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Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas
Undang-undang MNomor 23 Tahun 2005 tentang Administrasi
Kependudukan

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

Nomor SOP D [l/o03 —
Tanggal Pembuatan 03 Januari 2020 .
Tanggal Revisi 20 Maret 2020
 Tanggal Pengesahan .26 Maret2020 i
' Pengesahan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan
o Sipil
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* “Dra MARIA FEFRTJAYASINGA,M.Pd
' ~Pembina Utama Muda, IVic
. NIP. 19631128 198903 1 006
Nama SOP | Pelayanan Penerbitan Kulipan Akla Kelahiran
Kualifikasi Pelaksanan !|
1. |[Memahami peraturan  perundang-undangan lentang  Administrasi
Kapendudukan terutama Bidang Pencatatan Sipil
2. | Berlatar belakang pendidikan : S-1 (Teknoligi Informasi,limu
Komunikasi,Hukum, Sosial), Sarjana Muda, SLTA.




3. [Peraturan Daerah Kota Metrc Nomor @ Tahun 2015 tentang 3. | Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen
Perubahan atas Pereaturab Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011
tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Fen-:atatam
| Sipil
|

' Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun ada | 1, | Alat Tulis Kantor

pihak-pihak yang terkait yaiturumah sakit sebagai kelengkapan berkas | 2. | Blangko Akla Kelahiran, KK dan KiA

permohonan 3. | Perangkat komputer

4. | Jaringan komunikasi, data ~

5. | Stermpel

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. | Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak 1. | Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas

akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada akhirnya Eenmhnnan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi

menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat 2. | Selain itu petugas pelaysnan juga memberikan catatan kapan langgal
' pangambilan kutipan akta kelahiran yang sudah jadi, pada bukli pengambilan
k - - kutipan akta kelahiran il




PEMERINTAH KOTA METRO | Nomor SOP |+ 03 Januan 2020

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL | Tanggal Pembuatan | : 20 Maret 2020
| | Tanggal Revisi : 26 Maret 2020 I
. | Tanggal Pengesahan ;03 Januari 2020
| | Pengesahan . Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan
| | |
|
| . , NIP. 18631128 198803 1 006
- Mama SOP ' Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran on-line

Dazar Hukum

Kualifikasi Pelaksanan

Undang-Undang MNomor 24 Tahun 2013 fentang Perubahan Atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi
Kependudukan

Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2006 tentang Memahami  peraturan  perundang-undangan  tentang  Administrasi
Administrasi Kependudukan sebagaimana felah diubah dengan Kependudukan terutama Bidang Pendaftaran Penduduk. Mampu
memberikan palayanan yang baik kepada pemohon,

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Berlatar  belakang

Undang-Undang Momor § Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan
Caerah;

pendidikan @ S-1 (Teknoligi Informasi,limu

Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan Komunikasi, Hukumn, Sosial), Sarjana Muda SLTA.




3.

| Peraturan Dasersh Kota Metro Nomor ©@ Tahun 2015 tentang
Perubahan atas Pereaturab Daerah Kota Metro Nomaor § Tahun 2011
tsqntlar'eg Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
| Ipi

' Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak-
pihak yang terkait cukup banyak terutama rumah sakit, dokter
penclong kelahiran sebagai kelengkapan berkas permohonan

. | Alat Tulis Kantor

Sarana Komunikasi = =

Stempeal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

. [ Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak
akan benalan sesuai dengan harapan, yang pada akhirnya |

menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

1. | Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas

R e i [

Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal
pengambilan kutipan akta kelahiran yang sudah jadi, pada bukii pengambilan

kutipan akta kelahiran

e




PEMERINTAH KOTA METRO | Nomor SOP : 03 Januari 2020
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL | Tanggal Pembuatan | 20 Maret 2020
| Tanggal Revisi : 26 Maret 2020
___EEM_ED.QEEE?E@E_ ' - 03 Januari 2020
Pengesahan tepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
)
| | é
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I . kill'“-.-._- :
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D LRI JAYASINGA,M.Pd
- “pémbina Utama Muda, IVic
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ey ———————— s
i ‘Nama SOP ' Palayanan Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan
| |
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanan
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan = . =—====—————ups——wpac=——
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang | 1. | Memahami  peraturan  perundang-undangan tentang  Administrasi
Administrasi Kependudukan sebagaimana felah diubah dengan Kependudukan terutama Bidang Pencatatan Sipil

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

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

Beriatar belakang pendidikan, Sosial




.....

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 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah;

Mamahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

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

—

Keterkaitan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun ada
pihak-pihak yang terkait yaitu tempat Peribadatan Non Muslim,
Gaereja, Wihara, Pasisade

e

Peralatan/ Perlengkapan

Alat Tulis Kantor

Biangko Akta Perkawinan KK dn KTP-el .

Perangkat komputer

MP#N&

| Sarana Komunikasi
 Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. | Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak

‘akan berjalan sesusi dengan harapan, yang pada akhirmya
- menimbulkan ketidakpuasan dar masyarakat

f.

' Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas

permohonan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi

N

Selain itu pelugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal
pengambilan Akta Perkawinan yang sudah jadi, pada bukti pengambilan Akta
Perkawinan




.1.,

PEMERINTAH KOTA METRO Nomor SOF_ [ D003 B
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL | Tanggal Pembuatan | : 03 Januari 2020
 Tanggal Revisi - 20 Maret 2020
. Tanggal Pengesahan - 26 Maret 2020 R |
Pengesahan s ¥ependudukan dan Pencatatan Sipil
NIP. 19631128 198903 1 008
'Nama SOP ' Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran

Dasar Hukum

| Undang-Undang ~ Nomor 23 Tahun 2008  tentang | 1. | Memahami

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

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

Kualifikasi Pelaksanan

peraturan  perundang-undangan  tentang
- Kependudukan terutama Bidang Pencatatan Sipil

2
|

' Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua |
Atas Undang-Undang Momor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan |

Undang-Undang  Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan

Daerah;

3. |

2. | Berlatar  belakang

Administrasi

pendidikan : S-1 (Teknaligi

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

Informasi, limu |

Peraturan Dserah Kota Metro  Nomor 9 Tahun 2015 tentang 3,

Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen




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

Sipil

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun ada | 1. | Alat Tulis Kantor

pihak-pihak yang terkait yaiturumah sakit sebagai kelengkapan berkas | 2, | Blangko Akta Kelahiran, KK dan KIA

permohonan

' 3. | Perangkat komputer

4, | Jaringan komunikasi, data

5. | Stempel

Peringatan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan fidak

gkan berjalan sesuai dengan harapan,
menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

