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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagimana telah diubah
dengan UU No. 24 Tahun 2013 tentang perubahan atas UU no 23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

2. Perpres No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

3. Permendagri No. 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi. Kependudukan secara
Daring juncto Permendagri No. 2 Tahun 2023

4. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaen Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan tatacara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

5. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan

6. Permendagri Nomor 72 Tahun 2022 Tentang Standar dan Spesifikasi Perangkat Keras,
Perangkat Lunak, dan Blangko Kartu Tanda Penduduk Elektronik serta Penyelenggaraan
Identitas Kependudukan Digital

1. Mampu memahami SOP Pengajuan Dokumen Kependudukan melalui Identitas Kependudukan
Digital (IKD)

2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Memiliki User ID Aplikasi SIAK
4, Memahami teknis pengelolaan aplikasi SIAK terpusat, aplikasi [dentitas Kependudukan Digital

dan tentang syarat Administrasi Pengajuan Dokumen Kependudukan melalui Identitas
Kependudukan Digital (1KD)

5. Pendidikan : SMA/D 1lI/D IV/S1

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP PENDAFTARAN PENDUDUKAN 1 Server
2. SOP PENCATATAN SIPIL 2 Komputer
3 Jaringan Komunikasi Data (Jarkomdat)
4 Aplikasi SIAK terpusat
5 User ID Aplikasi SIAK
6 kuota untuk akses internet
7 Ponsel berbasis Android atau I0S/Iphone
8 Nomor ponsel aktif dan alamat e-mail aktif
9 Nomor Induk Kependudukan (NIK)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak laksanakan, maka akan mengurangi kualitas layanan kependudukan.

Pencatatan pendaftaran Identitas Kependudukan Digital dan dokumentasi Pendaftaran Identitas
Kependudukan Digital (Log system)




Pelalsana IMutu Baku
Jabatan Fungsional Kepala Dinas
He; Dzalankxosedur Pemohon Petugas /Operator gt mt‘ldn (JFl:)tdm: / chen]:ludukn.n dan Sistem Kelengkapan Waktu Output s e
A:::I;nl;:i‘:n:or Pencatatan 8ipil
1 |Pemohon membuka  aplikasi Identitas ponsel Android atau Ipbhone S Menit masukkan PIN # Permohonan Cetak Kartu
Kependudukan Digital di ponsel Android (sistem (menampilkan halaman Keluarga, Surat Keterangan
atau Iphone (sistem menampilkan halaman utama) Pindah Individu, Kelahiran WNI
utama) klik masuk. (anak Belum Memiliki NIK), dan
- - - kematian permohonannya hanya
2 |pemohion memilih menu layanan di tampilan [ masukkan PIN dan chaptcha S Menit muncul tampilan halaman utama pibh dapat dilakukan bagi anggotz
ponsecl masukkan PIN dan chaptcha. (masuk) menu pelayanan. keluarga yang memiliki Status
Hubungan Dalam Keluarga
3 |Pemohon memilih menu lavanan. muncul tampilan halaman utama 5 Menit 8 Layanan (permohonan perubahan kk sebagai berikut yaitu : kepala
= L pilib menu pelayanan. (saat ini masih dalam tahap konfirmasi keluarga, 'Ml_l"tﬁ‘ anak
dengan pusat), pemohon cetak kartu | # Permohonan biodata yang
Keluarga, permohonan cetak Biodata dapat dmlnvkm‘ pada layanan ini
WNI, Perubahan Golongan Darah ml:ﬂ:ul} bagi m‘gf‘?“f kti"‘“f“"‘
(WNI), Surat Keterangan Pindah yang tidak mcmﬂx_}q Identitas
{(Individu), Kelahiran WNI (anak yang }‘cpfvnfh‘“'mk"" Digital dan
belum memiliki NIK), Kelahiran W1 | memiliki status hubungan dalam
{anal yang sudah mempunyai NIK), keluarga yeitu kepala keluarga,
dan Permohonan Kermatian. suami, istrl, anak %
permohonan kelahiran WNI
(biodata telah memiliki NIK]

4. Pr:mo!)on. mengajukan { iuymn_ul tlc|1g§.u .‘iuhh. s'mu L'n;.'n_nnn vang diajukan, Permohonan layanan yang diajukan. l:;:ﬁ?;::j;ﬁ:t:lﬂfm o8
mengikuti langkah sesuai pt':lll!ljll.k (ilneunhh 4 mengisi formulir, mengunggah Kependudukan Digital dengan
anggota keluarga, mengisi fon.uulu- dan dokumen pendukung. mengikuti ketentuan sehagai
mengupload bc.rkas) setelah itu masukkan berikut: Permohonan oleh Kepala
chaptcha dan ajukan. T { 3 o Keluarga yang dapat diajukan

5 |Petugas/Operator memeriksa kesesuaian o = Permohonan layanan yang 5 Menit  |permohonan layanan vang diajukan adalah Kepalakeluarge, suami,
ajuan layanan warga, sclanjutnya dikirim Lo dinjukan. sudah diperiksa. lstlauakicuc i ozang Oty
kepada verifikator Pejabat Fungsional Ahli l B # lJ.I’.lIU.k
Muda (JFM) dan/ atau Pejabat Administrator. pennohonan [)Ciﬂ)'ﬂllﬁl!? )kc.l..'thxnu::

l = WHNI (anak belum memiliki NIK]),
[ Tya | kelahiran WNI (anak sudah

6 |Pejabat Fungsional Ahli Muda (JFM) dan x permoheonan  layanan yang| 5 Menit |Permohonan layanan telah di memiliki NIK) dan kematian,
/atau Pejabat Admipistrator melakukan ! Tidak | diajukan sudah diperiksa. verifikasi dan di validasi. pemohon wajib mengupload
verifikasi dan validasi layanan yang dikirim | T berkas persyaratan.
cleh petugas/operator sclanjutnya  dikirim
kepada Kepala Dinas.,

7 |Kepala Dinas membubuhkan TTE pada LD Permnoheonan layanan  telah di S Menit | Permohonan layanan telah di TTD
dokumen clcktronik scsuai layanan vang verifikasi dan di validasi. secara clektronik /TTE oleh Kepala
diajukan. Dinas.

B8 (layanan vang diajukan yang sudah disetujui 5 Permohonan Cetak Biodata telah 15 Menit  |Email berupa QR Code atau PIN.
akan dikinm otomatis oleh sistem melalui di TTD secara elektronik /TTE
email pemohon berupa QR Code dan PIN. oleh Kepala Dinas.

|
9 |pcmohon menerima dokumen elektronik hasil Email berupa QR Code atau PIN. S Menit Permohonan dokumen sudah bisa

pengajuan berupa QR Code atau PIN
(Personal ldentification Numberj melalui surat
clektronil femail, selanjutnya mencetak|
dokumen di ADM terdckat.

dicetak di mesin ADM.

Total Waktu

50 Menit




