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Form SOP

Nomor SOP D-11/KARTU KELUARGAHILANG/01/2022 |
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022 _ ui
Tanggal Revisi 01-05-2022 e
PEMERINTAH KOTA METRO Lo R Lot ST
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN 1
SIPIL KOTA METRO
JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum : _
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2008 Tentang Administrasi Kependudukan
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 73 Tahun 2022 Tentang Pencatatan

Nama Pada Dokumen Kependudukan :

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 P
Peraturan Daerah Kota mmommmu 1'
mem

Keterkaitan :

- SOP Kartu Tanda Penduduk Elektronik

- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil

- SOP Kartu Identitas Anak

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner
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— Nomor SOP D-11/KARTU KELUARGAPERUBAHAN BIODATAI01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022
Tanggal Revisi 01-05-2022
Tanggal Efektif 01-05-2022
R PEMERINTAH KOTA METRO Disahkan oleh

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPILKOTAMETRO - |~

JI. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :

1 Undang-UndangNamormezowrm_‘\ ahs _
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang ¥

2. PeMumanhﬁdeNemﬁNonTahmMTMPmm
Nama Pada Dokumen Kependudukan

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
PmatmanDaeMKotaMonmOﬁTﬂunZﬂﬂTm
mmmwmm il .‘.l'

-SOPKamTandaPendudukEaldmﬁ

- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil

- SOP Kartu Identitas Anak
Peringatan

Apabila dalam

& Dipindai dengan CamScanner
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e L — e -
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Nomor SOP | D-11/KARTU KELUARGA/PENAMBAHAN/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022
Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efekdif 01-05-2022
TRO :
MRS PEMERINTAH KOTA METRO T

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
~ SIPIL KOTA METRO - el E

JI. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum : _
1. Undang—LhdangNmmmTalummﬁTummwﬁi'
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi .
2. PMWMMMHTMMTMPW =
Nama Pada Dokumen Kependudukan 5
3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
mmmmmmm
Keterkaitan :
-SOPK&NTMMMW
- SOP Akia-Akta Pencatatan Sipil
- SOP Kartu Identitas Anak

Peringatan : o

Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP D-11/KARTU KELUARGA/PENAMBAHAN/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efektif 01-05-2022 _

RIS PEMERINTAH KOTA METRO Disahkan dleh PACA D)

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTAMETRO .- .

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang A endudukan

2. PemmunﬂenteumueguiﬂonTmme
Nama Pada Dokumen Kependudukan

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan S
Keterkaitan : i

- SOP Kartu Tanda Penduduk Elektronik
- SOP Akia-Akta Pencatatan Sipil
- SOP Kartu Identitas Anak

& Dipindai dengan CamScanner
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Form SOP

LLEREAR) PEMERINTAH KOTA METRO Tanggal Efektif | 01-05-2022

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN | :
. SIRIL KOTA METRO ‘. W i

JI_ imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :

¥ mmmmrmmummmwm
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi K

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 73 Tahun 2022 Tentang Pencatatan
Nama Pada Dokurnen Kependudukan : : o=

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan

4. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 08 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang

Pmmmmmmmm
Keterkaitan : ]
- SOP Kartu Tanda Penduduk Elektronik
- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil
- SOP Kartu Identitas Anak

