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SEKSI KERJASAMA DAN INOVASI PELAYANAN

SOP Pelayanan Hari Libur di Kecamatan
il S0P (PAYI LIBURAN)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Jo Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 Tentang Administrasi Kependudukan

2. Urdang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 Jo Peraturan
Pemerintah Nomor 102 Tahun 2007 Tentang Pelaksanaan Administrasi
Kependudukan

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Pedoman Tata
Cara Pendaf taran Penduduk dan Pencatatan Sipil

A3, Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan
N»‘linistrasi Kependudukan dan pencatatan sipil.

o) fbéfaturan Bupati Pasaman Barat Nomor : 94 Tahun 2016 Tentang
Struktur Organisasi Perangkat Daerah

Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Komputer - :
|Printer
 |Blanko KK,Akte Kelahiran, Akta Kematian, Formulir

|ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

it

Buku Agenda .
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sop £_{__JANAN HARI LIBUR DI KECAM

N paYid JRAN"

pemohon

5 . Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan - -
PETUGAS Kelengkapan Waktu Output ©
TIM ERATOR DIS
PEMOHON VERIFIKAS| KETUA OoP O KA
1 Menyerahkan be.rkas serta persyaratan sesuai dengan Berkas dan kelengkapan 1 Menit Berkas dan
dokumen yang diurus. kelengkapan
Menerima dén merpveriﬁkasi kelengkapan berkas ( KK, Bedias pemahonbetes Baltion-das
AKTA Kelahiran, Pmdalj Datang, KTP-el ) _ kelengkapannya sesuai kelengkapan yang
2 Iﬁa‘l‘engkapannya R mgmbuat tandasienma : persyaratan yang 5 Menit |sudah pakai tanda
berkas untuk pemohon dan dnparaf. K!oblelflgkaﬁ lanjut pE— terima dan diparal
ke Ketua Tim klo pelum ie_ngkap dikembalikan ke ; petugas registrasi
pemohon untuk dilengkapi.
: ; \' 4 Berkas dan
Memeriksa berkas pemohon, apabila sudah benar Berkas dan kelengkapan KeleAokatE R Vahd
3 langsung diparaf, kerrudian diserahkan kepada yar_lg sudah pakai tanda 5Menit |sudah pakai tanda
operator untuk qicelgk bila belum benar dikembalikan tenma dgn diparaf petugas terima dan di paraf
ke }?’etugas Verifikasi. A registrasi oy eriating .
Mengentri data sesuai yang ada pada berkas permohon \4 Berkas dan kelengkapan e ’
(KK, Akta Kelahiran, Pindah Datang, KTP-el ) sekaligus : Berkas sudah diinput
4 ) yang sudah pakai tanda Meni s
4 |komunikasi langsung dengan pemoho-n untuk terima dan di paraf ketua 10 Menit {dan _dltajykan TTE ke
3 kebenaran data pemohon. lalu mengajukan TTE ke tim Kadis Pl
. |Kadis . . i
gt ¢ ’ ‘ .
L \ - gl
2 : o L Berkas sudah diinput dan fi sl 1
' 5 |Menandatangani secara elektronik ditajukan TTE ke Kadis Dokumen sudah di TTE
Dokumen sudah di TTE
. ) _ . .. |dan siap dicetak dan
5 |Mencetak dokumen asli yang sudah di TTE oleh kadis Dokumen sudah di TTE 5 Menit HSias Unlok i liahiken
ke pemohon
: Dokumen sudah di TTE dan i
il A, ) " |siap dicetak dan disiap it Dokumen asli diterima
7.0 |Menerima dokumen asli untuk diserahkan ke Pemohon.