Pencatatan dan Pendataan

yang pada akhimya

Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas
permohcnan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi

Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal
pengambilan kutipan akta kelahiran yang sudah jadi, pada bukti pengambilan
kutipan akta kelahiran




| PEMERINTAH KOTA METRO Nomor SOP - D.I/003.
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL | Tanggal Pembuatan : 03 Januari 2020
| Tanggal Revisi - 20 Maret 2020
. Tanggal Pengesahan - 26 Maret 2020
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| 'Nama SOP- | Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta
Pengakuan Anak, Pengesahan Anak, dan
Pengangkatan Anak
; Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanan
1. | Undang-Undang nomor 01 tahun 1974 tentang Perkawinan 1. | Memaharni  peraturan perundang-undangan - tentang  Administrasi
Kependudukan terutama Bidang Pencatatan Sipil
2, | Undang-Undang Nomaor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimena telah diubah dengan
rI.Jr'lu::I:ar'|g|-LFrm:1a|ng Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas |
| Undang-undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi | | |.
Kependudukan ) 3 s P . VPR
| 3. | Undang-Undang MNamaor 23 Tahun 2014 tentang | 2. | Berlatar belakang pendidikan : S-1 (Teknoligi  Informasi, limu
Pemarintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan Komunikasi, Hukum, Sosial), Sarjana Muda SLTA.
| Undang-Undang MNomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua




Atas 'l._lﬁﬂé'nﬁiundang Nomor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan |
Daerah;

| S
| 3

|
|
4. | Peraturan Daerah Kota Metra Nomor 8 Tahun 2015 tentang | Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen
Perubzhan atas Peraturan Daerah Kota Metro Momor 5§ Tahun 2011 ‘
lentang Penyelenggaraan Pendaftaran Pernduduk dan Pencatatan |
Sipil '
|
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pinak- | 1. | Alat Tulis Kantor
pihak yang terkait cukup banyak terutama perihal rekomendasi dan | 2. | Blangko Akta Pengakuan Anak , Pengesahan Anak, dan pengangkatan Anak
surat keterangan dari tempat peribadatan non muslim (gersja, | 3. | Perangkat komputer - e o
parisade, wihara) , Pengadilan Negeri atau Pengadilan Agama 4 | Sarana komunikasi ' S
5. | Stempel S =Rl
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. | Apabila S0P ini tidak dilaksanakan maka proses peléygrﬁlﬁidak 1_'Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas
akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada akhimya permohonan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi
menimbulkan ketidakpuasan dar masyarakat
2. | Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal

pengambilan Akia Pengakuan Anak, Pengesahan Anak, dan pengangkatan
Anak yang sudah jadi, pada bukti pengambilan kutipan Akta Pengakuan
Anak, Pengesahan Anak, dan pengangkatan Anak

—_ == ==




PEMERINTAH KOTA METRO o Nomor SOP o " D003 1

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL | Tanggal Pembuatan ; 03 Januari 2020
Tanggal Revisi . 20 Maret 2020 B
 Tanggal Pengesahan . 26 Maret 2020 = |
| - ' Pengesahan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan

MNIP. 19631128 198803 1 006

Kelahiran

‘ Nama SOP _ Pelayanan Penerbitan Kutipan Ke-ll Akta

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanan

1. | Undang-Undang Namar 23 Tahun 2006 tentang | 1. | Memahami  peraturan  perundang-undangan tentang  Administrasi
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Kependudukan tenstama Bidang Pencatatan Sigil
| Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atasj
!Undan_g-undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Admlnistrasdf |
rI{Epandudub:an nol
|

2. | Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang | 2. | Berlatar belakang Sosial
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua

. Atas Undang-Undang Nomer 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan

I Daerah; -

L=




Peraturan Daerah HKota Metro MNomor & Tahun 2011
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daersh Kota Metro
MNomor 8@ Tahun 2015

tentang | 3.

Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

Keterkaitan

' Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak-
pihak yang terkait :
Pengadilan Negeri

1.

Peralatan/ Perlengkapan

| Alat Tulis Kantor

Surat Kehilangan dari kepolisian, Penetapan | 2

2 |
|3,

| Blangko Akta Pencatatan Sipil, KK ,KTP-el

Perang-k;at komputer

4.

5, |

Sarana Komunikasi

E‘tamp-el

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak |

akan Derjalan sesual dengan harapan,
menimbulkan ketidakpuasan dan masyarakat

yang pada akhimya

2

1.

Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas
permehonan dan diberikan kepada pemchon untuk sagera dilengkapi

Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal
pengambilan Kutipan Ke-ll akta pencatatan sipil yang sudah jadi, pada bukti
pengambitan kutipan Ke-ll akia pencatatan sipil




. | Undang-Undang

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

tentang |

23 Tahun 2008 tentang Administrasi |

Kependudukan terutama Bid

; PEMERINTAH KOTA METRC | Nomor SOP | DIwos |
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL | Tanggal Pembuatan : 02 Januari 2018
Tanggal Revisi i - 04 Januari 2018 = s
Tanggal Pengesahan - 08 Januari 2018 .
' Pengesahan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil=4 .
| 2=
| [
fl 84/
. | e : _
-' Dra. MARIA FITRIJAYASINGA,M.Pd
' Pembina Utama Muda, IVic
| NIP. 19531128 198903 1 006
-' ' Nama SOP _ Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan
. perubahan status kewarganegaraan Dari
| WHNA ke WHNI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanan
1. T Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 tentang Kewarganegaraan 1.|Memahami peraturan  perundang-undangan tentang  Adminisirasi

ang Pencatatan Sipil

Undang-Undang  Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan

2. | Berlatar belakang Sosial




Undang-Undang Nomor @ Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua |
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan

Daerah;
4. | Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2017 tentang | 3. | Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen
Fenyelenggarsan Pendaftaran  Penduduk dan Pencatatan Sipil
| $ebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kota Metro
Nomor @ Tahun 2015
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak- | 1. | Alat Tulis Kantor R | =
pihak yang terkait cukup banyak terutama perihal rekomendasi dan | 2. | Surat Keterangan Perubahan Status Kewarganegaraan dari VWNA ke WNI,
surat keterangan Presiden, Menteri Hukum dan HAM | KK KTP-el —
3. | Perangkat komputer
4. | Sarana Komunikasi s
= 5. | Stempel =
Peringatan | Pencatatan dan Pendataan
1. | Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak | 1. | Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas
akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada akhirnya permohonan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi
menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat 2 | Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal

pengambilan Surat Keterangan Perubahan Status Kewarganegaraan dari

| WNA ke WNI yang sudah jadi, pada bukfi pengambilan Surat Keterangan
| Perubahan Status Kewarganegaraan dari WNA ke VNI




| PEMERINTAH KOTA METRO | Nomor SOP D003
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL | Tanggal Pembuatan | ; 03 Januari 2020
| Tanggal Revisi | 1 20 Maret 2020
| Tanggal Pengesahan |1 26 Maret 2020 == e
| Pengesahan | Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan
| == Sipil
i | s
I 1
_ U
Ei‘r‘a,_'_lﬁ_mﬁli FITRI JATASINGA,M.Pd
' ~Pembina Utama Muda, IVic
MIF, 19631128 198303 1 008
Nama SOP Pelayanan Penerbitan Surat Tanda Bukti
. Pelaporan Akta Pencatatan Sipil di Luar
MNegeri
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanan
1. | Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang | 1. Memahaml 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 Nomaor 23 Tahun 2014 tentang | 2. | Berlatar belakang Sosial

Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Momor 8 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 fentang Pemerintahan

|




| Daerah:

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah NMomor 9 Tahun
2015

3. | Peraturan Daerah Kota Metro MNomor 5 Tahun 2011 tantang'

3, | Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

' Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak-

oleh Pentenemah Resmi dan Tersumpah

1. | Alat Tulis Kantor

BLLTE
 plhak yang terkait cukup banyak terutama perihal Legalisasi dari | 2. | Surat Tanda Bukti Pelaporan Akta Pencatatan Sipil di Luar Negeri KK KT P-el

Kementrian Luar Negeri, Akta yang Berbahasa Asing diteriemahkan | 3, | Perangkat komputer

4 Earana Kumumk:as:

| 5. | Stempel

Pearingatan

Pencatatan dan Pendataan

-akan benalan sesuai dengan harapan, yang pada akhimya |
| menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

() —

.| Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak | 1,

' Fafuga_a ‘pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas
.! p-armuhﬂnan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilehgkapi

2. | Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal
[pengamhilan Surat Tanda Pelaporan Akta Pencatatan Sipil di Luar Negen
| yang sudah jadi, pada buktl pengambilan 3urat Tanda Pelaporan Akta
| Pencatatan Sipil di Luar Negeri




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

PEMERINTAH KOTA METRO

Nomar SOP | :D.foos ] - .
Tanggal Pembuatan ;03 Januari 2020
Tanggal Revisi : 20 Maret 2020

| Tanggal Pengesahan : 26 Maret 2020

| Pengesahan Kepala Dinas l{ependudukan

Pammna Utamd Muda Wic
NIP. 19631128 198803 1 006

Nama SOP Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan

- | Pembatalan Akta Perkawinan

Dasar Hukum |'

_—

Kualifikasi Pelaksanan

Undang-Undang Nemer 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan '

2. | Undang-Undang

| Kependudukan

Momor 23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan |
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas |
Undang-undang MNomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi |

|
1. |

Memahami  peraturan  perundang-undangan tentang  Administrasi

Kependudukan terutama Bidang Pencatatan Sipil .

3. | Undang-Undang

Nomor 23  Tahun 2014  fentang| 2. Berlatar belskang Sosial

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

__| Daerah;




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 Peralatan/ Perlengkapan
Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak- | 1. | Alat Tulis Kantor = =5 == =
pihak yang terkait cukup banyak terutama Putusan Pengadilan Negeri | 2. | Surat Keterangan Pembatalan Akta Perkawinan KKK KTP-gl
3. | Perangkat komputer
4. | Sarana Komunikasi
2. | Stempel
Peringatan Pencatatan dan Pendataan =
. | Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak | 1. | Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas
akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada skhirnya permohonan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi
meanimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat 2. | Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal

pengambilan surat keterangan Pembatalan Akta Perkawinan yang sudah
jadi, paca bukt: pengambilan surat keterangan Pembatalan Akta Perkawinan




Administrasi

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas

Undang-undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan -

=

PEMERINTAH KOTA METRO Nomor SOP - D003
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tangoal Pembuatan : 03 Januan 2020
| Tanggal Revisi : 20 Maret 2020
. Tanggal Pengesahan | 1 26 Maret 2020
i Pengesahan Kepala Dinas Kependudukan dan
| =~ 4-Pencatatan Sipil
' ! .r:?f Yo
|I| .'.L‘ f1 .','I'].':-'f.;:- ﬂﬁ'
i 'l'l%x
Dra. MARIA FITRI JAYASINGA,M.Pd
Pembina Utama Muda, IV/c
MIP. 19631128 1985803 1 006
Nama SOP ' Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan
. | Pembatalan Akta Perceraian
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanan
1 | Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 Byl SeAets
2. | Undang-Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang | 1. | Memahami peraturan  perundang-undangan tentang  Administrasi

Kependudukan terutama Bidang Pencatatan Sipil -

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemernntahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan

2. | Berlatar belakang Sosial

Undang-Undang Nomor & Tahun 2015 tentang Perubahar Kedua |
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan |
Daerah; i




-

Peraturan Daerah Kota Metro Nomor § Tahun 2011  tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Momor 9 Tahun
2015

Memaham| pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

T

Keterkaitan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak-

pihak yang terkait cukup banyak terutama Putusan Pengadilan Negeri

Peringatan

Peralatan/ Perlengkapan
1. | Alat Tulis Kantor
2. | Surat Keterangan Pembatalan Akta Perceraian KK ,KTP-gl
3. | Perangkat komputer
4. | Sarana Komunikasi . - e
5.| Stempel

Pencatatan dan Pendataan

Apablla SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak
akan berjalan sesual dengan harapan, yang pada akhirnya
menimbulkan ketidakpuasan dar masyarakat

Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas

permohonan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi

Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal
pengambilan Surat Keterangan Pembatalan Akta Percaraian yang sudah jadi,
| pada bukii pengambilan Surat Keterangan Pembatalan Akta Perceraian

—ir



PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Momor SOP : DUIFOO3
Tanggal Pembuatan . 03 Januari 2020 -
Tanggal Revisi » 20 Maret 2020
Tanggal Pengesahan ;26 Maret2020
Pengesahan #-Iﬁ@?'érpgp I!{Epandudukan dan
Prd: //—-—
e
| A
| "'_'-\
Pembina Utama Muda, IWic
NIP. 19631128 198302 1 006
I
Mama SOP Pﬂlayanan Penerbitan Surat Keterangan

F'Erlstma Penting

Dasar Hukum |
Undang-Undang  Nomor 23 Tahun 2006  tentang |
Administrasi Kependudukan sebagaimana felah diubah dengan |
Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas |

Undang-undang MNomor 23 Tahun 2006 fentang Administrasi |
Kependudukan

1. | Memahami  peraturan

Kependudukan terutama

Kualifikasi Pelaksanan

perundang-undangan

tentang

Bidang Pencatatan Sipil

| Deerah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang MNomor 8 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Momor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan

2. | Berlatar belakang Sosial

Administrasi




L

Peraturan Daesrah Kota Metro MNomor 5 Tahun 2011 tentang
Panyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kota Metro
Nomor 8 Tahun 2015

Mermahami pelaksanaan tala kelola kearsipan dan dokumen

Keterkaitan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak-

Pengadilan Agama

| = % |
1

| Adat Tulis Kantor _

Peralatan/ Perlengkapan

pihak yang terkait cukup banyak terutama Pengadilan Megeri atau | 2. | Surat Keterangan Peristiwa Penting KK KTP-al

3. | Perangkat komputer =

4. | Sarana Komunikasi

. 5. | Stempel .
Peringatan Pencatatan dan Pendataan X

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan tidak | 1. | Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas
akan berjalan sesuai dengan harapan, yang pada akhirmmya permohonan dan diberikan kepada pemohon untuk segera dilengkapi
menimbulkan ketidakpuasan dan masyarakat 2. | Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal

pengambilan Surat Keterangan Peristiwa Penting yang sudah jadi, pada bukti

pengambilan Surat Keterangan Peristiwa Penting




PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SOP - D003
Tanggal Pembuatan ' 03 Januar 2020
Tanggal Revisi : 20 Maret 2020
Tanggal Pengesahan . 26 Maret 2020
Pengesahan Kepala Dinas Kependudukan dan
= ?ﬂnqgftan Sipil
fi 'ﬂ |
il 44
i i
Dra Ill:tRIA FFI'HI JAYASINGA.M.Pd
"~ Pembina Utama Muda, IV/c
MNIP. 18631128 198903 1 006 |
Mama SOP Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kematian i

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanan

. | Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang |

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dangﬂn.
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan |

1. | Memahami  peraturan
| Kependudukan terutama

Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2014 tentang |
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan |
Undang-Undang Nemor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua |

Atas Undang-Undang Nomer 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan |
Daerah: |

2. | Berlatar belakang pendidikan Sosial

perundang-undangan
Bidang Pancatatan Sipil

tentang  Administrasi




Peraturan Daerah Kota Metro Nomor @ Tahun 2015 tentang
Perubahan atas Pereaturab Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011 |
'gmtang Penyslenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan |

il

3. | Memahami pelaksanaan tata kelola kearsipan dan dokumen

Keterkaitan

Paralatan/ Perlengkapan

Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOF ini, namun pihak-

Alat Tulis Kantor

pihak yang terkait cukup banyak terutama perihal rekomendasi dan
surat keterangan dari Kelurahan, kecamatan dan rumah sakit sebagai

.............

Blangko Akta Kematian KK dan KTP-el

Perangkat kompuler

kelengkapan berkas permohonan

Sarana komunikasi

ISR

Stempel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan -

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan ticak |
akan beralan sesuai dengan harapan, yang pada akhirnya
menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

1. | Petugas pﬂ{éyanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas
. permohonan dan diberikan kepada pemchon untuk segeara dilengkapi

2. Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal
' pengambilan kutipan akta kematian yang sudah jadi, pada bukti pengambilan
| kutipan akta kematian




i—

PEMERINTAH KOTA METRO MNomor SOP | D003 4
| DINAS KEPENDUDURAN DAN PENCATATAN SIPIL | Tanggal Pembuatan | 1 03 Januar: 2020
. Tanggal Revisi ' : 20 Maret 2020
| Tanggal Pengesahan . 26 Maret 2020
! Fengesahan Kepala Dinas Kependudukan dan .
. o __anmlatan Sipll '
! s A R
| f.\_b._hl'"r N
T m‘.-[
[ lf o, [ v
I.; | _p 1 4 ]
| ! "-.& i A
| e e :
' Cra MARIA FITRI JAYASINGA,M.Pd
! “Pambina Utama Muda, Ve
NIP. 18631128 198903 1 006
L1 : I
Nama SOP Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan '
| Ganti MNama |
|
— — . . _ - e —— |
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanan i
1. | Undang-Undang Nomor 23  Tahun 2008 tentang | 1. | Memahami  peraturan  perundang-undangan tentang  Administrasi
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan | Kependudukan terutama Bidang Pencatatan Sipil
Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas ; ‘
Undang-undang MNomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi| - |
Kependudukan |
2. | Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 tentang | 2. | Beratar belakang  pendidikan S1 (Teknoligi Informasi limu

Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah terakhir dengan
Undang-Undang Momor € Tahun 20185 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun2014 tentang Pemerintahan
Daerah,

Komunikasi,Hukum,Sosial), Sarjana rl.l'iu:da,SLTA.




akan berjalan sesuai dengan harapan,
menimbulkan ketidakpuasan dari masyarakat

yang pada akhirmya

L1

3. | Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011  tentang| 3. | Memahami pelaksanaan taia kelola kearsipan dan dokumen j
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Nomor § Tahun|
2015 ,
Keterkaitan I Peralatan/ Perlengkapan
Meskipun tidak berhubungan langsung dengan SOP ini, namun pihak- | 1. | Alat Tulis Kantor e
pihak yang terkait cukup banyak terutama perihal Penetapan dari | 2. | Surat Keterangan Ganti Nama, Akta Pencatatan Sipil, KK, KTP-EL
Pengadilan Negeri dan Pengadilan Agama 3. | Perangkat komputer
4. | Sarana Komunikasi
_ 5. | Stempel
Peringatan Pencatatan dan Pendataan -
1. [ Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pelayanan fidak | 1. | Petugas pelayanan selalu mencatat kekurangan yang ada dalam berkas

permohonan dan diberikan kepada pemchon untuk segera dilangkapi

2. | Selain itu petugas pelayanan juga memberikan catatan kapan tanggal

pengambilan surat keterangan ganti nama yang sudah jadi, pada bukti
pengambilan surat keterangan ganti nama




PEMERINTAH KOTA METRO
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KOTA METRO

STANDAR DPERAS]GH&L PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK



PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEFENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Matro Pusat

Nomor SOP : D003 ]
Tanggal Pembuatan | - 03 Januari 2020 ‘
 Tanggal Revisi | © 20 Maret 2020
Tanggal Efekiif . 26 Maret 2020 -
Disahkan oteh - Kepsik “\Dlnﬂs Kependudukan
o n Pencatatan Sipil
,:':,:'__ .\\Fﬂ W
Ry 7
N4 {TRI JAY ASING
7 Pambina Utama Muda, IVic
"_'NI'F' 19631128 198903 1 006
‘Nama SOP 7 SOP Pengajuan Penerbitan i{lﬁ Pengganti (Hilang)

L1

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana : IS

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

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Indonesia Anak
- Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penerbilan Kartu |dentitas Anak

R

2. Permendagri Momeor 02 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas Anak Fengganti (Hilang)
3, Peraturan Daerah Kota Metro NMomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas |
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
| __Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Hﬂtﬂfkﬂﬂﬂﬂ - Peralatan/Perlengkapan : e

- SOP Karlu Keluarga - Berkas Pendukung
- KomputeriLaptop.
- Blanko Kia '
- Printer
- ATK
- Denda
- Jarngan Internet

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila parsyaratan-persyaratan dalam penerbitan Karu Identitas ‘Anak tidak | - Disimpan dalam Ruang Arsip

 lengkap, harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.




