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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

P

WALIKOTA SOLOK,
bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi, efektivitas,
transparansi ~dan  akuntabilitas penyelenggaraan
pemerintahan dan pelayanan masyarakat, maka perlu
menetapkan Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
bahwa  berdasarkan  pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Walikota Solok tentang Standar Operasional Prosedur
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota Kecil Dalam
Lingkungan Daerah  Provinsi ~Sumatera Tengah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1956
Nomor 19);
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);
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 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020
Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik
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Menetapkan :
KESATU

KEDUA

KETIGA

Indonesia Nomor 6573);

4. Peraturan Daerah Kota Solok Nomor 5 Tahun 2016,

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kota Solok Tahun 2016 Nomor 5,
tambahan Lembaran Daerah Kota Solok Nomor 3)
sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan
Daerah Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Daerah Kota Solok Tahun 2021 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Solok Nomr 2);

5. Peraturan Walikota Solok Nomor 41 Tahun 2021 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil;

MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Solok sebagaimana tercantum dalam
lampiran keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
pada diktum KESATU merupakan acuan bagi pimpinan
satuan unit pelaksana untuk memberikan pelayanan sesuai
dengan tugas dan fungsi di lingkungannya dan dijadikan
pedoman dalam pekerjaan secara efektif dan efisien.
Keputusan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Solok
pada tanggal 26 bestabir 2022
WALIKOTA SOLOK,




LAMPIRAN : KEPUTUSAN WALIKOTA SOLOK
NOMOR 188.45 - % 2022
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL
No. NAMA SOP NOMOR
1 2 3
SEKRETARIAT
1 | Pengelolaan Surat Masuk 065/01/Disdukcapil-2022
2 | Pengurusan Surat Keluar 065/02/Disdukcapil-2022
3 | Pengelolaan Penyimpanan Arsip 065/03/Disdukcapil-2022
4 | Pemeliharaan Kendaraan Dinas 065/04/Disdukcapil-2022
5 | Pemeliharaan Gedung 065/05/Disdukcapil-2022
6 | Pengadaan Barang Inventaris 065/06/Disdukcapil-2022
7 | Penilaian Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 065/07 /Disdukcapil-2022
8 | Penyesuaian Gaji Pegawai 065/08/Disdukcapil-2022
9 | Pembuatan Surat Pemberitahhuan Kenaikan Gaji | 065/09/Disdukcapil-2022
Berkala
10 | Penyusunan Bezzeting Pegawai 065/10/Disdukcapil-2022
11 | Pengusulan Kenaikan Pangkat 065/11/Disdukcapil-2022
12 | Pembuatan Surat Izin Cuti 065/12/Disdukcapil-2022
13 | Penyusunan Naskah Dinas Walikota (SK, 065/13/Disdukcapil-2022
Peraturan Walikota)
Penyusunan Naskah Dinas Sekretrais Daerah 065/14/Disdukcapil-2022
14 | (Undangan, Surat Tugas, dll)
’ Penyusunan Naskah Dinas Kepala Dinas 065/15/Disdukcapil-2022
15 | (Undangan, Surat Tugas, Nota Dinas, dll)
16 | Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) 065/16/Disdukcapil-2022
17 | Penyusunan Rencana Kerja (Renja) 065/17/Disdukcapil-2022
18 | Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) 065/18/Disdukcapil-2022
Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran 065/19/Disdukcapil-2022
19 | (DPA)
20 Penye]enggaraan Rapat 065/20/Disdukcapil-2022
| 21 | Penyusunan Laporan Kinerja Tahunan 065/21/Disdukcapil-2022
22 | Penyusunan Laporan Kinerja Bulanan 065/22/Disdukcapil-2022
23 | Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja 065/23/Disdukcapil-2022
Instansi Pemerintahan (LAKIP)
24 | Penyusunan Laporan Keterangan 065/24 /Disdukcapil-2022
Pertanggungjawaban (LKPJ)
25 | Pembentukan Tim dengn SK Walikota 065/25/Disdukcapil-2022
26 | pembuatan SPP 065/26/Disdukcapil-2022
27 | Pembuatan SPM 065/27 /Disdukcapil-2022
28 | Laporan Pertanggungjawaban Bendahara 065/28/Disdukcapil-2022
Pengeluaran
29 | Verifikasi SPJ 065/29/Disdukcapil-2022
30 | Pembuatan Laporan Keuangan 065/30/Disdukcapil-2022
31 | Pembuatan Laporan Realisasi Anggaran (LRA) 065/31/Disdukcapil-2022
| 32 | Pembuatan SPJ 065,32/ Disdukcapil-2022

|
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BIDANG PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

