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44. AKTA PERKAWINAN

NOMOR SOP 44 /SOP-Disdukcapil /2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPILQ_
DISAHKAN OLEH L\
PEMERINTAH KOTA CIMAHI i
DINAS KEPENDUDUKAN DAN Dra. IPAH LATIPAH, M.$i
PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP. 19650227199102: 1
NAMA SOP AKTA PERKAWINAN
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 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;

1. Memahami Peraturan Perundang-Undangan
tentang Pencatatan Sipil;

2. Memahami

Kependudukan;

tentang Administrasi

3. Mengetahui tentang Teknologi Informasi.

165



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

Akta Perkawinan

- Formulir

- KTP dan KK mempelai

- Akta Kelahiran mempelai

- Surat Pernyataan belum pernah kawin
- Pas photo 4x6 berdampingan

- KTP 2 orang saksi

- Surat keterangan Pernikahan dari

agama/penghayat

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran
2. S0P Penerbitan Kartu Keluarga
3. SOP Penerbitan KTP-El

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

Pengumpulan,inventarisasi

dan

pengarsipan
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Flowchart SOP Akta Perkawinan

Pelaksana Mutu Baku :
No. Akﬁﬁta& Petugas pt . : Perlliﬁfllnan KABID Kepé‘la . = .. ' - e |
_ P‘“'l?":’?"_an Pegﬁ,lg .er:ﬁkator - rf:fmn | CAPIL | pimae | Kelmgkapan Waktu e ?_lftwt -
: 2 3 4 | 5) - 6 G 8 B 9 sy R g
Menerima, memverifikasi : Formulir
- Formulir Dokumen
permohonan dokumen - KTP dan KK mempelai Permohona
Akta Perkawinan ] ;iﬁ;ﬁihuan &
L - Pas photo 4x6 15 !
berdampingan oot
- KTP 2 orang saksi
- Surat keterangan
menikah dari agama
. Formulir
Memproses surat . KTP dan KK mempelai Surat
- Akta Kelahiran pengumum
pengumuman dan mimmviela; an ja dvqal
penjadwalan pencatatan . Pas photo 4x6 15 perkawinan
“ perkawinan Selgmpingen : menit
- KTP 2 orang saksi
- Surat keterangan
menikah dari agama
- Formulir
Memverifikasi, - KTP dan KK mempelai Berkas
memvalidasi dan - Akta Kelahiran permohonan
dokumen Akta mempelai
Perkawinan - Pas photo 4x6
3 berdampingan I ;
menit

- KTP 2 orang saksi
- Surat keterangan
menikah dari agama
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Identifikasi, validasi - Surat pengumuman
pasangan dan saksi serta jadwal perkawinan Berkas
dilanjutkan dengan Berkas 10 permohonan
pencatatan perkawinan permohonan y
menit
Melakukan konsolidasi, - Surat pengumuman
input data dan mencetak jadwal perkawinan 10 - Berkas
Draft Kutipan Akta Y Berkas permohonan s permohonan
Perkawinan - Draft
Melakukan verifikasi Draft R e e - Berkas
Kutipan Akta Draft p 5 menit permohonan
Perkawinan ; - Draft
- Berkas
- Berkas permohonan permohonan
Mencetak kutipan dan : < Fvaft s zll;ta;t
Euku R_egmter Akta 5 menit Pebavilingn
erkawinan
- Buku
Register
TVY - Berkas permohonan - Berkas
- Draft permohonan
Melakukan verifikasi ‘ - Akta Perkawinan - Draft
legalitas Kutipan Akta Buku Register & wmenit | - Akta
Perkawinan dan Buku Perkawinan
Register - Buku
Register
Menandatang ani kutipan :
dan Buku Register Aktn - Kutipan | BuuRen
Perkawinan - Register Samenl )« Buku
Register
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45. SURAT KETERANGAN PERJANJIAN KAWIN

