
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
.Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Uridang Nomor 23 Tahun 2014

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan [Lernbaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran
.NegaraRepublik Indonesia Nomor 5224);

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tcntang Penetapan
Undang-Undang Nomor 3, Tahun 1953 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat Il di Kalimantan (Lembaran Negara Republik
lndonesia Tahun 1953 Nomor 9) sebagai Undang-Undang
(Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor 72,
Tarnbahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1820);

c. bahwa untuk melaksanakan maksud tersebut huruf a dan
huruf b, perlu menetapkan Peraturan Walikota tentang
Standar Operasional Prosedur pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin.

b. bahwa untuk meningkatkan pelayanan di bidang adrninistrasi
kependudukan perlu melakukan penyesuaian terhadap
Standar Operasional Prosedur yang telah ditetapkan;

bahwa dalam rangka tertib penyelenggaraan administrasi
pemerintahan, khususnya di lingkurigan Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin telah ditetapkan
Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 54 Tahun 2013 dan
Peraturan Walikota Banjarmasin 'Nomor 30 Tahun 2016
tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjannasin;

a.

WALIKOTABANJARMASIN,

DENGAN RAHMATTUHAN YANG MAHA ESA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPlL

KOTA BANJARMASIN

TENTANG

PEJRATURANWALIKOTA BANJARMASIN
NOMOR 36 TAHUN '2018

WALIKOTA BANJARMASIN
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Mengingat

Menimbang



1. Daerah adalah Kota Banjarmasin;
2. Pemerintahan Daerah adalah Penyelenggaraan urusan Pemerintahan oleh

Pemerintah Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah menurut asas
otonomi dan tugas pembantuan dengan prinsip otonomi seluas-luasnya dalam
sistem dan prinsip Negara kesatuan Republik Indonesia;

3. Pernerintah Daerah adalah Walikota 8anjarmasin beserta Perangkat Daerah
sebagai Unsur Penyelenggara Pemerintahan Daerah;

4. Kepala Daerah adalah Walikota Banjarmasin;
5. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota

Banjarmasin;
6. Sekretaris adalah Sekretaris pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kota Banjarmasin;
7. Kepala Bidang adalah Kepala Bidang pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;
8. Kepala Sub Bagian adalah Kepala Sub Bagian pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;
9. Kepala Seksi adalah Kepala Seksi pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil Kota Banjarmasin;
10. Ka UPTadalah Kepala Unit Pelayanan Teknis pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;
1L Petugas Loket adalah petugas loket atau petugas lain yang ditugaskan

menerima berkas permohonan pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil kota Banjarmasin;

12. Operator adalah Operator Komputer yang terhubung dengan .aplikasi SIAK
pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;

Dalam Peraturan Walikata ini, yang dimaksud dengan :

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

MEMUTUSKAN

PERATURAN WALIKOTA TENTANG STANDAR OPERAS10NAL
PROSEDUR PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA BANJARMASIN.

Menetapkan

5. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 07 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Banjarrnasin (Lembaran Daerah Kota Banjarmasin Tahun 2016
Nomor 7, Tarnbahan Lernbaran Daerah Kota Banjarmasin
Nomor 40.

4. Peraturan Menteri Penday:a,gunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional. Prosedur Administrasi
Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 649);

tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tabun 2015 Nomor 58) Tambahan Lembaran
Negara Republik In.donesiaNornor 5679);



Penyusunan Daftar Nominatif Pegawai;
Pernutahiran Data Pegawai;
Pembuatan Usulan Kenaikan Pangkat, Usul Gaji Berkala dan Usul Pensiun;
Pelayanan LegalisasiAkta, KK dan KTP;
Surat Masuk;
Swat Keluar;
Izin Cuti;
Perjalanan Dinas;
Penyusunan Renja;
Penyusunan Renstra;
Penyusunan Lakip;
Pembayaran Atas Tagihan;
Penerbitan Kartu Keluarga (Perbaikan Data..);
Penerbitan Kartu Keluarga {Pisah Kartu Keluarga) ;
Penerbitan Surat Keterangan Pindah;
Penerbitan Kartu Keluarga Pindah Oatang;
Perekaman dan / atau Penerbitan KTP-EL pada UPT;
Perekaman dan! atau Penerbitan KTP-EL pada Disdukcapil;

a.
\.._.., b.

c.
d.
e.
f.
g.
h.
1.

J.
k.
1..
m.
n.
o.
p.
q.
r.

Ruang lingkup Standar OperasionaJ Prosedur pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil yang diatur dalarn Peraturan Walikota ini adalah pelayanan
administratif pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipilyang meliputi:

Pasal 4

BAB111
RUANG LINGKUP

Tujuan ditetapkannya Standar Operasional Prosedur adalah untuk :
a. untuk pembakuan t010k ukur yang dipergunakan sebagai acuan pelayanan

V administrasi kependudukan;
b. memberi komitmen atau janji dari pihak Dinas selaku penyedia pelayanan

kepada masyarakat untuk memberikan kualitas layanan yang terbaik;
c. sebagai bentuk transparansi dan akuntabilitas pelayanan kepada masyarakat.

Pasa13

Maksud ditetapkannya Standar Operasional Prosedur pada Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin adalah agar pelaksanaan pelayanan
administrasi eli Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin
berjalan efektif dan efisien.

Pasal2

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

13. Arsiparis adalah Petugas yang diberi tanggung jawab, wewenang dan hak
untuk melakukan kearsipan eli Dinas Kependudukan clan Pencatatan Sipil
Kota Banjarmasin;

14. S:tandar Operasional Prosedur adalah pedoman atau acuan untuk
melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi, prosedur dan sistem
kerja di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin.



Jenis pelayanan yang belum ditetapkan .Standar Operasional Prosedur dalam
Peraturan Walikota ini, tetap diselenggarakan oleh Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil dengan mengacu pada ketentuan yang berlaku.

Pasal 5

BAB TV
KETENTUAN PERAUHAN

Perubahan atau penggantian Identitas KTP;
Penerbitan Surat Keterangan Tinggal Semen.tara WNI;
Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal WNA;
Penerbitan Akta Kelahiran;
Penerbitan Akta Kematian;
Penerbitan Akta Perceraian.
Penerbitan Akta Perkawinan;
Penerbitan Perubahan Akta Pencatatan Sipil;
Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan;
Penerbitan Surat Keterangan Pernbatalan Perceraian;
Pengesahan Anak;
Pengakuan Anak;
Pengangkatan Anak;
Pencatatan Perubaban Status Kewarganegaraan;
Surat Keterangan Pelaporan Peristiwa Penting WNI eli Luar Negeri ;
Pending Pencetakan Kutipan Akta Kelahiran;
Pendataan Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;
Pendaftaran Pindah Datang Antar Negara;
KIA;
Pending Berkas Permohonan KKyang.belum Lengkap/Tidak Valid;
Pengamanan Pemberian Hak Akses Data' Kependudukan;
Evaluasi Pemanfataan Data;
Pengukuran dan Penilaian Tingkat Akses Data Kependudukan;
Perneliharaan, Pengamanan dan Pengawasan .Jaringan:
Pengamanan Database Kependudukan;
Tindak Lanjut Data Anomali dan Data Ganda;
Standar Verifikasi dan Validasi Kelengkapan Database SIAK;
Pendokuroentasian Arsip Statis Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
Pengelolaan Arsip Statis.

s.
t.
u.
v.
w.
x.
y.
z.
aa.
abo
ac.
ad.
ae.
af.
ago
.ah.
a:!.
.aj.

ak.
~ al.

am.
an.
ao.
ap.
aq.
ar.
as.
at.
au.



BERITA DAERAHROTA BANJARMASINTAHUN 2018 NOMOR )6

Diundangkan di Banjarmasin
Pada tanggal 2 Juti 2018
PLH. SEKRETARIS DAERAH BANJARMASlN

H. lENU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Ditetapkan di Banjarmasin
pada tanggal 2 J uli 2C18

Peraturan Walikota ini berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahui, memerintahkan pengundangan Peraturan Walikota
ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Banjarmasin.

Dengan diundangkannya Peraturan Walikota iru, maka Peraturan Walikota
Banjarmasin Nomor 54 Tahun 2013 dan Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor
30 Tahun 2016 dicabut dan dinyatakan tidak berIaku lagi.

Pasal 7

Pasal 6

BABV
KE1'ENTUAN' PENU'fUP



Terdiri dari :
1. SOP Penyusunan Daftar Nominatif Pegawai;

SOP Pemutahiran DataPegawai;
SOPPembuatan Usulan, Kenaikan Pangkat, Usul Gaji Berkala dan Usul Pensiun;
SOP Pelayanan Legalisasi Akta, KKdan KTP;
SOPSwat Masuk;
SOP Surat Keluar;

7. SOP Izin Cuti;
8. SOP Perjalanan Dinas;
9. SOP Penyusunan Renja;
10. sor Penyusunan Renstra;
11. SOPPenyusunan Lakip;
12. SOP Pembayaran Atas Tagihan;
13. SOP Penerbitan Kartu Keluarga (Perbaikan Data) ;
14. SOP Penerbitan Kartu Keluarga (Pisah Kartu Keluargal;
15. SOP Penerbitan Surat Keterangan Pindah;
16. SOPPenerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang;
17. SOP Perekarnan darr/atau Penerbitan KTP-·ELpacta tTPT;
18. SOP Perekaman dan/ atau Penerbitan KTP- EL pada Dispencapil;
19. SOP Perubahan atau penggantian Identitas KTP;
20. SOP Penerbitan Surat Keterangan Tinggal Sementara WNI;
21. SOP Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal WNA;
22. SOPPenerbitan Akta Kelahiran,
23. SOP Penerbitan Akta Kematian;
24. SOPPenerbitan Akta Perceraian;
25. SOP Penerbitan Akta Perkawinan;
26. SOP Penerbitan Perubahan Akta Pencatatan Sipil;
27. SOPPenerbitan Surat .Keterangan Pembatalan Perkawinan;
28. SOP Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian:
2.9. S.OPPengesahan Anak;
30. SOP Pengakuan Anak;
31. SOPPengangkatan Anak;
32. SOPPencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan;
33. SO~PSurat Keterangan Pelaporan Peristiwa Penting WNI di Luar Negeri;

2.

~ 3·
4.
5.
6.

DAFfAR STANDAROPERASIONALPRQSEDUR
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATANSIPIL

KOTA BANJARMASIN

LAMPIRAN
PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN
NOMOR )6 TAHUN 2018
TENTANG
STANDAR OPERASIONALPROSEPUR PAPA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPILKOTA BANJARMASIN



~
H. IBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

34. SOP Pending Pencetakan Akta Kelahiran;
35. SOP Pendataan Penduduk Rentan Administrasi;
36. SOP Pendaftaran Pindall Datang Antar Negara;
37. SOP KIA;
38. SOP Pending Berkas Permohonan KKyang belurn Lengkap/Tidak Valid;
39. SOP Pengamanan Hak Akses Data Kependudukan;
40. SOP Evaluasi Pemanfataan Data;
41. SOP Pengukuran dan Peningkatan Tingkat Akses Data Kependudukan;
42'. SOP Pemeliharaan, Pengamanan dan Pengawasan Jaringan;
43. SOP Perrgamanan DatabaseKependudukan;
44. SOP Tindak Lanjut Data Anornali dan Data Ganda;
45·.SOP Standar Verifikasi dan Validasi Kelengkapan Database SlAK;
46. SOP Pendokumentasia.n Arsip Statis Kependudukan dan Pencatatan Sipil; dan
47. SOP Pengelolaan Arsip Statis



)

NOMOR
TGL. PEMBUATAN

D.AHJAIt~JH
TGL. REVISI

~

ITGL.EFEKTIF

.
~

DISAHKANOLEH-
PEMERINTAHKOTABANJARMASIN Drs.H.KHAIRULSALEHIM.Si

DINASKEPENDUDUKANDANPENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
SEKRETARIAT NIP. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PENYUSUNANDAFfAR NOMINATIFPEGAWAl
DASARHUKUM: KUALIF'IKASIPELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nornor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami juknis kepegawaian
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tabun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjannasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAlTAN: PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer

PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATMN
Perlunya pengetabuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan dengan jelas



H. IBNU $INA)

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana MutuBaku
No. Kegiatan Kepala Sekretaris Kasubbag star Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Dinas Umpeg
l. Menugaskan Kasubbag Umum & Surat edaran 10 Menit Disposisi/

Kepegawaian untuk menyusun ( ) perintah lisan
daftar norninatif di lingkungan

IDinas Kependudukan dara
Pencatatan Sipil Kota Banjarrnasin J

2. Membuat konsep penyusunan. ..v Disposisi/ 30 Menit Konsep
daftar norninatifpegawai I I perin tah 'lisan penyusunanJ

3. Memgetik konsep penytusunan daftar 'If Konsep 60 Menit Konsep daftar
norninatif pegawai I J penyusunan nominatifI

II'

4. Memgoreksi penyu sun an daftar ,
Tidak

Konsep daftar IS Menit Konsep daftar
nominatif pegawai apabila terdapat nominatif nomlinatif
kesalahan maka akan dikembalikan yang telah
ke staf untuk diperbaiki dan apabila Va dikoreksi
tidak terdapat kesalahan maka akan
diparaf dan diserahkan ke Kepala
Dinas untuk ditandatangani

-
10 Menit5. Menandatangani surat pengantar Konsep swat Surat

daftar nominatif pegawai untuk ( ~ .... pengantar pengantar
selanjutnya clik:irim ke BKD,Diklat I'"

SOP PENYUSUNAN DAFTAR NOMINATIF PEGAWAl
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H.IBNU SINA))

WALlKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala Sekretaris Kasubbag Staf Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Dinas Kepegawaian
1. Menugaskan Kasubbag Umum & Berkas 15Menit Daftar pegawas

Kepegawaian untuk me1aksanakan { ) pegawai
pemutakhiran data pegawaii eli perorangan
lingkungan Dinas Kependiadukan. dan I
Pencatatan Sipil Kota Baniarmasin

2. Mernbuat konsep pemutakhiran data, -.it Daftar 60 Menit Konsep data
pegawai ell lingkungan Dinas I I pegawai pegawaiJ
Kependudukan dap Pencatatan Sipil
Kota Baniarmaain

3. Mengetik konsep pegawai pemutakhiran w. Konsep data 60 Menit Data pegawai
data pegawai dilengkapi dengan berkas [..J I pegawai11
yang diperlukan Tidal<

4. Mengoreksi hasil pemutakhiran data Data 15 Menit Data pegawai
pegawai apa,bila terdapat kesalahan '" pegawai yang telah,
maka akan dikernbalikan ke star untuk yang dikoreksi
diperbaiki apabila tidak terdapat Ya dikoreksi
kesalahan maka akan diparaf dan
diserahkan ke Kepala Dinas untuk.
ditandatangani

5. Menandatangani hasil akhir Data 10 Menit Data pegawai
pemutakhiran data .. eli telahpegawan ( \; pegawai yang
lingkungan Dinas Kependudukan dan J yang telah dimutakhirkars
Pencatatan .SipilKota Banjarmasin dikoreksi

SOP PEMUTAKHIRAN DATA PEGAWAI



))