PEMERINTAH KOTA METRO

SIFIL KOTA METRO
JI, Imam Bonjol No, 26 Matro Pusat

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

Mamer SOP 'a - D.IWoo3

"‘r'éﬁ'gﬁﬁ Pembuatan | : 03 Januari 2020

Tanggal Rewisi i 20 Maret 2020

Tanggal Efekiif | - 26 Maret 2020
| Dizahkan oksh
: i “Pembina thﬁl‘nﬂ Muda, IVic

' NIP=f9851128 198903 1 006 -

| |
. Nama SOP , SOP Pengajuan Penerbitan KIA Pengganti (Rusak)

Dasar Hukum :

| Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2008 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagri Momaor 02 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak

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

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Indonesia Anak
- Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penarbitan Karu ldentitas Anak

Pengganti {Rusak)

Keterkaitan :

b

- S0P Kartu Keluarga

— | Peralatan/Perlengkapan:

- Berkas Pendukung

& Komputer/Laptop.

- BEnko K14

| - Printer

| - ATK

| - Denda

- Jaringan Internet

Peringatan :

| Pencatatan dan Pendataan :

Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kariu Identitas Anak tidak
lengkap, harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

= Digimpan dalam Ruang Arsip




PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Irmam Bonjol Mo, 26 Metro Pusat

— — e B e T

Nomor SOP . D.I/003 S
Tanggal Pembuatan | | : 03 Januari 2020
Tanggal Revisi [ : 20 Maret 2020
Tanggal Efektif . 26 Maret 2020
Disahkan oleh K ; Dinas Kependudukan B
ol Ll P,.gnc:ﬂtatan Sipil
2 o
; F"Eh‘ibll"lﬂ: Ur.ama Muda I"u".ft:
MIP=19631128 198303 1 008
Nama SOP ' SOF Pengajuan Penerbitan KIA Baru

Daszar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang MNo. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kepandudukan

2. Permendagn Nomor 02 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas Anak

3. Peraturan Daerah Kota Metro Momor 08 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kola Metro Momor 05 Tahun 2011 Tm‘rtang

—mrasaTrTerama

= Memahami ketentuan tentang Penerbitan Karfu Indonesia Anak
- Memahami Persyaratan Penarbitan Kariu Identitas Anak baru.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : ORI
- S0P Kartu Keluarga - Berkas Pendukung
- S0P Akte Kelahiran - Komputer/Laptop.
- SOP Karlu Tanda Penduduk - Blanko KIA
- Printer
- ATK
= Jaringan Internst
Paringatan : Pancatatan dan Pendataan :

Apabila persyaratan-persyaratan dalam panm‘bitan Kartu identitas Anak tidak
lengkap, harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

e —_— e = =l —m = —_—

- Disimpan dalam Ruang Arsip




PEMERINTAH KOTA METRO

SIPIL KOTA METRO
JIL Imam Benjol Mo, 26 Metro Pusal

— — - L1

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

Nomer SOP |- D003 .
Tanggal Pembuaten | © 03 Januari 2020
Tanggal Revisi 1 20 Maret 2020
Tanggal Efektif - 26 Maret 2020
Disahkan oleh
~ Pembina Utama Wuda, IVig
NIF. 19531128 198903 1 006
Mama SOP SOP Pengajuan Penerbitan KIA Pengganti (Habis man'
barlaku)

| Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang MNomeor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang Mo. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kepandudukan

2. Permendagn Nomor 02 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak

3. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metra Momor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelendgaraan Pandaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Indonesia Anak
- Memahami Parsyaratan Penerbitan Karlu |dentitas Anak pengganti (habis masa
beraku).

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

- SOP Kartu Keluarga

= Berkas Pendukung
- Kémputer/Laptop.
- Blanko KILA

- Printer

- ATK

- Denda

- Jaringan Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila parsyaratan-persyaratan dalam penerbitan Karu Identitas Anak tidak
_lengkap, harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkag,

- Disimpan dalam Ruang Arsip




PEMERINTAH-KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Banjol Mo, 26 Metro Pusat

Momar S0P | D003

|
Tanggal Pembuatan | : 03 Januari 2020 I
Tanggal Revis| - 20 Maret 2020 |
Tanggal Efekiif - 28 Maret 2020 f
Disahkan oleh . 2 Dinas Kependudukan
e : 'Pqﬁcatatan Sipil
{fe g f.-"'."'."
;
Jra. ifl A\, M.Pd -
‘F'ambma Utama Muda, Vic ;
NIP. 19631128 198803 1 006
NamaSOP | SOP Pengajuan Penerbitan KIA Baru (On Line)

Dasar Hukum :

i Ur‘rdang-Undang Momor 24 Tahun 2013 Temang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Permendagr Nomor 02 Tahun 2016 Tentang Karu [dentitas Anak

4. Peraturan Daerah Kota Metre Nomor 08 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daarah Kota Metro Nomer 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencaiatan Sipil

Kualifikasi Pelaksana :

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

Kﬂurl:aitan :

———

Peralatan/Perlengkapan :

- SOP Kartu Keluarga

- Berkas Pendukung
- Kémputer/Laptop.
- Blanko KIA

= Printer

- ATK

- Denda

- Janngan Internet

Piring:n'tan '

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kartu ldentitas Anak tidak
lengkap, harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

- Disimpan dalam Ruang Arsip




oo —

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol Na. 26 Metro Pusat

Nemor SOP | : D003

Tanggal Pembuatan | © 03 Januar 2020

_Tanggal Revisi | 20 Maret 2020 B
Tanggal Efektif : 28 Maret 2020 A

Dizahkan oleh KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

* £ Pembina Ulamg
P 19630301 193303 2 006

Nama SOP | SOP Penerbitan Kartu Keluarga Baru

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan stas Undang-
Undang Mo. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

