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

51/SOP-Disdukcapil/2021
PENERBITAN AKTA PENGANGKATAN ANAK

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi



51. PENERBITAN AKTA PENGANGKATAN ANAK

NOMOR SOP 51/S0P-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 4%
DINAS KEPENDUDUKAN DAN Si
Pembina TK.I
R P E R N NIP. 196502271991022001
NAMA SOP PENERBITAN \\AKTA
PENGANGEKATAN ANAK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA '
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.

-  Formulir
Penerbitan Akta Pengangkatan Anak | - KIF dan KK Orang Tua
- Akta Kelahiran Anak

- Salinan Penetapan Pengadilan
- Dokumen perjalanan bagi orang tua
angkat Orang Asing

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 1. K .
2.SOP Penerbitan Akta Perkawinan | = _oPUter
3. SOP Penerbitan Kartu Keluarga e W e
4.30P Penerbitan Kartu Tanda 3. 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 Akta Pengangkatan Anak

~ No.

Aktivitas

Pelaksana

Petugas

Pelayanan

Operator |

Pengelola
SIAK

Verifikator

- KASI

Perubahan
Btatus Anak,
Pewarganega
- andan

Kematian

KABID
CAPIL

| KEPALA |

DIKAS'

__Mutu Baku

Kelengkapan

- :-'Outfm t _Ket.

-

4

5

6

(B

T

Menerima, memverifikasi
dokumen permohonan
Akta Pengangkatan Anak

. Formulir
. KTP dan KK Orang Tua
- Akta Kelahiran Anak
- Salinan Penetapan

Pengadilan

. Dokumen

perjalanan bagi
orang tua angkat
Orang Asing

10
menit

. Formulir
- Dokumen
Permohonan

Melakukan konsolidasi,
input data dan mencetak
Draft Akta Pengangkatan
Anak

- Formulir

. KTP dan KK Orang Tua
- Akta Kelahiran Anak

- Salinan Penetapan

Pengadilan

- Dokumen

perjalanan bagi
orang tua angkat
Orang Asing

10
menit

- Draft
- Buku Register

Melakukan verifikasi
legalitas dokumen dan
Draft Akta Pengangkatan
Anak

. Formulir

. KTP dan KK Orang Tua
. Akta Kelahiran Anak

- Salinan Penetapan

Pengadilan

. Dokumen

perjalanan bagi
orang tua angkat
Orang Asing

5 menit

- Draft
- Buku Register

..LJ’J



Mencetak Kutipan Akta

Pengesahan Anak dan - Draft
Buku Register ﬁi;ff 8 Bermohionan 5 menit | - Akta

. Buku Register
Melakukan verifikasi Boblns B Bl
legalitas Akta De;i‘f R - Draft
Pengangkatan Anak dan % 5 menit | - Akta
Buku Register - - Buku Register

Buku Register

Memaraf dokumen
Catatan Pinggir gi:;f R EREmOianRg -~ Draft
Perubahan Status At 3 menit | - Akta
Kewarganegaraan . Buku Register - Buku Register
Menandatangani Akta E gg&as Permohonan - Draft
Pengangkatan Anak dan i Akta 3 menit | - Akta

Buku Register

- Buku Register

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

55/SO0P-Disdukcapil/2021
PENERBITAN AKTA KEMATIAN

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi



55. PENERBITAN AKTA KEMATIAN

NOMOR SOP 55/S0P-Disdukcapil /2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUD
DAN PENCATATAN SIPIL

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

2. 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;

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun
2014 tentang Administrasi
Pemerintahan

4. 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;

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;

DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL ;
NIP. 196502271991022001
NAMA SOP PENERBITAN AKTA KEMATIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA e
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi | 3, Mampu Mengoperasikan Komputer

4. Mengetahui Administrasi Persuratan
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6. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahhun
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 Akta Kematian

- Formulir

- KTP dan KK Alm

- Surat Kematian dari Kelurahan dan
atau Rumah sakit

- KTP Pelapor

- KTP 2 orang saksi

- Surat Nikah /Akta Kelahiran Alm.