NOMOR
TaL. PEMBUATAN

~
TGL. REVIS[
TGL. EFEKTIF

~
DINAS,

~~ DISAHKAN OLEH-
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Drs.H.KHAIRUL SALEH. M.Si

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Pembina Utama Muda
SEKRETARIAT NIP. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP PEMBUATAN USULAN KENAIKAN PANGKAT,
USUL GAJl BERKALA DAN USUL PENSIUN

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Mernaharni ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memaharni juknis kepegawaian
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang -

Undang Namor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN: PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan. 'keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan dengan jelas
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H. IBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana MutuBaku
No. Kegiatan PNSyang star Kasubag Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output Keterangan

bersangku tan Umpeg
l. Mengajukan berkas usul kenaikan Berkas 5 Menit Usul

pangkat, usulan kenaikan gaji berkala, ( , pembuatan
dan usulan pensiunan J

11\

2. Memeriksa kelengkapan berkas Ti iak Kelengkapan 15 Menit Tindak lanjut
apabila terdapat kesalahan maka akan " berkas
dikembalikan ke PNS yang
bersangkutan dan apabila tida,k
terdapat kesalahan maka akan Va

diserahkan kepada staf untuk
dibuatkan surat pengantar

3. Membuatkan surat pengantar untuk if Berkas yang 15Menit Konsep surat
berkas yang diajukan I I telah diperiksa pengantar

I

4. Memaraf surat pengantar ,if Konsep surat 10 Menit Konsep surat
I I pengantar pengantar yangI

telah diparaf
5. Menandatangani surat pengantar Konsep surat 10 Menit Surat pengantar

untuk selanjutnya akan dikirim ke 'v pengantar
BKD Diktat ( yang telah, .

diparaf

SOP PEMBUATAN USULAN KENAIKAN PANGKAT, USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA DAN USULAN PENSIUN
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'--~.
H. IBND SINA

WALI KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Kasi Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Loket
l. Menerima dan meneliti Berkas 5 menit Berkas diterima

berkas permo honan,
C
, Permohonan dan tercatat

kemudian berkas _} dan Buku dalam Buku
diserahkan kepada kasi Register Register

2. Bersama Kabid ,~ Berkae 5 menit Berkas legalisasi
menandatangani berkas I I Permohonan
permohonan legalisasi

3. Menyerahkan berkas Berkas 5 menit Berkas legalisasi
permohonan legalisasi ( .....

I Permohonan dan Buku
kepada pemohon dan Buku Register

Rerrister

SOP PELAYANAN LEGALISASI AKTA, KARTU KELUARGA DAN KTP



))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

~

TGL. EFEKTIF

DI~AHKANOLEH m-
PEMERINTAHKOTABANJARMASIN Drs.H.KHAIRUL SALEH. M.Si

DINAS.KEPENDUDUKANDAN PENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
SEKRETARIAT NIP. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP SURATMASUK

DASARHUKUM : KUALIFlKASIPELAKSANA
.

1.'Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 ten tang Administrasi Kependudukan 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang> 2. Memahami juknis kepegawaian
Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 ten tang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang
PenyelenggaraanAdministrasiKependudukan

KETERKAlTAN: PERALATAN
1. File
2. Komputer, Printer
3. Buku agenda

PERfNGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan dengan jelas



))

~
H.IBNU SINA

WAL[KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Kasubbag Persyaratan / Keterangan
Star Sekretaris Kepala Dinas Umum dan Kelengkapan Waktu Output

kepegawaian
l. Menerima dan mencatat surat masuk Surat Masuk 10menit Surat Masuk

dalam agenda surat masuk kemudian ( )
menyerahkan kepada Sekretaris Dinas I

2. Melakukan paraf terhadap surat masuk -¥ Surat Masuk 10menit Disposisi
I ,

3. Mendisposisi surat masuk dan If Disposisi 10 menit Disposisi
menyerahkan kepada Kasubbag l I

4. Menugaskan star untuk mencatat Disposisi 5 menit Dieposisi
dikendali surat masuk I I

5. Meocatat surat masuk pada buku kendall V Disposisi 15Menit Sural
surat masuk, mendokumentasikan dan ( )
mendistribusikannya

SOP SURAT MA.SUK



))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

1lAHJ.,UUU.JUH TGL. EFEKTIF

~

E L INAS, DJSAHKAN OLEH-
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Drs.H.KHAIRUL SALEHI M.Si

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Pembina Utarna Muda
SEKRETARIA T NIP. 19601101 198202 1004

NAMA SOP SURAT KELJJAR

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tabun 2013 tentang perubahan Undang-undang

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Memabarni ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Peraturan Pemerintah Nornor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang - 2. Memaharni juknis kepegawaian

Undang Nomor 23 Tabun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAlTAN: PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer
3. Buku agenda

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan dengan jelas



))

~
R IBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
KeteranganNo. Kegiatan Kasubbag Star Persyaratan / Waktu OutputKepala Dinas Sekretaris Umum Kelen_gkaoan

Mengarahkan untuk membuat surat
Disposisi /

l.
( '\sesuai dengan permasalahan dan perihal J Dokumen surat masuk 5 Menit perintab

tertulis

2. Membuat konsep surat I Disposisi / perintah 10 menit Konsep surattertulis

3. Mengetik/ mengolah surat ya ,
15 menit PengolahanJ J Konsep surat suratI

4. Koreksi/ paraf surat <> Pengolahan surat 5menit Koreksi/ paraftidak

5. Menandatangani surat untuk selanjutnya
Dokumen surat masuk 5 menit Persetujuan( \..dikirirn ke instansi r

SOP SURATKELUAR



( )\ )

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TOL REvrSI

"""""""_lH TGL. EFEKTIF

" ~., ;3 DlSAHKAN OLEH-
PEMERINTAHKbTA BANJARMASlN Drs.H.KHAIRUL SALEH, M.Si

DINAS KEPENDUDUKANDANPENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
SSKRETARlAT NIP. 196011011982021 004

NAMA SOP IZIN CU'FJ

DASAR HUKUM : KUALIFl¥ASI PELN<SAN~
11. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahamiketerituan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami juknis kepegawaian
2. Peraturan Pernerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undallg-

Undang Nornor 23 Tahun 2006 Tentang Administraai Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25-Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Peridaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nornor 21 Tahun 2014 tentang

Penyelenggw;a~ Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN: PERALAT.A:N

1.File
2. Komputer, Printer
3. Buku agenda

PERINGATAN: PENCATATANDANPE;NDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan deng_an jelas



()t)

,'---u-4-"'
H. IENU SINA

WALI,KOTA BANJARMASIN

MutuBaku
No Kegiatan Kasubbag star Sek:retaris Kepala Dinas Persyaratan / Waktu Output Keterangan

Keneaawaian Kelenzkanan
l. Menerima usulan pegawai yang mengajukan izin

cuti dan menugaskan staf kepegawaian untnk ( ) Berkas
memeriksa kelengkapan berkas I pennohonan 15 menit Berkas Permohonan

2. Memproses berkas dan membuatkan surat' Berkas 30 menit Berkas dan konsep
pengantar untuk berkas yang diajukan.kemudian

It
Permobonan surat pengantarImenyerahkan berkas usulan kepada Kasubbag

kepegawaian

3. Memaraf berkas dan surat pengantar kemudian Berkas dan 15 menit Berkas dan konsep
menyerahkan kepada Sekretaris I konsep surat surat pengantar yg

pengantar telab diparaf

4. Memaraf berkas dan surat pengantar kemudian , Berkas dan 15 menit Berkas dan konsep
menyerahkan kepada Kepala Dinas I konsep surat surat pengantar

I pengantar yan~ telah diparaf
yang telab
diparaf

5. Menandatangani berkas dan menyerabkan kepada ,if Berkas dan 15 menit Berkas yang telab
Star I I koosep surat ditandatangani

I pengantar
yang telah
diparaf

6. Mendistribusikan berkas usulan, dan , Berkas dan 45 menit Berkas telah
mendokumentasikan arsipoya ( ) Surat dikirlm

IPenzantar

SOP IZIN CUTI



( ))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVlSIOAH.I_
TGL. EFEKTIF

~

~~

, ~ DISAHKANOLEH-
DrS.~RUL SALEH, M.SiPEMERINTAHKOTABANJARMASIN

DINASKEPENDUDUKANDAN PENCATATANSIPIL PembinaUtama Muda
SEKRETARIAT NIP. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PERJALANANDINAS

DASARHUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan PencatatanSipil
2. Peraturan Pernerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang PelaksanaanUndang- 2. Memahami juknis kepegawaian

Undang Nomor 23 Tahun,2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan PresidenNomor25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

PenyelenggaraanAdministrasi Kependudukan
KETERKAITAN: PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer
3. Buku agenda

PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan 'keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan denganjelas



()

~
H. IBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan Kepala Kasubag Persyaratan / KeteranganSekretaris Umum dan Staf Waktu OutputDinas Kepegawaian Kelengkapan

1. Memerintahkan sekretaris untuk Sural 5 menit Disposisi / perintah
membuat surat perintab perjalan an ( , undangan Zsurat lisan & tertuli s.J
dinas tugas

2. Memerintah Kasubag Umum dan " Disposisi / perintah 5 menit Disposisi / perintah
Kepegawaian untuk mengolah I I lisan & tertulis lisan & tertUlisI
kelengkapan surat perjalalan dinas

3. Memerintah Staf untuk membuat , Disposisi / perintah 5 menit Disposisi / perintah
dokumeo surat perjalanan dinas I I lisan & tertulis lisan & tertulisI

4. Membuat dokumen lengkap/akomodasi ~ Disposisi / perintah 30 menit Dokumen surat
perjalanan din as dan menyerahkan ( ) lisan & tertuli s perjalanan dinas
kepada yang melakukan tugas
perjalanan dinas

SOP PERJALANAN DlNAS
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H. IBNU SLNA))

WALIKOTA BANJARMA~jN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Sekretaris Kasubbag Tim Kerja Kepala Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Perencanaan Dinas
.

1. Menugaskan Kasubbag Perencanaan untuk
( "\ RPJM, 10 Menit Disposisi

menyusun Reneana Kerja .J I Renstra Sekretaris

2. Menyiapkan Net Keputusan Tim Kerja dan 'IL Disposisi 30 Menit NetSK TimI Jmembubuhkan paraf dan menyerahkan kepada I Sekretaris
Sekretaris

3. Mengoreksi net SK Tim, mernbubuhkan paraf dan NetSK'Nm 15 Menit Net SK TimI I
meneruskan kepada kepala Dinas I berparaf

sekretaris
4. Menandatangani net SK Tim dan memberikan arahan 1I Net SK Tim 10 Menit SK bertanda

I Jtindak lanjut kepada kasubbag Perencanaan I berparaf t.an&an
sekretaris

5. Melakukan rapat persiapan kegiatan I J SK bertanda 1Minggu Rencana
tanaan tindak

6. Melakukan pengumpulan data \LI Rencana 1Minggu DataI I tindak perbidang,

7. Mengolah data dan menyusun konsep Rencana Kerja J l..... Data 3 Hari Konsep
I I perbidang ,Renja

'"8. Mereview konsep rencana kerja. Jika ada koreksi di <> Konsep Renja lMin~ Konsep
kembalikan ke '1iim untuk diperbaiki. Jika setuju Renja yang
diteruskan ke Kepala Dinas telah

direview
9. Mereview konsep Rencana Kerja. .Jika ada koreksi Konsep Renja 3 Han ReI1ja yang

diserahkan ke Tim untuk diperbaiki. Jika setuju , yang telah di disetujui
ditandatangani review Kepala

ninas
10. Mencetak dan.mendokumentasikan Rencana Kerja Renja yang 2Hari Dokumen

( '\... disetujui Renjar:
Kepala Dimas

SOP PENYUSUNAN RENJA



])

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVIsl

BAN.JoAftMAIIlH TGL. EFEKTlF

~
DINAS,

~1I-;3 DISAHKAN OLEH •-
PEMERINTAH K01'A BAN.jARMASIN Dr:s.H.KHAIRUL SALEH, M.Si

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Pembina UtamaMuda
SEKRETARIAT NIP. 19601101 198202. 1 004

NAMASOP PENYUSUNAN .RENSTRA

DASAR HUKtIM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memabami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Bipil

Nemer 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami juknis perencanaan
2. Peraturan Pemerintah Nemer 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang >

Undang Nemer 23 TahUIJ. 2006 Tentang Administrasi Kependudukan -
3. Peraturan Presiden Nemer 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dart Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAlTAN : PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer
3. Dokurnen

PERINGATAN: FENCt\TATAN-DAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yan~ balk agar informasi
dapat disampaikan dengan jelas



PcIaksana MutuBaku
No. Kegiatan S.~:Itt.~taris Kasubbag. TIm Kega K~pala Dinas K~!!Ilgkap'an Wakru Output Keterangari

Perencanaan
.

1. Menugaskan Kasubbag Perencanaan unruk RPJM, 10 Men,it Dispos'isi
menyusun konsep R~~t:J:a, ( ) Disipostsl selcre_tarls

. IKeoaJa Dinas
2. Menyiapkan Net Keputusan Tim Kru18 dan. 'I.k. Disposisi 30 Menit Net SKTIm

membubuhkan paraf dan merryerahkan-kepada J I SekretarisI
Sekretaris

3. Mengoreksi net SK Tim" membubuhkan paraf I I NetSKTim 15 Menit Net SK Tim
dan rneneruskan, kepada kepala Dines I berparaf

sekretaris
4. Menan:da6itigamnet SK Tim dan: mernberikan Net SK Tim 10 Menit SK bertanda

arahan tindak Ianjut kepada- Kasubbag I berparaf tangan
Perancanaan sekretaris

5. Melakukanrapat koordinasi persiapan kegiatan -.1-.
- SK bertanda 1 Han Rencana Tindak keordlnas!

I I tangan dengan semna
kepala bidang

.
6. Merumuskan visi dan misi dan program kerja Rencana 4Minggu Konsep visi dan

I J Tindek misi Kepala Dinas
1

7. Mereview konsep visi dan misi, bila setuju = Konsep visi dan 1 Minggu Visi dan misi
dilanjutkan dengan pengumpulan dataoleh tim .misi Kepala·Binas
kerja. Jlka tidak dikembalikan untuk-di revisi

.
8. Melakukarr pengumpulan data J Vlsi dan misi 6Mlnggu data per bidang [nstrumen

I J Dinas, pen&Umpulan
instrurnen data eli
pengumpulan distribusikan
data ke bidang-

bidang
9. Mengolah data dan mastng-maslngbidaag Data per 6 Minggu konsep renstra koerdinasi

menjadi konsep renstra I J Bidarrg dengan bidang-I
bidang' untuk
slnkonisasi dan
veriflkasi data

10. Mereview konsep renstra. Jika ada korekai eli Konsep Renstra 3Hari. Konsep renstra
kembalikan ke Tim untuk diperbaiki. Jika setuju tereview
Tim perlu melakukan ekepose.

