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SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEFENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN TEMANGGUNG

NOMOR 060 / 033/ 2023

TENTANG

TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI DINAS KEPENDUDUKAN
DAR PENCATATAN SIPL KABUPATEN TEMANGGUNG

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN TEMANGQUNG,

Menimbang © a  bahwe dalam mewmjudkan kinerja Dinas Kependudukan
dian Penpaintan Sipll yang optimal, pertu  dilakukon
penyesunian Standar Operusiondl Prosedur dl Dinas
Kependudukan dan  Pencatatan  Sipil  Kabupsten
Temaaggung;

b. bahwa berdassrkan pertimbangan  sebagaimana
dimaksud hurnil a perfu menempkaon Kepaln Dinas
Kependuduken dan Pencatatan Sipil tentang Standar
Opemusional Prosedur di Dinns  Kependudukan dan
Pencatatan Sipll Kabupaten Temanggune:

Mengingat @ 1. Undung-Undang Nomeor 13 Tabun 1950 tentang

Pembertukan  Daerah-daerah  Koabupaten  dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Tetigah;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tohun 2000 tentang

3. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atus Undang-Undung Nomor 23 Tahun 2006
tentang Ademmatras: Kependudukan;

4. Pemituran Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksonnan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayunan Publik;
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5. Peralurain Pemetintah NMomor 18 Tahun 2016 tenwang
Organinani Perangkotl Dacrah sebagnimana teloh diubah
dengnn Perpturnn Pemerintih Nomor 72 Tabun 2019
tehititng Perubahitn kus Perntumn Pemerintah Nomor 18
Tabun 2016 tentang Permnghat Daecrah

6. Permturan Presiden Nomor 96 Tehun 2018 Tentang
Porsyaratan dan Tatd caru pendafaran penduduk dan
Penentatan Sipil;

7. Peratutan Deerah Kubupaten Tetninggung Nomor 13
Tohun 2022tentang Perubahan Keduantas Peraturan
Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dian  Susunnn  Perongkat  Dnerah Kabupaten
Temanggung

8. Peraturan Menteri Pendayugunean Aparatur Negara dan
Reformasi Birokmsi Nomor 35 Tahun 2012  tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pernerintahan;

9. Peraturan Bupath Temunggung Nomor 110 Tahun 2021
tentang Kedodukan, Susunan Orgamisesi dan Tata Kerja
Peranglont Doaerah;

10. Peraturan Bupati Temanggung Nomor 22 Tabun 2022
tentang Tugas dan Fungsi Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kubupaten Temanggung.

MEMUTUSKAN -

Menetapkan

KESATU : Menstapkan Standar Operssional Prosedur & Dinas
Kependudukan  dun  Pencatatan  Sipll  Kabupatrn
Temnanggung sebagaimana terscbut  dalem  lampiran
Eepulusan inl

KEDUA - Standar Operusional Prosedur secbagaimann  Dikoum
KESATU Keputusan inl dijadikan sehagal pedoman dalam
penyclenggarnan kegintan di Dinas  Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabuputen Temanggung sesual dengan
tugas dan fungsi organisasi, serts sebagsl pedoman datom
pelaynnan kepada masyarakat.

KETIGA i Tujuan ditespknnnya keputasan ini ndalah agar peran din
tanggung jawab sertn tugas dan fungsi setinp pejabiat
maupun’ pegawal di Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Knbupaten Temangming menjocdi leblh jelas dalam
setlap pelaksanaan pekerjaan dan pelaynnan.
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KEEMPAT : Heputusan Kepals Dines Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Knbupaten Temanggung Ini mulai berlnku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetaplan di Temanguung
pada tatgeal 02 Maret 2023

Salinan Keputusan ini disampaikan kepada Yth:

1. Bupati Temanggung schagai laporan;
2. Sekretaris Dacrah Kab. Temanggung:

3. Arsip.
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LAMPIRAN : KEPUTUSAN BUPATI TEMANGGUNG
NOMOR : 060 / 033 / 2023
TANGOAL : 02 Maret 2023

HAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN TEMANQGUNG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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SOP Laporan Aset Barang

SOP Legalizasi Surnt Kepegawnian

SOP Menerima Tamu dan Panggilan Telepon
SOP Pelaksannan Rapat Pegawai

SOP Pembuntan Pelaporan Barang

SOP Pengadann ATK

SOP Pengadaan Barung Kebutuhan

SOP Pengadann Bahan Cetak

S0P Pengajuan ljin / Tugas Belajar

SOP Pengelolnan Arsip / ATK

SOP Pengelolaan Surat Keluar

SOP Pengelolann Surat Masuk

SOP Pengiriman Surat / Dokumen

SOP Pengusulan Cerai

SOP Pengusulan CPNS menjadi PNS

SOP Pengusulan Diklat

SOP Pengusulan KARIS /KARSU

SOP Pengusulan KARPEG

SOP Pengusulan Kebutuhan Pegawai

SOP Pengusulan Kenaikan Panghkat

SOP Pengusulan KGB [/ Pengsiun

SOP Pengusulan Mutasi Pegawal

SOP Pengusulan Penghapusan Barang
S0P Pengusulan Pensiun

SOP Pengusulan PMK

SOP Pengusulan Taspen

SOP Penjatuhan Hukuman Disiplin Berat
S8OP Penjatuhan Hukuman Disiplin Ringan
SOP Penjutuhan Hukumon Disiplin Sedang

