelahiran
Sertifikasi Elektronik Kelahiran Komputer
Jaringan Komunikasi Data
Berkas Permohonan
Sertifikasi Elektronik Server i :
4, er . asi Elektron - Komputer 2 menit Draft Akta Kelahiran
Kelahiran Jaringan Komunikasi Data
Mencetak Kutipan Akta Server . E\I;iﬂ ﬁnkifklt(:lah:ran
3| Kelahiran dan Buku Register ?:I‘?HP“MK i 2 menit Relehioan
gan Komunikasi Data - Buku Register
Melakukan verifikasi e . i aft Kicte Kelaiiat
6. lega.ht.as Ratipan.sta Komputer 3 menit i Egl?;f:l an!’ﬂ{ta
Kelahiran dan Buku Jaringan Komunikasi Data - Buku Register
Register
- Status permohonan
Memberikan notifikasi Seties dalam aplikasi
” pengambilan Akta Kelah%ran Komputer T IEeRIE berubgh menjadi
kepada pemohon melalui Jadinpan Komiinikas Dats selesai
aplikasi sipade g - Pemohon mendapat
jadwal pengambilan
Menyerahkan Akta Kelahiran - Berkas Permohonan
3 kepada pemohon, verifikasi Berkas Permohonan, Kutipan B tnuiit - Kutipan Akta
* | berkas asli dan tandatangan Akta Kelahiran, Buku Register Kelahiran

- Buku Register
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42. PENERBITAN KUTIPAN KEDUA KALI AKTA KELAHIRAN

NOMOR SOP 42/SOP-Disdukcapil /2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN D.
PENCATATAN SIPI:IQ'
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA CIMAHI LL‘
DINAS KEPENDUDUEKAN DAN
PENCATATAN SIPIL | Dra. 1PAH LATIPAH| M.Si
Pembina TK.I
NIP. 19650227199122001
NAMA SOP PENERBITAN KUTIPAN] KEDUA
KALI AKTA KELAHIRAN
DASAR HUKUM | KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 23 Tentang | l. Memahami Peraturan Perundang-

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

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah
sebagaimana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintah Daerah;

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014
tentang Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana diubah dengan Peraturan
Presiden Nomor 67 Tahun 2011 tentang
Perubahan Atas Peraturan Presiden
Nomor 26 Tahun 2009 Tentang
Penerapan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan
Secara Nasional.

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun
2019 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan Tata Cara

2.

Undangan tentang Pencatatan Sipil;
Memahami tentang Administrasi
Kependudukan;

Mengetahui tentang Teknologi Informasi.
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Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;
7. Peraturan Daerah Kota Cimahi Nomor 4

Tahun 2010 tentang Administrasi
Kependudukan di Kota Cimahi.
- Dokumen yang telah terupload di
Penerbitan Kutipan Kedua Kali Akta aplikasi sipade (Surat

Kelahiran

keteranganlahirmedis, kk dan ktp
orang tua, ktpdua orang saksi)

- Server
- Komputer
- Jaringan Komunikasi Data -
KETERKAITAN . PERALATAN/PERLENGKAPAN
3. SOPPenerbitanKartuKeluarga 1. Komputer
4. SOPPenerbitanKartuTandaPenduduk |2. Server
3. SOP Pemeliharaan dan Perawatan |3 Printer
Arsip 4. ATK

5. Jaringan Komunikasi data

PERINGATAN . PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka | Memvalidasi, memverifikasi, memaraf serta
mengakibatka tidak tertib administrasi Kk ;
earsipan
kependudukan
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Flowchart SOP Penerbitan Kutipan Kedua Kali Akta Kelahiran