J,
II. Melakukan.ekspose konsep renstra I J Konsep renstra 1 han Kons¢p renstra Dihadir!

tereview yang terekspose seluruh kepala

) 6 _) bidang dan
sekretaris

SOP PBNYQSUNAN RENS'l'RA
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))

NQMQE ..
TGL. PEMBUATAN
TGL. REvrSI

~

TGL. EFEKTlF

K~ALA DINAS, DISAHKANOLEH

DrS.H.~ M.Si
-

PEMERINTAHKOTA.BANJPffiMASIN
DINAS·KEPENDUDUKANDANPENCATATANSlPI!L Pembina. Utama .Muda

SE!KRET~T NIP. 1,9601101 19~202 1004

NAMASOP PENYUS;UNANLAKIP

DASARHUKUM: KUALIFlKASI PELAKSANlA
ll. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuari Administrasi Kependudukan dan Pencatatan SipiI. . . .'

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahamijuknis perencanaan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2.006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 251.ahun 200$ tentang Persyaratan. dan Tata

Cara Pendaftiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmaein Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penyelenggasaan Administrasi Kependudukan .

KmTERRAlTAN : PERALATlW
1. File
2. Komputer, Printer
3. Dekumen

PERIN6ATAN : PENCATATAN-DANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disarnpaikan dengan jelas



))

"-t
H. IBNtJ SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana MutuBaku
No. Kegiatan Kepala Kasubbag Persyaratan Waktu

Keterangan
Dinas

Sekretaris - ''''"'''<a"
Tim Kerja Kelenal.-"TlRn Output

1. Mendisposisikan surat permintaan mengenai Rencana Kerja 10 Menit Disposisi
Penyusunan LAK1? untuk ditindaklanjuti oleh ( Perintah lisan
Sekretaris

2. Mendisposisikan surat mengenai Penyusunan '" Dispcsisi 10 Menit Disposisi
LAKIPuntrik ditindaklanjuti oleh Kasubbag r ~ Perintah lisan Perintah lisanr IPerencanaan

3. Membentuk Tim Kerja untuk Penyusunan VI Disposisi 1 Hari SK Tim Kerjar ~
LAKIP rl Perintah Iisan

4. Melakukan rapat persiapan kegiatan
_ ... Undangan 1 Han Rencana tindak,
l J

rapat,
konsep rencana instrumen
tindak lanju t pengumpulan

data

5. Melakukan pengumpulan data " Rencana tindak, 4 Minggu Laporan, data
I I instrumen per bagian dan

pengum.pulan data per bidang

6. Meogolah data dan menyusun konsep LAKIP ~ Laporan, data per 4 Minggu Konsep LAKTP
keinudian diserahkan ke Sekretaris untuk I I bagian danI I per
direview ~ bidang

7. Mereview Konsep LAKlP. Jika ada: koreksi Ya A Tidak Konsep LAKlP, Nota 1Minggu KOJ;lsep LAKIP
d:ikembalikan ke Tim Kerja. Jika setuju

~ V Dinas, Pengantar yang sudah
diteruskan ke Kepala ..Dinas direview

8. Menreview Konsep LAKIP. Jika ada korekei <) Tidak T Konsep LAKIP yang 3Hari LAKIP yang
dikembalikan ke' Sekretaris untuk diperbaiki. telah direview disetujui Kepala
Jika setuju, ditandatangani. Dinas

.9. Menceta:k dan mendokumentasikan 'LAKIP Ya '\lI LAKIP yang disetuiu! 1 Minggu Dokumen LAKlP( )Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kepala Dinas
Kota Banjarmasiru

SOP PENYUSUNAN LAKIP



_))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISl

OAHJ~IH TGL. EFEKTIF

~ ~'~~ DISAHKANOLEH .
-

PEMERINTAH[(OTABANJARMASIN Drs.H.KHAIRUL SALEH,M.Si
DINASKEPENDUDUKANDAN PENCATATANS[PIL PembinaUtama Muda

SEKRETARIAT NIP. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PEMBAYARANATASTAGlHAN

DASARHUKUM : KUALIFIKASIPELAKSANA
L Undang-undang Nemer 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan PencatatanSipil

Nemer 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami juknis keuangan
2. Peraturan Pemerintab Nornor 37 tahun 2007 tentang PelaksanaanUndang -

Undang Nomor 23 Tahun 2006 TentangAdministrasi Kependudukan
3. Peraturan PresidenNomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan 'rata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nornor21 'rabun 2014 tentang

PenyelenggaraanAdministrasi. Kependudukan
KETERKAITAN: PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer
3. Dokumen

PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan denganjelas
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))

NQMOR
BANJAAMASIN TGL. PEMBUATAN

~f'l'I"~. TGL. REVISl
TGL. EFEKTIF,~ AL DINAs

~H8A~ DISAHKANOLEH-
PEMERINTAHKOTABANJARMA$IN Drs.H.KHAIRUL SALEH,M.Si

DlNASKEPENDUDUKANDANPENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
BIDANGPELAYANANPENDAFTARANPENDUDUK NIfl. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PENERBITANKARTtJKELUARGA(PERBAIKAN
DATA)

DASARHUKUM: KUALlFIKASIPELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang l. Mernahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nornor 23 Tabun 2006 tentang Administrasi Kepeodudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan menggunakan program SIAl{
2. Peraturan Pemerintab Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administraei Kependndukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan .Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 20 14 tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN : PERALATAN :
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang 1. Blangko Permohonan
2. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3..S0P Penerbitan Akta Kematian 3. Nomor Antrian
4. SOP Penerbitan AIda Perceraian
5. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
PERlNGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang balk agar informasi
dapat disampaikan dengan jelas



)

~
H. lBNU SINA

WALlKOTA BANJARMASIN

Pelaksana MutuBaku
N0. Kegtatan Petugas Keteran gan

Loket Operator Kadis Kelengkapan Waktu Output

l. Menerirna, meneliti dan berkas permohonan 20 menit berkas permcbonan
mengumpulkan kelengkapan (berkas permohonan Kartu
Keluarga dan diserahkan ke -[
operator

I
2. Melakukan entry data / proses 1 berkas 20 menit berkas permohonan,

pembuatan Kartu Keluarga I 1 permohonan, Kartu kartu keluarga
I Keluarga

3. Melakukan penandatanganan berkas 10 menit Kartu keluarga
Kartu Keluarga r 1 pcrmohcnan, Karru

Keluarga

4. Menyerahkan Kartu Keluarga berkas 10 menit Kartu keluarga
kepada pemohon serta ( , permohonan, Kartu
membubuhkan pap .stempel T Keluarga

SOP PENERBITAN KAR'l'U KELUARGA (PERBAlKAN DATAl



))

NOMOR
TOL. PEMBUATAN
TOL. REVlSI
TGL. EFEKTLF

~

P D1NAS,
DlSAHKANOLEH

PEMERINTAH KOTABANJARMASIN Dts.H.KHAIRUL SALEH, M.Si
DINAS KEPENDUDUKANDANPENCATATAN'SIPfL Pembina Utama Mu.da
BIDANO PELAYANANPENDAFTARAN PENDUDUK NIP. 196011'01 198202 1 004

NAMASOP PENERBITAN KARTUKELUARGA(PIS,AH
KARTUKELUARGAj

DASAR HUKUM : KUALIFIKASIPELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Adrninistrasi Kependudukan dan Peneatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pernerintah Nomor 37 tahun 2007 ten tang Pelaksanaan Undang-

Undang Nornor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2914 'tentang

Penvelensaaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAlTAN: PERALATAN/ PERLENOKAPAN
i. SOP Penerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang 1. Blangko Permohonan
2. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Akta Kematian 3. Nomor Antrian
4. ,SOP Penerbitan Akta Perceraian
5. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN : PENCATATANDAN PENDATMN
Perluny,a pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan denzan ielas



)

'--1!,
H. IBND SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Operator Kadis Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Loket
1. Menerima, meneliti dan berkas 1 hari berkas

mengumpulkan kelengkapan ( ) perrnohonan permohonan
berkas permohonan Kartu
Keluarga dan cliserahkan ke
operator

2. Melakukan entry data / berkas 2 hari berkas
proses pembuatan Kartu I L permohonan permohon an ,
Keluarga I kartu keluarga

3. Me1akukan berkas 5 menit berkas
penandatanganan Kartu l I permohonan, permohonan,
Keluarga kartu keluarga kartu keluarga

4. Menyerahkan Kartu Kehiarga berkas 5 menit kartu keluarga
kepada pemohon serta ( " permohonan,
membubuhkan cap sternpel 1~ kartu keluarga

SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA (plSAH KARTU KELUARGA)
·'.



)

NOMOR
TGL. PEMBUATAN

DANJAftMMIH TGL. REVISl

~

TGL. EFEKTIF

DINAS,
, ....... ea; ...... DISAHKAN OLEH

~-
PEMERlNTAH KOTA BANJARMASIN Drs.H.KHAlRUL ~ALEH, M.Si

DlNAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
BIDANG PELAYANANPENDAFTARANPENDUDUK N1P. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP PENERBlTAN SURA'f KETERANGANPINDAH

DASARHUKUM : ICUALIF1KASIPELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Adrninistrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu rnengoperasikan kornputer dan menggunakan program SW{
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

PenvelenRrtaraanAdministrasi Keoendudukan
KETERKAITAN : PERALATAN
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang 1. Blangko Permohonan
2. SOPPenerbitan Akta Kelahiran 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOPPenerbitan Akta Kematian 3. Nomor Antrian
4. SOPPenerbitan Akta Perceraian
5. SOPPenerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN : PENCATATANDAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disamnaikan denganjelas



))

~
R. IBNU :SlNA

WALJ1(OTABANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan

Petugas Loker Operator Kadis Kelerrgkapan Waktu Output

1. Menerima, rneneliti dan berkas 10menit berkas
rnengumpulkan kelengkapan berkas C ) permohonan permohonan
permohonan surat pindah dan Idiserahkan ke operator

I
2. Melakukan entry datal proses ~ berkas 2 hari berkas

penerbitan Surat Keterangan Pindah .I I permohonan permoho nan ,
I surat

keterangan
pindlah

31. Melakukam penandatanganan Surat berkas 10 rnenit berkas
Keterangan Pindah

I I
permohonan, permohonan,
Surat Keterangan surat
Pindab keterangan

pindah

4. Menyerahkan Surat Keterangan berkas 10 .menit surat
Pindah kepada pemohon ( '- permohonan, keterangan

1 Surat Keterangan pindah
Pindah

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH



))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

(i
TGL. EFEKTIF

~
DlSAHKAN OLEH

PEMERlNTAH KOTA BANJARMASIN Drs.H.KHAlRUL SALEH, M.Si
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
BIDANG PELAYANAN PENDAF'I'ARAN PENDUDUK NIP. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP PENERBITAN KARTUKELUARGA PINDAH DATANG

DASAR HUKUM: KUALlFlKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adrninistrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nornor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tabun 2006 Tentang Administrasl Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenzzaraan Administrasi Kepe.ndudukan
KETERKAlTAN : PERALATAN / PERLENGKAP.:
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga Pindab Datang 1. Blangko Permohonan
2. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 2. Kornputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Akta Kematian 3. Nomor Antrian
4. SOP Penerbitan Akta Perceraian
5. SOPPenerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN : PENCATATANDAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disamnaikan denzan ielas



))

WALTKOTAB~NJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
NQ. Kegiatan Petugas Operator Kadis Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Loket
l. Menerima dan meneliti kelengkapan Surat Pindah dati 10 menit resi pembayaran,

berkas permohonan KKpindah ( ) Disdukcapil daerah berkas permohonan
datang asal, mengiei form. Fl

01 yang diketahui RT
dan Lurah

2. Melakukan entry data / proses Resi Pembayaran, 2 hari KK pindah datang,

I Ipembuatan kartu .keluarga pindah I Berkas Permohonan berkas permohonan
datang

3. Menandatangani kartu 'keluasga Berkas Permobon an , 10 menit KKpindah datang

I I KKpindah datang

4. Menyerahkan KK pindah datang ke Berkas permohonan 10 menit KKpindah datang
pemobon. ( '\..

F

SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA PINDAH DATANG



))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF

......u~tN

~J DISAHKANOLEH ~.~~

PEMERINTAHKOTABANJARMASIN Drs.H.KHAIRULSALEH. M.Si
DINASKEPENDUDl,JKANDANPENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
BIDANGPELAYANANPENDAFTARANPENDUDUK NIP. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PEREKAMANDAN/ATAUPENERBITAN
KTP-ELPADAUPT

DASARHUKUM: KUALIFIKASIPELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 ten tang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan menggunakan program SlAK
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 ten tang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN: PERALATANI PERLENGKAPAN:
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang 1. Alat Rekam KTP El
2. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Akta Kematian
4. SOP Penerbitan Akta Perceraian
5. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan dengan jelas



)

'-~\
H.lBNU SINA

WALlKOTABANJARMASIN

No. Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan

Petugas Loket Operator UPT Operator Persyaratan Waktu Output
Keterangan

Disdukcapil Kelengkapan
l. Merneriksa berkas permohonan KTP-EL. .Jika Kartu 5 Menit Kartu Keluargaj KTP

tidak lengkap, berkas dikembalikan. Jika ( \ Keluarga/KTP Lama
lengkap dilakukan pencatatan identitas J Lama
pemohon untuk selanjutnya dilakukan
perekaman data KTP-EL oleh Operator

2. Melakukan perekaman data KTP-EL dengan It Kartu 10 menit Data KTP EL, tanda
proses foto, sidik jari, iris mata dan tanda I J Keluarga/XTP terima sudah melakukan
tangan dan mengirim data perekaman KTP- Lama perekaman KTP el
EL melalui server ke Pusat data Kemendagri

3. Mengembalikan berkas kepada warga Berkas yang 5 Menit Data KTP EL, tanda
sebagai bukti pengambilan bila KTP e1 sudah I I. sudab diverifikasi terima sudah melakukan
selesai I' perekaman KTP el

4. Melakukan pengiriman data perekaman, KTP Data KTPel 1Jam Data KTP-EL
EL rnelalui server ke Pusat data Kemendagri .- J1

5. Mencetak KTP EL W Data KTP el 10 Menit KTP-EL
I J

6. Menyerahkan KTP EL kepada pemohon KTP-EL 5 Menit KTP-EL
( \..._

F

SOP PEREKAMAN DAN / ATAU PENERBITAN KTP-EL PADA UPT



NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

e..vu ......... lH TGL. EFEKTTF

~~) I • DINAS,~ DISAHKA.N OLEH :

PEMERINTAH KOTABANJARMASIN Drs.H.KHAIRUL SALEH. M.Si
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SlPlL Pembina Utama Muda
BIDANG PELAYANANPENDAFTARAN PENDUDUK NIP. 19601101 198202 1 004

PELAYANANPEREKAMAN DAN/ATAU
NAMA SOP : PENERBIT AN KTP-EL PADA

DISDUKCAPIL
DASAR HUKUM : KUALIFlKASI PELAKSANA :
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketenruan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nornor 23 Tahun 2006 ten tang Administrasi Kependudukan 2. Mam.pu mengoperasikan komputer dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pernerintah Nornor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tabun 2006 Tentang Administrasi Keperidudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1. SOP Pcnerbitan Kartu Keluarga Pindah Datarig 1. Alat Rekam KTP-81
2. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Akta Kematian
4. SOP Penerbitan Akta Perceraian
5. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan, dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan, denganjelas



)