@ Dipindal dengan CamScanner



T gy T

.  SOP Penomorsn Surat

« SOP Penyusunan DUK |
« S0P Pembentukan Tim Pembangunan Zona Integritas

"+ | PERENCANAAN
— |+ SOP Evaluasi Dokumen

SOP Penyusunan Bahan LKPJ dan LPPD

SOP Penyusunan DPA

S0P Penyusunan LAKIP/ PK

S0P Penyusunan Laporan Perkembangan Kegiatan (RFK)
SOF Penyusunan PK

SOP Penyusunan RENJA

S0P Penyusunun RENSTRA

SOP Penyusunan RKA

SOP Penyusunan Standar Biaya

+ | KEUANGAN

« SOP Pembuatan SPJ Barung
« BOP Pembuatan SP.J Kas

+ SOP Pembuatan SPP-SPM QU
+ SOP Pengojuan SPP-SPM UP

v SOP Pembuatan SPP-SPM TU

« | BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

+ SOP Pelayanan Akta Kelahiran secara manual

» SOP Pelayanan Akta Kemuatian secara manual

+ SOP Pelayanan Kutipan i1 Akta Kelahirsn dan Akta Capil Lainnya

« SOP Sosialisasi Jemput Bola Aktn Kelahiran dan Kematian

+ S0P Kegiatan Monev Jemput Bola Akta Kelahiran dan Kematian

+ SOP Legalisasl Kutipan Akta Kelahiran dan Kematinn

+ SOP Pelayanan Akta Perkawinan Secara Manual

* BOP Peluyanan Akta Percoraian Secara Manual

+ SOP Pelayanan Pecatatan Penganghkatan Anak, Pengesahan Anak,
Perubahan Status Warga

« SOP Pelayanan Kutipan Il Akta Perkawainan dan Perceraian

. SOP Penerbitan Surdt Ket Pelaporan Perknwinan WNI di Luar
Negeni

» SOP Sosinlisasi Perkawinan Perceraian
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BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

* SOP Penerbitan KTP-el baru

» SOP Pelayanan KTP ol karena Hilang/ Rusak/ Pergantlan Elemen
Data secara manual

*  SOP Penerbitan KIA secara manual

* SOP Pelayanan KK secara manual

*« S0P Pelaksannan Kegialan Sosialisasl Administrasi

Kependudulkan

SOP Pelaksannan Pembinaan Administrasi Kependudukan

SOP Perckaman KTP-el di Desa

SOP Pelayanan Surat Pindah Datang secara manual

SOP Pelayanan Surat Pindah Keluar secarn manual

SOP Pelayanan SR1T secara manual

SOP Pelayanan Dokutnen Admirduk Melalui Pegawal Dindukeapil

selain Front Office

* SOP Konsultasi

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI
KEPENDUDUKAN DAN PEMANFAATAN DATA

SOP Pelayanan Three in One

SOP Pelaporan Data Kependudukan

SOP Pelayanan Data Statistk

SOP Pelayunan Permintian Data By Name By Addreas
SOP Permintaan Data Kependudukan

S0P Pemanfaatan Data dan Kerjusama

SOP Pengaduan Masyarakat Secara Manual

SOP Pengaduan Masyarakat Secara Online

SOP Pelaksanann Sosialisasi Ingvasi Pelayanan

S0P Pemeliharaan Data Base

SOP Pemeliharaan Hardware

SOP Pemeliharaan Jaringan Komunikas) Dats

SOP Pemeliharaan Software

SOP Pemutakhiran Data Penduduk

S0P Permohonan Pencetakan KTP-¢l dan Kecamatan
SOP Kegiatan Bimtek Aplikasi SIAK

SOP Pelayanan Berkibar

SOP Pelaynnan Desa Permats

@ @ & @ ® @® & ® & = = @ & @& @& = @ @ . @
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SO Pelayanan Jempol Sejnt
a0 Peluyanan Ketapel 3323

80P Pelayanan KIA Jos

KEPALA DINASIKEPENDUDUKAN
PAN PENC
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PEMERINTAN KABUPATEN TEMANGOUNG
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FEMERINTAH KANUPATES TEMANGOUNG
DINAS KEFENDUDUKAN DAN '
PESCATATAN SIPIL
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