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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN 
KARANGANYAR SELAKU PENGGUNA ANGGARAN 

NOMOR : 470 / TAHUN 2022

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) PELAYANAN PENDAFTARAN 
PENDUDUK DAN PENCATATAN SIPIL PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN 

PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KARANGANYAR

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 
KABUPATEN KARANGANYAR,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan
publik sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang 
baik, dan guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai 
pihak terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap 
penyelenggaraan pelayanan publik wajib menetapkan Standar 
Operasional Prosedur;

b. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran kinerja 
dan kualitas penyelenggaraan pelayanan dimaksud huruf a, maka 
perlu ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa 
Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 
Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang 
Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang 
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan 
Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang 
Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang 
Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 09Nomor 112, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik
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Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali diubah terakhir dengan 
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang 
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang 
Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang 
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan 
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang 
Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang 
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring (Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang 
Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 
Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden 
Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara 
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil;

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 
Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam 
Administrasi Kependudukan;

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang 
Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data Kependudukan 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan 
Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah 
Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 82);



MEMUTUSKAN

Menetapkan :

KESATU : Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil Pada Dinas Kependudukan Dan 
Pencatatan Sipil Kabupaten Karanganyar sebagaimana tersebut pada 
lampiran Keputusan ini.

KEDUA : Standar Pelayanan Prosedur (SOP) Pelayanan Pendaftaran Penduduk 
dan Pencatatan Sipil sebagaimana Diktum KESATU terdiri dari:
1. Pencatatan Biodata WNI Dalam Wilayah NKRI;
2. Pencatatan Biodata WNI Di Luar Wilayah NKRI;
3. Pencatatan Biodata Orang Asing (OA);
4. Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk Keluarga 

Baru;
5. Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Penggantian Kepala 

Keluarga (kematian kepala keluarga);
6. Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Penggantian Kepala 

Keluarga (kematian kepala keluarga);
7. Penerbitan Kartu Keluarga Karena Perubahan Data;
8. Penerbitan Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak;
9. Penerbitan KTP-el Baru Untuk WNI;
10. Penerbitan KTP-el Baru karena Pindah, Perubahan Data, Rusak 

dan Hilang Untuk WNI;
11. Penerbitan KTP-el Baru Untuk OA;
12. Penerbitan KTP-el Baru karena Pindah, Perubahan Data, Rusak, 

Hilang dan Perpanjangan Untuk OA;
13. Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru Untuk Anak WNI;
14. Penerbitan KIA Baru Untuk Anak OA;
15. Perpindahan Penduduk WNI Dalam NKRI;

a. Perpindahan WNI dalam 1 (satu) Kab/Kota dan Perpindahan 
WNI antar Kab/Kota (Daerah Asal);

b. Pindah Datang WNI antar Kab/Kota (Daerah Tujuan);
16. Perpindahan Penduduk OA ITAP Dalam NKRI;

a. Perpindahan OA dalam 1 Kab/Kota dan Perpindahan OA antar 
Kab/Kota (daerah asal);

b. Pindah Datang OA antar Kab/Kota (daerah tujuan).
17. Perpindahan Penduduk OA ITAS Dalam NKRI;

a. Perpindahan OA dalam 1 Kab/Kota dan Perpindahan OA antar 
Kab/Kota (daerah asal);

b. Pindah Datang OA antar Kab/Kota (daerah tujuan).
18. Perpindahan Penduduk WNI Keluar Wilayah NKRI;
19. Perpindahan Penduduk WNI Datang Dari Luar Negeri;
20. Pendaftaran Bagi Orang Asing ITAS Datang Dari Luar Wilayah 

NKRI;
21. Pencatatan Kelahiran WNI Dalam Wilayah NKRI;
22. Pencatatan Kelahiran Orang Asing (OA);
23. Pencatatan Lahir Mati;
24. Pencatatan Kematian Dalam Wilayah NKRI;
25. Pencatatan Perkawinan WNI Dalam Wilayah NKRI;
26. Pencatatan Perkawinan OA Di Wilayah NKRI;



KEDUA

27. Pencatatan Pembatalan Perkawinan;
28. Pencatatan Perceraian;
29. Pencatatan Pembatalan Perceraian;
30. Pencatatan Pengangkatan Anak di Wilayah NKRI;
31. Pencatatan Pengakuan anak di wilayah NKRI;
32. Pencatatan Pengakuan anak yang dilahirkan di luar perkawinan 

yang sah menurut hukum/kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha 
Esa di wilayah NKRI;

33. Pencatatan Pengesahan anak bagi Penduduk WNI di wilayah 
NKRI;

34. Pencatatan Pengesahan anak bagi Penduduk OA di wilayah NKRI;
35. Pencatatan pengesahan anak Penduduk yang dilahirkan sebelum 

orang tuanya melaksanakan perkawinan sah menurut hukum 
agama atau kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa di 
wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia;

36. Pencatatan perubahan nama Penduduk;
37. Pencatatan Peristiwa Penting lainnya bagi Penduduk;
38. Pencatatan pembetulan akta Pencatatan Sipil dengan permohonan 

dari subjek akta di wilayah NKRI;
39. Pencatatan pembatalan akta Pencatatan Sipil bagi Penduduk;
40. Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil Tanpa Melalui 

Penetapan Pengadilan/Contrarius Actus;
41. Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan WNA menjadi 

WNI di wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia;
42. Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan campuran atau Anak 

Berkewarganegaraan Ganda (ABG):
a. Pencatatan ABG yang telah memiliki Sertifikat bukti 

pendaftaran ABG.
b. Pencatatan ABG yang memilih menjadi WNI;
c. Pencatatan ABG yang memilih menjadi WNA;
d. Pencatatan ABG yang tidak memilih salah satu 

kewarganegaraan.
43. Pencatatan Perubahan status kewarganegaraan WNI menjadi 

WNA.
Surat Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan apabila 
dikemudian hari terdapat kekeliruan akan dilakukan perbaikan 
seperlunya.

Ditetapkan di Karanganyar 
pada tanggal 10  Januari 2022

Pit. KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
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Nama SOP 1. Pencatatan Biodata WNI Dalam Wilayah NKRI

DASAR HUKUM______________

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam 
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

I. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 20 09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

i Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5234);

KUALIFIKASI PELAKSANA________________________________________

1. M e n g e ta h u i T u g a s  P o k o k d a n  F u n g s i D in a s  K e p e n d u d u k a n  d a n  P e n c a ta ta n  S ip il

2 . M e m il ik i K e m a m p u a n , M e m a h a m i A d m in is t ra s i K e p e n d u d u k a n .

3. M e m a h a m i P e rs y a ra ta n  ta ta  c a ra  p e n e rb ita n  B io d a ta  P e n d u d u k

4 . D a p a t  B e rk o m u n ik a s i d e n g a n  b a ik , b e n a r  d a n  la n c a r .

5 . D a p a t  M e n g o p e ra s ik a n  K o m p u te r  d a n  J a r in g a n  In te rn e t /  A p lik a s i S IA K



6. 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 beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 
tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 
215, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang- 
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 
102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan 
Administrasi Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi 
Kependudukan Secara Daring (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi 
Kependudukan Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan 
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara 
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil;

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan 
Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan;

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan 
Pemanfaatan Data Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang 
Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 82).

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


P e r i n g a t a n P e n c a t a t a n  d a n  P e n d a t a a n

P e la y a n a n  h a r u s  m e m p e r h a t i k a n  k e t e n t u a n  d id a la m  S t a n d a r  O p e r a s io n a l  P r o s e d u r  ( S O P )  d a n  s e m u a  

s a r a n a  d a n  p r a s a r a n a  d a la m  k e a d a a n  b a ik  d a n  b e r ja la n  n o r m a l_________________________________________________

B u k u  A g e n d a ,  A r s i b  D i g i t a l

N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e r a to r V e r if ik a to r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

2 .

3.

4.

a  P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo rm u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n _________________________________________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n ____________

F o rm u l ir  /  b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F . 

1.01

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  

T e r t ib  A n tr ia n

Tidak

o B e rk a s  p e rm o h o n a n  

y a n g  f is ik  / f i le  u p lo a d

5  M e n it P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

Y a

V e r if ik a s i B io d a ta  s e c a ra  e le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

P e ja b a t M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i 

b io d a ta  p e n d u d u k  s e c a ra  e le k tro n ik

O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il._________

P e t u g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

b e r k a s

03
K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5 -1 0  M e n it D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l

Tidek

I

o
K o m p u te r  S IA K 5  M e n it

Y a

D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i / 

T T E

C H

□

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  d e n g a n  

T T E

1 M e n it D o k u m e n  B io d a ta  

d i T T E

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

1 M e n it B io d a ta  P e n d u d u k

K a n to r  P o s ,

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

B io d a ta  P e n d u d u k

a 1 -3  H a ri 

b  1 0  M e n it 

c  1 M e n it

B io d a ta P e n g a r s ip a n

B e r k a s

P e r m o h o n a n

2.

3.

P e n c a ta ta n  B io d a ta  W N I D a la m  W ila y a h  N K R I

S u ra t p e n g a n ta r  (a s li)  d a r i ru k u n  te ta n g g a  d a n  ru k u n  

w a rg a  a ta u  y a n g  d is e b u t  d e n g a n  n a m a  la in ;

F o to k o p i d o k u m e n  a ta u  b u k ti P e r is t iw a  

K e p e n d u d u k a n  d a n  P e r is t iw a  P e n tin g ;

F o to k o p i b u k ti p e n d id ik a n  te ra k h ir .

(P a s a l 4  P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

C a ta ta n :

U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a . 

P e rs y a ra ta n  la in  s e s u a i d e n g a n  p e ra tu ra n  

p e ru n d a n g -u n d a n g a n  y a n g  b e r la k u  

D a la m  B io d a ta  s u d a h  m e n e ra n g k a n  s ta tu s  

p e rk a w in a n , je n is  k e la m in , p e n d id ik a n  

p e k e r ja a n .N a m a  O ra n g  tu a  d ll s e s u a i d e n g a n  

e le m e n  d a ta  k e p e n d u d u k a n

a
4

b

c

1 .



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Nomor SK 470 / AO TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinas Kependudukan 

Dan Pencatatan Sipil

arariganyar

Dra. HANG^STININGSIH, M.M. 

Ŝ M P M & 4 0 6 2 7  199211 2 001

Nama SOP 2. Pencatatan Biodata WNI Di Luar Wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

2 .

3.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam 
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 20 09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038); 

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5234);_____________________________________________________

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Biodata Penduduk 
Dapat Berkomunikasi dengan baik, benardan lancar.
Dapat Mengoperasikan Komputerdan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

5



6. 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 beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 
tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 
215, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang- 
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 
102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan 
Administrasi Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi 
Kependudukan Secara Daring (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi 
Kependudukan Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan 
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara 
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan 
Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan 
Pemanfaatan Data Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang 
Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan

2. SOP Paklay Komplit

3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer

2 Printer

3 Jaringan SIAK

4 Kertas HVS A4

5 Antrian

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


P e r i n g a t a n P e n c a t a t a n  d a n  P e n d a t a a n

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua 
sarana dan prasarana dalam keadaan baik dan berjalan normal

B u k u  A g e n d a ,  A r s i b  D i g i t a l

N o K e g ia ta n
P e la k s a n a a n

P e m o h o n
ciuyas—

O p e r a to r  V e r if ik a to r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

2 .

4.

5.

6 .

7.

8 .

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i B io d a ta  s e c a ra  e le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i 

b io d a ta  p e n d u d u k  s e c a ra  e le k t ro n ik

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e t u g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

b e r k a s

F o rm u lir  /  b la n g k o  

P e rm o h o n a n ,  F. 

1.01

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

Tidak

o
Y a

C 3

L J

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

y a n g  f is ik  / f i le  u p lo a d

5  M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4

Tidjak

I

o
K o m p u te r  S IA K

Y a

C3
P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  d e n g a n  

T T E

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

K a n to r  P o s

K o m p u te r ,  In te rn e t 

E m a il

B io d a ta

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

5 -1 0  M e n it D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l

5  M e n it D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

H E _______________

1 M e n it D o k u m e n  B io d a ta  d i 

T T E

P e n c a ta ta n  B io d a ta  W N I D i L u a r W ila y a h  N K R I

a . F o to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  R e p u b lik  In d o n e s ia ;

b. S u ra t k e te ra n g a n  y a n g  m e n u n ju k  d o m is il i;

c . F o to k o p i d o k u m e n  a ta u  b u k ti P e r is t iw a  

K e p e n d u d u k a n  d a n  P e r is t iw a  P e n tin g ; d a n

d . F o to k o p i b u k ti p e n d id ik a n  te ra k h ir .

(P a s a l 7  a y a t (1 ) P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

C a ta ta n :

U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .

2. P e rs y a ra ta n  la in  s e s u a i d e n g a n  p e ra tu ra n  p e ru n d a n g  

u n d a n g a n  y a n g  b e r la k u

3. D a la m  B io d a ta  s u d a h  m e n e ra n g k a n  s ta tu s  

p e rk a w in a n , je n is  k e la m in , p e n d id ik a n , 

p e k e r ja a n .N a m a  O ra n g  tu a  d ll s e s u a i d e n g a n  e le m e n  

d a ta  k e p e n d u d u k a n

1 M e n it B io d a ta  P e n d u d u k

B io d a ta  P e n d u d u k

a  1 -3  H a r i 

b 10  M e n it 

c  1 M e n it

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n



Nomor SK

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

470 / ^ 0  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh Kependudukan 
an Sipil 

aranganyar

NINGSIH, M.M. 

7 199211 2 001

tatan Biodata Penduduk Orang Asing

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam 
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 20 09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5234);_____________________________________________________

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Biodata Penduduk
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



6. 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 beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 
tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 
215, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang- 
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 
102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan 
Administrasi Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi 
Kependudukan Secara Daring (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi 
Kependudukan Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan 
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara 
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan 
Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan 
Pemanfaatan Data Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang 
Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan

2. SOP Paklay Komplit

3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer

2 Printer

3 Jaringan SIAK

4 Kertas HVS A4

5 Antrian

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


P e r i n g a t a n P e n c a t a t a n  d a n  P e n d a t a a n

P e la y a n a n  h a r u s  m e m p e r h a t i k a n  k e te n t u a n  d id a la m  S t a n d a r  O p e r a s io n a l  P r o s e d u r  ( S O P )  d a n  s e m u a  

s a r a n a  d a n  p r a s a r a n a  d a la m  k e a d a a n  b a ik  d a n  b e r ja la n  n o r m a l_________________________________________________

B u k u  A g e n d a ,  A r s i b  D i g i t a l

N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e r a to r V e r if ik a to r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

2 .

3.

4.

5.

6 .

7.

8 .

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n ______________________________________

e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _________

F o rm u lir  /  b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 

1.01

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

T i d a k

•o B e rk a s  p e rm o h o n a n  

y a n g  f is ik  / f ile  u p lo a d

5 M e n it P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

Y a K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5 -1 0  M e n it D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

V e r if ik a s i B io d a ta  s e c a ra  e le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

T i d a k

Io
K o m p u te r  S IA K 5  M e n it

P e ja b a t M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i 

b io d a ta  p e n d u d u k  s e c a ra  e le k t ro n ik
Y a

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

P e n c a ta ta n  B io d a ta  O r a n g  A s in g  (O A )

a. F o to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n ; d a n

b. F o to k o p i k a rtu  iz in  t in g g a l te rb a ta s  a ta u  iz in  

t in g g a l te ta p .

(P a s a l 6  a y a t (1 ) P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

C a ta ta n :

1. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .

2. P e rs y a ra ta n  la in  s e s u a i d e n g a n  p e ra tu ra n  

p e ru n d a n g -u n d a n g a n  y a n g  b e r la k u

3. D a la m  B io d a ta  s u d a h  m e n e ra n g k a n  s ta tu s  

p e rk a w in a n , je n is  k e la m in , p e n d id ik a n , 

p e k e r ja a n .N a m a  O ra n g  tu a  d ll s e s u a i d e n g a n  

e le m e n  d a ta  k e p e n d u d u k a n

1____ I

O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

CJ

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  d e n g a n  

T T E

1 M e n it D o k u m e n  B io d a ta  d i 

T T E

K o m p u te r , S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4

1 M e n it B io d a ta  P e n d u d u k

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c. D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il._________

P e t u g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

b e r k a s

K a n to r  P o s ,

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

B io d a ta  P e n d u d u k

a  1 -3  H a r i 

b  1 0  M e n it  

c  1 M e n it

B io d a ta P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

a

j



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 

Tanggal Penetapan 

Tanggal Penerbitan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Pengesahan 

Disahkan Oleh

Nama SOP

470/  TAHUN 2022 

10 Januari 2022 

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Dan Pencat itan Sipil 

jtyijajSfo^aranganyar

l/sINGSIH, M.M. 

199211 2 001

ffan Kartu Keluarga Baru Karena Membentuk 
Keluarga Baru

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam 
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 20 09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5234);_____________________________________________________

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Kartu Keluarga 
Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



6. 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 beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 
tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 
215, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang- 
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 
102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan 
Administrasi Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi 
Kependudukan Secara Daring (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi 
Kependudukan Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan 
Pemanfaatan Data Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan 
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara 
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan 
Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang 
Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


P e r i n g a t a n  _________________________________________________________________________________________________________ P e n c a t a t a n  d a n  P e n d a t a a n

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua Buku Agenda, Arsib Digital 
sarana dan prasarana dalam keadaan baik dan berjalan normal_________________________________________________________

N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

1. a . P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

s

1 - 1
1
1

T id a k
i
i
i
i
i

F o rm u l ir  /  b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F . 

