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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
NOMOR: 24 [KPTS/SOP/2022
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL TAHUN 2022

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Menimbang : 4. bahwa Standar Operasional Prosedur pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Gunungkidul telah ditetapkan dengan Keputusan
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Gunungkidul terakhir dengan Nomor
19/KPTS/SOP/2020;

b. bahwa dengan adanya evaluasi dan perkembangan
regulasi serta kebutuhan masyarakat sehingga perlu
adanya peninjauan kembali Standar Operasional
Prosedur sebagaimana dimaksud dalam huruf a; dan

¢. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, maka perlu
menetapkan Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Gunungkidul tentang Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Gunungkidul Tahun 2022;



Mengingat

Menetapkan
KESATU

o

- Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1950 tentang

Pembentukan Daerah-daerah Rabupaten dalam
Lingkungan Daerah Istimewsa Yogyakarta;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 2
Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah
scbagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Kabupaten Gunungkidul Nomor & Tahun 2010;
Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3
tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas Perda
Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016
ientang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Gunungkidul;

Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 21 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Gunungkidul;
Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun
2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil;

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan pada Dinas HKependudukan dan
Pencatatan  Sipil Kabupaten Gunungkidul
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan
ini.



KEDUA

Standar  Operasional  Prosedur  Administrasi
Pemerintahan sebagaimana dimaksud dalam diktum
KESATU meliputi :
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10.
11.
12,
13.

14.

15.
16.
17
18,
19,

20,
21.
22,

Pengelolaan Administrasi Surat Masuk;
Pengelolaan Adminstrasi Surat Keluar;

Pelayanan Usulan Kenaikan Pangkat:

Pelayanan Usulan Pensiun, Masa Persiapan
Pensiun;

Pelayanan Pengajuan Cuti Pegawai Negeri Sipil;
Pelayanan Usulan Kenaikan Gaji Berkala (KGBJ;
Pelayanan Usulan Penghargaan Satya Lencana:
Pelayanan Permohonan Kartu BPJS PNS:
Pengelolaan Barang Inventaris;

Perencanaan Kebutuhan Barang Persediaan:
Pendistribusian Barang Persediaan:

Usulan Penghapusan Barang Milik Daerah (BMD);
Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai dan
Penilaian Perilaku Kerja Pegawai;

Penyusunan Pengajuan Surat Permintaan
Pembayaran (SPP) dan Surat Perintah Membayar
(SPM);

Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan:
Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun
Penyusunan Renja SKPD;

Penyusunan LAKIP SKPD:;

Mekanisme Penyusunan Laporan Monitoring
Evaluasi  Kegiatan;

Penyusunan RENSTRA SKPD;

Penyusunan RKA (Rencana Kerja Anggaran) SKPD;
Pengumpulan Data Kinerja SKPD;

Penerbitan KK, KTP-el dan KIA bagi Penduduk WNI
dan OA dengan Izin Tinggal Tetap Yang Melakukan
Pindah Datang Antar Desa/Kalurahan, Antar
Kecamatan/Kapanewon dalam Kabupaten;



24,

235.
26.
27.

28,

29.

30.

al.

32.
- Pencatatan Pembatalan Perceraian:
34,
35.
- Penerbitan Akta Pengangkatan Anak;
37.
38.
39,
40.
41.
42,

43.

44,

Penerbitan KK dan KTP-el Bagi WNI dan Orang
Asing Yang Datang dari Luar Negeri Dengan Izin
Tinggal Tetap;

Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA);

Penerbitan Kartu Keluarga (KK);

Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik
(KTP-el);

Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal
(SKTT) bagi Orang Asing Yang Memiliki Izin Tinggal
Terbatas Yang Datang dari Luar Negeri:
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Penduduk
WNI dan Orang Asing Dengan lzin Tinggal Tetap
dan Tinggal Terbatas Antar Kabupaten:
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Ke Luar
Negeri Bagi WNI dan Orang Asing;

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Penduduk
WNI Yang Bertransmigrasi;

Pencatatan Pelaporan Perubahan Nama;

Pencatatan Pembatalan Perkawinan;
Penerbitan Akta Kematian;

Penerbitan Akta Pengesahan Anak:

Penerbitan Akta Perceraian;

Penerbitan Akta Perkawinan:

Penerbitan Akta Kelahira;

Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil;
Kerjasama Pemanfaatan Kartu Identitas Anak (KIA)
dengan Pihak Swasta:

Pelayanan KK, Akta Kelahiran, Akta Kematian, KTP
dan KIA Kerjasama Dengan Pemerintahan
Kalurahan;

Pelayanan Penerbitan Dokumen Kependudukan
dan  Pencatatan Sipil Kerjasama Dengan
Pemerintahan Kapanewon;



KETIGA

KEEMPAT

46. Penerbitan Izin Pemanfaatan Data Kependudukan;

47. Penanganan Pengaduan Masyarakat;

48. Digitalisasi dan Pendokumentasian  Arsip
Pencatatan Sipil;

49. Pemberian Hak Akses Bagi Petugas Pengelola SIAK:

50. Perbaikan Perangkat SIAK dan KTP-el.

Dengan berlakunya Keputusan ini maka Keputusan
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Gununglkidul Nomor 19/KPTS/ S0P/ 2020
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Gunungkidul dinyatakan
tidak berlaku.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Wonosari




LAMPIRAN :
KEPUTUSAN EEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN

GUNUNGEIDUL BOMOR : [KPTR/S0P/2022 TENTANG STANDAR OPERASIONAL
FROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

SIPIL KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

S0P PENGELOLAAN ADMINISTRASI SURAT MASUE

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN ADMINISTRASI SURAT MASUK

Alamat : Jin. Ksatrian Nomor 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp, (0274 ) 391287, Fax, (0274) 391287
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KOMOR S0p

A

f' ' "\ TANGOAL PEMBUATAN
P .t ;F-u | TANGGAL REVISI
TS TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

DITETAPEAN OLEH

SUB BAGIAN UMUM DAN EEPEGAWAIAN

e

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2005 tentang Pedoman Teata

Eearsipan di Dacrah;

4. Peraturan Bupstl Gunungkidul Nomor 10 Tahun 2021 tentang Tata Nasksh Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Gununglkidul;

4. Peraturen Deerah Kabupeten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perda Kabupaten Cunungkidul Nomor 7 Tehun 2016 tentang Pembentukan dan
SBusunan Peranglnl Daerah Kabupaten Gunonglidul;

4. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

Knalifikasi Pelaksana :

1. Memahami sdministrusi perlantoran
2. Memahami tata persuratan dan kearsipan

Heterkaltan :

Peralatan dan Perlengkapan:

I. SOP Pengelolaan Administrasi Surat Keluar di lngkungan Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil

1. Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan
2. Buleu Agenda

3. Aplikasi Surar Elektronik
4. Lembar Disposisi
5. Kartu Kendali Masuk
6. Komputer
T, ATK

Ll
L eeee—ee————

Pengelolaan sdministrasl sural masuk tidak tertib mengakibatkan  informasi tidak bisa
_ditindalklanjuti tepat waldtu .

T o




Mutu Bakyp

Polaksana
b 111 Urnian Prosedor
Bekretaris Persyaratan/
Pengadministrasi Umnm Dinas Hepala Dinas Kelengkapan Walkiu Output
L Menerima, mencatat, member] nomor, = Bubm agenda surat 10 menit | Surat dicatat dalam
memberikan lembar disposisi, dengun masuk buku  agenda dan
mengentrl poda aplikasi siaminkada = Lembar disposisi dientri dengan
dan menyampaikan surst masuk ke - Kartu kendali aplikasi sisminlaeda
Kepala Dinas | I masik dan i lemnghoapi
lembar disposisi dan
kartu kendali masuk
2 Mendisposisl  sural masuk  unmlk Burat dicatat daksm 5 menit Surat yang telah df
ditindabkdanjuti buku agemda dan disposisi
dilengkapi lembar
l[ disposisi dan  kariy
kendali masuk
i Membara dan mencermat  surat Burat wvang telah di 5 menit Disposisi ELraEl
beserta disposisl Kepala Dinas untulk 11 disposiai masuk
diteruskan ke Ka Bid./Ka Sub
Bag/5ub Koordinator 1
4 Menerima disposisi surat masuk dari Dispoaisl surst masulk 5 menit Burat masuk
Selcretaris Dinas untuk terdistribusikan
didistribusilan sesusi disposisi 1
- | Mencatet  disposisi  delam  buku Burat mank D menit Surnt tercatat dalam
register dan mendistribusikan kepada terdistribusilean register dan
Ka Bid/Sub Eoordinator/Ka Sub Bag terdistribuailean.




. BOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR

Alamat : JIn . Ksatrian Nomor 36 Wonosari, Guuungﬁdu],’h’uggaknm Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




| NOMOR S0P

s | TANGGAL PEMBUATAN
._‘:»*A A2 TANGGAL REVISI
- T TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

; LW “DITETAPKAN OLEH

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA SOP : Pengelolsan Administrasi SuPP

 DABAR HUKUM :

1. Permturan Menteri Dalam Negeri Nomor 39 Tahun 2005 tentang PedomanTata Kearsipan di daerah;

2. Peraturan Bupati Gununghkidul Nomor 10 Tahun 2021 tentang Tate Naskah Dines di Lingkungan
Pemerimiah Eabtupaten Gununghkidnol:

3. Pemturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas
Perda Kabupaten COunungkidul Nomor 7 Tahun 2006 teniang Pembentukan den Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Gunungkidul;

4. Pemturun Bupati Gunungiddul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsl, dan Tata Kerja Mnes Eependudukan dan Pencatatan Sipil.

| KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Memahami tatn cam persuratan dan kearaipan
2, Memahami adminisirasi perkantoran

—— e

EETERMATTAN :

1. 80P Pengelolaan Administrasi Barat Masuk

 PERALATAN [PERLENGEAPAN :

1. Buku pedoman Tuta naskah dinas
2. Buku Agenda

3. Lembar Disposisi

4, karty Kendali lkeeluar

5, Buku ekpedisi

G, Komputer, printer

7. ATK

PERINGATAN :

1. Pengelolsan administrasi surel kelusr tidak tertib berakibet dokumen nformasi penting dapat

| hilang ——

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




PFELAKSANA MUTO BAKD
URAIAN PROEEDUR Peng-
administrasi Bakdis/ Kepala
Bubstansi/Kasubbag Thesia Kabid. Dinas Persyaratan Waktu Output
Menvusun konsep surat sesual dengan - Komputer,printer | 15 Kongep surat
pokok permasalahan dan pedeman tata - ATK menit
naskah dines den  dimintakan | |
persetijuan atassn secara berjenjang.
LI
Surat H:hnm!tlm; ln:p;:; Konsep surat 10 Burat kehuar
Selkedis/Ka unty ikorelosi . r— menit | yang akan
diparaf. diparaf
Koreksi
Mengoreksl dan membubuhkean paraf Ya Burat kelunr vang | 10 Burat keluar
akan diparaf menit | yang sudah
diparafl sekdis
Tidak
Mengorekesi dan menandatangani surmt Burst kelusr yang | 10 Surat keluar
sudah diparal | menit | yang sadah
kitis Al ;
Mencatat den mengendalilkan sumt Burat keluar vang | 15 Burat keloar
keluar (Idasen [ ot sda) dengan sudah menit | yang audah
memberikan pomor kode, nomor urat, ditandatangani berstempel dan
perihal Jisi ringles, wnggal, lampiran it terdistribusikan
dan pengolah surat keluar pada lembar i
pengendali, membubuhkan stempel
ingtansl serta mencotal pada  buku
register surat  keluar, uniuk
selanjumya diserahban kepoda carakn
untuk dikirim,
Mengarsip surat keluar Burat keluar yvang | 10 Arsip surat
sudah  berstempel | menit | kelwar

dan
terdistr busikan




S0P PELAYANAN USULAN KENAIEAN PANGKAT

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN USULAN KENAIKAN PANGKAT

Alamat : JIn . Ksatrian Nomor 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL PENETAPAN

u——ir'

DITETAPEAN OLEH

i Bimapeleorfmilidin dan Pencatatan Sipil
Bl rga ]| ern ungkidul

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN HAMA BOF : Peluynaon Urninn Kenaikan Paaghat
| DABAR HUKUM : = == =  KUALIFIHAS] PELAKSBANA :
1. Undang-undang Nomor 43 Tehun 1999 tentang Pokok —pokok Kepegawalan; 1. Memahami ndministras kepegasaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kennikan Panglkat Pegawai Negeri 2, Memahami Pedoman Tata Naskah Dinas
Bipil scbagaimana telah diubah dengan Pemtiuran Pemerintah Nomor 12 Tahun 20032;

3. Pemaluron Daerabh Esbupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Ates Perda Kabupaten Gunungkidul Momor T Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunnn Perangkat Deerah Kabupaten Gununglddul;

4. Persturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
ﬂrganmm 1"ug;n.a Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

“EETEREAITAN : PERALATAN/PERLENGHAPAN : .
1. BOP Pengelolpan Administrasi Sumt Masuk di lingkungsn Dinas Kependudukan dan 1. Surat Edaran Usnlan Kenaikan Pangkat dari Badan Kepegawainn Dacrmh
Pencatatan Sipil Kabupaten Gununghkidul Eabupaten Gunungitidul

2. Berkas Persyaratan Usulan Kenaikan Panglkat
3. Komputer dan Printer

4, ATH
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1. Penjsgean kenaikan pangkat tidek di update mengakobatkan usulan tdak tepat dan 1. Daftar Penjagaan Kenaikan Panghst
merugikan PNS yvang bersangkutan; 2. Daftar Usul Kensilkan Pangkat

2. File kepegawaian harus lengkep schingga tidak menghambat proses pembuatan kenadlan
pangimat
3. Bila S0P tidak ada maka 5 kenailan L PNS tidak t walctu

S e e RS S e e e




Muto Bakn
Pangadminis-
Uraian Prosedur Ensubbag Umam Bekretari Eepala Dinas Pessyaratan/
x : dan Kepegawaian Kelengkapan Waktu Owtywt
Membuat konsep nota usul kenailon -Elppuﬂ#ﬂynnguknn 120 menit - Konsep nota  usul
pangkat  dan  melengkapi  berkas Maik panghkat kennikan pangkat
kenalkan panglkat serta mencocoklomn ~Berkas kelengkapan ~ Berkas kelenglapan
;:rm dafiar penjagaan w Kenaikan panglkat Kenaikan panghkat
Sub Bag Umum dan Kepegawainn
Meneliti kembali dan menverifileasi Konsep nota usul [ 120 menit | -Konsep  nota usul
ﬂ“ph:hng;';:iwl persyaratan Berkas kelengia; b:rh:::l“ kcl:rgl-gpﬂ
& wﬂ
kenaikan pangkat dan dilegalisir Kenaikin yang sudah diverifikasi
dan dilegalisir
Mengoreksi dan membubuhken paraf Ya Nota usul kenafken | 15 menit | Nota usul kenaikan
nota uRul kenesikan pangkst dan pangksat pangkat dan surat
surat pengantar wvsul |lkenaikan -Burat pengantar  wsul pengantar sl
pangkat u].-aujur.r:_l.yl_ mengajikan kenailan petglsat kenaiken panghkat yang
paraf pada Sekretaris Dinas eadah dilorelksd dan
Tidalk diparal oleh Ka Bub
bag Umum dan
Kepegawaian
H:npmi:lidnnn;:mbuhuh!mt paraf Wotm usul |kenaikan | 15 menit | Notas usul kenailean
nota  usul kepaikan poangkst dan pangkat  dan surat pangkat dan  surat
sirnt  pengantar  usul  keneilkan pengantar usul kenaikan pengantar usul
pengelola kepegavaian dikoreksi dan  diparaf sudah dikorelsi dan
oleh Ko.Bub bag Umom diparaf oleh Sekretaria
dan Kepegawaian Dinas
Menesimn  nota  usul  kenaikan Notn wusul Joenaikan Amenit | Mota usil kenaiken

pangkat dan sumt pengantar usul
kennikan pangkat vang sudah diparaf
mleh Schdis untuk dimintakon tanda
tangean Kepala DNons

pengantar usul kenaikan
pangkat yang sudah
dikoreksi  dan  diparaf
aleh Belretaris Dinas

pangkat  dan  surat
pengantar usul
kenaikan pangloat yang
sadah  dikorelsd dan
diparafl oleh Sekretaris

| Dinas




Menandatangani nota usul kenaikan
pengkat dan sural penganter usul
kenaikan panglat

Nota usul kenaikan
pangkat dan sural
pengantar usul kenaikan
pangkat  yang  sudah
dikoreksi dan diparal
oleh Sekretaris Dinas

5 menit

Nota usul kenalaksn
pangkat dan  sural

Monerima nota uwsul  kenaikan
panglkat dan sumt pengantar usal
kengpikan pangkst yang sudah
ditandatangani Kadiz selanjutnya
diserahkan ke  pengadministrasi
umum untuk diberi pomor dan cap
dinas

Mota  wsul  kenaikan
pangkat  dan BUTAL
pengantar usul kenaikan
pangkat  yang  sudah
ditandatangani  Kepala
Dinas

5 mendt

Nola usul kenaikan
pangkat  dan  sural
pengantar usul
kenaikan pangkat yvang
sudah  dibeti fomor
gurat dan diberi cap
dinas

mengirim hard copy berkas usulan ke
BEPFD dan menyimpan araipnya.

Nota  usul lkenaikan
pangkat  dan .  Surat
pengantar usul kenaikan
panghkat yang sudah
bernomor dan  dicap
dinas serta  berkas
usuklan  yang  sudah
discan FDF.

Nota usul kenaikan
panghkat dat aurat

pengantar usul
kenaikan pangkat
gerta berkas

perayaratan Yang
gudah discan dan siap
di upload di Aplkasi
AFPIK SIKAPE

-Araip




IV. SOP PELAYANAN USULAN PENSIUN, MASA PERBIAPAN FENSIUN
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN USULAN PENSIUN, MASA PERSIAPAN PENSIUN




DINAS KEPENDUDUEAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

SUB BAG. UMUM DAN EEPEGAWAIAN

NOMOR S0P

TANGGAL PEMBUATAN

TANGOAL REVIS]

TANGOAL PENETAPAN

DITETAPKAN OLEH

NAMA SOF : Pelayanan Usulan Pensiun, Mass Persiapan Pensiun

DABAR HUHUM :

KUALIFIKASI PELAEBANA :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentung Pemberhentian PNS ;

dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Gunungkidul;

Chrgamisss, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependuduksn dan Pencatatan;

2. Pemturan Deerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perda Eabupaten Gunungkidul Nomor T Tahun 2016 tentang Pembentukan

3. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

1. Mampu memahami administms lkepegamaian
2. Mampu memehami pedoman tots naskeh dinas

PERALATAN/ PERLENGEAPAN :

[ SOP Pengelolann Administrasi Surat Masuk

1. Alat Tulis Kantor

2. Komputer dan Printer

3. Berkas persyvaraian usulan pensiun/bebas tugas
4, Sural pengnjuan usulan pensiun/behas tugas

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

BOP pelayanan usulan pensiun , mess peretapan pensiun tdak dibuat maks mengakibatkan
kurang lancamya proses pengusulan pensiun/ bebas tupas PNS

1. Daftar pegawai yang sudah memenuhi persyaratan pensiun




Pelaksans Muta Baku
Ho. Uraian Prosedur Pengelola Ea.Sub Bag Schrotaris iﬂlm..ﬂlj" Wakin Output
Umium dan Dinas Eelenghspan
Kepegawaian | Kepegawalan
1 | Membuat konsep usulan pensiun 1. Date Pegawal yang | 60 KEonsep Daftar Usulan
bagi PNS vang sudah mencapai ya akan memasuki | menit PNS yang akan Pensiun
Batas Usia Pensiun (BUP) dan » Pﬂ“ﬁ';ﬂfmmﬂ' dan berkas kelenghkapan
menerima kelenghapin berlasnya WE ”hhn = d.unwm usulan pensiun
2. | Meneliti konsep dan kelengkapan I ya Koneep daftar wsulan | 30 Eonsep  dan berkas
berkas usulan pensiun pensiun Berkas | memit keelenghapan usulan
Kelengkapan pensiun - vang  sudah
diteliti
3, | Melegalisir  permymratan  berkas | Kopnsep dan  berkas | 10 Daftar usulan PN2 yang
usulan pensun i leelengkapan usulan | menit ikan pensiun dan berkaa
pensiun yang  sudah kelengkapan yang sadah
ditsbiti dilegrlisir
4. | Membuat dan meminta paral sueat ¥ Daftar usulan PN vang | 30 Burst pengantar usulan
pengantar usulan pensiun kepada ¥a akan pensiun dan berkas | menit pendiun dan berkas
pejabat yang berwenang T kelenghapan vang sudah ketengkapannys
2 dilegalisir
5. | Memarsf pengantar usulan pensiun L Bural penganter usulan | 5menit | Surat pengantar wsulan
kelengknpan vang sudah diparal dan  berkas
dilegalisir kelengkapan vang sudah
il lini
6. | Meomaraf pengentar usulan pensiun Surit pengantar usulan | Bmenit | Surat pengantar usulan
tidak pensiun - yang  sudah pensiun - yang  sudah
i ¥ diparaf  dan berkas diparaf  dan  berkas
kelenghapan yang sudah kelengkupan yang sudah
dilegalisir dilegalisir




~|

Menerima sural wsulan yang sudah

Surnt pengantar usalan

Daftar wsulan dan

usulan pensinn

ditandatangani dan

2. Berkasa usulan
pensinn yang sodah
dilegalisir

diparafl dan memintakan tands penaiun yang sudah | menit | pengantar yang sudah
tangan  kepadan  peabat oyang :I diparaf dan berkas ditandatangani, berkas
berwenang kelengloapan VENE kelengkapan yang sudah

. sudah dilegalisir dilegaliair
8, | Menandatangani sursl pepgantar 1. Pengentar wusulan | 15 Eﬂﬂﬁ" dan  berkas
tidak pensiun yung sudah | menit | usulan pensiun  yang

sudah lengkap/siap kirim

Scanning berkas usulan pensiun
dan mengupload berkas usulan
pengiun  melalni  aplikasi APIK
SIKAPE EKabupaten Gunungkidul
dan menginm berkas hard copy ke
BEPPD Kab. Gunungltidul.

Pengantar dan berkas
usulan pensiun  yang
sudakh lengkap /slap
upload den siap kirim.

a0

menit

Berkas usulan  pensiun
vang sudah terupload
melalui  aplikasi  APIK
SIEAFE Kabupatesn
Cununghkidul dan
terkirim hard copymsya ke
BEFPD Kahb.
Gunangkidul,




V. PELAYANAN PENGAJUAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN PENGAJUAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287,Fax, (0274) 391287




NOMOR SOP

| TANGGAL PEMBUATAN |
TANGOAL REVISI

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

| TANGGAL PENETAPAN
DITETAPEKAN QLEH

KABUPATEN GUNUNGKIDUL

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA BOP : Pe Cuti Pegawal Negeri Sipil

DABAR HUKITM :

2R

5

HETEREATTAN :

Undang-undang Nomaor 8 Tahin 1974 jo.Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang
Polok-pokok Kepegawsian;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cotl PNS;

Peraturan Pemerintah Nomor: 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negerl Sipil
(PNS)

Peraturan Deernh Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 teniang Perubshan
Eedoa Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tehun 2016 tentang Pembentolan
dan Susunan Perangkat Dacrah Kabupaten Cununglkidul:

Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Furgsl, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

1. Memahami administrasi kepegawaian
2. Memahami pedoman tata naskah dinas

1.
d.

BOP Pengelolaan Adminstrasi Burat Masulk
S0P Pengelolaan Adminsiras Burat Keluar

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN :

1. ATK
2. Kompuier

3. Data Pegawni
4. Burai Edaran tentang Pelakssnaan Libur Naslonal dan Cuti Bersama dard

| Bupati Gunungkidul

PERINGATAN :

L

Pengadminstrasian Pemberian Cuti tidak tertib berakibat pengaturan cuti pegawai tidalk
teratur.

| PENCATATAN DAN PERDATAAN :

Kartu Cuti PNS




Pelaksana Mutu Baku
No. Urnian Proseduar
Ka.Sub Bag. | Bekretaris Kepala Persyaratan/ Waktu Output
Eepegawaian Umum dan Dinas Helongkapan
Eepeogawalan
1 Menerima disposisi surat permohonan =Lembar disposisi 1 menit Lembar diaposisi
it pegawai  untuk diproses  lebih =Burat permohonan vang sudah diparaf
lacjut [blangko cuti
2. | Mencatat disposisl dalam bukuy -Buku Penjagasn cuti Gmenit | Burat  permochonan
register cuti, memerksa berdasarican pogEwal Sblangko cuti
buku  penjagran, mengetik  sumat -Lembar dispoaisi
pemberian  ecuti  din  menyvermhkan yeng sudah diparmaf
kepada Ka Sub Bag Umum  dan
Eepepawaian untuk dikoreksi
3, | Mengoreksi dan menbubohkan paraf =Burat 3 menit | Burat permohonan
Bumt Cuti Sblangho cuti Cuti- yeng sudah
dikoreksi
4. | Mengoreksi dan membubuhkan paraf -Burat permohonan 2 menit | Surat  permohonan
Burat Cuti dan memberikan kepada cutl yang sudah di cuti  yang sudah
pengelols kepegawalan koreksl dan diparaf dipaaraf
5. | Menerima Surat Cati yang  sudah -Surat permohonarn 1 menit Burat permahonan
diparaf oleh Sekdis untuk dimintalkan cuti yang sudah cat Vang wlap
tanda tangan Kepala Dinas diparaf ditandatangan] Katdis
6, | Menandatangani surst pengajuan cuti = Burat permohonan 2menit | Surat permohionan
: cuti vang siap di Cuti yang sudah
i Kadis ditandatangani Kadis
7. | Menerima Surat Cutl yang sudah -Surat permohonan 2menit | SBurat cutl pegawai
ditsndatangani Kedi: dicatat dalam cuti yang audah vang wsudah diber
bukn penjagann selanjutnm ditandatangunl Kadis nomor  dan  stempel
diserahkan kepada pengadministrasi -Bulu agenda surai dinas
UITLm uniuk dibseri fitHnoT, loetuar
digandaksn, dan diber cap dinas -Btempel DHnos
E | Mengarsip dan mengirim surat cuti -Burat cuti vang sudah 1 menit | -Arsip cuti pegawal
ynng sudah diberi nomor dan diberi diberi nomor dan stempel -Tandsa terima surat
cap dinas dan menyerahkan kepada dinas cuti pada PNS yung
FPNS yang mengambil cuti bersanghkutan




V1, PELAYANAN USULAK KENAIKAN GAJI BERKALA [KGB)

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 | 391287, Fax, (0274) 391287




| NOMOE S0P

| TANGGAL PEMBUATAN |

A
. -"'r ‘7‘ TANGGAL REVISI
G | TANGGAL PENETAPAN

(& acn DITETAPKAN OLEH
'r.w

DINAS KEPENDUDUEKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

Py

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMA 80P : Pelayanan Usulan Kesaikan Gaji Berkala (KGB)

[ KUALIFIKASI PELAKBANA :

L

3,

Undang-undang Nomor 43 Tehun 1993 tentang Pokok -polok  Kepegawaian

Poraturan Deersh Kabupates Gununghidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Penda Eabupaten Cusungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Busunan Perangkat Decrah Habupaten Gunungkidul;

Peraturan Bupati Gununglidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudulan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, den Tata Kerja Dinus Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

Mempu mengussal administras kepegawaian

. EETEREAITAN :

1.

