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TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
D] LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
EABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Mengingat - a. Bahwa dalam rangka untuk meningkatkan efisiensi,
efektifitas, transparansi dan akuntabilitas penyelenggaraan
tat kelola pemerintahan yang baik (Good Government) serta
dalam upaya untuk memaksimalkan pelayanan kepada
masyarakat di bidang kependudukan dan pencatatan sipil,
maka perlu diatur dan ditetapkan Standar Operasional
Prosedur pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Kepulauan Anambas;

b. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a diatas, perlu ditetapkan Keputusan Kepala
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
kepulauan Anambas tentang Standar Operasional Prosedur
dilkingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten kepulauan Anambas.

Menimbang : 1. Undang-undang Nomor 01 Tahun 1974 tentang Perkawinan;
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-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
S679);

3. Undang-undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan
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16.
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18.

atas Undang-undang Nomor 01 Tahun 1974 tentang
Perkawinan:

Peraturan Pemerintan Np 40 tahun 2010 tentang
pelaksanaan UU NO 24 Tahun 2013;

Peraturan Presiden No.96 tahun 2018 tentang Persyaratan
dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006
tentang  Pedoman Pengelolaan Keuangan  Daerah
sebagaimana telah di ubah beberapa kali terakhir dengan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah:;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokasi Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman
Evaluasi Reformasi Birokasi Instansi Pemerintah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 07 Tahun 2019
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara
Daring;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019
tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 96 Tahun 2019
tantang Pendataan dan Penerbitan Dokumen Bagj
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 tahun 2019
tentang Folmulir dan Buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 tentang
Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data
Kependudukan;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 131.21-667 Tahun
2016 tentang Pengangkatan Bupati Kepulauan Anambas
Provinsi Kepulauan Riau:

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 131.21-668 Tahun
2016 tentang Pengangkatan Wakil Bupati Kepulauan
Anambas Provinsi Kepulauan Riau:

Peraturan Daerah Nomor 01 Tahun 2010 tentang
Penyelengaraan Administrasi Kependudukan;

Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 52 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Badan (Berita Daerah Kabupaten
Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 254);

Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 70 Tahun
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2017 tentang Pedoman Penyvusunan Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan
Anambas.

MEMUTUSKAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN
KEPULAUAN ANAMBAS,

Menetapkan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Dinas Kependudukan dan pencatatan  Sipil Kabupaten
Kepulauan Anambas sebagaimana tercantum dalam Lampiran
Keputusan ini dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan
dari keputusan ini:

Sekretariat atau Bidang dalam menjalankan tugas pokok dan
fungsinya, harus berpedoman pada Standar Operasional
Prosedur yang sudah ditetapkan dan sebagai indikator dalam
memberikan pelayanan kepada masyarakat;

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila
dikemudian hari terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan
sebagaimana mestinya,

Ditetapkan di : Tarempa
“ada Tanggal : Od-d#nuari 2021
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- Bupati Kepulauan Anambas di Tarempa:

- Wakil Bupati Kepulauan Anambas di Tarempa;

. Sekretaris Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas di Tarempa;
Inspektur Kabuapaten Kepulauan Anambas di Tarempa;

. Yang Bersangkutan:



Lampiran : Keputusan Kepala Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Kab. Kepulauan
Anambas
Nomor : 03/KP.KKA/1/2021
Tanggal : 04 Januari 2021

BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Reformasi Birokrasi yang digulirkan oleh pemerintah dalam
rangka mewujudkan pemerintah bersih sudah merupakan kebutuhan
yang sangat mendesak. Sehingga semua organisasi Perangkat Daerah
(OPD) dituntut untuk melakukan pembenahan biropkrasi di
jajarannyva. Salah saty langkah dari reformasi birokrasi adalah
penataan organisasi dan ketatalaksanaan dengan memodernisasi
organisasi melalui pemisah, penggabungan, dan penajaman tugas dan
fungsi organisasi antara lain dengan melakukan analisis dan evaluasi
jabatan, analisis beban kerja melalui job description.