1 .0 2

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

1. P e n e r b ita n  K a r tu  K e lu a rg a  B a ru  K a re n a  

M e m b e n tu k  K e lu a rg a  B a ru

a. F o to k o p i b u k u  n ik a h /k u t ip a n  a k ta  p e rk a w in a n  

a ta u  k u t ip a n  a k ta  p e rc e ra ia n ; d a n  (P a s a l 11 a y a t 

(1 ) P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

b. S u ra t k e te ra n g a n  P in d a h /S u ra t K e te ra n g a n  

P in d a h  d a ta n g  b a g i p e n d u d u k  y a n g  p in d a h  d a la m  

w ila y a h  N K R I

c .  S P T J M  p e rk a w in a n /p e rc e ra ia n  b e lu m  te rc a ta t (F - 

1 .0 5 ) , j ik a  t id a k  d a p a t m e la m p irk a n  k u tip a n  a k ta  

p e rk a w in a n  a ta u  p e rc e ra ia n . (P a s a l 10  a y a t (2 ) 

P e rm e n d a g r i 1 0 8 /2 0 1 9 )

C a t a t a n

1 . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .

2. P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

A /a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

y \
B e rk a s  p e rm o h o n a n  

y a n g  f is ik  / f i le  u p lo a d

5  M e n it P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

3. 3e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

Ya

T id e k

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5 M e n it D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

n _____ ____i

4. V e r if ik a s i K a r tu  K e lu a rg a  S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  

p e tu g a s

1
1 K o m p u te r  S IA K 5 M e n it D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

5. P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i K a rtu  

K e lu a rg a  p e n d u d u k
Ya

J
P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it K a r tu  K e lu a rg a  

p ro s e s  T T E

6. O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4

1 M e n it K a rtu  K e lu a rg a

l____ — -i

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t 

a . P o s ;

b  P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ; 

c  D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a r i 

b  1 0  M e n it 

c  1 M e n it

K a rtu  K e lu a rg a

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

c
K a rtu  K e lu a rg a P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Tanggal Penetapan

Nomor SK 470 / AO TAHUN 2022

10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
atan Sipil 

araiganyar

NINGSIH, M.M.
^  Pembin^fk. y

-NP,:13CT0927 199211 2 001

Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Penggantian 
Kepala Keluarga (Kematian Kepala Keluarga)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam 
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5475);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Kartu Keluarga 
Dapat Berkomunikasi dengan baik, benardan lancar.
Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 20 09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5234);



6. 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 beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 
tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi 
Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 
215, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang 
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 
102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan 
Administrasi Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi 
Kependudukan Secara Daring (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi 
Kependudukan Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan 
Pemanfaatan Data Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan 
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara 
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan 
Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang 
Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas
5 Antrian

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


P e r i n g a t a n P e n c a t a t a n  d a n  P e n d a t a a n

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua 
sarana dan prasarana dalam keadaan baik dan berjalan normal________________________________

B u k u  A g e n d a ,  A r s i b  D i g i t a l

N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

3.

4.

6.

7.

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n ______________________________________

2. P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _________

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p r o s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i K a r tu  K e lu a rg a  S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  

p e tu g a s

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i K a r tu  

K e lu a rg a  p e n d u d u k

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il._________

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e r k a s

F o rm u lir  /  b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 

1.02

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

T i d a k

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

y a n g  f is ik  / f i le  u p lo a d

5  M e n it P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

Y a

L.

------►

L J -

C
i r

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5  M e n it D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

T i d a k

i

O
K o m p u te r  S IA K 5 M e n it

Y a

D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i / 

T T E

I____ I

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it K a r tu  K e lu a rg a  

p ro s e s  T T E

P e n e r b ita n  K a r tu  K e lu a r g a  B a ru  K a re n a

P e n g g a n t ia n  K e p a la  K e lu a rg a  (k e m a t ia n  k e p a la  

k e lu a rg a )

a. F o to k o p i a k ta  k e m a t ia n ; d a n  

(P a s a l 10  a y a t  (3 ) P e rm e n d a g r i 1 0 8 /2 0 1 9 )

b. F o to k o p i K K  la m a

Catatan
1. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .

2. D a la m  h a l s e lu ru h  a n g g o ta  k e lu a rg a  m a s ih  

b e ru s ia  d i b a w a h  17  ta h u n , m a k a  d ip e r lu k a n  

k e p a la  k e lu a rg a  y a n g  te la h  d e w a s a . S o lu s in y a  

a d a la h  a d a  S a u d a ra  y a n g  b e rs e d ia  p in d a h  

m e n ja d i K e p a la  K e lu a rg a  d i d a la m  K e lu a rg a  in i 

a ta u  a n a k -a n a k  d im a k s u d  d it it ip k a n  p a d a  K a rtu  

K e lu a rg a  S a u d a ra n y a  y a n g  te rd e k a t d e n g a n  

m e m b u a t s u ra t p e rn y a ta a n  b e rs e d ia  m e n ja d i w a li; 

d a n

K o m p u te r , S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4

1 M e n it K a r tu  K e lu a rg a

K a n to r  P o s ,

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

K a r tu  K e lu a rg a

a  1 -3  H ari 

b  10  M e n it 

c  1 M e n it

K a r tu  K e lu a r g a P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

. a

b

5

8



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / - fo  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
ipStofttfitan Sipil

 ̂A  a jTTT flT^y iftN IN G S IH  M.M

199211 2 001

Nama SOP 6. ^Pefrerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Pisah KK Dalam 
1 (Satu) Alamat

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.

3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Kartu Keluarga
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

3

4

5

6



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer 4 Kertas HVS A4
2 Printer 5 Antrian
3 Jaringan SIAK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e r a t o r V e r i f ik a t o r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u t p u t

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

5.

a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s ,

m e n g a m b il  n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n ________________________________________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

P e tu g a s  o p e r a to r  m e m  p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i K a r tu  K e lu a rg a  S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  

p e tu g a s

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i K a r tu  

K e lu a rg a  p e n d u d u k

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il._________

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e r k a s

F o rm u lir  /  b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 

1.02

T i d a k

o
Y a

L Z >
T i d a k

I

o
Y a

CD

I____ i

B e rk a s  

p e n m o h o n a n  y a n g  

f is ik  / f ile  u p lo a d

5 M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5 M e n it

K o m p u te r  S IA K 5 M e n it

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it

K o m p u te r , S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4

1 M e n it

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

K a r tu  K e lu a r g a

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

K a rtu  K e lu a rg a  

p ro s e s  T T E

K a rtu  K e lu a rg a

K a rtu  K e lu a rg a

a 1 -3  H a r i

b  10  M e n it

c  1 M e n it

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

P e n e r b ita n  K a r tu  K e lu a rg a  B a ru  K a r e n a  P is a h  

K K  D a la m  1 (S a tu )  A la m a t

a. K K Ia m a ;

b. B e ru m u r  s e k u ra n g -k u ra n g n y a  1 7  ( tu ju h  b e la s )  

ta h u n  a ta u  s u d a h  k a w in  a ta u  p e rn a h  k a w in  

y a n g  d ib u k t ik a n  d e n g a n  k e p e m ilik a n  K T P -e l. 

(P a s a l 1 0  a y a t (4 ) P e rm e n d a g r i 1 0 8 /2 0 1 9 )

c . P e n d u d u k  m e la m p irk a n  fo to k o p i b u k u  n ik a h  

a ta u  a k ta  p e rc e ra ia n  ( j ik a  d is e b a b k a n  

p e rn ik a h a n  a ta u  p e rc e ra ia n ) ;

Catatan
1 . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s

2 .  P e n d u d u k  b e lu m  m e n ik a h  d a p a t  p is a h  K K  

d a la m  1 (s a tu )  a la m a t j ik a  b e ru m u r  s e k u ra n g -  

k u ra n g n y a  1 7  ta h u n

3. P e n d u d u k  m e la m p irk a n  fo to k o p i b u k u  n ik a h  

a ta u  a k ta  p e rc e ra ia n  ( j ik a  d is e b a b k a n  

p e rn ik a h a n  a ta u  p e rc e ra ia n ) ;



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / 4 o  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
atan Sipil 
Caranganyar

NINGSIH. M.M.

199211 2 001

Nama SOP ^^A/PaiH'f5itan Kartu Keluarga Karena Perubahan Data

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

3.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.

3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Kartu Keluarga
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

2 .

3.

4 .

5.

6 .

a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u

p a n g g ila n ________________________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i K a r tu  K e lu a rg a  S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  

p e tu g a s

K e g ia ta n

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i K a r tu  

K e lu a rg a  p e n d u d u k

O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e r k a s

P e la k s a n a a n

P e m o h o n K a d is K e le n g k a p a n

F o rm u lir  /  b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 

1 .0 2  d a n  F .1 .0 6

B e rk a s

p e rm o h o n a n  y a n g  

f is ik  / f i le  u p lo a d  

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

K o m p u te r , S IA K  

P r in te r, K e r ta s  A 4

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

K a r tu  K e lu a r g a

M u tu  B a k u

W a k t u

5  M e n it

5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

a  1 -3  H a r i

b  10  M e n it

c  1 M e n it

O u tp u t

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i / 

T T E

K a rtu  K e lu a rg a

p ro s e s  T T E

K a rtu  K e lu a rg a

K a rtu  K e lu a rg a

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

P e n e r b ita n  K a rtu  K e lu a rg a  K a re n a  P e ru b a h a n

D a ta

a. K K  la m a ;

b. F o to k o p i s u ra t k e te ra n g a n /b u k t i p e ru b a h a n  

P e r is t iw a  K e p e n d u d u k a n  (c th : P a s p o r, S K P W N I) 

d a n  P e r is t iw a  P e n tin g .)

c. P e n d u d u k  m e n g is i F -1 .0 6  k a re n a  p e ru b a h a n  

e le m e n  d a ta  d a la m  K K

d . P e n d u d u k  m e la m p irk a n  s u ra t p e rn y a ta a n  

p e n g a s u h a n  d a r i o ra n g tu a  jik a  p in d a h  K K  d a n  

s u ra t  p e rn y a ta a n  b e rs e d ia  m e n a m p u n g  d a r i 

k e p a la  k e lu a rg a  K K  y a n g  d itu m p a n g i k h u s u s  

p in d a h  d a ta n g  b a g i p e n d u d u k  y a n g  b e ru s ia  

k u ra n g  d a r i 17  ta h u n ;

Catatan
1 . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s

2 .  P e r is t iw a  k e p e n d u d u k a n  y a n g  d im a k s u d  a d a la h  

p in d a h  p e n d u d u k  d a la m  N K R I a ta u  a n ta r  

n e g a ra . (P a s a l 12  P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

7



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / 4 0  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala D in ^  Kependudukan 

^ ^ ^ ^ t! i lc ^ 4 w p K a n g a n y a r

[a D*Sg[.y^^^-pftHNGS|H M M
Y  V  Pembina I'lrtfl * . 
V 'f^ v N IP .1 9 6 4 i^ 7  >§9211 2 001

Nama SOP Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 

Jawa Tengah;
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

3 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Kartu Keluarga
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e r a t o r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu

2 .

3.

7.

8 .

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n _____________________________________

^ e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _________

: e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i K a r tu  K e lu a rg a  S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  

p e tu g a s

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i K a r tu  

K e lu a rg a  p e n d u d u k

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il._________

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e r k a s

F o rm u lir  /  b la n g k o  

P e m n o h o n a n , F. 

1.02

B e rk a s

p e rm o h o n a n  y a n g  

f is ik  / f i le  u p lo a d

5  M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5  M e n it

K o m p u te r  S IA K 5 M e n it

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

1 M e n it

K a n to r  P os, 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a ri

b  1 0  M e n it

c  1 M e n it

K a r tu  K e lu a r g a

O u t p u t

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

U p lo a d  B e rk a s  

p e m n o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e n e r b ita n  K a r tu  K e lu a rg a  K a r e n a  H ila n g /R u s a k

a . S u ra t k e te ra n g a n  h ila n g  d a r i k e p o lis ia n  a ta u  K K  

y a n g  ru s a k ;

b . F o to k o p i K T P -e l; d a n

c .  F o to k o p i k a r tu  iz in  t in g g a l te ta p  (u n tu k  O A ).

(P a s a l 1 3  P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

Catatan
1 . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /

T T E __________________

K a rtu  K e lu a rg a  

p ro s e s  T T E

K a rtu  K e lu a rg a

K a rtu  K e lu a rg a

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/ AO TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

Nama SOP

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Jtan Sipil 

ranganyar

INGSIH, M.M.

7 199211 2 001

itan KTP-el Baru Untuk WNI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan KTP
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan 1 Komputer

2. SOP Paklay Komplit 2 Printer
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id 3 Jaringan SIAK

4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e r a t o r V e r i f ik a t o r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u t p u t

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n _____________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n ____________

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n . 

P e re k a m a n  B io m e tr ik ,  P h o to , T a n d a ta n g a n .S id ik  

ja r i,  d a n  Ir is  m a ta __________________________________

P e rs o n a lis a s i d a n  K o n s o lid a s i d a ta  s e c a ra  

E le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

T ic *a k

Y a

Z 3
T i d a k

m u

F o rm u lir /b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 

1.02

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

f is ik  /  f i le  u p lo a d

5  M e n it

K o m p u te r  S IA K  

P r in te r , F in g e rp r in t , 

K a m e ra  D ig ita l,

B la n g k o  K T P  El

5  M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

B la n g k o  K T P  El

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , B la n g k o  

K T P  El

K a n to r  P o s , T e m p a t 

P e n g a m b ila n

F o rm  p e rm o h o n a n  

d a n  p e rs y a ra ta n  

K T P

5  M e n it

1 M e n it

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e n e r b ita n  K T P -e l B a ru  U n t u k W N I

a. T e la h  b e ru s ia  1 7  ta h u n , s u d a h  k a w in , a ta u  

p e rn a h  k a w in ; d a n

b. F o to k o p i K K .

(P a s a l 15  P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

H a s il p e re k a m a n  

d a ta  p e m o h o n , d a ta  

p e re k a m a n  

b io m e tr ik

K T P  E l

K T P  El

K T P  El

a  1 -3  H a ri

b  10  M e n it

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

a

4

b

2

3

►

4

5

6

7



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinas
rW| g^QrgtE

Kependudukan 
an Sipil 
granganyar

X

aJDISDUKrAPty 3 ]
INGSIH, M.M. 

3211 2 001
v
7 19

Nama SOP KTP-el Baru karena Pindah, Perubahan Data, 
Rusak dan Hilang Untuk WNI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil
2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan KTP
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan
1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

1. a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo rm u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

4
— n a ak

F o rm u lir /b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 

1 .0 2

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e rtib  

A n tr ia n

P e n e r b ita n  K T P -e l B a ru  k a re n a  P in d a h ,  

P e ru b a h a n  D a ta , R u s a k  d a n  H ila n g  U n tu k  W N I

a. S K P  (jik a  te r ja d i p in d a h  d a ta n g ) ;

b. K T P -e l la m a  d a n  s u ra t k e te ra n g a n /b u k t i 

p e ru b a h a n  p e r is t iw a  k e p e n d u d u k a n  d a n  

P e r is t iw a  P e n tin g  ( j ik a  te r ja d i p e ru b a h a n  d a ta ) ;

c . K T P -e l ru s a k  ( j ik a  K T P -e l ru s a k ); d a n

d. S u ra t k e h ila n g a n  d a r i k e p o lis is a n  ( j ik a  K T P -e l 

h ila n g ).

(P a s a l 21 P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

C a t a t a n

1 . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s

2. P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n
< >

B e rk a s

p e rm o h o n a n  f is ik  /  

f i le  u p lo a d

5  M e n it P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

3. P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n .  

P e re k a m a n  B io m e tr ik ,  P h o to , T a n d a ta n g a n .S id ik  

ja r i, d a n  Ir is  m a ta  (b a g i y a n g  b a ru )

Ya

----------------L
1

T id a k
1

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , B la n g k o  

K T P  El

5  M e n it H a s il p e re k a m a n  

d a ta  p e m o h o n , d a ta  

p e re k a m a n  

b io m e tr ik

4. P e rs o n a lis a s i d a n  K o n s o lid a s i d a ta  s e c a ra  

E le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

< >
K o m p u te r  S IA K , 

B la n g k o  K T P  El

5  M e n it K T P  El

5. O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i Z
K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , B la n g k o  

K T P  El

1 M e n it K T P  El

6. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

K a n to r  P o s , 

T e rn  p a t 

P e n g a m b ila n

a  1 -3  H ari 

b  10  M e n it

K T P  El

7.

1

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

C
r

Z
F o rm  p e rm o h o n a n  

d a n  p e rs y a ra ta n  

K T P

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n



Nomor SK

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

470/ TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinps Kependudukan 
atan Sipil 

aranganyar

NGSIH, M.M.

Nama SOP
99211 2 001

11 >  cbrr£ n dan Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Elektronik (KTP El) Orang Asing

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan KTP
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

4 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

3.

5.

6 .

7.

b.

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo rm u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n ______________________________________

F o rm u l ir  /  b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 1 .0 2

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _________

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n .  

P e re k a m a n  B io m e tr ik ,  P h o to , T a n d a ta n g a n .S id ik  

ja r i, d a n  Ir is  m a ta  (b a g i y a n g  b a ru )_______________

P e rs o n a lis a s i d a n  K o n s o lid a s i d a ta  s e c a ra  

E le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

< ■
T i d a k

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

f is ik  /  f i le  u p lo a d

5  M e n it

Y a 11

a -
T i d e k

K o m p u te r  S IA K ,

P r in te r , F in g e rp r in t ,  

K a m e ra  D ig ita l,

B la n g k o  K T P  El

5  M e n it

X

K o m p u te r  S IA K , 

B la n g k o  K T P  El

5  M e n it

D

CD

K o m p u te r , S IA K , 

P r in te r , B la n g k o  K T P  

El

1 M e n it

K a n to r  P o s , T e m p a t 

P e n g a m b ila n

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

H a s il p e re k a m a n  

d a ta  p e m o h o n , d a ta  

p e re k a m a n  

b io m e tr ik

P e n e r b ita n  K T P -e l B a ru  U n tu k  O A

a. T e la h  b e ru s ia  17  ta h u n , s u d a h  k a w in , a ta u  

p e rn a h  k a w in ; d a n

b. F o to k o p i K K .

c . F o to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n ;

d . F o to k o p i k a r tu  iz in  tin g g a l te ta p .