NOMOR SOP 45/SOP-Disdukcapil/ 2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL t\.
DISAHKAN OLEH L
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN Dra. IPAH LATIPAH, M.Si
PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP. 196502271991032001
NAMA SOP SURAT KETERANGAN
PERJANJIAN KAWIN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

T,

Undang-Undang Nomor 1 tahun 1974
tentang Perkawinan sebagai mana
telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 16 tahun 2019 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
sehagaimana 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-

1. Memahami Peraturan Perundang—Undangan
tentang Pencatatan Sipil;

2. Memahami

Kependudukan;

tentang Administrasi

3. Mengetahui tentang Teknologi Informasi.
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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;

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

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

NAMA PELAYANAN PERSYARATAN PELAYANAN
Surat Keterangan Perjanjian | . Formulir
Perkawinan - Ktp Dan Kk Mempelai
- Akta Perjanjian Kawin Dari Notaris
yang dilegalisir
- Kutipan Akta Perkawinan Suami dan
Istri
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 1. Komputer
2. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 2. Printer
3. SOP Penerbitan KTP-El 4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatka tidak tertib administrasi
kependudukan

Pengumpulan, nventarisasi

pengarsipan

dan
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Flowchart SOP Surat Keterangan Perjanjian Perkawinan

Pinggir Perjanjian Kawin

. i e __ Pelaksana _ : _Mutu Balku Kot
_No. Aktivitas Petugas Opeeator - KASI BID e R - e
o e o y&%:an . Pegg:}gla: Ven:_ﬁ_kator. dﬁ%ﬁgﬂ . Iéﬂﬁlm .  Kelengkapan Waktu : - Gutput -
1 2 8 e 5 6 e o 9 , i It
; ; ; - Formulir Formulir
MeReTI IR, TR - KTP dan KK mempelai Dokumen
permohonan dokumen - Fotcopi Akta Notaris Permohonan
4 S Perjanjian Perkawinan
1 surat perjanjian yanjg dJilegalisir 15
" | perkawinan . Kutipan akta menit
perkawinan suami dan
istri
- Formulir
Memproses surat - KTP dan KK mempelai Surat
d - Fotcopi Akta Notaris pengumuman
RORETITIRGL Al Perjanjian Perkawinan | 15 jadwal
2. | penjadwalan pencatatan yang dilegalisir menit | Perkawinan
S — - Kutipan akta
RELasAIne perkawinan suami dan
istri
- Formulir
- KTP dan KK mempelai Berkas
Memverifikasi, - Fotcopi Akta Notaris permohonan
memvalidasi dan Perjanjian Perkawinan | 5
3. | dokumen Akta yang dilegalisir e
Perkawinan dan Catatan - Kutipan akta
Pinggir Perjanjian Kawin perkawinan suami dan
istri
- Surat pengumuman
Melakukan konsolidasi, jadwal perkawinan
input data dan mencetak Berkas permohonan 10 - Berkas
4. | Draft Kutipan Akta it permohonan
Perkawinan dan Catatan e - Draft

/7l



Melakukan verifikasi Draft

- Berkas permohonan

: . - Berkas
Kutipan Akta Perkawinan - Draft :
dan Catatan Pinggir . Catatan pinggir S menit ; gits‘lrix_;ohonan
Perjanjian Kawin

- Berkas permohonan - Berkas
. : - Draft permohonan

Mela.k iy v_enﬁkas1 - Akta Perkawinan - Draft Akta
legalitas Kutipan Akta Buku Regist R d
Perkawinan, Catatan " e 5 menit SISEMRRIA B

Pinggir Perjanjian Kawin
dan Buku Register

Catatan Pinggir
Perjanjian
Kawin

Buku Register
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46. PENERBITAN KUTIPAN KEDUA AKTA PERKAWINAN