: ; : - e Pelaksana : : . : _ Mutu Baku _ e s o
No, Aktivitas Bebigts | VO L KABL L KARID | o o e e Ket
: : i Pengelola | Verifikator : i o Kepala - Kelengkapan Waktu ~ Output S
- | Pelayanan e e Kelahiran | CAPIL | 7% sl o ; e S
- 2 B s ) = e e hinee - o e o
ik 2 3 _4 : 5 -5 e : 8 9 b o e
Menerima dan memverifikasi . Pormulir . Formulir
- PhotocopyKutipan - Dokumen
i dokumen permohonan m MaKef;%imnp 10 Permohonan
" | Kutipan Kedua Kali Akta ’ ISUI‘atKehﬂanganKEPo menit : Qkitaah )
isian elghiran
Kelahiran - KTPorangtua kedua kali
- KKybs
. . v
Melakukan konsolidasi, . Formulir i i
" input data dan mencetak ’ iﬁ‘::ff:f:iﬁﬁpan 10 permohonan
" | Draft Kutipan Kedua Kali i menit B ey
sian
Akta Kelahiran - KTPorangtua
- KKybs
T ¥
Melakukan verifikasi . Wormlis Dokumen
legalitas dokumen dan : Photocopyutipan ] %srzr;o:ga:n
3. draft Akta Kelahiran v AktaKelahiran 0 ; Kelahiran
- SuratKehilanganKepo menit kedua kali siap
lisian cetal
- KTPorangtua
- KKybs
BerkasPermohonan
: Server : Akta Kelahiran
4, Mencetak Kutipan Kedua Komputer 5 menit leadiin fexit
Kali Akta Kelahiran JaringanKomunikasi
Data
v
Melakukan verifikasi : Y : Alkta Kelghiran
B : f - BerkasPermohonan 2 menit kedua kali
legailtas Kutlpan Akta . Akta Kelahirankeduakali
Kelahiran dan Buku
Register
-Berkas
6. Memaraf dokumen Akta - el 2 menit _mﬁ%&gﬁi o
Kelahiran kedua kali Kelalsiramlosdvnlcal leadialenl
Menandatangani : , Alcta Kelahiran
T Kutipan Akta Kelahiran * Akta Kelahirankeduakali 2 menit ﬁf&iﬁﬁ; ga:rfxah
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43. PENERBITAN PELAPORAN KELAHIRAN LUAR NEGERI

CIMAHI

PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP

43/SOP-Disdukcapil /2021

TGL PEMBUATAN

02 Juni 2021

TGL REVISI

01 Juli 2021

TGL EVEKTIF

02 Agustus 2021

DISAHKAN OLEH

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL {L

[Dra. IPAH LATIPAH,
Pembina TK.I
NIP. 196502271991

NAMA SOP

PENERBITAN
KELAHIRAN LUAR NEGERI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 23 Tentang
Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan  Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintah Daerah
sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah;

Undang-Undang Nomor 30 Tahun
2014 tentang Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana diubah dengan
Peraturan Presiden Nomor 67 Tahun
2011 tentang  Perubahan  Atas
Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 Tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional.

Peraturan Pemerintah Nomor 40
Tahun 2019 fentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang
Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang

1. Memahami Peraturan Perundang—Undangén
tentang Pencatatan Sipil;

2. Memahami

Kependudukan;

tentang Administrasi

3. Mengetahui tentang Teknologi Informasi.
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Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

7. Peraturan Daerah Kota Cimahi Nomor
4 Tahun 2010 tentang Administrasi
Kependudukan di Kota Cimahi.

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

Penerbitan Pelaporan Kelahiran Luar
Negeri

- Formulir
- KTP, KK dan passpor orang tua
- Surat Keterangan Kelahiran dari KBRI

- Akta Kelahiran dari Negara asal dan
terjemahannya
- Surat Nikah orang tua

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga
2. SOP Pemeliharaan dan
Perawatan Arsip

1. Komputer

2. Server

3. Printer

4. ATK

5. Jaringan Komunikasi data

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatka tidak tertib administrasi
kependudukan

Memvalidasi, memverifikasi, memaraf serta

kearsipan
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Flowchart SOP Penerbitan Pelaporan Kelahiran Luar Negeri

. . : _ Pelaksana : _ Mutu Balku : =
No. Aktivitas Potugas | Dpematar S nh e ) EATE o o LS e
. Pelayanan | opeciole | Verfkater | poigeen | capy | Kepda - el Wikt 0 Oomir
1 ) 5 4 5 = B 8 s . e
Menerima dan memverifikasi B eriilie - Fatralie
dok - PhotocopyKutipan - Dokumen
. okumen permohonan * Altalelaliran 10 Permohonan
Kutipan Kedua Kali Akta - SuratKehilanganKepo menit - Akta
; lisian Kelahiran
Kelahiran - KTPorangtua kedua kali
- KKybs
Melakukan konsolidasi, - Formulir
; : - Dokumen
g input data dan mencetak i i’;ﬁg{";ﬁﬁﬂpm 10 permohonan
" | Draft Kutipan Kedua Kali - SuratKehilanganKepo menit £
lisian
Akta Kelahiran . KTPorangtua
- KKybs
Melakukan verifikasi ; Dokumen
g - Formulir
legalitas dokumen dan = Photoﬂépyl{utipﬂn pjtverrmc;ﬁ\ktal’lorlém
3. | draft Akta Kelahiran AktaKelahiren 10 e
3 E;:;:Kehﬂanganl(epo menit kedua kali siap
- KTPorangtua eatale
- KKybs
BerkasPermohonan
; Server ;
4. Mencetak Kutipan Kedua K. 3 & puanle Akta Kelahiran
Kali Akta Kelahiran , Jarin gen itk kedua kali
Data
v
. . ol Y y
5 Weisilen. variflicas: BerkasPermohonan 2 menit ﬁkéa Kﬁ:ll;l N
’ legalitas Kutipan Akta > hi ; altal
Kelahiran dan Buku + (A balmasioedi o)l
Register
-Berka;
G. Memaraf dokumen Akta BerkasPermohonan ; Permohonan
Kelahiran kedua kali Akta it - Akta. Kelahiran
Kelahirankeduakali kedua kali
Menandatangani ! Akta Kelahiran
7. Kutipan Akta Kelahiran Akta Kelahirankeduakali 2 menit kedua kali sudah
ditandatangani
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52. PENERBITAN CATATAN PINGGIR PERUBAHAN NAMA