,~.
H. IBNU SINA

WALIKOTABANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Operator Persyaratan Waktu Output Keterangan

Loket Kelengkapan
1. Memeriksa berkas permohonan KTP-EL. Kartu 1 Menit Kartu KeluargajKTP

Jika tidak lengkap, berkas clikembalikan. ( '- Keluargaj KTP Lama
Jika lengkap dilakukan pencatatan J Lama
identitas pemobon untuk selanjutnya
dilakukan perekaman data KTP-EL oleh
Operator

2. Operator melakukan perekaman data KTP ,~ Kartu 10 menit Data KTP EL
'ELdengan proses foto, sidik jari, iris mata l J Keluarga/ lITP
dan tanda tangan dan mengirim data Lama
perekaman KTP Jill,melalui server ke
Pusat Data Kemendagri

3. Mencetak KTP EL DataKTP-EL 5 Menit KTPEL

I J
4. Menyerahkan KTP el kepada pemohon KTPEL 5 Menit KTPEL

( \ ....
I'

SOP PEREKAMANDANATAUPENERBlTANKTP-EL PADADISDUKCAPIL



NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

.......~ TGL. EFEKTIF

~
KE~

" I
DISAHKANOLEH

PEMERINT•.I\H KOTA BANJARMASIN Drs.H.KHAIRUL SALEH,M.Si
DINAS KEPENDUDUKANDAN PENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARANPENDUDUK NIP. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP PER{jBAHANATAUPENGGANTIAN
IDENTITAS KTP

DASARHUKUM : KUALIFlKASI PELAKSANA
1.Undang-undang Nemer 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Mem.ahamiketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nemer 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nemer 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nemer 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nemer 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nemer 21 Tahun 2014 tentang

PenyelenggaraanAdministrasi Kependudukan
KETERKAlTAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOPPenerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang
2. SOPPenerbitan Akta Kelahiran 1. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOPPenerbitan Akta Kematian 2. Nemer Antrian
4. SOPPenerbitan Akta Perceraiari
5. SOPPenerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN: PENCATATANDAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan dengan jelas

I



)

~
H. IBNU SlNA

WALJKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Persyaratan Keterangan

Loket Operator Kelengkapan Waktu Output

l. Menerima dan meneliti berkas Kartu Keluarga/ KTP 5 Menit Kartu
permohonan KTPdan diserahkan kepada ( , Lama Keluarga/ KTP
operator J Lama

2. Melakukan verifikasi database sebagai 'if Kartu Keluarga/ KTP 30 menit KTP-EL
dasar penerbitan KTP.Jika sesuai dengan I J Lama/Data KTP-EL
database maka dilakukan pencetakan

3. Menyerahkan KTPyg te1ah selesai kepada KTP-EL 5 Menit KTP-EL
pemohon ( ,

J

SOP PERUBAHAN ATAU PENGGANTIANIDENTITAS KTP



))

NOMOR
TGL. PBMBUATAN
TGL. REVIS1

(iJ TGL. EFEKTIF

DISAH.KANOLEH .

.~PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Drs Si
DINAS KEPENnUDUKAN DANPENCATATAN SIPIL Pembina Utama Muda
EIDANG PELAYANANPENDAFTARANPENDUDUK NIP. 19601101198202 1 004

NAMASQP PENERBITAN SURAT KETERANGAN
TINGGAL SEMENTARA WNI

DASAR HUKUM : KUAL1FlKASI PELAKSANA
1.Undang-undang Nomor 24 Tabun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Mernahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tabun 2006 tentang Adrninistrasi.Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan kompu ter dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun ~006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin. Nornor 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenzaaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAlTAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOPPenerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang 1. Blangko Perrnohonan
2. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 2. Komputer, Printer dan .Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Akta Kematian 3. Nomor Antrian
4. SOPPenerbitan Akta Perceraian
5. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN : - - PENCATATANDAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
daoat disamnaikan denganielas



))

~
H. IBNUSINA

WALI KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas

Kadis Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Loket Operator

1. Menerima dan meneliti berkas 1 hari berkas
berkas permohonan SKTS ( ) permohonan permohonan
dan diserahkan kepada
operator.

2. Melakukan entry data SKTS. , berkas 2 han berkas

I I permohonan permohonan,
I SKTS

3. Menandatangani SKTS. berkas 10 menit berkas

I I permohonan, permohonan,
kartu keluarga SlITS

4. Menyerahkan SKTSyang berkas 10menit SKTS
( ,

telah selesai kepada I permohonan,
loemohon. I~KTS

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN TINGGAL SEMENTARA WNI



))

NOMOR
'fGL. PEM8UA'fAN
TGL. REVISI

l®
'fGL. EFEKTfF

OINAS
DlSAHKAN OLEH

,

PEMERINTAH KOTABANJARMASIN Drs.H.KHAlRUL SALEH. M.Si
DrNAS KEPENDUOUKAN DAN PENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda

BIDANGPELAYANANPENDAFTARAANKEPENDUDUKAN NIP. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PENER8TTANSURAT KETERANGAN
TEMPATTINGGALWNA

DASAR HUKUM : KUALIFIKASIPELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tabun 2013 tentang peru bah an Undang-uridang 1- Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan rnenggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nornor 37 tahun 2007 tentarig Pelaksanaan Undang -

Undang Nemer 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nemer 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nemer 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenzzaraan Administrasi Keoendudukan
KETERKAlTAN : PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang 1. Blangko Perrnohonan
2. SOP Penerbitan AletaKelahiran 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Aleta Kematian 3. Nemer Antrian
4. SOPPtmerbitan Akta Perceraian
S. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN : PENCATATANDANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik .a?i8Xinformasi
dapat disamoaikan. dengan ielas



,~
H. IBNU SINA

WALTKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Waktu Output Keterangan

Loket Operator Kadis Kelengkapan

l. Menerima dan meneliti berkas 1 hari berkas( )berkas permohonan SKIT permohonan permohonan
dan diserahkan kepada
operator

2. Melakukan entry data SKIT berkas 2 hari berkasI- L permohonan permohonan,
I SKIT

3. MenandatanganiSKIT berkas 10menit berkas

I I permohonan, permohenan,
SKIT SKIT

4. Menyerahkan SKIT yang berkas 10 menit SKIT( ,telah selesai kepada ) permohonan !

nemohon ::;J:(TI

SOP PENERBITAN SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL WNA



)

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

® TGL. EFEKTfF

KE'R~ DINAS,
DlSAHKAN OLEH

PEMERlNTAH KOTA BANJARMASIN Drs.H.KHAlRUL SALEH, M.Si
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATANSIPIL Pembina Utarna Muda

BIDANG PELAYANANPENCATATANSlPIL NIP. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP PENERBITAN AlITA KELAHIRAN
DASAR HUKUM : KUALIFTKASIPELAKSANA
1. Undang-undang Nemer 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang l. Memahami ketentuan Administraei Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nemer 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nemer 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nemer 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nemer 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin, Nemer 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenzzaraan Administrasi Kenendudukan
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAP:
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Blangko Perrnohonan Akta Kelahiran
2. SOPPenerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang 2. Komputer, Printer dan .Jaringan Internet
3. SOPPenerbitan Akta Kematian 3. Nomor Antrian
4. SOPPenerbitan Akta Perceraian 4. Buku Register
5. SOPPenerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN : PENCATATANDAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar inIormasi dapat disampaikan
dengan jelas



)

WALlKOTABANJARMASIN

Pelaks ana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Kelengkapan Waktu Output Ket

Loket Operator Kadis

1. Menerima dan memeriksa berkas Berkas 10 menit Berkas
akta kelahiran, jika lengkap petugas ( ) Permohonan diterima dan
meregister dan pemohon dan Buku tercatat dalam
menandatangani dibulru register dan Register Buku Register
menenma resi <pengembilan,
kemudian berkas diserahkan kepada
operator, jika tidak lengkap akan
diserahkarr kepada pemohon untuk
dilengkapi

2. Menginput data akta kelahiran serta I Berkas 10menit Cetak Putih,
mencetak lembaran putih dan I I Permohonan Kutipan Akta
kutipan akta kelahiran Kelahiran

3. Menandatangani akta kelahiran. Cetak Putih, 10 menit Cetak Putih,
J J Kutipan Akta Kutipan Akta"'1

Kelahiran dan Kelahiran
Buku Register

4. Menyerahkan Kutipan Akta Kutipan Akta LO menit Kutipan Akta
( ,....

Kelahiran kepada pemohon dan l' Kelahiran Kelahiran
merierima resi nen{1::lmbilan

SOP PENERBITAN AlITA KELAHlRAN



)

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

................... H TGL. EFEKTIF

~

P ADINAS
~ DfSAHKANOLEH-

PEMERlNTAH KOTABANJARMASIN Drs.H.KHA1RUL SALEH, M.Si
DINASKEPENDUDUKAN DAN PENCATATANSfPIL Pembina Utama Muda

BIDANG PELAYANANPENCATATANSIPIL NIP. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PENERBITAN AKTAKEMATlAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASIPELAKSANA
1. Undang-undangNemer 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nemer 23 Tahun 2006 ten tang Adminietrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan kompu ter dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nemer 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tabun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nemer 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Rota Banjarmasin Nemer 21 Tahun 2014 ten tang

Penvelenzzaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAlTAN : PERALATAN
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Blangko Perrnohonan
2. SOP Penerbitan Kartu Keluarga PindahDatang 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 3. Nomor Antrian
4. SOP Penerbitan Akta Perkawinan 4. Buku Register

PERlNGATAN : PENCATATANDANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan dengan ielas



)

~
H. IBNUSINA

WALIKOTABANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Ket

Operator Kadis Kelengkapan Waktu Output
Loket

1. Menerima dan memeriksa kelengkapan Berkas 10 menit Berkas
berkas permohonan akta kernatian, jika Permohonan diterima dan
lengkap petugas meregister dan pemohon ( ) dan Buku tercatat dalam
menandatangani di buku register dan Register Buku Register
menerima resi pengambilan, kemudian
berkas diserahkan kepada operator, jika
tidak lengkap akan diserahkan kepada
pemohon untuk dilengkapi

2. Menginput data akta kernatian serta '/ Berkas 10 menit Lembaran
mencetak lembaran putih dan kutipan akta I I Permohonan Putih danI

kematian Kutipan Akta
Kernatian

3. Menandatangani akta kematian Lembaran 10 menit Kutipan Akta
\/

l I Putih dan Kematian
Kutipan Akta
Kematian

4. Menyerahkan Kutipan Akta Kematian Kutipan Akta 10 menit Kutipan Akta
( "\ ....

kepada pemohon dan menerima resi I' Kematian Kematian
pengambilan

SOP PENERBITAN AKTAKEMATIAN



NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISJ

IIAHJ...-....u< TGL. EFEKTIF

~

.~

, I DISAHKAN OLEH-
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Drs.H. H, M.Si

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Pembina Utarna Muda
BJDANG PELAYANANPENCATATAN SJPIL NIP. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP PENERBITAN AKTA PERCERAIAN

DASAR HUKUM : KUALIFlKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Adrninistrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan kompoter dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang -

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenzzaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN : PERALATAN

1.81angko
2. Kornputer, Printer, Jaringan Internet
3. Buku Register

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar infonnasi
dapat disampaikan denzan ielas



)

H. IBNUSINA

\

'-~I.

WALIKOTABANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petu gas Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket

Loket
Operator

1. Menerima dan merneriksa berkas akta Berkas 20 Menit Berkas
perceraian, jika lengkap petugas ( ) Permohonan Permohonan
rneregister, kemudian berkas diserahkan dan Buku dan Buku
kepada operator, jika tidak lengkap akan Register Register
diserahkan kepada pemohon untuk
dilengkapi

2. Menginput data akta perceraian dan cetak
\1 Berkas 30 menit Lernbaran

lembaran putih dan Kutipan Akta I I Permohonan putih dan
Perceraian I dan Buku Kutipan Akta

Rp.mster Pe .l. aian
3. Menandatangani Kutipan Akta Perceraian 'll Lembaran 10 menit Kutipan Akta

I I putih dan perceraian
Kutipan Akta

I Perceraian
4. Menyerahkan kutipan akta perceraian6 Kutipan Akta 20 Menit Kutipan Akta

kepada pemohon. perceraian perceraian

SOP PENERBITAN AKTAPERCERAIAN



))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

aAHJ~lH TGL. EFEKTIF

~
~

DISAHKAN OLEH.--
PEMERINTAH KOTABANJARMASIN Drs.H.KHAlRUL SALEH, M.Si

DINASKEPENDUDUKAN DANPENCATATANSIPIL Pembina Utama Muda
BIDANG PELAYANANPENCATATANSIPIL NlP. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PENERBlTAN AKTAPERKAWINAN
DASARHUKUM : KUALlFlKASI PELAKSAf:
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Adrninistrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan menggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Admlnistrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 'rabun 2008 tentang Persyaratan dan rata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nornor 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenzaaraan Administrasi Kenendudukan
KETERKAITAN: PERALATAN
1. SOP Penerbitan Kartu Ke1uarga 1. Blangko Permohonan
2. SOP Penerbitan Kartu Keluarga Pindah Datang 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Akta Kematian 3. Nomor Antrian
4. SOP Penerbitan Akta Perceraian 4. Buku Register
5. SOP Penerbitan Akta Ke1ahlran
PERlNGATAN : PENCATATANDAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang balk agar informasi
daoat disampaikan denzan ielas



))

WALIKOTABANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Waktu Keterangan

Loker Kasi Operator Karns Kelengkapan Output

1. Menerima dan memeriksa Permohonan dan 20 Menit Berkas
berkas akta perkawinan, jika ( ) persyaratan Permohonan
lengkap petugas meregister dan Buku

Register
2. Mengumurnkan Hasil 10 hari berkas

pernberitahuan di pap an ..J I pengumuman'1
pengumurnan terkait
pencatatan perkawinan

3. Melaksanakan pencatatan / Berkas 20 Menit Berkas
perkawinan serta I I Permohonan dan, Permob6nanI
menandatangani buku Buku Register
register

4. Mencetak lembar putih dan 'V Berkas 30 Menit Lembar Putih
kutipan alda perkawinan I I Permohonan dan dan kutipanI
dan menyerahkan ke Kepala Buku Register Akta
Dinas perkawinan

r- Menandatangi Kutipan Akta ,~ Berkas 10 Menit Akta;).

perkawinan l J Permohonan dan perkawinan
Buku Register

6. Menyerahkan Kutipan Akta Berkas 20 Menit Akta
Perkawinan kepada pernohon ( \ ... Permohonan dan Perkawinan

J" Buku Register dan Buku
Register

SOP PENERBITANAlITAPERKAWINAN



NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVIS!

.AHJ..-ASlH TOL. EFEKTIF

~
I D~NAS~H"~ DISAHKANOLEH .-

PEMERINTAH KOTABANJARMASIN Drs.H.KHAIRUL SALEH, M.Si
DINAS KEPENDUDUKANDAN PENCATATAN$IPIL Pembina Utama Muda

BIDANG PENGELOLAANINFORMASr ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN NIP. 19601101198202 1 004

NAMASOP
PENERBITAN PERUBAHANAKTA
PENCATATANSIPIL

OASARHUKUM : KUALIFlKASrPELAKSANA :
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 20 13 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sip ..