R EA s

SOP Peny Pmm:luhan Administresi Surat Keluar di Inghungan Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipill Kabupaten Gunungkidul

B‘uk'u tentang Pedoman Eq:r:-gnwaiﬂ-n

File Kepegawalan

Buku penjagaan KGB

Arsip KOB tahen lah

Tabel perhitungan gaji (Lampiran Peraturan Pemerintah)
Komputer dan Printer

_ATE

‘4'?'?1:"5-1!4:"

| FERINGATAN :
1. Pes

PENCATATAN DAN PERDATAAN

Penjagann KGB tidak di update mengakibatkan usulan tidak tepat dan merugikan PNS
yang bersangkutan;

Kenailan panghat pillhan dipcm:pat bisa berakibat bergesernya periode kenaiakan
gaji berlla




{]

| & Menandatangan| sural permohonan Burat 2 menit | Sural pemberitabusan
| kenaikan gaji berkali pemberitahuan kenaikan gaji berkala
kenaikan gl FEIE sudah
berkals Vg ditandatangani
sudah i
oleh pimpinan
7. Menerima surat  kenafkan  gaji Burat 20 menit | Surat pemberitahuan
berkala yang sodah diton i pemberitabiuan kenailan grji berkala
Eadis selanjuinva diserahkan ke kenailan i yang sudah bermomor,
pengadministrasl umum untuk diberi berkaln YU dignndakan dan dicap
nomor, digandakan dan di cap dinas sudah dinns
ditandatangani
8, Menyerahkan surat pemberitabunn Burat 60 menit | Surat Pemberitahuan
kenmikan gaji berkala kepsda PNS pemberitabuan kenailon gafi berkala
vha dun ke caraks untok dikivm ke kennikan gafi

BEAD, BEFPD, PT. TASPEN,
INSPEKTORAT DAERAH




Menandatangan surat permohonan Surat 2 menit | SBurat  pemberiiabuan
kenaikan geji bekala pemberitahuan kenaikan gajfi berkala
kenaikan gl VENE sudah
berkala ditandatangani
sudsh di paraf
oleh pimpinan
Menerima su=st kensikan  gaji Burat 20 menit | SBurat  pemberitahuan
betkala yang sxdah  ditandatangani pemberitahuan kenaikan gaji berkala
Kedizs selanjutywwa diserahlan e kenaikan gafi yang sudah bernomor,
pengadministrad umum untuk diber berkala yang digandakan dan dicap
nomor, digandatan dan di cap dinas sudah dinas
ditandatangani [
Menyerashkan mrat  pemberitahuan Surat 60 menil | Surat Pemberitahuan
pemberitahuan kenaikan gaji berkala

kenmikan gaji serkals kepada PHB
ybs dan ke carka untuk dilirim loe
BEAD, BEPFD, PT. TASPEN,
INSPEKTURAT PAERAH

kenaikan Eaji
berkaln YOANg
sudah bernomor,
digandakan dan
dicap dinas




Mutn Baku
Ho Uraian Prosedur Ha.8ub Bag Kepila Dinas
Fengulola Umum dan Sekretaris Dinas Permyarstan/ | o pe, Output
Kepegawaian Kepogawaian Eslenglspan

l. Menerima disposisi dari Ka. Bub Bag. -Lembsar 3 menit | Lembar dispoaisi yang
Umom dan Kepegawaian tentang disposisl sudah diparafl
pembustan  surat  lenaiken  geji -Buku penjagaan
berlals dan mencocoklan dengan h KB
buku penjagaan

2 Mengetik surat kenailean gaji berkala - Lembar disposisi | 5 mendt “Burat permohonan
dan menyerahkan lkepads Ka.Sub kenaikan gaji berkala
Bag. Umum dan Kepegawaian untuk sudah diparaf
dikoreksi

 § Mengoreksl dan membubublan parall Ya -Burat 5 menit | Burat permohonan gaji
surat kenaikan gaji berkala permohonan berkala yang sudah

dikoreksi dan di paraf
pimpinan

4, Mengoreksi dan membububkan paraf Burat 3 menit | Burat permohonan gajl
gsurat kensikan gofi berkala dan permohonan  gaji berksla yang sudah i
memberikan kepada pengelola berkala FANg paraf pimpinan
hepegawaian sudah di paraf

pimpinan
Menerima sural yang sudsh diparaf Burat B menit | Surat permohonat gajl

oleh Selodis untulk dimintalean tanda
tangan Kepala Dhinas

permohonan  gaji
berkala VRIE
sudah di paraf
pimpinan

berkala yvang sudah di
paraf pimpinan




VII. PELAYANAN USULAN PENOHARGAAN SATYA LENCANA
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN USULAN PENGHARGAAN SATYA LENCANA

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 ,Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

F e TANGGAL
. J PEMBUATAN
L Al TANGGAL REVISI
1 TANGOGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

DITETAPKAN OLEH

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN "NAMA SOP : Pelayanan Usalan Penghargaan Satya Lencana

EUALIFIEAS] PELAEBANA :

"1. Undang-undang Nomeor 43 Tahun 1999 tentang Pokok —pokok  Kepegawaian;

2. Peraturan Pemerintah Momor 25 Tahun 1994 tentang tentang Tenda Kehormatan Tenda
Satyalancana Harya Satya;

3. Pemnturan Deerah Kobupaten Gunungkidul Nomor 3 tihun 2021 tentang Perubshan
Eedus Atas Perds Kabupaten Gunungkidul Nomor T Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Peranglkat Deerah Kabupaten Gunungkidul;

4. Peraturan Bupat Gunungkidul Nomor 119 Tabun 2021 Tentang Kedudhilen, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsd, dan Tata Kerja Dinas Kependuodukan dan Pencatatan Sipdl;

1. Memahami administrasl kepegawaian
2. Memahami pedoman tate naskab dinas

—

EETEREAITAN : PERALATAN /PERLENGEAPAN :

S0P Pengelolnan Administrasi Surat Masuk 1, Bural Pengajuan Usulan Penghargaan Satye Lencans
2, File Kepegavwaian
3.  Komputer dan Printer
4. ATK

PERINGATAN :

Peloyanan Usulsn Penghargean Batya Lencana tidak dibuat aken menganggu usulan bagi PHS
yang memenuhi syarat

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pegowal Neger] vang ‘sudah mempunyai mass kerja minimal 10 tahun




Pelaksana

Mutu Baku
Urndan Prossdur Ka.8ubbag Kepala Dinas
K:mgeluh Ciieiitn Aar Sekretaris Persyaratan / Walktu Ourput
pegRwaian K ceabin CHnas Kelengkapan
Membuat lkoneep usnlan = Fotocopy BKECPNS | 20 mendt | » Daftar usualan
penghargaan satyva lencana bagi PHS * Fotocopy BHK KP penghargasn Satya
yang audah mempunyal masa kecja terakhir Lencana
10 tabun, 20 tabun dan 30 tahun I ® Fotooopy BE " Berkas
dan menerima berkasnya Jabatan Teralchir kelenghs
* Fotocopy tanda usulan L
penghangean suiya penghargaan Satya
lencana Lencana
sebelumnya . (jika
sudah pernah
= Daftar riwayat
hidup
& Burat permmyatszan
v kepala dinas
Meneliti dan menverifikeal  surst ya = Daftar usulan | 30 menit |* Berkas usulan
usulan penghargaan =atya lencana O penghurgsman penghargaan Satye
dan berkas persyarmtannya scria Salyve Leticans Lencana
membubuhkan paraf dan legalisir, = Berkns ' Surat tsubnn
Redengitupin penghargaan Salya
wallan Lencana yang
Tidak péngharguan sudah  diveriflonsi
Satva Lencana dan sudah diparal
Membubuhkan paral selanjutnya ya Burat usulan | 10 menit | Surmt usulan
mienyerahlan ke Pengelola tidak penghargaan  Satya penghargrnan Satya
Kepegawaian uniuk  diminiaksn Lancans yang sadah Lencana yvang sudah
tanda tangan ke Kepala Dinas diverifilcasi dan diparaf
— sudsh diparaf
Menerima surst usul penghsrgran Sural usulan | 10 menit | Surat uslan
sabm lencana  vang sudah diparaf penghargann  Satya penghargaan  Satya
oleh KaSub Bag Umum dan Scladia - Lancana yang sudah Lancana vang suduah
untuk dimintakan tenda tangan diparal dipsaral
Hepala DNnas




Menandatangani surat usukan
penghargaan satya lancana

Surat usulan
penghargaan  Satya

Lancana yang sudakh Lancana yang sudah

Menerima surat usulan penghargaan Surat Usulan
BELYVE lancana vang mudah penghargaan  Satya penghargaan  satys
ditendatangani Kedis dan di cap Lencana yang sudak lencana yang
dinas dan menyershkan kepada ditandptangani lengkap dengan
caraka untuk dikirim BKPPD PRI A
giap dikirim ke




Menandatangani = surat  usulan ¥a Surat usulan | 5 menit | Surat usulan
penghargann satya lancans penghargaan  Satya penghargnan Satya
Lancana yang sudah Lancana yang sudah

i raf ditandatangani
Menerima surat usulan penghargaan Burat usulan | 5 menit | Surat Usulan
amtya lancana  yang  sudah penghargaan  Satya penghargaan  satya
ﬁmt;tmm Kadis m di cap E-‘ Lencana yang sudah lencana yang
TS menyerah kepada ditandabanpamnd lenglap dengan
earnka untuk dildrim BKPPD persyaritannys yang
alap dikiim ke




VIII. PELAYANAN PERMOHONAN KARTU BPJS PNS

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN PERMOHONAN KARTU BPJS PNS

Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




75
=

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

NOMOR S0P

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGOAL PENETAFPAN

DITETAPKAN OLEH

SUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

[1: Undu.na:-undmg MNomor 43 Tahun 1999 tentang Polok =pokok  Kepegawaian;

2, Perafuran Pemerintah Nomor 69 Tahun 1991 tentang Pemeliharsan Kesshatan PHS,
Petverima Pensiun, Veleran, Perintis Kemerdeloan beserta keluarganya;

3. Persturan Daermh Kebupsted Guoungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan

Eedua Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nomos ¥ Tahun 2016 tentang Pembentulkan
dan Susunan Perangkat Daemb Kabupaten Gununghidul;

4. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahon 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasl, Tugas, Fungai, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

Mampu mengusai administrasi dan aturan kepegawainn

B R

KETEREAITAN :

1. B0F Pengelolaan Administrasi Surat Masuk di Unghungan Dings Eependuduloan
dan Pencatatan Ripil Kabupaten Cununglkidul

PERALATAN GRAPAN :

1. Surat Edaran tentang pell.human penyelenggaraan BRJS
2. File Keprgawaian

3. Eomputer dan Printer

4. ATEK

| PERINGATAN :
1. Berkas perayaratan tidak lengkap sehingga menghambat proses:;

| PENCATATAN DAN PENDATAAN :

EKetentuan penggantisn, perubahan data dan kehilangan karty BPJS dilaksanalan
seaual ketenfuan BPJS (Baden Penyelengeara Jaminan Sosial]




Pelaksana

Seleretnris Dinas

Mutu Baku
Mo Uraian Prosedur Kn.Bubbag Kepala Dinns
wﬂh Umum dan Sekretarie Persrmraten./ Waktu Cutput
Kepegawaian Kepeguwalan Dinas Kelongla pan

1, Mencrima blangko BPJS yang sudah Blangke BPRJS dan | § menit | Blangko isian BRJS
diigi oleh PNS vbe beseria berkos berkas persyarmian yang sudah diisi
perayaratannyn, memeriian susinen :
keluargs.
Selanjutnya diserahkan ke KaSub
Bag Umum dan HKepegawalsn untuk
diparal N

2 Meneliti blanglko BPJS yang sudah ¥ Blangko isian BPJS | 10 menit | Blangko isian BPJS
diisi dan  berkas  persyaratan vang sudah diisi yang sudah diloreksi
kemudian membubuhkan paraf dan dan paraf Ka.Sub
selanjuinya mengajukan  paraf Bag Umum dan

Tilak

4. | Membubuhbkan  paraf Kartu ya Blangko isian BPJS | 10 menit | Surat  permohonan
permohonan BRIS vang sudeh ditsd ticdak FANE sucuah BRJS wyang sudah
den berkas persynmiannys 4 dikorekel dan dikorekal dan diparal
selanjuinys menyerahkan ke Ka.8ub Bag Umum ocieh Bekretaris Dinas
Pengeloda Eepegawaian tirituk dan Kepegawainn
dimintakan tanda tangan ke Kepala
Dinas

4, Menerima surat permohonan BRJS Surat permohonan | 10 menit | Surat permohonan
vang sudah diparaf oleh Ka.3ub Bag BPJS yang sudah BPJS wang sudah
Umum den Kepegawaian dan Sekdis dikoreksi dan dikoreksi dan diparaf
untuk dimintakan tanda tangan diparaf oleh aleh Seloretaris Dinas
Kepala Dinas Sekretaris Dinas

& Menandatangani surat permohonsn Surat permohonan | Smenit | Surst  permohonan
ERJS BRJS3 wyang sudah BRIZ wang sudah

™ dikoreksi dan ditandatangani
diparaf oleh Kepala Dinas




Menerima surat permohonan BPRJS
vang sudah ditandatangani KEadis dan
di cap dinee dan menyéerahkan
kepada PHNS vba untuk dikirim ke
Kantor BRIS

Surat permohonan
BRI8 yang sudah
ditandatangani

Surat

BPJS yang lengkap
dengan
pPCrayarataniys yang
piap dildrim ke BRJS
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f—\ r-‘:l:\

e w N

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUFATEN GUNUNGKIDUL

SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR S0P -

TANGGAL PEMBITATAN

TANGOAL REVIS]

TANGGAL PENETAPAN

DITETAPEAN (OLEH

DASAR HUKUM :

Barang/Jass Pemernintah scbsgrimsana telah divbah yang teralkhir dengan Peratoran
Presiden RI Nomor 12 Tahun 2021 ;

2. Peraturan Menieri Dalam Negeri Nomor 47 Tehun 202)] tentang Tate Cara Pelaksanaan
Peminikuan, Inventansasi, dan Bamng Milik Daerah (BMD)

3. Peraturan Daerah Kabupaten Gununglddul Nomor 3 fabun 2021 fenbang Perubahan
Endaa Atss Perdas Kabupaten Gummngkidul Nomor 7 Tahun 2006 tentang Pembentukan
dan Busunan Perangkat Dacrah Kabupaten Gunungkidal;

4. Peraturan Bupad Guoungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Keduduloan, Susunan
Crganisas), Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependuduksan dan Pencatatan Bi_Ei‘l_:_

EETEREAITAN :

I. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nemor 16 Tahun 2018 tenng Pengadaen

1. S0P Laporan Keuangan Akhir Tahun

PERINGATAN :

1. Pengelolaan barang inventaris tdak tertib menyebabkan keragian negara

o

75 MI.I'I'.I.‘I:HI mengiasai ahu’ml pengelolsan barang milik deerh;
2, Mampu menguasai aturan pengadean barang/jass

PERALATAN [PERLENGEKAPAN:
1. Alat Tulis Kantor

2. Kompuier

3. Peraturan Perundangan

mﬂﬂ'l.‘.l'l'“ DAN PFENDATAAR

sy e ey




tangani kepala dinas,

PELAKSANA
NO TH Pengurus U“FI::; Bokrotaris Eepala Persyaratan / Walkt
Bamng Kepegawaian Dinas Dinas Eelengkapan Cuct pont

1 Menerima  bukti  pembelian =  Kwitansi 60 Menit Daftar barang hasil
barang dari Bendahara = Dokumen
Pengeluaran, Mencocokan | Pengadaan
dengan bornng hesil pembelian Barnng
/pengadann, den  mencatat
dalun  daftar  aset  hasil
pelaksanaan kegiatan,

2 | Mencatst dalam kartn = Daftar barang 300 Menit Draf KIB,KIR dan laporan
inventaris barang deftar hasil mutasi barang
PEnEEL barang, Kzrtu L pelaksanaan
Inventaris Ruangan dan kogiatan,
memibuak laporan mintasi
barang,

3 | Mengoreksi  Karlu  Inventarsi =  Dral KIB,KIR dan 60 Memnit DBral KIBKIR dan laporan
Barang, Kartu Inventuris laporan mutasi mutas barang
Ruangan den  Laporan Mutasi barang
Barang

4 | Memaoraf Kartu  Inventaris = Draf KIB,KIR dan 30 Menit Draf KIB,KIR dan lsporan
Barang, Kartu Inventaris laporan mutasi mutasi barang yang sudsh
Ruangan dan Laporan Mutasi —l barang diparal

§ | Menands Kartu - Draf KIB, KIR 30 Menit EIBKIR dan  laporan
Inventarls  Barang, Kartu dan laparan mutas barang vang sudah
Inventaris Ruangan dan mutasl barnng ditandatangani Kepala
Laporan Mutasi Barang yang audah Dinaa.

diparaf

f | Menerima Kartu  Inmventaris 15 Menit KIB, KIR dan laporan
Barmag, Kartu  Inventaris KIB.KIR dan laparan mutasi barang.
Ruangan dan Leporan Mutasi mutssl barang yung
Barang woang sudah ditenda sudah

E -+ ditandatarngani

Kepala Dinas.




K. S0P PERENCANAAN KEBUTUHAN BARANG PERSEDIAAN
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| L 1
5 i
PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERENCANAAN KEBUTUHAN BARANG PERSEDIAAN

Alamat : -ll_r: Kﬁmﬁn 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287
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KABUPATEN GUNUNGKIDUL

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR S0P

TANGGAL PEMBLIATAN

TANGGAL REVIS]

TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

DITETAPEAN OLEH

pee R can dan Pencatatan Sipil
3 [umangleldul

e s e e o - il

AMA BOP : Perencanaan Kebutuhan Barang disdn

| DABAR HUKUM :

EUALIFIKABI PELAKSANA :

1. Peraturan Menterd Dalam MNegeri Nomor 47 Tehun 2021 tentang Teta Cars
Pelaksanasan Pembukuan, Inventarisasl, dian Barang Milik Dwerah (BMD)

2. Peraturan Bupati Guoungkiddl Nomor 6 Tahun 2018 Tentang Penpelolaan
Barang Miltk Daerah.

3. Peraturan Daersh Kabupaten Cunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang
Perubahan Kedus Atas Perde Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembenfukan dan Susunan Perangkal Dasrah Kabupaten Gumumglddual;

4. Peraturan Bupati Gunungkidul Momor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,

Busunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tats Kerja Dinas Kependudulan dan
Pencatatan Sipil;

| KETERKAITAN :

2. Mampu mengoperasilcan komputer

1. Mampu melnksanaknn Administrasi Pengelolann Barang Persedinan.

PERALATAN/ PERLENGHAFPAN :

1, 80P Laporan Keuangan Alkhir Tahun

| PERINGATAN :

1. Alat Tulis Kentor

2. Komputer
3. Peraturan Perundangan

CE—e i

Apebila pengedasan/pembelian kebutuhan  Barang Persediaan tidak direncannkan
dengan baik maka pembelian bareng persedinan  tidak akan sesuni dengan bamng
yang diperlukan, .




PELAKSANA
Pengelola | Bub Epordinator / Easubbag
Uraian Prosedur Barana dan | Kepala Sub Baglan | Umum dan Perayarst
m MF-
Melakukan opname fisik pada bareng Daftar Persediaan Blanghko permintaan bara
persedisan yang masih tersedia, dan | | i o
mencatat hasd opname sk, i il
Menyerahkan  blangke permintaan
barang persedinan ke masing-masing
sub koordinator |
Mengiai blangko permintasn barang ' Blangko permintaan Daftar Permintaan barang
pengelols sarana iﬂnw prit—sy S M -
Melokukan — rekapitulasl  bareng Daftar Permintasn 60 Menit

Rekap
permintaan / lkebutuhan

persedinan  dari masing-mesing  sub barang persedi

coordinator dan  disjuksn ke PPTE - barang persedinan

A g T vkl e |
pengeluaran

Mengajulkan onggaran  pembelian Rekap 30 Menit | Persedisan  bara dan
barang persediaan kepada bendahara permintaan/kebutnhan bukti pembelian, =
pengeluaran, den melakubkan pembelian [ burung persedisan.




XI. SOP PENDISTRIBUSIAN BARANG PERSEDIA AN

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENDISTRIBUSIAN BARANG PERSEDIAAN

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 3'912-’E!'?’,F‘i|:|::_1 (0274} 391287
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR S0P

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVIS]

TANGGAL PENETAPAN

DITETAPKAN OLEH

DASAR HUKDM :

KUALIFIEASI PELAKBANA ;

I. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 47 Tahun 2021 tentang Tata Carn
Peliksanasn Pembukuan, Inventariessi, dan Barung Milik Daerah (BEMD)

2. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 6 Tahun 2018 Tentang Pengelolaan Bamng
Milike Daerah,

3. Permaturan Daerah Kabupaten Gunungkidal Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Ates Perda Kabupeten OGunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tEnling
Pembentukan dan Susunan Feranghkat Daerah Kabupaten Gunungkicul;

4. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Busunan Organisasi, Tuges, Fungsi, dan Tata Kerla Dines Kependudukan dan
Pencatatan Sipil;

1. Mampu meliksanakan Administrasi Pengelolaan Barng Persediaan.
4. Mampu mengoperasikan kompuiber,

KETEREAITAN :

(1. 80P Laporan Keuangan Alkhir Tahun

| PERALATAN/ PERLENGEAFAN :

2. Alat Tulis Kantor
3. Komputer
4, Pemturan Perundangan

T

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAAN :

o r—

[ Apabila pendistribusian burang persediaan tidak dilakukan dengan tertib maka akan
| kesulitan_dalam menyusun laporan mutasi harang,

5 ¥ Data pembelian dan pendistribusian barang persedigan
2.  Baldo barang persediaan ;

== TS =




PELAKSANA MUTU BAEU
Hasubbag
Eoordinator/ Persyaratan
Kepegawalan/ Barana dan Walktu
PPTK Prasarana ml : sub {Relengkapan b
Menyerahlan barang persedisan yang Neta pembelian barang Barang peracdiaan
telak dibeli kepuda pengelola sarans dan persedinan 15 Menit | Notn Pembelian
pragarana beserta bukti pembelian [:
Melukukan pengecckan berang persediaan Barang perscdiaan Daftar barang
yang diterima dari PPTK, mencatat Wotm Pembelian 60 Menit | persediaan .
pencrimasan barang persedinnn ke dalam -
buku PEnerimann barang dan
memasukkan barang persediaan ke dalam
tempat penyimpanan
Mempersiaphksn barang peresedinnn sesund Daftar barang persediaan 30 Menit | Daftar penyerahan
blangko permintaan dan measing-masing barang ke sub
bidang dan  menyiapkan blangko munlmatur ! suby
penyermhan barang. Medskuken drop I koordinator
barang persediaan ke bidang sesuai &
bianglko permintEan,
Menerima  barang  pesedioan dan Daftar penyerahan barang 15 Menit
menandatangani blangke  penvernhan ha_uh koordinator | sub Bulcti pETMETITANN
barang persediaan \ bagian barang persediann
Melskukan pencalatan pengelunmn 20 menii Catatan penerimaan

barang ke dalam buku pengeluaran
barang persedisan (Buku Kariu Barang)

barang, pengeluaran
barang dan saldo barang




XII. USULAN PENGHAPUSAN BARANG MILIK DAERAH (BMD)
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
USULAN PENGHAPUSAN BARANG MILIK DAERAH (BMD)

- {’l-_lﬂ_l_.?:l_lu.l. :uJln . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

o A

J ) TANGGAL PEMBUATAN
e w TANGGAL REVIS]

. : TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL DITETAPRAN OLEH

HABUPATEN GUNUNGEIDUL
SUB BAGIAN UTMUM DAN KEPEGAWAIAN Imm:ﬂmhnhn:h-nmﬂuu;mnm.:h =
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKBANA :
1. Peraturan Presiden R:plﬁli_k Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan 1. Mampu melaksanakan Administrasi Pengelolaan Barang Persedinan.

