PETUNJUK TENIS (JUKNIS)
PELAKSANAAN KERJA SAMA, KOLABORASI DAN INTEGRASI
DATA SIPIL PUTUSAN PENGADILAN (KREASI SI PULAN)

Petunjuk Teknis ini disusun sebagai pedoman pelaksanaan inovasi agar seluruh tahapan
pelayanan berjalan secara efektif, efisien, transparan, akuntabel, dan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan.

MEKANISME PELAYANAN

1.

Penyampaian Putusan Pengadilan
Pengadilan Agama menyampaikan salinan putusan yang telah berkekuatan hukum
tetap kepada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil berdasarkan Perjanjian Kerja
Sama.
Output

e Informasi perubahan data diterima Dukcapil.

Registrasi Berkas
Petugas pelayanan menerima dokumen yang hasil koordinasi dari Pengadilan Negeri.
Output

e Berkas teregistrasi.

Verifikasi Administrasi
Petugas pelayanan melakukan pemeriksaan terhadap dokumen Putusan pengadilan
dan dokumen pendukung lainnya. Apabila belum lengkap maka dikembalikan dan
dikoordinasikan ladi kepada Pengadilan. Apabila lengkap maka diteruskan kepada
Operator SIAK.
Output

e Berkas dinyatakan lengkap.

Validasi Data
Kepala bidang pelayanan melakukan: Pencocokan identitas, Validasi NIK dan
Pemeriksaan database SIAK. Apabila ditemukan ketidaksesuaian maka dilakukan
klarifikasi.
Output

e Data valid.

Pembaruan Data
Petugas pelayanan melakukan perubahan data sesuai isi putusan pengadilan.
Perubahan dilakukan pada database SIAK.
Output
e Database kependudukan telah diperbarui.

Penerbitan Dokumen
Setelah perubahan data selesai dilakukan maka diterbitkan dokumen kependudukan.
Output

e Dokumen kependudukan tercetak

Penyerahan Dokumen
Petugas menyerahkan dokumen kepada masyarakat.
Output

e Dokumen diterima pemohon.

Pengarsipan
Seluruh dokumen pelayanan diarsipkan. Data pelayanan direkap ke dalam register
pelayanan.

Monitoring dan Evaluasi
Monitoring dan evaluasi dilakukan secara berkala dan dibuat laporan sebagai dasar
peningkatan kualitas pelayanan.