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Mampu mengoperasikan komputer dan rnenggunakan program SIAK
2. Peraturan Pemerintah Nemer 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undap:g-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nornor 21 Tabun 2014 tentang

Penvelenzzaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAITAN: - PERALATAN
1. SOP Penerbitan Kartu Keluarga 1. Blangko Permohonan
2. SOP Penerbitan Akta Kelahiran 2. Komputer, Printer dan Jaringan Internet
3. SOP Penerbitan Aida Kematian 3. Nomor Antrian
4. SOP Penerbitan Akta Perceraian
5. SOP Penerbitan Akta Perkawinan
PERINGATAN : PENCATATANDAN PENDATAAN
Perlunya pengetaauan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat, disampaikan denzan ielas



'-:+ '
H. lBNU SINA)

WAUKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan petugas arsiparis Operator Kadis Kelengkapan Waktu Output Keterangan

loket
L Menerima dan memeriksa berkas Berkas 5 menit Berkas

permohonan perubahan akta, jika ( ,. Pemohon dan Diterim a
lengkap diberi resi pengambilan J Persyaratan
dan diserahkan kepada kasi
pengolahan dan pertyimpanan
data, jika tidak lerigkap akart
diserahkan kepada pemohon untuk
dilengkapi

2. Meneari buku register .akta " Arsip 2 hari Berkae
pencatatan sipil I I PemohonanI ,

3. Memproses / menginput dan Buku Register 10 menit Kutipan akta
mencetak kutipan akta perubahan " d~ Arsip perubahan
gerta membuat eatatan pinggir I I pent:lohancmI
pada buku register akta penoatatan
sipil

4. Menandatangani akta perbaikan / " Alrta 10 menit Kutipan Akta
perubahan I I Perubahan Perubahan

Dan Buku Dan Buku
register register

5. Menyerahkan kutipan akta Kutipan Akta 5 menit Kutipan Akta
perbaikarr/ Perubahan kepada ( l.. Perubahan Perubahanr:
pemohon dan menerima res!
Inenaambilan

sor- PENERBITAN PERUBAHAN :AKTA PENCATATAN SJPIL



)

~ Nemer SOP

~

Tanzzal Pernbuatan
~ Tanggal Revisi

:t.;."b,~..:;e; Tanazal Efektif -- Disahkan oleh

~.
PEMERINTAR KOTA BANJARNlASIN

DINAS I(EPENDUDUKAN DAN PENCATATANSIPIL KOTA BANJARMASIN
BIDANG PEUWANAN PENCATATANSIPIL Drs. H. KHArRUL SALEH, M.Sl

Pembina Utama Muda

NIP. 19601101 198202 1 004

JudulSOP
PENERBITANSURAl' KETERANGANPEMBATALAN
PERKAWrNAN

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Nornor 1Tahun 1974 ten tang Perkawinan .Mernaharni peraturan peruudang-undangan yang terkait dengan Tupoksi
2. Peraturan Pernerintah Nomor 9 Tahun 1975 rentang Pelaksanaan Undang-Undang

Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
3. Undang-uridang Nornor 24 Tabun 2013 Tenrang Perubahan etas Undang-Undang

Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
4. Peraturan Presiden Noma 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tara Cara

Pendaftaran Penduduk dan Peacatatan Sioil.
Kererkaitan Peralatan I perlenzkapan
a) SOP Perkawinan aj Kornputer dan kelengkapannya

Perinaatan Pencatatan dan oendataan
SOP ini adalah stan dar baku danjika tidak dilaksanakan akan rnengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pernanfaaran Data
Agregat



))

'-- ~ ,
H. IB SJNA.

WA[;JKOTA BANJARMAsm

Pelaksana Mutll Baku
No. K~~t:an Petugas loket KaSi Operator Kabid Kepala Dinas Kelengkapan Waktu OUtput

Keterangan

pemohon, Lamplran berkas 10 menlt Lampiran
-
'bei'kils-1. Menerima berkas :

memverifikasi bila lengkap mencatat Salinan Putusan PN, Kutipan akta
-data, bila tidak Iengkap 'diserahkan { , Perkawinan.Kk dan KTP, formulir
kepada pemohon untuk cli1eogkapi.

} F-2.17-
2. Mettleriksa/ memvalidasi berkas Lampjran berkas 10 menit

pemohen dati loket kemudian I I
diteruskan Ire operator untuk I
diproses.

.3. Merekam dCllam datnbase Lampiran berkaa 30 men it Sural keterangan Formuhr 1'"-2.18
kependudukan, mernbuat SUral I I Register Perribatalan
Kcterangan Pembatalan i?orkawinan I Perkawinan perKawinan
serta catatan pinggir pada Register
akta perkawinan

4. Memeriksa dan memaraf Surat Register ·5 menit Surat kcterangan S.urat kcterangan telah dikoreksi &
Keterangan Pembatalan Perk:awinan I I Perkawinan aan pembatalan para!
dan catatan pinggir pada Itcgiste.r I Surat Keterangan perkawinan
perkawinan kemudian ruenyerahkan
ke Kcpala Dinas.

5_ Menandatangani Surat Keterangan Register 5menit Surat keterangan Surat keterangan «Ian catatan
Pern batalan Perkawinan dan caping Perkawinan dan pembatalan pinggir pada register telah
pads register 1..alu menyerahkan l J Sural Keterangan perkawinan ditandatangani KepalaDines
kembal! ke Kasi

6. Menyerahkan. kepada pemohon aurat Surat .keterangan Mcncabut Kudpan Akra Perkawinan
keterangan pembatalan perkawinan ( '-- pembatalan

I perkawinan

SOP PENERBl:rAN SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERKAWTNAN



))

l~
NomorSOP
Taoggal Pembuatan
Tanzgal: Revisi
Tanggal Efektif;f-i, - #'J'ttj."tJ~ Disahkan olen

.~ ..

-
PEMERINrAHKOTA.BANJARMASIN

DINAS !\''EPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KO'rA BANJARMASIN

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIP1L
Drs. H. KHAlRUL SALEH, M.Sl

Pembina.Utama Muda
NIP. 19601101 1982021 004

JudulSOP PENERBLTANSURAl' KETERtiliGAN
PEMBATAL..L\NPERCERAIAN

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-uridarrg-Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan Memahami peraturan perundang- undangan yang terkait Tupoksi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan Undang-

Undanz Nomor 1 Tahun 1974 tentanz Perkawinan
.3. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kepe.ndudukan
4. Peraturan Presiden Noma 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan 'rata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.
Keterkaitan Peralatan/ perlengkapan
a) SOP Perceraian Komputer dan kelengkapannya

Petingatan Pencatatan dan: pendataan
S9P ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepat an kegiatan Pemanfaatan
Data Agregat



)

~tf
H.lBNUSINA

WALfKOTABANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kcgiatan

Operator Kabid Ke1engkapan KeteranganPetugas loket Kasi Kepala Dinas Waktu Output

1. Menerima berkas pemohon. Lampiran 10 menit Lampiran berkas :
memveri.fikasi bila lcngkap mencatat berkas Salinan Putusan PN.
data, bila tidak lcngkap eliserahkan ( \ Kutipan Aleta
kepada pemohon untuk dilengkapi, J Perceraian, Fe. Aleta

Kelabiran .KK dan KTP.
fonnulir F-2.26

2. Memeriksa/ memvalidasi berkas Lamplran 10 menit
pemobon dari lokel kemudian I I bcrkas
diteruskan ke operator untuk I
diproses.

3. Merekam dalam database Lampi ran 30 menit Surat Formulir F-2.27
kependudukan, mcmbuat Surat berkas dan Kctcrangan
Keterangan Pembatalan Perceraian

I I Register Pembatalan
se:rta catatan pinggir pada Register I Perceraian Perceraian
akta perceraian dan perkawinan.

4. Memeriksa dan mcmaraI Surat Register 5 menit Surat Sural Keterangan telah
Keterangan Pembatalan Perceraian ~. Perceraian dan Keterangan dikoreksi & para!
dan catatan pinggir pada register I I Surat Pembatelan
perceraian dan perkawinan kemudian I Ketcrangan Perceraian
menyerabkan ke Kepala Dinas.

5. Menandatangani Surat Keterangan Register 5 menit Surat Surat Keterangan dan
Pcmbatalan Perceralan dan catatan Perceraian dan Keterangan cataran pinggir pada
pinggir pada register lalu I I Sural Pembatalan register telah
menyerabkan kembali ke Kasi Kererangan Peroeraian elitandatangani Kepala

Dinas

6. Menyerahkan sural keterangan Surat Menyerahkan kutipan akta
pembatalan perceraian kepada ( \. Keterangan perkawinan
pemohon F Pembatalan

Perceraian

SOP PENERBITANSURA'!' KETERANGANPEMBATALANPERCERAlAN



)

NomorSOP
-IIAIUAUlASlH TanlWif Pembuatan

~

Taneaal Revisi
TanlWif Efektif
Dj",,,.hli'~oteh }0f'-o-A_.A r rNAS

PEMERINTAHKOTABANJARMASTN
DINASKEPENDUDUKANDANPENCATATANSIPILKOTABANJARMASIN

BIDANGPELAYANANPENCATATANSIPIL
Drs. H. KHAIRULSALEH,M.Si

Pembina Utama Muda
NIP. 19601101198202 1004

JudulSOP PENGESAHANANAK

Dasar Hukum Kualiflkasi oelaksana
1. Undang-undang Nomor 1Tahun 1974 tentang Perkawinan Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait Tupoksi
2. Peraturan Pernerintah Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan Undang-

Undanz Nomol Tahun 1974 tentanz Perkawinan
3. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
4. Peraturan Presiden Noma 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.
Keterkaitan Perala tan/ oerlenzkapan
a) SOP Perkawinan Komputer dan kelengkapannya

Perinzatan Pencatatan dan pendataan
SOP ini adalah standar baku danjika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pemanfaatan
Data Azreaat



)

'-\ ~.
H. JBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASlN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kcgiatan Petugas loket Kepala Dines Wakui Output Kcterangan

Kasi Operator Kabid Kclengkapan

1. Menerima berkas pemohon, Lampiran 10 mcnit Lampiran berkas :
mcmverifikasi bila lengkap mencarai 0 berkas Sural pengantar RT diketahui
data. bila tidak lengkap diserahkan Lurab, Kutipan Akta
kepada pemohon untuk dilengkapi. Kelahiran, fotokopl Kutipan

akta Pcrkawinan,{otokopi
Sural Keterangan Perkawinan
dan pemuka agama,fotokopi
KK dan KTP, formulir F·
2.40

2. Mcmeriksa/memvaJidasi berkas dan fLatnpiran 10 mcnit
petuges loket kemudlan direruskan ke l I 'berkas
operator unruk diproses. J

3. Mcrekam dalam database kependudukan iJ(utlpan Aleta 30 mcnit Kutipan Akta
dan membuat akta pengesahan anak

I I Pengesahan Pengesaban anak dan
catatan pinggir pada Kutipan Aleta I anal< dan Catatan Pinggir Pada
Kelah.iran Kutipan Akta Kutipan Akta Kelah:.i.ran

Kelahiran
4. Memeriksa dan mcmaraf register akta Kutipan Akta 5menit Kutipan Akta

pengesahan anak kemudian I I Pengesahan Pengesahan anak dan
menyerahkan ke Kepala Dines. I anak dan Catatan E'inggir pada

lKutipan Akta Kutipan Akta Kelahiran
iKelahiran

5. Menandatangani Akta pengesahan anak Kutipan Akta 5 menit Kutipan Akta
dan caiatan pinggir Kutipan Aleta Pcngcsaban Pengesahan anak dan
Kelahiran dan menyerabkan kembali ke anak dan Catalan Pinggir pada
Kasi I J Kutipan Akta Kutipao Akta Kelahirao

'Kclahiran

6. Menyerahkan ke petugas loket, Kutipan Kutipan Akta
Akta untuk diserahkan kepade. pemohon ( \. Pengesahan Anak dan

J Akta kelahiran.

SOP PENGESAHAN ANAK



Nomor SOP
"B"N.lAIlMASI Tanggal Pembuatan

~
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif r-,~ff_~ Drsankanolen

~

-
PEMERINTAH KOTA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATANSIPIL KOTA BANJARMASIN

BlDANG PELAYANANPENCATATANSIPIL Drs. H. KHAIRUL SALEH, M.Si
Pembina Utama Muda

NIP. 19601i01 198202 1004

JudulSOP PENGAKUANANAK

Dasar Hukurn Kualifikasi pelaksana
1. Undana-undanz Nomor 1Tahun 1974 tentanz Perkawinan Memahami neraturan nerundanz-undanzan vane terkait denzan Tuooksi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomol Tahun 1974 tentang Perkawinan
3. Undang-undang Nomor 241'abun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-

Undang Nomor 23 'rabun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
4. Peraturan Presiden Nomo 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara

Pendaftaran Penduduk: dan Pencatatan Sipil.
Keterkai tan Peralatan/ perlengkapan
a) SOPakta kelahiran Komputer dan kelengkapannya

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjeJasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pemanfaatan
Data Azrezat



I))

~
~. fBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan

Perugas loket Kasi Operator Kabid Kepala Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Dinas

1. Mencrima 'berkas pemohon, Lampiran 10 menit Lampiran berkas : Surat
mem verifikasi bila lcngkap mcncatat '( \ berkas Pengantar dari RT diketahui
data, IbiJe tidal< Iengkap diserahkan J Lurah, SUrat .pernyataan
kepada pemohon untuk dilengkapi. Pengakuan Anak dad ayab

biclogis yg disetujui ibu
kandung, Kulipan. Aleta
Ke1ahiran, Fe. KKdan' KTP ayah
dan ibu kandung, formulir ,F-
'2.38

2. Memeriksa/memvalidaai berkas dati Lampiran ro menit
petugas loket kemudian diteruskan ke I I bcrkasI
operator unruk diproses.

3. Merekam dalam database KUtipan akta 30 rnenit Kutipan akta
kependudukan, mencatai dlm register PCQgaku an Pengakuan anak
pengakuan anak d::!n mencetak Kutipan anak dan dan Ca,tatan
Akta Pengakuan Anak. dan tnemberikan I I register Pinggir pada
catatan pinggil' mengenai pen~an I Register
anak pada register akta 'kelahiran

4. Memeriksa dan. memaraf register dan Kutipan ekta 5 menit Kutipan akte:
kutipan akta kemudian menyerahkan ke pengaku!ID Pengakuan anak
KepalaDines. I I anak dan dan Catatan

I register Pinggir pada
Re~ster

5; Menandatangani Kutipan Akta. dan Kutipan akta 5 menit Kutipan akta
registerakta Ialu menyerahkan kembali pengakuan Pengakuan anak
ke Kasi I I anak dan dan Catatan

register Pinggir pada
Register

6. Menyerahkan ke petugas loket, kutipan Kutipan Akra
aktapengakuan anak untuk diserahkan ( '\. Pengakuan Anak
kepada pemohon J

-

SOP PENGAKUANANAK



))

- NomorSOP

~

Tanggal Pembuatan,
.