Barang/Jasa Pemerinteh sehagaimana telah diubah yang terakhir dengan Peraturan 4. Mampu mengoperasikan kemputer,
Preaiden Rl Nomor 12 Tahun 2021;

2. Peraturan Menteri Dalam MNegerd Momor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pembukunn, Inventarisssi, dan Barang Milik Dasrah (BMD)

3. Feraturan Daerah Kabupaten Guoungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perda Knbupaten Gunungiddul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Busunan Perungkat Dasrah Kabupaten Guoungkidul;

4. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tehun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugss, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

5. Keputusan Bupati Gunungiidul Nomor 7/KPTS/2021 tanggal 5 Januari 2021 tentang
Standar Opemsional Prosedur Pemusnahan dan Penghapusan Persedinan Barang Milik

Daerah. L —
KETERKAITAN : _ PERALATAN / PERLENGEAPAN :
1. 80P Pengelolann Barang Inventaris L. Alat Tulis Kantor
2. Komputer
e 3. Peraturan Perun -
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAAN :

Apabila tidek dilalukan penghapusan barang aken membebani catatan pembukuan
sedangkan barang sudah tidak bisa dipergunalan lagi

—



PELAKBANA MUTU BAKD
URAILAN PROSEDUR Kasubbag
Umum dan Bokreturis Kepala Persyaratan
Kepegawai Dinas Dinas /Kslengkapan wakou Owiput.
an
Mengidentifikesi barang milik daerah Bukti fisik barang, KIB, Daftar barang vang akan
yang perlu divsulkan penghapusan EIR dinsullean penghapusan
beserta alasan penghapusan,
60 Menit
Mengetik usulan penghapusan barang Daftar barang yeng akean Draf usulan penghapusan
milik daerah dan mengajukan konsep divsulkan penghapusan barang
ke Kasubbag Umum dan Kepegawaian TR |
ontuk dikorelsi. ¥R 60 Menit
Mencermati/mengoreksi konsep uaulan | Drraf usulan Draf usulan penghapuaan
penghapusan bareng milikk dasrah jiks penghapusan barang, 30 Menit | barang yang telah
tidak wsetuju mengembalikan untuk diberelsd Kasubbag
dileorelesi. il Umum dan Kepegawaian.
1
Draf usulan | 30 Menit | Draf usulan penghapusan

Mencermati konsep usulan
penghapusan barang milik daerah jiles

penghapusan  barang
yang telah  dikorelcsi

sctuju  memaral  flkn ddak setuju
mengembalikan untuk diperbaild. Ya Kasubbag l:1:|:|1nm dan
Menandatangend usulan penghapusan Diraf usulan | 15 Memnit | Usulan penghapusan

barang milik daerah,

penghapusan barang
y¥ang telah dikoreksl dan
diparaf Sekretaris Dinas




(]

Menerima kembali usulen penghapusan
barang inveniaris yang telah ditanda
tangani Keépals Dinas membubuhlean

aset,

Memperbaral KIB dengan memindah
catatan  barang yang  divsulkan
penghapusan ke Aset lainya.

cap dan menginim ke BEAD cq Bidang |

i

iz gl
i
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN SASARAN KINERJA PEGAWAI DAN PENILAIAN PERILAKU KERJA PEGAWALI

~ Alamat ; JIn . Ksatrian Nomor 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 ,Fax, (0274) 391287




NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL PENETAPAN

w DITETAPKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUEAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

NAMA SOP : Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai dan Penilaian Periluku Kerja Pegawai

SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

'DASAR HUEKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :

L. Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok -pokok  Kepegawalan; 1. Memnhami administrasi kepegawaian
. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 6 Tahun 2022 tentang penilaian kinerja PNS: 2. Memahami Pedomen Tata Naskah Dinns

3. Peraturan Daemh Kabupaten Gunungkidal Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Eedum Atas Perda Kabupaten OGunungkidul Nomor 7 Tahun 2016  tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Gununglkidul:

%#. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Svsunan Organisasi, Tugss, Fungsl, dan Tata Kerja Dinss Kependuduksn dan
Pencatatan Bipil;

_EETEREAITAN : | PERALATAN/ PERLENGRAPAN :
1. S0P Usulan Kenaikan Pangkst dan S0P Usulan Pensiun, Mass Persinpan Pensiun 1. Komputer dan Printer
PNS di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Enbupaten 2. ATK
Cununglidul
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

Seandainys SKP dan PPKP tidak dibuat akan menghambst proses usul kenaikan penghat | | -SKP dan PPKP adalah doknmen lepegawaian yang bersifat rahasia
dan pensiun PNS -Pencantuman SKP dan PPKP berhubungan dengan pengembangan karir PN3

e e



Mutu Baku

Pelaksana
No Uralan Prosedur Ka.Sub Bag Pengelola PNS Pejabat Atasan Pe
Umum dan | kepegawalan yang Penilai Pejabat ml'ﬂ"ﬂ’h:hﬂf Waktu Output Ket

e Kepegawaian dinilal Penilal s s i

1. | Menetapkan dan mengklarifikasi = Perjanjian 60 menit | Rencana Kinerja
ekspekiasi atas hasil kefa dan :I Kinerja Dinas
perilaku kerja pejabat Pimpinan dan Renstra
Tinggl dan Pimpinan Unit Kerja * Komputer
Mandiri serta menuangkannya * Printer
dalam format SKP dengan
berpedoman pada Rensta dan
Perjanjian Kinerda Dinas dengan

= system APIK ¥

2. | Mengentri Rencana Kinerja Komputer 120 menit | = Dokumen
Atasan yang diintervensi dan Rencana
Rencana Kinera Individu pada Sasaran Kinera
masing-masing PNS dengan PNS
system APIK. = Dokumen

Realisasi
. Rencana Kinerja

3. | Melakukan Penilaian Rencana Komputer 30 menit | Dokumen
Kinerja PNS dan Penilaian Penilaian Penilaian
Perilaku Kerja PNS dengan Rencana Kinerja
systemn APIK.

4. | PNS menandatangani dokumen * Dokumen 30 menit | = Dokumen SKP
Rencana Sasaran Kinerja SKP * Dokumen
Pegawai, dokumen Penilaian — * Dokumen Penilaian
Kinerja PNS, dan Dokumen Penilaian Kinerja PNS
Penilaian Kinerja dan Kinerja PNS = Dokumen
manyerahkan kepada Pengelola = Dokumen Penilaian Kinerja
Kepegawaian untuk Penilaian
ditindaklanjuti. Kinerja




Menerima Dokumen Rencana = Dokumen 30 menit | » Dokumen SKP
SKP, Dokumen Penilaian Kinerja SKP = Dokumen
PNS, dan Dokumen Panilaian * Dokumen Penilaian
Kinerja yang sudah Penilaian Kinarja PNS
ditandatangami oleh PNS§ yang Kinerja PNS = Dokumen
selanjutnya dimintakan tanda = Dokumen Penilaian
tangan ke atasan pejabat penilai. Penilaian Kinerja
Kinerja
Menandatangani Dokumen s Dokumen 30 menit | = Dokumen SKP
Rencana SKP, Dokumen SKP = Dokumen
Penilaian Kinerja PNS, dan * Dokumen Penilaian
Dokumen  Penilaian  Kinerja Panilaian Kinarja PNS
selanjutnya diserahkan ke Kinerja PNS = Dokumen
Pangelola Kepagawaian * Dokumen Penilaian
Penilaian Kinerja
Kinerja
Membubuhkan cap  dinas, = Dokumen 30 menit | = Dokumen SKP
menggandakan, mengirin ke D SKP s Dokumen
EXKPPD, PNS yang bersangkutan, = Dokumen Penilaian
dan arsip Penilaian Kinerja PNS
Kinerja PNS = Dokumen
= Dokumen Penilaian
Penilaian Kinera

Kinerja

l




Menerima Dokumen Rencana = Dokumen 30 menit | = Dokumen SKP
SKP, Dokumen Penilaian Kinerja SKP o Diekctimian
PNS, dan Dokumen Penilaian = Dokumen Penilaian
Kinarja yang sudah Penllaian Kinerja PNS
ditandatangani oleh PNS yang Kinerja PNS = Dokumen
selanjutnya dimintakan landa = Dokumen Penilaian
tangan ke atasan pejabat penilal. Penilaian Kinerja
Kinerja
Menandatangani Dokumen = Dokumen 30 menit | = Dokumen SKP
Rencana SKP, Dotumen SKP = Dokumen
Penilaian Kinerja PNS, dan = Dokumen Penilaian
Dokumen  Penilaian  Kinerja Penilaian Kinerfa PNS
selanjutnya diserahkan ke Kinerja PNS = Dokumen
Pengelola Kepegawaian = Dokumen Penilaian
Penilaian Kinerja
Kinerja
Membubuhikan cap dinas, * Dokumen 30 menit | = Dokumen SKP
akan, mengirim ke D SKP = Dokumen
BKPPD, PNS yang bersangiutan, » Dokumen Penilaian
dan arsip Penilaian Kinerja PNS
Kinafja PNS = Dokumean
* Dokumen Penilaian
Penilaian Kinera

Kinerja




ATV, PENYUSLUNAN PENGAJUAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP) DAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR [N

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN PENGAJUAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN (SPP) DAN
SURAT PERINTAH MEMBAYAR (SPM)

ez




NOMOR S0P

POEN  TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

\ iﬁm TANGGAL PENETAPAN

s o L DITETAPKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN GUNUNGEKIDUL
S8UB BAG EEUANGAN
Nama BOF : Penyusunan
 DASAR HUEUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :

I.

2.

3.

7.

KETERHKAITAN :

Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tehun 2005 tentang Sistem Informesi Keuangan Duesrah
schagrimana telah dinbah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2010;

Peraturam Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 teninng Pedoman Pengelolasn
Keuangan Deerah Sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peratursn Menteri
Dalam Negeri Nomor 21 Tahuan 2011

Peraturan Menterd Dalam Fegeri Momor 55 Tahun 2008 tentang Tate Cara Penntsusahaan dan
Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara serta Penyvampaianiya;

Peraturan Daecrah Kabupsaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Keduon
Atas Perda Kabupaten Gurungkidul Momor 7 Tabhun 2016 tentang Pembentulkan dan Susunan
Peranghkat Dasrah Kabupaten Gununglkidul;

Peraturan Bupati Guoungkidul Nomor 15 Tehun 2018 Tentang Pedoman Penatsusahann
Keuangan Dasrah

Peraturan Bupati Gumingkidul Nomor 30 Tahun 2021 Tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Gunungkidul Nemor 71 Tehun 2009 Tentang Kebijakin Akuntansi
Pemerintah Kabupaten Gunangkidul

Pergturan Bupati Gunungkidul MNomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisssi; Tugas, Fungsi, dan Tats Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatin Sipdl;

1. Memahami aturan pengelolaan keuangan
2. Memahami aplikasi SIFKD

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

S0P REA.

PERINGATAN : o
Pengadministrasian [/ penyusunan pertanggungiaweban keuangan tdak tertib mengakibatikan
penyajian date keusngan tidsk dapat divakinl kebenarannyva dan tingkel akuntabilitas menjadi
rendah.

1. Bukti Pengelusran Kas
2. Bulmu Kas Umum

3. Buku-Buku Register
4, HKallulator

| 6. ATE Kompater, Printer

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Setiap Surat Pertanggungjawaban yvang masuk perlu diparaf PPTK masing-masing
kegiatan, diverifikesi keabsahan formal dari Surat Pertanggungiawaban tersehut
olch Pojabat Penatausahann Keuangan




Membayar yang telak diberl
Homor Register dikirim ke BEAD

Pelaksann Muin Baku
Uraisn Prossduor Bendahara Pengguns
- B PPE A Persyaratan/ Kelengkapan Wakin Output

Bendahara Pengeluaran - ATK 15 menit

Surak -  Komputer
Permintasn Pembsyaran kepada = & -  Kallmlator
Pejabat Penatausshan Keuangan o - Aplikaai SIPKD

Ya
Pejirbat Penatausahann - ATK 15  menit Buku Pengeluaran
Keuangan miemrverifikos Wi -  Dokumen AT telah
permintoman  Surat  Permintoan o Pelaksanaan diverifikonsi aleh
Pembayaran Bendahara Anggaraan Pejabat
Pengeluaran .,<> - Btandar Hargae Barang Penatausehain
¥a dan Jasa Keuangan
- Kalkmlator

Berdasarkan  hasil verifikas «  Buku Kas Umum 15 memnit Bukti Surat Tandsa
Burat Permintaan Pembavaran - ATK Betor
dari Bendahara Pengeluaran, «  Kalkulator
Pejabai Penatansahaan Aplikasi BIPED
Keusngan menerbitlan BSurat
Perintah Membeayar
Berkas  Permohonan | Surat - ATE 5 menit |Buku Kas Umum
Perintah  Membayar  dinjukan ,I Bendahama
Eepacda Pengguna Anggamn Pengeluanrmn
Burst Perintah Membayar yang = = 5  menit
disetujui dimintakan tanda I—'—
inngnn Pengguna Anggamn
Burat Perintah Membayar yang - ATK 5 menit | Bukt Pengeluamn
felah ditandatangani uleh -  Homputer Eas telnh
Homor Register Surat Perintah Program SIPKD
Membuyar
" Berkas Surat “Perintah 5 menit Laporan Heuangan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 301287,Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

/" ‘ ""\ TANGGAL PEMBUATAN
. Ll TANGGAL REVISI N
| 'S5 _ — L e

TANOGAL PENETAPAN

DINAS EEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

SUB BAGIAN KEUANGAN

[ DITETAPKAN OLEH

Hama 8OF : Penyusunan }

DASAR HITEUM :
]
| LASAR OURVM

Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 2005 tentang Sistern Informesi Keuangen Daerah
scbhagaimmana telah diubah dengan Pemturan Pemerintah Nomor 65 Tahon 2010;

Peraturan Menter] Dalam MNegeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah Sebagaimana ielah diubah beberapa kali terakhir dengan Permiuran
Menter Dalam Negeri Momor 21 Tahun 2011

Peraturan Menterd Dalam Negerd Nomor 55 Tahun 2008 tentang Tata Cara Penatausahaan
dan Penyusunan Laporan Pertangiungiawaban Bendahara serta Penyampaisnya;

Persiuran Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomoer 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nomer ¥ Tahun 2016 tentang Pembentulan dan
Busunen Peranghst Deerah Kabupaten Gununghkidul;

Peraturan Bupatl Guoungkidul Nomor 15 Tabun 2018 Tentang Pedoman Penatausshasn
Keuangan Dasrah

Peraturan Bupati Gununghkidul Nomor 39 Tahun 2021 Tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupatl Ounungkidul Nomor 71 Tahun 2019 Tentsng Eebijaksan Akuntarsl
Pemerintah Kabugasten Gunungkidul

Peraturan Bupati Gunungkidul MNomer 119 Tebun 2021 Tentang Eeduduksn, Susunan

s Memahami aturan pengelolasn kenangsn daerah

2, Memahami aplikasi SIPKD

Oirganisss, T'ugps, Fungsd, dan Tata Kerja Dines Kependudulean dan Pencatatan Sipil;
EETEREAITAN

L.

PERALATAN/ PERLENGRAPAN ;

e L ] L e e L e

20P Pm:.rumnan Penganjuan SPF dan SPM,
SOP REA,

1. Bukti Pengeluaran Kas
2. Buku Kas Umum

3. Buku-Buku Rigester
4. ATK,Komputer, Printer

FENCATATAN DAN PENDATAAN :

ﬁnmdmln!ﬂrEMn / penyusiunan pertanggungiawaban keuangan tidak tertib mengakibatkan
penyajian dats keunngan tidak dopat diyekini kebenarannye dan tingkat akontabilitas menjadi
rendah,

Ectm]:r Surat Fl:l'tﬂnm.'u-ﬂﬂﬂ%hhn yang masuk perlu diparsf PPTE mmni
masing kegiatan,diverifikasi keabsahan formal dar Surat Pertanggungiowaban

tersebut oleh Pejabat Penatausahasn Keusnigan




Uraias Proseduor Bendahara Operator Persyaratan,/
i) Pengeluaran BIPKD Helengkapan s Output
PPTK menyampaikan SPJ kegiatan ATK 840
yang telah diparaf pada Pejabat DPA menit
Prnatausaan Keuangen antul
PPE memverifikasi SPJ dari PPTE ATH,DPA Btandar B4D Bulu
< Horge Berang dan menit Pengeluaran Kasg
Jaza, Kalkulator telah diverifikasl
oleh Pejabat
Pensts Usahaan
Kenangan
Pengpuna Anggaran mengui hu,g;i-u.n ATK 420
dan memerintnhkan pembeayaman rovenit
kepada Bendahera Pengeluaran
dengan membububkan tanda tangan
di Bukti Pengeluaran Kas
SPJ yang telah ditanda tangani ATK 420 Buku Kas Umum
Pengguna  Anggeran dibukukan oleh Komputer it Bendahara
Bendshars Pengeluaran Pengeluaran
Operator SIPKD melakukan entry data ATH 40 Bukti
berdasarkan BEU  yang dibuat Komputer menit Pengeluaran Kea
Bendohara Pengeluaran k= dalam 1 telah dientrykan
Aplikasi SIPKD 'l ke Program
HIPKD
Berdasarkan data SIPKD kemudian 1260 Tersusunnya
dibumt dan disuaun Laporan menit Laporan
Eeuangan Bulanan bersama Keuangan
Bendeharn Pengeluaran dan Bulanan

Pembantu Bendahara Pengeluaran

L}
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Alamat : Jln . Ksatrian 36 Wonosan, Gunungkidul, Yogyekarta Telp. (0274 ) 391287, Fax, (0274) 391287




NOMOR 80P

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

SUB BAGIAN KEUANGAN

DITETAPKAN OLEH

Im“:hﬂmmmm-

1. Peraluran Pemenntah Nomor 56 Tahun 2005 tentang Sistem Informasi Keusngan Daersh
schagnimana telah dinbah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2010;

2. Peraturan Menieri Dalam Megeri Nomor 13 Tabun 2006 tentang Pedoman Pengelolasn
Keuangan Deerah Sebagaimanea telah diubah beberapa kmli terskhir dengan Peratoran
Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011

3, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 55 Tahun 2008 tentang Tata Cara Penatausahaan
dan Peryusunan Laporan Pertanggungiewabsan Bendahara serta Penyampaianya;

4, Peraturan Daemb Kebupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perda Kabupaten Gununglkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentsng Pembentukan dan
Busunan Perangkat Deerah Kabupaten Gunungkidual;

5. Peraturan Bupati Gumingkidul Nomor 15 Tehun 2018 Tentang Pedoman Penatausshasn

Daerah

Keuangan

B, Peraturan Bupsti Gunungkidul Momor 39 Tahun 2021 Tentang Perubahan Kedua Ates
Peraturan Bupati Gunungkidul Nomoer T1 Tahun 2019 Tentang Kebijakan Aluntansi
Pemerimbah Eabupaten Gununghodul

g Peraturan Bupati Gununglkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Busunan

EUALIFIEASI PELAKBANA :

" 1. Memahami aturan pengelolaan keusngan daerah
2, Memahami aplikas] SIFKD

, Funggi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
EETERHAITAN :
1. B0P Penyusunen Pengajuan 8PP dan BPM,
2, BOP REA.

PERALATAN /PERLENGHAPAN :

1. Bukii Pengeluaran Kas
2. Bukn Kas Umum

3. Bukn-Buky Rigester
4, ATK, Komputer, Printer

—

 PERINGATAN :

Pengadministrasian | penyusunen pertanggungiawaban leuangan tdak tertib mengalibatkan
penyajian data keuangan tidak dapat divaldni kebenarannya dan tingkat aluntabilitas menjadi
rendah.

PFENCATATAN DAN PENDATAAN :

Betiap Sural Pertanggungiawaban yang masuk perfu diparaf PPTE masing-masing
kegiatan, diverifikasd keabsahan formal dari Surat Pertangpungjawaban terscbuot oleh

Pejabat Penatnusahann




dan mengaraliptye

No Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
e iopnind o d Waktu Output

1 Pengguna Anggaran mem beriloan = ATK 30 menit
Disposisi kepade PPK  bersama Tim =  Komputer
Pelaksana kegiatan wuniuk  menyusun Kalkulator
Laporan Keuangan Akhir - Aplikasi BIPKD

2 | Pejabat Penatsusshaan Keuangan (PPE) - ATK 1260 menit
menerima disposiai dan Pergguna Anggaran «  Komputer
untuk menyuson Laporan Keusngan Akhir
Tahun

3 | Pejobat Penatausahaan Keuangan (PPK) = Bulm Kas Umum B4l menit Laporan
memverifikasi data-data yang disampaikan = ATH = Pengadaan
oieh bendahara «  Kalmlator Barang Laporan

Mutasi Barnng
- LRA

4 |Pojabal Penatausahaan Keuangan (PPK) - ATK 1800 menit | Buku Kas Umum
menghimpun data-data deri PPTE untuk L =  Komputer Bendaharn
menyasun laporan keuangan Pengeluaran

5 [Laporan  Keuangan Akhir  Tahun - 120 menit

disampaiken kepads Pengguna Anggaran
untuk ditsndatangani |‘

6 |Llaporan  Keuangan  Akhir  Tahun - ATK 45  menit Laporan Keuangan
disampaikan ke BEAD, Inspektoral Deerah -  Komplter Akhir Tahun
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NOMOR S0P

AN _TANGGAL PEMBUATAN
) TANGGAL RENVTSI
([ d-an | TANGGAL PENETAPAN

A7 DITETAPKAN OLEH

!

DAN PENCATATAN SIPIL

dudulan dan Pencatainn Sipil
Gunungkidul

4.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanasan,
Pengendalian, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Deerah, Tats Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Dacrah tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dacrah
dun Rencana Pembangunan Jangls Menengan Daerah, don Rencana Eerja Pemerintah
Daerakh;

Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 18 Tehun 2012 tentang Tata Cara
Penyusunan Rencana Pembangunan Daerash dan  Pelakssnaan Musyawarah
Ferencanaan Pembangunan Deerah;

Peraturan Daerah Habupaten Gununglddul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentulomn
dan Susunan Perangleat Dasrah Kabupaten Gunungkidul;

Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, F‘Lm_::_:_:], din Tata Kerja Dines Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

DINAS
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
ANALIS KEBIJAKAN AHLI MUDA SUB KOORDINATOR NAMA 8OP : Penyusunan RENJA BEFD
KELOMPOK SUBSTANSI PERENCANAAN
| DABAR HUKUM : | EUALIFIKAS] PELARSANA :

l. Mampu menguasai aturan lentang perencanasn

2. Memahami perencanasn pembangunan daerah dan pelaksannanmmym.
3. Memunhami pengelolaan keuangan dan aset daerah

4. Memiliki kompetensi penigelolaan data sederhana.

F
2. Bila targrt capaian kinerja terlaly tinggi dimungkikan tidak dapat terealisir,

EETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGHAPAN :
1. S0P Burat Masuk 1. Alat Tulis Kattor
2. BOPRKA 2. Komputer
E e 4. Peratursn Perundangan.
PERINGATAN : FENCATATAN /PENDATAAN :

Keglatan yang tidak tercantum dalam RKPD dimungkinkan tilak dapat dilaksanakan
karena tidak ada anggaran dalam APBD, schinggs target capaian tidak dapat terealisir:

Rencana Kerja yang akan dilaksanakan pada satu tahun MMEEAran,




PELAKSANA MUTU BAELT
No Uraian Prosedur SubKoord. r""ﬂ""“‘
Kelompok | Sekretaris | Kepala Hauagapan
Substansi | Dinas Dinas il KPR
Parsncanaan
1 | Menerima disposiasl kepala dines SE 5 menit Rapat Keordinasi
tentang penyusunan RENJA BEKPD # Burat Edaran Sekda
] v 120 menit Hasil Koordinasi
Melaksanakan koordinesi dengan * RENJA tahun
Sekretariat dan bidang-bideg untuk sebelumnyn
meminta data usulan kegiatin
3 Menerima data usulan kegatan dari 130 menit Data usitlan keegiatan
sekretariat dan bidang-bideng serta » Hasil Koordinasi terverifilasi
memverilikasi neolan E ]
4. | Mengentry data usulan ke dalom # Data RENJA 180 menit Draf matrik usulan
matrik RENJA terverifias RENIA
+ Rancangan REPD
5 | Mengkorekal matrie Renja dan * » Diraf matrik usulan 30 menit Matrik _RENJA telah
mengajukan paral ke sekreteria dinas Q__-_ REMNJA dikorelesi dan  diparaf
subag Perencanasn dan
| Selretaris dinas
6. | Penanda tanganan matrik RENJA B = Matrik Renja telah Matrik RENJA  telah
dikoreksi dan diparaf 10 menit ditandatangani Kepala
subag perencanaan Dinas,
dan sekretaria dinas
T. Menerima Mairvik Renja yang sudeh = Matrik RENJA telah 8,460 menit Muatrikk RENJA telnh
ditandatangani dan disposis! untuk ditandatunguni ditandatangani  Kepala
mengikuti kegiatan Musrenbangeam kepala dinmss dan Dinas,
stdah digandakan




8. | Mengkuti Forum SKPD/Gebungan G960 menit Matrik RENJA yang
SKPD dan Musrenbang Kabupaten # Matrilkk RENJA telah telah  dibahas dalam
ditand atangari forum SKEPD/gabungan
Eepala Dinas. BKFD maupun forum
9. | Menyusun/ mengolah Matrik RENJA, » Matrik Renja yang S60 menit Rancangan RENJA
telah dibahas dalam
forum SKEPD )/ Forum
RKPD 2
10. | Menandatangani RENJA Rancangan REM.JA 30 Manit RENJA  wang telah
ditandatangani dan
ditetapkan
11. | Mengzandalan, mengirim  dan RENJA yang telah L20 menit REMJA
mengraip RENJA ditandatangani dan
ditetapkan.
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TANGGAL PEMBUATAN

e
-. i? , TANGGAL REVISI :
{ w TANGGAL PENETAFAN | : 1 &
i 5 i
e ; DITETAPEAN OLEH fiphala D \epbNydukan dan Pencatatan Sipil

oA Cunungkidul

Y
o

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN GUNUNGKIDUL
ANALIS EEBIJAEAN AHLI MUDA SUB KOORDINATOR
EELOMPOK BUBSTANSI PERENCANAAN | Nama S8OP : Penyusunan LAKIP SEPD
| DASAR HUKUM _ KUALIFTKAS] PELAKBANA :
1, Peraiuran Pemerintah Nosmwor 8 Tabun 2006 teniang Pelaporan Keuangan dan Kinerja 1. Mampu menguasai pturan tentang perencansan
Instansi Pemerintah 2, Memahami perencanasn pembangunan deerah dan pelaksanaannya.
2. Peraturan Presiden Nemor 20 Tahun 2014 tentang Sistern Akuntabilitas Kinerja Instansi 3, Memahami pengelolaan keuangan dan aset dacrah

Pamarintah 4. Memiliki kompetensi pengelolaan data sederhana,

3. Peoraturan Menteri Negars Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
53 Tabun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja, dan Tata
Cara Revin Atas Laporan Kinerja Inatanai Pemerintah;

4, Persfuran Bupati Gunungkidul Nomor 17 Tehun 2007 Tentang Pedoman Pelaksanaosn
Sistern Akuntabilites Kinera [nstansi Pemerintah di Hnghungen Pemerintah Kabupaten
CGunungkidul.