(P a s a l 16  P e rp re s  9 6 /2 0 1 8

Catatan
1 . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s

K T P  El

K T P  El

K T P  El

a  1 -3  H ari

b  10  M e n it

F o rm  p e rm o h o n a n  

d a n  p e rs y a ra ta n  

K T P

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

. a

2

4



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / +jO TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh PILKeaala Dirks Kependudukan

^ ^ & J * 3 B p i» ^ $ h i^ n g a n y a r  
ff i^ /  S$Kreteris>po^

^|D lSD U KT4p^5jj

y  A  DrT HANjH=?£lNINGSIH, M.M. 

' V I  MtPA&640927 199211 2 001

Nama SOP 12. Penerbitan KTP-el Baru karena Pindah, Perubahan Data, 
Rusak, Hilang dan Perpanjangan Untuk OA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

2 .

3.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah; a a

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
a un 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
engan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 

Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
entang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
OONomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

9 nidf ^ " Undan9 Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
4014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan KTP
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

5

6



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

1. a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il  n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

4 -
1
1

T i d a k
•
i

i
i
i

F o rm u lir /b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 

1 .0 2

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e rtib  

A n tr ia n

P e n e r b ita n  K T P -e l B a ru  k a re n a  P in d a h ,  

P e ru b a h a n  D a ta , R u s a k , H ila n g  d a n

a. S K P  ( jik a  p in d a h  d a ta n g ) ;

b. K T P -e l la m a  d a n  s u ra t k e te ra n g a n /b u k ti

c . p e ru b a h a n  K e p e n d u d u k a n  d a n  P e r is t iw a  

P e n tin g  ( jik a  p e ru b a h a n  d a ta ) ;

d .  K T P -e l la m a  ( jik a  p e rp a n ja n g a n  K T P -e l) ;

e . K T P -e l ru s a k  ( jik a  K T P -e l ru s a k ) ; d a n

f. S u ra t k e h ila n g a n  d a r i k e p o lis ia n  ( j ik a  K T P -e l h ila r

Catatan
1 . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s

2. P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

>
B e rk a s  p e rm o h o n a n  

f is ik  /  f i le  u p lo a d

5  M e n it P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

3. P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n  

P e re k a m a n  B io m e tr ik ,  P h o to , T a n d a ta n g a n .S id ik  

ja r i, d a n  Ir is  m a ta  (b a g i y a n g  b a ru )

Y a

J ------- L

T i d a k
1
1

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K a m e ra  

D ig ita l,  B la n g k o  K T P  

El

5  M e n it H a s il p e re k a m a n  

d a ta  p e m o h o n , d a ta  

p e re k a m a n  

b io m e tr ik

*1 r

4. P e rs o n a lis a s i d a n  K o n s o lid a s i d a ta  s e c a ra  

E le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

>
K o m p u te r  S IA K , 

B la n g k o  K T P  El

5  M e n it K T P  El

5. O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , B la n g k o  

K T P  El

1 M e n it K T P  El

6. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

K a n to r  P o s , T e m p a t 

P e n g a m b ila n a  1 -3  H a r i 

b 1 0  M e n it

K T P  El

7. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

LIJ
F o rm  p e rm o h o n a n  

d a n  p e rs y a ra ta n  

K T P

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n



3.

4.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan KIA
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan 1 Komputer
2. SOP Paklay Komplit 2 Printer
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id 3 Jaringan SIAK

4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

1. a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo rm u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

4  -
1
1

T id a k

1
1
1
1
1

F o rm u lir /b la n g k o  

P e rm o h o n a n , F. 

1 .0 2

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

1. P e n e rb ita n  K a r tu  Id e n t i ta s  A n a k  B a ru  U n tu k  

A n a k W N I

a . F o to k o p i k u t ip a n  a k ta  k e la h ira n  d a n  

m e n u n ju k k a n  k u t ip a n  a k ta  k e la h ira n  a s lin y a ;

b. F C  K K  o ra n g  tu a /w a li;

c . F C  K T P -e l k e d u a  o ra n g  tu a /w a li.

(P a s a l 3  a y a t (2 ) P e rm e n d a g r i 2 /2 0 1 6  u n tu k  a n a k  

u s ia  0 -5  ta h u n  k u ra n g  1 h a r i)

d . F o to  A n a k  b e rw a rn a  u k u ra n  2 x 3  s e b a n y a k  2 

(d u a )  le m b a r  u n tu k  a n a k  5 -1 7  ta h u n  k u ra n g  1 

(P a s a l 3  a y a t (3 )  P e rm e n d a g r i 2 /2 0 1 6  u n tu k  a n a k  

u s ia  5  ta h u n -1 7  ta h u n  k u ra n g  1 h a ri

S y a ra t  k o n d is i h ila n g /r u s a k  d a n  p in d a h  

d a ta n g :

a. M e la m p irk a n  s u ra t  k e h ila n g a n  d a r i k e p o lis ia n  

(U n tu k  K IA  h ila n g ) ;

(P a s a l 4  P e rm e n d a g r i 2 /2 0 1 6 )

b. M e la m p irk a n  K IA  R u s a k  (U n tu k  K IA  ru s a k );

(P a s a l 5  P e rm e n d a g r i 2 /2 0 1 6 )

c . M e la m p irk a n  S K P L N  o ra n g  tu a n y a  (U n tu k  a n a k  

W N I y a n g  b a ru  d a ta n g  d a r i lu a r  n e g e r i)  S K D L N  

d ic a ta tk a n  d a la m  d a ta b a s e  t id a k  d ite rb itk a n ; d a n  

(P a s a l 3  a y a t (4 ) P e rm e n d a g r i 2 /2 0 1 6 )

d . M e la m p irk a n  S K P  (U n tu k  p e n g g a n t ia n  k a re n a  

p in d a h  d a ta n g  d a la m  w ila y a h  N K R I).

(P a s a l 6  P e rm e n d a g r i 2 /2 0 1 6 )

C a ta ta n

1. M a s a  b e r la k u  K IA  b a ru  u n tu k  a n a k  k u ra n g  d a r i 5 

ta h u n  a d a la h  s a m p a i a n a k  b e ru s ia  5  ta h u n

2 . M a s a  b e r la k u  K IA  u n tu k  a n a k  5  ta h u n  a d a la h  

s a m p a i a n a k  b e ru s ia  1 7  ta h u n  k u ra n g  s a tu  h a ri. 

(P a s a l 7  P e rm e n d a a r i 2 /2 0 1 6 )

2. P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n
>

B e rk a s

p e rm o h o n a n  f is ik  /  

f i le  u p lo a d

5  M e n it P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

3. P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n .

7a

--------------- 1

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , B la n g k o  

K IA

5  M e n it H a s il p e re k a m a n  

d a ta  p e m o h o n

4. P e rs o n a lis a s i d a n  K o n s o lid a s i d a ta  s e c a ra  

E le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

< >
K o m p u te r  S IA K , 

B la n g k o  K IA

5 M e n it K IA

5. O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

-__

1.

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , B la n g k o  

K IA

1 M e n it K IA
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P e n g a m b ila n a  1 -3  H ari 

b  1 0  M e n it

K IA
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

470 / ^ 0  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dints Kependudukan 
Dan Pencd atan Sipil

<aranganyar

ININGSIH, M.M.

199211 2 001

L^g^^TCTtan Kartu Identitas Anak (KIA) Baru Untuk Anak 
'^ ra n g  Asing

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan KIA
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

3

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / Ap TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

1
!

Pit. Kepala Dir 
Han Penn;

y^SSSg
ws?/ . •

lu f T 
Q- D lS D U K r/ip i

* U — Dta-tiALSi
Pembina I

as Kependudukan 
tatan Sipil 
•Karanganyar

h
J m jl

< ^ jfiI N G S IH ,  M.M. 

f e n  9 9 2 1 1  2  0 0 1

Nama SOP 15'^-feSiftlndlihan Penduduk WNI Dalam NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan SKP WNI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

3

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan 
Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 
82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal______________________________________________________________________

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id
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< >

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  

/  F ile  d ig ita l

5  M e n it P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

3. P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i  p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

Y a

------- L
T id la k

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5  M e n it D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l

4 . V e r if ik a s i S K P  W N I S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  

p e tu g a s

1
1 K o m p u te r  S IA K 5 M e n it D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i / 

T T E

5. P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i S K P  

s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E
Y a

J ---------d
P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it S K P  D ig ita l (d a la m  

a p lik a s i)  p ro s e s  

T T EL _

6. O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

1 M e n it S K P  W N I, K K

i

L

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

r «-

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a r i 

b 1 0  M e n it  

c  1 M e n it

S K P  W N I.K K

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n
■

C
t F o rm u lir  F. 1.03 ,

B e rk a s

Persyaratan

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / Ap TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Din 

/^ ^ /^ e k w ta h s j '

a -( OISOUKCa #
\ U  \ ----------- - |
\ \  \  Dra, HArTfe 
'V ^S P em tiina

is Kependudukan 
^tan Sipil 
fesranganyar

E)sJ
ttW lN G S IH , M.M. 

w 199211 2 001

Nama SOP 15.b'^f¥!Fdaffbatang WNI antar Kab/Kota (Daerah Tujuan)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 

Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan SKP WNI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

1 Komputer 6. Blangko KIA
2 Printer 7. Blangko KTP
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

K e te r a n g a n /P e r s y a r a t a n

3 .

4 .

5.

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  fo to  a s li 

fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

P e tu g a s  o p e r a to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i S K P  W N I S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  

p e tu g a s

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i K a rtu  

K e lu a rg a , K T P , K IA

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t 

a . P o s ;

P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a r s ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

F o rm u lir  F. 1 .0 3  , 

S K P  W N I, K T P -E I, 

K IA

T i d a k

Y;

B e rk a s  

p e rs y a ra ta n  /  F ile  

d ig ita l

5  M e n it

C 3
K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5  M e n it

T i d a k

O
K o m p u te r  S IA K 5 M e n it

Y a

J
P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El, 

K IA

1 M e n it

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e rtib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l K K , K T P , K IA

D r a f  d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

D o k u m e n  D ig ita l 

(d a la m  A p lik a s i 

p ro s e s  T T E

K K , K T P  El, K IA

K K , K T P  E l, K IA

a  1 -3  H a ri

b  10  M e n it

c  1 M e n it

1. S K P  W N I d a n  m e m b a w a  K T P -e l d a n /a ta u  K IA  

C a ta ta n

a. D a la m  h a l W N I s e c a ra  fa k tu a l s u d a h  b e ra d a  di 

d a e ra h  tu ju a n  d a n  b e lu m  m e m p u n y a i S K P  m a k a  

D in a s  tu ju a n  m e m b a n tu  k o m u n ik a s i m e la lu i 

m e d ia  e le k t ro n ik  u n tu k  p e n g u ru s a n  S K P  d e n g a n  

D is d u k c a p il d a e ra h  a s a l d ile n g k a p i d e n g a n :

1. W N I m e n g is i F -1 .0 3

2. W N I m e la m p ir k a n  fo to k o p i K K

3. D a la m  ha l W N I t id a k  d a p a t m e la m p irk a n  KK, 

m a k a  W N I d a p a t  m e n g is i F -1 .0 3  s e c a ra  

le n g k a p  d e n g a n  m e m in ta  in fo rm a s i N IK  d a n  

N o  K K  k e  D in a s  d a e ra h  tu ju a n . D in a s  d a e ra h  

tu ju a n  m e la k u k a n  p e n c a r ia n  d a ta  m e la lu i 

S IA K  K o n s o lid a s i u n tu k  m e n g e ta h u i N IK  d a n  

N o  K K

4 . D in a s  d a e ra h  tu ju a n  m e m b u a t s u ra t 

p e rm o h o n a n  k e p a d a  D is d u k c a p il d a e ra h  a sa l 

a g a r  m e la k u k a n  p e n e rb ita n  S K P W N I 

P e rm o h o n a n  in i d e n g a n  m e la m p irk a n  F -1 .0 3  

(s u ra t p e rm o h o n a n  s e b a g a im a n a  te m p la te  

te r la m p ir

b. D a la m  h a l W N I m e n u m p a n g  K K , m e n y e w a  

ru m a h , k o n tra k  d a n  k o s t p e r lu  m e n y e ra h k a n  s u ra t 

p e rn y a ta a n  t id a k  k e b e ra ta n  d a r i p e m ilik  ru m a h  d i 

te m p a t la y a n a n  tu ju a n ;

c . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .

F o rm u l ir  F . 1 .0 3

B e rk a s

P e rs y a ra ta n

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/  J\q TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

(

Pit. Kepala D 

Sekrtetant

-Pembina^

rfas Kependudukan 
itatan Sipil 
ijferanganyar

1  l  Jm)
JB^/NINGSIH, M.M.
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Nama SOP 1 n Surat Keterangan Pindah (SKP) Orang Asing 
dengan ITAP (Ijin Tinggal Tetap)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

3.

4.

5.

6.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. M engetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil

2. Mem iliki K em am puan, M em aham i Administrasi Kependudukan.

3. M em aham i Persyaratan tata cara penerbitan SK P O A

4. D apat Berkom unikasi dengan baik, benar dan lancar.

5. D apat M engoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

1

2



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

2 .

3.

7.

8.

Kegiatan

a. Pemohon mendaftar online melalui website 

Disdukcapil dengan mengupload scan/foto 
asli formulir permohonan dan berkas 
persyaratan sesuai dengan ketentuan

b. Pemohon datang langsung ke Dinas, 

mengambil nomor antrian dan menunggu 
panggilan

Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 
/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau
menolak permohonan sesuai ketentuan_______
Petugas operator memproses dokumen yang 
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan

Verifikasi SKP OA Secara Elektronik oleh petugas

Pejabat Menerbitkan dan menandatangani SKP 
secara elektronik /TTE

Operator mencetak dokumen, dan memberitahu 
Pemohon bahwa dokumen sudah jadi

Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat 
a. Pos;

Pemohon datang Langsung;

Dokumen Digital dikirim lewat e mail.
Petugas Menyimpan/Mengarsipkan 
permohonan dan Persyaratan

berkas

P e la k s a n a a n

Pemohon Kadis Kelengkapan

Formulir F. 1.03 , 
Antrian

Berkas persyaratan 
/ File digital

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4

Komputer SIAK

Pejabat
Menandatangani 
Dokumen secara 
TTE

Komputer, SIAK,
Printer, Kertas A4

Kantor Pos,
Komputer, Internet, 
Email

Formulir F. 1.03 
Berkas Persyaratan

M u tu  B a k u

Waktu

5 Menit

5 Menit

5 Menit

1 Menit

1 Menit

Output

Upload Berkas 
permohonan / Tertib 
Antrian

a 1-3 Hari
b 10 Menit
c 1 Menit

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

Pemberitahuan Ke 

Pemohon.

Draf dokumen 

Digital

Draf dokumen 
Digital yang akan 
diajukan sertifikasi / 
TTE

SKP Digital (dalam 
aplikasi) proses 
TTE

SKP OA, KK 

Biodata

SKP OA, KK, 
Biodata

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

1. Fotokopi Kartu Keluarga

2. Fotokopi KTP-el;
3. Fotokopi dokumen Perjalanan; dan

4. Fotokopi kartu izin tinggal tetap.

(Pasal 27 ayat (2) Perpres 96/2018)

C a ta ta n

a. Perpindahan OA dalam 1 (satu) Kab/Kota;
- Tidak periu diterbitkan SKP
- Dinas menarik KTP-el dan/atau KIA bagi 

penduduk yang pindah dan mengganti KTP-el 

dan/atau KIA dengan alamat baru
b. Perpindahan OA antar Kab/Kota;
- Dinas menerbitkan SKP OA bagi penduduk 

yang pindah;

- Dinas tidak menarik KTP-el dan/atau KIA 
penduduk yang pindah, karena KTP-el dan/atau 
KIA ditarik di daerah tujuan.

c. Untuk pelayanan online/Daring, persyaratan 

yang discan/difoto untuk diunggah harus 

aslinya.

4

5

6



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

4 7 0 / ^ 0  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dina ; Kependudukan 
tan Sipil 
kcanganyar

fUl .
a-fW SOUKCAf/l

Nama SOP

ijzjj
'tyf/NGSIH, m .m .

2 001

16.b^P*wtetrt)atang OA antar Kab/Kota (daerah tujuan)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

3.

4.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas yndang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil
2 Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan SKP OA Dengan ITAP 
4 Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

5



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan
1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer 6. Blangko KIA
2 Printer 7. Blangko KTP
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r  V e r if ik a to r  K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e te r a n g a n /P e r s y a r a t a n

4 .

5.

a . P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n / fo to  

a s li fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s ,

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n _________________________________________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _________

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i S K P  O A  S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

6.

P e ja b a t M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i S K P  

s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il._________

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

F o rm u lir  F. 1 .0 3  

A n tr ia n

Tidak

B e rk a s

p e rs y a ra ta n  /  F ile  

d ig ita l______________

5  M e n it

0 ~ ;

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

5  M e n it

K o m p u te r  S IA K 5 M e n it

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it

K o m p u te r , S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4

1 M e n it

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

1. S K P  d a n  m e m b a w a  K T P -e l d a n /a ta u  K IA  

u n tu k  d ig a n t i d e n g a n  y a n g  b a ru

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l

C a ta ta n

D a la m  h a l O A  m e n u m p a n g  K K , m e n y e w a  

ru m a h , k o n tra k  d a n  k o s t p e r iu  m e n y e ra h k a n  

s u ra t p e rn y a ta a n  t id a k  k e b e ra ta n  d a r i p e m ilik  

ru m a h  d i te m p a t la y a n a n  tu ju a n

D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

S K P  D ig ita l (d a la m  

a p lik a s i)  p ro s e s  

T T E

S K P  O A , K K  

B io d a ta

a  1 -3  H a r i 

b  1 0  M e n it 

c  1 M e n it

S K P  O A , K K , 

B io d a ta

F o rm u lir  F. 1 .0 3

B e rk a s

P e rs y a ra ta n

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

470 / -^ 0  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
;atatan Sipil 

aranganyar

NINGSIH, M.M.