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO AKTIFITAS P 0O Pet
PEMOHON | Petugas Online| "StB*¥/OPeral o g Kabld Kadis e PERSYARATAN WAXTU oUTPUT
tor Pengambilan
Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke Scan [foto berkas Dokurnen Elektronik
Media Layanan Online (Website, permohonan
Whatsapp , Inbox Facebook, inbox
1 Instagram dan APK Playstore) yang 1 Menit
tertera di pengumuman
Mengupload lNoto Persyaratan Dokumen - Ihasil upload berkas - Dokumen Elektronik - — e d -
- yang diminta petugas melalui Madia syarat permohonan .
Layanan Online
Berkas Lengkap
3 |memeriksa kelengkapan, memilah - Menglsi Formulir
berdasarkan jenis layanan dan approve
atau tolak berkas - Kartu Keluarga Asli
- Fotocopy Surat Nikah s hasil scan pemohon
- Suket Golongan
IDIrah
hasil upload berkas Berkas Permohonan dan
syarat permohonan koreksi
4 |Mengetik/menginput Data Kartu Keluarga online , Komputer, 5 Menit
Printer, Alat Tulis
Kantor
e
|Bolpoint Balliner Berkas Permohonan dan
5 |Memberikan koreksi Kartu Keluarga 3 Menit koreksl
|Bolpoint Balliner i
Mencocokan dan memvalidasi hasil T
6 cotakkan KK 3 Menit rh‘m Keluarga
t Balliner
7 |Tanda Tangan Elektronik Kartu Keluarga 2 Menit |Kartu Keluarga
Alat Tulis
Meregistrasi, dan menyimpan arsip Kantor,Stempel buku
8 .
Cermakoran I."m 2 Menit rm Keluarga
Pemohon menyerahkan Persyaratan
Dokumen yang telah diupload pada saat
9 pendaftaran serta mengambil Karty KK Baru. S Menit KK Baru
L Keluarga

& Dipindai dengan CamScanner
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SOP KARTU TANDA PENDUDUK BARU

PELAKSANA - KT

AKTIFITAS i 4
Pe ’_[muwkarm Petugas i s OUTPUT | f:‘“

PEMOHON | peiayanana | _ToMde | popanang |  PERSTARATAN J. ':]

Pemohon Mendaftarakan Dokumen yang
diminta melalui No WA yang telah
fituniul

Menunggu panggilan sesuai dengan
nomor antrean

Mencatat dalam buku harian perekaman

Cek Data dan perekaman KTP el

Meneliti dan mencocokan hasil cetakkan
dengan berkas

Mengarsipkan berkas

Memberikan bukti perekaman kepada
nduduk

Dipindai dengan CamScanner
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Form SOP

Nomor SOP D-11/KTP/ONLINE/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022 L
Tanggal Revisi 01-05-2022 i
PEMERINTAH KOTA METRO e
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN )
SIPIL KOTA METRO >
JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat ks S
‘NamaSOP ——— S
Dasar Hukum : Tifkasi Peiakear
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang- | -
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependt -
2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas -
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang e
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil T_“l __.:r_ i
Keterkaitan : e
- SOP Kartu Keluarga B 1.'
Peringatan : .

Apabila pemohon tidak ada di dalam database -3
Solusi : Untuk dapat koordinasi dengan ADB

Dipindai dengan CamScanner
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Form SOP

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/KTP/ELEMEN DATA/01/2022 !_
Tanggal Pembuatan | 10-1-2022 &
Tanggal Revisi 01-05-2022 By

PEMERINTAH KOTA METRO Tenpgei Efeitt =~ °'1"°5'2022 .
Disahkan oleh

Dasar Hukum :

Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang A

Nama pada Dokumen Kependudukan

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang P

2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 25 Tahun 201 ntang F
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011 tentang P
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun mm

Keterkaitan :

e

- SOP Kartu Keluarga

& Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Form SOP

----- Nomor SOP D-11/KTP/PINDAH DATANG/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-1-2022
Tanggal Revisi 01-05-2022

PEMERINTAH KOTA METRO L i
Disahkan oleh

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :
1. Undang—UndangNunorZ&Tdeﬁ_ N
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang
2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 25 Tahun 2019 tentz
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011 tentang
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentan

Nama pada Dokumen Kependudukan
Keterkaitan :
- SOP Kartu Keluarga
I
Peringatan :
Apabila dalam

& Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Form SOP
Nomor SOP D-11/KTP/RUSAK/01/2022
| Tanggal Pembuatan | 10-01-2022
| Tanggal Revisi 01-05-2022 :
Tanggal Efektif 01-05-2022
PEMERINTAH KOTA METRO i P AR DR RE SiN
PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