5. Perafuren Dasrab Esbupaten Gunungkidal Nomor 3 tehun 2021 entang Perubahen
Kedua Atss Perda Esbupaien Cunungkidul Nomor ¥ Tehun 2016 tentang Pembentulkan
dan Busunan Perangkat Daerah Kabupaten Gununghidul;

6. Peraturan Bupati Gunungiddul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudulan, Susiunam
Organisasl, T"'E? Fungsd, dan Tats Kerfa Dinas Eependudukan dan Pencatatan EIpEl.L

KETERKAITAN : PERALATAN/ PERLENGEAPAN :
1, 80P Laporan Keauangan Alchir Tahun 1. Alat Tulis Kantor

2. Kompuater

4. Peraturan Perundangan
FERINGATAN : PENCATATAN [ PENDATAAN :

Terlambatnye penyusunan LAKTP SKPD menghambat proses penyusunan tingkat kabupaten. I. Poreyaratan penilaian AKIP PD - -




i

FELAKBANA
Eoord. | Bekrstaris Kepala Pengelola Persyaratan/EKelengkapan Waktn Output
Bubstanai dan
Perénosnaan Eegiatan e
Menerima  disposiai Kepala Dinas Burat Edaran dari Sekretaris 10 menil Disposisi  Penyusunan
tenteng  Surst Edaren Penyusunan | Daerah LAKIP
LAKIP
Melakssnakan  koordines  dengan Disposisl Penyusunan LAKIP 180 menit | - Hasil Koordinasi
bidang dan meminta dats. = Data dard  bidang-
bldmng bahan
N penyusunan LAKIP,
Menerima  date darl bdang  dan =  Hosdl Eoordinasi 840 menit | Draf LAKIP
mengolab
« Data dan bidang-bidang
L | bahan penyusunan
LAKIP.
korekai
Mengorekal dan memaral dral LAKIP Dral LAKIP 120 menit | Draf LAKIP yang sudah
dikoreksi dan di paraf
Ka Sub Bag
Perencanaan.
Mengorok=si dan memaraf dral LAKTP Draf LAKIP wang sudah | 30 Mendi Draf LAEIP vang sudah
dikoreksi dan di paraf Sub dikoreksi dan  diparaf
.<>___ Koord. Kelompok Substansi Bekretnrds Dinas.
l Perencanaan.
Menandatangani LAKIP Draf LAKIP  yang sudah | 30 menit LAKIP yang sudah
diloreksi dan diparaf ditends tengani Kepala
Menerima  LAKIP  vang sudah LAKIP wang sudah ditende | 60 mendit Bulkti Pengiriman
ditandatungani Kepala Dinas [j tangani Kepals Dinos LAKIP
menggandakan  dan  mengirim e
instunsi terkadl.
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: NOMOR SOP

TANGOAL PEMBUATAN

TANGOAL REVIS]

A il

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

TANGGAL PENETAPAN

DITETAPKAN OLEH

ANALIS KEBIJAKAN AHLI MUDA SUB KOORDINATOR
KELOMPOK SUBSTANSI PERENCARAAN

NHams BOP ; Mekanisme Penyusunan Laporan Monitoring Evaluasl Keglatan.

Dasar Hukum : Kualifikasl Pelaksana :
1. Peraturen Menteni Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Petunjuk Pelaksanaan 1. Mampu dan menguasal pengetahuan monitoring dan evaluasi keglatan di
bidang perencanaan

Peraturan Pemerintah Nomor B Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian, dan Evalunsi Pelaksanasn Rencana Pembangunan Daerah;

2. Peraturan Daesal Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perda Kabupaten Gununglidul Nomor 7 Tehun 2016 tentang Pembentukan dian
Busunan Perangkat Daerah Kabupaten Gunungkidul;

3. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll;

2. Memiliki kompetensl pengelolaan data sederhana

Heterknitan :

Peralatan, Perlengkapan :

1. S0F Penyusunan RHA SKFPD.
2, 80P Penyusunan LAKIF SKFD.

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer
3. Peraturan Perundangan

Poringatan :

1. Bila kegiaian ini tak terlaksans, hambatan, permasahan tidak segera diketahui sehingga
capaian kdnerja dimunglkinken kurang optimal.

Pencatatan dan Pendstasn :

" 1.Pencapaian Realisasi Anggaran dan kinerja dari target yang sudah
direncanakan




Felaksana Muitu Bakn
Kepala Bekretaris Bub Pengndministrasi Persyaratan/Kelengkapan Waktn Dutput Ket,
Ho Urnian Frossdur Dinas Koordinator | Program dan
Kelompok KEagintan
Subatansi
Perencanaan
1, Melaksanakan rmapat  koordinasi Laporan bulanan hasil money | 90 mendt Hagil rakor
dengan sekretariat dan bidang- dan pengendalian Yang
permasslahen /hambatan yeng ada.
&, Memveriikaai data permasalahan f Hasil rakor 180 menit | Data penyusunan
hambatan muoneual laporan marney
3. | Menerima dan mengolsh data | date = Datn pemyusunan lapomn E40 meanit | Drafl laporan | Data
Sekrotariat dan bidang-bidang kurang MOTIEY money kegiatan dikumpullan
» RKA sebelum tgl 5
- = DPA/DPPA setiap
> s« Renstra bulannya.
* Renja
= LAKIP
= Leporan monev tahon
sehel
4, | Mengkoreksi, membiint dan kel Draf lporan money leeglatan 120 Draf laporan
memaraf dref pelaporan, menit monev  kegiatan
e sudah terkorelosi
= dan 7
5 Mengoreksd, dan memaraf drafl Drafl laporan money kegistan | 30 Menit Diral laporan
laporan , sudah terkoreksi dan terparaf, money  keglaton
sudah terkoreksl
dan terparaf,
6. | Menandetengani draf pelapomn :I_‘_,_,____ Draf laporan money kegiaten | 30 menit | Laporan monev
= sudah terkorelksi dan terparaf, kegiatan . =
Ts Menggandakan, mengirimban Laporan monev kegiatan 6O menit | Laporan Money di
laporan dan mengarsipkannya * Kendarsan bermotor kirim tanggal 7
i = Almar arsip bulan berileutnya
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN RENSTRA SKPD

Alamat : .Jln , Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR BOP

7NN TANGOAL PEMBUATAN
.-e'-"‘g- !h - ~ TANGGAL REVISI

R ™ -"in"ﬁ“ 1 13 A i

: TANGGAL PENETAPAN
R

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

DITETAPKAN OLEH

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Carn Perencanasn,
Pengendalian, Pengendalian den Evaluasl Pembangunan Deerah, Tata Cam Eviluas
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjung Daernh dan
Rencana Pembangunan Jangkna Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah;

2, Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 18 Tahun 2012 temtang Tata Cara
Penyusunan Rencana Pembangunan Daerah den Pelaksanaan Musyswarah Perencanasn
Pembangunan Dasrah;

3, Peraturan Deerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 4 Tahun 2021 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Kabupaten Gunungkidul Tahun 2021 - 2026,

4. Pernturan Daerah Kabupaten Gununglidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perda Kabupaten Gununglidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Dacrah Kabapaten Gunungkidul;

5. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TOR =
ummmnmmmmm@n Y TRy T =
DASAR HUKUM : 5

1. Mampu menguasal stumn tentang perencanaan

2. Memshami perencansan pembangunan dacrah dan pelaksanaannya.
3. Memahami pengelolaan kevangan dan aset deerah

4, Memiliki kompetensi pengelolaan data sederhana,

KETERKAITAN :

1. S0P Pengelolaan Administrasi Burat Masuk
2. S0P Penyusunan Renja SKPD
3. S0P RKA SKPD

PERALATAN /PERLENGHAPAN :

1. Alat Tulis Kantor
2, Komputer

FERINGATAN :

1. Kegiatan yang tidak tercanium dalam REPD dimungkinlan tidelk dapat dilaksanalkan
lkearena tidak ada angguran dalam APBD, schinggs target capaian kineria tidak dapat
terealisir;

2, Bile target capaian kiners terlals tingg dimunglkinkan tidak dapat terealisasi.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dapat dilaksanan perubahan Renstra sesuai dengan Renatra tingkat knbupaten.




Pelaksana Mutu Bakna
Pengulola
HNo Uralan Prossdur Bub Koord Progmm dan
""‘"“‘"‘. pompolk | BeWOlArlS | KepalaDinas | Kegiatan m Waktu Output
Perencanasn
1. | Menerima disposisi soral  edaran « SE Sekretaris Daerah 5 menit Burat yang sudah
tentang penyusunan Bensta BKPD didiapoaisi
2. | Melaksanakan koordinasi dengan = Surat yang sudah 120 menit Hasil Koordinssi
Bekretaris Dinag, Bidang-hidang didispoaisi
untuk meminta data Renstra, ¥ # Renatra perinde
hambatan/ permasalahan dan cara scbelumnya
= DPA Tahun Sebelumnya
mengatasinys « LAKIF
3. | Menerima, data Renstra  dari » Hasil Koordinasi berupa | 2,400 menit Data Renstra
Sekretarial, bideng-bidang fentang | data renstra
permasalshan dan soleai
penyelesatannya
4. | Memverifikasl  deta  usulan  dan » Data Renstra 480 menit Draf Renstra
permasalahan G
3 Mengolah datn den mengentry dalam l, s Dral Berstra 2280 menit Drafl Renstra
matrk-matrik vang diperiukan dalam
Renstra
6, | Mengoreksi draf Renstra « Dral Renstra 2880 menit | Draf Renstra
__-<> telah dikoreksi
T. Menands tangeni permolyonan #« Draf Renstra  telah 60 menit Draf Renatra yvang
persetujusn RENSTRA dikoroksi sudah
: » Sural permohonan ditandatangani
b Menerima Renstra wang sudah perseiujuan Renstra
disetujul Bupati, ditandatargani dan telah  dipuraf seloetaris < '
ditetapkan oleh Kepalas Dinas dinas dan  Kasubag | 120 menit Renatra Dinas
oniuk digandakan dan mengirimlcan D Perencanaan
ke instansi terkait, serta ™ # Draft Renatrs yang  telah
mengaraipkannya. disetujui Bupati

= Benatra  telsh  ditanda
tangani kepals dinas




XX1. PENYUSUNAN REA [RENCANA KERIA ANGGARAN) SKPD

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN RKA (RENCANA KERJA ANGGARAN) SKPD

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ] 391287, Fax, (0274) 391287
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NOMOR S0P

/-—\ CTANGGAL PEMBUATAN
;%(‘. TANGGAL REVISI
| TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

DITETAPEAN OLEH

ANALIS EEBIJAKAN AHLI MUDA SUB KOORDINATOR
EKELOMPOK BUBSTANSI PERENCANAAN

 DABAR HUKUM :

1. Polmk-pokok Pengelolaan Eeuangan Daerah

2. Peraturan Daerah Kabupsten Gunungkidul Noemor 18 Tabon 2012 tentang Tatan Cara
Peryusunan Rencana Pembangunan Daerah dan Pelaksansan Musvawarash Perencanaan
Pembangunan Daerah;

3. Peraturan Deerah Kabyppsten Ouonungkidul Nomor 4 Tabun 2021 tentang Rencoana
Pembangunan Jangka Merengah Kabupaten Gununglddul Tahun 2021 — 20246;

4. Peraturan Daerah Kabupsten COunongkidul Nomor 3 tahon 2021 tentang Perobahan
HEeodua Atas Perda EKabupsten Guoungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Pernngkat Deerab Kabupaten Gununghidul;

5. Peraturen Bupeti Gunungkiduol Nomor 119 Tebun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas, Pungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukesn dan Pencatatan Sipil;

Mampu menguasal atdrmn tentang perencanaar

Memabaml perencansan pembangunan deerah dan pelalksanaanma,
Memahami pengelolasn keuangan dan aset daerah

Memiliki kempeténs pengelolaan data sederhana,

Ao L0 B

I. BOP Pengelolaan Administresi Sumt Mesuk
2. BOP Penyusunan Renja SKPD

3. BOP Penyusunan Renstra SKPD

4. BOP Penyiosunan LAKIP

FPERTNGATAN :
1. EKelebiban dalom pengganggaran melebihi  plafon Indikatif akan di tolak TAPD
2. Eesalahen delam memasukkan kode rekening menyebabken pencairan dena tidak dapat

PERALATAN/ PERLENGEAPAN :
1. Alat Tulis Kentor

2. Komputer

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dapat dilaksanan perubahan Renstra sesual dengan Renstra tingkat kabupaten.,

____dilalsanakean, schingga perlunys penggeseran reloening




FELAHSANA MUTU BAKU
>0 = Bub de. Bekretaris | Kepala Persyaratan/Eelengkapan Wakiu Output
Bubstansi
Perencanann
L. Menerima  disposisi  sarat = SE Sckida Smenit | Agenda rakor
REA SKEPD
2 Melakaanalan koordinasi » Agencla Rakor 120 menit Hsil Rakor
dengan  Sekretaris Dinas, ¥ & Renstra) Berjs
Bidang-hidang tentang data * DPA Tahun Scbelumnya
usulan yvang telah dinsulan # Surnt Sehda [ TAPD g
dalsm Renja Pedoman Penyusunan
Anggaran, PPAS-KUA
58 Merekap usulan REA dan * Haail Rakor 1.440 menit | Rekap usulan REA dari
Sekretariat dan bidang-biding » Usulan REA Sckretariat dan sckretariat dan bidang-
Bidang-bidang bidang .
4, Mengeniry dots usulon delam » Rekap usnlan REA dar 480 menit Dral KA
sistermn  dengan  menyesuakan sekretariat dan Mdang-bidang,
EUA-PPAS ke dalam medul
PeTenCanann
5 Mengoreksi dmf REA + korekai J Dral RKA Draf RKA vang sudah
dikoreksi Ka sub bag
<>— Perencanann,
6. | Mengoreksi dral RKA Dral RKA yang sudah dikoreksi | 2.880 menit | Draf  RKA yang telsh
Analis Kebjjaksn Ahl Muda Sub dikoreksi  Sekretaria
Eoordinator Kelompok Substansi Dinas
Perencanan.
T Menandstangani REA Draf REA vang telah dikoreksi 60 menii EEA yang telah
Sckretaris Dinas ditandniongani oleh
EKepala dinas
B | Menerima RKA vang sudah RKA yang telah ditandatangani | 60 memit REA
ditandatangani cleh Kepald D oleh
Diras untuk disjukan ke Kepala dinas
Bidang Anpiaran BEKAD
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGUMPULAN DATA KINERJA SKFPD

Alamat : Jln , Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 ,Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P
“TANGGAL PEMBUATAN

T

TANGOAL REVIE]

[ )

TANGOAL PENETAPAN

B

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

ANALIS KEBIJARKAN AHLI MUDA SUB KEOORDINATOR

DITETAFKAN OLEH

dudulean dan Pencatatan Sipi
aten Ounungkidal

EELOMPOK PERENCANAAN

Nama S0P

DABAR HUKUM :

HUALIFTKAS] PELAKSANA @
eemm—

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah scbagnimana
telah diubah beberupa kal, terakhir dengan Undang Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedun sins Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2014;

2. Undang-Undeng Nomor 13 Tahun 2013 tentang Eelstimewaan D 1 Yogyakerta;

3. PP Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tehapan, Tatscara Penyusunan. Pengendalinn, dan
Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;

4. Peraturan Menteri Pemberdayasn Aparator Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 53
Tabun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja, dan Tata
Cara Review atas Laporan Kinegja Instansi Pemerintah;

5. Persturan Daecrah Eabupaten Gunungkidul Nomor 09 Tahun 2019 tentang Perubahan
Peraturan Daecrah Knbupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Dasrah Eabupaten Cunungkidal;

6. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 22 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar i Prosedur  Penyelenggarasn  Pemerintehan di  Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Guruingkidal;

7. Pernturan Bupati Gununghkidul Nomor 55 Tehun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Ketja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

1. Memahami pe:mmr;nm pembangunan daerah don pelaksanaannys.
2. Memahami pengelolaan keuangan dan aset deerah
3. Memiliki kempetensi pengelolaan date sederhana,

KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGHAPAN :

1, SOP Perencanaan
2. S0P Keuangan

1. Komputer
2, Dakumen Perencanson
3. Alat Tuls Kantor

4. Laporan bulanan, laporan trivulan, dan laporan tehunan.

PERINGATAN :

———m At

PENCATATAN [ PENDATAAN :

Apablla pengumpulan data terlumbai mengnkibatkan penyampaisn laporan kinerja dinas
ferlambat

Disimpan sebagni dokumen pengendalinn dan evaluasi kinerja.




PELAKBANA Mutu Bakn
No Umnian Prosedur :;:::. ':,hm""h o ;!m“mm Waktu Output
Porencans

1. Menugaskan Sekretaris untuk menyusun Instrilcsi 5 menit | Disposlsi
laporan data kinetja

2. Menugaskan Ka.Sub Bag Perencanasn > Inatraksi oomenil | Disposiai
untuk melaporkan data kinega

& Menyviapkan kertas kerja lapran kinerja dan | DPA Laporan Kinetja perode | 30 menit | Kertas kerja laporan
mengirimkan ke setiap bidang untuk diisi sebeharmmyg kinerja per bidang

4., | Menerima kerja kerja laporan kinerja, Kertas Kerja laporan kinerja, 3 hari | Kertas kegja laporan
mengukur dan mengisi data capaian kinegja SR Mﬁmﬁ&mﬂlhm ﬁq:l]{;ng sudah
LR AL A RAR l perlukung laporan kinera kinerja per bidang

5 Menerima kertas kerja laporan kinerja, jika Kertas kerja lapl:‘ad: kinerja 45 Menit h,KTE kerja laporan
va, menandatengani kege lkega  laporan yang sudah ter Ly rja per bidang
kinerja, jika tidak, menugaskan Ka.Sub Bag capaian ﬂfﬂﬂﬂu ﬂﬂm ?!ﬂamﬂﬂhm

JEasai Unuk memyempurmakan, Selanjutnya
menyerahlkan  kepada  KaSub  Bag

Perencatnan,

Pengeluaran, dais
pendulung laporan kiners

Menerime  berkas kertas  kega  laporan
kinerja dan menginpot dain capalen kinegs

Kertas kerja laporan kinecja

30
menit

-

-
pada laporan kinerja. Menyerahkan kepada capaian lanera, SRJ
. . f Funggeional Bendahara
Sekretaris untuk diperiksa dan diparaf, Penigel -4
N ng laporan kinerja
Sekretaris menertma dan  memeriksa draft Draft lapomn knerja 10 Diraft laporan knedo

laporan kinerja. Jika ya, menyampailan
kepada Kepala Dinss untuk ditandatangani,
Jiloa  tidak, menugaskan KeSub Bag
Perencanean uniuk menyempurnakan.

menit

vang sudah diparal




Memeriksa dmit laporan kinerga, Jika ya, Dralt laporan kinere vang | 5 menit | Laporan kinerja OFD
menandatangani laporan kinera. Jika Tidak, sudah diparafl
menugaskan Sekretaris umtuk
menyempumakan,
Laporan Kinerja SKPD 5 menit | Laporan kinegja OPD

Mengirimkan / mendokomentasilban lapran
kinerja OPDL




XXIII. PENERBITAN KK, KTP-EL DAN KIA BAGI PENDUDUK WNI DAN ORANG ASING DENGAN IZIN TINGGAL TETAP YANG MELAKUKAN PINDAH
DATANG ANTAR DESA/KALURAHAN, ANTAR KECAMATANAN [KAPANEWON DALAM EABUPATEN
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN KK, KTP-EL DAN KIA BAGI PENDUDUK WNI DAN ORANG ASING DENGAN IZIN
TINGGAL TETAP YANG MELAKUKAN PINDAH DATANG ANTAR DESA/KALURAHAN, ANTAR
KECAMATAN/KAPANEWON DALAM KABUPATEN

Alamat : Jn. Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274) 391287, Fax. (0274) 391287




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR S0P

| TANGOAL REVIS]

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL PEMETAPAN

DITETAPKAN OLEH

NAMA BOP : hummmnm' bagi Penduduk WNI dan Orang
Asing dengan ixin Tinggal Tetap Yang Melakukan Pindah
Datang Antar Desa/Ealurahan, dan Kecamatan/Kapanewon
Dalam Habupaten

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tenteng Administrasi Kependudulean

sebagnimunn telah diubsh dengan Undong-Undeng Republik Indonesia Nomor 24

Tahun 2013;

Peruturan Pemerintah Momor 40 Tabun 2019 tentong Pelaksanean Undeng-undang

Bomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Scbagnimana Telah

Diubah dengan Undang-undeng Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Perafuran Presiden MNomor 96 Tahun 2018 tentang Persyarmtan dan Teta Cars

Pendaftaran Penduduk dan Pencatutan Sipdl;

Peraturan Daerah Kebupaten Gunungkidul Nomor 11 Teahun 2020 tentang
Administrasi Kependudulean,

Peraturan Deerah Eabupaten Gunungkidul Nomer 3 tahun 2021 tentang Perubahan

Fedua Atas Perda Kobupaten OGunungkidul Nomor 7 Tabhun 2016 tentang

Pembentukan dan Susansn Perangkat Daerah Eabupeten Guoungkidul;

Peraturan Bupat Gununglkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Keduduksn, Susunan

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudulan dan Pencatatan Sipil; |
AN :

L

BOP Findeh Pendudulk

 KUALIFIRAS] PELAKBANA :

1. Mampu memahami stursn penyelenggarean administrasi kependuduloan;
2, Melaksunakan tugas sesuai dengan ketentuan dan kewenangannya;
3. Memilikl knmpetensi pengelolasn aplikasi SIAK,

| PERALATAR /PERLENGKAPAN :

Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasl Kependudukan
Komputer

Printer

Aplikasi SIAK

Aplikasi SMART

ol ok

_FPERINGATAN :
Kalau tidak disusun akan me mnhambul tertib administras h';:rmdudukun

P‘H‘E&TATM DAN PENDATAAN :




Polaksana Mutu Baku
Operator
No Uraian Proseduar BIAK/ Hepala Porsyaratan/
Verifikator
Pemohon pengelola Dinas Helengkapan Waktu Output
wistem

1, Pemohon datang ke termpat pelsyanan : Berkas permohonan | 5 menit
dengan membaws berlas persyaratan I pindah
dengan lengkap

2. | Potuges pelayanan — memverifikasi 1. Berkas penggluan | 10 menit | Berkns telah
kelengkapan persyamtan dari dari pemohon terverifikasi

2. Komputer kebenaran dan

Apahila perayaratan benar dan lengkap, 3. Aplikasi BMART kelenghapannya
g, potugas memberikan tands

penerimaan berkas kepade
b. memberikan berkas kepada

operator BLAK,
Apabila persyaraten tidak benar maka
petuges pelayanan | mengembalilan
berkas kepada pemohon  untuk
chilerghapl.