7 199211 2 001

dahan Penduduk OA ITAS Dalam NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 

Jawa Tengah;
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5475);
3 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan SKP OA Dengan ITAS
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan 1 Komputer
2. SOP Paklay Komplit 2 Printer
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id 3 Jaringan SIAK

4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n /fo to  

a s li  fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s ,

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n _____________________________ ___________

2 . Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 

/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan______

3. P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

4. V e r if ik a s i S K P  O A  S e c a ra  E le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

5.

8.

e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i S K P  

s e c a ra  e le k tro n ik  /T T E

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.________

Petugas Menyimpan/Mengarsipkan 
permohonan dan Persyaratan

b e rk a

firJak

O p e r a t o r

J

■—
___ 1

r

V e r i f i k a t o r

Tidek

Ya

K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n

F o n m u lir  F. 1 .0 3  , 

A n tr ia n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  / 

F ile  d ig ita l

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

K a n to r  P o s ,

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

F o rm u lir  F. 1 .0 3  , 

B e rk a s  p e rs y a ra ta n

W a k t u

5  M e n it

1 0  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

a  1 -3  H a r i

b  1 0  M e n it

c  1 M e n it

O u t p u t

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i / 

T T E

S K P  D ig ita l (d a la m  

a p lik a s i)  p ro s e s  

T T E

S K P  O A , B io d a ta , 

S K T T

S K P

S K T T

O A ,B io d a ta ,

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

K e te r a n g a n /P e r s y a r a t a n

1. F o to k o p i s u ra t k e te ra n g a n  te m p a t tin g g a l;

2 . F o to k o p i d o k u m e n  P e r ja la n a n ;

3. F o to k o p i k a rtu  iz in  t in g g a l te rb a ta s .

(P a s a l 2 7  a y a t (3 ) P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

C a ta ta n

a. P e rp in d a h a n  O A  d a la m  1 (s a tu )  K a b /K o ta ;

-  T id a k  p e r lu  d ite rb itk a n  S K P

- D in a s  m e n a r ik  S K T T  b a g i p e n d u d u k  y a n g  p in d a h  

d a n  m e n g g a n t i S K T T  d e n g a n  a la m a t b a ru

b. P e rp in d a h a n  O A  a n ta r  K a b /K o ta ;

- D in a s  m e n e rb itk a n  S K P  O A  b a g i p e n d u d u k  y a n g  

p in d a h ;

-  D in a s  t id a k  m e n a r ik  S K T T  p e n d u d u k  y a n g  

p in d a h , k a re n a  S K T T  d ita r ik  d i d a e ra h  tu ju a n .

- O A  m e la m p irk a n  fo to k o p i S K T T , D o k u m e n  

P e r ja la n a n  d a n  K IT A S  (d ita m b a h ) ;

c . U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .

6

7



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 l̂ \Q  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

f

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Dan Pen Satatan Sipil

inKaranganyar

r --------- . JvvW

(d,S0u*̂a3usIDra H/W ftgffilNINGSIH. M.M.
A  J ^ m b in a -T f r i '

N ltU0f&6£?7 199211 2 001

Nama SOP (P&Wffirttan Surat Keterangan Pindah (SKP) Orang Asing 
' dengan ITAS (Ijin Tinggal Sementara)

1.

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

4.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan SKP OA Dengan ITAS
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

5



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer 6. Blangko KIA
2 Printer 7. Blangko KTP
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

4.

5.

6.

7.

a . P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n / fo to  

a s li  fo rm u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s ,

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n _________________________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k ,  m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p r o s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i S K P  O A  S e c a ra  E le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

K e g ia ta n

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i S K P  

s e c a ra  e le k tro n ik  A T E

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

P e la k s a n a a n __________________________

P e m o h o n  O p e r a to r  V e r if ik a to r  K a d is

F o rm u lir  F. 

A n tr ia n

K e le n g k a p a n

1 .0 3

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  

/  F ile  d ig ita l

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

F o rm u l ir  F. 1 .0 3  

S K P , S K T T

M u tu  B a k u  

W a k tu

5  M e n it

1 0  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

O u tp u t 

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

a  1 -3  H a r i

b  1 0  M e n it

c  1 M e n it

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

S K T T  D ig ita l (d a la m  

a p lik a s i)  p ro s e s  

T T E

S K T T

S K T T

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

8

1. S K P  d a n  S K T T

C a ta ta n

a. D a la m  h a l O A  m e n e m p a t i ru m a h  o ra n g  la in , 

k o n tra k  d a n  k o s t p e r lu  m e n y e ra h k a n  s u ra t 

p e rn y a ta a n  t id a k  k e b e ra ta n  d a r i p e m ilik  ru m a h

b. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  y a n g  

d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / Aq  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

\

Pit. Kepala Din 
Dan Penca

^-sdtabagaten

s Kependudukan 
atan Sipil 
(aranganyar

^ |lN IN G S IH , M.M. 

0# 199211 2 001

Nama SOP Pgfpth&ahan Penduduk WNI Keluar Wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

2 .

4.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan SKP WNI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

1



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

Pemohon
Petugas 

Pelayanan / 
Admin

Operator Verifikator Kadis

M u tu  B a k u

Kelengkapan Waktu Output
K e te r a n g a n /P e r s y a r a t a n

6.

a. Pemohon mendaftar online melalui website 
Disdukcapil dengan mengupload scan/foto 
asli formulir permohonan dan berkas 
persyaratan sesuai dengan ketentuan 
Pemohon datang langsung ke Dinas, 
mengambil nomor antrian dan menunggu 
panggilan___________________________

Formulir F. 1.03 , 
<artu Keluarga, KTP

Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 
/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan________
Petugas operator memproses dokumen yang 
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan

Verifikasi SKPLN Secara Elektronik oleh petugas

Pejabat Menerbitkan dan menandatangani 
SKPLN secara elektronik /TTE

Operator mencetak dokumen, dan memberitahu 
Pemohon bahwa dokumen sudah jadi

Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat
a. Pos;
b. Pemohon datang Langsung;
c. Dokumen Digital dikirim lewat e mail.______
P e tu g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

berkas

> Ticjak

Berkas persyaratan / 

Pile digital

Ya

L>“
Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4

Tidak

5 Menit

10 Menit

I

o
Komputer SIAK 5 Menit

Ya

lj
Pejabat
Menandatangani 

Dokumen secara 
TTE

Komputer, SIAK, 
Printer, Kertas A4

Kantor Pos,
Komputer, Internet, 

Email

Formulir F. 1.03 
dan Dokumen 
Persyaratan

1 Menit

1 Menit

Upload Berkas 
permohonan / Tertib 
Antrian

Pemberitahuan Ke 

Pemohon.

Draf
Digital

dokumen

1. Kartu Keluarga

2. KTP Elektronik
(Pasal 28 ayat (2) Perpres 96/2018)

C a ta ta n

a. Dalam hal seluruh anggota keluarga masih 
berusia di bawah 17 tahun tidak pindah, maka 
dipertukan kepala keluarga yang telah dewasa. 
Solusinya adalah ada Saudara yang bersedia 
pindah menjadi Kepala Keluarga di dalam 
Keluarga ini atau anak-anak dimaksud dititipkan 
pada Kartu Keluarga Saudaranya yang terdekat 
dengan membuat surat pernyataan bersedia 

menjadi wali

Draf dokumen 
Digital yang akan 
diajukan sertifikasi / 

TTE
SKPLN Digital 
(dalam aplikasi)

proses TTE

SKPLN,KK

SKP LN,KK

a 1-3 Hari
b 10 Menit
c 1 Menit

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e m n o h o n a n

WNI yang telah pindah dan berstatus menetap di 
luar negeri wajib melaporkan kepada Perwakilan 
Republik Indonesia paling lambat 30 hari sejak 

kedatangannya.
(Pasal 18 ayat (3) UU 23/2006)
Untuk pelayanan online/Daring, persyaratan yang 

discan/difoto untuk diunggah harus aslinya.
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/  4 o  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

\

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Dan Peniretatan Sipil

Karanganyar

----------Dra m H «^W IN IN G S IH , M.M.
A ,  .PemBTTTa^V //

NIP. 19040907 199211 2 001
Nama SOP Penduduk WNI Datang Dari Luar Negeri

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 

Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475),
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952),

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan dokumen pindah datang WNI 

dari luar negeri
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


P e la k s a n a a n M u t u  B a k u

N o K e g ia ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  / 

A d m in

O p e r a t o r V e r i f ik a t o r K a d is K e le n g k a p a n W a k t u O u t p u t

5.

6 .

7.

a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n / fo to  

a s li  fo rm u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b . P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s ,

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n _____________________________________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i  

/V a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _________

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i  p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i K K ,K T P  E I.K IA  S e c a ra  

E le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i 

K K .K T P  E I.K IA  s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

8.

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b . P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il._________

P e t u g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

b e r k a s

Tiolek

Y a

C 1

Tidak

X

Y a

LJ

F o rm u lir  F . 1 .0 3  , 

S K P  L N /S K P , 

F o to c o p y  D o k u m e n  

P e r ja la n a n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  

/  F ile  d ig ita l

5  M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

1 0  M e n it

K o m p u te r  S IA K 5  M e n it

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El,

1 M e n it

l/ IA

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e rtib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i / 

T T E

D ra f d o k u m e n  K K  

D ig ita l (d a la m

a p lik a s i)  p ro s e s

T T E , K T P  E l, K IA

K K .K T P  E l, K IA

K K .K T P  E l, K IA

a  1 -3  H a r i

b  1 0  M e n it

c  1 M e n it

F o rm u l ir  F. 1 .0 3  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

1.

2

3

4

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

1. F o to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  R e p u b lik  

In d o n e s ia ; d a n

2. S K P L N  d a r i D in a s  a ta u  S K P  d a r i P e rw a k ila n  

R e p u b lik  In d o n e s ia .

(P a s a l 2 8  a y a t (4 ) P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

C a ta ta n

a. W N I y a n g  d a ta n g  d a r i lu a r  n e g e r i w a jib  

m e la p o rk a n  k e d a ta n g a n n y a  k e p a d a  In s ta n s i 

P e la k s a n a  p a lin g  la m b a t 14  h a ri s e ja k  ta n g g a l 

k e d a ta n g a n .

(P a s a l 19  a y a t (1 ) U U  2 3 /2 0 0 6 )

b. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  a s lin y a .



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/ AP TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Dan Pencats an Sipil

iranganyar

I U  \---- Qta^HA'lNTOIf* BWIGSIH, M.M.
\ \  Pergbina T lrV * / /

J09211 2 001

Nama SOP Bagi Orang Asing ITAS Datang Dari Luar 
wnaylih NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan SKTT
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

Petugas 
Pelayanan / 

Admin
O p e r a t o r  V e r i f ik a t o r  K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u t p u t

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

a. Pemohon mendaftar online melalui website 
Disdukcapil dengan mengupload scan/foto 
asli formulir permohonan dan berkas 
persyaratan sesuai dengan ketentuan

b. Pemohon datang langsung ke Dinas,
mengambil nomor antrian dan menunggu 
panggilan___________________________

Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 
A/alidasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan_______
Petugas operator memproses dokumen yang 
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan

Verifikasi/Konsolidasi 
oleh petugas

SKTT Secara Elektronik

Pejabat Menerbitkan dan menandatangani SKTT 
secara elektronik /TTE

Operator mencetak dokumen, dan memberitahu 
Pemohon bahwa dokumen sudah jadi

Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat
a. Pos;

b. Pemohon datang Langsung;
c. Dokumen Digital dikirim lewat e mail.
P e tu g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

berkas

T i d a k

Formulir F. 1.03 , 
FC Dokumen 
Perjalanan, FC 

ITAS

Y a

Berkas 
persyaratan / File 

digital________

5 Menit

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4

5 Menit

Komputer SIAK 5 Menit

Pejabat
Menandatangani 
Dokumen secara 

TTE

Komputer, SIAK, 
Printer, Kertas A4,

Kantor Pos, 
Komputer, Internet, 
Email

Formulir F. 1.03 
dan Dokumen 
Persyaratan

1 Menit

1 Menit

Upload Berkas 
permohonan / Tertib 
Antrian

Pemberitahuan Ke 
Pemohon.

Drat dokumen 
Digital

Draf dokumen 
Digital yang akan 
diajukan sertifikasi / 

TTE

1. Fotokopi Dokumen Perjalanan; dan 
2 Fotokopi kartu izin tinggal terbatas.

(Pasal 28 ayat (5) Perpres 96/2018)

Catatan
a. OA wajib melaporkan kepada Instansi Pelaksana 

paling lambat 14 hari sejak diterbitkan ITAS 

sebagai dasar penerbitan SKTT

b. Dalam hal OA menumpang KK, menyewa rumah, 
kontrak dan kost perlu menyerahkan surat 
pernyataan tidak keberatan dari pemilik rumah

c. Untuk pelayanan online/Daring, persyaratan yang 
discan/difoto untuk diunggah harus aslinya.

Draf dokumen 
SKTT Digital (dalam 

aplikasi) proses 
SKTT

SKTT

SKTT
a 1-3 Hari
b 10 Menit
c 1 Menit

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / -4\0  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepaja-Qisu

/rj&5^kretaris, 
(fUjf ------
r p u w

§,_ Kependudukan 
SSffcSipil 
ta^gstayar 

VO 'X  

—
IPIL JSJ

ESnNlrtffiSIH, M.M. 

22-f99211 2 001

Nama SOP 21. Pencatatan Kelahiran WNI Dalam Wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

3.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan
3. Memahami Persyaratan tata cara pencatatan kelahiran WNI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

2.

4 .

6.

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n /fo to  

a s li fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u

p a n g g ila n ________________________________________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i K u t ip a n  A k ta  K e la h ira n  

S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

K e g ia ta n

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i 

K u tip a n  A k ta  K e la h ira n  s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E

O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e t u g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

b e rk a s

P e la k s a n a a n

P e m o h o n K a d is K e le n g k a p a n

F o rm u lir  F . 2 .0 1 . K K  

A s li,  K T P  E l, 

B u k u /A k ta  N ik a h , 

S u r ta  K e la h ira n  d a r i 

R S

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  /  

F ile  d ig ita l

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

K o m p u te r , S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4 ,

K a n to r  P o s ,

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

F o rm u lir  F . 2 .0 1  

d a n  D o k u m e n

P e rs y a ra ta n

M u tu  B a k u

W a k tu

5  M e n it

1 0  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

a  1 -3  H a ri

b  1 0  M e n it

c  1 M e n it

O u tp u t

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

D ra f d o k u m e n  

K u tip a n  A k ta  

K e la h ira n  D ig ita l 

(d a la m  a p lik a s i)

K u tip a n

K e la h ira n

K u tip a n

K e la h ira n

A k ta

A k ta

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

P e rs y a ra ta n

1. F o to k o p i s u ra t  k e te ra n g a n  k e la h ira n  y a itu  d a ri 

ru m a h  s a k it  /P u s k e s m a s /  fa s i l i ta s  k e s e h a ta n / 

d o k te r  /b id a n  a ta u  s u ra t k e te ra n g a n  k e la h ira n  

d a r i n a k h o d a  k a p a l la u t/  k a p te n  P e s a w a t 

te rb a n g , a ta u  d a r i k e p a la  d e s a / lu ra h  j ik a  la h ir  

d i ru m a h / te m p a t la in , a n ta ra  la in : k e b u n , 

s a w a h , a n g k u ta n  u m u m .

2. F o to k o p i b u k u  n ik a h /k u t ip a n  a k ta  p e rk a w in a n / 

b u k ti la in  y a n g  s a h

3. F o to k o p i K K  d im a n a  p e n d u d u k  te rd a fta r  a ta u  

a k a n  d id a f ta rk a n  s e b a g a i a n g g o ta  k e lu a rg a

4 . B e r ita  a c a ra  d a r i k e p o lis ia n  b a g i a n a k  y a n g  

t id a k  d ik e ta h u i a s a l A s u ln y a /k e b e ra d a a n  o ra n g

5. P e n d u d u k  d a p a t  m e m b u a t S P T J M  k e b e n a ra n  

d a ta  k e la h ira n  d e n g a n  m e n g is i F -2 .0 3  d a n  

2  (d u a )  o ra n g  s a k s i, j ik a  t id a k  m e m e n u h i 

p e rs y a ra ta n  s e b a g a im a n a  a n g k a  1

6. P e n d u d u k  d a p a t  m e m b u a t S P T J M  k e b e n a ra n  

s e b a g a i p a s a n g a n  s u a m i is tr i d e n g a n  m e n g is i 

F -2 .0 4  d a n  2  (d u a )  o ra n g  s a k s i, j ik a  t id a k  

m e m e n u h i p e rs y a ra ta ta n  s e b a g a im a n a  a n g k a  

2

C a ta ta n

a. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /  d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s

b. W N I t id a k  p e r lu  m e la m p irk a n  fo to k o p i K T P -e l 

s a k s i, k a re n a  id e n t ita s  s a k s i s u d a h  te rc a n tu m  

d a la m  fo rm u lir  F -2 .0 1



Nomor SK

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR Tanggal Penetapan 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Penerbita~
Tanggal Revisi 

Tanggal Pengesahan 

Disahkan Oleh

Nama SOP

DASAR HUKUM

j“ Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 

Jawa Tengah;
1 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

3 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

470 / AO TAHUN 2022 

10 Januari 2022 

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Q£&£s8ca&tan Sipil

Ijganyar

 ̂ _ 3SIH, M.M
?anbfha'
1̂ 7^ 9 ^ ^ 9 9 2 1 1  2 001

F%rrcatatan Kelahiran OA

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara pencatatan kelahiran OA
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

O p e r a t o r  V e r i f i k a t o r  K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

1.

5.