. Tanggal Revisi
~, ~ Tanggru Efektif

. ('I:e,., ';;..-- Disahkan olen ss>PEMERlNTAHKOTAKOTABANJARMASIN
UINAS KEPENDUDUKANDAN PENCATATANSIPILKOTABANJARMASIN

BIDANO PELAYANANPENCATATANSIPIL Drs. H. KHAIRULSALEH,M.Si
Pembina 'UtamaMuda

NIP. 196011011982021 004

Judul SOP PENGANGKATANANAK

Dasar Hukum Kualifikasi peiaksana
1.. Undanz-undana Nornor 1 Tahun 1974 tentanz Perkawinan Mem:ahami neraturan nerundane-undanaan vane: terkait denzan Tunoksi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomol Tahun 1974 tentang Perkawinan
3. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
4. Peraturan Presiden Noma 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.
Keterkaitan Peralatan/ perlengkapan

SOP Perkawinan Komputer dan kelengkapannya
SOP Kelahiran

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SOP iniadalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pemanfaatan
Data Agregat



))

"- ~I
H. IBNU SINA

WALIKOTA BANJ'ARMASrN

I
Pelaksana Mutu ~'U

No. Kegilitan Petugas loket Kasi Operator Ka:bid Kepala Dimas Kelengkapan \Vaktu, Output Keterangan

1. Menerima berkas ipemohen, Lampiran 10 menit Larnpiran betkas : Salin an
memveriflkasi bila lengkap mencatat ( , berkas Kep. PN mengenai
data, bila tidak lengkap disenahkan J Pengangkatan Anak , Kutipan
kepada pemohon untuk-dilengkapi. Akta Kelabiran ADak, Iotokopi

KK dan KTP orangtua angkat,
formuar [0'-2,35

j
2. Memeriksa/ memvalidasi iberkas Lampiran 10,menit

pemohon dari loket kemudian II I berkas
diteruskan ke operator untuk I

~diproses.
~. Menginput data ke dalam L lampiran ,30lrpenit Catatan pmggir

database kependudukan '<ian berkas pada register/
membuat catatan pinggir pada l I Akta KelahiranI
.register I akta kelahiran,

4. Memeriksa dan ancniar.Eif Tegister Register/ Akta 5 menit Catatan PEn~'
akta kelahiran kemudian I I Ke1ahiran pada l'eg41ter/
menyerahkan ke Kepala Dinas. I Akta Kelahiran

5. Menandatangani register akta Register/ Akta 5 men it Catatan pilnggir
kelahiran' dan menyerahkan kembali Kelahiran pada regi:sterI
ke Kasi I I Akta Keltiliiran

I

I
~. rvtenyerahkan ke petugas loket, Caratan pinggir

~u tipan Akta Kelahiran untuk \ pada register
diserahkan kepada pemohon J lAkta

Kelahiran

SOP PENGANGKATAN ANAK



)

Nomor SOP

~

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

~"'{;NO"~ U1SanKanoren W-
PEMERlNTAH ROTABANJARMASIN

DINAS J.<EPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPiL KOTA BANJARMASIN

BIDANG FELAYANAN PENCATATAN SIP-IL Drs. H. KHAlRUL SALEH, M.Si
Pembina Utarna Muda

N]P. 19601101 198202 1004

.Judul SOP PENCATATAl'l PERUBAHAN STATliS
KEWARGANEGARAAN

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Republik 1. Memaharni peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Tupoksi

Indonesia
2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden Noma 25 Tai11.1n2008

Keterkaitan Perala tan / perlengkapan
Komputer dan kelengkapannya

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SQP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan !?Q.ft90PY
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pemanfaatan
Data Agregat
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•
Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

~~ Disahkan oren

~.
PEMERINTAH xors,BANJARMASlN

DINAS KEPENDUDUKAN DANPENCATATAN SIPIL KOTABANJARMASIN

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL (Drs. H. KHAIRUL SALEH, M.Sl)
Pembina Utama Muda

NIP. 19601101 198202 1 004

.Judul SOP SURAT KETERANGAN PELAPORANPERISTIWA
PENTING WNl Dr LUAR NEGERl

Dasar Hukum .Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrai Kependudukan l. Memahami peraruran perundang-undangan yang terkait dengan Tupeksi

2. Undang-uridang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden Nornor25 'rabun 2008
Keterkaitan Peralatan/ petlengkaQ_an

Komputer dan kelengkapannya

Peringatan Pancatatan dan peridataan
.sop ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkari Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pemanfaatan
Data Agregat



J)1

~
H.1BNU SINA

WAL'IKOTA BANJARMASIN

Pelaksana MUlU Baku
No. Kegiat;an

Petu~as loket Kasi Operator Kabid Kepala Dines Kelengkapan Waktu Output
Keterangan

..

L Menerima berkas pemohom, memverifikasi Lampiran 10 menit Iamplran berkas : Fotocopi
bila lcngkap mencatat data, bila tidak , berkas Akta Pencatatan Sipil dari
lengkap diserahkan kepada pemohon J negara asal, Surat bukti
untuk dllengkapi, pelaporan dari kedubes RI,

Fc.Paspor ,fo'c.KK dan IITP,
formulir.

2. Memeriksa/ memvalldasi berkas dari , Lampiran 10' menit
petugas loket kernudian diteruskan ke I I berkas
operator uIituk diproses; I

3. Mencalat.me:mbual Surat Kcterangan Lampiran 30 menit Surat Kc: terangan
Bukti Pelaporao Pcristiwa penting WNI d:i I L berkas dan Pclaporan
luar negeri, I Buku Pelaporan Peristiwa penting

WNl di luar negeri

4. Memeriksa dan· memaraf .Surar Kcterangan Surat 5 menit Surat Kcterangan Sural Kcrerangan telah
Bukti Pelaporan Peri.stiwa panting WNI di I I Keterangan Pelaporan dikoreksi & para!
luer negen kemudian, menyerahkan .ke I Pelaporan Perlstiwa pcnting
Kepala Dines. Perisriwa WNl di luar negeri

peoting WNI di
IU.aT negerl

5. Menandatangani Sutat Keteraogan Bukti Sural 5 menit surac 1(eteraogan Surat, Keterangan telah
Pelaporan Perietiwa penting WNI di luar Keterangan Pelaporan ditandatangani Kepala qinas
negeri kemudian menyerahkan ke Kfl!3i. [I. Pelaporan Peristrwa penting,'"

I I Peristiwa WNI di luar negen
peoting WNl di
luar negeri

6. Menycrahkan Surat Keterangan Pelaporan Surat Keterangan
peristiwa pentin_g WNl di LN untuk ( '\ Pelaporan
diserahkan kepada pemohon I Peristiwa pentin~

WNI di luar negeri
.

SOP SURAT KETERANGAN PELAPORAN PERISTlWA PENTlNG WNI Dl LUi\R NEGERl



)

Nomor SOP
OAHJARI.IAS1P1 Tanggal Pernbuatanl~) Tanggal Revisi
~~c-~ Tanggal Efektif ("~Io(O"'/ Disahkan olen

~

-
PEMERlNTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PIDNC,ATATAN$IPIL KOTA BANJARMASlN

BIDANG PELAYANANPENCATATAN SIPIL (Drs. H. KHAIRUL SALEH, M.Si)
Pembina Utama Muda

NiP. 19601101 1982021 004

JudulSbp PENDING PENCETAKAN KUTrPANAKTA
KELAHfRAN

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait Tupoksi

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang-
UndangNomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi. Kependudukan

3. Peraturan Presiden NomOR 25 Tahun 2008

Keterkaitan Peralatan / perlengkapan
a) SOP Kelahiran Kompu ter dan kelengkapannya

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan rnengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjelasan; ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pemanfaatan
Data Agregat



)

WALIKOTA BANJARMAS1N

~ .
'-~
H. ffi U SiNA

Pelaksana MULUBaku
No. Kegiatan Petugas loket Kasi Operator Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1. Merekam ke dalam database kependudukan Lampiran 5 menit
apabila ada berkas yang kurang lengkap ( berkas
cliserahkan kernbali kepada perngas loket
penyerahan akta kelahiran

2. Memberitahukan kepada pemohon Lampiran 5 rnenit
kekurangan berkas yang harus dilengkapi I I. berkas
aLSUdiperbaiki dulu.

3. Setelah berkas dilcngkapi pemohon, petugas Lampiran 3 hari Register akta dan
loket meoyerahkan kembali berkas tersebut kc .J I berkas kutipan am
operator untuk direkam dalam database, 'L kelahiran
dicetak register dan kutipan akta
kelahirannya.

4. Menyerahkan Kulipan Akta Kelahiran ke 5 menit Kutipan Akta
petugas lokei untuk diserahkan kepada '\ Kelahiranrpemohon

SOP PENDING PENCETAKAN KUTIPAN AlITA KELAHIRAN



))'

NOMOR
TGL. PEMSUATAN
TGL. REVISI...................... TGL. EFEKTIF

~
~~'

..... ~ DISAHKAN OLEH-
PEMERINTAH KOTA SANJARMASIN Drs.H EH, M.Si

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Pembina Utama Muda
SIOANG PELAYANANPENDAFTARAN PENDUOUK NIP. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP PENDATAAN PENDUDUK RENTAN
ADMINlSTRASI KEPENOUDUKAN

DASAR HUKUM : KUALIFlKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1- Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami juknis dafduk
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 ten tang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tabun 2014 tentang

Penvelenzaaraan Administrasi Kependudukan
KETERKAlTAN: PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer, jaringan
3. Dokurnen

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan denzan ielas
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))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

1lANJ"-"'IH TGL. EFEKTIF

~ DISAHKANOLEH

.~
~~-

PEMERINTAHKOTABANJARMASIN Drs. KHAlR EH. M.Si
DINASKEPENDUDUKANDAN PENCATATANSIPIL PembinaUtama Muda
BIDANGPELAYANANPENDAFTARANPENDUDUK NIP. 19601101 198202 1 004

NAMASOP PENDAFTARANP1NDAHDATANG
ANTARNEGARA

DASARHUKUM : KUALlFlKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nornor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan PencatatanSipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami juknis dafduk
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang PelaksanaanUndang -

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan PresidenNomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

PenyelenrutaraanAdministrasi Kependudukan
KETERKAITAN: PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer, jaringan
3.Dokumen

PERINGATAN: PENCATATANDANPENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang balk agar informasi
dapat disampaikan denzan ielas



))

';--~
H.IBNU STNA

WALIKOTA BANJARMASLN

Pelaksana MutuBaku Keterangan
No. Kegiatan

'Petugas Operator Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Wakru OUtput
Loket

• SUrat pengantar RT Pctugas loket
L Menerima dan meneliti kelengkapan Lurah,Camat 1 han Resi IT menyerahkan

berkas permohonan pendaftaran [ ] • Mengisi Form. Fl.59 pengam bilan. berkas
pindah datang antar negara • Fotokopi.buku berkas pc.rmohonan ke

I nikah ,ijazab, permohonan nperator setelah
• FotokopLakta.ke,lahiran jam pelayanan

sclesai
2; Mclakukan co try .data,' proses r surat pindSb I

pendaftaran pindall deitaDg antar

I I Berkas Permohonan 2 hari KK Pindall
negara, disampaikan ke 1G$L untnk datang antar
clikoreksi dan diparaf I Negara

3. Memeriksa dan mengoreksi ~u!'at Tidak sural pindsh I
pendaftaran pindab datang antar ys Berkas Permohonan 1 ban KK Pindah,
negara jike ada: kesalahan datangantar
dikembalikan tee operator untuk Negara
cliperbaiki, jika tidak. ada kesalahao
diparaf

I ya sural pindab I
4. Memeriksa dan mengoreksi surat Be:rkas Permohonan 1 hari KK Pindah

pendaltaran p~dab datang aotar datang antar
ncgara, jika ada kesalahan Negara
dikembalikan ke operator untuk tidak
diperbaiki, jika -tidak ada, kesalahan
diparaf

• Berkas Permohonen sural pindah I
5. Melakukan penandatangan surat I I • Surat pindall If{}{ Hasil I hani IQ{ Pindah

pcndaftaran pindah datang antar cetakan. datang antar
negara Negara

Resi IT
6. Menyerahkan surat pendaftaran [

.... • surat Pindall datang antar 1 han Pengambilan
pindah datang antar negara ke J Negara. sebagai bukti
Pemohcn p·cmgambi.l.an

SOP PENDAFfARAN PINDAH DATANGjANTAR NEGARA



J)

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

DAN.J~lN TGL. EFEKTIF

~

.. ' 'ALA DINA~- ,
DISAHKAN OLEH--

PEMERlNTAH KOTA BANJARMASIN Drs.H.KHAlRUL SALEH. M.Si
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIP[L Pembina Utama Muda
BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK NIP. 1960UOl 198202 1 004

NAMASQP KARTU IDENTITAS ANAK

DASAR HUKUM : KUALIFlKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1- Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan clan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami juknis dafduk
2. Peraturan Pernerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang -Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2.008 tentang Persyaratan dan 'Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenzzaraan Administraai Kependudukan
KETERKAITAN ; PERALATAN

1. File
2. Kornputer,Printer, jaringan
3. Dokumen

PERlNGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan keterampilan yang baik agar informasi
dapat disampaikan denzan ielas



)

~
H. lBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku KeteranganNo Petugas Loket Operator Kelengkapan Waktu Output

1. Menerima, meneliti dan berkas permohon , 1 hari tanda bukti perhitungan( )mengumpulkan kelengkapan fotocopi Kartu penerimaan waktu adalah
berkas permohonan Kartu Keluarga, fotocopi KTP berkas untuk penerimaan
identitas anak diserabkan ke orang tua, fotocopi akta permohonan 1
operator kelahiran, pas photo berkas / perrnohon

ukuran 3x4 an dan tidak
terdapat
permasalahan
pada database
dan jaringan

2. Melakukan entry data / proses Berkas permohonan KIA 12 hari kartu identitas
pembuatan Kartu identitas I I anak
anak, disampaikan ke din as
untuk eli cetak

3. Menyerahkan Kartu identitas KIA 1 hari Resi IT
anak kepada pernohon pengambilan

( ,
J ....

