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PELAYANAN FASILITASI PENCATATAN AKTA

SEKSI PEMERINTAHAN Nama SOP
KELAHIRAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undang Camat :pendidikan minimal S1

2.

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 Tentang Pedoman Pelayanan

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi Birokrasi Nomor
. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomo

. Peraturan Daerah Kabupaten Probolinggo Nomor 2 Tahun 2020 tentang

. Peraturan Bupati Probolinggo Nomor 49 Tahun 2020 tentang Petunjuk Tekn

Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan.
Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang pelaksanaan Undang— Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Administrasi Terpadu Kecamatan

Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasiond
Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota

24 Tahun 2017 tentang Pedoman - Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik Secara Nasional

29 Tahun 2022 tentang Pemantauan dan Evaluasi Kinerja Penyelenggaraan
Pelayanan Publik

Pelayanan Publik

Peraturan Daerah Kabupaten Probolinggo Nomor 2 Tahun 2020 tentang Pelayanan
Publik

NouswNp

. Kasi Pemerintahan : pendidikan minimal S1
. Kepala Desa / Lurah

Staf Pemerintahan / operator SIAK: pendidikan minimal SLTA
Operator Desa / Kelurahan : pendidikan minimal SLTA
Memahami pedoman administrasi kepegawaian

Memahami dan bisa mengoperasikan komputer dan IT
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KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Data kependudukan

1. Jaringan internet Komputer dan Printer 3. Meja Pelayanan
2. Ruang Tunggu 4. Buku Kerja / Register

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka terjadi kendala keterlambatan dalam
proses penerbitan dokumen kependudukan lainnya

Buku Register
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URAIAN PROSEDUR PELAYANAN FASILITASI PENCATATAN AKTA KELAHIRAN

f PELAKSANAAN MUTU BUKU KET
NO AKTIVITAS PETUGAS KASI
pemoHON | PIINOAS | penpriva | OFERATOR | pEMERIN | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
BERKAS TAN
| Pemohon membawa berkas pengajuan, 1. Fotokopi buku . Surat Permohonan
mengisi formulir dan mengambil nomo nikah/kutipan akta 1 menit
bntrian l I e perkawinan atau )
- kutipan akta percerai
kartu keluarga, KTP
orang tua, KTP saksi,
surat kelahiran dari
desa/dokter
2. SPTIM bagi
perkawinan/ perceraia
belum tercatat
Pctugas menerima berkas penajuan Surat Permohonan ] Berkas persyaratan
sesuai nomor antrian A tidak L menit | permohonan
2 Petugas kecamatan mencrima dan Berkas persyaratan . Kelengkapan Berkas
mencliti kelengkapan berkas . permohonan I'menit | permohonan
pengajuan g
3 Petugas meneruskan permohonan Kelengkapan Berkas 2 meni Permohonan yang
kepada Pejabat yang berwenang L permohonan menit | 1elah mendapat
untuk mendapatkan persctujuan iya i persetujuan
4 Berkas discrahkan ke operator untuk Permohonan yang telah Entry data SIAK dan
dilakukan cnry data pada SIAK mendapat persetujuan 15 menit | kelengkapan berkas
Terpusat dan mengajukan verifikasi < (paling | yang sudzh
permohonan dan kelengkapan pada lama 3 diverifikasii oleh
! verifikator Dispendukcapil sebagai hari) ?iwl but ikcagil bects
; dasar mcnt'!zfpal‘kan TTE untuk dicetal tandatangan
; jrtau mengirim soft copy elektronik
{ 5 ctugas mengirim soflcopy atau Entry data SIAK dan i ) Akta Kelahiran
enyerahkan Akta Kelahitran kcpadzﬂ l i‘ kelengkapan berkas mentt
emohon yang sudah dwcnﬁ!mu
oleh Dispendukcapil
S _ serta dibubuhi TTE
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