3. Operator SIAK memproses permohonan 1. Eomputer 15 menit | Data pindah, KE
pindah;, KK dan atau KTP, KIA dan i 2. Aplikasi SIAK don atau KTP, KIA
mengentri dalam SIAK, menginimkan ke 3. Aplikasi SMART telah dientr dan
verifiator  dan  mendokumentasikan dikirimkan ke
berkas persynratan, verifikator

4. Veriflkator memverifikasl permohonan 1. Enmpmtr 5 menit Data pindah, KK
pindah, KK dan atau KTP, KIA 2. Aplikns] SIAK dan atau KTP, KIA

/ telah di verifikas

B. EKepala Dinas sertifilasi Surat KK uniuk 1. Eomputer/tab 5 menit Surat

mendapatkan TTE 2. Aplikasi SIAK KK telah di TTE




Operator SIAK mencetak KK vang telah % Kompuier 10 menit | KK TTE (barcode],
mendapatkan TTE dan atan KTP, KIA 2. Printer dan atau KTF, KIA

3. Aplikasd SIAK yang dicetak
Petugas pelayanan menyerahkan KK 1. Kermu Keluarga 5 menit | KK dan atau KTP,
dan atau KTP, KIA kepads pemohon 2. KTP KA KIA diberilcan

3. Aplikasi SMART kepada pemohon
Pemohon mengambil KK dan atan KTF, Bukti Penerimasn S menit | KK dan atau KTP,
KIA dengan membawa bukti Berkoas KIA telah di terima

aleh pemohon

penerimaan berkas
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERBITAN KK DAN KTP-EL BAGI WNI DAN ORANG ASING YANG DATANG DARI LUAR NEGERI
DENGAN IZIN TINGGAL TETAP

Alamat : Jln . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp, (0274 | 391287 Fax, (0274) 391287




—— NOMOR S0P

PoEoN TANGGAL PEMBUATAN
{;**J S TANGGAL REVISI

! o TANGGAL PENETAFAN
Tk DITETAPKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUEKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK mm:mmmmnn;ii Dan Orang Asing Yang Datang Dari
Luar Negeri Dengan Izin Tinggal Tetap

DABAR HUKUM ;

6.

Undong-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana
telah diubah dengan Undang Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Momor 40 Tahun 2019 tentang Pelakeanasn Undeang-undang Nomor
23 Tahun 2006 teniang Administrasl Kependuduken Sebagesimana Telah Diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasl Kependudulan;

Pematuran Presiden Momor @6 Tabun 2018 tentang Perayvaratan dan Tate Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Daerah Kabupates Oununglddul Nomor 11 Tabon 2020 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudulan,

Peraturan Dasrah Habupaten Ounungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perdn Kabupaten Guaungkidul Nomor T Tehun 2016 tontang Pembentuksn dan
Susunen Perunglat Deernh Eabupaten Gunungkidul;

Peraturan Bupati Gunungiidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Keduduksn, Susunan
_Organisasi, Tugss, Fungsi, dan Tata Kerje Dines Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

KUALIFIKASI PELAKSANA 1

1. Mampuo memahami atoran penyelenggaraan adminisirasl kependudaloan
2. Melaksanakan tugns sesuai dengan ketentuan den kewenangannys
3. Memilild kompetensi pengelolnan aplikesi SIAK

mﬂﬂ PERALATAN/ PERLENGEAPAN :
1. S0P Penerbitan Kartu Keluampgs 1. Peraturan Perundang-undangan tentang Administras! Kependudokan
2. S0P Penerbitan Kartu Tanda Pendudoak 2. Komputer
3. BOPSKETT 3. Scanner
4. Printer
5. Aplikasl SIAK
 PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Unituk I.r:epautmn identitas kewamegaraan penduduk




Pelaksans Muta Balny
No Uraian Prosedsr Pelayanan lI-!lfl mﬂﬂﬂ L
Pengelola
Sistem
1. 1. Formulir 3 Menmit
pnm:hﬂnran OFaNE
Pemohon datang ke tempat pelayanan 2 m&m P
dengan membewa berkas pereyaratan 3' SKTT Lz
4, Kartu izin tinggal
tetap e
2. Petugas pelayenan memverfikasi 1. Berkas pengajuan 5 menit Berkas telah
kelenglapan perayaratan deri pemohon dari pemohon terverifilosi
Apabile pereyaratan benar dan lenghap, 2. Komputer kebetwnran dan
g. petugas memberikan tands 3. Aplikasi SMART kelengkupannya
penerimasn berkas kepada
pemahon;
b. memberikan berkas kepada
operator SLAK,
Apabils pereyaratan tidak benar maks
petugas pelayanan mengembalilan
berkes kepada pemohon untulk
dilenghkapi.
3. Operator BIAK memverifikasi langaung 1. Komputer KK dan data
data penduduk dengan datsbase + 2. Aplikasi SIAK 10 memit Biometrik penduduk
melakui aplikasi SIAK, melakukan 3. Aplikasi telah direloim dan
Perekaman Pas Foto, Tanda Tangan, BEnroller ontuk diproses
Bldik Jari, Iris Mata, menginmbkan data 4. Camern Digital penunggminn data di
perckaman ke server KTF dan 5. Signature Pad Kemendagri
werifikator untok disertifikas dan 6. Finger Bcanner
mendokumentasilban berkas 7. Eye Boanner
permohonan
3, | Verifikator memverifiknsi deta KK dan 1. Komputer 5 menit KK dan KTP-sl orang
KTP-&l penduduk 2. Aplikasi BIAK asing vang telah
diverifikaad

G?*




KK telah diberi TTE

Eepila Dinas sertifilkasi KE untuk 1. Komputer/tab 5 memnit
mendapatkan TTE 2. Aplikasi SIAK
Operator BIAK mencetak dan 1. Komputer 10 menit | KK telah diberi TTE
mengenvode KTP-2l dan KK kemudian 2, Aplikasi SIAK (barcode) dan KTP-el
memberikan kepada petugas pelayanan 3. Aplikasi tercetak
BCardmanagerme
it
4. Printer
Petugas pelayanan menyerahkan KE 1, Komputer 5 menit KK dan KTP-el
dan KTF-el kepada pemohon 2. Aplikasi BMART diberikan kepada
pemohon
Pemohon mengambil EK dan KTP-el Buktl Penerirmaan B menit Bukti penyerahan
dengan membaws bulti penerimasn Berkas KK dan KTP-sl orang
beericns D.‘_ aaing dan araip
dokumen




XXV. PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KLA)

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TTANGOAL PENETAPAN

TANGGAL REVISI

DITETAPKAN OLEH

NAMA S0P : Penerbitan Hartu Identitas Anak |[KIA)

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesis Nomor 24 Tahun 2013;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tabun 2019 tentang Pelaksonann Undang-undang Momor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Sebagaimana Telah Diubah dengan Undang-
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undeng Nomor 23 Tahun 2006
tentang Adminisirasi Kependuduboan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Teahun 2018 tentang Persyaratan don Tats Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatedan Sipl;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomaor 2 tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak;

5. Peraturan Deersh Kabupaten Gununglidul Nomor 11 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudulean,

&. Pernturan Daesrah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas
Perda Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Pernngkat Dasrah Kabupaten Gunungkidul;

7. Peraturan Bupati Gununghidul MNomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisas, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dines Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

KUALIFIKAS] PELAKBANA :

1. Mampu memahami aturan penyelenggaraan administrasi kependudukan
2. Melnlsanakan ugas sesual dengan ketentnan dan kewenangannysa
3. Memilik kompetensi penigelolaan aplilasi STAK

HKETEREAITAN :

1. SOP Kartu Keluarga
2. S0P Penerbitan Akta Kelahiran

T

PERINGATAN :

PERALATAN/ PERLENGEAPAN :

1. Peraturan Perundang-undangsn tentang Administrasl Kependudukan
2. Komputer
1 3. Scanner
4. Printer
| B Aplikasi SIAK

| PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Kalau tidek difaksanaksan akan menghambat tertib administrasl kependudukan




menginmkan  data KA kepada
verifikator untuk proses sertifikasi dan

3. Aplikasi SIAK

Pelaksana Mutn Baku
Orparabor Verifikator Porsyamtan/Kelanghkapan Wakin Dutput
No UrainnProsedur Pelayanan SIAK/
Pongelola
Blstem
1= Pemohon datang ke tempat pelayvanan 1. Fe. Akta Eelahiran B mienit
dengan membawa berkas persyvaratan 2. Fc. KTP omng tua
dengan lengleap 3. Fe. EK
4, Foto [bagi usia »5
tahunj
Somua persyaratan
menunjukkan Aslinya
1. Petugas  pelayanan  memverfikas) 1. Berkss pengajuan dari | 5 menit | Berkas telah
kelengkapan peTSyaratnn dari pemohion terverifikasi
pemohon: 2. Eompuber kebenaran dan
Apabila persyaratun benar dan lenglkagp, 3. Aplikasi SMART kelengkapantiva
8. petugas memberikan tanda
PEOSTITHEATY berkoas kepadn
pemohion;
b. memberikan berkas kepada
operator SEAK,
Apabila persyvaratan tidek benar makn
potugas  pelayanan mengembalikan
berkas  kepada pemobon untuk
dilengkapi.
3. Operator SIAK memproses permohonan 1. Komputer 156 menit | Data telah  dientri
ElA dan mengentri dalam SIAK, 2. Scanner dan dikirimkan ke

mendokumentnsikan berkas
persvaratan.
4. | Verifilkator memverifikasi data  KIA 1. Komputer 5 menit | Data KIA penduduk
penduduk 2. Aplikasi SIAK
3. Operator  S[AK mencetak KIA dan 1. Homputer 10 menit | KIA telah dicetak
memberikan kepada petugas Distribusi » 2, Apliknsi BIAK
3. Printer




Petugas Disrtribusi mendistribusikan Sural Perintah Tugas 1 hari | KIA didistribusikan

KIA yang telah tercetal ke tempat
pelayanan

Potugas pelayanan menyerahkan KIA Kartu Identitas Annk & menit | KIA diberikan

kepada pemohon kepadn pemohon

Pemohon  mengambil A dengen Bukti Penerimean Berkas Smenit | KIA telah diterima

membaws bulti penerimasn berkas

oleh pemohon




XXV1. PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)

£

s ]

A g b

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)

Alamat : JIn . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR S0P

TANGOAL PEMBUATAN

TANGGAL REVIS]

TANGGAL PENETAPAN

DITETAPEAN OLEH an dan Pencatatan Sipi

NAMA SOP : Emnbihnltutnlﬁlulrp[ﬂ]

DABAR HUHUM :

1. Undang-undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependuduksan sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013,

2. Peraturan Pemerntah Nomor 40 Teahun 2019 tentung Pelaksanasn Undang-undang Nomor
23 Tehun 2006 tenteng Administras Kependudukan Sebagaimena Telah Diubah dengan
Undang-undung Nomor 24 Tehun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Adminisiras Kependodulkan;

3. Perpturan Presiden Nomor 96 Tahon 2018 enteng Perayaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipd;

4,  Peraturan Deermh Kabupaten Guoungkidul Nemor 11 Tahun 2020 tentang Penyelenggarasn
Administrasi Kependuodolon.,

5. Perptursn Deerah Kabupaten Guoungkidul Nomor 3 tahun 2021 tenteng Perubahan Kedua
Atas Perda Kabupaten Gunuonghkidul Nomor T Tahun 2016 tenteng Pembentukan dan
Busunan Perangkat Dacrah Eabupaten Gunungkidul;

Peraturen Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

1. Mampu memahami aturan penyelenggaman administras] kependaduken
2. Melnksanakan tugns sesuai dengan ketentuan dan kewenanganmya
3. Memiliki kompetensi penpelolaan aplikasi SIAK

__g_-gmmg;, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan ﬂi_Eﬂ, ]
EKETERKAITAN :  PERALATAN/ PERLENGEAPAN :
1. S0P Penerbitan Kartu Tanda Penduduk 1. Peraturan Perundang-undangan teotang Administrasi Kependudukan
2. S0P Penerbitan Akt Kelahiran 2. Komputer
4. S0P PFindah Pendudulk 3. Scanner
4. Printer
5. Aplikasi S1AK

e AL L

. PENCATATAN DAN PENDATAAN @

e e — 1. S




Pelaksans Maotu Bakuo
- Pemohon | Petugas Operator SIAK/ Verifikator Eepala Persyaratan/ Waktu Output Het.
UratanProssdur Pelayanan Pengeloln Bistem Dinas Eelengkapan
1. Pemohon datang ke tempat pelayanan Berkas 5 menit
dengan membawa berkas peravaratan l Persyaratan
1L Petugas pelayanan nemverifikasi Berkas 10 menit | Berkas telah
leelenghapan persyaratan dari pemohon: Pt gajuan terverifiloasi
Apabila persyaratan benar dan lengkap, dari permohon kebenaran dan
i, petugas memberikan tandsa 2. Kompuber kelengkapanny
PEneriman berkes kepada 3. Aplikasi &
pemohon; + SMART
b, memberikan berkes  kepada
operator SIAK,
Apabila persraminn tidak benar maks
petugas pelmunan  mengembaliloan
berkas kepada  pemeohonn untuk
dilenglonpi,
3. Operator 3IAK memproses permofionan 1. Kompuler 15 Data telah
EK dan dalam  SIAK, 2. Aplikasl BIAK | menit dieniry dan
mengirimkan ke verifkator dan A, Aplikasi dilirimlan ke
mendokumentasikan borkas BMART verifilator
persyamtan,
4, Verifiketor memverifikasi permohonan 1. HKompuer 5 menit | KK telah
KK 2. Aplikasi diverifilasi
e SLAK .
B. Eepala Dinas sertifikasi KK untuk 1. Komputer/ta | 5 menit | KK telah diberi
mendapatkan TTE b TTE
2. Aplikasi
1 SIAK
B, CUperator SIAK mencetak FE yang telah 1 1. Komputer 10 KK TTE
mendapatikan TTE -+ 2. Printer menit [barcods) yang
3. Aplikaasi SIAK dicetak
7. Petugas pelayanan memerabkan KK 1. Kamu Keluarga | 5 menit | KK diberikan
kepada pemohon 2, Aplilcasi kepada
' EMART pemahon
8. Fernohon  mengambil KK dengan | Bukti Penerimaan | 5 menit | KK telah
membaws bukti penerimasn berkas Berkas diterima oleh
pemaokhon




XXYIL PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP-EL)

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP-El)

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wenosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287,Fax, (0274) 391287

STPRSEPE e P Er S PP s




NOMOR SOP

77 !PE\ TANGGAL PEMBUATAN

L3 =, TANGGAL REVISI

(W
A7 TANGGAL PENETAPAN
w DITETAPKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK NAMA SOP : Penerbitan Kartu Tanda Pe:

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKBANA :
1. Undang-undang Nemor 23 Tahun 2006 tentang Administrusi Kependudukan sebagaimana telah 1. Mampu memahami aturan penyelenggaraan administrasi kependudukan;
diubeh dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tuhun 2013; 2, Melaksanakan tugas sesuai dengan ketentusn dan kewenangannya;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 3. Memilili lompetensi  pengelolaan aplikasi SIAK. BEnraller,
2006 tentang Administrasi Kependudulan Sebagaimana Telnh Diubah dengan Undang-undang BCardman il
Momor 24 Tehun 2013 tenting Perubshan ates Updang-undeng Nomor 23 Tahun 2006 tontang e
Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
den Pencatatan Sipil;
4. Perataran Menteri Dalam Negeri Nomaor 2 tabun 2016 tentang Kartu ldentitas Analk;
5. Peraturan Daecrah Kabupaten Gunungkidul Nomor 11 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan
Administras Kependudukan,
6. Peraturan Dacrah Kabupster Gununglkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedus Atas
Perda Kabupaten Gunungkidul Nomor T Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat
Daerah Kabupaten Gunungkidul;
Peraturan Bupm:l. Gunungkidul Nemor 119 Tehun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatalan Sipil;
| KETERKAITAN : PERALATAN/ FERLENGEAPAN : = N
(1. S0P Karto Keluargs 1. Komputer 6. Aplikasi BEnroller
2. =20P Pindah Penduduk 2. Camera Digital 7. Aplilasi S1AKtool
3. Signature Ped ’ & Aplikasl Beardmanagement
4. Fingrer Scanner 4, Printer Pargo Ribbon
==t . 5. Eye Beanner 10 Jaringan komunikasi data
 PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Emndmn;-a tikak diterbitkan akan menghambat status pcndudult dan pelavanan publik




Mutn Baku

Patugas Verifilator Waktu
S P. Persyaratan Output
Pemohon datang ke tempat pelayanan Berkas Persyaratan 5 menit
dengan membawa berkas persyaratan
Petugas pelayanan  memverifilasi 1. Berkas PEngRiuan 5 menic Berkas telah
kelengkapan persyaratan dari dari permohon terverifikasi
pemohon: 2. Komputer kebenaran  dan
Apahbila persyaratan benar dan 3. Aplikasi SMART kelengks panmya
lenghap,
a. petugas  memberikan  tanda ¥

penerimant berkas  kopada

pemohon;
b, memberikan  berkas  hepada

operator SIAK,
Apabila peravaratan tidak benar malm
peiugns  pelayanan  mengembalikan
berkas kepada pemchon  uontuk
dilenghkapi.
Operator SIAK memvarifilasi langsung 1. EKomputer 10 menit | Data  Biomeirik
data penduduk dengen database 2. Aplikasi BIAK penduduk  telah
melalil aplikasi SAK, melakukan 4. Aplikasi BEnroller di releam dan
Perekaman Pas Foto, Tands Tangan, 4, Camers Digital unfuk  diproses
Aidik Jard, Iris Matn, mengirimkan data 5, Bignature Pad penunggelan data
perekaman ke server KTP  dan 6, Finger Scanner di Kemendagri
verilikator untuk  disertifikesi dan 7. Eye Scanner
mendokumentasikan berkas
permohonan
Verifilkator memverifikaal  data KTP 1. Komputer 5 menit Data KTP
penduduk 2. Aplikasi 210K penduduk
Operator  SIAK mencelak  dan 1. Eomputer & menit KETP-¢l telabh di
mengerioode KETP-el berdasarknan 2. Aplikasi 3IAKtool cetak dan
request kemudian memberikan kepada 3. Aphkasi diencode
petugas distribusi BCardmansgement

Printer




Petagas Diartribusi mendistribusikan v Surat Perintah Tuges 1 hari KTP-gl
KTP-el yang telah tercetalk didistribusikan ke
tempat pelayanan

Eomputer Smenit | KTP-el diberikan

Petugas pelmyranan menyerhkan KTP-
ikcinsi SMART kepada permmohon

el kepada pemohon —L . Apl

Pemaohan mnugamhil_ KTP-el dengan Bukti Penerimaan | 5 menit | KTP-el telah

meribawa bukti penerimaan berloas Berkas diterirmna olch
=i oo




Petugas Disrtribusi mendistribosikan Surat Perintah Tugas 1 hari KTP-el

KTP-el yang ielah tercetak didistribusikan ke
tempat pelayanan

Petugas pelayanan menyerahkan KTP- 1. Komputer Smenit | KTP-el diberikan

el kepada pemohon 2. Aplikaai SMART kepada pemohon

Permohon  mengembil KTP-e] dengan Bukti Penerimaan | 5 menit | KTP-el telah

membawa bukt penerimaan berkas Berkas diterima oleh
perrohon




XXVIII, PENERBITAN SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL (SKTT) BAGI ORANG ASING YANG MEMILIKI IZIN TINGGAL TERBATAS
YANG DATANG DARI LUAR NEGERI

]

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL (SKTT) BAGI ORANG ASING YANG MEMILIKI
IZIN TINGGAL TERBATAS YANG DATANG DARI LUAR NEGERI

Alamat : Jin. Ksatrian 36 Wonosari, Gununghkidul, Yogyakarta Telp. (0274) 391287, Fax. (0274) 391287




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
EABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

NOMOR S0P

TANGOAL PEMBLUIATAN

TANGGAL REVIE]

 TANGQAL PENETAPAN

DITETAPKAN OLEH n dan Pencatatan Sipdl

NAMA S0P : Penerbitan Surat Keterangan Tinggs
Asing Yang Memilili Izin Tinggal Terbatas Yang Datang Dari Luar

Negeri

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sehagrimana telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24
Tahun 2013;

2, Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 23 Tehun 2006 tentang Administrasl Kependuduksn Sebagnimana Telah
Diubah dengan Undangundang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyuratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4, Permnturan Daerah Eabupaten Gunungkidul
Penyelenggaraan Administrasi Kependudulan.

5. Pernturan Daersh Eabupsten Gununghkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedus Atas Perda Kebupaten Gununglkddul Nomor 7 Tehun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Peranghkat Deerah Kabupaten Gunungkidul;

6, Pernturan Bupat Gunungkidul Nomor 119 Tabun 2021 Tentang Kedudukan, Susinon

i i, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatun Sipil;

Momor 11 Tahun

2020 tentang

EETERKAITAN :

1. SOP Pindah Penduduk

FERINGATAN :

KUALIFIKABI PELAKBANA :

I. Mampu memahami aturan penyelenggaraan adminisirasi kependudulan;
2. Melnksanakan ugis sssuai dengan ketentuan dan kewenangannys;
3. Memililki kompetensi pengelolaan aplilos SIAK.

PERALATAN /PERLENGEAPAN :

e LT e P P

1. Peraturan Perundang-undangan tenlang Administras Kependudukan
2. Komputer

3. Printer

4. Aplikasi BIAK
Aplikasi SMART

2

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

by =

'ﬂlau tidale disusun aksn mg]-mlﬁl:ﬂt tertib administrasi kepend l.lﬂl'l.ﬁi'.‘l-iﬂ.




Pelaksana Mutu Baku
mohon Operator | Verlfikator Walia O
No Uralan Prossdur b SIAK/ m mth,“‘: ApaL
Pengelola
Bistem
1. | Pemohon datang ke tempat pelayanan =  Formulir 3 Menit | Berkas
dengan membawa berkas persyaratan [: permehonan SKTT permohonan SKTT
= O Surat Tzn VAT teluh
Tinggal Terbateas, dikeorekad
-  FC surat ket lapor kelenghapanya
diri dari kepolisian aleh pretugas
- FC Paspor pelayanan dun
= Burat keferangan SKTT yvang telah
bekerja dari dicetuk.
perusahsan tempat
bekera
= Pas Foto bersmrma
uloitan 4X6 Cm
sebanyak 3 lor.

2. | Petugns pelayanan memverifikns 1. Berkas pengajuan 5menit | Berkas telah
kelengkapan persyvaratan darn pemobon: dari pemohon terverifileasi
Apbila persvaratan benar den lengimp, 2, Komputer kebenaran dan
a  petugas memberikan tanda 3. Aplikesi SMART kelenghapannym

penerimaan berkas Jeepacla
pemohion;
b, memberikan berkes kepeda operator
SIAK,
Apabila perayaratan tidak benar mala
petugns  pelavanan  mengembalikan
berkas  lepada pemahon untuk
dilengloapi.

3 Operator SIAK - memgentri data 1. EKomputer Datan  penduduk
pendudulk OA dolam  aplkesi SIAK 2. Aplikasi S1AK 10 . A
mengirimkan data ke verifikator uniuk menit
digertifikasi dan  mendokumernitaskan
berkas permoehionan

4. | Verifikator memverifikasl SKTT Kompater 5 menit | SKTT yang telah

2. Aplikasi SIAK

diverifilasi




Kepala Dinas sertifilasi SKTT unoalk 1. Komputer/tab 5 menit | SKTT telah diberi

mendapatken TTE 2, Apliknsi SIAK TTE

Dperator SIAK mencetak SKTT 1. Kemputer 10 | SKTT telah di TTE

kermudian memberkan kepads petugas 2. Aplikasi SLAK menit | [barcode] tercetak

pelayanan J. Printer

Petugng pelayanan menyerahlan SETT 1, Komputer 5 menit | SKTT  diberikan

kepada pemohon S 2 Aplikasi SMART kepada pemohon

Pemohon mengamibil SKIT dengan Bukti Penerimaan 5 menit | Bukt penyerahan
Berkas

membawa bukti penerimann berkas

SKTT orang asing

dan arsip
doloumen

persyaratan,
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (50P)
PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH PENDUDUK WNI DAN ORANG ASING DENGAN IZIN
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NOMOR 80P

- TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVIS]

”F > 1-':'4.-; ?"
s

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEIDUL

TANGGAL PENETAPAN

"DITETAPKAN OLEH

arlukan dan Pencatatan Sipil
Gl Gunungkidul

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

mm
=
e ——

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Eependudukan
sebagnimana telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun
2013;

2. Permturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksansan Undang-undeng
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudulkon Sebagaimana Telah Diubah
dengan Undang-undang Nomer 24 Tahun 2013 tentang Perubaban atas Undang-undang
Momor 23 Tehun 2006 tentang Admintstrasi Bependudukan;

4, Peraturan Presiden Nomor %6 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cama
Pendaftaran Penduduk dan Pencataian Sipil;

4, Peraturan Deerah Kabupaten Gununghkidul
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

5. Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedum Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Gunungiidul;

6. Peraturan Bupati Gununglidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

Momor 11 Tahun 2020 tentang

EUALIFIKABI PELAKBANA :

1. Mampu memshami aturan penyelenggarsan administrasi kependudukan;

2. Melaksanakan tugas sesuasi dengan ketentuan dan kewenangannys;
3, Memiliki kompetensi pengelolaan aplikasi SIAK,

KETERKAITAN :

PERALATAN/ FERLENGEAPAN :

1. SOP Penerbitan Kartu Keluargs

Peraturan Perundang-undangan tentung Administrasi Kependudukan
Kompuber

Printer

Aplilnal BIAK

. Aplikasi BMART

B b

e e —

Kulau tidak disusun akan menghambat terti administrasi kependudulan

=L

S




Uraian Propadur

i

Pemohon datang ke tempat pelayanan

Mutu Bakn
Kepala Persyaratan/
Verifikator | U R dleaatunin Walktu Output
Berkas permohonan | 5 mendt

o petupRs memberioan tanida
penerimaan berlms keepada

dengan membawa berkes persyaratan plrdah
dengan lenghkap

2. | Petugas pelayenan  memverifiloasd 1. Berkas pengnjuan | 10 menit | Berlos
kelengkapan perayamtan elari dari pemohoh terverifikasi
pemohon: 2. Komputer kebenarnn dan
Apabila persvaratan benar dan lenglap, 3. Aplikasi SMART kelenghapannya

@- EE‘I
Operator SIAK memproses permohonan

mendapatkan TTE

3. 1. Kompuler 15 menit | Data pindah
pindah dan atau KK dan mengentri ¥ 2. Aplilknsi BIAK KK telah
dalam SIAK, mengirimknan ke verifikator 3. Aplikasi SMART dan dikirimimn
dan mendokumentasikan berkas verifikator
PErSyAratan.