NOMOR SOP 46/SOP-Disdukcapil /2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIl.tL
DISAHKAN OLEH (.
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN ]
PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP. 196502271991022D01
NAMA SOP PENERBITAN KUTIPAN KEDUA
AKTA PERKAW!NAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 1 tahun 1974 | 1. Memahami Peraturan PemndangrUndangan
tentang Perkawinan sebagai mana tentang Pencatatan Sipil;
telah diubah dengan Undang-undang | 5 Memahami tentang Administrasi
Unidang Undsng Nomor 1 Tatuan 1974 | | Kependuduloan;
3. Mengetahui tentang Teknologi Informasi.

tentang Perkawinan;

2. 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;

3. 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;

4. Undang-Undang Nomor 30 TAhun
2014 tentang Administasi
Pemerintahan,;

5. 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;

6. Peraturan Presiden Nomor 40 Tahun
2019 tentang Pelaksaan Undang-
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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;

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

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

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

Penerbitan Kutipan Kedua Akta
Perkawinan

- Formulir
- Photocopy Kutipan Akta Perkawinan

- Berita Acara Keabsahan dari Dinas
Pembuat Akta

- Surat Kehilangan dari Kepolisian

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
2. SOP Pemeliharaan dan Perawatan

Arsip

1. Server

2. Komputer

3. Printer

4. ATK

5. Jaringan Komunikasi Data

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatka tidak tertib administrasi
kependudukan

Pengumpulan, inventarisasi

pengarsipan
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Flowchart SOP Penerbitan Kutipan Kedua Akta Perkawinan

E‘j Akta Perkawinan
- Surat Kehilangan dari

Kepolisian

_ Lo . : Pelaksana : : E o ~ Mutu Baku _Ket |
| No. Aktivitas Mogan | SPEWRE L Lo B e e - e
iy : ) ; | Pengelola | Verifikator | “*0™indl et e - Kelengkapan - Wakm Output
Pelgyanan SIAK = P-md;amn CAPIL DINAS | . : : - s
1 2 e 4 5 6 o e e . : 9 =10 e e 12
. Formulir
- Photocopy Kutipan
Akta Perkawinan
Menerima dan - Fc KK dan KTP-El ybs
memverifikasi . Berita Acara 10 - Formulir
1. | permohonan kutipan Keabsahan dari Dinas e - Dokumen
kedua kali akta yang mengeluarkan Permohonan
Perkawinan Akta Perkawinan
- Surat Kehilangan dari
Kepolisian
. Formulir
Melakukan konsolidasi, - Photocopy Kutipan
input data dan Akta Perkawinan
mencetak Draft : gc ISEK dAan KTP-El ybs o i
. - Berita Acara - Formulir
2 lc,‘;o;cumenl‘ku;lpan Keabsahan dari Dinas xfenit - Dokumen
edua kali akta ang mengeluarkan Permohonan
; yang
Perkawinan Akta Perkawinan
. Surat Kehilangan dari
Kepolisian
. Formulir
- Photocopy Kutipan
Akta Perkawinan
P - Fc KK dan KTP-El ybs
f'g e;?ﬁ;ggg;g;ﬁiﬁ;ﬂ - Berita Acara 10 - Draft surat
3. dg . ; Keabsahan dari Dinas ; keterangan
raft kutipan kedua kali SR menit e A
akta Perkawinan JER TR P




- Server

giencet.ak Kutipan Akta - Konlrlputer sl T 4 g:ﬁ;:;?g;an
erkawinan - Jaringan Komunikasi
Data
Melakukan verifikasi - Berkas Permohonan Bt e
legalitas Kutipan Akta - Kutipan Akta B
Perkawinan dan buku Perkawinan 3 menit PRl
. ; - Buku Register
register - Buku Register
- Berkas Permohonan

Memaraf dokumen - Kutipan Akta - Dokumen
kutipan kedua kali Perkawinan 3 menit permohonan
perkawinan - Buku Register

. - Dokumen
?{Jsggggaii?f . - Akta Perkawinan o S permohonan

Perkawinan

Kutipan Kedua

- Buku Register
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47. PENERBITAN PELAPORAN PERKAWINAN LUAR NEGERI