' Dasar Hukum :

51 Undang-Undang Nomor 24 Tahun zmsrmmm Jndang-
i Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi

2 Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 25 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
~ Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan |
' Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan
_ Nama pada Dokumen Kependudukan

Keterkaitan :

| - SOP Kartu Keluarga

|

Dipindai dengan CamScanner
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Form SOF

Nomor SOP D-11/KTP/WNA/01/2022 B
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022 |
Tanggal Revisi 01-05-2022

(MET RO - | Tanggal Efektif 01-05-2022
[ER—— PEMERINTAH KOTA METRO e KEPALA OINAS KEPENDUDURAN DAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :
i Undang—UnwrgNnmuzilem entang
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Admin:
2 PeratumnDaerahKotnmm&lem
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 T
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pence

Keterkaitan :
- SOP Kartu Keluarga

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP D-11/SKPWNI/KELUAR/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022
PEMERINTAH KOTA METRO Tanggal Efektif 01-05-2022
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

4.

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun marmmm Urﬁmn—
Undang No. znmzoosrmmu Keper

Kependudu

s. PeMumMKmmmmemsmm
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
mmmmmmm

Keterkaitan : -

- SOP Kartu

- SOP Kartu Tanda Penduduk

- SOP Kartu Indonesia Anak

- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil

Peringatan :

Apabila mem

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

Ji. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/SKPWNI/KELUAR NEGERIWNA/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Dasar Hukum :

Undang No. 23 Tzhun 2006 Tentang Adminisirasi Kependudukan
2. Permendagri No 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada Dokumen
Kependudukan
3. Peraturan Daerah Kotz Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang

Keterkaitan :

* -

- SOP Kartu Tanda Penduduk

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PELAYANAN PENERBITAN PINDAH KELUAR ORANG ASING

NO

AKTIFITAS

Front Office |
Verifikator

Operator

Kabid

Kadis

Petugas Pengambilan

PERSYARATAN

WAKTU QUTPUT

KER

Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke Media Layanan
Online (Website, Whatsapp , Inbox Facebook, Inbox
Instagram dan APK Playstor &) yang tertera di
pengumuIman

Mesin Antrean

1Menit  |Dokumen Elektronik

Mengupload Foto Persyaratan Dokumen yang diminta
petugas melalui Media Layanan Online

Ruang Tunggu, dan Kursi Tunggu

4 Menlt | Dokumen Elektronik

Menyerahkan berkas, memeriksa kelengkapan dan
membuat tanda terima pengambilan

Tanda Terima, dan Alat Tulis kantor.

4 Menkt  |Berkas Permohonan
dan koreksi

Pemahon menyerahkan Persyaratan Dokumen yang telah
diupload pada saat pendaft serta mengambll SKPOA

1
1

Berkas Persyaratan ©
1
'Mengisi Formulir Pindah keluar Negeri 33
2 KK dan KTP Asfi
3 SKTT Asii
‘i
Formulir Keterangan pindah luas Negeri di
serahkan ke kecamatan tempat
tinggalidomnis
5 Mencatsl di buku mutesi penduduk
6
Parsyaratan penunjang lainnya
5 |Pengetikan Surat Pindah (SKPOA) Komputer Printer S Menit I:h-m
6 |Kai Memberi Korelsi Surat Keterangan Pindah Orang Alat Tulis Kantor, Berkas Permohonan 3 Menlt  |Berkas Permohonan
Asing {SKPOA) I;-_ B I " T
7 |Kabid Memberikan Koreksi dan Verifikasi pada Surat Alat Tulis Kantor, Berkas Permohonan 3 Menlt Permahonan
Keterangan Pindah Orang Asing (SKPIOA) _—
7 [Tanda Tangan eleitronik Surat K Pindah Orang Bolpaint Balliner 3 Menlt Keterangan
Asmg (SKPOA) dan koreks|
8 |Meregistrasi dan yimpan arsip permoh [SKPOA) Stemped, Berkas, Lemar| Kayu 2 Menit Keterangan
Pindah atau paral
Alat Tulis Kantor 5Menk KETERANGAN
PINDAH

& Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

Ji_ imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/SKPWNI/KELUAR NEGERI/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efektif 01-05-2022

Disahkan oleh KEPENDUDUKAN DAN

Dasar Hukum :

A

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-

Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Lo, oo 0
2. Permendagri No 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada Dokumen

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan :

- SOP Kartu Keluarga
- SOP Kartu Tanda Penduduk
- SOP Kartu Indonesia Anak

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KOTA METRO

SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/SKPWNI/HILANG/01/2022

Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efektif 01-05-2022

Disahkan oleh

Nama SOP T

 Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagri No 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama pada Dokumen
Kependudukan

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Surat Pindah Datang
- Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penerbitan Surat Pindah Datang

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

- SOP Kartu Keluarga - Berkas Pendukung

- SOP Kartu Tanda Penduduk L 8 - Komputer/Laptop.
- Printer
- ATK
- Denda
- Jaringan Intemnet

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Surat Pindah tidak lengkap, | - Disimpan dalam Ruang Arsip

harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

& Dipindai dengan CamScanner
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SOP PELAYANAN PENERBITAN SKPWNI HILANG

PELAKSANA MUTLU BAKU
AXTIFITAS From Office /
PERSYARATAN WAKTU OUTP
Verifikator Kasi Peotugas Pengambilan uT
[Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke Mesin Antrean 1 Menht |Dokumen Elektronik
Media Layanan Online (Website,
Whatsapp , Inbox Facebook, Inbox
Instagram dan APK Playstore) yang
tertera di pengumuman
2 |Mengupload Foto Persyaratan Dokumen Ruang Tunggu, dan Kursi 4 Menit | Dokumen Elektronik
yang diminta petugas melalui Media Tunggu
Layanan Online
| Menyerahkan berkas, memeriksa Tanda Terima, dan Alat Tulls 5 Menit |Berkas Permohonan
kelengkapan dan membuat tanda terima kantor. dan koreks!
pengambilan
Berkas Persyaratan :
Surat Keterangan Kehilangan
dan Kepolsian
. Folocopy Kartu Keluarga (KK)
Pergetikan Surat Pindah Antar Yomputer Printer 5 Menit |Berkas Permohonan
JlMuWinirwi (SKPWNI) dan koreksi
| Kasi Memberi Koreks! Surat Keterangan Alat Tulis Kantor, Berkas 3 Menit Iuhsw
Pindah Antar Permononan dan koreksi
| Kaby/Xota/Provinsi{SKPWNI)
Kabid Memberikan Koreksi dan Verifikasi it e Alat Tulis Kantor, Berkas 3 Menit Permohonan
pada Surat Keterangan Pindah (SKPWNI) Permchonan dan koreksi
Tanda Tangan ElektronikSurat Balpoint Balliner 2 Menit Keterangan
Keterangan Pindah Antar dan koreksi
Kaby/Kota/Provinsi {SKPWNI)
Meregistrasi dan menyimpan arsip Stempel, Berkas, Lemari Kayu | 2 Menit Keterangan
permohonan Surat Pindah Antar atau paraf
Kaby/Xota/Provinsi{SKPWNI) hierarkhis.
Alat Tulis Kantor 5 Menit W
Pemob yerahkan Persy
Dokumen yang telah diupload pada saat i
’, faftaran serta mengambil SKPWNI
|

& Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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SOP PELAYANAN PENERBITAN SKPWNI MASA BERLAKU HABIS