33

Pelayanan Penerbitan Akta Kelahiran

065/33/Disdukcapil-2022

34

Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Lahir
Mati

065/34/Disdukcapil-2022

35

Pelayanan Penerbitan Akta Perkawinan

065/35/ Disdukcapil-2022

36

Pelayanan Pembatalan Perkawinan

065/36/Disdukcapil-2022

37

Pelayanan Penerbitan Akta Perceraian

065/37 /Disdukcapil-2022

38

Pelayanan Pembatalan Perceraian

06538 Disdukcapil-2022

39

Pelayanan Penerbitan Akta Kematian

065/39/Disdukcapil-2022

40

Pelayanan Pengangkatan Anak

065/40/Disdukcapil-2022

41

Pelayanan Penerbitan Akta Pengesahan Anak

065/41/Disdukcapil-2022

42

Pelayanan Perubahan Nama

065,42/ Disdukcapil-2022

43

Pelayanan Perubahan Status Kewarganegaraan
WNI

065/43/Disdukcapil-2022

44

Pelayanan Pencatatan Peristiwa Pentng Lainnya

065,44/ Disdukcapil-2022

45

Pelayanan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil

065/45/ Disdukcapil-2022

46

Pelayanan Pembatalan Akta Sipil

065/46/Disdukcapil-2022

47

Layanan Langkok (Lahir Pulang Oke) untuk
Penerbitan Akta Kelahiran KK dan KIA

065/47 /Disdukcapil-2022

48

Pelayanan Langsung Didatangi (Pelangi)
Kematian

065/48 /Disdukcapil-2022

49

Pencatatan Biodata Penduduk WNI Luar
Wilayah NKRI

065/059 /SOP/ Disdukcapil /2022

50

Pencatatan Biodata Penduduk WNI dalam
Wilayah NKRI

065/060/SOP/Disdukeapil /2022

51

Pencatatan Biodata Penduduk WNA ITAS/ITAP

065/061/SOP/ Disdukcapil /2022

52

Pencatatan Biodata Penduduk WNA dari ITAS
Menjadi ITAP

065/062/SOP/Disdukcapil /2022

53

Pendaftaran Pindah Datang Penduduk WNA
Luar Wilayah NKRI dengan ITAS

065/063 /SOP/Disdukcapil /2022

54

Pendaftaran Pindah Penduduk WNA yang
Memiliki KITAP/KITAS ke Luar Wilayah NKRI

065/064 /SOP/Disdukcapil /2022

55

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Penduduk
WNI ke Luar Wilayah NKRI

065/065/SOP/Disdukcapil /2022

56

PenerbitanSurat Keterangan Pindah Datang
Penduduk WNI dari Luar NKRI

065/066 /SOP/Disdukcapil /2022

57

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Penduduk
WNI Antar Kab/ Kota Dalam Satu Provinsi ataqu
Antar Provinsi

065/067 / SOP/ Disdukcapil /2022

58

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang
Penduduk WNIanata Kab/Kota atau Antar
Provinsi

065/068 /SOP/ Disdukeapil/ 2022

59

Penerbitan KTPel Baru Bagi Penduduk WNI

065/069/SOP/Disdukeapil /2022

60

Penerbitan KTPel Karena Pindah datang WNI
dari Wilayah NKRI

065/070/SOP/ Disdukeapil/ 2022

61

Penerbitan KTPel Karena Pindah datang WNI
dari Luar Negeri

065/071/SOP/Disdukcapil/ 2022

62

Penerbitan KTPel Baru Bagi Penduduk WNA

065/072/SOP/Disdukcapil /2022

63

Penerbitan KTP el Hilang /Rusak Bagi
Penduduk WNI/WNA

065/073 /SOP/ Disdukeapil /2022

L64

Penerbitan KTPel Perpanjangan Bagi WNA

065/074/SOP/Disdukcapil /2022

65

Penerbitan KTPel Bagi Luar Domisili

065/075/SOP/Disdukcapil /2022

66

Penerbitan Kartu Keluarga Baru WNI

065/076/SOP/ Disdukcapil /2022

67

Penerbitan kartu Keluarga Baru WNA

065/077/SOP/Disdukcapil /2022
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68

Penerbitan Kartu Keluarga Karena Perubahan
Data

065/078/SOP/ Disdukcapil /2022

Penerbitan Kartu Keluarga Hilang/Rusak

065/079/SOP/Disdukcapil/ 2022

69

Penerbitan kartu Identitas Anak

065/080/SOP/Disdukcapil/ 2022

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN

PEMANFAATAN DATA

70 | Kerjasama Pelayanan 065/49/Disdukcapil /2022
71 | Inovasi Pelayanan 065/51/Disdukcapil /2022
72 | Pemanfaatan Data Kependudukan 065/53/Disdukcapil /2022
73 | Manajemen Mutu 065/55/Disdukcapil /2022
74 | Inovasi One For Eleven 065/57 / Disdukcapil/ 2022
75 | Pembuatan Buku Profil Kependudukan 065/59/Disdukcapil /2022
76 | Pembuatan Buku Data Agregat Kependudukan | 065/61/Disdukcapil/2022
Pengkajian, Pe olahan . 2
4 SisttgamJlnform:s%e::il:;pnimUads?ll(:;:r%dtdukan (6563 /BiadRlm 10082
78 | Survey Pemutakhiran Data Siak 065/65/Disdukcapil /2022
79 | Pemeliharaan Peralatan SIAK

065/67 / Disdukcapil /2022