NOMOR SOP 47/SOP-Disdukcapil /2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL tL
DISAHKAN OLEH l4
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN Dra. IPAH LATIPAH, M.Ei
PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP, 196502271991022001
NAMA SOP PENERBITAN PELAPORAN
PERKAWINAN LUAR NEGERI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 1 tahun 1974
tentang Perkawinan sebagai mana
telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 16 tahun 2019 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;

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

1. Memahami Peraturan Perundang-Undangan
tentang Pencatatan Sipil;

2. Memahami

Kependudukan;

tentang Administrasi

3. Mengetahui tentang Teknologi Informasi.
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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;

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

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

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

Penerbitan Pelaporan Perkawinan
Luar Negeri

- Formulir
-KTP, KK dan passpor suami istri

-Surat Keterangan Perkawinan dari KBRI
- Akta Perkawinan dari negara asal dan

terjemahannya
KETEREAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP PenerbitanKartuKeluarga
SOP Pemeliharaan dan | ! Is{zrn‘l’giter
Perawatan Arsip 5. Printer
4. ATK
5. Jaringan Komunikasi Data
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka | Memvalidasi, memferifikasi, memaraf serta
mengakibatka tidak tertib administrasi .
pengarsipan

kependudukan
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Flowchart SOP Penerbitan Pelaporan Perkawinan Luar Negeri

: ‘Pelaksana e Mutu Baku Ket
No Aktivitas Berggs, | Cpeio | b S e | gmaaa | e i,
b i - Ponvelola | Verifilator f o= 3L 8 SRl S Kelengkapan 1 Walin - Output
Pelayanan SIAK i - :-Szrl;ian CAPIL Q;N_A& . ; T e e .
1 2 3 4 5 e e 8 9 19 i 12
. Formulir
- KTP, KK dan passpor - Formulir
Menerima dan suarmi istri . Dokumen
. memverifikasi dokumen - Surat Keterangan 10 Permohonan
" | Pelaporan Perkawinan Perkawinan dari KBRI | menit Pelaporan
Luar Negeri - Akta Perkawinan dari Perkawinan
negara asal dan Luar Negeri
terjemahannya
. Formulir Dokumen
Melakukan konsolidasi, - KTP, KK dan passpor permohonan
input data dan mencetak suami istri Draft surat
. Draft dokumen Surat . Surat Keterangan 10 keterangan
" | Keterangan Pelaporan Perkawinan dari KBRI | menit Buku Register
Perkawinan Luar - Akta Perkawinan dari Pelaporan
Negeri negara asal dan Perkawinan
terjemahannya Luar Negeri
- . Draft surat
xeﬁ;:;{zzgggiiag;n . Dokumen permohonan keterangan
& . Draft Surat Keterangan | 15 Pelaporan
3. | Draft dokumen Surat A : ;
Pelaporan Perkawinan | menit Perkawinan
Keterangan Pelaporan L N ; L N ;
Perkawinan Luar Negeri BAE TR0 s
‘ siap cetak
- Dokumen
T I e— Berkas Permohonan permohonan
Server . Surat
surat keterangan dan 10
4, . Komputer : Keterangan
Buku Register Pelaporan ; K Heaal menit Pel
Perkawinan Luar Neger Jaringan Komunikasi elaporan
Data Perkawinan
Luar Negeri
g ; Dokumen permohonan Dokumen
Memverifikasi surat
& Surat Keterangan permohonan
keterangan dan Buku ; 10
5; - Pelaporan Perkawinan ; Surat
Register Pelaporan : menit K
Perkawinan Luar Negeri kugar Nege.rl FLErEngRl
Buku Register Pelaporan