- PELAKSANA MUTU BAXU
KET
o+ s pemonon | "o °'_""‘:’ Operator Kasi Kabid Kadis | PetugasPengambilen PERSYARATAN WAKTY ouTPUT
1 |Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke Mesin Antrean 1Mentt |Dokumen Elektronik
Media Layanan Online (Website,
Whatsapp , Inbox Facebook, Inbox
instagram dan APK Playstore) yang tertera
di pengumuman
2 |Mengupload Foto Persy Dokumen Ruang Tunggu, dan Kursi 4Menit |Dokumen Elektronik
yang dimninta petugas melahsi Media Tunggu
Layanan Online
31 |Menyerahkan berkas, memeriksa 4 Menit |Berkas Permohonan
kelengkapan dan membuat tanda terima Berkas Persyaratan ; dan koreksl
pengambiian SKPWNI Asli { iy e
5 |Pengetikan Surat Pindah Komputer Printer S Menit |Berkas Permohonan
dan koreksi
6 |KasiMemberi Koreksi Surat Keterangan Alat Tulis Kantor, Berkas 2 Menit |Berkas Permohonan
Pindah [SKPWNI) -_ Permohonan dan koreksi
7 |Kabid Memberikan Koreksi dan Verifikas! Alat Tulis Kantor, Berkas 2 Menit |Berkas Permohonan
pada Surat Keterangan Pindah (SKPWNI) Permohonan dan koreksi
7 |Penandstanganan Surat Keterangan Bolpoint Balliner 2 Menit Keterangan
Pindah (SKPWNI) dan koreksi
8 |Menstempel, Meregistrasi dan Stempel, Berkas, Lemari Kayu | 2 Menit Keterangan
menyimpan arsip permohonan (SKPWNI) atau paraf
9 |Pemohon menyerahkan Persyaratan Alat Tulis Kantor 5Menit |SURAT KETERANGAN
Dokumen yang telah diupload pada saat
pendaftaran serta mengambil SKPWNI

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

‘Nomor SOP D-11/SKPWNIKELUAR NEGERI/01/2022 ~
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022 |

Tanggal Revisi 01-05-2022
Tanggal Efektif | 01-05-2022
PEMERINTAH KOTA METRO e —— KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

PENCAT MMWAHEI‘RO

§ A
p f A/ ,i f 3
g y

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubah:
P«aummmmmoswmmﬂ

Keterkaitan :

- SOP Kartu Keluarga
- SOP Kartu Tanda Penduduk
- SOP Kartu Identitas Anak

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP D-11/SKPWNI/PINDAH DATANG/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022 | - 2%
Tanggal Revisi 01-05-2022 V|
Tanggal Efektif 01-05-2022 '

[METRO] PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

Ji. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Permamamﬂo?a‘{m

Kependudukan
3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Pe
WMMMMOSTMM‘I-_

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP SURAT PINDAH DATANG ANTAR KABUPATEN / PROPINSI

PELAKSANA MUTU BAKD
w i - Kasi Xabid Petugas Pengambilan PERSYARATAN WAKTU ouTPUT i
Pengetikan
1 |Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke Lﬁm 2 Menit m ;

4 |Memilah berkas permohonan
berdasarkan Kecamatan

S |Pengetikan Kartu Kehuarga

6 |Kasi Memberl Koreks] Kartu Keluarga

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP D-11/KIA BARU/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022
PEMERINTAH KOTA METRO Tanggal Efekif

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN | Pisahkan oleh
SIPIL KOTA METRO

J1. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

1. mummarmmsrm%m% N

Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan '
2. Permendagri Nomor 02 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak ]
3. Permendagri No 73 Tahun 2022 Tentang Pencatatn Nama Pada Dokumen

4. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan :

- SOP Kartu

- SOP Akte Kelahiran

- SOP Kartu Tanda Pefduduk ~—~ ~

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

METRO

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/KIA /HABIS MASA BERLAKU/01/2022
“Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efektif 01 -05—202,2/—\

_".. KEPENDUDUKAN DAN

Disahkan oleh \ SIPIL KOTA METRO
(/

Q.

ms {OUD
PENCATATAN Si 1

5 NIP_28630301 198303 2 006
Nama SOP SOP Pengajuan Penerbitan KIA Pengganti (Habis masa
berlaku)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaltsima S o

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagri Nomor 02 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak

3. Permendagri No 73 Tahun 2022 Tentang Pencatatn Nama Pada Dokumen
Kependudukan

4. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Indonesia Anak
- Memahami Persyaratan Penerbitan Kartu Identitas Anak pengganti (habis masa
berlaku).