NOMOR SOP 52/SOP-Disdukcapil/2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL E\
DISAHKAN OLEH [/
PEMERINTAH KOTA CIMAHI \L
DINAS KEPENDUDUKAN DAN Dra. IPAH LATIPAH, IM.Si
PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP. 196502271991022001
NAMA SOP PENERBITAN CATATAN |PINGGIR
PERUBAHAN NAMA

1.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang
Nomor 24 tahun 2013 tentang
perubahan atas undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintah Daerah
sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah;

Undang-Undang Nomor 30 TAhun
2014 tentang Administasi
Pemerintahan;

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Presiden Nomor 67 tahun
2011 tentang Perubahan  Atas
Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional;

Peraturan Presiden Nomor 40 Tahun
2019 tentang Pelaksaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 tahun
2013 tentang Perubahn Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006

1. Mengetahui Administrasi
Kependudukan
2. Mampu Mengoperasikan Komputer
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Tentang Administasi Kependudukan;

6. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang persyaratan taat cara
pendaftaran penduduk dan
pencatatan sipil;

7. Peraturan Daerah Kota Cimahi Nomor
4 Tahun 2010 tentang Administrasi
Kependudukan di Kota Cimahi.

NAMA PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN
- Formulir
Penerbitan Catatan Pinggir | - Penetapan/Putusan pengadilan

Perubahan Nama

- KTP dan KK

- Akta Perkawinan/Buku Nikah
- Akta Kelahiran

- KTP pelapor

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran
2. SOP Penerbitan Akta Perkawinan

3. SOP Penerbitan Kartu Keluarga
4_SOP Penerbitan KXartu Tanda

Penduduk

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatkan tidak tertib administrasi
kependudukan

Pengumpulan, inventarisasi dan Pengarsipan
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Flowchart SOP PENERBITAN CATATAN PINGGIR PERUBAHAN NAMA

. o _Pelaksana ., : __Mutu Baku
| : Operator | o : o . = i : '
~ No. Aktivitas Petugas | o : Blator: |, KABI KABID KEPALA ¥ ‘ i . L
1 -2 3 4 8 6 i 8 e 10 1L L
. Formulir
. Penetapan/Putusan
Menerima,memveri pengadilan
fikasi dokumen - KTP dan KK - Formulir
1. Perubahan Nama - Akta Perkawinan Mlxoﬁt - Dokumen
- /Buku Nikah 5 Permohonan
- Akta Kelahiran
- KTP pelapor
Melakukan - Formulir
konsolidasi, nput - Penetapan/Putusan
data dan mencetak pengadilan
, | draft Catatan . KTP dan KK R D;’rkunlflen
' Pinggir Perubahan - Akta Perkawinan Menit %mrgo e
Nama . /Buku Nikah i
- Akta Kelahiran
- KTP pelapor
g - Formulir
. . Penetapan/Putu
Melakukan verifikasi
sanpengadilan "
" legalitas dokumen dan 0’1‘ ’ IP ig M 5, ¢ Dokunlllen
" | draft Catatan Pinggir ‘ L Een}‘éo co
Perubahan Nama - Akta Iléelahlran e
- KTPpelapor
- Dokumen Permohonan
- Draft
Mencetak Catatan - Catatan Pinggir 5 - Draft
4. | Pinggir Perubahan Nama - Buku Register Meamit | Catatan Pinggir
dan Buku Register Ej =L - Buku Register