Disamping itu agenda yang sangat penting dalam rangka
melaksanakan reformasi birokrasi dalah masalah pelayanan publik.
Pelayanan publik yang diberikan instansi pemerintah baik ditingkat
pusat, provinsi, kabupaten/kota, kecamatan hingga desa kepada
masyarakat merupakan perwujudan fungsi apatur negara sebagai
abdi masyarakat. Pada era otonomi daerah fungsi pelayanan publik
menjadi salah satu fokus perhatian dalam peningkatan kerja isntansi
pemerintah daerah. Oleh karena secara otomatis berbagai fasilitas
pelayanan publik harus didekatkan pada masyarakat sehingga mudah
di jangkau oleh masyarakat.

Upaya wuntuk meningkatkan kinerja pelayanan publik
dilingkungan unit kerja pemerintah vang terukur dan dapat di
evaluasi keberhasilannya. Pemerintah daerah perilu memiliki dan
menerapkan prosedur kerja yang standar yang dikenal dengan istilah
SOP (standar Operasional Prosedur). SOP adalah pedoman atau acuan
untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat
penilaian kinerja instansi pemerintah berdasarkan indikator-indikator
teknis, administratif dan prosedural sesuai dengan tata Kkerja,
prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang bersangkutan.
Tujuan SOP adalah menciptakan komitmen mengenai apa vang
dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi pemerintahan untuk
mewujudkan good government.



Standar Operasional Prosedur tidak hanya bersifat internal
tetapi juga cksternal, karena SOP selain dapat digunakan untuk
mengatur kinerja organisasi publik, juga dapat digunakan untuk
menilai kinerja organisasi publik dimata masyarakat berupa
responsibilitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah.

Dengan demikian SOP merupakan pedoman atau acuan untuk
menilai pelaksanan kinerja instansi pemerintah  berdasarkan
indikator-indikator teknis, administratif dan prosedural sesuai dengan
tata hubungan kerja dalam organisasi yang bersangkutan.

Pada prinsipnya standar operasional prosedur lebih
diorientasikan pada penilaian kinerja internal kelembagaan, terutama
dalam hal kejelasan proses kerja dilingkungan organisasi termasulk
kejelasan unit kerja yang bertanggung jawab, tercapainya kelancaran
kegiatan operasional dan terwujudnya koordinasi, fasilitasi dan
pengendalian yang meminimalisir tumpang tindih proses kegiatan
dilingkangan sub-sub bagian dalam organisasi yang bersangkutan.

Standar operasional prosedur dapat digunakan untuk
penilaian kinerja secara eksternal dan apabila pedoman yang sifatnya
internal ini digabungkan dengan pedoman eksternal (penilaian kinerja
organisasi publik dimata masarakat] akan mengarah pada
terwujudnya akuntabilitas Kinerja aparatur dan instansi pemerintah,
Selama ini penilaian akuntabilitas kinerja instansi pemerintah
umumnya didasarkan pada standar eksternal, padahal sebagai
bentuk organisasi publik instansi pemerintah memiliki karakterristik
khusus yakni sifat birokratis dalam internal organisasinya.

Oleh karna itu untuk menilai pelaksanaan mekanisme kerja
internal tersebut, unit kerja pelayanan publik harus memiliki acuan
untuk menilai pelaksanaan kinerja instansi pemerintah berdasarkan
indikator-indikator teknis, administratif dan prosedural sesuai dengan
tata hubungan kerja dalam organisasi yang bersangkutan dalam
bentuk Standar Operasional Prosedur.

Maksud dan Tujuan
Adapun maksud dari penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) ini adalah untuk menetapkan prosedur/tahapan baku
yang harus dilaksanakan untuk menyelesaikan suatu proses kerja.
Sedangkan tujuan dari Penyusunan Standar Operasional

Prosedur ini adalah :

1. Mewujudkan pedoman dan standar kerja dalam melaksanakan
program dan kegiatan pada Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Kepulauan Anambas;

2. Menyamakan persepsi dalam pelaksanaan tugas dan fungsi;



3.

Mewujudkan alur fugas, wewenang dan tanggungjawab dari
pelaksanaan tugas.

C. Ruang Lingkup

SOP ini digunakan untuk seluruhpejabat dan pelaksana di

lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kepulauan Anambas.

Manfaat

Manfaat SOP dalam lingkup pelaksanaan tugas dan fungsi

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kepulauan
Anambas meliputi anatara lain :

1

2.

9 B

10,

11.

Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pejabat pelaksana
dalam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugasnya;
Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian vang mungkin
dilakukan oleh seseorang dalam menyelesaikan tugas;
Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan
tanggungjawab inidividual pejabat dan pelaksana dan organisasi
secara keseluruhan;

Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

Menciptakan ukuran standar kinerja pejabat dan pelaksana
dalam memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi kinerja
yang telah dilakukan;

Memastikan pelaksanaan tugas dan fungsi dapat berlangsung
dalam berbagai situasi secara efektif, efisien dan akuntabel;
Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang
harus dikuasai oleh pejabat dan pelaksana dalam melaksanakan
tugasnya;

Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi
pejabat dan pelaksana;

Memberikan informasi mengenai beban tugas vang dipikul oleh
scorang pejabat dan pelaksana dalam melaksanakan tugasnya;
Scbagal instrument yang dapat melindungi pejabat dan pelaksana
dari kemungkinan tuntutan hukum karena tuduhan melakukan
penyimpangan;

Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas dan fungsi.



BABII
PENJELASAN FORM DAN PRINSIP PELAKSANAAN SOP

A. Isi Form SOP

Dokumen SOP merupakan dokumen yang berisi prosedur-

prosedur vang distandarkan yang sccara keseluruhan prosedur-
prosedur tersebut membentuk suatu kesatuan proses. Adapun
informasi yang dimuat dalam dokumen SOP antara lain sebagai
berikut ;

1.
2.

e b go

@

10.

11.

12.

13.

14,

Nama SOP : nama prosedur yang di SOP kan:

Satuan Kerja/Unit Kerja : Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil

Nomor SOP : nomor prosedur yang di SOP kan;

Tanggal pembuatan : tanggal pertama kali SOP dibuat;

Tanggal revisi : tanggal SOP prosedur revisi;

Tanggal pengesahan : tanggal efektifl SOP mulaj diberlakukan;
Disahkan oleh : pengesahan oleh pejabat yang berkompeten pada
tingkat satuan kerja;

Dasar Hukum : peraturan perundang-undangan vang mendasari
prosedur;

Keterkaitan : memberikan penjelasan mengenai keterkaitan
prosedur yang distandarkan:

Peringatan : memberikan penjelasan mengenai kemungkinan-
kemungkinan yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau
tidak dilaksanakan;

Kualifikasi pelaksana : memberikan penjelasan  mengenai
kualifikasi pegawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan
perannya pada prosedur yang distandarkan:

Peralatan dan perlengkapan : memberikan penjelasan mengenai
daftar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan;

Pencatatan dan pendataan : memuat berbagai hal yang perlu
didata dan dicatat oleh setiap pejabat dan pelaksana prosedur
yvang telah distandarkan:

Uraian SOP : menjelaskan langkah-langkah kegiatan secara
terinci dan sistematis dari prosedur yang distandarkan.

B. Prinsip Pelaksaan SOP

I.

Pelaksanaan SOP harus memenuhi pronsip segabai berikut :
Konsistensi. SOP harus dilaksanakan secara konsisten dari
waktu-waktu, oleh siapapun dan dalam kondisi apapun oleh
seluruh  pejabat dan  pelaksana  dilingkungan Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kepulauan

Anambas;
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Komitmen. SOP harus dilaksanakan dengan penuh tanggung
Jawab dari seluruh Jajaran organisasi, dari level yang paling
rendah sampai yang tertinggi;

Perbaikan berkelanjutan. Pelaksanaan SOP harus terbuka
terhadap segala penyempurnaan utnuk memperoleh prosedur
yang benar-benar efisien dan efektif;

Mengikat. SOP harus mengikat pelaksana dalam melaksanakan
tugasnya sesuai dengan prosedur vang telah ditetapkan:

Seluruh unsur memiliki peran penting. Seluruh pegawai berperan
dalam setiap prsedur yang distandarkan, Jika ada pegawai yang
idak melaksanakan perannya dengan baik, maka akan
mengganggu keseluruhan proses yang akhirnya juga berdampak
pada proses penyelenggaraan pemerintahan;

Di dokumentasikan dengan baik. Seluruh prosedur vang telah
distandarkan harus didokumentasikan dengan baik, sehingga
dapat selalu dijadikan refrensi.



Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil adalah Organisasi
perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan
Anambas yang menyelenggarakan pelayanan publik dibidang
kependudukan dan pencatatan  sipil. Oleh karenanya Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil juga mempunyai kewajiban
untuk menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP).