Keterkaitan :

Peralatan/Periengkapan :

- SOP Kartu Keluarga

- Berkas Pendukung
- Komputer/Laptop.
- Blanko KIA
- Printer
- ATK
- Denda
Internet

Peringatan

- Jaringan
Pencatalnndanl'endatun

Apabila pers}araian—-persyaratan dalam penerbitan Kartu Identitas Anak tidak
lengkap, harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

- Disimpan dalam Ruang Arsip

& Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/KIA HILANG/01/2022
Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Kq:mmdukm
4. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 P
mmmmmwrmm1

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRG

JL imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/KIA IRUSAK/01/2022

Tanggal Pembuatan | 10-01-2022

Tanggal Revisi 01-05-2022

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No: 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
. 2. Permendagri Nomor 02 Tahun 2016 Tentang Kartu identitas Anak
3. Pemmendagri No 73 Tahun 2022 Tentang Pencatatn Nama Pada Dokumen
_ Kependudukan
4_ Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
| Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
| Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Indonesia Anak
- Memahami Persyaratan, Jumiah denda dalam penerbitan Kartu identitas Anak

Pengganti (Rusak)

| Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
- SOP Kartu Keluarga -;lerkaspmmng
- Komputer/Laptop.
- Blanko KIA

—_— e ——— - ————

~| ~Printef~————

lengkap, harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

-ATK

- Denda

- Jaringan Intemet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kartu Identitas Anak tidak - Disimpan dalam Ruang Arsip

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA METRO
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

Ji. imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOP D-11/KIA/ONLINE/01/2021 :
Tanggal Pembuatan | 04-01-2021 Al
Tanggal Revisi i . -

T e P e L
Disahkan oleh

2. mmmrmmwmmm
3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 03 Tahun 2015 Perubahan atas
mmmmmonmmnm

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP D-11/AKTA KELAHIRAN/02/2022

PEMERINTAH KOTA METRO Tanggal Pe".'b : ‘”"”’.’
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Revisi 01-05-2022
Tanggal Pengesahan

Pengesahan

oLlpit,

Dasar Hukum

Undang-Undang ~ Nomor 23  Tahun 2006  tentang | 1. | Memahami
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan| | Kependt

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas |
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi |
Kependudukan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun mu

Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terak
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Peru
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 m
Daerah;

Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 9 Tahun
Perubahan atas Pereaturab Daerah Kota Metro
tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Pend
Sipil

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

=1

Undang-Undang Nomor 23 Tahun
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan

Daerah;

N PEMERI&TAH KOT;L;I_E_TRO Lot P R
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Uit 10012002
Tanggal Revisi 01-05-2022
Tanggal Pengesahan 01-05-2022
Pengesahan ABADINAS KEPENDUDUKAN DAN
ATAMAR SIPIL KOTA METRO
-lJr' 1 - - - ._ 2 i
whj‘r: $30301 198303 2 006
Nama SOP erbitawr¥cGtipan Akta Kelahiran on-line
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanan
| Undang-Undang  Nomor 23  Tahun 2006 tentang Memahami  peraturan  perundang-undangan tentang  Administrasi
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Kependudukan terutama Bidang Pendaftaran Penduduk. Mampu
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas memberikan pelayanan yang baik kepada ohon.
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi PRSYERS RN PSS
Kependudukan
2014  tentang Berlatar belakang pendidikan S-1 (Teknoligi Informasi,limu

Komunikasi,Hukum, Sosial),Sarjana Muda,SLTA.

[ Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 9 Tahun 2015 tentang

Perubahan atas Pereaturab Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011
tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan

Sipil

Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

& Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

=i

-5

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP D-11/AKTA PERCERAIAN/02/2022
PEMERINTAH KOTA METRO Tanggal Pembuatan

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL _ L
Tanggal Revisi 01-05-2022
Tanggal Pengesahan A00;

Pengesahan

........

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

. | Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dt :
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perub:
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang A
Kependudukan

Undang-Undang Nomor 23  Tahun
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah m
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 t '
Atas Undang-Undang Nomor 23 rmm

Daeran;

Pencatatan Nama Pada Dokumen Kepe

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

1 51

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

- Nomor SOP [ D-11/SUKET BATAL CERAI/02/2022
PEMERINTAH KOTA METRO
IP .01-

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL S Ll
Tanggal Revisi 01-05-2022
Tanggal Pengesahan 01-05-2022
Pengesahan of NAS KEPENDUDUKAN DAN
Nama SOP rananPenerbitan Surat Keterangan

Pembatalan Akta Perceraian
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanan

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang | 1. | Memahami  peraturan  perundang-undangan tentang Administrasi
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Kependudukan terutama Bidang Pencatatan Sipil

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 | 2. | Berlatar belakang Sosial
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan
Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri No 73 Tahun 2022 Tentang
Pencatatan Nama Pada Dokumen Kependudukan

Peraturan Daerah Kotz Metro Nomor 5 Tahun 2011  tentang| 3. | Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

SOP SURAT KETERANGAN PEMBATALAN AKTA PERCERAIAN e

Registrasi

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP YTy

Tanggal Pembuatan Y

Tanggal Revisi S

Tanggal Pengesahan 0105202 -

e o N SPLCTAMETRO
ﬂ‘.““m" i b;_,...”; 3 . ‘;ui

Nama SOP =
Dasar Hukum - il lrr
1 [ Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan o [l e
2.|Undang-Undang ~ Nomor 23  Tahun 2006  tentang | 1.

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dei

Undang-Undang
Undang-undang
Kependudukan

Nomor 24 Tahun 2013 bntangPemlaahan

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Undang-Undang _ Nomor 23 _ Tahun 2014
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terak!
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Pe

Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 ten

Daerah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014

Daerah

Undang Nomor 9 Tahun 2015

mmm}

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 |
Daerah;

& Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

SOP AKTA PERKAWINAN

S PELAXSANA MUTU BAKU
NO AKTIFITAS 3 Petugas Petugas Petugat | KasiPerkawinandan | Kabid Pelayanan KEr
| PENAT P P bitan PERSYARATAN WAKTU OuUTPUT
! ENOHON e Registras b 2 atan Sipd etugas Pengam|
| .
Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke Chat Whatsapp 1 Menit |Nomor Antrean
Media Layanan Online (Website,
Whatsapp , Inbox Facebook, inbox
Instagram dan APK Playstore) yang YA
tertera & pengumuman
2 |Mengupload Foto Persyaratan Dokurmen Chat Whatsapp 4 Menit |Nomor Antrean
yang diminta petugas melahs Media
Layanan Online
3 |Pemohon datang ke dsdukcapil untuk Berkas Permohonan, 2 Menit |Berkas Permohonan
| mengisi dan menandatangani formulir TIDAK ‘anda Terima, dan Alat Tulis dan koreksl
permohonan serta menenima tanda YA kantor
terima
4 |Memproses dan Mengumumkan TIDAK Papan Pengumuman 2 Menit |Pengumuman Perawinan
YA YA
Perkawinan
5 |Pencatatan Perkawinan Orang Ta 4 Menit |Penandatanganan
Pengantin, dan Dua orang Persetujuan
(Salksi Pencatatan Kawin dan
TICAX Register
€ |Pengetikan Akta Perkawinan |Komputer Printer 4 Menit |Berkas Permohonan
7 |Kasi Perkawinan dan Perceraian Alat Tulis Kantor, Berkas 3 Menit |Berkas Permohonan
memberfkan Validasi pada Akta Akta Validasi
Perkawinan
B |Kabid Pelayanan Pencatatan Sipll Tulis Kantor, Akta 3 Menit |Berkas Permohonan
memberikan Validasi pada Akta Validasi
Perkawinan
9 |Pemandatang Akta Perkawi Bolpoint Balliner, 1 Menit Perkawinan
10 |Menstempel, Meregistrasl Surat Berkas, Lemari Kayu, | 1 Menit Perkawinan
Keterangan dan menyimpan arsip urat Keterangan
permohonan
11 |Pemohon menyerahkan Persyaratan pmm S Menit Perkawinan
Dokumen yang teleh diupload pada saat
pendaftaran serta gambil Akta
| Perkawinan

& Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA METRO gl D-11/SUKET BATAL KAWIN/02/2022
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pe‘“*’"’“" 10-01-2022 :
Tanggal Revisi 01-05-2022 |

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

Undang-Undang Nomor 23  Tahun 2006
Administrasi Kependudukan _sebagaimana telah diut

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011  tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun
2015

Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

Keterkaitan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak-
pihak yang-terkait cukup -banyak terutama perihal Penetapan dari
Pengadilan Negeri dan Pengadilan Agama

ol afwn]=

Peringatan

: ApabulaSOPmibdakdlaksand(mmakampalaymﬂM

akanbenalansesualdmhampanyangpadaakhm

menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

(1

SOP SURAT KETERANGAN GANTI NAMA

PELAKSANA MUTU BAKU
Mo NERErRS Fetigms Kasi Perubatanstatus [ L . _ . g
Registras | Pengetitan | ™ PO | pencatatan sip Petugas Pengambilan .
1 |Mendaftarkan Permohonan Dokumen Ke rnhmm 1 Menit me umen Elektronik '

Media Layanan Online (Website,
Whatsapp , Inbox Facebook, inbox
Instagram dan APK Playstore) yang
tertera di pengumuman

7| Méngupload Foto Persyaratan Dokumen

yang diminta petugas melalui Media

Layanan Online

3 |Pemohon gisi dan datangani
formulir permohonan serta menerima
tanda terima

4 |Petugas Memeriksa Kelengkapan Berkas
| Permohonan

5 |Pengetikan Surat Keterangan Ganti Nama

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

' Tanggal Pembuatan

2 "EEER T

Tanggal Revisi 01-05-2022 > ;
Tanggal Pengesahat > rasy — 4
Pengesahan a7 FEPA\BINSS REPENDUDURANDAN
o (ms@oomanc\ >/l 000 p o T
4V _. ——f & ' ‘. l; :?
.'r-_;: 1 % .

Dasar Hukum

.UWWZSTMM

Unch'lg-Undatg Nomor 24 Tahun 2013 m :__

Undang-undang Nomor 23 Tahun
Kependudukan

Undang-Undang ~ Nomor 23  Tahun
mmmm
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentan
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahur
Daerah;

el

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

| Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 9 Tahun 2015 tentang

Perubahan atas Pereaturab Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011
tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil

" Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

Keterkaitan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak-

pihak yang terkait cukup banyak terutama perihal rekomendasi dan

surat keterangan dari Kelurahan, kecamatan dan rumah sakit sebagai

kelengkapan berkas permohonan

EIESISISIES

Peringatan

- | Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses peiayananl_tidak

akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada a
menimbulkan ketidakpuasan dan masyarakat

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA METRO
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP

D-11/SUKET KEWARGANEGARAAN/02/2022

Tanggal Pembuatan 10-01-2022
Tanggal Revisi 01-05-2022
Tanggal Pengesahan 01-05-2022

Pengesahan

Nama SOP

2 --w: srbitan Surat Keterangan
perubahan status kewarganegaraan Dari
WNA ke WNI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanan

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan

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
Kependudukan terutama

perundang-undangan tentang Administrasi
Bidang Pencatatan Sipil

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan
Daerah;

2. | Berlatar belakang Sosial
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