- Dokumen perjalanan bagi WNI bukan
penduduk/dokumen perjalanan bagi orang
asing

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Akta Kematian

2. SOP Pemeliharaan dan
Perawatan Arsip

Server

Komputer

Printer

. ATK

Jaringan Komunikasi

catal o

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apanila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatkan tidak tertib administrasi
kependudukan

Memvalidasi, memverifikasi, memaraf serta

pengarsipan

209




Flowchart SOP Penerbitan Akta Kematian

Pelaksana Mutu Baku _
e . s for | _ Perubshan | o : : i e
No. Alktivitas Petugas | P | StatusAnak, | KABID | KEPALA - e s
: Pelayanan | Pegfg_:%gia Verifikator ewaganesh | | AL DINAS Kelengkapan Waktu Out_;mt_ = _
: ; : _Kematian . = o e
Al 2 3 4 5 6 i 8 : 9 10 ot R
Formulir - Formulir
K12 dan Kicain - Dokumen
Surat Kematian dari Kelurahan dan
e - Prmohonan'
| | Menerima, memverifikasi - KTP Pelapor 10 Akta Kematian
" | permohonan Akta Kematian ry KTP 2 orang saks! Menit
Surat Nikah/Akta Kelahiran alm.
Dokumen perjalanan bagi WNI bukan
pendudulk/dokumen perjalanan bagi
orang asing
Formulir -~  Draft
KTP dan KK alm - Kutipan
Surat Kematian darl Kelurahan dan B 2
- uku Register
Melakukan konsolidasi, input atau RS 10 g
2. | data dan mencetak draft f;g :elaPW = Menit
Kutipan Akta Kematian (TP 2 orang saks
? Surat Nikah/Akte Kelahiran alm.
Dokumen perjalanan bagl WNI bukan
penduduk/dokumen perjalanan bagl
orang asing
Formulir - Draft
KTP dan KK alm - Kutipan
Surat Kematian dari Kelurahan dan A
atau RS - Buku Register
3 | Melakukan verifikasi draft KTP Pelapor S
" | Kutipan Akta Kematian KTP 2 orang saksi Menit
Surat Nikah/Akta Kelahiran atm.
Dokumen perjalanan bagi WNI bukan
penduduk/dokumen perjalanan bagl
orang asing
Mencetak kutipan dan Buku = Berkas Permohonan 5 - Kutipan
* | Register Akta Kematian = Draft Kutpml Menit | - Buku Register
= Buku Register
~ Berkas Permohonan Draft Akta Buku
5. | Memaraf dokumen Akta = Draft Akta 3 : Register
Kematian - Buku Register Menit
Kutipan
6. | Menandatangani kutipan dan d e 5 Buku Register
* | Buku Register Alcta Kematian Menit




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

56/SOP-Disdukcapil/2021
PENERBITAN KUTIPAN KEDUA KALI AKTA KEMATIAN

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi




56. PENERBITAN KUTIPAN KEDUA KALI AKTA KEMATIAN

NOMOR SOP 56/SOP-Disdukcapil/2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN sn’n.(l
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL
NIP. 1965022719910R2001
NAMA SOP PENERBITAN KUTIPAN ' KEDUA
KALI AKTA KEMATIAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun

2006 tentang _Administrasi | 1. Memahami Peraturan Perundang-Undangan

K‘ependudukan sebagalananaU Eielah tentang Pencatatan Sipil

diubah ~ dengan  Undang-Undang | , yroianam; tentang Administrasi

Nomor 24 tahun 2013 tentang K dudukan

perubahan  atas  undang-undang cpencu u . .