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

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Keluarga Baru
- Memahami Persyaratan, Jumiah denda datam penerbitan Kartu Keluargs

harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

Keterkaitan : - Peralatan/Perlengkapan :
- 30P Kartu Tanda Penduduk Elektronik - Berkas Pendukung
- 80P Akta-Akta Pancatatan Sipil - Komputer/Laptop.
- S0P Kartu Identitas Anak - Printar
- Blangko KK
- ATK
- Denda
e e = Jaringan Intemet
Peringatan : o Pencatatan dan Pendataan :
Apabila parsyaratan-persyaratan dalam penarbitan Kartu Keluarga tidak lengkap, | - Disimpan dalam Ruang Arsip




Farm S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol Mo. 26 Metro Pusat

Nomer SOP |+ D003
Tanggal Pembuatan | : 03 Januari 2020 o
Tanggal Revisi : 20 Maret 2020
Tanggal Pengesahan | | 26 Maret 2020 4
| Disahkan oleh L
| mp 19630301 198303 2 006
' Nama SOP | SOP Penerbitan Kartu Keluarga Baru Online

| Dasar Hukum :

" Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Lindang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
2. Peraturan Daerah Kola Metro Momor 08 Tahun 2015 Perubahan atas
FPeraturan Daerah Kota Metra Momor 05 Tahun 2011 Tentang
___ Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketentuan tentang Fenerbitan Kartu Keluarga Baru
- Memahami Persyaratan, Jumiah denda dalam penerbitan Kartu Keluarga

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
- S0P Kartu Tanda Penduduk Elektronik - Berkas Pendukung
- S0P Akta-Akta Pencatatan Sipil - Komputer/Laptop.
- S0P Kartu |dentitas Anak - Printer
- Blangko KK
= ATK
- Denda
- Jaringan Internst .
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila parsyaratan-persyaratan dalam panm‘hilan Kartu Ha]um‘ga tidak Iennlcap.
harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

- Disimpan dalam Ruang Arsip




Farm S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI Imam Bonjol Mo, 26 Metro Pusal

Nomor SOP - D.111003
Tanggal Pembuatan | - 03 Januari 2020
Tanggal Revisi : 20 Maret 2020
Tanggal Efektif : 26 Maret 2020 4
Disahkan aleh KEPALADINAS KEPENDUDUKAN DAN
-~ PENCATATAN SIPIL KOTA METRO
Wy i BN )
I _-.;::_'_/'_ i : 3
'._- i:-:';_.'rj.n-c' e F:F .-,'}- )
| 1 Dra:MARIA FITRI JAYASINGA, M.Pd
ST NIP. 19630301 19&3(]32 EII}E
Mama SOP Sop Penerbitan Kartu Keluarga Karena Hlla.rlg Atau |

Rusak

Dasar Hukum :

B

Kualifikasi Pelaksana :

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

2. Peraturan Daerah Kota Metre Momeor 0% Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Momor 05 Tahun 2011 T&ntﬁng

Al Ll e

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Karu Keluarga Karena Hitang Atau

Fusak

- Memahami Perayaratan, Jumlah denda dalam penerbitan Kartu Keluarga

Keterkaitan : o o Peralatan/Perlengkapan :
- SOP Kartu Tanda Penduduk Elekironik - Berkas Pendukung
- S0P Akta-Akia Pencatatan Sipil - Komputer/Laptop.
- S0P Kartu Identitas Anak - Printer

- Blangko KK

- ATK

- Denda

- Jaringan Intemet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Karu Keluarga tidak lengkap,
harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

- Disimpan dalam Ruang Arsip




Farm S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomar SOP » D03
Tanggal Pembuatan | : 03 Januari 2020 ,
Tanggal Revisi | 1 20 Maret 2020 3
Tanggal Efekiif . 26 Maret 2020 ; L
Disahkan clah HEPALA I’; MNAS KEPENMDUDUKAM DAN
|
TNIP, 19630301 198303 2 008 |
—— |
MNama SOP Sop Fumarhﬂ:an Kartu Keluarga Perubahan Biodata |
: |

Anggota Keluarga

1

' Dasar Hukum :

s na

Kualifikasi Pelaksana :

| 1. Undang- Undang Momor 24 Tahun 2013 T Tentang Perubahan atas Undang-
LUindang No. 23 Tahun 2006 Tenlang Administrasi Kependudukan

Feraturan Deersh Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang

‘ 2. Peraturan Daerah Kota Meiro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas

Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Anggota Keluarga

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Keluarga Perubahan Bmdaia'|

- Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penerbitan Karly Keluarga |

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan !
- S0P Karu Tanda Panduduk Elekironik - Barkas Peandukung
| = S0P Akta-Akta Pencatatan Sipil - Komputer/Laptop.
= S0P Karlu ldentitas Anak - Printer
- Blangko KK
I - ATK
- Danda

' | Peringatan :

- Jaringan Intemed

Panl:atai&n dan Pendataan :

| Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kartu Keluarga lll:lak lengkap,
| harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

| = Disimpan dalam Ruang Arsip




Form S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjel Mo, 26 Mefro Pusat

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

Momor S0P I [+ D.N/003
“Tanggal Pembuatan T 03 Januari 2020
Tanggal Revisi : 20 Maret 2020
Tanggal Efﬂm EE Eﬂzﬂ e e e e e — B
Disghkan oleh KEPA KEPENDUDUKAN DAN
- 5IF‘IL KOTA I'u’FETHG
f i '
|
|': ———
" FErr:nhlna iF
‘NP 19630301 198303 2 008
Nama SOP Sop Penerbitan Kartu Keluarga Perubahan Karena

Penambahan Anggota Keluarga Karena Kelahiran

Daszar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

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

2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Momor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelengparaan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Keluarga Perubahan Karena
Penambahan Anggota Keluarga Karena Kelahiran
- Memahami Persyaratan, Jumiah denda dalam penerbitan Kartu Keluarga

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : - -
- S0P Kartu Tanda Penduduk Elektronik - Berkas Pendukung '
- SOP Akta-Akta Pencatatan Sipil - Komputer/Laptop.
= 30P Kariu Identitas Anak - Printer

- Blangko KK

- ATK

- Denda

________ e - Jaringan Internet
 Peringatan : - Pencatatan dan Pendataan : I

Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kartu Keluarga tidak lengkap, | - EHEJITIP-HH dalam Ruang Arsip

| harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.




PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

1. Imam Bongod Mo, 26 Melro Pusat

Nomor SOP D003
Tanggal Pembuatan - 03 Januari 2020
Tanggal Revisi |20 Maret 2020
Tanggsal Efekiif . 26 Maret 2020
kan cla
Fahine o KEPALADI S KEPEMDUDLIKAN DM
ATHTAN SIPIL KOTA METRO
; \a ) -
. |
: I
Dra. M.F . i
-Pembina Utama Muda °
MIF. 19630301 198303 2 006
Nama SOP Sop Penerbitan Kariu Keluarga Perubahan Karena
Penambahan Anggota Keluarga Untuk Menumpang

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Mamaor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang No. 23 Tahun 2008 Tentang Adminisirasi Kependudukan

2. Peraturan Deersh Kota Metro Momor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Deereh Kota Meiro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kanu Keluarga Perubahan Karena
Penambahan Anggota Kaluarga Uintuk Manumpang

- Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penerbitan Kariu Keluargs

S — — ——

- Janngan Internet

| Peringatan :

S ——— —

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : -
- SOP Kariu Tanda Penduduk Elekironik - Berkas Pendukung i
- 80P Akta-Akta Pencatatan Sipil - KémputerLaptop. :
- S0P Karlu Identitas Anak - Printer '

- Blangko KK

- ATK

- Denda

Pencatatan dan Pendataan :

- Apabila persyaratan-persyaratan dalam pensrotan Kartu Keluarga tidak lengkap,
| harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.

- Disimpan dalam Ruang Arsip




Form S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Nomor SOF : D003
Tanggal Pembuatan | - 03 Januari E'DED
Tanggal Revisi : 20 Maret 2020 o -
Tanggal Efektif : 26 Marst EEIIE[I
Disahkan cleh
| - NIP 195230301 1933n3 2 D06
Mama SOP Sop Penerbitan- Kartu Keluarga Perubahan Karena
Pengurangan (Kematian/Pindah) Anggota Keluarga

 Dasar Hukum:

| Kualifikasi Pelaksana !

| 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang- | - Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Keluarga Perubahan Karena

Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

2. 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

I Pengurangan (Kematian/Pindah) Anggota Keluarga
= Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penerbitan Karu Keluarga

| Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : — ==

- SOP Kartu Tanda Penduduk Elekironik - Berkas Pendukung )
- S0P Akta-Akta Pencatatan Sipil - Kemputer/Laptop.
- S0P kartu ldentitas Anak - Printer

- Blangko KK

- ATK

- Denda

—— _____| - Janngan Internet

Peringatan : L Pencatatan dan Pendataan :
Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kartu Keluarga tidak lengkap, | - Disimpan dalam Ruang Arsip

harap dikembalikan dan Minta untuk dilengkapi.




| Fomm 50°

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI Imam Banjol Mo, 26 Metro Pusat

Momor S0P - D.ifoo3
Tanggal Pembuatan | - 03 Januari 2020
Tanggal Revisi | 20 Maret 2020
Tanggal Efekiif ' : 26 Maret 2020
Disahkan oleh | .
" HIF‘ 19630301 188303 2 006
Mama SOF S0P Pangajum Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Elekironik Baru

l.'.lﬂar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

" 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Llndang-
! Undang MNo. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kepandudukan
- 2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
Panyelenggaraan Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketenluan tentang Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik
- Memahami Perekaman KTP -el

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

- S0P Karlu Keluarga

- Berkas / syarat Pendukung
- Komputer/Laptop.
- Printer KTP

- Blangko KTP-el

- ATK

- Jaringan Internet

_Peringatan :

Apabila pemohon fidak ada di dalam database
Solusi | Unluk dapat koordinasi dengan ADB

_| Pencatatan dan Pendataan :

- Disimpan dalam data base




Form S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

/" PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

' 8T [ rrervier e -.-
T g g -' ol || "
L e e Tl ;
| PR !
-I F; .
Htlotairir 7.

; NIP. 19630301 138303 2 006

Nomor SOP - D003

.'!"'-Einggal Pembuatan | | 02 Januari 2020

“Tanggal Revisi . 20 Maret 2020

Tanggal Efekil 26 Maret 2020 — =
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

'Nama SOP SOP Pengajuan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
| Elektronik Pengganti (Hilang)

4

Dasar Hukum :

e rpyi—

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Momar 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang MNe. 23 Tahun 2008 Tenlang Administrasi Kependudukan

| 2. Persturan Daersh Kota Metro Nomor 08 Tahun 2015 Perubahan atas
Peraturan Daersh Kota Metro Nomer 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- Memahami ketentuan taniang Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elekironik
Pengganti karna Hilang

- Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penerbilan Karu Tanda Penduduk
elekironik

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

= 30P Kartu Keluarga

- Berkas [ syarat Pendukung
- Komputer/Laptop.

- Printer KTP

- Blangko KTP-el

- ATK

- Tanda terima Denda

- Jaringan Internet

Fuﬂnga‘tem

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Ebskironik tidak lengkap, dikembalikan kepada pemohon,
Solusi - Untuk dapat dilengkapi

- Disimpan dalam Ruang Arsip




EEpE

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Bonjol No. 26 Metro Pusat

Ta ngga f_ I_Efa ketif

Momor SOP _ L:F (11003 |

Tanggal Pembuatan | : 03 Januari 2020 i

Tanggal Revisi 20 Maret 2020 - D ]
. 26 Maret 2020 '

Disankan cleh
J‘ZEF'EHDUDUF{AN Ot
|.||' .\,.!Il
- Pembina Utama Muda
S - MIFP. 19630301 198303 2 006
Mama SOP ' S0P Pengajuan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

t Elektronik Pengganti Perubahan Elemen Data

| Dasar Hukum :
1.

2.

. Keputusan Menteri Dalam Negard Nomor 440-830 Tahun 2020 Tentang

. Surat Edaran Menter| Pendayagunaan Aparatur negara dan Freformasi

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang MNo. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Daarah Kota Metro Momor 08 Tahun 2015 Parubahan alas
Peraturan Daerah Kota Metre Momor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

padman tatanan norma baru produktif dan aman corona Virus dissase 2018
bagi aparatur sipil negara di lingkungan kementerian dalam naged dan
pemerintah dagrah,

Birckrasi nomaor 19 Tahun 2020 lentang penyesuaian sistem kerja aparatur '
sipil negara dalam upaya pencegahan penyebaran Covid-19 di lingkungan '
instans| pemerintah. ) -
Surat menter dalam neger nomor 443.1/2978/Dukcapil tanggal 16 maret 2020
hal pelayanan administrasi kependudukan/pencegahan virus corona{covid-19).