19




00<

1938180y nyng -

1918189y ning -

I9)8189y ning

yeaq -

UBUOYOULID] UaWINIo(] -

| 3wl g > IA.| uep euwreN ueyeqniag
I133urd uejele) 183urg uerere) 188u1g ueeren
ue3ue)jepueuay
JI9318189y ning - 1218139y ning - eureu rjued veyeqniad
MU € 4
By - | ey - I88urg uejeye)
USWIN{op Jereuay
: 193183y n3ng -
h.wumummm»%mﬂmuwmm _ | wusi ngduld ueyeie)) - 1938189y ning
Issuld o] g yelq - uep vBweN ueyeqnisag

133urg uejeye) sejTess|

ISexJLIaA UeNnIed|




PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

53/SOP-Disdukcapil/2021
PENERBITAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi



53. PENERBITAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

NOMOR SOP 53/SOP-Disdukcapil /2021
. TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
s ' TGL REVISI 01 Juli 2021
AA TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
A KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL Q_
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
FACaiatAn oL NIP. 196502271991(22001
NAMA SOP PENERBITAN PBRISTIWA
PENTING LAINNYA
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi | 1. Mengetahui Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah Kependudukan
diubah  dengan  Undang-Undang | 2. Mampu Mengoperasikan Komputer
Nomor 24 tahun 2013 tentang
perubahan  atas undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintah Daerah
sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah;

Undang-Undang Nomor 30 TAhun
2014 tentang Administasi
Pemerintahan;

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Presiden Nomor 67 tahun
2011 tentang Perubahan  Atas
Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional;

Peraturan Presiden Nomor 40 Tahun
2019 tentang Pelaksaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 tahun
2013 tentang Perubahn Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006
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Tentang Administasi Kependudukan;

6. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang persyaratan taat cara
pendaftaran penduduk dan
pencatatan sipil;

7. Peraturan Daerah Kota Cimahi Nomor
4 Tahun 2010 tentang Administrasi
Kependudukan di Kota Cimahi.

NAMA PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN
- Formulir
Penerbitan Peristiwa Penting Lainnya | - KTP dan KK

- Akta Perkawinan/Buku Nikah

- Akta Kelahiran

- KTP pelapor

- Surat Pernyataan Peristiwa Penting
Lainnya

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran
2. SOP Penerbitan Akta Perkawinan | . Romputer
3. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 2. Pt
4.SOP Penerbitan Kartu Tanda | - ATK
Penduduk
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatkan tidak tertib administrasi
kependudukan

Pengumpulan, inventarisasi dan Pengarsipan
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Flowchart SOP PENERBITAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

. : ; . Pelaksana - el _ _ MumBaku
ol Operator | : ' o e . : i
No. Aktivitas Petugas e i KASI KABID KEPALA L _ _ S s Ket
_ = Pelayanan | FEgESRIR | VeURKAIOX | pagman | caPIL | DINAS e e O_u_t-"‘*t.:__ .
1 2 3 4 5 6 7 8 : n 10 SR
- Formulir
- Penetapan/Putusan
Menerima, memverifikasi pragadiion - Formulir
- KTP dan KK 10
1. | dokumen Perubahan : ; - Dokumen
T - Akta Perkawinan menit Basichenan
- /Buku Nikah
- Akta Kelahiran
- KTP pelapor
- Formulir
- Penetapan/Putusan
Melakukan konsolidasi, pengadilan
2 input data dan mencetak - KTP dan KK 10 Hbk gy
! " ; ; permohonan
draft Catatan Pinggir - Akta Perkawinan menit Pt
Perubahan Nama - /Buku Nikah
- Akta Kelahiran
- KTP pelapor
- Formulir
- Penetapan/Putusan
Melakukan verifikasi pengadilan
- Dokumen
legalitas dokumen dan - KTP dan KK .
% draft Catatan Pinggir . Akta Perkawinan = e " gir;iohonan
Perubahan Nama - /Buku Nikah
- Akta Kelahiran
- KTP pelapor
Mencetak Catatan B::i}gmen FemmehoRan . Draft
4. | Pinggir Perubahan Nama . Catatan Pinggir 5 menit | . Catatan Pinggir
dan Buku Register . Buku, Register - Buku Register
Melakukan verifikasi
legalitas Akta - Draft - Draft
5. | Pengangkatan Anak dan . - Catatan Pinggir 5 menit | - Catatan Pinggir
Buku Register I:‘j - Buku Register - Buku Register
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Memaraf dokumen
Catatan Pinggir