Saat ini Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kepulauan Anambas juga telah berupaya untuk menyusun Standar
Operasioan Prosedur (SOP) sebagai salah satu wusaha dalam
mendukung percepatan pelaksanaan reformasi birokrasi di daerah
pada umumnya dan dilingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan
Anambas pada khsusunya. Berdasarkan uraian tugas pokok dan
fungsi vang ada di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Kepulauan Anambas telah diidentifikasi Standar
Operasional Prosedur (SOP). Hal ini dimaksudkan untuk menghindari
kemungkinan terjadinya penyimpangan dalam prosedur dan tumpang
tindih aktifitas antara bagian/seksi yang satu dengan vang lain:

SOP yang telah disusun ini diharapkan dapat dijadikan
pedoman atau acuan kerja bagi segenap pejabat dan pelaksana pada
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Keulauan
Anambas dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya. Dengan
adanya SOP ini kedepannya diharapkan tugas pokok dan fungsi dapat
dilaksanakan dengan baik sesuai dengan prosedur yang telah
ditetapkan sehingga dapat meminamalisir terjadinya kesalahan dalam
pelaksanaannya.

Standar Opterasional Prosedur (SOP) yvang telah disusun Pada
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kepulauan
Anambas sebanyak 48 SOP, anatara lain :

| 1. SEKRETARIAT

1.1 SUB. BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
i NOMOR SOP JENIS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

01/DUKCAPIL/050/2020 | Layanan Kenaiakan Pangkat PNS
02 /DUKCAPIL/050/2020 | Daftar Urut Kepangkatan PNS

O3 /DUKCAPIL/050/2020 | Usulan Kenaikan Gaji Berkala PNS

=
Bl w10 |2

04/DUKCAFIL/050/2020 | Kartu Pegawai (Karpeg)




Layvanan Administras; Surat Keluar

}_6.

07 /DUKCAPIL/050,2020

B.

Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU)

dan Rencana Kebutuhan
Barang Unit (RKPBU)

Pemeliharaan

08/DUKCAPIL/050,2020

Penerimaan, Penvimpanan dan Penvaluran
barang

9.

| 09/DUKCAPIL/050/2020 |

Penghapusan Barang Milik /Aset Dinas

1.2 SUB. BAGIAN KEUANGAN

10/DUKCAPIL/050/2020

Pengajuan Caji dan tunjangan (KESRA)

B3| e

11/DUKCAPIL/050/2020

Pengajuan Langsung (LS) dan Tambahan
Uang [TU]

12/ DUKCAPIL/050/2020

Pengajuan Gant uang (GU} atau persediaan

13/DUKCAPIL/050,/2020

Penyusunan RKA dan DPA

14/DUKCAPIL/050,3020

Entry RKA Dinas

15/DUKCAPIL/050 /2020

Penyusunan Renja dan Renstra Dinas

16/ DUKCAPIL/050,2020

Penyusunan Lakip dan LPPD Dinas

@~ o el b co

17/DUKCAPIL/050/2020

Penyusunan Laporan Realisasi Fisik
Keuangan (LRFK) dan TEPPA

»

18/DUKCAPIL]050/2020

Pencairan Belanja Modal

19/ DUKCAPIL/050/2020

Pencairan Belanja Perjalanan Dinas Dalarn
Daerah /Luar Daerah /Bimtek /Kursus

Il BIDANG PENCATATAN SIPIL

2.1 SEKSI KALAHIRAN DAN KEMATIAN

1.

| 20/ DUKCAPIL;050,2020 | Penerbitan Akta Kelahiran

2!

21/DUKCAPIL/050/2020 |

Penerbitan Akta Kematian

3.

22/DUKCAPIL/050,2020

Penerbitan Surat Keterangan Lahir Mad

2.2 SEKS| PERKAWINAN, PERCERAIAN, PERUBAHAN STATUS ANAK DAN
PEWARGANEGARAAN

1.

23/DUKCAPIL/050/2020

Layanan Akta Perkawinan

24 /DUKCAPIL/050/2020

Layanan Akta Percerajan

3.