6.

a. Pemohon mendaftar online melalui website 
Disdukcapil dengan mengupload scan/foto 
asli formulir permohonan dan berkas 
persyaratan sesuai dengan ketentuan

b. Pemohon datang langsung ke Dinas,
mengambil nomor antrian dan menunggu 
panggilan____________________

Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 
/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan

Petugas operator memproses dokumen yang 
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan

Verifikasi/Konsolidasi Kutipan Akta Kelahiran 
Secara Elektronik oleh petugas

Pejabat Menerbitkan dan menandatangani 
Kutipan Akta Kelahiran secara elektronik /TTE

Operator mencetak dokumen, dan memberitahu 
Pemohon bahwa dokumen sudah jadi

Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat
a. Pos;
b. Pemohon datang Langsung;

c. Dokumen Digital dikirim lewat e mail.
P e t u g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

berkas

T i d a kI
I
I
I
I

Formulir F. 2.01. KK 
Asli, KTP El, 
Buku/Akta Nikah, 
Surta Kelahiran dari 
RS

Berkas persyaratan / 
File digital

5 Menit

Y a

-T-----  ̂ Tidak

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4

10 Menit

Komputer SIAK 5 Menit

Pejabat
Menandatangani 
Dokumen secara 

TTE

1 Menit

Komputer, SIAK, 
Printer, Kertas A4,

1 Menit

Kantor Pos,
Komputer, Internet, 
Email

Upload Berkas 
permohonan /Tertib 
Antrian

P ers y a ra ta n

1 .

Pemberitahuan Ke 
Pemohon.

Draf dokumen 
Digital

Draf dokumen 
Digital yang akan 
diajukan sertifikasi / 
TTE

Draf dokumen 
Kutipan Akta 
Kelahiran Digital 

(dalam aplikasi)

5.

6.

Fotokopi Surat Keterangan Kelahiran yaitu dari 
rumah sakit/ Puskesmas/ fasilitas
kesehatan/dokter/bidan, Kutipan Akta Kelahiran 
dari nakhoda kapal laut/kapten pesawat 
terbang, atau dari kepala desa/lurah jika lahir di 
rumah/ tempat lain, antara lain: kebun, sawah, 
angkutan umum.

Fotokopi buku nikah/kutipan akta perkawinan/
bukti lain yang sah

Fotokopi Dokumen Perjalanan

Fotokopi KTP-el orang tua atau kartu izin tinggal
tetap atau kartu izin tinggal terbatas atau visa
kunjungan

OA dapat membuat SPTJM kebenaran data 
kelahiran dengan mengisi F-2.03 dan 2 (dua) 
orang saksi, jika tidak memenuhi persyaratan 
sebagaimana angka 1

OA dapat membuat SPTJM kebenaran sebagai 
pasangan suami istri dengan mengisi F-2.04 
dan 2 (dua) orang saksi, jika tidak memenuhi 
persyaratan sebagaimana angka 2

Kutipan
Kelahiran

Akta

C a ta ta n

a 1 -3 Hari 

b 10 Menit 
c 1 Menit

Kutipan
Kelahiran

Akta
a.

b.

Untuk pelayanan online/Daring, persyaratan 
yang discan/ difoto untuk diunggah harus 

WNI tidak perlu melampirkan fotokopi KTP-el 
saksi, karena identitas saksi sudah tercantum 
dalam formulir F-2.01

Formulir F. 2.01 
dan Dokumen 
Persyaratan

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 

Tanggal Penetapan 

Tanggal Penerbitan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Pengesahan 

Disahkan Oleh

Nama SOP

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

470/  - ^ o  TAHUN 2022 

10 Januari 2022 

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
,tatan Sipil 

nganyar

GSIH, M.M.

, / /
✓499211 2 001

23. Pencatafan Lahir Mati

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan surat keterangan 

kelahiran mati
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

SIAK

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan
1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

5.

6.

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n / fo to  

a s li  fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p r o s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i S u ra t  K e te ra n g a n  L a h ir  

M a t i S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

K e g ia ta n

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i S u ra t  

K e te ra n g a n  L a h ir  M a t i s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e t u g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

b e rk a s

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e t u g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

K e le n g k a p a n

F o rm u l ir  F . 2 .0 1 . 

F C  K a r tu  K e u a rg a , 

S u ra t  K e te ra n g a n  

L a h ir  M a t i

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  

/  F ile  d ig ita l

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra

T T E _________________

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 ,

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

F o rm u l ir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n

P e rs y a ra ta n

M u tu  B a k u

W a k tu

5  M e n it

1 0  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

a  1 -3  H a ri

b  1 0  M e n it

c  1 M e n it

O u tp u t
K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  / 

T e r t ib  A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l

1 F o to k o p i s u ra t k e te ra n g a n  la h ir  m a ti s e s u a i 

k e te n tu a n ;

2. P e rn y a ta a n  d a r i o ra n g  tu a  k a n d u n g  a ta u  w a li 

b a g i y a n g  t id a k  m e m ilik i s u ra t  k e te ra n g a n  la h ir  

m a ti;

3. F o to k o p i K K  o ra n g  tu a .

C a t a ta n :

a. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  

a s lin y a .

b. T id a k  p e r lu  m e la m p irk a n  fo to k o p i K T P -e l 2 

S a k s i k a re n a  id e n t ita s  s a k s i s u d a h  te rc a n tu m  

d a la m  fo rm u lir  F -2 .0 1

D ra f  d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if lk a s i

, /T T E _______________

D ra f d o k u m e n  

S u ra t K e te ra n g a n  

L a h ir  M a t i D ig ita l 

(d a la m  a p lik a s i)  

S u ra t K e te ra n g a n  

L a h ir  M a t i

S u ra t K e te ra n g a n  

L a h ir  M a ti

P e n g a rs ip a n

B e rk a s

P e rm o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

470 / ^ 0  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
tan Sipil 

ranganyar

GSIH, M.M.

9211 2 001

24 n Kematian Dalam Wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 

Jawa Tengah;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 
2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Kutipan Akta Kematian
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi 

SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan 
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e t u g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

O p e r a to r  V e r if ik a to r  K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e te r a n g a n /P e r s y a r a t a n

3.

5.

6 .

7.

8.

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n / fo to  

a s li fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n ______________________________________

F o rm u l ir  F . 2 .0 1 . 

F C  K a r tu  K e u a rg a , 

S u ra t  K e m a tia n

3e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _________

^ e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i  p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i /K o n s o l id a s i S u ra t K e te ra n g a n  L a h ir  

M a t i S e c a ra  E le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i S u ra t 

K e te ra n g a n  L a h ir  M a t i s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il._________

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

B e rk a s

p e rs y a ra ta n  /  F ile  

d ig ita l

5  M e n it

o
K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

1 0  M e n it

T i d a k

K o m p u te r  S IA K 5  M e n it

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  

T T E

1 M e n it

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

1 M e n it

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n .

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

D ra f d o k u m e n

K u tip a n  A k ta  

K e m a tia n

K u tip a n  A k ta  

K e m a tia n

1 -3  H ari 

10  M e n it 

1 M e n it

K u tip a n  A k ta  

K e m a tia n

F o rm u lir  F. 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

P e rs y a ra ta n

1. F o to k o p i s u ra t  k e m a tia n  d a r i d o k te r  a ta u  

k e p a la  d e s a / lu ra h  a ta u  y a n g  d is e b u t d e n g a n  

n a m a  la in , a ta u  s u ra t k e te ra n g a n  k e p o lis ia n  

b a g i k e m a tia n  s e s e o ra n g  y a n g  t id a k  je la s  

id e n t ita s n y a , a ta u  s a lin a n  p e n e ta p a n  

p e n g a d ila n  b a g i s e s e o ra n g  y a n g  t id a k  je la s  

k e b e ra d a a n n y a  k a re n a  h ila n g  a ta u  m a ti te ta p i 

t id a k  d ite m u k a n  je n a z a h n y a , a ta u  s u ra t 

p e rn y a ta a n  k e m a t ia n  d a r i m a s k a p a i 

p e n e rb a n g a n  b a g i s e s e o ra n g  y a n g  t id a k  je la s  

k e b e ra d a a n n y a  k a re n a  h ila n g  a ta u  m a ti te ta p i 

t id a k  d ite m u k a n  je n a z a h n y a  s e s u a i d e n g a n  

k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d a n g -u n d a n g a n , 

a ta u  s u ra t k e te te ra n g a n  k e m a tia n  d a ri 

P e rw a k ila n  R l b a g i p e n d u d u k  y a n g  

k e m a t ia n n y a  d i lu a r  w ila y a h  N K R I;

2 . F o to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  R e p u b lik  

In d o n e s ia  b a g i W N I b u k a n  P e n d u d u k  a ta u  

F o to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  b a g i O A

3. F o to k o p i K K /K T P  y a n g  m e n in g g a l d u n ia .

C a ta ta n

a . U n tu k  p e la y a n a n  s e c a ra  o ff l in e /ta ta p  m u k a , 

p e rs y a ra ta n  s u ra t  k e m a tia n  y a n g  d is e ra h k a n  

b e ru p a  fo to k o p i b u k a n  a s li (a s li h a n y a  

d ip e r lih a tk a n ) .

b. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /  d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  

a s lin y a .

c . D a la m  h a l s u b je k  a k ta  t id a k  te rc a n tu m  d a la m  

K K  d a n  d a ta b a s e  k e p e n d u d u k a n , k u tip a n  a k ta  

k e m a tia n  d ite rb itk a n  ta n p a  N IK .

2



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / 4 o  TAHUN 2022
Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinas/Kependudukan 
Dan Pencatalan Sipil

r a n g a n y a r

l\ r~ ^< ^A N G S S /w ilN G S IH , M.M. 
V A  P ergbm aTk/* j )

19640927^9211 2 001
Nama SOP Perkawinan WNI Dalam Wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

3.

4.

5.

6.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali diubah 
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Akta Perkawinan
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi 

SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan 
Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

1.

2 .

3.

4.

P e la k s a n a a n

6 .

7.

8.

a . P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n /fo to  

a s li fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s ,

m e n g a m b il  n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n _______________

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e r a to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i  p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i /K o n s o l id a s i S u ra t K e te ra n g a n  L a h ir  

M a t i S e c a ra  E le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

K e g ia ta n

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i S u ra t 

K e te ra n g a n  L a h ir  M a t i s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

K a d is

Petugas Menyimpan/Mengarsipkan 
permohonan dan Persyaratan

b e rk a s

K e le n g k a p a n

F o rm u l ir  F. 2 .0 1 . F C  

K a r tu  K e u a rg a , S u ra t 

K e te ra n g a n  te r ja d i 

p e rk a w in a n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  /  

F ile  d ig ita l

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t  

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  T T E

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

K a n to r  P o s , K o m p u te r , 

In te rn e t, E m a il

F o rm u l ir  F. 2 .0 1  , d a n  

D o k u m e n  P e rs y a ra ta n

M u tu  B a k u

W a k tu

5  M e n it

10  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

a  1 -3  H a r i

b  10  M e n it

c  1 M e n it

O u tp u t

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /

T T E __________________

D ra f d o k u m e n  a k ta  

p e rk a w in a n , K T P -e l 

d a n  K K

a k ta  p e rk a w in a n , 

K T P -e l d a n  K K

a k ta  p e rk a w in a n , 

K T P -e l d a n  K K

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

P e rs y a ra ta n

1. F o to k o p i s u ra t k e te ra n g a n  te la h  te r ja d in y a  

p e rk a w in a n  d a r i p e m u k a  a g a m a  a ta u  

p e n g h a y a t k e p e rc a y a a n  te rh a d a p  T u h a n

2. P a s fo to  b e rw a rn a  u k u ra n  4 x 6  s u a m i d a n  is tr i 

s e b a n y a k  1 le m b a r

3. K T P -e l A s li

4 . K K  A s li

5 . B a g i ja n d a  a ta u  d u d a  k a re n a  c e ra i m a ti 

m e la m p irk a n  fo to k o p i a k ta  k e m a tia n

6. B a g i ja n d a  a ta u  d u d a  k a re n a  c e ra i h id u p  

m e la m p irk a n  fo to k o p i a k ta  p e rc e ra ia n .

C a ta ta n

a. U n tu k  p e la y a n a n  s e c a ra  o ff l in e /ta ta p  m u k a , 

p e rs y a ra ta n  s u ra t k e te ra n g a n  p e rk a w in a n  

y a n g  d is e ra h k a n  b e ru p a  fo to k o p i b u k a n  a s li 

(a s li h a n y a  d ip e r lih a tk a n )

b. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n / d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s

c . A p a b ila  h a s il v e r if ik a s i m e n u n ju k a n  b a h w a  

p e rk a w in a n  b e r la n g s u n g  s e b e lu m  b e ru s ia  1 9  

ta h u n , D in a s  m e m in ta  fo to k o p i P e n e ta p a n  

P e n g a d ila n  te n ta n g  D is p e n s a s i P e rk a w in a n .

d . A p a b ila  h a s il v e r if ik a s i m e n u n ju k a n  b a h w a

s u a m i m e la n g s u n g k a n  p e rk a w in a n  k e d u a  d s t, 

D in a s  m e m in ta  fo to k o p i P e n e ta p a n

P e n g a d ila n  te n ta n g  Iz in  P e rk a w in a n  d a ri is tr i

e . D a la m  h a l s a la h  s a tu  a ta u  k e d u a  s u a m i is tr i

m e n in g g a l d u n ia  s e b e lu m  p e n c a ta ta n

p e rk a w in a n , p e n c a ta ta n  p e rk a w in a n  

d ila k s a n a k a n  d e n g a n  m e m e n u h i p e rs y a ra ta n  

b e ru p a  S u ra t P e rn y a ta a n  T a n g g u n g  J a w a b  

M u t la k  K e b e n a ra n  D a ta  s e b a g a i P a s a n g a n  

S u a m i Is tri (P e rm e n d a g r i 1 0 8 /2 0 1 9  P a s a l 5 0

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

5



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/ TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

(

Pit. Kepala Din 
Dan Penes 
Kabupaten

~ jf
o f  --------- - J
1 [
f V- Pfmhinn t  
A  ,NiP.T5B7n<

is Kependudukan 
atan Sipil 
Karanganyar

ftCTMINGSIH, M.M.

4*11
92*7 '199211 2 001

Nama SOP Jencafittarf Perkawinan OA Di Wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

3.

4.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil

2. Memiliki Kem am puan, M em aham i Administrasi Kependudukan.

3. M em aham i Persyaratan tata cara penerbitan Kutipan Akta 

Perkawinan O A
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.

5. Dapat M engoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi 

SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

5.

6.

K e g ia ta n

P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n / fo to  

a s li fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p r o s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i K u t ip a n  A k ta  P e rk a w in a n  

S e c a ra  E le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

P e ja b a t M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i 

K u tip a n  A k ta  P e rk a w in a n  s e c a ra  e le k tro n ik  /T T E

O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

P e la k s a n a a n

P e m o h o n K a d is K e le n g k a p a n

F o rm u l ir  F . 2 .0 1 . F C  

K a r tu  K e u a rg a ,

K u t ip a n  A k ta  

P e rk a w in a n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  / 

F ile  d ig ita l

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra

T T E ____________

K o m p u te r ,  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

K a n to r  P o s ,

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

F o rm u l ir  F . 2 .0 1  

d a n  D o k u m e n

P e rs y a ra ta n

M u tu  B a k u

W a k tu

5  M e n it

1 0  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

O u tp u t

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

a  1 -3  H ari

b  1 0  M e n it

c  1 M e n it

P e m b e r ita h u a n  K e  

P e m o h o n

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l

D ra f d o k u m e n  

D ig ita l y a n g  a k a n  

d ia ju k a n  s e r t if ik a s i /  

T T E

D ra f d o k u m e n  a k ta  

p e rk a w in a n , K T P -e  

d a n  K K

a k ta  p e rk a w in a n , 

K T P -e l d a n  K K

a k ta  p e rk a w in a n  

K T P -e l d a n  K K

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

P e rs y a ra ta n

1. F o to k o p i s u ra t k e te ra n g a n  te la h  te r ja d in y a  

p e rk a w in a n  d a r i p e m u k a  a g a m a  a ta u  

p e n g h a y a t k e p e rc a y a a n  te rh a d a p  T u h a n  Y a n g

2. P a s  fo to  b e rw a rn a  s u a m i d a n  is tr i U k u ra n  4 x 6  

, 1 le m b a r;

3. F o to k o p i d o k u m e n  P e r ja la n a n ;

4 . F o to k o p i s u ra t  k e te ra n g a n  te m p a t tin g g a l b a g i 

p e m e g a n g  iz in  tin g g a l te rb a ta s ;

5. K T P E IA s l i

6 . K K  A s li

7 . F o to k o p i iz in  p e rk a w in a n  d a r i n e g a ra  a ta u  

p e rw a k ila n  n e g a ra n y a

C a ta ta n

U n tu k  p e la y a n a n  s e c a ra  o ff l in e /ta ta p  m u k a  

p e rs y a ra ta n  s u ra t  k e te ra n g a n  p e rk a w in a n  

y a n g  d is e ra h k a n  b e ru p a  fo to k o p i b u k a n  a s li 

(a s li h a n y a  d ip e r t ih a tk a n )

b. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /  d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s

c . O A  m e n y e ra h k a n  fo to k o p i D o k u m e n  

P e r ja la n a n  a ta u  fo to k o p i IT A S /S K T T  a ta u

K e te r a n g a n /P e r s y a r a t a n

4



Nomor SK

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh
Dan Pencat;

Nama SOP

470/ TAHUN 2022

10 Januarl 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan
tan Sipil 
aranganyar

HNINGSIH, M.M.

199211 2 001

Pembatalan Perkawinan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi 
dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali diubah 
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara pencatatan pembatalan perkawinan
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7 .

8 .

Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan 
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring (Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan 
Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal__________________________________________________________________________

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala D
Dan Pend 1

ias Kependudukan 
itatan Sipil 
i Karanganyar

i \  nPerfWrra- 
I# *. 1964

k^Jyy jiN G siH . m .m .
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5927/199211 2 001

Nama SOP aeM&tan Perceraian

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

2 .