. Surat Gubemur Lampung nomor 440/1022/06/2020 tanggal 16 maret 2020

penhal anfisipasi dan kesiapsiagaan menghadapi infeksi corona virus disease |

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elekironik
Pengganti karna Parubahan elemen data

- Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penerbitan Kartu Tanda Pendudul

etektronik




{ covid-19 ) di provinsi lampung

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

- SOP Karlu Keluarga

- Berkas [ syaral Pendukung
- Komputer/Laptop.

- Printer KTP

- Blangko KTP-&|

- ATH

- Tanda terima Denda

- Jaringan Intermet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Elektronik tidak lengkap, dikembalikan kepada pemohan,

Solusi : Untuk dapat dilengkapi

- Disimpan dalam Ruang Arsip




| Momor S0P 1 - D003
I ‘Tanggal Pembuatan | : 03 Januari 2020 ==
Tanggal He-..nsj | - 20 Maret 2020
Tanggal Efektit | 1 26 Waret 2020
PEMERINTAH KOTA METRO Ao : e e

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO i

JI Imam Banjol Ma, 2% Metro Pusai

IP. 19-5303&1 193303 2 ODé
Nama SOP S0P Pengajuan Penerbitan Karu Tanda Pun:fuduk

Elektronik Pengganti {Pindah Datang)

 Dasar Hukum : " | Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang- - Memahami ketentuan fentang Penerbifan Kartu Tanda Penduduk Elektronik
Undang MNa. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan Pengganti karmna Pindah Datang Penduduk
2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 089 Tahun 2015 Perubahan atas - Mamahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penerbitan Karu Tanda Penduduk
Peraturan Daerah Kota Metre Nomor 05 Tahun 2011 Tentang elektronik
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil e
I!Ea-turlmltan Peralatan/Perlengkapan :
- S0P Kartu' H[aluarga - Berkas / syarat Pendukung
| - Komputer/Laptop.
| | - Printer KTP
| | - Blangko KTP-a|
= ATK
| - Tanda tenima Denda
e - Jaringan [nternet
F'Eringatnn o Pencatatan dan Pendataan : ) o
. Apabila persyaratan-persyaratan dalam panerhrtan Kartu Tanda Penduduk - Disimpan dalam Ruang Arsip

| Elektronik tidak lengkap, dikembalikan kepada pemohon.
Solusi : Untuk dapat dilengkapi




Farm S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KOTA METRO

JI Imam Bonjol Mo, 26 Metro Pusat

I —

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang Ma. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
- 2. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 08 Tahun 2015 Perubahan atas
| Peraturan Daerah Kota Metro Nomar 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Nomer SOP - D.IN003
Tanggal Pembuatan | - 03 Januari 2020
Tanggal Revisi : 20 Maret 2020 S
Tanggal Efektif 1 26 Maret 2020 A
Disahkan aleh KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
P . ATAN SIPIL KOTA METRO
."l W
II : .-'.:.':'__ . it
. . Pembina S
NIF. 19630301 198303 2 006
Mama SOP SOP Pengajuan Penerbitan Kartu Tanda Famimluli
Elektronik Pengganti (Rusak Fisik)
Kualifikasi Fﬂiah_al_'l_;l oy
- Memahami ketentuan | tenl.ang FPenerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronil

|  Pengganti kama Rusak sacara fisik
| = Memahami Persyaratan, Jumlah denda dalam penarbitan Karu Tanda Penduduk
elekironik

|

" Keterkaitan :

P-mlmannﬂnnﬂhgpan .

- SOP Karlu Keluarga
|

- Berkas / syarst F'ar'.-dum.tng
- Kemputer/Laptop.

- Prirter KTP

- Blangko KTP-el

- ATK

- Tanda tenma Denda

- Jaringan Internet

Pmlngatan

Pencatatan dan Pendataan

| Apabila persyaratan-persyaratan dalam penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Elekironik tidak lengkap, dikembalikan kepada pemohon,
| Solusi : Unluk dapat dilengkapi

- Disimpan dalam Ruang Arsip




_Form S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

SIPIL KOTA METRO

JI. Imam Baonjol No. 26 Metro Pusat

DINAS HEFENDUDUI{AN DAN PENCATATAN

| Nomor sOP - D.I/003
Tanggal Pembuatan | : 03 Januari 2020
Tanggal Revisi . 20 Maret 2020
Tanggal Efektif : 26 Maret 2020 /
Disahkan oleh "~ KEPALA DIMAS KEFENDUDUKAN DAN
PENC/ TA{?:,EIFIL KOTA METRO
il :I- '_". oy |I|
| = f
. I Muda
____NIF 15@3_51 198303 2 00§
Mama SOF SOP Pengajuan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Elektronik Warga Negara Asing (WNA}

"Dasar Hukum :

Kualifikasi Pﬂahsann

1. Undang-Undang Nomaor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang Mo. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

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

- Memahami Ferekaman KTF -ei

Keterkaitan
- S0P Karu l_!'":ﬂll.ial.'gﬁl

Peralatan/Perlengkapan :

| - Berkas syarat Pendukung

- Komputer/Laptop.

= Printer KTP

- Blangko KTP-al

- ATK

- Tanda tenma Denda
- Jaringan Internet

Apabila p&n‘mhm tidak ada di dalam database
Solusi : Untuk dapat koordinasi dengan ADB

Pencatatan dan Pendataan :

- Disimpan dalam data base




_Form S0P

PEMERINTAH KOTA METRO

SIPIL KOTA METRO
JI. Imam Bonjol Mo, 26 Metro Pusat

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

Nomor SOP |- D003
Tanggal Pembuatan | - 03 Januarn 2020
Tanggal Revisi : 20 Maret 2020
Tanggal Efektif : 26 Maret 2020 /]
Disahkan aleh KEPALA LINAS KEFEMDUDUKAN DAN
~ Pembina Utama Muda

NIP 19630301 198303 2 006

Nama SOP | SOP Pengajuan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

E!-alrtmnll: {On Line)

Dazar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

| 2. Peraturan Da=srah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2015 Perubahan alas
Persturan Daerah Kota Meiro Nomor 05 Tahun 2011 Tentang
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

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

- Memahami ketentuan tentang Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elekironik
- Memahami Pearekaman KTP -al

Keterkaitan :

- SOP Karlu Keluarga

2 - bbbt

- Berkas ( syarat F'anduh:.rng
- Kemputer/Laptop.

- Printer KTP

- Blangko KTP-al

- ATK

- Tanda terima Denda

- Janngan Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan ;

I
!

| Apabila pemohon fidak ada di dalam databasze
| Solusi : Untuk dapat koordinasi dengan ADB

- Digimpan dalam data base