4. | Verifikator memverifikes permohonan ¥ 1. Eomputer 5 menit Data pindah dan
pindah dan atau KK <\/\ 2. Aplikasi SIAK atau KK telah di

verifileasi

5, |Kepala Dinas  sertifikeai  Surat 1. Kompuier/tab Smenit | Surab  keterangan
keterangan pindah dan stau KK untuk 2. Aplikasi SIAK pindah dan atay




Operator  SAK mencetak  Surat 1. Komputer 10 menit | Surat keterangan
keterangan pindah dan atau KK yang 2. Printer pindah dan atau
telah mendapatkan TTE 3. Aplikas SIAK KK TTE (barcode)
yang dicetak
Petugns pelayanan menyemhlan Surat 1. Surat keteratygan 5 menit | Burat Keterangan
ketersngan pindah dan atou KK kepada pindah pindah den atay
pemohon 2. Kartu Keluarga KK diberikan
3. Aplikasi SMART kepada pemohon
Pemohon mengambil Surat Keterangan Bukti Penerimaan 5 menit | Burat Keterangan
Berkoas pindeh dan atau

pindah dan atau KK dengan membawa
bukti penerimann berkas

KK telah di terima
aleh pemohon
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH KE LUAR NEGERI BAGI WNI DAN ORANG ASING

Alamat : Jin . Ksatrian Nomor 36 Wonosari, Gununghkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVIS]

TANGGAL DITETAPKAN

DITETAPKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUEKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

[NAMA S0P

: Penerbitan SBurat Keterangan Pindah ke Luar Negeri bagi WNI dan
Orang Asing

1. Undeng-undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana
telah diubah dengan Undangz-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013;

2, Permtuman Pemerintah Nomer 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanann Undang-undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Sebagaimana Telah Diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahen atas Undeng-undang Nomor 23
Tahun 2008 tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor % Tshun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Eipil;

4, Perpturmn Dasrah Eabupaten Gunungkidul Momoer 11 Tabon 2020 tentang Penyelenggaraan
Adminisirasl Kependudulkan,

5. Peratumn Daerah Kabupaten Gununghkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubshan Kedun
Atas Perdn Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Ausunan Permnglkat Daerah Kabupaten Gununglkidul;

f. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

1. Mampu memahami aturan penyelenggaraan administrasi kependudukan;
2. Melaksanaken tugas sesuai dengan ketenbian dan kewenanganny,
3. Memiliki kompetensi pengelolaan aplikasl SIAK,

Organisasi, Tuges, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Eependudukan dan Pencatatan Sipil;
EETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGEAPAN :
1. S0P Penerbitan Kartu Keluanga 1. Peraturan Perundang-undangan tentang Administras] Kependudukan
2. BOP Penerbitan Kariu Tands Pendudule 2. Komputer
3. S0P Penerbitan SKTT 4. Printer
4,  Aplilossi SIAK
HE__:PL i EMAET

| PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Kalau tidak disusun nkan menghambat tertil administrasi kependusdukan




Pelaksana Mutu Baku
Dperator

No Uraian Prosedur ol BIAK/ Varifiksbor Prommrsten
pengelola Kepala Dinas | /Kelengkapan b Gt
sintem 3

1. Pemohon  datang ke tempat Berkns 5 menit
pelayanan dengan membawa berkas permohonan
persyaratan dengan lenghap pinduh

3. | Petugas pelayanan memverifikasi 1. Berkas 10 menit | Berkas telah
kelengkapan persyaraton dasd pengajuan dari terverifilaai
pemohon: pemohon kebenaran  dan
Apabila persyaratan  bensr dan "; I'Enn'rnulmtt[r kelengknpannya
lengkap, SMART
. petugns  memberikan  tnda

penerimaan berkas  kepada
pemohor;
b, memberiknn berkas kepada
operator SIAK,
Apabila persvaratan  tidak benar
maka petugas pelayanan
mengembalikan  berkas  kepada
pemehon untulk dilenghapd.

3 {Operator BIAK MmempsEes 1. HKomputer 15 menit Data pindeh dan
permohonan pindah den etau KK ¥ 2. Aplikasi BIAK KK telah dientri
dan mengentri dalam  SIAK, 3. Aplikasi BMART dun dikirimkan ke
mendokumentasikan berkas
persyaratan.

4 Verifikator miemmverifiknsi 1. HKomputer 5 menit Data pindah dan
permobonan pindah don ateo KK 2. Aplikasi SIAK gten KE telah

_7 diverifilasi

SR g e e 1. Komputer/tab | 5menit | Surat kelerangan
keterengsn  pindsh den  atwu KK 2, Aplikasi S8IAK pindah dan atau
untuk mendapatkan TTE <> KK telah diberi

TTE




o

Operator  SIAK  mencetak  Surat 1. Homputer 10 menit | Surat keterangan
keterangan pindah dan ateu KK 2. Printer pindah dan atsu
vang telah mendapatkan TTE 3. Aplikasi SIAK KK TTE {barcode)
yutig dicetak
Petugas pelavanan  menyernhkan 1. Burat 5 menit | Burat Keterangsn
Surnt keterangan pindah dan atau keterangan pindah dan atan
KK kepada pemohon 3 w KK diberikan
. e — kepada pemohon
3. Aplikasi
—— EMART
Pemohon mengambil Burat Bukti Penerimaan 5 menit | Surat Keterangan
Keterangan pindah den stau KK Herkns pindah dan atau
oleh pemohon

berkas




XXXI1. PENERBITAN SURAT KETERANGAN FINDAH PENDUDUK WNI YANG BERTRANSMIGRASI
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH PENDUDUK WNI YANG BERTRANSMIGRASI

Alamat : Jin. Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274) 391287, Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

TANGGAL PEMBUATAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

TANGOAL REVISI

TANGGAL PENETAPAN

 DITETAPKAN OLEH

. udukan dan Pencatatan Sipdl
e CGunungkadual

A

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

sterangand Pindah Penduduk WNI yang

DABAR HUEUM :

i e—

1. Undangundang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesin Nomer 24
Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tehun 2019 tentang Pelaksansan Undang-undang
Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependuduksn Sebagaimana Telah
Diubah dengan Undangundang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomeor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudulkan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tehun 2018 tentang Persysratan dan Tata Car
Pendaftaran Pendudiuk dan Pencatatan Sipil;

4, Peraturan Daersh Ksbupaten OGununglidul Nomor 11 Tahun 2020 tentang
Penyelenggaraan Administrasl Kependudulan.

5. Peraturan Dacrah Kabupsten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perda Kabupaten OGunungkidul Nomor 7 Tehun 2016 teniang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah Kabupaten Gunungikidul;

6. Pernturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudulkan, SBusunan

e

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Mampu memahami aturan penyelenggaraan administrusi kependudukan;
2. Melaksanakan tuges sosuai dengim ketentuan dan kewenanganiiye,
3. Memiliki kompetensi pengelolaan aplikasi SIAK.

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,

i

1. SOP Penerbitan Kartu Keluargs

PERALATAN /| PERLENGEAPAN : = —
., Peraturen Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudulkan

Komputer

Printer

Aplikasi SIAK

. Aplilasi SMART

o

ssimmimLLr

Freieitrd

P e r—



Pelaksana Mutn Bl
No Uraian Prosedur Operator
P Pelayanan BIAK/ Eepala Parsyaratan
i wﬁ Verlflkator | Dinas Kelengkapan Wakin Output
mi

L Pemohon datong ke lempat pelayanan Berkas  permohonean | 5 menit
dengan membawa berkes persyaratan pindah : KK, Kartu
dengan lengkap seleksi calon

transmigrasi, Suirat
pemberitabusn
pemberangkatan

2. Petugas pelayenan  memverifikasl 1. Berkaspengajuan |10 menit | Berkas telah
kelengkapan persyammatan darl darl pemohon terverifkasi
pemahon: 2. Komputer kebenaran  dan
Apabila persyaratan benar dan kenglap, 3. Aplikasi SMART kelenghapannys
B petugas memberian tandn

penerimaan berlms kepada
pemohon;
b, memberilan berkas kepada
operator SIAK,
Apabiln persyvaratan tidek benar maka
pelugas  pelayanan  mengembalikan
berkss  kepads  pemchon  untuk
dilengkapi. .

3. | Operator SIAK memproses permohonan . Kompuober 15 menit | Data pindah dan
pindah dan atau KK dan mengentri bl 2. Aplikasi BIAK KE telah dientri
dalem SIAK, mengirimloan ke verifikator 3.  Aplikasi SMART dan dikirimkan ke
den  mendokumentasdan berkas vl fTkeator
F‘l‘ﬂj"ﬂ.l'-ﬂtﬂ.'ll..

4, | Verifikator memverifikasi permohonan 1. Komputer 5 menit Data pindah dan
pindah dan atau KK 2. Aplikasi SIAK atau KK telah di

ke

5. Kepsala Dimas  sertifikest  Surat 1. Kompuober/tab B menit Hurat  keterangan
keterangan pindah dan atau KK untok . Aplikasi BIAK pindah dan atau

mendapatkan TTE

KK telah di TTE




Operator SIAK = mencetak  Surat 1. Kotmputer 1D menlt | Surat keterangan
keterangan pindah dan atau KK yang 2. Printer pindah dan atan
telah mendapetkan TTE 3, Aplikasi SIAK KK TTE (barcode)
yang dicetak
Petugas pelayanan menyerahkan Surat 1. Buorat ksterangan 5menit | Surat Keterangan
keterangan pindah dan atan KK kepada plndak pindah dan atau
pemohon 2. Kartu Keluarga KK diberikan
3. Aplikasi SMART kepada pemohon

Pemohon mengambil Surat Keterangan Bukti Penerimaan "5 menit | Sural Keterangan

d . Berkns pindah dan  ateo

pindah dan atan KK dengan membawa
bukti penerimaan berkas

KK telah di terima




AXXIL S0P PENCATATAN PELAPORAN PERUBAHAN NAMA

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCATATAN PELAPORAN PERUBAHAN NAMA

Alamat : Jin . Ksatrian Nomor 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287
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NOMOR S0P

_ {%} ) TANGGAL PEMBUATAN
(> €u
A X TANGGAL REVISI
i TANGGAL DITETAPKAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
DITETAPKAN OLEH

KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NAMA SOP : Pencatatan Pelaporan ¥

DASAR HUKUM : & KUALIFIKAS] PELAKSANA

l. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimons Mampu memehami aturan tentang administrasi kependudukan
telnh diubab dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksansan Undang-undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Sebagaimana Teluh [Hubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan ates Undang-undang Nomor
23 Tehun 2006 tentang Administrosl Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomaor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4, Peraturan Deerah Eabupaten OGunungkidul HNomor 11 Tahun 2020 tentang
Penyelenggaraan Administrasl Kependuduloan.

5, Pernturan Dasrah Kabupaten Gurungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perda Kabupaten Gununghkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentulkan
dan Susunan Perangkat Deerah Kabupaten Gununglkidul;

A, Peratiuran Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

__ Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerjn Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; N B o
KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGEAPAN ;

80P Penerbitan Akte-Akta Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
2. Lembar Disposisi

3. HKomputer

4, ATK

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN

| Dalam penetapan perubahan nama tidak dicatatkan maka nama tidak alan berubah e B




Pelaksana

Mutu Baku
Sub Koord.
Kelompok Kepala
Substansi Kepala Dinas
Uraian Prosedur Pengolah | Perkawinan, Bidang
P:mssn Data Perceralan , | Pelayanan E:m; Wakiu Output
Pelayanan | Perubahan | Pencatatan
Status anak Sipil
dan
Pewarganegar|
aan
Menerima  berkas Syarat-syarat pencatatan 2 Berkas
permohonan perubahan nama : menit | persyaratan
pencatatan — a. Salinan penetapan yang sudah
perubahan  nama | pengadilan  negeri diperiksa cleh
serta memeriksa tentang perubahan petugas
kelengkapannya nama pelayanan

ap

Kutipan Akta
Catatan Sipil;

KTP-el,

Kartu Keluarga; dan
fotokopi Dokumen
Perjalanan bagi OA,




Memverifikasi 5
kebenaran data Berkas persyaratan yang | menit | Data pemohon
pemaohon ya sudah diperiksa oleh yang  sudah
petugas pelayanan valid diterima
yang belum
disuruh
Tidak melengkapi
Membubuhkan paraf Data pemochon yang 2 Draf  catatan
draft catatan pinggir sudah valid diterima yang | menit | pinggir
perubahan nama belum disuruh perubahan
melengkapi nama
Membubuhkan Draf catatan pinggir 2 Draft catatan
paraf/persetujuan perubahan nama menit | pinggir
pada draft catatan <> perubahan
pinggir  perubahan ' nama yang
nama sudah disetujui
Mencetak  catatan Draft catatan pinggir 2 Cetak Catatan
pinggir perubahan nama yang | menit | Pinggir
pinggir  perubahan sudah disetujui Kasi Perubahan
Nama

nama

ll




Menandatangani ' Cetakan Catatan | 3 menit
CatI:lEtl:n . Pinggir | Einggir Perubahan gﬂ;;?n
han N ama r

Perubahan Nama o A
Nama  vang
sudah ditanda
tangani

Menyerahkan Kutipan Catatan Pinggir | 2 menit | Bukti

Akta dan Catatan Perubahan Nama an'rEthnmi

Pinggir pada ister [:]- yang sudah dan arsip

Gl ditandatangani dokumen

Akta Kelahiran

kepada pemohon
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
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TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN

Alamat : JIn . Esatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287, Fax, (0274) 391287




DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR S0P

7N
;*; TANGGAL PEMBUATAN

i-.rq.,-l:-r

w TANGGAL REVISI

TANGGAL DITETAPEAN

KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

DITETAPEAN OLEH

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NAMA SOP : Pencatatan anhl.tl.lln Pumnnhn

 DASAR HUKUM :

1:

6.

.Unl:ln.ﬁg-undi.ng Momor 23 Tehun 2006 ientang Administras ﬁ_tpmduduhﬂ

stbagrimana telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun
2001 .3;

Peraturan Pemerintah Momor 40 Tahun 2019 fentang Pelaksansan Undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependuduksn Sebagaimena Telah Diubah
dengan Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahen atas Undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukean;

Peraturan Presiden Nomor 96 2 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cars
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

FPeraturan Dacreh Kabopaten Gunungkidul Nomor 11 Tahun 2020 teniang
Penyvelenggaraan Administrasi Kependuduloan.

Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedun Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nomoer ¥ Tahun 2016 teniang Pembeniulean
dan Susunan Peranglat Daerah Kasbupaten Gununghkidul;

Persturan Bupati Gunungkidal Nomor 119 Tehun 2021 Tentung Keduduksn, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

[ KUALIFTKAST PELAKSANA :

Mampu memahami atursn tentang administres kependudukan

KETERKAITAN :
L
2,

S0P Penerbitan Akta Perleawinan
S0P Penerbitan Alktn Percerainn

PERINGATAN :

Berpengaruh pm'.'i;'umtuu perkawinan

1. Peraturan Perundang-andangan tentang Adminiatrasi Kependudukan
2. Lembar Dispoaisi

3. EKomputer

4., ATH

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




No

Pelaksana

Mutu Baku
Sub. Koord.
Kelompok
Substansi Kepala Kepala
: Perkawinan, | Bidang Dinas
Uraian :
Frosadur Petugas Pﬁggntrh Perceraian | Pelayana Persyaratan/ Waktu Output Ket
Pelayanan JPerubahan n Kelengkapan
Pelayanan
Status anak | Pencatata
dan n Sipil
Pewarga
_________ Negaraan
Menerima berkas Syarat-syarat 2 Berkas
permohonan pencatatan menit persyaratan
pemk:ratalﬂn pembatalan yang sudah
perkawinan perceraian diperiksa
: 1. Salinan oleh petugas
penetapan pelayanan
pengadilan
negeri tentang
Pembatalan
Perceraian
yang telah
mempunyai
kekuatan
hukum tetap
2. Kutipan Akta
Perceraian
3. KTP-el; dan
4. Kartu
Keluarga;




2 menit

Menverifikasi Berkas Data
kebenaran data persyaratan pemohon
pemohon va vang sudah vang sudah
diperiksa oleh valid
petugas diterima yang
pelayanan belum
disuruh
melengkapi
Membuat draft surat Data pemohon | 5 menit | Draft  surat
keterangan yvang sudah valid keterangan
pembatalan pembatalan
perceraian perceraian
Membubuhkan Draft surat 1 Draft surat
paraf/ persetujuan keterangan menit keterangan
pada draft surat pembatalan pembatalan
keterangan perceraian perceraian
pembatalan yang sudah
perceraian diparaf sub
] koordinator
Mencetak surat Draft surat | 1 menit | Surat
keterangan keterangan keterangan
pembatalan . pembatalan pembatalan
perceraian perceraian  yang perceraian
sudah diparaf sub yang sudah
koordinator dicetak
Membubuhkan Surat keterangan | 1 menit | Surat
paraf pada surat pembatalan keterangan
keterangan perceraian  yang pembatalan
pembatalan sudah dicetak i
perceraian yang sudah




Surat

Menandatangani Surat keterangan
surat keterangan pembatalan menit keterangan
pembatalan perceraian  vang pembatalan
perceraian sudah diparaf perceraian
Kabid vang dudah
ditandatanga
ni
Menyerahkan pada Surat keterangan | 2 Bukti
pemohon dan B i pembatalan menit penyerahan
perceraian  yvang dan arsip

menyimpan arsip

sudah
ditandatangani




XXXIV. SOP PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN

Alamat : JIn . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

f_ﬂﬁh\ TANGGAL PEMBUATAN
W TANGGAL REVISI
TANGGAL DITETAPKAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL VREERRLR

msh‘l't‘ HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1. Undang-undang Nomor 23 Tashun 2006 tentang Administresi Kependudokan
schagaimana telsh diubah dengan Undang-Undang Repoblik Indonesia Nemor 24
Tahun 2013,

2. Pematuran Pemeriniah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelabsanasn Undang-undang
Nomor 23 Tabun 2006 tentang Adminisirasi Kependuduban Sebagaimana Telah
Dinbah dengan Undang-undeng Nomor 24 Tehun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Momor 23 Tehon 2006 tentang Administres] Kependudolsng

3. Peraturan Presiden Nomor 96 2 Tahun 2018 fentang Pergvaraten dan Tata Cara
Pendaftaran Pendudulk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Daerah Kebupaten Gunungkidul Nemor 11 Tahun 2020 tenmang
Penyelenggarann Administrasi Kependudukan,

5. Peraturan Deernh Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tehun 2021 tentang Perubahar
kKedun Atns Perdn Kabupaten Gununghidul Nomor T Tahun 2016 tentang Pembeniukan
dan Susunan Perangkst Dacrah Kabupaten Gunungkidul;

6. Peraturan Bupatl Guoungkidul Nomor 119 Tabun 2021 Tentang Kedudulan, Busunan
Drmanitmd, Tugas, Fungs dan Tats Kerja Dinas Eependudukan dan Pencatatan Sipd;

Mampu memahami sturan tentang administres kependudoksn

PERALATAN (PERLENGKAPAN

i+ e e e e e

S0P F'!nﬂ‘hll'.ln Akta Perloawinan
S0P Penerbltan Alkta Perceraian

1, Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
2, Lembar Diaposisi

3. EKomputer

4, ATK

PERINGATAN :

Berpengaruh pads statns perkswinan

FENCATATAN DAN PENDATAAN :




MNa

Pelaksana

Mutu Baku
Sub Koord.
Kelompok Kepala
Substansi Kepala Dinas
Uraian Prosedur Pengolah | Perkawinan, | Bidang
ﬁ?ﬁ& Data Perceramian | Pelayanan mmm"’ Waktu Output Ket
Pelayanan | ,Perubahan | Pencatatan EXa
SBtatus anak Sipil
dan
Pewargane
garaarn
1. | Menerima berkas Syarat-syarat 2 Berkas
permohonan | Pencatatan menit persyaratan
pembatalan Pembatalan vang sudah
perkawinan Perkawinan : diperiksa oleh
a. Salinan petugas
putusan pelayanan
pengadilan
mengenai
pembatalan
perkawinan
yang  telah
memepunyai
kekuatan
hukum tetap;
b. Kutipan Akta
Perkawinan;
c. KTP-el asli;
. dan
d. KK asli.




—rar

2. | Menverifikasi Berkas 2 Data pemohon
kebenaran data persyaratan yang | menit yang sudah
pemohon sudah diperiksa valid diterima

Ya oleh petugas yang belum
pelayanan disuruh
melengkapi

3. | Membuatkan draf Data pemohon | 5 menit | Drafl surat
surat keterangan vang sudah valid keterangan
pembatalan diterima yang pembatalan
perkawinan belum disuruh perkawinan

melengkapi

4. | Membubuhkan Draf surat 1 Surat
paraf/ persetujuan /\ keterangan menit keterangan
pada surat ke pembatalan pembatalan
keteranganpemba \/ perkawinan perkawinan
perkawinan yang sudah

disetujui Sub
koordinator

5. Mencetak surat v Surat keterangan | 1 menit | Surat
keterangan " pembatalan keterangan
pembatalan perkawinan yang pembatalan
perkawinan sudah disetujui perkawinan

Sub Koordinator yang telah
dicetak

6 Membubuhkan paraf Surat keterangan 1 Surat
pada surat pembatalan menit keterangan
keterangan perkawinan yang pembatalan
pembatalan telah dicetalk perkawinan
perkawinan sudah

yang
diparafl Kabid

—




Menandatangani Surat keterangan | 3 Surat

surat keterangan pembatalan menit keterangan

pembatalan perkawinan yang pembatalan

perkawinan sudah  diparaf perkawinan
Kabid yang sudah

ditandatangani

Menyerahkan  pada Surat keterangan b Bulkti

pemohon dan arsip D pembatalan menit penyerahan
perkawinan yang dan arsip

sudah
ditandatangani




XMXV. PENERBITAN AKTA KEMATIAN

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN AKTA KEMATIAN

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogvakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

7 ‘SP} TANGGAL PEMBUATAN
(& dodn TANGOAL REVISI
' ﬁ“'w TANGGAL PENETAPAN
 DITETAPKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

.

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi EKependudukan
sebagnimatia telah diubah dengan Undang-Undang Repubbk Indonesin Nomor 24
Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Momor 23 Tehun 2006 tentang Administmsi Kependudukan; sebagaimana telah
divnbah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 3013

Pernturan Presiden Nomor 96 Tebun 2018 tentang Persaraten dan Tetn Cam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipdl;

Pernturmn Dasrah Kabupaten Gunungiidul Nomor 11 Tahun 2020 tentang tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudulesn ;

Peruturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedun Atas Perds Kebupaten Guoungkidul Nomor 7 Tabun 2016 tentang
Pembentuken dan Susunan Pernngkat Deacrah Kabupaten Gununghkidul;

Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 tentang Susunan, tata kega
Dinas Dukcapil;

EUALIFIEARS] PELAKBANA :

Mampu memahami aturan tentang administrasi kependudukan

HETEREATITAN :

PERALATAN/ PERLENGEAPAN :

i

BOP Akia-skin pencatatan sipil

PERINGATAN :
Pembagian warlsan ahli warianya terganggu

1. Pemmturan Pu'undannvu?-dmm tentang Administrasi Kependodukan

2. Lembar Disposis
3. Eomputer
4, ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Pengolah Data Pelayanan

disebut dengan nama lain,
atau  suret  ketemngan
kepolimian bag  lkematian
sescorang vang tdak jelas
identitasnya, atau salinan
penctapan pengadilan bagl
sesrorang vang tidek jelas
keberadaannya lesrena
hilang ateu mat fetapl
tidalk ditemulkan
jenazshnys, atau  suaral
pernyataan kemation dard
mn!lmpni penerbangan
bagl ssssorang yang
jelas keberadaanmya
karena hilang ateu mat
tetapi tidek ditemukan
jenazahnya sesdnl dengan
ketentuan peratliran
perundang-undangan,
atan surat  keteberangan
kemetion dari Persmkilan
Rl bagi penduduk vang
kematiannyas di luar
wilayah NKRI;

b. Fotokopi Dokumen
FPerjalanan Republik
Indonesia bagl WHI bukan

Penduduk atau Fotoloopd

Pelaksana HMutu Bakn
No Kepala Dinas
Sub Koord.
Potugas Pengolah
Kinaian Foos s Pelayanan Data Relmmpok Persyaratan/ Eelenghapan Waltn Output
|FO) Pelayunan ""] ]H‘"II o
Kematian
L. | Menerima berkas permohonan Berkas persyaratan .antarn lain, 2 Berkas
gkta kematian melahs Whats berupa ! Erenit persyaratan
App atau tateps mubka  serta H. Fuh;l:q:i surat kematian yang diperiksa
memerikan kelengkapanmnya dar dokier atau  kepala oleh  petugns
dan menyershkan kepada desaflurnh  atau  yang pelayanan




Dolumen Perjalanan bagl
O,

¢, Fotokopi KK/ETP yang
meninggal dunia;

d. Formulir Pelaporan F.2.01

2. | Menerima berkas persyaratan 1. yang diperiksa oleh petugas Smenit | Dmft Kuatipan
permohonan akta kematian dan pelayanan Berkas akta
memasukkan kedalam sistem persyaratan kematian dan
SIAK 2. Komputer dengan akses Register Alata

SIAK

a. Melakukan  verifikasi  draf Komputer dengan sistem SIAK 5 menit
didalm gigtem dan Dmf Kutipan
mengajulmn tanda tangan akta
clektronik kematian dan

Register  Alcta
kematian

4. Menyetujui dral register dan Komputer dengan sistem siak Smenit | Kutipan  akta
kutipan akta kematian dan kematinn dan
melaloukan sertifikasi Register  Alkta

Eematian yang
sudah di TTE
KEepala Dinas

5. Mencetaly kutipan dan tegister Komputer dengan sistermn sink lmenit | Kotipan  akta

akta kematian kematian dan
Fegister Akta
Eematian yang
sdeh ber TTE

. Menyerahkan kutipan akis Kutipan nkta  kematian dan 1menit | Kutipan Akta
kematinn pemohon  serta i Akts  kematlan yang Kematinn
mengarsip reglater akta sudah ber TTE sudah diterima
kelahiran dan berkas di ruang pemohon




HXXVIL. PENERBITAN AKTA PENGANGEATAN ANAK

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN AKTA PENGANGKATAN ANAK

Alamat : Jln . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

'_‘F(j TANGGAL PEMBUATAN
2

: I;Ffj TANGGOAL REVISI
g TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

DITETAPKAN OLEH

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

.