3.

4.

5.

6.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Perceraian
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

1



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

5.

6 .

a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n / fo to  

a s li  fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k ,  m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p r o s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i K u t ip a n  A k ta  P e rc e ra ia n  

S e c a ra  E le k t ro n ik  o le h  p e tu g a s

K e g ia ta n

P e ja b a t  M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i 

K u t ip a n  A k ta  P e rc e ra ia n  s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E

O p e r a to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c. D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

P e la k s a n a a n

P e m o h o n K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n

F o rm u l ir  F . 2 .0 1 .

F C  K u t ip a n  A k ta  

P e rk a w in a n  

F C  P u tu s a n  

P e n g a d ila n  

K T P  E l A s li 

K K  A s li

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  / 

F ile  d ig ita l

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  E l

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  T T E

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

K a n to r  P o s , K o m p u te r , 

In te rn e t ,  E m a il

F o rm u l ir  F . 2 .0 1  , d a n  

D o k u m e n  P e rs y a ra ta n

W a k tu

5  M e n it

1 0  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

a  1 -3  H a ri

b  10  M e n it

c  1 M e n it

O u tp u t

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e r t ib  

A n tr ia n

F C  A k ta

P e rk a w in a n ,  K K  A s li 

, K T P  E l A s li 

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n ,  K K ,

K T P  E l

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  E l

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  E l

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

P e rs y a ra ta n

1. F o to k o p i S a lin a n  p u tu s a n  p e n g a d ila n  y a n g  

te la h  m e m p u n y a i k e k u a ta n  h u k u m  te ta p ;

2 . K u tip a n  a k ta  p e rk a w in a n  a s li;

3 . K T P -e l A s li;

4 . K K  A s li

C a ta ta n

a . U n tu k  p e la y a n a n  s e c a ra  o f f l in e /ta ta p  m u k a , 

p e rs y a ra ta n  s a lin a n  p u tu s a n  p e n g a d ila n  y a n g  

m e m p u n y a i k e k u a ta n  h u k u m  te ta p  y a n g  

d is e ra h k a n  b e ru p a  fo to k o p i b u k a n  a s li (a s li 

h a n y a  d ip e r lih a tk a n )

b. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  

a s lin y a .

c . T id a k  p e r lu  m e la m p irk a n  fo to k o p i K T P -e l 2 

S a k s i k a re n a  id e n t ita s  s a k s i s u d a h  te rc a n tu m  

d a la m  fo r m u lir  F -2 .01

d . D a la m  h a l p e m o h o n  t id a k  d a p a t m e n y e ra h k a n  

k u tip a n  a k ta  p e rk a w in a n  a ta u  b u k ti p e n c a ta ta n  

p e rk a w in a n , p e m o h o n  m e m b u a t s u ra t 

p e rn y a ta a n  (S P T J M ) y a n g  m e n y a ta k a n  k u tip a n  

a k ta  p e rk a w in a n  t id a k  d im ilik i d e n g a n  a la s a n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d a n g -  

u n d a n g a n .

e . D in a s  m e n e rb itk a n  K u tip a n  A k ta  P e rc e ra ia n , 

K T P -e l d a n  K K  b a ru  d e n g a n  s ta tu s  p e rk a w in a n  

y a n g  s u d a h  d im u ta k h irk a n  d a ta n y a



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 

Tanggal Penetapan 

Tanggal Penerbitan 

Tanggal Revisi 

Tanggal Pengesahan 

Disahkan Oleh

Nama SOP

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5475);

470/  ^ 0  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala D in *  Kependudukan

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Perceraian
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi 
dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali diubah 
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan 
Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor
82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

2 .

3.

4.

P e la k s a n a a n

a. P e m o h o n  m e n d a f ta r  o n lin e  m e la lu i w e b s ite  

D is d u k c a p il d e n g a n  m e n g u p lo a d  s c a n / fo to  

a s li fo r m u lir  p e rm o h o n a n  d a n  b e rk a s  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n

b. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , 

m e n g a m b il n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  

p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i K u tip a n  A k ta  P e rc e ra ia n  

S e c a ra  E le k tro n ik  o le h  p e tu g a s

K e g ia ta n

P e ja b a t M e n e rb itk a n  d a n  m e n a n d a ta n g a n i 

K u t ip a n  A k ta  P e rc e ra ia n  s e c a ra  e le k t ro n ik  /T T E

O p e ra to r  m e n c e ta k  d o k u m e n , d a n  m e m b e r ita h u  

P e m o h o n  b a h w a  d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

K a d is

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a r s ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

K e le n g k a p a n

F o rm u l ir  F . 2 .0 1 .

F C  K u t ip a n  A k ta  

P e rk a w in a n  

F C  P u tu s a n  

P e n g a d ila n  

K T P  E l A s li

K K  A s li___________

B e rk a s  p e rs y a ra ta n  /  

F ile  d ig ita l

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n  s e c a ra  T T E

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

K a n to r  P o s , K o m p u te r , 

In te rn e t, E m a il

F o rm u lir  F . 2 .0 1  , d a n  

D o k u m e n  P e rs y a ra ta n

M u tu  B a k u

W a k t u

5  M e n it

10  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

a  1 -3  H a r i

b  1 0  M e n it

c  1 M e n it

O u tp u t

U p lo a d  B e rk a s  

p e rm o h o n a n  /  T e rtib  

A n tr ia n

F C  A k ta

P e rk a w in a n , K K  A s li 

, K T P  E l A s li 

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El

K u t ip a n  A k ta

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

P e rs y a ra ta n

1. F o to k o p i S a lin a n  p u tu s a n  p e n g a d ila n  y a n g  

te la h  m e m p u n y a i k e k u a ta n  h u k u m  te ta p ;

2. K u t ip a n  a k ta  p e rk a w in a n  a s li;

3. K T P -e l A s li;

4 . K K  A s li

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

C a ta ta n

a. U n tu k  p e la y a n a n  s e c a ra  o ff l in e /ta ta p  m u k a , 

p e rs y a ra ta n  s a lin a n  p u tu s a n  p e n g a d ila n  y a n g  

m e m p u n y a i k e k u a ta n  h u k u m  te ta p  y a n g  

d is e ra h k a n  b e ru p a  fo to k o p i b u k a n  a s li (a s li 

h a n y a  d ip e r lih a tk a n )

b. U n tu k  p e la y a n a n  o n lin e /D a r in g , p e rs y a ra ta n  

y a n g  d is c a n /d ifo to  u n tu k  d iu n g g a h  h a ru s  

a s lin y a .

c . T id a k  p e rtu  m e la m p irk a n  fo to k o p i K T P -e l 2 

S a k s i k a re n a  id e n t ita s  s a k s i s u d a h  te rc a n tu m  

d a la m  fo r m u lir  F -2 .0 1

d . D a la m  h a l p e m o h o n  t id a k  d a p a t  m e n y e ra h k a n  

k u t ip a n  a k ta  p e rk a w in a n  a ta u  b u k ti p e n c a ta ta n  

p e rk a w in a n , p e m o h o n  m e m b u a t s u ra t 

p e rn y a ta a n  (S P T J M ) y a n g  m e n y a ta k a n  k u tip a n  

a k ta  p e rk a w in a n  t id a k  d im il ik i d e n g a n  a la s a n  

s e s u a i d e n g a n  k e te n tu a n  p e ra tu ra n  p e ru n d a n g  

u n d a n g a n .

e . D in a s  m e n e rb itk a n  K u t ip a n  A k ta  P e rc e ra ia n , 

K T P -e l d a n  K K  b a ru  d e n g a n  s ta tu s  p e rk a w in a n  

y a n g  s u d a h  d im u ta k h irk a n  d a ta n y a



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dina 
Dan Pencati

s Kependudukan 
tan Sipil 
aranganyar

ill(sBHINGSIH, M.M. 

1 * /
>7099211 2 001

Nama SOP ^V^^eriOA^tan Pembatalan Perceraian

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

3.

4.

5 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara penerbitan Surat Keterangan Pembatalan 

Perceraian
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal_____________________________________________________________________

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

3.

4.

5.

7.

8.

Pemohon mendaftar online melalui website 
Disdukcapil dengan mengupload scan/foto 
asli formulir permohonan dan berkas 
persyaratan sesuai dengan ketentuan 

Pemohon datang langsung ke Dinas, 
mengambil nomor antrian dan menunggu 
panggilan

Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 
/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan 

Petugas operator memproses dokumen yang 
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan

Verifikasi/Konsolidasi Surat Keterangan 
Pembatalan Perceraian Secara Elektronik oleh 
petugas

Pejabat Menerbitkan dan menandatangani Surat 
Keterangan Pembatalan Perceraian secara 
elektronik /TTE

Operator mencetak dokumen, dan memberitahu 
Pemohon bahwa dokumen sudah jadi

K e g ia ta n

Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat 
Pos;

b. Pemohon datang Langsung;

Dokumen Digital dikirim lewat e mail.c.

3etugas Menyimpan/Mengarsipkan 
jermohonan dan Persyaratan

berkas

P e la k s a n a a n

P e m o h o n K a d is Kelengkapan

:ormulirF. 2.01. 

rC Kutipan Akta 
Perceraian 

FC Putusan 
Pengadilan 

KTP El Asli 
KK Asli 

Berkas 
persyaratan / File 

digital 

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4, 
Blangko KTP El

Komputer SIAK

Pejabat
Menandatangani 

Dokumen secara

TTE__________

Komputer SIAK, 

Printer, Kertas A4, 
Blangko KTP El

PosKantor 
Komputer, 
Internet, Email

Formulir F. 2.01 
dan Dokumen 
Persyaratan

M u tu  B a k u

W a k tu

5 Menit

10 Menit

5 Menit

1 Menit

1 Menit

Output

Upload Berkas 
permohonan 
Tertib Antrian

a 1-3 Hari
b 10 Menit
c 1 Menit

C Akta
Perceraian, KK 
Asli, KTP El Asli 

Surat Pencatatan 
Pembatakan 
Perceraian, KK,
KTP El_________

Surat Pencatatan 
Pembatakan 
Perceraian, KK, 
KTP El 

Surat Pencatatan 
Pembatakan 
Perceraian, KK, 
KTP El 

Surat Pencatatan 
Pembatakan 
Perceraian, KK,

KTP El________

Surat Pencatatan 
Pembatakan 
Perceraian, KK, 
KTP El 

Pengarsipan 

Berkas 
Permohonan

1. Fotokopi salinan putusan pengadilan yang 

berkekuatan hukum tetap;

2. Fotokopi kutipan akta perceraian

3. KTP-el Asli; dan

4. KK Asli.

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

C a ta ta n

a. Untuk pelayanan secara offline/tatap muka, 
persyaratan salinan putusan pengadilan yang 
mempunyai kekuatan hukum tetap yang 
diserahkan berupa fotokopi bukan asli (asli hanya 

diperlihatkan)

b. Untuk pelayanan online/Daring, persyaratan yang 
discan/difoto untuk diunggah harus aslinya.

c. Tidak perlu melampirkan fotokopi KTP-el 2 Saksi 
karena identitas saksi sudah tercantum dalam 

formulir F-2.01

d. Dinas menarik kutipan akta perkawinan asli, KK 

Asli, dan KTP El asli yang lama



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

' . A  PefTnsfnâ Vy?
NlP.196ft093r 1

Nama SOP

470 / J\q TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Dan Pencal^tan Sipil

(aranganyar

ININGSIH, M.M.

199211 2 001

'3Q^/^fi^J^tatan Pengangkatan Anak di Wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

3.

4.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Pengangkatan Anak di 

Wilayah NKRI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

1.

5.

6.

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o r a n t r ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

K e g ia ta n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  P in g g ir  p a d a  

re g is te r  d a n  K u t ip a n  A k ta  K e la h ira n  o le h  p e tu g a s

P e ja b a t m e n a n d a ta n g a n i c a ta ta n  P in g g ir  p a d a  

re g is te r  d a n  K u t ip a n  A k ta  K e la h ira n

O p e ra to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e tu g a s  M e n y im p a n / M e n g a r s ip k a n

p e r m o h o n a n  d a n  P e r s y a r a t a n

b e rk a s

P e la k s a n a a n

P e m o h o n K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n

F o rm u lir  F. 2 .0 1 . 

K u t ip a n  A k ta

K e la h ira n , F C  

s a lin a n  P e n e ta p a n  

P e n g a d ila n , F C  K K  

B e rk a s  p e rs y a ra ta n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

F o rm u lir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

W a k t u

5  M e n it

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

1 -3  H a r i 

10  M e n it  

1 M e n it

O u tp u t

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/  T e r t ib  A n tr ia n

B e rk a s  P e n g a ju a n

K u tip a n  A k ta  

K e la h ira n , F C  

S a lin a n  P e n e ta p a n  

P e n g a d ila n ,

C a ta ta n  P in g g ir  

p a d a  R e g is te r  d a n  

K u t ip a n  A k ta  

K e la h ira n

C a ta ta n  P in g g ir  

p a d a  R e g is te r  d a n  

K u t ip a n  A k ta  

K e la h ira n  

S u ra t P e n c a ta ta n  

P e m b a ta k a n  

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El_______________

S u ra t P e n c a ta ta n  

P e m b a ta k a n  

P e rc e ra ia n , K K ,

K T P  El_______________

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

P e rs y a ra ta n

1. fo to k o p i s a lin a n  p e n e ta p a n  p e n g a d ila n ;

2. k u tip a n  a k ta  k e la h ira n  a n a k ;

3. fo to k o p i K K  o ra n g  tu a  a n g k a t;  d a n

4 . fo to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  b a g i o ra n g  tu a  

a n g k a t  O A .

C a ta ta n

a. T id a k  p e r lu  m e la m p irk a n  fo to k o p i K T P -e l 2 

S a k s i, O ra n g tu a  d a n  O ra n g  tu a  a n g k a t k a re n a  

id e n t ita s  s a k s i s u d a h  te r c a n tu m  d a la m  fo rm u lir  

F -2 .0 1



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / >40 TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

i
_ _ _ _ _ X

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Dan Pengliitatan Sipil

Karanganyar

' r —— i®* \\f d is d u k c  4p iJ r0 ]l
L  nra HAlyyftT IN INnR IH  M.M. 
A  Pembinanrfr. 1

NIPJS&0927 199211 2 001

Nama SOP ''N^A'(RfeTicatatan Pengakuan anak di wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

3.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Pengakuan anak di wilayah 

NKRI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o ra n t r ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

P e m o h o n

2. P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u

__ m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _____________

3. P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

4. V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  P in g g ir  p a d a  

re g is te r  d a n  K u t ip a n  A k ta  K e la h ira n  o le h  p e tu g a s , 

d r a f  R e g is te r  a k ta  p e n g a k u a n  a n a k  d a n  k u t ip a n  

a k ta  p e n g a k u a n  a n a k

5. P e ja b a t m e n a n d a ta n g a n i c a ta ta n  P in g g ir  p a d a  

re g is te r  d a n  K u t ip a n  A k ta  K e la h ira n , d a n , re g is te r  

a k ta  p e n g a k u a n  a n a k  d a n  k u t ip a n  a k ta  

p e n g a k u a n  a n a k

O p e ra to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t 

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

b a h w a

P e la k s a n a a n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n

F o r m u l ir F .  2 .0 1 . 

K u tip a n  A k ta

K e la h ira n , F C  

s a lin a n  P e n e ta p a n  

P e n g a d ila n , F C  K K  

B e rk a s  p e rs y a ra ta n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

T i d a k

K o m p u te r  S IA K

Y a
P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

M u tu  B a k u

W a k tu O u tp u t
K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

5  M e n it

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/  T e r t ib  A n tr ia n

B e rk a s  P e n g a ju a n

C a ta ta n  P in g g ir  

p a d a  R e g is te r  d a n  

K u tip a n  A k ta  

K e la h ira n , D ra f 

R e g is te r  d a n  

K u t ip a n  A k ta  

P e n g a k u a n  A n a k  

C a ta ta n  P in g g ir  

p a d a  R e g is te r  d a n  

K u t ip a n  A k ta  

K e la h ira n , D ra f 

R e g is te r  d a n  

K u tip a n  A k ta  

P e n g a k u a n  A n a k  

R e g is te r  d a n  

K u tip a n  A k ta  

K e la h ira n , R e g is te r  

d a n  K u tip a n  A k ta  

P e n g a k u a n  A n a k

P e rs y a ra ta n

1. A s li s u ra t  p e rn y a ta a n  p e n g a k u a n  a n a k  d a r i 

a y a h  b io lo g is  y a n g  d is e tu ju i o le h  ib u  k a n d u n g  

a ta u  fo to k o p i p e n e ta p a n  p e n g a d ila n  m e n g e n a i 

p e n g a k u a n  a n a k j ik a  ibu  k a n d u n g  O A ;

2. fo to k o p i s u ra t  k e te ra n g a n  te la h  te r ja d in y a  

p e rk a w in a n  d a r i p e m u k a  a g a m a  a ta u  p e n g h a y a t 

k e p e rc a y a a n  te rh a d a p  T u h a n  Y M E ;

3. k u tip a n  a k ta  k e la h ira n  a n a k ;

4 . fo to k o p i K K  a y a h  a ta u  ibu ;

5. fo to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  b a g i ibu  k a n d u n g  

O A

C a ta ta n

a. T id a k  p e r lu  m e la m p irk a n  fo to k o p i K T P -e l 2 

S a k s i, O ra n g tu a  d a n  O ra n g  tu a  a n g k a t  k a re n a  

id e n t ita s  s a k s i s u d a h  te rc a n tu m  d a la m  fo rm u lir  

F -2 .0 1

1 M e n it R e g is te r  d a n  

K u tip a n  A k ta  

K e la h ira n , R e g is te r  

d a n  K u tip a n  A k ta  

P e n g a k u a n  A n a k



N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik i i im  le w a t e  m a il.

c ;u K a n to r  P o s , 

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a r i 

b  1 0  M e n it 

c  1 M e n it

R e g is te r  d a n  

K u tip a n  A k ta  

K e la h ira n , R e g is te r  

d a n  K u tip a n  A k ta

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

■ t F o rm u lir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a nc j



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 4 7 0 /  / \0  T A H U N  2 0 2 2

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

i
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n
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Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
sipii

^^□^A^feJenCKflranganyar

\ ^ ^ ^ ^ A ^ S ^ j j N G S I H ,  M .M .  

v ' & v  N IP .  1 9 6 4 0 9 ^ 7 * 1 ) 9 9 2 1 1  2  0 0 1

Nama SOP ^'^VP'w*^t5faVi 'Pengakuan anak yang dilahirkan di luar 
^psrkawirian yang sah menurut hukum/ kepercayaan terhadap 

Tuhan Yang Maha Esa di wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

3.