Nomor 23 Tahun 2006 tentang 3. Memahami Teknologi Informasi

Administrasi Kependudukan;

2. 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;

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun
2014 tentang Administrasi
Pemerintahan

4. 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,

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
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Tentang Administasi Kependudukan;

6. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahhun
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 Kutipan Kedua kali Akta
Kematian

- Formulir

- Photocopy Kutipan Akta Kematian
- KTP orangtua dan KK ybs

- Surat Kehilangan Kepolisian

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Akta Kematian
2. SOP Pemeliharaan dan
Perawatan Arsip

Server

Komputer

Printer

ATK

Jaringan Komunikasi Data

gv o 9 e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatkan tidak tertib administrasi
kependudukan

Memvalidasi, memverifikasi, memaraf

pengarsipan

serta

Z1Z




Flowchart SOP Penerbitan Kutipan Kedua Kali Akta Kematian

Pelaksana - Mutu Baka
: ~ KASI [ : apEE e
: - = On . Perubahan : e o : = : -
No. Aktivitas Betigas | RO Status Anak, | KABID KEPALA o @ g | Ket
Bigas nah Pe&g;%gla | Verifikator e CAPIL | DINAS Ke}engkapan Walstu - Qg_tput o
; an dan ; | i e - : 2 :
. - Kematian . S e
1 2 '3 4 5 6. i 8 e g 10 e 1
Menerima dan - Formulir : - Formulir
memverifikasi - Ehotocopy Kutipan Akta 15 - Dokumen
i ematian Permohonan
i .
ﬁzg?:hig;ll?r{;ﬁgtlpan * B3T orang tua & KK ybe Menit Akta Kedua
Keiatia - Surat_Kehﬂangan Kernatian
£ a Kepolisian
Melakukan konsolidasi, - Formulir : - Dokumen
input data dan mencetak ; ;hotocopy Kutipan Akta 10 permohonan
. ematian . Draft Akt
2, . r a
?{I;ezif;g(;(lf;ﬁflz:{unpan - KTP orang tua & KK ybs Menit Kedua
A - Surat'Klehﬂangan WRmAta
Kepolisian
- Formulir - Dokumen
Mela_kukan verifikasi - Photocopy Kutipan Akta permohonan
3 legalitas dokumen dan Kematian 10 - Draft Akta
* | draft Kutipan Kedua Kali - KTP orang tua & KK ybs Menit Kediia
Akta Kematian - Surat Kehilangan Kpsnatian
Kepolisian
- Server - Kutipan Akta
4 Mencetak Kutipan Akta - Komputer 2 Kedua
" | Kematian - Jaringan Komunikasi Menit Kematian
Data - Buku Register
Melakukan verifikasi - Berkas Permohonan - Kutipan Akta
5 legalitas Kutipan Akta - Kutipan Akta Kedua 3 Kedua
" | Kematian dan Buku Kematian Menit Kematian
Register - Buku Register - Buku Register
Saralidloms - Berkas Permohonan - Kutipan Akta
6. | kuti a ked ker; - Kutipan Akta Kedua 3 Kedua
- ku 1p5tip sCHe RE Kematian Menit Kematian
el - Buku Register - Buku Register
Menandatangani Akta kematian Kedua 5
9 . ' . . :
Kutipan Akta Kematian Epu Menit Buku Regisser
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PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

57/SOP-Disdukcapil/2021
PELAPORAN KEMATIAN LUAR NEGERI

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi




57. PELAPORAN KEMATIAN LUAR NEGERI

NOMOR SOP 57/S0P-Disdukcapil /2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN ATATAN SIPIL e
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA CIMAHI A
DINAS KEPENDUDUKAN DAN Dra. IPAH LATIPAH, M.
PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP. 19650227199102201
NAMA SOP PELAPORAN KEMATIAN l*JAR
NEGERI
DASAR HUKUM e KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi | 1. Memahami Peraturan Perundang-Undangan
Kependudukan sebagaimana telah tentang Pencatatan Sipil
diubah dengan Undang-Undang : s .
Nomor 24 tahun 2013  tentang | > gemalsal:lu . tentang S L
perubahan  atas  undang-undang EpensIRan

Nomor 23 Tahun 2006 tentang |3- Memahami Teknologi Informasi
Administrasi Kependudukan;

2. 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;

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun
2014 tentang Administrasi
Pemerintahan

4. 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;

