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L NAMA SOP : Pencatatan Perubah&td /grganegaraan
[DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA
, 1. |UU No.1 Tahun 1874 tentang Perkawinan 1, Memahami Wratu@n perundang -Undangan yang terkait dengan Penyelengaraan Pendaftaran Penduduk
{ dan Pencatatan Sipil
- _
| 2 &"; gagﬂ“ﬂmﬁmﬁ:" Atas Undang - Undang No.23 Tahun |\ mabami Standar ISO 9001:2015
. |Persturan Pemenntah No.37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang 3 [Mampu mengoperasikan Komputer
= IN2.23 Tahun 2008 Tentang Administrasi Kependudukan
e Perpres No 85 Tahun 2018 Tentang Tata cara Pendaftaran Penduduk dan 4 [Memiliki sikap teliti
" |Pencatstan Sipil
. |Permendagn No.18 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
~  |Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
& |Permendagn No.8 Tahun 2016 Tentang Percepatan peningkatan cakupan
kepemilikan akta kelahiran.
7 Permendagn No.118 Tahun 2017 Tentang Perobahan Blangko Kartu Keluarga
[Register dan Kutipan Akta Catatan Sipil .
s Permendagr No.7 Tahun 2019 Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
secara Danng
¢ Perga No.17 Tahun 2009 Tentang Penyelenggaraan Adminstrasi Kependudukan
Perwako Nomor 16 Tahun 2012 Tentang Perubahan Atas Perwako No.56 Tahun
10 |2010 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Padang panjang No.17
Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
IKETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1 ATK
2 Komputer
3 Blanko Kutipan Akta
4 Buku Register
§ Printer
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan tidak dijalankan dengan
baik maka penyelesaian Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan tidak tepat
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1. Buku Register
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SOP Pencatatan Status Kewarganegaraan

Pelaksana Mutu Baku
NO Kegiatan Petugas Kasi Kepala Ket.
Pemohon Register Operator Pelayanan Kabid Dinas Kelengkapan | Waktu Output
. |Memberikan berkas kelengkapan pengurusan perobahan Status Kewarganegaraan Berkas 3 menit Berkas
" |kepada Stat pelayanan Kelengkapan Kelengkapan
Memerikss kelengakapan berkas, mencatat identitas yang akan dibuatkan catatan Berkas Berkas
2 |ongorr pada Regster Akta Catatan Sipll dan Kutipan Akta Catatan Sipil, kemudian Kelengkapan 5 Menit |Kelengkapan
dianyutkan ke operator. gkapa Tanda Terima
. L YA
- {Menginputkan data yang akan dibuatkan cacatan pinggir kedalam aplikasi SIAK dan — Berkas 5 Menit |Or3f Catatan
= Imencetak oraft cacstan pinggir serta registernya untuk diberikan ke kasi pelayanan. E_I Kelengkapan Pinggir
YA
va o
Meiakukan verifikssi cata pada draft cacatan pinggir dan registemya. Jika data TIDA| Draf catatan yDgraJica::tfa; ;:nkgagsl{
4 |benar maka cipara! oleh kasi pelayanan dan dilanjutkan ke kabid. Jika tidak, maka \\ pinggir 5 Menit pa
Jdikembalikan kepada operator. Draft register
TIDAK Draft Catatan Draft Catatan
Metakukan venfikas: dats pada draft cacatan pinggir dan registernya. Jika data Pinggir yg diparaf Pinggir yg diparaf
5 |benar maka diparaf oleh kabid dan dilanjutkan ke operator untuk dicetak . Jika tidak, Kasi 5 Menit |Kasi dan Kabid
maka dikembalikan kepada kasi pelayanan.
Draf Catatan Catatan Pinggir
€ Mencetak cacatan pinggir pada kutipan akta dan register. Kemudian dilanjutkan ke Pinggir yg diparaf 5 Menit Pada Register dan
Kadis untuk ditanga tangani Kasi dan Kabid Kutipan Akta
Catatan F_’inggir Catatan Pinggir
7 |Menancatangani cacatan pinggir pada Kutipan Akta dan register. Kemudian pada Kutipan dan 5 Menit |5udah ditanda
diserahkan ke kasi pelayanan. register tangani
Catatan Pinggir
Mencatat data kutipan akta perubahan kewarganegaraan beserta tanggal yg sudah ditanda Catatan Pinggir yg
& |penyelesaiannya kedalam buku tanda terima dan Menyerahkan Kutipan Akta tangani 5 Menit [tercatat
Kepaca pemohon.
enenma (——_—L:) Kutipan Akta dg .. |Kutipan Akta dg
9 M kutipan Akta Perubahan Kewarganegaraan Catatan Pinggir 3 menit Catatan Pinggir
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