4.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 

Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475),
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952),

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1 . Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Pengakuan anak di wilayah 

NKRI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputerdan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan 1 Komputer
2. SOP Paklay Komplit 2 Printer
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id 3 Jaringan SIAK

4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital ‘

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

2 .

Kegiatan

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

Pelaksanaan

P e m o h o n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k ,  m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n _________

3. P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p r o s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  P in g g ir  p a d a  

re g is te r  d a n  K u tip a n  A k ta  K e la h ira n  o le h  p e tu g a s , 

d ra f  R e g is te r  a k ta  p e n g a k u a n  a n a k  d a n  k u t ip a n  

a k ta  p e n g a k u a n  a n a k

5. e ja b a t  m e n a n d a ta n g a n i c a ta ta n  P in g g ir  p a d a  

re g is te r  d a n  K u tip a n  A k ta  K e la h ira n ,

6. O p e r a to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  

e la y a n a n  / 

A d m in

TicJIak

\
Y a

O p e r a to r V e r if ik a to r

T i d a k

Y a

K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n

: o r m u l i r F .  2 .0 1 . 

K u t ip a n  A k ta

K e la h ira n , F C  

s a lin a n  P e n e ta p a n  

P e n g a d ila n ,  F C  K K

B e rk a s  p e rs y a ra ta n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 ,

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

W a k tu

5  M e n it

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

O u tp u t

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/T e r t ib  A n tr ia n

B e rk a s  P e n g a ju a n

c a ta ta n  p in g g ir  

p e n g a k u a n  a n a k  

p a d a  re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n .

c a ta ta n  p in g g ir  

p e n g a k u a n  a n a k  

p a d a  re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n .

c a ta ta n  p in g g ir  

p e n g a k u a n  a n a k  

p a d a  re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u tip a n  a k ta  

k e la h ira n .

c a ta ta n  p in g g ir  

p e n g a k u a n  a n a k  

p a d a  re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u tip a n  a k ta  

k e la h ira n .

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

P e rs y a ra ta n

1. fo to k o p i s a lin a n  p e n e ta p a n  p e n g a d ila n ;

2. k u t ip a n  a k ta  k e la h ira n

3. fo to k o p i K K .

C a ta ta n

a. T id a k  p e r lu  m e la m p irk a n  fo to k o p i K T P -e l 2  S a k s i, 

O ra n g tu a  d a n  O ra n g  tu a  a n g k a t  k a re n a  id e n t ita s  

s a k s i s u d a h  te rc a n tu m  d a la m  fo rm u lir  F -2 .0 1

4

h



N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e r a to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

7 . P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c  D o k u m e n  D iq ita l d ik ir im  le w a t  e  m a il.

l____ 1
K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a r i 

b  10  M e n it 

c  1 M e n it

re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u tip a n  a k ta  

k e la h ira n .

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a r s ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

F o rm u l ir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

□



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

470/ Ao  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
(an Sipil 

ranaanvar

([a/oiSOUKCAP

*  \  Dra~H:

MiBTi' S i

z j
WWNGSIH, M.M.

3 / /
199211 2 001

33. ^SeafStafan Pengesahan anak bagi Penduduk WNI di wilayah 
NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

3.

4.

5.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Pengesahan anak bagi 

Penduduk WNI di wilayah NKRI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

6



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

K e te r a n g a n /P e r s y a r a t a n

1 .

2.

3.

4.

5.

6.

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o r a n t r ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e  rifi k a s i/K o n s o  I id a s  i re g is te r  a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k  d a n  k u t ip a n  a k ta  p e n g e s a h a n  a n a k  s e r ta  

m e m b u a t c a ta ta n  p in g g ir  p e n g e s a h a n  a n a k  p a d a  

re g is te r  a k ta  k e la h ira n  d a n  k u t ip a n  a k ta  k e la h ira n .

P e ja b a t m e n e rb itk a n  re g is te r  a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k  d a n  k u t ip a n  a k ta  p e n g e s a h a n  a n a k  s e r ta  

c a ta ta n  p in g g ir  p e n g e s a h a n  a n a k  p a d a  re g is te r  

a k ta  k e la h ira n  d a n  k u tip a n  a k ta  k e la h ira n .

O p e ra to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

F o r m u l ir F .  2 .0 1 . 

K u t ip a n  A k ta

K e la h ira n , F C

s a lin a n  P e n e ta p a n  

P e n g a d ila n , F C  K K

B e rk a s  p e rs y a ra ta n 5  M e n it

C 3
K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

1 5  M e n it

Tidak

K o m p u te r  S IA K 5 M e n it

Ya

□
P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

1 M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  E l

1 M e n it

l_____ l

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/  T e r t ib  A n tr ia n

B e rk a s  P e n g a ju a n

re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n , 

re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  k e la h ira n .

P e rs y a ra ta n

1. k u tip a n  a k ta  k e la h ira n

2 . fo to k o p i K K  O ra n g tu a

3. fo to k o p i k u tip a n  a k ta  p e rk a w in a n  y a n g  

m e n e ra n g k a n  te r ja d in y a  p e r is t iw a  p e rk a w in a n  

a g a m a  a ta u  k e p e rc a y a a n  te rh a d a p  T u h a n  Y a n g  

M a h a  E s a  te r ja d i s e b e lu m  k e la h ira n  a n a k

re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k ,c a ta ta n  p in g g ir  

p e n g e s a h a n  a n a k  

p a d a  re g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n .

C a ta ta n

a. T id a k  p e r lu  m e la m p irk a n  fo to k o p i K T P -e l 2 

S a k s i, O ra n g tu a  d a n  O ra n g  tu a  a n g k a t k a re n a  

id e n t ita s  s a k s i s u d a h  te rc a n tu m  d a la m  fo rm u lir  

F -2 .0 1

re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k , re g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n  a n a k

re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k , re g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n  a n a k



N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

J K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a ri 

b 1 0  M e r i t  

c  1 M e n it

re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k , re g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n  a n a k

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

r F o rm u lir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/ TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dindte Kependudukan 
^-^a re figoga fe tan  Sipil 

y^vV4 l^gfcHpAraffcfca ra n a a n v a r

\^ 1 ? ra H W iia E iV /N iN G S iH , m .m .

199211 2 001

Nama SOP 3̂ P?S:=eSic3t&tan Pengesahan anak bagi Penduduk OA di 
wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

4.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1 . Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Pengesahan anak bagi Orang 

Asing di wilayah NKRI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

3

5



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

N o K e g ia ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r

1. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o r a n t r ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

2 .

3.

4 .

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n ____________

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i re g is te r  a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k  d a n  k u t ip a n  a k ta  p e n g e s a h a n  a n a k  s e r ta  

m e m b u a t c a ta ta n  p in g g ir  p e n g e s a h a n  a n a k  p a d a  

re g is te r  a k ta  k e la h ira n  d a n  k u t ip a n  a k ta  k e la h ira n .

K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t
K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

F o r m u l ir F .  2 .0 1 . 

K u t ip a n  A k ta  

K e la h ira n , F C  K K  

o ra n g tu a , D o k u m e n

P e r ja la n a n ____________

B e rk a s  p e rs y a ra ta n 5  M e n it

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/  T e r t ib  A n tr ia n

B e rk a s  P e n g a ju a n

P e rs y a ra ta n

1. k u t ip a n  a k ta  k e la h ira n

2 . fo to k o p i K K  O ra n g tu a

3 . fo to k o p i k u tip a n  a k ta  p e rk a w in a n  y a n g  

m e n e ra n g k a n  te r ja d in y a  p e r is t iw a  p e rk a w in a n  

a g a m a  a ta u  k e p e rc a y a a n  te r h a d a p  T u h a n  Y a n g  

M a h a  E s a  te r ja d i s e b e lu m  k e la h ira n  a n a k ;

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

1 5  M e n it re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n , 

re g is te r  d a n  k u t ip a n  

a k ta  k e la h ira n .

4 . fo to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  b a g i a y a h  a ta u  ibu  

O A .

C a ta ta n

a. T id a k  p e r lu  K T P -e l s a k s i, k a re n a  id e n t ita s n y a  

s u d a h  te rc a n tu m  d a la m  fo r m u lir  F -2 .0 1 .

K o m p u te r  S IA K 5  M e n it re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k ,c a ta ta n  p in g g ir  

p e n g e s a h a n  a n a k  

p a d a  re g is te r  d a n  

k u tip a n  a k ta  

k e la h ira n .

5. P e ja b a t m e n e rb itk a n  re g is te r  a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k  d a n  k u t ip a n  a k ta  p e n g e s a h a n  a n a k  s e r ta  

c a ta ta n  p in g g ir  p e n g e s a h a n  a n a k  p a d a  re g is te r  

a k ta  k e la h ira n  d a n  k u tip a n  a k ta  k e la h ira n .

Y a
P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

1 M e n it re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k , re g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n  a n a k

6 . O p e ra to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  E l

1 M e n it re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k , re g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n  a n a k



N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e r a to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

C K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a r i 

b  1 0  M e n it  

c  1 M e n it

re g is te r  d a n  k u tip a n  

a k ta  p e n g e s a h a n  

a n a k , r e g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n  a n a k

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

r F o rm u lir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a nm



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / ^ 0  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

1\

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
^ ^ ^ ^ ^ P S ^ c a d o ta n  Sipil 

^ ^ A ^ fin Q M tS M a ra n g a n y a r

[^ P lS P |^ r^ ^ ^ g |lNlNGSIH M M

NIP. 196^393* 199211 2 001

Nama SOP Sfi^vF&ncmatan pengesahan anak Penduduk yang 
"'dilahirkan sebelum orang tuanya melaksanakan 

perkawinan sah

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 

Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Pengesahan pengesahan anak 

Penduduk yang dilahirkan sebelum orang tuanya melaksanakan 
perkawinan sah

4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan
1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan
Komputer
Printer
Jaringan SIAK 
Kertas HVS A4 
Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal___________________________________________________________

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

K e g ia ta n

5.

6 .

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

3e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n ,  

m e m b u a t c a ta ta n  p in g g ir  

V e r if ik a s i /K o n s o l id a s i c a ta ta n  p in g g ir  p e n g e s a h a n  

a n a k  p a d a  re g is te r  a k ta  k e la h ira n  d a n  k u tip a n  

a k ta  k e la h ira n .

P e ja b a t  m e n e rb itk a n  c a ta ta n  p in g g ir  p e n g e s a h a n  

a n a k  p a d a  re g is te r  a k ta  k e la h ira n  d a n  k u tip a n  

a k ta  k e la h ira n .

O p e r a to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

P e la k s a n a a n

P e m o h o n K a d is

M u t u  B a k u

K e le n g k a p a n

F o r m u l i r F .  2 .0 1  

K u t ip a n  A k ta  

K e la h ira n , F C  K K  

o ra n g tu a ,  fo to k o p i 

s a lin a n  p e n e ta p a n  

p e n g a d ila n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 ,

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t 

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

F o rm u lir  F. 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

W a k tu

5  M e n it

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

1 -3  H a ri 

10  M e n it 

1 M e n it

O u tp u t

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/ T e r t ib  A n tr ia n

k u t ip a n

k e la h ira n .

re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

c e la h ira n . 

ru t ip a n  

k e la h ira n .

a k ta

re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n .

re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

re la h ira n . 

re g is te r  a k ta  

k e la h ira n  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n .

a k ta

3e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

P e rs y a ra ta n

1 k u tip a n  a k ta  k e la h ira n

2. fo to k o p i K K  O ra n g tu a

3. fo to k o p i s a lin a n  p e n e ta p a n  p e n g a d ila n

C a ta ta n

a. T id a k  p e r lu  K T P -e l s a k s i, a y a h  k a n d u n g  d a n  ibu 

k a n d u n g  k a re n a  id e n t ita s n y a  s u d a h  te rc a n tu m  

d a la m  fo rm u lir  F -2 .0 1 .

7



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Dlsahkan Oleh

Nama SOP

470 / 4 0  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
atan Sipil 
(aranganyar

'JNINGSIH, M.M.

199211 2 001
:an perubahan nama Penduduk

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

3.

4.

5.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil
2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan perubahan nama Penduduk
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

6



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian -

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

4.

5.

7.

8 .

3e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il  

n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

K e g ia ta n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i  

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k ,  m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n  

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p r o s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n ,  

m e m b u a t c a ta ta n  p in g g ir  

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  p in g g ir  re g is te r  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il d a n  k u t ip a n  a k ta  p e n c a ta ta n  s ip il

P e ja b a t m e n e rb itk a n  c a ta ta n  p in g g ir  r e g is te r  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il d a n  k u t ip a n  a k ta  p e n c a ta ta n  s ip il

O p e ra to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

b e rk a s

P e la k s a n a a n

P e m o h o n K a d is K e le n g k a p a n

F o r m u l ir F .  2 .0 1 . 

K u tip a n  A k ta  

K e la h ira n , F C  K K  

o ra n g tu a , fo to k o p i 

s a lin a n  p e n e ta p a n  

p e n g a d ila n  

3 e rk a s  p e rs y a ra ta n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i 

D o k u m e n

K o m p u te r  S IA K ,

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  E l

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

F o rm u l ir  F . 2 .01  

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

5  M e n it

M u tu  B a k u

W a k tu

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

O u tp u t

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/T e r t ib  A n tr ia n

k u tip a n  

k e la h ira n .

a  1 - 3 H a r i  

b  1 0  M e n it  

c  1 M e n it

P e rs y a ra ta n

fo to k o p i s a lin a n  p e n e ta p a n  p e n g a d ila n  n e g e r i

2 . k u t ip a n  a k ta  P e n c a ta ta n  S ip il

3 . fo to k o p i K K ;

fo to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  b a g i O A

a k ta

re g is te r  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il d a n  

k u t ip a n  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il. 

re g is te r  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il d a n  

k u t ip a n  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il. 

re g is te r  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il d a n  

k u t ip a n  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il 

re g is te r  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il d a n  

k u t ip a n  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il. 

k u t ip a n  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

C a ta ta n

a. T id a k  p e r lu  K T P -e l s a k s i, a y a h  a ta u  ib u  a ta u  w a li 

(b a g i a n a k  y a n g  d ib a w a h  u m u r)  k a re n a  

id e n t ita s n y a  s u d a h  te rc a n tu m  d a la m  fo rm u lir  F 

2 .01 .

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

1

2

3

6



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

470/ ^ 0  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Nama SOP

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
jncatatlan Sipil

ranganyar

|
^ / n in g s ih , m  m 

2/199211 2 001

37 rtafan Peristiwa Penting lainnya bagi Penduduk

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

4.

5.

6.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Peristiwa Penting lainnya bagi 

Penduduk
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

3



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian_________________________ __________________________________

Peringatan Pencatatan dan Pendataan .

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berialan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

Pemohon datang langsung ke Dinas, mengambil 
nomorantrian dan menunggu panggilan

K e g ia ta n

5.

6 .

7.

Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 
/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan 

Petugas operator memproses dokumen yang 
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan,
membuat catatan pinggir__________________

Verifikasi/Konsolidasi catatan pinggir perubahan 
peristiwa penting lainnya pada register akta 
pencatatan sipil dan kutipan akta pencatatan sipil.

Pejabat menerbitkan catatan pinggir perubahan 
peristiwa penting lainnya pada register akta 
pencatatan sipil dan kutipan akta pencatatan sipil.

Operator memberitahu Pemohon lewat bahwa 
dokumen sudah jadi

Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat

a. Pos;
b. Pemohon datang Langsung;
c. Dokumen Digital dikirim lewat e mail.

8. Petugas Menyimpan/Mengarsipkan 
permohonan dan Persyaratan

berkas

P e la k s a n a a n

Pemohon Kadis

M u tu  B a k u

Kelengkapan

FormulirF. 2.01. 
Kutipan Akta 
Kelahiran, FC KK 
orangtua, fotokopi 
salinan penetapan 
pengadilan 

Berkas persyaratan

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4,

Komputer SIAK

Pejabat
Menandatangani 
Dokumen

Komputer SIAK
Printer, Kertas A4, 
Blangko KTP El

Kantor Pos,
Komputer, Internet, 
Email

Formulir F. 2.01 
dan Dokumen 
Persyaratan

Waktu

5 Menit

15 Menit

5 Menit

1 Menit

1 Menit

Berkas permohonan 
/ Tertib Antrian

a 1-3 Hari
b 10 Menit
c 1 Menit

Output

P e rs y a ra ta n

fotokopi salinan penetapan pengadilan negeri 

kutipan akta Pencatatan Sipil 

3. fotokopi KK;
fotokopi Dokumen Perjalanan bagi OA

kutipan akta 
pencatatan sipil.

register akta 
pencatatan sipil dan 
kutipan akta
pencatatan sipil.__

register akta 
pencatatan sipil dan 
kutipan akta 
pencatatan sipil 

register akta 
pencatatan sipil dan 
kutipan akta 
pencatatan sipil 

register akta 
pencatatan sipil dan 
kutipan akta 
pencatatan sipil 

kutipan akta
pencatatan sipil.

P e n g a r s ip a n  B e r k a s

P e r m o h o n a n

C a ta ta n

Tidak periu KTP-el saksi, ayah atau ibu atau wali 
(bagi anak yang dibawah umur) karena 
identitasnya sudah tercantum dalam formulir F- 

2.01.