5. Peraturan Presiden Nomor 40 Tahun
2019 tfentang 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 Tahhun
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

Pelaporan Kematian Luar Negeri

- Formulir

- KTP, KK dan Pasport

- Surat keterangan kematian dari intansi
Yang berwenang di negara setempat;

- Dokumen Perjalanan Republik
Indonesia;dan

- Surat Keterangan yang memnunjukan
domisili atau surat keterangan pindah
luar negeri.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Akta Kematian

2. S0P Pemeliharaan dan
Perawatan Arsip

Server

Komputer

Printer

ATK

Jaringan Komunikasi Data

LT o T I

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatkan tidak tertib administrasi
kependudukan

Memvalidasi, memverifikasi, memaraf serta

pengarsipan
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Flowchart SOP PELAPORAN KEMATIAN LUAR NEGERI

Negeri

- Jaringan Komunikasi Data

Pelaksana __Mutu Baku
. & g e -
; i s - Onemator 0 Perubahan ' - . e e e
No. Aktivitas Petugas olola | Verflaras | StatusAnak, | - KABID | KEPALA _ e e  Ket
; Pelayanan Pe_gﬁ;lgla_ Verifikator Pev;fﬁ:::l & Eibe DINAS Kelengkapqn Waktu _ Output S
: : ' Kematian i _ = ' e 1
1 2 3 4 5 B o 8 e e : 10 11 12
- Formulir
- KTP, KK dan Pasport
- Surat keterangan :
kematian dari intansi - Formulir
Menerima dan memverifikasi Yang berwenang di « Dokamen
1. | dokumen Pelaporan Kematian negara setempat; 10 Permohonan
Luar Negeri - Dokumen Perjalanan Menit pelaporan
Republik Indonesia;dan Kematian Luar
- Surat Keterangan yang Negeri
memnunjukan domisili
atau surat keterangan
pindah luar negeri.
- Formulir
Essen i g -
LS e
R kematian dari intansi permohonan
Melakukan konsolidasi, input : - Draft surat
data dan mencetak draft Yang berwenang di
2. | dokumen surat keterangan niegara setempat; 10 keterangan dan
Pelaporan ' - Dokumen Perjalanan Menit Buku Register
Kematian Luar Negeri Republik Indonesia;dan Pelaporan
- Surat Keterangan yang Kematian Luar
memnunjukan domisili Negeri
atau surat keterangan
pindah luar negeri.
Melakukan verifikasi legalitas Dokumen permohonan e 3 E:ﬁnuﬁi?xan
dokumen dan Draft dokumen - Draft surat keterangan
% | surat keterangan Pelaporan Pelaporan Kematian Luar Menit | ~ gulrat keteii{angartli
Kematian Luar Negeri Negeri fo :f%mnri ematian
€ge
Mencetak dokumen surat - Berkas Permohonan
4, | keterangan dan Buku Register - Server 10 Sl;’ﬁ;k::eraﬁgilnaﬁan
" | Pelaporan Kematian Luar - Komputer Menit Lua.tP N;;Zﬁ

216




- Dokumen

permohonan
- Dokumen permohonan - Surat
T p— - Surat keterangaq keterangan
Pelaporan Kematian Pelaporan
keterangan dan Buku ! 10 ;

: Luar Negeri : Kematian Luar
Register Pelaporan B ; Menit N :
Kematian Luar Negeri tne SEEE

Pelaporan Kematian - Buku Register
Luar Negeri Pelaporan
Kematian Luar
Negeri
- Dokumen
permohonan
- Dokumen permohonan - Surat
- Surat keterangan keterangan
Memaraf dokumen surat Pelaporan Kematian o Pelaporan
keterangan Pelaporan Luar Negeri Menit Kematian Luar
Kematian Luar Negeri - Buku Register Negeri
Pelaporan Kematian - Buku Register
Luar Negeri Pelaporan
Kematian Luar
- Negeri
- Dokumen
permohonan
- Dokumen permohonan - Surat
v T VO p— - Surat keterangan keterangan
g Pelaporan Kematian Pelaporan
keterangan dan Buku ; 10 ;