SOP KARTU lDENTlTAS ANAK



)

NOMOR
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISl

DN<, ........ ,.lN TGL. EFEKTIF

~

)AJ..A DIN, ,
DISAHKAN OLEH-

PEMERlNTAH KOTABANJARMASIN Drs.H.KHAIRUL SALEH. M.Si
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SlPIL Pembina Utama Muda
BIDANG PELAYANAN PENPAFTARAN PENDUDUK NlP. 19601101 198202 1 004

NAMA SOP PENDING BERKAS PERMOHQNAN.KK YANG·
BELUM LENGKAP ITIDAK VALID

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang l. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahuri 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami juknis dafduk
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenggaraan.Administrasi Kependudukan.
KETERKAlTAN: PERALATAN

1. File
2. Komputer, Printer, jaringan
3. Dokumen

PERINGATAN : PENCATATAN D.I\N PENDATAAN
Perlunya pengetahuan dan. keterampilan yang baik agar informasi
dapat disamnaikandenzan ielas



?' (J1 "'" w t.) .....
~

3:: ~'O :: !01D3: !O!?:: .a~ e:~1s:: 00'"3:

9 .gSn 1D"g;-n III ~ ID A o.i:!'ge ~ ~Qg
-e r;o.~ "iil ,,8 '" " 8 t~~~g ~ ~ ~

~
;::l t: A - r; g n ......n'" (I:) III -.0.0. rg ~ ~ . e.5le.~ '08t:t:[

~§tt g 000 00 ~ [ ql:l0." ~5 ~~i c ., "'"0.- 80."g'O ~2!!lo. !!li:!!!lo. ~2!!lg~g o!!l
~ ~ ~ ;r;"o.~ ;r;" !!l ~J~'S-~~ :T ~Q e:e:~a o 8~e:~i3 ;::l A A~.>0. ~ '0 ~ n '0'0 g gl=g'O'Oo. ~ ;::l IDfr r~ n ::: [a.a~ '" .......~PI CI>

~l ~~O'"g ~ 0'" 0 ie:~s:~.¬ .. Rfi
"'! ·iA ·t~ 0'" ~ '0 X"

c, [ . '", -.~l[~.. if-~g. z, s, ~ <IIlO:=J ~a~ ~a~ ~O'"~ o.P0 l!l,~ ~i;::l i~c.~ IIIC a. - o.......
0. ~t:l ~ W 0.

~
'0

~ ~ ~

,.,....... ,-.
'"tl

~ ~l,....ID
III'--'" 'I""'"

r-- 0
'0
0..,
II)s
i.,

-r-
0. ~
~

II>

'"~ III~.

-e
ID

.... ?::
~a

-e
r- III

'"- , e:
CIl

....___

• •
~ ~

III • • • • • •
~ ~W ~ ~g'g'~~6'~~J:~ ~ ~
Ef

III CO CO gg~i:~8 i!!~ CI> .., .., ..,
0. 1=..,

~ ~ ~
~ ..g 0 c::: ~ '0 ~

~ g ~
- 'g.,< s:; • :::. g.

0 0 0 t!g~;;~ ~ (')
0. ....0 :T :T :T ::I
PI ~g 0 0 0 I))e(l:)-,I :T ~
~ P e t:I ;>;" e:~":1 0..

!!l ~ !!l A ::I. g ~ ~.
III
'tlOQ ~ fi~is !50.

ID_. r:l ~
3:qg. ~ C
r+
C
tD

..... ,.... .... .... t.) - ~IT 0" [ 0" 0" t:r ~~. §. s ~. ~.
~

] ~if[ ;r;"~:;O~ ;r;">;:O~ i't>;:o~ ?ff;o~ It) 0'" '0 l\j
.g §. g ,1 (g '0 (g , It) 9 ~ ~~ g.ios.i B .g [ :§;f ~CI>:~ g g '~ 0c. 2. ri' g- . g g."'8 s::s::U) 0 CCI> t:I ii0'" g; o.q 0. c.q 0. 0.:=J 0. fl i o 0'"

t:I I:: cf[!5 ~ III C ~~. ~ [l!l ~ !!l ~ rI!l.. 0.a ::! 5 ~ :l
~ '0 ~ :o;-'CCT 9 "0Ann ~ t'!> ~;-!ii[08:o;-g~ Aei ~'C lII'<l1Q .... ......~~cn;g: t'!>

~aSt:l fO ~
., !!l If OQ

.... s

~
f::

:r: ~
0

'"""1
~m

~ to;:t>
C/) z- c.....2!

J ~»
~;:t>
C/)-z



- Nomor SOP
8ANJARMASIH Tanggal Pembuatan~. 't.~" rJ TanggaJ Revisi
~~ TanggaJ Efektif~"d uisankan oren xepaia umas

PEMERINTAHKOTA
BANJARMASIN

(Drs. H. KHAIRUL SALEH,M.Si)
DINASKEPENDUDUKAN DANPENCATATANSlPIL KOTABANJARMASIN Pembina Utarna Muda

NIP. 19601101 198202 1004

BIDANGPEMANFAATANDANINOVASlPELAYANAN Judul SOP PENGAMANANPEMBERIANHAKAKSESDATA
1lG!.t'~1"IUDUKAN

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang- Memahami oeraturan oerundanz-undanzan vanz terkait denzan Tupoksi

Undang Nomor 23Tahun 2006 Tentang Adrninistrasi Kependudukan
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nornor 61 tahun 2015

tentang persyaratan, ruang lingkup dan tata cara pemberian hak akses serta
pemanfaatan nornor induk .kependudukan, data kependudukan dan kartu
tanda penduduk elektronik

3. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 24 Tahun 2017 tentang Pemanfaatan
Data Kependudukan KotaBanjarmasin

Keterkaitan Peralatanjperiengkapan
SOP Dokurnentasi Komputer dan keJengkapannya

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pemberian Hak
Akses Data Kependudukan
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))

Nemer sal'
- DA.NJAM'IA'SIN Tanggal Pembuatan,#--,,~1:) ~ I, Tanggal Revisi
~~""""~$ Tanggal Efektif:t;. ~;..Jt A.:~,.,-" iusansan oleh

.. ~
PEMERlNTAH KOTA

BANJARMASIN

(Drs. H. IffiAIRUL SALEH, M.Si)
DINAS KEPENDQDUKAN:PAN PENCATATAN $U'lLKOTA BANJARMASIN Pembina Utarna Muda

NlP. 196'01101 1.98202-1004

BIDANGPEMANFAATAN DANlNuVASI PELAYANAN Judul'SOP E_VALuAsr P~MANFATA.N PATA

Dasar Hukurn Knalifikasi pelaksana
1. Undang-undang NOIl10f 24 Tabun!2013 Tentang Perubahan atas Undang- 1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Tupoksi

Undang Nomor '23Tahtm 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Peraturan MertteriDalam Negeri Republik Indonesia Nomor61 tahun 2015
tentang persyaratan, ruang Iingkup dan tata cara pemberian bak akses serta
pemanfaatan nomor induk kependudukan, data kependudukan dan kartu
tanda penduduk elektronik

3. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 24 Tahun 2017 tentang
Pemanfaatan Data Kependudukan Kota Banjarmasin

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
~)SOP Dokumentasi Komputer dan kelengkapannya .

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SOP ini adalah.standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopy
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Evahrasi
Pemanfaatan Data



H. IBNU SINA

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku

No Kcgiatan Tim Evaluasi Kasi Persvaratan I KeteranganKepala Dinas Pemanfaatan
PDDK Pelaksana KeJengkapan Waktu Output

Data
1. Menginstrukslkan kepada Tim EvaluaSi Pemanfaatan SK Tim Evaluasi Disposisi

Data yang telah dibentuk untuk melakukan proses ( \ Pernanfaatan Data 30 menit
evaluasi

2. MeJakukan proses evaluasi terhadap data maupun Disposisi Bahan
prosea/aktiviras pemanfaatan data yang dilakukan I I 1 hari evaluasi

3. Menyusun laporan evaluasi dan merekomendasikan J, Bahan cvaluasi Laporan dan
tindakan perbaikan yang perlu dila:kukan I J 5 hari rekornendasi

evaluasl

4. Menyampaikan hasil evaluasi kepada KepaJa Dinas Laporan dan Laporan dan
maupun Kepala LernbagaPengguria I I rekomendasi rekornendasi

evaluasi 2jam evaluasi

5. Menginstruksikan kcpada Kasi Pemanfaatan Data Leporan dan Laporan dan
untuk raendokurnentasl kan Iaporan dari Tim I 1 rekomendasi rekomendasiJ 30 menit
Evaluasi evaluasi evaluasi

6. Menginstnlksikan kepada Pelaksana Seksi Laporan dan Dokumen
Pernanfaatan Data untuk mendekumentasi kan J 1 rekomendasi Laporan dan
laporan dari Tim Evaluasi 'I I cvaluaai 30 rnenit rekomendasi

evaluasi
7. Mendokumentasikan arsipnya Dokumen Laporan Dokumen

( ) dan rekomendasi Laporan dan
evaluasi 10 menit rekomendasi

evaluasi

SOP EVALUASJ PEMANFAA'I'AN DATA



Disimpan sebagai data hardcopy dan softcopySOP ini adalab standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Pengukuran dan
Pcnilaian Tingkat Data

Pencatatan dan pendataanPcringatan

PeralatanJperlengkapanKeterkaitan
Komputer dan kelengkapannyaa) SOP Dokumentasi

2. Peraturan Menteri Dalam NegeriRepublik Indonesia Nomor 61 tahun 2015
tentang persyaratan, ruang lingkup dan tata cara pernberian hak akses serta
pemanfaatan nomor induk kependudukan, data kependudukan dan kartu
tanda penduduk elektronik

3. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 24 Tahun 2017 tcntang
Pcmanfaatan Data Kependudukan Kota Banjarmasin

1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentarig Perubahan alas Undang
Undang Nomor 23 'rabun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

Kualifikasi .1)elaksaoa
1. Memahami neraruran oerundana-undanzan yang terkait denzan Tu ooksi

Dasar Hukum

PENGUk'URAN DAN PENILAlAN TINGKAT
AKSESDATA KEPENDUDUKAN

Judul SOPBIDANG PE.MANFAATAN DAN INOVASI PELAYANAN

~
(Drs. H. KHAIRUL SALEH,NLSil

Pembina Utama Muda
NIP. 19601101 198202 1004

Disahkan oleb

Tanggal Revisi
Tanggal Pembuatan
NomorSOP

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SrPIL KOTA BANJARMASIN

~
~"'u" a;.;t!!:.-

PEMERINTAH KOTA
B.-t\NJARMASlN



))

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabid ~(asi Pelaksaoa Kepala Dinas Persyaratan j Waktu Output Keterangan

POOK KeienRkapan
1. Menginstruksikan kepada Kasi Pemafaatan Data 30 rnenit Dlapcaisi./Perin

dan Dokumen Kependudukan untuk membuat ( , tah Lisan
laporan tingkat akses data kependudukan J

2. Membuat konsep format Japoran pengukuran dan DisposisijPerintah 30 rnenit Iormat Iaporan
peuilaian, tingkat akses data kependudukan da.J;l l.t Lisan
mengin struksikan kepada Pelaksana untuk I I
rnengkoordinastkan dan mengumpulkan data I
dengan Administrator Database

3. Menyampaikan data pengukuran dan penilaian format laporan 30 menit format laporan
tingkat akses data kependudukarr kepada Kas): I I yang terisi
Pemanfaatan Data dan Dokumen Kependudukan I

I
4. Membuat Iaporan pengukuran dan penilaian 1 format laporan yao~ 2 jam konsep laporan

tingkat akses data kependudukan kemndian TIdak djsclujui
•• J

terisi perigukuran
diserahkan kepada Kepala Bidang L dan peniliian

Dis! rujui ringkat akses
data
L·.......,·..."h,.4. Ilc..n

SOP PENGUI<URAN DAl'l PENILAIAN TINGKAT AKSeS DATA KEJ?ENDUDUKAt'l



))

WALIKOTABANJARMASIN

~

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kabid Kasf Pelaksana Kepala Dinas Persyaratan / Waktu Output Keterangan

PDDK Kelenj;l;!mpan

Tid3k ~isct\ljui

5. Mernproses pengesahan Laporan pengukuran dan konsep laporan 30-menit konsep laporan
penilaian tingkai akses data kependudukan pengukuran dan pengukuran
kepada Kepala Dines. Jika diserujui akan diproses Diserujui penilaian tingkat akses dan penllaian
lebih lanjut, jika tidak disetujui akan data kependudukan nngkar akses
dikembalikan kepada Kasi Pemanfaatan Data dan data
Dokumen Kependudukan untuk direvisi kependudukan

6. Menandatangani Laporan pengukuran dan konsep laporan 30 menit laporan
penilaian tingkat akses data kependudukan dan .1 I pengukuran dan pengukuran
menyerahkan kepada Staf 1'1 penilaian tiogkat akses dan penilaian

data kependudukan tingkat akses
data
kependudukan
yang
di tandatangani

1. MendokumentasikaO araipnya laporan pengukuran lO·menit dokumentasi
dan penilaian tingkat laporan

( L. akses data pengukuranr kependudukan yang dan penilaian
ditandatangani tingkat, kases

kependudukan



~

NemorSOP

tr~. , Tanggal Pembuatan
~.;;:-...~ Tanggal Revisi
:t:, ,_...A.1,.l Tanggal Efe_ktif~~b~

PEMERINT'AHKOTABANJARMASIN
Ul-Sahk$'ln oren NVDINASKEPENDUDU~ DAN PENCATATANSIPIL KOTABANJARMASIN

BTDANGPENGELOLAANlNFORMASI ADMlNIS'fRASIKEPEND1.JI)1.JKAN Drs. H. KHAIRULSALEH.M.Si
Pembina Utama Muda

NIP. 19601101 1982021004

Judul SOP PIDMELIHARAAN,PENGAMANANDAN
PENGAWASANJARlNGAN

Dasar Hukum Kualifikasi ~elakS'ana
1. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang 1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Tupeksi

Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami ketentuan Adrninistrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 61 tahun 2015 tentang 3. Memahami prinsip-prinslp pelayanan prima

Persyaratan, Ruang Lingkup dan Tala Care; Pemberian Hak Akses serta
Pemanfaatan Nomor lnduk Kependudukan, Data Kependudukan dan Kartu Tanda
Penduduk Elektronik

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengkajian, Pengernbangan dan Pengelolaan Sistem Informasi Administraei

5. Peraruran Menteri Dalam Negeri Nomor 28 Tahun 2015 ten tang Pedoman
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan

6. Peraturan Daerah Kota Banjermasln Nomor 21 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kota Banjannasin Nomor 7 Tahun. 2016 tentang SOPD Dinas
Keoendudukac dan Peneatatan Sinil

Keterkaitan Peralatarr/ perlengkapan
a) Server
b) Software
c) -Jaringan
d) Aplikasi SIAK
e) Kompoter
1) Jarkomdak
g) lntemet

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan meagakibatkan Disimpan sebagai dokomen dan jaringan SIAK
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan pengamanan database
kependudukan

~
"



))

H. I.BNU S.INA

WAUKOTA IlANJARMASlN

No Mutu Baku
Kegiatan Rabid PlAK KasiSIAK ADS Kepala Dinas Persyaratan / Waktu Output Kete ran gan

Kelengkapan
L Menginstruksikan Kepala Seksi Slstem lnformasi Aplikasi dal;l 10 menu Disposisi/

Administrasi Kependudukan untuk melakukan ( ) jaringan SlAK Perintah
pemeliharaan, pengamanan clan pengawasan lisan
jaringan SIAl(

2. Menginstruksikan ADS untuk Aplikasi dan 10 menit Disposisi/
memelihara.mengamanankan dan mengawasi .I 1 jaringan SlAK Perintah
jaringan SlAK baik kependudukan dan pencatatan

, 1 lisan
sipil

3. Memelihara, mengaman kan dan mengawasi Kompoter, per hari 2 jaringan SIAK
jaringan SIAK r I jaringan, jam (rutin)

internet, server,
software

4. Memperbaiki dan mengins tal jaringan yang - ~ Kompoter, 1-2 hari jaringan SIAK
berhubungan dengan SIAl{ I I jarkomdak ,

server, aplikasi
siak

5. Merekapirulasi jaringarr rusak, yang sudah kompoter, per 3 File
diperbaiki maupun yang diperbaharui melalui I I. dokumen. bulan
sistem SIAK 1

6. Pengawasan jaringan SIAK ~ Kompoter, per bulan jaringan SIAK

I I jaringan,
internet,
aelikasi siak

7. Menerima laporan terkait pemeliharaan, dokumcn 10 menit dokumen -

pengamanan dan pengawasan jaringan I
\.