KEETEREAITAN :
1,20P Penerbitan Akta Kelahirmn

DABAR HUEUM :

Undang-undang Momor 23 Tehun 2006 tentang Adminisirasl Kependudukan sebagaimana
telah dinbah dengan Undang-Undang Republik Indonesin Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor
23 Tehun 2006 tentang Administresi Kependudukan Sebegaimana Telah Diubsh dengan
Undang-undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 tontang Administrasi Kependodukan;

Peratuoran Presiden Nomer 96 Tahun 2018 ientang Persyaratan dan Teia Cara Pendaliaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Daerah Kabupaten Cunungkidul Nomor 11 Tabun 2020 tentang Penyelenggarann
Administrasi Kependudukean.

Peraturan Daerah Kabupaten CGunungkidul Nomeor 3 tnbun 2021 tentang Perubahsn Kedua
Atasn Perda Kabupaten Ounungkidul Nomor 7 Tabun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Gunungkidul;

Peruturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tebun 2021 Tentang Keduduken, Susanan
Organisasi, Tugas, Fungsd, dan Taita Kerja Dines Kependudukan dan Pencataten Sipil;

Mampy memahami aturan wnmm administrasl kependudukan

PFERALATAN /PERLENGEAPAN :

1. Pemturan Perundang-undangan tentang Administrasi Eependudukesn
2. Lembar Disposisi

3. Komputer
#. ATH

 PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apal:rﬂa tidak tercatat secara resmi berakibat pada ketidakpastian status hukum anak




Porsyaratan, Kelengkapan

Waktu

Menerima berlaas permohonan
pkia pengakusn anak melalui
tatap muka serian memerikaa
kelengkspannya dan
menyerahlan kepada
Pengolah Data Peliyanan

Berkna persvaratan  .antam
lmin, berupa :
Pelaporan

a. Formulir
F.2.01

b. BSurat pengalusn ok
ded ayah biologis yang
disetujul  bu  landung
atny  folocopy  penctapan
pengadilan mengenal
pengakuan anak jikae ibu
knndung OA;

¢, Folocopy surat keterangan
telah tegjadinya

Berkas persyaratan
potugas pelaynian

Menerima berkes persyaratan
permohonan akia pengaluan
anak dan memesuklan ke
dalam sistem S1AK

5 menit




Melakukan  verifikasi  draf

didalam slatem dan Komputer dengan sistern SIAK | 3 menit | Dral Catatan Pinggir
mengajukan  tands  tangan Pengangkatan Anak
elektronik g asndah
diverifilas] Kasi
Menyetuui  dral  catatan Komputer dengan sistem SIAK | 5 menit | Catatan Pinggir
pinggir pengangkaten anak Penganglkatan Anak
dan melakukan sertifikasi yang sudah di TTE
Kepala Dinas
Mencctak  catatan | pinggir Komputer dengan sistem SIAK | 1 menit | Catatan Pinggir
pengangkatan anak dalam pengangkatan  anak
kutipan akin kelahiran anakf dalam  kutipan dan
regiter alcti kelahiran register akin
kelahiran

kutipan akta kelahiran anak/
regiter akta kelahiran

Kelahiran vang sudah
ada catatan pinggir

sudah diterirmi
pemohon
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN AKTA PENGESAHAN ANAK

Alamat : JIn . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 | 391287 Fax, (0274) 391287




ROMOR 80P

f } TANGGAL PEMBUATAN —~
lj: - TANGGAL REVIEI
TANGGAL PENETAPAN

[ DITETAPKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

DASAR HIVKLTM :

[ KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudulkan sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksansan Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Adminisirasi Kependudukan Sebagaimana Telah Diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahsn stes Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Espendudukan;

3. Permturan Presiden Momor 96 Teahun 2018 tentang Persyaratan dan Tate Cam Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4, Pernturan Daersh Kabupaten Gunungkidul Nomor 11 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudulean,

5. Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perda Kabupaten OGunungkidul Nemor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Dasrah Kabupaten Gumunghkidul;
6. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 202! Tentang Kedudukan, Susunan

Mampu memahami nturan tentang adminisirasi kependudulkan

| Organisasi, Tugns, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,
KETERKAITAN :

1. S0P Akta-sakin pencatatan sipil

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Peraturan Perundeng-undangan tentang Administrasi Kependudulkan
2. Lembar Disposisl

3. Komputer

4. ATE

PERINGATAN :

“Apabila tidak tercatat secara resmi berakibat pada ketidakpastian status hukum anak

PENCATATAN DAN FENDATAAN :




Peluksana Mutn Baku
Ho
Hepala
Bub Koord. Dinas
Bubstansil
Pa
Wratan Esntear Petugas :f:_hh Perkawinan, Persyaratan, i o
Pelayanan Pe Perceralan, Eolengkapan
¥ Perubahan Status
Anak dan
PoawWArERNSERTLET
. | Menerima berkss permohonan i kutipan akta | 2 Berkan persyaratan
; aj-::t::pmgeuha.n al:;lk melakui [ ] kelahiran; menit yang diperiksa oleh
tatap muka 6erta memerikss b, foiokopl kotipan akta pelugas pelavanan
kelengkapannya dan perknwinnn VENE
menyerahkan kepeds Pengolah menerangkan -
Data Pelayanan terjadinya periative
perkawinan agama
atau kepercayaan
terhadap Tuban Yang
Miaha  Esa terjadi
sebelum kelahiran
anmak;
o KTP-gl; dan
d.  fotokopi KK ar'ang tua.
. | Menerimia berkas  persyarstan 1, Berkas persyaratan B menit | Draft Kutipen akta
. p-:rmuhc:mn akin pengesahen 2, Rompuier dengan pengesahan snak dan
anak dan memasukian ke akses SIAK Fegister Akin
L pengesahan snak




Melakukan  verifiknsi  draf
didalam sistem dan
mengajukan  tanda  tangan

Komputer dengan sistem

elektronik BlAK & menit | Reglater Akta
pengeaahan anak
Menyetujui dral register dan LT gistern | 5 menit i akta dan
i ‘ i Kompa dengan Ku1:|pu.11
dan melakukan sertifiloasi Peagesahan anak
vang suwdah di TTE
Mencetak kutipan dan register Komputer dengan sistemn | | menit | Kutipan akta dan
aktn penpesahan anak SIAK Register Akts
Pengesahan anak
yang sudah ber TTE
Menycrahkan kutipan akta Kutipan akta dan 1 menit | Kutipan Akta
serta mengarsip register akia anak vang sudah ber TTE sudah diterima
perkawinan dan berkas di pemohon

FUSNE arsip
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P)
PENERBITAN AKTA PERCERAIAN

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogvakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

TANGOAL PEMBITATAN

7N
KN

TANGGAL REVIS]

TANGCGAL PENETAFAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

DITETAPEAN OLEH

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

=

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELANEANA :

1. Undatg-undeng Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adminisirasi Kependuduken sebagrimana
telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Bomor 24 Tahon 201.3;

Pernturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksansan Undang-undang Nomor

23 Tohun 2006 teniang Administusi Kependuduken Sebagaimana Telah Diabah dengan
Undang-undang Momar 24 Tahun 2013 tentung Perubahan atas Undang-undang Momor 23

Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Pernturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tate Cara Pendaftaren
Penduduk dan Pencatatan Sipdl;

Peraturan Deerah Eabupeten Guoungkidul Nomor 11 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan

Administrasi Kependudukan.

Peraturan Deerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua

Atas Perdn Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembeniukan dan
Susunan Perangket Dacrah Kabupaten Gununglddul;

6. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

| Drganisasi s, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudulean dan Pencatstan Sipil;
EETERKAITAN :

4,

I. S0P Penerbitan Altta Perkawinan

Mampu memahami aturan tentang administres kependudulsn

PERALATAN/PERLENGEAPAN :

1. Perataran Perundang-undengan tentang Administrasi Kependudukan
2. Lembar Disposisi

3. Komputer

4. ATHE

PERINGATAN :

Apabila tidak dilaksanakan berpengaruh pada kepastinn hukum akan status

kependudukannyva

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Peluksana Mutn Baka

No

Eepala
Bub Eoord. Dinas
Bubstansi
Urnian Prosedur Pengolah
.::::n Data iy Persyaratan/ Kelengkapan | Waktu Output
Pelayanan
Pernbahan Biatus
Anak, dan
Pewarganegarann

1. Menerima berkss permohonan Berkas persyarmten .antora lain, 2 Berkas persyaratan yang
akta perceraian melalui tatap berupa il diperilsa oleh petugae
miken aerta  memeriksa | I d, Pormulir Pelaporan F.2.01 pelayanan
kelenghapanmnya dan b. Balinan patusan
menyverahkan kepada Pengolah pengadilan  yang telah
Data Pelayanan mempanyai kelouatan

hubum tetap;

c. Kutipan alta perkawinsm;

d. KTP-el;

g. Kartu Keluargs ; dan atau
Burat Peroyataan  bagl
pemohon Yang tidak
Perlawinan / SFTJM,

2. | Menerima berkas persyaratan 1. Berkas persyaratan dmenit | Draft Kutipan akta
permohonan  akta percerafan . 2, Komputer dengan akses perceraian dan .
dan memasuklkan ke dalam BIAK Register Akta percernian |
minten SIAK )

Draf Kutipan akta dan
Register Akia perceraian

3. | Melakukan  verifikasi  draf 5 menit
licdalam sistem dan Eomputer dengsn sisberm SIAK
mengajulkan tanda  tangan
elekironilk




Menyetujui  draf rq;ata:r dan
kutipan akta percernian dan
melalukan sertifiles

_Hnmputcr dengan sigtem SIAK

5 menit | Eutipan ek

Kepala Dinins

dan

Register Akta Percernian
vang sudah di TTE

Mencetak kutipan dan register
akta percerainn

Kompater dengan sistem SIAK

1 menit | Kutipan alts

dan

Regiater Akta Perceraian
vang sudah ber TTE

Kutipan akta dan Registor Akta
perceraian yang sudeh ber TTE

1l menit | Kutipan Akta perceraian

sudah

diterima
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN AKTA PERKAWINAN

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

!?' ‘*:‘ TANGGAL PEMBUATAN
ek
i'w TANGGAL R‘Eﬁ;[jﬂ[ )
; f TANGGAL PENETAPAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL DITETAPKAN OLEH - N Fh : 1' [l Bcan dan Pencatatan Sipd

KABUPATEN GUNUNGKIDUL

i VUNGE T 206
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL S AN BOP s Ponerbiten Abte Forteine.

DASAR HUEUM : KUALIFIKASI PELAKBANA :

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah Mampu memahami atursn tentang administrasi kependudukan
diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanasn Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 tenteng Administrasi Kependudukan Sebagnimana Telah Diubah dengan Undang-
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubshan atas Undang-undang Nomer 23 Tabun 2006
tentang Administras] Kependudukan,

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tabun 2018 tentang Persyaritan dan Tats Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipdl;

4. Peraturan Deerah Kebupaten Gunungkidul Nemor 11 Tahun 2020 fentang Penyelenggaraan
Administrosi Kependudukan.

4. Peraturnn Daerah Eabupaten Gunuongkidul Nomor 3 tabun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas
Perdn Kabupaten CGunungkidul Nemor T Tebun 2016 tentang Pembentukan dan Busunan
Perungkat Daerah Kabupaten Gununghkidul;

B, Persfuran Bupati Gunungkidul Nomoer 119 Tehun 2021 Tentang Eeduduken, Susupan

&) imi, Tuge dan Taln Kera Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; Tt

RETENEATTAN : _PERALATAN/ PERLENGEAPAN

S0P Akta-akta pencataten sipil 1. Peraturan Perundang-undengan tentang Administrasi Kependuduloan
2. Lembar Disposisi

3. EKomputer

4. ATE

=3

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila tidak dilaksanakan berpengatuh  pada  kepastian bhukum askan  status
| kependudukantya




Data

i

Persyaratan/ Eclengkapan

Waktu

Menerima berkas permohonan
akia perlawinan melalui
tatapa mula serts memeriksa
kelenghapannya dan
menyerehkan kepada Pengolah

8 '

f.  KTP elektronik;

g Kutipan akta
perceraian fleematisn  bila
pernah menilkoah;

h, ljin kawin darn TRI/POLRI
bagi angeoa TR/ POLEI;

i. Penetapan pengadilan bagi
vang aken beristri lebih
dari satn atau  belum
beruasia 19 tehumn;

i- Dﬁk‘umm_:lpcmhnﬂnhagi

a. ljin dari MNegara atau
perakilan NEEEranys

Berkas persyaratan
yang diperiksa oleh
pelugas pelayanan

bagi orang asing.




Menerima berkas persyaratan 1. Berkas persyuratan menil | Draft Kutipan skin
akia perkawinan 2. Komputer dengan okses perkawinan dan

dan  memasukkan ke dalam BIAK Regiaier Akta

sistem SIAK perkawinmn

Melnkukan  verifikasi  dral Komputer dengan sistern SIAK | 5 menit | Dral Kotlpan akia

didnlam alatem dan dikn

mengnjukan tanda  (angan ‘// Register Akin

elektronik perkawinan

ui draf register dan Komputer dengan sistem SIAK | Smenit | Kutipan akta  dan

kutipan skta perkawinan dan Register Akta

mielnkukan sertifikasi e——————— Perkawinan VERE
sudah &l TTE Kepala
Dinas

Mencetak kutipan dan register Eomputer dengan sistern giak | 1 menit | Kutipan akis dan

akta perkowinan Register Alta
Pericawinan FHIRE
sudah ber TTE

Menyernhkan  kutipan  akin Eutipan akia perkawinan dan | 1 menit | Kubipan Alcia

perlkawinan  pemohon  serta Register Akia perkawinan yang Perkawinan  sudah

mengarsip register alcta sudah ber TTE diterima pemohon




XG0 PENERBITAN AKTA KELAHIRAN

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN AKTA KELAHIRAN

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 Fax, (0274) 391287




7
'ﬂ*};
R 2

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

NOBMOR S0P

TANGGAL PEMBLATAN

A e e

TANGGAL REVISI

DITETAPKAN OLEH

TANGGAL PENETAPAN

DABAR HUKUM :

EUALIFIKAB] PELAKSANA :
L

Undang-undang Neoemor 23 Tahun 2006 tenteng Administrasi Kependudukan
schagaimana telab diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun
2013

Pemmiumn Pemerintah Nomor 40 Tabun 2019 tentang Peloksanoan Undang-Undang
Nomor 33 Tahun 2006 tenteng Administrasi Kependudukan; sebagaimans telah diubah
dengun Undang-Undang Republik Indonesin Nomor 24 Tahun 2013

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tenteng Persyaratan doan Tata Cam
Pendaftoran Penduduk den Pencatatan Sipil;

Peraturan Deemb Kebupaten Guoungkidul Nomor 11 Tehun 2020 tentang tentang
Penyelenggaraan Adminisitesi Kependudukan ;

Mampu memaharm aturan n tentang ndministresi krpendudukan

Memenuhi kebutuhan anak dalam hal status hubungan dengan orang tuanya

5. Peraturan Decrah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perds Kabupaten Gurungkdul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Dacrah Kabupsten Gunungltdul;
G, Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 tentang Susunsn, tata kerjs
Dinas Dinas Kependudulean dan Pencatatan Sipil; =
| KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGEAPAN :
1. BOP Akta-akts pencatatan sipil 1. Peraturan Perundong-undangan tentang Administras Kependudubkan
2. Lembar Disposisi
3. Komputer
4, ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Umian Prossdur

Menerima berkas permohonat
akta kelahiran melalnl Whats
App atau tatap muks  seria
memeriksi

dan

myR
menyerahkan kepada

Pengolah Data Pelayanan

bidan (delter  penolong
eelahiran;
Fotocopy buku
nikah/kotipan akta
perkavwinan /bukii lain

yang sah;

Fotocopy KK  dimans
peenduduk terdaftar atau
akan didafierkan sebagai
anggota keluarga;

KTP-el;

Berita ACATH dari

kepolisian bagl anak vang
tidak diketohol  asal
usulnys /keberadaan
DrAnEIUAnYE,

BPTJM kebenaran data
kelahiran dengan mengia
F-2.03 dan dua orang

s kosi Jika tclak
mementthi  persyaratan
nomor 1.

BPTJM kebenaran

sebagni pasangen suarmi
istri dengan mengisi F-
2.04 dan dua omng saksl
jikn tdak memenuhi

persyarntan notnor 2,
Dokuemn perjalanan, in
tinggal tetap atag o
tinggal terbatas atau visa
itulnjunpn bagl orang
SR

Pelaksana Mutn Baku
Kepala Dinas
P lah Buob Koord.
Pelayanan Data l.“‘""" ﬂl Persyaratan/ Eslengkapan Waktu Output
Felayaoan | o lehiran dan
Kematian =

Berkas persyaratan .antara | 2 menit Berkas persyaratan yang
lain, berupa : diperiksa oleh petugas
1, Burat kelghiran dari pelayanan




Menerima berkas persyaratan 1. Berkas persyaratan yang | 5 menit Diraft Kutipan alkcta
permohonan  akia  kelahiran diperikea oleh petugas kelahiran dan
den memasukkan lkedalam polayanarn Rogiater Akta
sistem SIAK 2. Komputer dengsn akses
BIAK
Melakukan — verifikasi  draf Komputer dengan sistem B menit | Draf Kutipan akta
didalam sistem dan A SIAK kelahiran dan
mengajukan tanda  tangan Register Akta kelahiran
elektronik el
F 3

Menyetujul drafl register dan Komputer dengan sistem | 5 menit | Kutipan akta
kutipan akta kelahiran dan BIAK kematian dan
melakulmn sertifikasi Register Akta Kelahiran

yang sudah di TTE Kepala

Dinas
Mencetak kutipan dan tegister Komputer dengan sistem | 1 menit | Kutipan akia
akta kelahiran BIAK kelahiran dan

Register Akta Kelahiran

=4 wang sudah ber TTE
Berkas Eutipan akta | 1 menit Kutipan Akts Kelahiran

Menyverahkan kutipan akta
kelahiran pemohon  serta
mengarsip regiater alkta
kelehiran dan berkas di roang
arsip

F

kenlahiran dan
Register Akita Kelahiran yvang
sudah ber TTE

sudah diterima pemohon




XXXX]. SOP PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287,Fax, (0274) 391287

S




= 2R NOMOR SOP
o TANGGAL PEMBUATAN
' :w' <5 TANGGAL REVISI o
o TANGGAL DITETAPKAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL I e )
BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL SAURGE AT 206150607
NAMA SOP : Pencatatan Pembetuld Aktal Pencatatan Bipil
DASAR HUKUM - KUALIFIKAS] PELAKSANA -

1. Undang-undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Mampu memahami aturan tentang administrasi kependodokar
scbagnimans telah diubsh dengan Undeng-Undang Republik Indonesin Nomor
24 Tahun 2013;

2. Pemturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Komor 23 Tehun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; sebagnimana telah
diubah dengan Undang-Undeang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013;

3, Peraturan Presiden Nomor 9% Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 11 Tahon 2020 tentang tentang
Penyelenggaraan Administrosl Kependuduloan ;

5. Perubnhan Kedua Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah Kabupaten Gunungkidul

6. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudubmn,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil; —_—
KETEREAITAN : o PERALATAN /PERLENGKAPAN :
Semua 80P Penerbitan Akia Pencatatan Sipil yang mau dibetulkan 1. Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasl Kependudukan
2. Lembsar Dispoaiai
d. Komputer
4. ATE
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Bila tidak dilaksanaksn akan terjadi ketidaktertiban dalam penerbitan aktu-akts
_pencatatan sipil




No

Mutu Baku
Sub Koord.
Kelompok
Uraian Prosed i
ur Pengolah E‘ub?‘tanai di Persyaratan/ - i
3 Pelayanan Pelayanan Helengapin
Pencatatan
1. | Menerima berkas Syarat-syarat 2 Berkas
permohonan Pencatatan Pembetulan | menit persyaratan yang
pembetulan akta [ i Akta Pencatatan Sipil: sudah diperiksa
pencatatan sipil 1. Fotocopy dokumen oleh petugas
autentik yang
menjadi persyaratan
pembuatan Alta
Pencatatan Sipil:
dan
2. Kutipan Akta
Pencatatan Sipil
dimana terdapat
kesalahan tulis
redaksional;
2. Menverifikasi Komputer dengan | 3 Draft  kutipan
kebenaran data systern SIAK menit | dan register akta
pemohon pencatatan sipil




wal

= - = EIEer

arsip untuk digitalisasi

Melakukan  verifikasi Komputer dengan 2 Draft  kutipan

draf didalam sistem dan sistern SIAK menit | dan register akta

mengajukan tanda = pencatatan capil

tangan elektronik VAng sudah

diverifikasi

Menyetujui draf register Komputer dengan 2 Kutipan dan

dan kutipan system SIAK menit | register akta

pembetulan akta pencatatan  sipil

pencatatan sipil dan R yang sudah di

melakukan sertifikasi TTE

Mencetak register dan Komputer dengan | 2 Kutipan dan

kutipan akta pencataf system SIAK menit | register

sipil I' pencatatan sipil

Menyerahkan Lutipan Berkas Kutipan akta 1 Kutipan dan

akta pencatatan sipil y kelahiran dan menit | register

yang telah dibetulkan Register Akta Kelahiran pencatatan sipil

kepada pemohon dan yang sudah ber TTE

mencabut akta lama

dari subyek akta

Membuat catatan Register akta catatan 2 Register akta

pinggir dalam register sipil yang sudah | menit | vang sudah ada

akta pencatatan sipil I' dibetulkan catatan pinggir

Menyerahkan ke ruang Register Akta Catatan 1 Diarsipkan
] " a




: HXXXIL. KERJA SAMA PEMANFAATAN KARTU [IDENTITAS ANAK (KIA] DENGAN PIHAK SWASTA

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KERJA SAMA PEMANFAATAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) DENGAN PIHAK SWASTA

mEmmne




| NOMOR S0P

7 Jﬁ.\‘ TANGGAL PEMBUATAN
‘e TANGGAL REVISI
&gﬁi TANGGAL PENETAPAN |
DITETAPEAN OLEH an dan Pencatatan Sipil

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANCG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANAN

e Ciamongleidul

| L

1: Undﬂngauudang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesis Nomer 24 Tahun
2013 Tentang Perubshan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2008 Tentang
Administrasi Kependudulkan;

2. Peraturan Pemerintgh Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksansan Undang-Undang
Momor 23 Tahun 2006 Tentang Administras Kependudukan Sebagsimana Telah diubah
Dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubshan Atas Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan:

3. Pernturan Menteri Dalam Negerl Nomor 102 tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses
dan Pemanfastan Data Kependudulan;

4, Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 11 Tahun 2020 tentang
Penyelenggaraan Administrasl Kependudulkan,

5. Peraturan Daersh Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perda KEabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentuloan
dan Susunan Peranghkst Deerah Kabupaten Gumunglkidul;

6. Peraturan Bupat Gunungkidul Momor 119 Tahun 2021 Tentang Keduduokan, Susunan

1. Mampu memaband tentang Peraturan penyelenggaraan adminiatrasi kependudukan
dan Peraturan Perundeng-undengesn tentang Persveraan, Ruang Lingkup dan Tata
Carma Pemberian Hak Akses Serta Pemanfastan Nomor Induk Kependuduloan, Dats
Eependudukan dan Kartu Tanda Penduduk Elektronik

| Organisasi, T_uE, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
EETEREATTAN

| PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1. BOP Pﬂlﬂj?ﬂ.ﬂan Adminlstras] Surat Masuk

1. Peraturan Perundang-undangan tentang Administrsi Kependuduksan

2. Peraturan Perundeng-undangan tentang Pergyaratan, Ruang Lingleup dan Tata Cara
Pemberian Hak Akses Berta Pemanfaatan Momor Induk Kependudukan, Data
Kependudukan dan Kartu Tenda Pendudule Elekitronik