; Luar Negeri : Kematian Luar
Register Pelaporan ; Buly Relisior Menit M
Kematian Luar Negeri &l g

Pelaporan Kematian
Luar Negeri

- Buku Register

- Kematian Luar

Pelaporan

Negeri

s17



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

58/SOP-Disdukcapil/2021
PENERBITAN AKTA PENGAKUAN ANAK

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi



58. PENERBITAN AKTA PENGAKUAN ANAK

—

PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP

58/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 Sl'l’]]tL

NAMA SOP

PENERBITAN AKTA PENGAKUAN
ANAK

1.

Undang-Undang Nomor 1 Tahun
1974 tentang Perkawinan
sebagaimana telah diubah
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;

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

3. Mengetahui Administrasi
Kependudukan
4. Mampu Mengoperasikan Komputer
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Kependudukan Secara Nasional,

6. 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;

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

NAMA PELAYANAN

PERSYARATAN PELAYANAN

Penerbitan Akta Pengakuan Anak

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- Akta Perkawinan/Buku Nikah Orang
Tua

- Akta Kelahiran Anak
- _Surat Pernyataan Pengakuan Anak
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran
2. SOP Penerbitan Akta Perkawinan 1. Ko-mputer
3. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 2. Frinter
4A.SOP Penerbitan Kartu Tanda | o 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 AKTA PENGAKUAN ANAK

Buku Register

- Buku Register

Pelaksana Mutu Baku,
'- M | Operator - Ecibelen A 3 e e . . =
- No. Aktivitas Petugas | : Status Anak, | KABID | KEPALA e e b R
Pelayanan | Pengelola | Verifikator | plonel | capi | pmas | 00 Kelengkapan Al o oyam o
; : | andan L e
: : Kematian : . o e
1 2 3 4 5 9 T 8 : ; ) 10 it |12
- Formulir
- KTP dan KK Orang Tua
- KTP 2 orang saksi ;
Menerima, memverifikasi - Akta Perkawinan 10 gﬁ{ﬂﬁgﬂ
1. | dokumen Akta - Buku Nikah Orang Tua Ml Pt
Pengakuan Anak - Akta Kelahiran Anak Akta
- Surat Pernyataan
Pengakuan Anak
- Formulir
- KTP dan KK Orang Tua
Melakukan konsolidasi, L R
: - Akta Perkawinan
input data dan mencetak ikah T 10 - Draft
& draft Kutipan Akta =By Nis ; Orang Tua Menit | - Buku Register
PapEAldAn Bhalk - Akta Kelahiran Anak
g - Surat Pernyataan
Pengakuan Anak
Melakukan verifikasi - Draft
5 | legalitas dokumen dan - Berkas permohonan 5 Rl
" | Draft Kutipan Akta - Draft Akta Menit )
Pengakuan Anak gl
Mencetak Kutipan Akta - Draft
4. | Pengakuan Anak dan gi:;:‘ :;:rmohonan M:nit - Kutipan
Buku Register - Buku Register
Melakukan verifikasi - geﬂ;as;’ EampHovan Draft
legalitas Kutipan Akta : Kra.t = tak 5 : Kr?i
% Pengakuan Anak dan 4 =vipe L alis Menit | = 2HOPEG

- Buku Register
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- Berkas Permohonan

Memaraf dokumen Akta E;E;{;aa:l{taakta 3 Eli?:f;an
Pengalman Anslk - Buku Register Met |, Buku Register
Menandatangani

Kutipan Akta Pengakuan - Kutipan 5 - Kutipan

Anak dan Buku Register _’- - Register Menit | - Buku Register

FAVA



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

59/SOP-Disdukcapil /2021
PENERBITAN AKTA PENGESAHAN ANAK

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi



59. PENERBITAN AKTA PENGESAHAN ANAK

NOMOR SOP 59/SOP-Disdukcapil/2021
Ty Y TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPILG
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA CIMAHI
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL
NAMA SOP PENERBITAN | AKTA
PENGESAHAN ANAK
DASAR HUKUM | KUALIFIKASI PELAKSANA
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 Kkali
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

Penerbitan Akta Pengesahan Anak

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- Akta Perkawinan/Buku Nikah Orang
Tua yang menerangkan terjadinya
peristiwa perkawinan agama atau
kepercayaan terhadap Tuhan Yang
Maha Esa terjadi sebelum kelahiran
anak.