Pelaporan Perkawinan
Luar Negeri

Perkawinan
Luar Negeri

- Buku Register

Pelaporan
Perkawinan
Luar
- Negeri
- Dokumen
permchonan
- Surat
- Dokumen permohonan Keterangan
- Surat Keterangan Palarnrar
Memaraf dokumen Surat Pelaporan Perkawinan eE
: 5 Perkawinan
Keterangan Pelaporan Luar Negeri 3 menit ;
g . ; Luar Negeri
Perkawinan Luar Negeri - Buku Register :
: - Buku Register
Pelaporan Perkawinan Pel
Luar Negeri i il
Perkawinan
Luar
- Negeri
- Dokumen
permohonan
- Surat
- Dokumen permohonan Keterangan
; - Surat Keterangan
Menandatangani surat Pelatoral Perkainan Pelaporan
keterangan dan Buku LuafNe it 10 Perkawinan
Register Pelaporan g menit Luar Negeri

Perkawinan Luar Negeri

- Buku Register

Pelaporan Perkawinan
Luar Negeri

- Buku Register

Pelaporan
Perkawinan
Luar

- Negeri
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48. PENERBITAN AKTA PERCERAIAN

NOMOR SOP 48 /SOP-Disdukcapil /2021
CiMAHI TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL (k

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KOTA CIMAHI L
DINAS KEPENDUDUKAN DAN Dra. IPAH LATIPAH, M|Si
PENCATATAN SIPIL -y ;’9";;’3;;;3;102 G
NAMA SOP PENERBITAN AKTA PERCERAIAN
' DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA '
1. Undang-Undang Nomor 1 tahun 1974
tentang Perkawinan sebagai mana | 1. Mengetahui tentang Administrasi
telah diubah dengan Undang-undang Kependudukan;

Nomor 16 tahun 2019 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;

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

2. Mampu mengoperasikan Komputer
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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,;

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

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

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

Penerbitan Akta Perceraian

- Formulir
- Penetapan Pengadilan Negeri

- KTP dan KK pemohon
- Akta Perkawinan pemohon

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran

1. Komputer

2. SOP Penerbitan Akta Perkawinan | 2. Printer
3. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 3. ATK
3. SOP Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatka tidak tertib administrasi
kependudukan

Pengumpulan, inventaris dan pengarsipan
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Flowchart SOP AKTA PERCERAIAN

; o e (Pelabwane: o oo o e e L T e
L L R ] et | Veniiaabny | PRI 0 BINRS - ) RO Kelengkapan Welsln: o
w0 e Ny e sy o
g sl dgn e e N i e e =g 8 s g o 1D L e e
- Formulir
Menerima, memverifikasi - ;Z;g;?pan Pengadilan i etaron
ggi{;??gﬁkta m - KTP dan KK pemohon | menit ambilan
at . Akta Perkawinan
pemohon
. Formulir
Melakukan konsolidasi, . i EZ;:;?})&H Pengadilan 10 - Draft
input data dan mencetak : - Kutipan
Draft Akta Perceraian Kzf&dﬁéﬁdlfa?fhon et - Buku Register
pemohon
Melakukan verifikasi - Draft
legalitas dokumen dan : Bg:t}:' ﬁ?ap;ggggc;lnan 5 menit | - Kutipan
Draft Akta Perceraian : - Buku Register
Mencetak Akta
Perceraian dan Buku - Dokumen permohonan - Draft
Register - Draft Akta Perceraian 5 menit | - Kutipan
- Buku Register - Buku Register
3
Melakukan verifikasi ‘
legalitas Akta F’erceraian g?:;: ﬁ;?apgéggfazzzn 10 : Eﬁ:{:}am
dan Buku Register Ij - Buku Register S - Buku Register
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- Dokumen permohonan

. Draft

Memaraf dokumen Akta - Draft Akta Perceraian 3 menit | - Kutipan
Perceraian - Buku Register . Buku Register
et o |- utpan

- Register menit - Buku Register

Register
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49. PENERBITAN KUTIPAN KEDUA AKTA PERCERAIAN

NOMOR SOP 49/SOP-Disdukcapil/2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN s:pn.t\

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KOTA CIMAHI

DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL
NIP. 196502271991022001
NAMA SOP PENERBITAN KUTIPAN KEDUA
AKTA PERCERAIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 1 tahun 1974
tentang Perkawinan sebagai mana
telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 16 tahun 2019 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 @ 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-