Lembar disposisi
Alat Tulis Kantor
._Komputer _

o b g

 PERINGATAN :

!ﬂﬂtﬂﬂ DAN PENDATAAN :




No

Mutu Baku

Pemohon

L

Kebijakan Ahli
Muda Sub

Eeslompok

Eerja S8ama
dan Inovasi

11

Wakin

Mengajukan sural permohonan Kega

Sama Pemanfatan KlA ke Dines
Eependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Gununglidul

Surat
permohonan

Data atau
Jawn e

Menerima surat permohonan dati
dan memberikan lembar disposist
kepada Kepala Dinas

Menyetujui atay menolak
permohonan Kerja Sama

%

Menerima disposisi dan menelid
sesunl dengan ketentoan

Menerima, meneliti dan
memerintahkan tindak lanjut untuk
penyiapan Draft Keda Sama

Membual, menylapkan draft Kerja
Sama dan tindak lsajut keomuniloss
dengan pihak swasta

Penandutanganan Peganjian Kerja
Sama Pemanfaatan KIA antira Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipd
Kabupaten Gunungkidul dengan
Pihak Swasta




XXXXIII. PELAYANAN KK, AKTA KELAHIRAN, AKTA KEMATIAN, KTP DAN KIA KERJA SAMA DENGAN PEMERINTAH
KALURAHAN

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN KK, AKTA KELAHIRAN, AKTA KEMATIAN, KTP DAN KIA KERJA SAMA DENGAN
PEMERINTAH KALURAHAN

Alamat : Jin . Ksatrian Nomor 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287, Fax, (0274) 391287




I NOMOR 20P
7rEE0N TANGGAL PEMBUATAN
T e
Sl TANGOAL REVISI SRR
' o
\ Ifl-.h.ti..,.i..ii--- TANGGAL PENETAPAN ﬁm
DITETAFKAN OLEH ' g = i dan Pencatatan Sipil
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL § Canunghidul
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL
NAMA BOP: Kelgniran, Akta Kematian, Ktp Dan
BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANAN : Kis Kerjs Bama Dengan Pemerintah Kalurahan
| DABAR HUKUM : S X | KUALIFIKASI PELAKBANRA :

I, Undang-undang Nomor 23 Tshun 2006 tentang Administrasi Kependudukan scbagaimana 1. Mampu metnabami Peraturan Penyelenggeraan Administrasi Kependudukan
telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tuhun 2013 Tentang dan Peraturan tentang Persvaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Perubshan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Pencatatan Sipil
Kependudulkan:

2. Persturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanann Uindang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependuduksn Sebagaimana Telah diubah Ciengan
Undang-Undang Nomor 24 Tehun 2013 Tentang Perubshan Atas Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudulan;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 tahun 2019 tentang Pemberian Halk Akses dan
Pemanfaatan Data Kependudukean:

4. Peraturan Daeruh Kabupaten Gunungkidul Nomor 11 Tahun 2020 tenteng Peryelenggaran
Administrasi Kependudulean.

S Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Ferda Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perunglat Daerah Kabupaten Gunungikidul;

6. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tabun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasl, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

KETEREAITAN : PERALATAN/PERLENGEAPAN :

1. SOF Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang-undangan tentang Administrai Kependudukan

2. Peraturan Perundeng-undangan tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaltaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
d. Alat Tulls Kantor
4. Komputer
. 5. Printer
| PERINGATAN | PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Muto baku

No Urnian Prosedur
Cperator s Persyaratan/
: — Ealurahan IIH.'B'. :!HHII“ Pengambllan L !
. try data permohonan Scan Berkas 60 hari untak | Berkas yang telah
KK, Akta Kelahiran, Persyaratan KK, Akta | Akta Kelahirn, diverifilcnsi
Akin Eematian, KTP dan Kelahiran, Aktn 30 Har unhik
KIA dan scan berkas Kematinn, KTP dan Akta Kemafinn
persyaratan KIA
2 Verifiknsi entry data der
" | eperator Kalurahan )
Menerima atau menolak
3. | entry data dari Operutor
Eapanewon
KK, Akta
Memproses Permohonan ¥ Kelahiran, Alta
4. KK, Akta Kelahiran, Kematinn, KTP
dan KIA

Akto Kematian KTP dan
KIA

Bulkti
bilan dan
5. | Menyerahlaan KK, iy
Alcta Kelahiran, Akia permohonan
Kematian, KTP dan KA lengkap

kepada pemohon




AHXXIV, PELAYANAN PENERBITAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KERJA SAMA DENGAN PEMERINTAH PEMERINTAH
KAPANEWON

=

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN PENERBITAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KERJA SAMA DENGAN
PEMERINTAH KAPANEWON

Alamat : Jin . Ksatrian Nomor 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287,Fax, (0274) 391287




NOMOR 80P

r (7 k‘\ TANGGAL PEMBUATAN

£ e ] TANGGAL REVISI

' f ﬂ TANGGAL PENETAPAN

DITETAFEAN OLEH

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVAS] PELAYANAN

HAMA BOP

1

H
KEUALIFTEAS] FELAKSANA :
e

: Undﬂnnvundmg Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adminisirasi Kependudulan se

bagaimana
telah diubah dengnn Undang-Undang Repubtik Indonesin Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 Teniang Administrasi
Kependudukan;
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelakssnsan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 Tentang Administrasl Kependudulan Sebagaimans Teleh diubah Dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang-undang Nomor
23 Tuhun 2006 Tentang Administrasl Kependudukan;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor (2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anal;
Peraturan Daerah Kabupaten OGumungkidul Nemor 11 Tahun 2020 tentang
Penyelenggarann Administrasi Kependudubsn.
Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tehun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atas Perda Kabupaten Gununglidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Busunan Perangkat Deerah Kabupaten Gununglkidul;
Peraturan Bupati Gununglidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunsn
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

1. Mampu memabami Peraturan Penyelenggaruen Administrasi Kependudukan dan
Peraturan tentang Peravaratan Dan Tata Cars Pefdaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil

p— s

a— =

1. BOP Pelaynnan Penerbitan Dolumen Kependuduken dan Pencatatan Sipil

| PERALATAN/PERLENGEAP.

[ 1. Peraturan Pemndm; tmdnngm teninng Administrei Kependudukan

Peraturnn Perundang-undangan tentang Persramatan Dan Tata Cora Pendaftaran
Penduduk don Pencatatan Sipil

Alat Tulls Kantor

Eomputer

Printer

(L R :t.'_n-

PERINGATAN : .

P mm*m‘ru DAN PENDATAAN :




_'M Mutn Bakn
No Urnian Prosedur
Persyaratan
Kapanewon L e Opacitur - | Opaxater Pengambilan Kslanghapan i G s
BIAK BIAK BIAK
En Scan Berkas Persyaratan | 60 hari untuk
Iy ﬂ::.l permohonan Penerbitan Dokumen Peristiva
L. Kependudulkan dan Kependudukan dan Kelahiran, 30
Pencatatan Sipil dem el o Hmpu-]u.ﬁnmu
scan berkas perayaratan Kematian
Berkas vang
o Verifikasi entry data dari terverifikasi
' operator KEapanewon Y
¥
Menerima atau menolak /f\\.
g3, entry data dar Operator
Kapanewon \\-/
+ Dokumen
Memproses Permohonan ek el
4, Doloumen dan Dolkumen
Kependudukan dan o
Sipil

Pencatatan Sipil

Menyerahkan Dokumen
Kependudulban dan
Pencatatan Sipil kepada
pemiochon

Bukti pengambilan dan
lengkap don




XXXXV, PENERBITAN IZIN FEMANFAATAN DATA KEPENDUDUKAN

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERBITAN IZIN PEMANFAATAN DATA KEPENDUDUKAN

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287, Fax, (0274) 391287




— [ Womor soP

/7 :g:\ TANGGAL PEMBUATAN
Sdeed) TANGGAL REVISI o

im TANGOAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

DITETAPKAN OLEH

BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI PELAYANAN NAMA SOP : Penerbitan Izin Pemanfaatan Data Kependudulkan

2.

| DABAR HUKUM :

Undang-undang Nemor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana
teluh diubah dengen Undang-Undang Republik Indonesia Nomaor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubshan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Peruturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturen Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 11 Tahun 2020 tentang Penvelenggaraan
Administras] Kependudukan.

Peraturan Daemh Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perda Kabupalen Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentuksn dan
Susunan Perangkal Deerah Kabupaten Gununglddul;

6. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tehun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

KUALIFIKASI PELAKBANA :

Mampu memshami lentang aturnn penyelenggarsan administrasi kependudubon

HETERKAITAN :
S0P Pelayanan Administrasi Surat Masule

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

| PERALATAN/PERLENGKAPAN :

L. Peraturan Perundang-undangan tentang Administrai Kependuodulan
8. Lembard i

b Alat Tulis Kantor

c. Komputer

TAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

| PERINGA £
[ Untuk memperlancar delam pelayannn pemaniaaten data kependudulkan




Pelaksana
Kahid, Sub Koord. Persyaratan/
Pemanfast | Kelompok Kelengkapan
No Uraian Prosedur dan Pemanfaat | Admin
Inovasl an Data S Operator Waktu Dutput
Palayanan dan BIAK
Dokumen
Eepeandn
dukan
1. Mengajukan surat permohonan ke -Fotocopy KTP | Shard | Dats atau
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Pemohon  Burat Jawaban
Sipil Permyataan

persyaratan permobonan data

Menyetujui atan  menolak  dan
menerima permohonan data

Menerima  disposisi  dan  meneliti
sesusd dengan leeteniuan

Menerimn Jmeneliti dan
memeriniahkan tindak lanjut
penyiapan deta

Menyviapksn date atau jawaban

Mengagenda, menyimpan,
menyaflkan dan menyumpaikan data




XXXXVL. PENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT

Alamat : Jin . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287 ,Fax, (0274) 391287
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NOMOR 80P

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

NN TANGOAL FEMBUATAN
- q-.l
e !‘_li_ &2 TANGGAL REVISI
‘rm TANGGAL PENETAPAN
DITETAPEAN OLEH

L B 8 )

SEKRETARIAT DINAS iR s s :

e

DABAR HUEUM :

EUALIFIKAST PELAKEANA

1. Undang-Undang Momor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukann Informas Publilc

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publilk;

3. Peraturan Menteri Pendayagunasn Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 temtang Pedoman Penyelenggaraan Pengelolasn
Pengaduan Pelayanan Publik Becara Nasional

4. Peraturan Bupati Gunungltidul Nomor 23 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyvelenggmraan
Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Gununglddul

5. Peraturan Daerah Kabupaten Gumunglhdul Nomor 3 whun 2021 tentang Perubahan
Kedua Atss Perda Kabupaten Gununghkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan

dun Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Gunungkidul;
6. Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudulan, Susunan

1. Mampu memahami aturen tentang pengeinlaan pengaduan,

Organisasd, Tugss, Fungsi, dan Tata Kerja Dinaa Kependudukan dan Pencatntan Sipil;
| KETERKAITAN :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

1. B0P Pelayanan Administrasi Surat Masulk
2. BOP Pelayanan Administrasi Surat Keluar

 PERINGATAN :

Jika S0P ini tidek dilalsanaken maks pengadusn inl Hdak akan terselesaibmn

1. Persturan Perundang-undangan tentang Keterbulkaan Informast Publik
2, Komputer
3. ATK

 FENCATATAN DAN PENDATAAN :

Buku regiater Pengaduan




selanjutnya melakukan cek data

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Petugas Pimpinan / Persyaratan Waktu Out Put
Pengaduan Penanggung /Kelengkapan
Jawab Pengaduan
1 | Menerima pengaduan masyarakat Surat dalam bentuk 10 menit | Pengaduan
secara lisanwebsite, kotak pengaduan [—] tertulis atau email dari Masyarakat
pengaduan masyarakat;
Buku Register Pengaduan.
2, | Merespon /menindaklanjuti pengaduan Pengaduan Masyarakat 30 menit Jawaban
yang berkaitan penanganan pelayanan Pengaduan
dengan memberikan jawaban langsung
atan menginformasikan ke bidang
vang menangan
3. | Melaporkan tentang pengaduan Jawaban Pengaduan 30 menit Laporan Pengaduan
masyarakat/public tersebut kepada Masyarakat
pejabat yang diberi kewenangan untuk
menangani pengaduan dimaksud
4. | Mempelajari dan menelaah hal-hal Laporan Pengaduan 30 menit Laporan Pengaduan
yvang dilaporkan masyarakat tersebut Masyarakat Masyarakat




Menindaklanjuti pengaduan terscbut » Laporan Pengaduan 30 menit Tindak lanjut
dan bhila perlu dengan melakukan Masyarakat pengaduan
koordinasi dengan pihak terkait masyarakat
Memberikan  jawaban terhadap » Tindak lanjut pengaduan 30 menit Jawaban
pengaduan masyarakat BECATE masyarakat pengaduan
langsung atau melalui website
Mencatat pangaduan dan tindak lanjut o Jawaban pengaduan 30 menit Tercatatnya laporan
ke dalam buku register pengaduan pengaduan di buku
register
Melakukan  inventarisasi laporan » Tercatatnya laporan 15 menit Laporan pengaduan
pengaduan masyarakat/public dan pengaduan di buku vang telah
penangananyatindak lanjut terhadap register diinventarisir

pengaduan masyarakat




yang = telah

Menindaklanjuti pengaduan tersebut Laporan Pengaduan 30 menit | Tindak lanjut

dan bila perlu dengan melakukan ! Masyarakat pengaduan

koordinasi dengan pihak terkait masyarakat

Memberikan jawaban terhadap Tindak lanjut pengaduan 7 menit Jawaban

pengaduan masyarakat sSecara N masyarakat pengaduan

langsung atau melalui website =

Mencatat pangaduan dan tindak lanjut Jawaban pengaduan 30 menit Tercatatnya laporan

ke dalam buku register pengaduan I pengaduan di buku
‘ register

Melakukan  inventarisasi laporan l Tercatatnya laporan 15 menit Laporan pengaduan

pengaduan masyarakat/public dan
penangananya,tindak lanjut terhadap
pengaduan masyarakat

pengaduan di buku
register




KAXXVIL. DIGITALISASI DAN PENDOKUMENTASIAN ARSIP PENCATATAN SIPIL
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PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DIGITALISASI DAN PENDOKUMENTASIAN ARSIP PENCATATAN SIPIL

Alamat : JIn . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287,Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

TANGGAL PEMBUJ“LTAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI
KEPENDUDUKAN

DITETAPKAN OLEH :

PPy duken dan Pencatatan Sipil
ﬁ- Gunungkig

NAMA SOP : Digitalisasi dan Pendokumentasian Arsip Pencatatan Sipil

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 ientang Administrasi Kependudukan
;:}t;ﬂén.ﬂmnﬂn telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesin Nomor 24 Tahun

2, Peraturan Pemerinteh Nomor 40 Tahun 2019 tentung Pelakssanaan Undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 tenteng Administrasi Kependudukan Sebagaimana Telah Diubah
dengan Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahsn atas Undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasl Kependudukan:

3. Pemturan Presiden Momor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4, Perafuran Daersh  Kabupaten Guounghkidul

Penyvelenggaraan Administras Kependudukan.,

Pernturun Deemah Kabupaten Gumungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan

Kedun Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nemor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan

dian Susunan Perangikat Daerah Kebupaten Gununghidul;

6, Peraturan Bupati Gunuongkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentsng Kedudukan, Susunan

Nomor 11 Tehun 2020 teniang

o

1. Mampu memahami aturen administras kependodo ke,
2. Mampu Mengoperasikan Komputer dan Scanner.
3.  Memiliki kompetensi pengelolasn aplikasi SMART.

. Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll;
KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGEAPAN:

1, B0P Akta Kelahiran
2. BOP Akt Kematian
3. S0P Akta Perkawinan

4, Datacrip Compact Hnllin{%dﬁng;
5. Buku Kendali/Register;
6. Alat perlenghapan kantor ladn:

1. Peraturan Perundeang-undengan
tentang Administrasi Kependudukan;

2, Beanner, Kompiiter;

3. Perlenglkapan Penjilidan;

4, 80P Akita Percernian

PERINGATAN:

PENCATATAN / PENDATAAN:

Data harus disimpan dalam dua mode]l data digital dan manual, yang manual tersimpan
berdasarkan siatem kearsipan dan yang digital diproses dengan Sistemn Digltalisasi Arsip

Pemrosesan disesuaikan sistern DMghtalisas dan Kearsipan




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Akta Pengelola Persyaratan /
Data Bidang | Pihak Ketiga Wakiu Output Ket.
Catatan PIAK Kelenghkapan
Sipil
1. | Mengirimkan Dolumen Persvaratan dan Register 1. Dokumen Persyaratan 5 Menit 1. Dokumen Persyaratan
Akt Pencatatan Sipll vang lengkap, benar dan dan Register Akta 2. Register Alts
sudah diregistrasiken delam aplikasi pengambilarn Pencatatan Sipi 3. BAST
kepada Pengelola Data Kependudukan 2. BAST Duokumen dari
Pengelola Akta
Pencatatan Ripil le
Pengelole Data Bideng
, PIAK :
2, | Menerima dan memilah Delumen Persyamatan 1. Lembar kendali 35 Menit |1, Lembar kendali
dan Register Akta Pencatatan Sipil dan L dokumen Dokumen
meregistrasikan dalam lembar kendali dokumen 2, Komputer 2. Dokumen dan
3.  Pembuks Swmples Permynratan Sudah
4. Binder Clip Uk, 270 dipilah sesuai Jenis dan
- 3. Kontainer Penyimpanan Kategor
3. | Melakukan proses pindai [scarring) Dolumen dan 1. Komputer 20 Menit | Dokumen sudah
menyimpan  dokumen digitel hasil pindai ¥ 2. Boanner terdigitalloan
[scarring) dalam penyimpanan lokal komputer 3. EKontainer Penyimpanan
4. | Meng-upload dokumen digital ke Sistem 1. Kemputer 20 menit | Dokumen digital sudah
Manajemen Arsip Terintegrosi (Server induk 2. Aplkasi BMART terupload dalam SMART
Dinas) ¥ 3. Jaringan Intranet
3. | Melakuknn penjilidan dokumen fisik (hardonpy) Dolumen dan Persyaratan 30 Menit | Dokumen dan Persyaratan
sudah di bendel andah dijilid
6. | monyimpan buku 1:':l;rn:|]:|iiuui Akta Capil ke Dokumen dan Persyaratan 5 memnit

Mengubah Lokasi arsip di Apliknsl SMART sesuai
dengan Lokasi rak Terbarg




XXXXVIL PEMBERIAN HAK AKSES BAGI PETUGAS PENGELOLA SIAK

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMBERIAN HAK AKSES BAGI PETUGAS PENGELOLA SIAK

Alamat : Jln . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ] 391287, Fax, (0274) 391287




NOMOR S0P

7 47 _*_"" TANGGAL
e (055 TANGGAL REVISI
;_:l.“__ r | TANGGAL
e DITETAPKAN OLEH

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGEKIDUL

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI
KEPENDUDUKAN

——mn v

| NAMA SOP : anbnrim: hak akses bagi petugas pengelola SIAK

= —

DASAR HUKUM:

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudulsn sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesin Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Nomer 40 Tahun 2019 tentang Pelalosanasn Undang-undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependuduksn Sebagnimana Telah Diubsh dengan Undang-
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudulean;

Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasl Kependudukan
Peraturan Duwerah Kabupaten Gununglidul Nomor 11 Tehun 2020 tentang Pemvelenggaraan
Administrus] Kependudulkan,

Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tahun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perda Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Peranghkatl Daerah Kabupaten Gunungkidul;

Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

ﬂ_fmr'ﬂﬂﬂl Tugas, Fungsi, den Tata Kerja Dinas Kependuduksn dan Pencatatan 3[de,

L. Mampu memahami aivurmn edministresi kependudukan,
2. Menguasal Komputer
3. Memahami Aplikasi SIAK

KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGEKAPAN:
Sk Tim Pengedola SIAK L Kemputer/Laptop dan jaringan intemet
2. Aplikasi S1aK
3. ATK = -

PERINGATAN:

PENCATATAN /| PENDATAAN:

Harus disusun untuk menjadi acuan dalam menerbitkan hak akses SIAK

Pemberian hak altses diberikan sesgual dengan T‘um- Polok dan Fungsi




PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Bupati | Administrator Persyaratan / Waktu Output
Kelengkapan
1 | Mengusukan nama-nama petugas ‘Daftar nama petuges 2 jam Daftar usulan nama-
pemeagang hak akses pengelola SIAK nama peiuges
sasuai dengan SK Tim SIAK =
2 | Persetujuan Dari Kepala Bidang Daftar usulan nama-nama | 2 jam Catatan Parsatujuan
petugas
3 | Persetujuan Kepala Dinas ientang Daftar Usulan, Catatan 1 hari | Catatan Tindak Lanjut
Patugas pemegang hak aksas Persatujuan
4 | Menyusun Konsep SK Bupati tentang MNaskah SK Bupati tentang | 1 han | Draft SK Bupat
petugas pameganyg hak akses pemegang hak akses SIAK
5 | Persetujuan Kepala Bidang PIAK "Draft 5K Bupati Draft SK Bupati
8 | Persetujuan konsep SK Bupati oleh Draft SK Bu 1 hari | Draft SK Bupat
Kepala Dinas e i
7 | Pengiiman Draft SK Bupat “Draft SK Bupatl 1 harl | Oraft SK Bupat
tambusan Bagian Hukum untuk Verifikasi -
8 | Penerbitan SK Bupal tentang Petugas Draft SK Bupati tentang 3 SK Bupati tentang
Pemegang Hak Akses SLAK ng Hak Akses minggu | petugas pemegang
SIAK, Verifikasi dari Bagian Hak Aksas SIAK
Hukum
B Disposisi Kepala Dinas Catatan Tindak Lanjut 1hari | Catatan Tindask Lanjut
10 | Pemberian Hak Akses SIAK kepada Daftar nama2 pemegang 1 hari ID USER SiAK dan
petugas pengalola SIAK hak skses password




XXXXIX, PERBAIKAN PERANGEKAT SIAK DAN KTP-EL

PEMERINTAH KABUPATEN GUNUNGKIDUL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PERBAIKAN PERANGKAT SIAK DAN KTP-EL

Alamat : Jln . Ksatrian 36 Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta Telp. (0274 ) 391287,Fax, (0274) 391287




NOMOR SOP

77 ;'"!" ;""\ TANGGAL PEMBUATAN

- TANGOAL FEVIS]

‘w TANGGAL PENETAPAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI

DITETAPKAN OLEH

LN A

206 190603

KEPENDUDUKAN

DABAR HUKUM :
1-

&

B.

Undang-undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimans
telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesis Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Sebagaimana Telah Diubah dengan
Undang-undang Nomar 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undang Nomoer 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Permendagri Momor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan
Peraturan Daerah Knbupaten Gunungiddul Nomor 11 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependuduban.

Peraturan Deermh Kabupaten Gunungkidul Nomor 3 tabun 2021 tentang Perubahan Kedua
Atas Perdn Kabupeten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Peranghkat Daerah Knbupaten Gunungkidul;

Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 119 Tahun 2021 Tonteng Kedudulkan, Susunan

HUALIFIKAS] PELAKSANA :
1
Mo i M.

Memahami peng:gunaa'_n perangkat SIAK dan KTP-gl
Mampu menggunakan aplikasi SIAK

hMemahami teknls pemellharaan perangkat
Mampu mengoperasikan komputer

ol o

innsd, Tu i, dan Tata Kerja Dinas Kependuduken dan Pencatatan Sipil;
 KETERKAITAN :  PERALATAN PERLENGKAPAN :
1. Kemputer/laptop 4. Printer
2. Atk 5. HDD eksternal
3. Jaringan komunikasi data 6. Kendaraan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

"Apabila perbeikan perangkat SIAK tdak diakuksn maks resiko kesalahan teknis akan
| mengganggu pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Gunungiidul

Pemberian hak akses diberilan sesuai




______ B PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Pengelola Sub koor ADB Kabid Persyaratan [ Waktu Output
Sistem SlAK PlAK Kelengkapan
1 Melaporkan kerusakan melalui talp/wa ke Sub § manit n
Koor SIAK (— Ry
2 | Menerima laporan kerusakan dan mengisi ¥ Laporan 5 menit Buka laporan
form laporan kerusakan F perbaikan
3 | Mengajak ADB/Pengelola Sistem laporan 2 jam Buka laporan
imemerintahkan ADB/Pengelola Sistem untuk Kerusakan perbaiikan
maiakukan kunjungan ke Tempat pelayanan
yang melaporkan  adanye  kerusakan
perangkatiaringan SIAK dan melakukan
pengecekan berdasarkan laporan kerusakan
4 Melakukan Perbaikan berdasarkan aporan BA Perbaikan 1 jam Hasil perbaikan
kerusekan dan Membuat Berita ascara perangkat
Perbalkan Perangkat l
5 | Mencoba perangkatiaringan SIAK yang telah BA Perbaikan ZOmenit = Hasil perbakkan
diperbalki  kemudian memberikan tanda - parangkat
tangan berita acara perbaikan
-] Membuat laporan Perbaikan Perangkat Buka leporan 30 menit Buka laporan
perbaikan perbaikan
T Menarima lapacan karusakan W Laporan 18 manit ‘Buka laporan
- perbaikan perbaikan
8 Mendokumentasikan laporan kerusakan Laporan 5 menit Buka laporan
< perbaikan perbaikan