- Akta Kelahiran Anak

KETEREKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran
2. SOP Penerbitan Akta Perkawinan 1. qup e
3. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 2 Brnter
4.SOP Penerbitan Kartu Tanda| 3- ATK
Penduduk
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatkan tidak tertib administrasi
kependudukan

Pengumpulan, inventarisasi dan Pengarsipan

LB



Flowchart SOP AKTA PENGESAHAN ANAK

No. |

Aktivitas

Petugas

Pelayanan |

Oﬁeratm
Pengelola
SIAK

Verifikator

Pelaksana

KAST
- Perubahan

Pewarganega
| andan

Siaris Abek, |

'KABID
CAPIL

| KEPALA |

DINAS

 Kelengkapan

Mutu Baku

-

Kematian

T

o

5

§T)

o

i

Menerima, memuverifikasi
dokumen Akta
Pengesahan Anak

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- Akta Perkawinan/Buku
Nikah Orang Tua yang
menerangkan
terjadinya peristiwa
perkawinan agama
atau kepercayaan
terhadap Tuhan Yang
Maha Esa terjadi
sebelum kelahiran
anak,

- _Akta Kelahiran Anak

10
Menit

- Formulir

- DokumenPermo

honan

Melakukan konsolidasi,
input data dan mencetak
Draft Kutipan Akta
Pengesahan Anak

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- Akta Perkawinan/Buku
Nikah Orang Tua yang
menerangkan
terjadinya peristiwa
perkawinan agama
atau kepercayaan
terhadap Tuhan Yang
Maha Esa terjadi
sebelum kelahiran
anak.

- Akta Kelahiran Anak

10
Menit

- Draft

- Buku Register

Melakukan verifikasi
legalitas dokumen dan
draft Kutipan Akta
Pengesahan Anak

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- KTP 2 orang saksi

- Akta Perkawinan

- Buku Nikah Orang Tua

- Akta Kelahiran Anak

- Surat Pernyataan
Pengesahan Anak

Menit

- Draft
- Akta

- Buku Register
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Mencetak Kutipan Akta

Pengesahan Anak dan Hetlan P h 5 - Draft
Buku Register e e L > - Akta
- Draft Menit

- Buku Register
Melakukan verifikasi Berkas P i
legalitas Catatan Pinggir 4 z Der fta 5 S SEERTERA 5 - Draft
Pengesahan Anak dan All;?a Menit | - Akta
Buku Register - Buku Register & - Buku Register
Memaraf dokumen v Alct 3 Akta
Catatan Pinggir E 3 ! i .
Pengesah angglnak - - Buku Register Menit | - Buku Register
Menandatangani
Kutipan Akta
Pengesahan Anak dan _»- - Kutipan B - Kutipan
Buku Register dan Buku - Register Menit - Buku Register

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

60/SOP-Disdukcapil/2021
PENERBITAN PERUBAHAN PEWARGANEGARAAN

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi



60. PENERBITAN PERUBAHAN PEWARGANEGARAAN

NOMOR SOP 60/ SOP-Disdukcapil /2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021
TGL REVISI 01 Juli 2021
TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN sn’u.(l

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KOTA CIMAHI lﬁ

DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL Pembina TK.I
NIP. 196502271991 001
NAMA SOP PENERBITAN PERUBAHAN
PEWARGANEGARAAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA ‘