. - Akta ; - Akta
perubahan ganti nama - Buku Register 3 menit | Buku Register
Menandatangani
Catatan Pinggir , ! ; 3
Perubahan l%Iglma dan - Catatan Pinggir 5 menit | - Catatan Pinggir

Buku Register

. Buku Register

- Buku Register
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PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

54 /SOP-Disdukcapil/2021
PENYERAHAN ARSIP AKTA AKTA PENCATATAN SIPIL

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi




54. PENYERAHAN ARSIP AKTA-AKTA PENCATATAN SIPIL

dengan Undang-Undang Nomor
16 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 1974
tentang Perkawinan;

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang
Nomor 24 tahun 2013 tentang
perubahan atas undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintah Daerah
sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah;

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional
sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Presiden Nomor 67 tahun
2011 tentang Perubahan  Atas
Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Penduduk Berbasis Nomor Induk
Kependudukan Secara Nasional;

NOMOR SOP 54/SO0P-Disdukcapil /2021
—_—__T TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIP!L‘Q
DISAHEKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN ‘Dra IPAH LATIPAH, M.Si
PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP. 196502271991022001
NAMA SOP PENYERAHAN ARSIP AKTA-AKTA
PENCATATAN SIPIL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun
1974 tentang Perkawinan 1.Mampu Mengoperasikan Komputer
sebagaimana telah diubah 2. Mengetahui Administrasi Persuratan
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5. Peraturan Presiden Nomor 40 Tahun
2019 tentang Pelaksaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 tahun
2013 tentang Perubahn Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006
Tentang Administasi Kependudukan;

6. Peraturan Daerah Kota Cimahi Nomor
4 Tahun 2010 tentang Administrasi
Kependudukan di Kota Cimahi.

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

Penyerahan Arsip Akta-Akta
Pencatatan Sipil

- Arsip Akta-Akta Pencatatan Sipil

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran
2. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
3. SOP Penerbitan Perceraian

4. SOP Penerbitan Akta Kematian
5. SOP Pemeliharaan Arsip

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Bila tidak dilaksanakan mengakibatkan
tidak tertib administrasi

Pengumpulan, inventarisasi dan Pengarsipan
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Flowchart SOP Penyerahan Arsip Akta-Akta Pencatatan Sipil

S : : Pelaksana : : Mutu Baku o
: i _ | Operator e e . B e i ' ' :
No. Aktivitas Petugas | : . KASI KABID | KEPALA : : : _ i i | Ket
: Pelayanan | Pegeciole | Verfiator | wpiampan | capm | DmvAS | e e Sl
- 2 8 4 e 6ol 7 B 9 R S
Menerima arsip/berkas ; Arsip Akta-Akta
1. | Akta-Akta Pencatatan ;\;mp ﬁta-%kt?l M 5n' - Pencatatan
Sipil yang telah di proses HERIBIEOL P ek Sipil
Merekapitulasi arsip
) giﬁﬁﬁi&gﬁ;jﬁmn # Arsip Akta-Akta 60 | - Arsip
AR BEERGP Pencatatan Sipil Menit | - Buku ekspedisi
registernya
. - Arsip Akta-Akta
3 ieggfﬁaze:::igtféﬁa_ Arsip Akta-Akta 15 Pencatatan
Akta Pencatatan Sipil Pencatatan Sipil Menit - gg:-lilta o
Menandatangani berita : . Arsip Akta-Akta
4 | acara penyerahan arsip g;ilfaﬁg;gt?l 5 Pencatatan
* | Akta-Akta Pencatatan R b P Menit Sipil
Sipil & - Berita Acara
Menyerahkan arsip Y ; - Arsip Akta-Akta
5 Akta-Akta Pencatatan ?Ef:faﬁi;a;\sl;t?l 60 Pencatatan
" | Sipil kepada petugas : P Menit Sipil
: Berita Acara
arsip - Berita Acara
Menerima arsip Akta- : - Arsip Akta-Akta
6 Akta Pencatatan Sipil ng’:faﬁﬁ;i‘g;tz . Pencatatan
" | dan berita acara Bavits Acara P Sipil
penyerahannya - Berita Acara
Verifikasi dan validasi ;
berita acara penyerahan 3 Arsip Akta-Akta 60 . ‘;;:fa‘:alf;;Akta
7. | arsip Akta-Akta Pencatatan Sipil Menit Sipil
Pencatatan Sipil dengan Berita Acara ; Beg'ita Ackrs
kelengkapannya
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