1. Memahami Peraturan Perundang-
Undangan tentang Pencatatan Sipil

2. Memahami tentang Adminstrasi
Kependudukan
3. Memahami tentang Teknologi

Informasi
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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;

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

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

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

Penerbitan Kutipan Kedua Akta
Perceraian

- Formulir

- Photocopy Kutipan Akta Perceraian

- KTP orang tua & KK yang bersangkutan
- Surat Kehilangan Kepolisian

- Berita Acara Keabsahan dari Dinas
penerbit perkawinan

KETERKAITAN : ' _ PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Akta Perceraian 1. Server
2. SOP Pemeliharaan dan | o Komputer
Perawatan Arsip 3. Printer
4. ATK
5. Jaringan Komunikasi Data

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatka tidak tertib administrasi
kependudukan

Pengumpulan, inventaris dan pengarsipan
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Flowchart SOP Penerbitan Kutipan Kedua Akta Perceraian

o : s __ Pelaksana ! : _ _Mutu Baku TR
No. Aktivitas Perages | Jpmmer | | | kmp  waa aaeae -
_ . & Pelayanan 'P"ggilgla oEntkater e 0 oAb DINAS , e . bumit :
_ : e e i | Perceraian | : s e { S
30 Doy 3 - 5 6 e 5 J R T e SlE i
- Formulir
- Photocopy Kutipan
Akta Perceraian
Menerima dan . Berita Acara Formulir
memverifikasi Keabsahan dari 10 Dokumen
1. | permohonan Kutipan Dinas Pencetak Saait Permohonan
Kedua Kali Akta pertama Akta
Perceraian - KTP & KK ybs Perceraian
- Surat Kehilangan
Kepolisian
- Formulir
- Photocopy Kutipan
Akta Perceraian
Melakukan konsolidasi, . Berita Acara
input data dan mencetak Keabsahan dari 10 ggrﬁé?li?lan
2. | Draft dokumen Kutipan Dinas Pencetak e Draft Akta
Kedua Kali Akta pertama il
Perceraian - KTP & KK ybs
- Surat Kehilangan
Kepolisian
. Formulir
- Photocopy Kutipan
Akta Perceraian
Melakukan verifikasi - Berita Acara Dokumen
3 legalitas dokumen dan Keabsahan dari 10 permohonan
" | draft Kutipan Kedua Kali Dinas Pencetak menit Draft Akta
Akta Perceraian , pertama Perceraian
Ej . KTP & KK ybs
- Surat Kehilangan
Kepolisian
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Mencetak Kutipan Akta

- Server
- Komputer

Kutipan Akta

Perceraian - Jaringan Komunikasi | 2 menit Perceraian
Data Buku Register
Melakukan verifikasi
legalitas Kutipan Akta
Perceraian dan Buku E ﬁil;lica:npzll‘(xilaohonan Kutipan Akta
Register s Percre)raian 3 menit Perceraian
- Buku Register Sl B xetan
Memaraf dokumen
kutipan kedua kali - Berkas permohonan Kutipan Akta
perceraian i Eutipan} akta 3 menit Perceraian
erceraian :
- Buku Register il bl niey
Menandatangani
Kutipan Akta Perceraian Akta Perceraian Kedua sl Buku Register

Kali

188



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

50/SOP-Disdukcapil/2021
PENERBITAN PELAPORAN PERCERAIAN LUAR NEGERI

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi



50. PENERBITAN PELAPORAN PERCERAIAN LUAR NEGERI

NOMOR SOP 50/S0P-Disdukcapil /2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUD

DISAHKAN OLEH L\
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP. 196502271991022001
NAMA SOP PENERBITAN PELAPORAN
PERCERAIAN LUAR NEGERI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 1 tahun 1974
tentang Perkawinan sebagai mana
telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 16 tahun 2019 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;