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

Penerbitan Perubahan

Pewarganegaraan

Formulir

KTP dan KK Orang Tua

KTP 2 orang saksi

Akta Perkawinan/Buku Nikah Orang
Tua

Kutipan Akta Pencatatan Sipil

Surat Pewarganegaraan RI

Berita Acara Sumpah

Dokumen perjalanan

PERALATAN/PERLENGKAPAN

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

1. Komputer

3. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 2 Briniter
4.SOP Penerbitan Kartu Tanda 3. ATK
Penduduk
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka
mengakibatkan tidak tertib administrasi
kependudukan

Pengumpulan, inventarisasi dan Pengarsipan

2A7



Flowchart SOP PENERBITAN PERUBAHAN PEWARGANEGARAAN

Pelaksana Mutu Baku
; = 3 KaslT | _ : e :
. o tor : Ferbahan | ) e i . e
| No. - Aktivitas Petugas Qpe.r:a s | Status Atak, KABID KEPALA e : il s Coa Ket
- | Pelayanan | PeRgclola | Verifikator | pegargances | CAPIL DINAS Selongkaony Wl @put
: R 2 an dan : ; ; :
i Kematian o . : : £ i
1 e 3 4 5 6 7 B 9 10 il 1
- Formulir
- KTP dan KK Orang Tua
- KTP 2 orang saksi
- Akta
Menerima, memverifikasi g'?l’;ki""é?an/ %ﬁku 10 - Formulir
1. | dokumen Perubahan : K‘:lt?pan :L?tga 1 Motk - Berkas
Status Kewarganegaraan Pencatatan Sipil Permohonan
- Surat Pewarganegaraan
RI
- Berita Acara Sumpah
- Dokumen perjalanan
- Formulir
- KTP dan KK Orang Tua
- KTP 2 orang saksi
Melakukan konsolidasi, - Akta
input data dan mencetak §§£k?1wéfrla2/ ?P’:ku 10 - Draft
2. | draft Catatan Pinggir 3 K:xt?p R b Menit | - Catatan Pinggir
Perubahan Status Pencatatan Sipil - Buku Register
Kewarganegaraan - Surat Pewarganegaraan
RI
- Berita Acara Sumpah
- Dokumen perjalanan
- Formulir
- KTP dan KK Orang Tua
- KTP 2 orang saksi
Melakukan verifikasi - Alta,
legalitas dokumen dan E?;kgwéﬂan/ %}lk‘l 5 - Draft
3. | draft Catatan Pinggir - K:J.t?pan ::1:{1& e Menit - Catatan Pinggir
Perubahan Status Pencatatan Sipil - Buku Register
Kewarganegaraan - Surat Pewarganegaraan
RI
- Berita Acara Sumpah
- Dokumen perjalanan
Mencetak Catatan - Draift
Pinggir Perubahan - Berkas Permohonan 5 c =
4, ; - Catatan Pingir
Status Kewarganegaraan ‘} - Draft Menit B i
; - Buku Register
dan Buku Register e
el [ f 4y A




Melakukan verifikasi
legalitas Catatan Pinggir

- Berkas Permohonan

- Draft

Perubahan Status E}x;ta;t Mesnit - Catatan Pinggir

Kewarganegaraan dan Buku Regist - Buku Register

Buku Register S R BT

Memaraf dokumen i gerkas],n

Catatan Pinggir - Akta 3 ; D?EEOC:; izn

Perubahan Status - Buku Register Menit Pinggir

Kewarganegaraan . Bukn Register

Menandatangani

g:ﬁéﬁ:;ngf;us - Kutipan 5 - Catatan Pinggir
______.,- - Register Menit | - Buku Register

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

61/SOP-Disdukcapil /2021
PENERBITAN PEWARGANEGARAAN

Jl. Raden Demang Hardjakusumah Blok Jati
Cimahi Utara Kota Cimahi




61. PENERBITAN PEWARGANEGARAAN

NOMOR SOP 61/SOP-Disdukcapil/2021
TGL PEMBUATAN 02 Juni 2021

TGL REVISI 01 Juli 2021

TGL EVEKTIF 02 Agustus 2021

KEPALA DINAS KEPENDUDUEAN
DAN PENCATATAN SIPIL v_

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KOTA CIMAHI L

DINAS KEPENDUDUKAN DAN Dra. IPAH LATIPAH, M.8i

NG DTN St NIP. f:ﬁn;g;;'?'l;.!;glm 001
NAMA SOP PENERBITAN '
PEWARGANEGARAAN
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi 1. Mengetahui Administrasi