-

SOP PEMEWHARAAN , PENGAMANAN DAN PENGAWASAN JARINGAN



))

~ 'No.morSQP

fA} Tanggal Pembuatan
. Tangga1 Revisi

.:t;....,,; ~ Tanggal Efektifo« g,..;
lJ1AAnki:ln Olen.- %0VPEMERINTAH.KOTABANJARMASIN

DTNASKEPENPUDUKANDANPENCATATANSIPIL KOTABANJARMASIN

BIDANa PENGELOLAANLNFQRMASIADMINISTRASIKEPENDUDUKAN Drs. H. KHAIRULSALEHJM.Si
Pembina. Utama Muda

NIP. 1960llCIl 1982_021 004

JudulSOP PENGAMANANDATABASEKEPENDUDUKAN

Dasar aukum Kualifikasi pelaksana
l. Undang Undang Nomor 25 Tabun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. Undang-undang.Nomor 24 Tahun 2013 ten tang Perubahan atas Undang-Undang 1. Mernahami neraturan oerundane-undanean vane: terkait denzan Tunoksi

Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil
3. Peraturan Menteri Dalam 'Negeri Republik Indonesia Nomor 61 tahun 2015 tentang 3. Memahami prinslp-prinsip pelayanan prima

Persyaratan, Ruang Lingkup dan Tata Cara Pemberian Hak Akses serta
Pemanfaatan Nomor Induk Kependudukan, data kependudukan dan kartu .tanda

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tabun 2011 tentang Pedoman
Pengkajian, Pengembangan dan Pengelolaan Sistem Inforrnasi Administrasi
Kependudukan

$. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 Tabun 2015 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan

6. Peraturan Daerah Kota Banjartnasin Nemer 21 Tahun 2014 ten tang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nornor 7 Tahun 2016 tentang SQPD Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan P~UU1lperlen~pan
a) File
b) Software
c) Database
d) Hardisk Ekstemal
e) Kompoter

Peringatan Pencatatandan pendataan
S0P ini adalah standar baku danjika· tidak dilaksanakan akan .mengakibatkan Disimpan sebagai file hardisk eksternal
ketidakjelasan, ketidakainkronan dan ketidaktepatan kegiatao pengamanan database
kepeodudukan



~
H.IBNU SfNA

WALlKOTA BANJARMASlN

Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan Persyaratan / Keterangan
Kabid PIAK Kasi SlAT< ADB Kelengkapan Waktu Output

L Menginstruksikan Kepala Seksi Sistem Database 10menit Disposisij'
lnfonnasi Adminitrasi Kependudukan ( Perintah.lisan
unruk -melakukan pengamanan. database Ikependudukan

I
2. Menginstruksikan ADS ... Fjle, Software, 10 menit Disposiaij'

mengklasifikasikan database I J Database, Kompoter, Perintah lisanIkependudukan Server
3. Melakukan backup data unruk Kompoter, Server, 1 jam File

pengamanan database di folder bam I I Sofware, Hardisk
tanpa menirnpa folder lama (eksternal)

4. Menginstruksikan ADS melakukan • Kompoter, Server, 10 rnenit Dispesisij'
pengecekan backup database l I Sofware, Hardisk Perin tab lisan

I [ekaternal]

5. Mclakukan pengecekaa backup database ~ Kompoter, Server, 10 menit File

I I Sofware, Hardisk
(eksternal)

6. Menerima backup database File I Hardisk 10 menit File 1 Hardisk

( L. eksternal eksternalr

SOP PENGAMANAN DATABASE KEPENDODUKAN



))

~ Nomor SOP

(~) Tanggal Pembuatan
TanggalRevisi

~~~ Tanggal Efektif"fJ~o",~··
Drsankan olen »>.PEM~RINTAHKOTA

BANJARMA$IN

(Drs. H. KHAIRULSALEJ-J,M.sl)
DlNASKEPENDUDUKANDANPENCATATANSIPIL KOTABANJARMASIN Pembina Utama Muda

NIP. 19601101 198202 1004

BIDANGPENGELOLAANINFORMASIADMlNISTRAsrKEPENDUDUKAN .Judul SOP TLNDAKLANJUTDATAANOMALI DANDATA
GANDA

DasarHukum Kualifikasi pelaksana
l. Undanz Undanz Nomor 25 Tahun 2009 tentanz Pelavanan Publik
2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang 1. 'Memahami oeraturan oerundanz-undanean vane terkait denzan Tunoksi

Nomor 23 Tahun 2006 teritanz Adminiatrasi Keoendudukan 2. Mernahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 61 tahun 2015 tim-tang 3. 'Memahami prinsip-prinsip pelayanan prima

Persyaratan, Ruang Lingkup dan Tata Cara Pemberian Hak Akses aerta
Pemanfaatan Nornor lnduk Kependudukan, Data Kependudukan dan Kartu Tanda
Penduduk Elektronik

4. Peraturan Menteri DaJam Negeri Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penzkaiian. Penzembanaan dan Penaelolaan Sistem Informasi Administrasi

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penye1enggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

6. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 7 Tahun 2016 ten tang SOPD Dinas
J(f. ~"ril,k~'n rl~n ppnr~t-oh: •." c::.ini!

Keterkaitan Peralatan / perlengkapan
File
Software
Database
Hardisk Eksternal
Kompoter

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SOP ini adalah stan dar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disirnpan sebagai file hardisk ekstemal
ketidakielasan. ketidaksinkrorian dan ketidaktenatan keziatan tindak laniut data

....



))

~
H. IBNU SINA

WALl KOTA BAJIIJARMMilN

No Pelaksana ~uru Baku
Kegiatan Kabid Pf'AK Kasi SrAK ADB Kepala Dinas Persyaratan / Wakru Output Keter.angBll

1(, - ~
1. Menginstruksikan Kepala Seksl Sistem Informasi Database/ [l1e 10 menit DiSPQ.sisi/

A'dmio'illtrasi Kependudukan untuk merundaktajuti darn ( ) Perintah
anomali dan data ganda Oinas Kependudukan dan I Iisan
Pencatatan Sipil-I{o.laBanjarmasin

-
2. Mcnginatru.ksikBll ADB 'untuk. menerima, memeriksa dan ! Daraha.se; file 10 menit Disposisil

memverifikasi data anomall dBJldata ganda. dan DKEIpusa;

1 I, Perintah
per semester lisan

3. Menerima , memeriksa dan mernverifikasi data anomali dan Kompoter, Server, Download file F'l1e
daia gande, Sofware Internet, selama 4 jam,

I
1

- ,
file pusat memverifikasi 2-3

1 jam

4_ Menginstruksikan ADB memilah data anomali dan data File pusat 10menit Disposisi/
ganda yang ada dj me r Perintahr lisan

5. Me1akukan Illter data anomali dan data ganda Kompoter, Server, 1jam File

I I Sofware, intemer.
Hardi~k (eksternal],

I file
6. Melakukan pengeeekan dala

-

0 Kompcter, Server, 1 bulan File
Sofware, interner,
Hardisk (ekstemal).
file

7. Membu8t laporan tindak lanjut dat8 anomali dan data T File, kompoter per 3 bulan Japoran
ganda I I

I
8. Menerima, data haall tindak lanjut dara anomali dan data T Dokumen 10mcnH dokumen

ganda r
~

SOP TlNDAK LANJUT DATA AN0MALl DAN DATA G:ANI;:>A



__ ..-...._
Nomor SOP

rlj Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal EfektiJ

PEMERINTAHKOTA
.Drsahkan oren

.~

BANJARMASIN

(Drs. H M.Sij
DINAS1{EPENDUDUKANDANPENCATAT.t\NSIPIL KOTABANJARMASIN Pembina Utama Muda

NIP. 19601101 1982021 004

BlDANGPENGELOLAANINFORMASIAD'MINISTRASIKEPENDUDUKAN .Iudul SOP STAND~ VERIFU(ASIDANVALIDASr
KELENGKAPANDATABASESIAK

Dasar Hukum Kualifikasipelaksana
L Undanz UndangNomor 2.51'ahun 2009 tentang Pelavanan Publik
2. Undang-undang .Nomor 24 Tahun 2Q.13tentang Perubahan atas Undang-Undang 1. Memahami oeraturan oerundana-uridanaan vans terkait densan Tunoksi

Nomor 23 Tahun 2006 tentanz Administrasi Kenendudukan 2. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Bipil
3. Peraturan Menteri Dalam NegeriRepublik Indonesia Nomor 61 tahun 2015 tentang 3. Memahami prinsip-prinsip pelayanan prima

Persyaratan, Ruang Lingkup dan 'l'araCara Pemberian Ha1< Akses serta
Pemanfaatan Nomor Induk Kependudukan, Data Kependudukan dan Kartu Tanda
Penduduk Elektronik

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun zon tentang Pedoman
Penakaiian. Penaembariaan dan Penzelolaan Sistem Informasi Administrasi

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 28 TahOO2015 ten-tang Pedoman
Peo.ye1enggar~Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan,

6. Peraturan Daerah KotaBanjarmasin Nomor 21 Tahun 2Q14 teo.tang
Penye1enggaraa.nAdministrasi Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 7Tahun 2016 tentang SOPD Dinas
K".npnnllrlllk",,~ rlan PPT"lf'",1':;d·Sln ~in;1

Keterkaitan Fer91q1anJ perlengkapan
a) Aplikasi SrAK
b) Software
c) Database
d) Kompoter

Peringatan Pencatatan dan pendataan
SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan Disimpan sebaga:i database aplikasi S1AK
ketidakjelasan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan kegiatan Standar Verifikasi dan
Vl'ltirl;:l.!:;; K,.Jp.n9k::m;:)n n;:)t;::!h;:tSp. ~lAT(

}



)

~.,..._~-
H.lBNU SINA

WALIKqrA BANJARMASTN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Persyaratan / Waktu Keterangan

Kabid PIAK KasiSIAK Operator ADB Kepala Dinas Kelengkapan OUtput

1. ]>4enginstn1ksikan Kepala Seksi Sistem Database SIAl( 10 menit Disposisi/
Informasi Admin:itrasi Kependudukan ( ) Perintah
untuk menyusun standar ve.rifikasi dan lisan
valldasi kelengkapan database SlAI{ T

I
2. Mengintrukslkan operator SJAK I I Database SIAl< 10 menit Disposisi/

menginput kelengkapan database SIAl{ I Perintah
lisan

3. Melakukan penginputan database SIAK Kornpoter, Server, 1 han data~se
per han I I Sofware, internet, SIAK

Database
SIAK,Aplikasi SlAK

4. Menginstruksikan ADB melalrukan .f Kompeter, Server, 1 -2 Disposisi/
pengeoekan data I I Sofware, internet, jam/han Perintah

I Database SIAK • lisan
Aolikasi SlAt<

5. Memverifikasi dan memvalidasi Kompoter, Server, per bulan Dokumen
kelengkapan database SIAK I I Sgfware. interuer,

da,ta..9a~ SIAK.
I Ap1ikasi SIAK

6. .Membuat laporan hasil verifikas! dan
~.

Kompoter. Aplikasi 1jam Dokumen
v~sj kelengkapandatabase SIAl{ I J

SIAK

I
7. Mcoerima laporen hasil verifikasi dan " Dokumen 10 menit Dokumen

validaai kelengkapan derabase SIAK ( )

SOP S'FANDARVERIFIKASI DAN VALIDASI KELENGKAPAN DATABASE SlAK



)

NOMOR
TGL. PEMBUATAN :
TGL. REVISI

D-A.N-,'_A-II4ArSIN TOL. EFEKTlF :

~ ~s,~;(J1t BA;"'~ DISAHKAN OLEH :-
PEMERINTA1:I-KOTA BANJARMASIN Dr ALEH, M.Sl

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Pembina Utanra Muda
BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN NIP. 19601101 198202 1 004

NAMA$OP : PENDOKUMENTASIAN ARSIP STATIS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

DASAR HUKUM : KUALIFIKASJ PELAKSANA :
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-undang 1. Memabami ketenruan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. 'Memahami juknis pendokumentasian arsip
2. Peraturan Pernerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang -

Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presideri Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraruran Daerah Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Pen_yelenru@r.aanAdministrasi Kependudukan
KETERKAITAN : PERALA'fAN
1. SOP Pengolahan arsip 1.Depo penyimpanan arsip
2. SOP Dokurnentasi arsip 2. Boles penyimpanan arsip

3. Kompoter dan perlengkapan

PERINGATAN : PENCATATAN D.A..NPENDATAAN
SOP.ini standar baku clan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakielasan ketidaksinakronan dan ketidaktepatam kegiatan pengolahan



))

WALIKOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mum Baku

No. Kegiatan Staf Pengolah Arrup/ Kasi Pengolahan dan Kelengkapan Waktu OUtPUt
Keterangan

Arsiparls Penyajian Data

l. Memilah berkas ( Berkas arsip 5 menit berkas arsip

2. Scaner data per berkas eli bagi per individu Inventaris arsip 10 menlt berkas arsip

I I
3. Input data ke dalam kompoter I I lnventaris araip 10 men1t file input

4. Menyimpan dan memvisualisasikan data ~ CD Room 1 jam inventaris file arsip
admlniatraai kepeodudukan ke dalam kepingan I I Stat:is
CD Room J I

5. Meoerima laporan pendokumentasian arsip 'ii, Laporan 10 menit Laporao
statis dan pencatatan sipil )

SOP PENDOKUMENTASIAN ARSIPSTATIS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL



))

NOMOR
TGL. PEMBUATAN :
TGL. REVISI :

8...,.4"",,,,_IN TGL. EFEKTIF :

(~) ADINA"
~~ DISAHKAN OLEH

~HBta.~
:-

FEMERINTAH KOTA BANJARMASIN DI:S.H.KHAlRUL SALEH, M.Si
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Pembina Utama Muda

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI AD1vflNISTRASIKEPENDUDUKAN NIP. 19601101 198202 1004

NAMA SOP PENGELOLAAN ARSIP STATTS

DASAR HUKUM :. KUALIFlKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nornor 24 Tahun 2013 tentang perubahan Undang-unclang l. Memahami ketentuan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 2. Memahami jukrris pendokumentasian arsip
2. Peraturan Pemerintah, Nomor 37 tahun 2007 tentan~ Pelaksanaan Undang -

Undang NomOI 23Tabun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kota Banjarrnasin Nomor 21 Tahun 2014 tentang

Penvelenzgaraan Administrasi Kependudukan
KETERlCAIT.J\N: PERALAtAN :
1. SOP Pengolahan arsip 1. Depo penyimpanan arsip
2. SOP Dokurnentasi arsip 2. Boks penyimpanan arsip

3. Kompoter dan perlengkapan

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN
SOP .ini standar baku dan.jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan,
ketidakielasan ketidaksinzkronan dan .ketidaktepatam keaiatan pengolahan
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