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-

1. Memahami Peraturan Perundang-
Undangan tentang Pencatatan Sipil
2. Memahami tentang Adminstrasi

Kependudukan
3. Memahami tentang Teknologi
Informasi
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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;

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

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

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

PenerbitanPelaporan Perceraian Luar
Negeri

- Formulir

- KTP, KK dan passpor suami istri

- Surat Keterangan Perceraian dari
KBRI

- Akta Perceraian dari negara asal dan

terjemahannya
KETERKAITAN . PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Server
2.8S0P Pemeliharaan dan 2. Komputer
Perawatan Arsip 3. Printer
4. ATK
5. Jaringan Komunikasi Data
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka | Memvalidasi, memverifikasi, memaraf,
mengakibatkan tidak tertib administrasi ;
pengarsipan

kependudukan
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Flowchart SOP Penerbitan Pelaporan Perceraian Luar Negeri

. _ Pelaksana - ‘ Mutu Baku -
e he - Operator | kasl i e e o s L
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: ' Lo _ | Perceraian | ' : " e ; e
oL 2 a 4 D e = ; 8 sl 9 _ 10 i Ll
- Formulir
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enerima dan g Ket - Dokumen
memverifikasi dokumen m #SULan Be Sl 10 Permohonan
1, A Perceraian dari KBRI :
Pelaporan Perceraian i : menit Pelaporan
Luar Negeri e Perceraian Luar
negara asal dan N :
: egeri
terjemahannya
- Formulir
. KTP, KK dan passpor : Dokun;en
Melakukan konsolidasi suami istri T
; ’ - Draft surat
input data dan mencetak - Surat Keterangan
3 » 10 keterangan dan
2. | Draft dokumen Surat Perceraian dari KBRI - ;
i ; menit Buku Register
Keterangan Pelaporan - Akta Perceraian dari Palatitran
Perceraian Luar Negeri negara asal dan Pér cg SR
terjemahannya :
Negeri
- Draft Surat
Melakukan verifikasi Do titren meralonE Keterangan
legalitas dokumen dan E D q pK 1 Pelaporan
3. | Draft dokumen Surat - DAl Gures etera:ngan ; : Perceraian Luar
K Pelaporan Perceraian menit e
eterangan Pelaporan 11iar Negert Negeri siap
Perceraian Luar Negeri g cetak
- Dokumen
T m— - Berkas Permohonan permohonan
surat keterangan dan - Server 10 G
4, B rang - Komputer : Keterangan
uku Register Pelaporan X ; e menit
. p - Jaringan Komunikasi Pelaporan
Perceraian Luar Negeri Pats Barcarainm Fim
Negeri
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- Dokumen
permohonan
- Dokumen permohonan - Surat
Memverifikasi surat j g:lft Keterl;a_ngan‘ gelt s o
keterangan dan Buku R Sy 10 i i
Bewinior Belipohe Luar Nege;'l it Percex_*aian Luar
gister P ’ - Buku Register i Negeri
FeEwaraent.Lua g Pelaporan Perceraian - Buku Register
Luar Negeri Pelaporan
Perceraian Luar
Negeri
- Dokumen
permohonan
- Dokumen permohonan - Surat
- Surat Keterangan Keterangan
Memaraf dokumen Surat Pelaporan Perceraian Pelaporan
Keterangan Pelaporan Luar Negeri 2 menit Perceraian Luar
Perceraian Luar Negeri - Buku Register Negeri
Pelaporan Perceraian - Buku Register
Luar Negeri Pelaporan
Perceraian Luar
Negeri
- Dokumen
permohonan
- Dokumen permohonan - Surat
. - Surat Keterangan Keterangan
;ﬁg?gfga;ﬁg;;l ;aiukrjt Pelaporan Perceraian 10 Pelaporan
” Luar Negeri ; Perceraian Luar
Reg1stez: Pelaporan _ . Buky Resister menit Negeri
Eosaian Lagr- e Pelaporan Perceraian - Buku Register
Luar Negeri Pelaporan
Perceraian Luar
Negeri
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