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

2. 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;

3. Undang-Undang Nomor 30 TAhun
2014 tentang Administasi
Pemerintahan;

4. 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;

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

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
- KTP dan KK Orang Tua
RS - Akta Perkawinan/Buku Nikah Orang
Tua
- Akta Kelahiran Anak
- Surat Pewarganegaraan RI
- Berita Acara Sumpah
- Dokumen Perjalanan
KETEREKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Akta Kelahiran
2. SOP Penerbitan Akta Perkawinan | 1- Komputer
3. SOP Penerbitan Kartu Keluarga | = Looter
4.SOP Penerbitan Kartu Tanda | o 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 PEWARGANEGARAAN

No.

Aktivitas

Petugas

Pelayanan

| Operator |

| Pengelola |
SIAK

Pelaksana

Veﬁﬁkator |

KASI
Perubahan
Status Anak,
Pewarganega

KABID
CAPIL

| KEPALA

.- .'  Kelengkapan

_Mutu Baku

| Waktu

Output

- Ket |

: DINAS
an dan .
Kematian

SEasae T g e g ey o g i

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- KTP 2 orang saksi

- Akta Perkawinan 10
/Buku Nikah Orang Tua 3

- Akta Pencatatan Sipil Menit

- Surat Kewarganegaraan RI

- Berita Acara Sumpah

- Dokumen Perjalanan

Menerima, memverifikasi
dan melakukan input
data

- Formulir
- Berkas
Permohonan

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- KTP 2 orang saksi

- Akta Perkawinan 10
/Buku Nikah Orang Tua y

- Akta Pencatatan Sipil Menit

- Surat Kewarganegaraan RI

- Berita Acara Sumpah

- Dokumen Perjalanan

Melakukan verifikasi
permohonan dan
mencetak draft, kutipan
dan Buku Register

» Draft
- Kutipan
- Buku Register

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- KTP 2 orang saksi

- Akta Perkawinan 5
/Buku Nikah Orang Tua :

- Akta Pencatatan Sipil Menit

- Surat Kewarganegaraan Rl

- Berita Acara Sumpah

- Dokumen Perjalanan

Melakukan verifikasi
draft, kutipan dan Buku
Register

- Draft
- Kutipan
- Buku Register

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- KTP 2 orang saksi

v ~ Akta Perkawinan 5
/Buku Nikah Orang Tua ;

- Akta Pencatatan Sipil Menit

- Burat Kewarganegaraan RI

- Berita Acara Sumpah

- Dokumen Perjalanan

Melakukan verifikasi
kutipan dan Buku
Register

- Draft
- Kutipan
- Buku Register

2




Melakukan verifikasi

- Formulir
- KTP dan KK Orang Tua
- KTP 2 orang saksi

legalitas Catatan Pinggir - Alta Petkawinat 5 - Draft
Perubahan Status /Buku Nikah Orang Tua Menit - Kutipan
Kewarganegaraan dan - Akta Pencatatan Sipil Gl - Buku Register
Buku Register - Surat Kewarganegaraan RI

- Berita Acara Sumpah

- Dokumen Perjalanan

- Formulir

- KTP dan KK Orang Tua

- KTP 2 oran, si i
Memaraf Draft Catatan - Akta perkaf,;?n 3 : gu;?:aén
Pinggir Pengesahan - /Buku Nikeh Orang Tua ; Rl Caiaian
Anak - Akta Pencatatan Sipil Menit Pinggir 7

- Surat Kewarganegaraan RI - Buku Register

- Berita Acara Sumpah

- Dokumen Perjalanan
Efﬁ;:g a;::rl;l g];l;liu Kutipan dan Register yang 5 ‘ - Catatan P::lnggir
Rsgsiater sudah ditandatangani Menit | - Buku Register
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