25/DUKCAPIL /0502020

Layanan Catatan pinggir Anak Lahir diluar
Perkawinan (Pengakuan Anak)

26/DUKCAPIL/050,2020

Layanan Catatan pinggir Pengangkatan
Anak

27 /DUKCAPIL/050/2020

Layanan Catatan pinggir Karena Orang Tua
Nikah Siri (Pengesahan Anak)

28/ DUKCAPIL/050/2020

Layvanan Catatan pinggir karena Perubahan
Nama

29 /DUKCAPIL/050/2020

Layanan Catatan pinggir karena Kesalahan
Redaksional (Pembentulan Akta)

30/ DUKCAPIL/050,2020

Layanan Catatan pinggir karena Kesalahan




Ayah, Orang Tua

dan  Anak |
(Pembatalan Akta)

' 31/DUKCAPIL/ 05072020

Layanan Penerbitan Perubahan Peristiwa
Penting Lainnya

Hl.

BIDANG PENDAFTARAN FENDUDUK

3.1 SEKSI PINDAH DATANG DAN FENDATAN FENDUDUK

1.

| 32/ DUKCAPIL/050/2020

Layanan Pendaftaran Perpindahan
Penduduk WNI dalam Wilayah NKR]

2+

33/DUKCAPIL/050/2020

Layanan Pendaftaran Penduduk vang akan
Bertransmigrasi

3.

34/DUKCAPIL;050/2020

Layanan Pendaftaran Perpindahan
Penduduk WNI dan Penduduk Orang Asing
Yang melakukan Pindah Datang Antar
Negara

35/DUKCAPIL/050/2020

[
Layanan  Pendaftaran  Pindah Datang |
Penduduk Orang Asing dalam Wilayah NKRI |

| =

3.2 SEKSI IDENTITAS PENDUDUK

36,/ DUKCAPIL/050/2020

Layanan Penerbitan KIA Baru

37/ DUKCAPIL/050,/2020

Layanan Penerbitan KIA Rusak

38/DUKCAFIL/050/2020

Layanan Penerbitan KIA Hilang

Ll R Rl S

39/ DUKCAPIL,/050,/2020

Layanan Penerbitan KIA Perubahan Elemen

40/DUKCAPIL/050/2020

Layanan Penerbitan KIA Habis Masa
Berlaku

41/DUKCAPIL/050/2020

Layanan Penerbitan KK Bary

42 /DUKCAPIL/050,2020

Layanan Penerbitan KK Rusalk

43/DUKCAPIL/050/2020

Layanan Penerbitan KK Hilang

44 /DUKCAFIL/050/2020

Layanan Penerbitan KK Perubahan Elemen

o| 0| ;| N o

45/DUKCAPIL, 050, 2020

Layanan Penerbitan KTP Baru

il.

46/DUKCAPIL/050/2020

Layanan Penerbitan KTP Rusak

12.

47 /DUKCAPIL/050,2020

Layanan Penerbitan KTP Hilang

13.

48/DUKCAPIL/050,2019

Layanan Penerbitan KTP Perubahan Elemen

IV BIDANG PIAK dan PEMANFAATAN DATA

4.1 SEKSI PIAK

1.

| 49/DUKCAPIL/050/2020 | Pemanfaatan Data

4.2 SEKSI KERJASAMA DAN INOVASI PELAYANAN

[

I.

| 50/DUKCAPIL/050/2020 | Pelayanan Perjanjian Kerjasama




BAB IV
PENUTUP

Standar Operasional Prosedur (SOP) hanyalah bagian kecil
dari asfek penyelenggaraan Administrasi Pemerintahan. Namun
demikian SOP mempunyai peran penting dalam upaya menciptakan
pemerintahan yang efesien, efektif dan konsisten dalam pemberian
pelayanan kepada masyarakat hal ini dikarenakan SOP berisi
pedoman mengenai langkah-langkah /tahapan/ prosedur sebagaimana
suatu proses kerja harus dilakukan. Karena peran pentingnya
tersebut maka pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Kepulauan Anambas juga menyusun Standar Operasional
Prosedur (SOP) sebagai salah satu upaya dalam mendukung
percepatan pelaksanaan reformasi birokrasi di Daerah pada
umumnya dan dilingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan
Anambas pada khususnya

Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) ini
diharapkan dapat bermanfaat dan menjadi sumbangsih Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kepulauan Anambas
dalam rangka percepatan pelaksanaan reformasi birokrasi di
lingkungan Kabupaten Kepulauan Anambas.

Ditetapkan di : Tarempa
Padg gears. : 04 Januan 2021
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