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/ TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

I

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
pan Pencatdtan Sipil 

> ? ^ ^ ^ ^ ^ ^ r a n g a n y a r

--------«^HANfe£»l)JININGSIH, M.M.
-=*^mbina,'pK*l '

V ^ s'JW£-i£«'4e92* 199211 2 001

Nama SOP 38.^i^6]batatan pembetulan akta Pencatatan Sipil dengan 
permohonan dari subjek akta di wilayah NKRI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil
2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara pembetulan akta Pencatatan Sipil dengan 

permohonan dari subjek akta di wilayah NKRI
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


No Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku

Keterangan/Persyaratan
Pemohon

Petugas 
Pelayanan / 

Admin
Operator Verifikator Kadis Kelengkapan Waktu Output

1. Pemohon datang langsung ke Dinas, mengambil 
nomorantrian dan menunggu panggilan '

◄

T i t l a k1

1

Formulir F. 2.01. 
Dokumen
persyaratan sesuai 
ketentuan

Upload Berkas 
permohonan / Tertib 
Antrian

P e rs y a ra ta n

1. fotokopi dokumen autentik yang menjadi 
persyaratan pembuatan Akta Pencatatan Sipil;

2. kutipan akta Pencatatan Sipil dimana terdapat 

kesalahan tulis redaksional.

C a ta ta n

a. Tidak perlu KTP-el saksi dan ayah, ibu atau wali 
(bagi anak yang dibawah umur), karena 
identitas saksi dan ayah, ibu atau wali sudah 

tercantum dalam formulir F-2.01.

b. Bilamana terdapat permohonan pembentulan 
nama, maka pencatatannya termasuk dalam 
kategori pencatatan pembetulan akta 

pencatatan sipil, dan harus memenuhi

- permohonan dari subjek akta atau orang lain 

yang dikuasakan;
- fotokopi dokumen autentik meliputi ijazah, buku 

nikah, pasport dll;
- kutipan akta Pencatatan Sipil dimana terdapat 

kesalahan nama;
- mengisi SPTJM Kebenaran data dengan 2 

orang saksi (tidak perlu fotokopi KTP-el saksi I; 

dan
- Dinas membuat catatan pinggir pada register 

akta Pencatatan Sipil mengenai pembetulan 
nama dan menerbitkan kembali kutipan akta 
Pencatatan Sipil serta mencabut kutipan akta 

Pencatatan Sipil dari subjek akta.

2. Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 
/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan

—

< ■>
Berkas persyaratan 5 Menit kutipan akta 

pencatatan sipil, 
dokumen autentik 
persyaratan

3. Petugas operator memproses dokumen yang 
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan, 
membuat catatan pinggir

Y;

- - L 1

T id |a k

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4,

15 Menit kutipan akta 
pencatatan sipil, 
dokumen autentik 
persyaratan

--- -r*.— r

4. Verifikasi/Konsolidasi catatan pinggir pada 
register akta Pencatatan Sipil mengenai 
pembetulan akta dan menerbitkan kembali 
kutipan akta Pencatatan Sipil

< >
Komputer SIAK 5 Menit register akta 

Pencatatan Sipil 
lama dan kutipan 
akta Pencatatan 

Sipil baru

5. Pejabat membuat catatan pinggir pada register 
akta Pencatatan Sipil mengenai pembetulan akta 
dan menerbitkan kembali kutipan akta Pencatatan 

Sipil serta mencabut kutipan akta Pencatatan Sipil 
dari subjek akta

Y a

P
Pejabat
Menandatangani
Dokumen

1 Menit register akta 
pencatatan sipil dan 
kutipan akta 
pencatatan sipil.

6. Operator memberitahu Pemohon lewat bahwa 
dokumen sudah jadi

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4, 
Blangko KTP El

1 Menit kutipan akta 
Pencatatan Sipil 
baru

7. Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat

a. Pos;
b. Pemohon datang Langsung;

c. Dokumen Digital dikirim lewat e mail.

'

D

Kantor Pos, 
Komputer, Internet, 
Email

a 1 -3 Hari 
b 10 Menit 

c 1 Menit

kutipan akta 
Pencatatan Sipi 

baru

c



No Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku

Keterangan/Persyaratan
Pemohon

Petugas 
Pelayanan / 

Admin

Operator Verifikator Kadis Kelengkapan Waktu Output

8. Petugas Menyimpan/Mengarsipkan berkas 
permohonan dan Persyaratan V

Formulir F. 2.01 , 
dan Dokumen 
Persyaratan

Pengarsipan Berkas
Permohonan,
registerl_J



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/ TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

I

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
Dan Pencatatan Sipil

<aranganyar

#22%
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Nama SOP 39/ ■^^ejjjiatatan pembatalan akta Pencatatan Sipil bagi 
Penduduk

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2 .

4.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara pembatalan akta Pencatatan Sipil bagi 

Penduduk
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

3

5

6



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


No Kegiatan
Pemohon

P e la k s a n a a n

P e tu g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

Operator Verifikator

1 . Pemohon datang langsung ke Dinas, mengambil 
nomorantrian dan menunggu panggilan

“ I

J

T i t i a kI
I
J

I

Kadis

M u tu  B a k u

Kelengkapan Waktu Output
Keterangan/Persyaratan

FormulirF. 2.01. 
Dokumen
persyaratan sesuai 
ketentuan

Upload Berkas 
permohonan / Tertib 
Antrian

P e rs y a ra ta n

1. fotokopi salinan putusan pengadilan yang telah 
mempunyai kekuatan hukum tetap;

2. kutipan akta Pencatatan Sipil yang dibatalkan; 

dan

3. fotokopi KK.
2. Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 

/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan

3. Petugas operator memproses dokumen yang
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan, 
membuat catatan pinggir__________________

4. Verifikasi/Konsolidasi catatan pinggir pada 
register akta Pencatatan Sipil mengenai 
pembatalan akta dan menerbitkan kembali 
kutipan akta Pencatatan Sipil

5. Pejabat membuat catatan pinggir pada register 
akta Pencatatan Sipil mengenai pembetulan akta 
dan menerbitkan kembali kutipan akta Pencatatan 

Sipil serta mencabut kutipan akta Pencatatan Sipil 
dari subjek akta.

►

6. Operator memberitahu Pemohon lewat bahwa 
dokumen sudah jadi

7. Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat

a. Pos;
b. Pemohon datang Langsung;

c. Dokumen Digital dikirim lewat e mail.

I
I

T id ja k

i

Berkas persyaratan 5 Menit

Komputer SIAK, 15 Menit 
Printer, Kertas A4,

Komputer SIAK 5 Menit

kutipan akta
pencatatan sipil,
dokumen autentik
persyaratan______

kutipan akta 
pencatatan sipil, 
dokumen autentik
persyaratan______

register akta 
Pencatatan Sipil 
dan kutipan akta 
Pencatatan Sipil

Y a
Pejabat
Menandatangani
Dokumen

1 Menit register akta 
pencatatan sipil dan 
kutipan akta 
pencatatan sipil.

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4, 
Blangko KTP El

1 Menit kutipan akta
Pencatatan
baru

Kantor Pos, 
Komputer, Internet, a 
Email b

c

1-3 Hari 

10 Menit 
1 Menit

kutipan
Pencatatan
baru

Sipil

akta
Sipil

C a ta ta n

a. Dinas membuat catatan pinggir pada register 
akta Pencatatan Sipil dan mencabut kutipan 
akta Pencatatan Sipil serta menerbitkan 
register akta Pencatatan Sipil dan kutipan akta 
Pencatatan Sipil sesuai dengan putusan 

pengadilan.



No Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku

Keterangan/Persyaratan
Pemohon

Petugas 
Pelayanan / 

Admin
Operator Verifikator Kadis Kelengkapan Waktu Output

8. Petugas Menyimpan/Mengarsipkan berkas 
permohonan dan Persyaratan

LJ

Formulir F. 2.01 , 
dan Dokumen 
Persyaratan

Pengarsipan Berkas
Permohonan,
register



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470/ ^ 0  TAHUN 2022

Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

(

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
^ j f ia a ^ e p c a t  itan Sipil

[aranganyar

- ( PISPUKCAPli/ g |
r \  TFTJ. 1 lANffifSffiNINGSIH, M.M. 

”f*3mbin^/Ok y
199211 2 001

Nama SOP 4 0 .> =-'fi£BC irtatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil Tanpa 
Melalui PenetaDan Penaadilan/ Contrarius Actus

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

3.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Pembatalan akta Pencatatan 

Sipil

4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

2 .

4.

6 .

7 .

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il  

n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

3e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i  

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

K e g ia ta n

e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n ,  

m e m b u a t c a ta ta n  p in g g ir  d a n  m e n c a b u t  k u t ip a n  

A k ta  p e n c a ta ta n  s ip il la m a  _________________

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  

re g is te r  a k ta  P e n c a ta ta n  S ip i l , d ra f  R e g is te r  d a n  

A k ta  P e n c a ta ta n  S ip il B a ru

M e n a n d a ta n g a n i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  R e g is te r  

A k ta  P e n c a ta ta n  S ip il d a n  m e n c a b u t  k u t ip a n  a k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il s e r ta  m e n e rb itk a n  re g is te r  a k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il d a n  k u t ip a n  a k ta  P e n c a ta ta n  

S ip il s e s u a i d e n g a n  p e rm o h o n a n .

O p e ra to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e t u g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

Titiak

%

O p e r a to r

J

I I

V e r if ik a to r

Tidlak

V a

K a d is

□

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n

F o r m u l ir F .  2 .0 1 . 

D o k u m e n

p e rs y a ra ta n  s e s u a i 

k e te n tu a n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 ,

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

W a k tu

5  M e n it

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

1 M e n it

a  1 -3  H ari

b  10  M e n it

c  1 M e n it

O u tp u t

M e n y e ra h k a n  

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/ T e r t ib  A n tr ia n

R e g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il 

L a m a

R e g is te r  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il 

L a m a

re g is te r  a k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

la m a  d a n  k u tip a n  

a k ta  P e n c a ta ta n  

S ip il b a ru

re g is te r  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il d a n  

k u t ip a n  a k ta  

p e n c a ta ta n  s ip il.

k u t ip a n  a k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

b a ru

k u t ip a n  a k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

b a ru

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

P e rs y a ra ta n

1. k u tip a n  a k ta  P e n c a ta ta n  S ip il y a n g  d ib a ta lk a n

2. fo to k o p i d o k u m e n  p e n d u k u n g  y a n g  m e n g u a tk a n  

p e m b a ta la n

3. fo to k o p i K K

4 . s u ra t p e rn y a ta a n  ta n g g u n g  ja w a b  m u t la k

C a ta ta n

a. T id a k  p e r lu  K T P -e l s a k s i, k a re n a  id e n t ita s  s a k s i 

s u d a h  te rc a n tu m  d a la m  fo n m u lir  F -2 .0 1

b. P e n c a ta ta n  p e m b a ta la n  a k ta  p e n c a ta ta n  s ip il 

ta n p a  p e n e ta p a n  p e n g a d ila n /c o n tra r iu s  a c tu s  

d ila k u k a n  j ik a  a d a n y a  p e rm o h o n a n  d a r i s u b je k  

a k ta  a ta u  o ra n g  la in  y a n g  d ik u a s a k a n , d e n g a n  

a la s a n  k a re n a  d a la m  p ro s e s  p e m b u a ta n  a k ta  

d id a s a rk a n  a ta s  k e te ra n g a n  y a n g  t id a k  b e n a r  

d a n  t id a k  s a h  d a n  t id a k  a d a  s e n g k e ta  d a r i p a ra  

p ih a k  y a n g  b e rk e p e n t in g a n .

3 T

5



No Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku

Keterangan/Persyaratan
Pemohon

Petugas 
Pelayanan / 

Admin
Operator Verifikator Kadis Kelengkapan Waktu Output

8. Petugas Menyimpan/Mengarsipkan berkas 
permohonan dan Persyaratan

L _ J

LJ

Formulir F. 2.01 , 
dan Dokumen 
Persyaratan

Pengarsipan Berkas
Permohonan,
register



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

470/ TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinas 
Dan Pencatat

(ependudukan 
n Sipil 
ranganyar

Jmll
t R jBig s ih , m .m .

1^9211 2 001

41. Perubahan Status Kewarganegaraan WNA 
menjadi WNI di wilayah Negara Kesatuan Republik

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa 
Tengah;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi 
dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5952);

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234);

6. 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 beberapa kali diubah 
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil
Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Perubahan Status 
Kewarganegaraan WNA menjadi WNI di wilayah Negara Kesatuan Republik 
Indonesia

Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan 
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan 
Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 
82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

I ________ __________________ ______

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e t u g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

2 .

3.

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il  

n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i  

A /a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i  p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n ,  

m e m b e r ik a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  

ln d o n e s ia (C P .1 0 ) /s u ra t  k e te ra n g a n  p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  K e w a rg a n e g a ra a n  (F -2 .1 1 )

4.

5.

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  

In d o n e s ia (C P . IO ) /  s u ra t  k e te ra n g a n  p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  K e w a rg a n e g a ra a n  ( F - 2 .1 1)

M e n e rb itk a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  

In d o n e s ia (C P . IO ) /  s u ra t  k e te ra n g a n  p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  K e w a rg a n e g a ra a n  (F -2 .1 1 )

Tijdak
I

T id ja k

Y a

F o rm u lir  F. 2 .0 1 . 

D o k u m e n  p e rs y a ra ta n  

s e s u a i k e te n tu a n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n 5  M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 ,

1 5  M e n it

K o m p u te r  S IA K 5  M e n it

m

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

1 M e n it

M e n y e ra h k a n  

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/T e r t ib  A n tr ia n

k u t ip a n  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il a s li 

a ta u  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

d ite rb itk a n  o le h  

N e g a ra  la in

C a ta ta n  p in g g ir  

p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

y a n g  d ite rb itk a n  

n e g a ra  In d o n e s ia  

/s u r a t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n

A k ta  P e n c a ta ta n  

S ip il la m a  d a n  

k u t ip a n  a k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

b a ru

c a ta ta n  p in g g ir  

p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

(C P . 1 0 ) /  s u ra t 

k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  

K e w a rg a n e g a ra a n  

(F -2 .1 1 )

P e rs y a ra ta n

1. F o to k o p i P e tik a n  K e p u tu s a n  P re s id e n  te n ta n g

p e w a rg a n e g a ra a n  a ta u  p e tik a n  K e p u tu s a n  

M e n te r i y a n g  m e n y e le n g g a ra k a n  u ru s a n

p e m e r in ta h a n  d i b id a n g  h u k u m  te n ta n g  

p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n ;

2. F o to k o p i B e r ita  a c a ra  p e n g u c a p a n  s u m p a h  a ta u  

p e rn y a ta a n  ja n ji s e tia

3. K u tip a n  A k ta  P e n c a ta ta n  S ip il A s li

4 . K K  A s li

5 . K T P E IA s l i

6 . F o to k o p i D o k u m e n  P e r ja la n a n  

(P a s a l 5 4  P e rp re s  9 6 /2 0 1 8 )

C a t a t a n :

a. D a la m  h a l A k ta  P e n c a ta ta n  S ip il d ite rb itk a n  

n e g a ra  la in , D in a s  m e n e rb itk a n  s u ra t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n  

s e b a g a i p e n g g a n t i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  la in  (F  

2 . 11) .



N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

6. O p e r a to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

r ~ “ 1 .

L _ J
K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 , 

B la n g k o  K T P  El

1 M e n it k u t ip a n  a k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

b a ru

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a r i 

b  1 0  M e n it  

c  1 M e n it

k u tip a n  a k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

b a ru

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

LJ

F o rm u lir  F . 2 .0 1  , d a n

D o k u m e n

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n ,



Nomor SK

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

470/ ^ 0  TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinaf Kependudukan 
tan Slipil 
aranganyar

INGSIH, M.M.

199211 2 001
n Anak yang lahir dari perkawinan campuran atau 

Anak Berkewarganegaraan Ganda (ABG) telah memiliki 
Sertifikat bukti pendaftaran ABG.

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

2 .

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali diubah 
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan 

campuran
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan 
Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 
Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

3.

4 .

5.

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

A /a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

K e g ia ta n

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il  

n o m o r a n t r ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n ,  

m e m b e r ik a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  K e la h ira n  

y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  In d o n e s ia  ( C P .1 2 ) /s u ra t  

k e te ra n g a n  p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  

K e w a rg a n e g a ra a n  (F -2 .1 1 )

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

K e la h ira n  y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  In d o n e s ia  

( C P .1 2 ) /s u ra t  k e te ra n g a n  p e la p o ra n  p e ru b a h a n  

s ta tu s  K e w a rg a n e g a ra a n  (F -2 .1 1 )

M e n e rb itk a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  K e la h ira n  

y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  In d o n e s ia  ( C P .1 2 ) /s u ra t  

k e te ra n g a n  p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  

K e w a rg a n e g a ra a n  (F -2 .1 1

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e t u g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

T i jd a k

O p e ra to r

L3

V e r if ik a to r

T i d ^ k

Y a

K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n

F o r m u l ir F .  2 .0 1 /F -  

2 .0 2  D o k u m e n  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i 

k e te n tu a n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n 5  M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

W a k tu

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

O u tp u t

M e n y e ra h k a n  

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/  T e r t ib  A n tr ia n

A k ta  K e la h ira n  y a n g  

d ite rb itk a n  n e g a ra  

In d o n e s ia  (C P . 12);

A k ta  K e la h ira n  y a n g

d ite rb itk a n  n e g a ra

In d o n e s ia

(C P .1 2 ) /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

K e w a rg a n e g a ra a n

(F -2 .1 1 )

A k ta  K e la h ira n / 

s u ra t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n

P e r s y a r a t a n :

F o to k o p i S e r t if ik a t B u k ti P e n d a fta ra n  A B G  d a r i 

K a n to r  Im ig ra s i a ta u  P e rw a k ila n  R e p u b lik  

In d o n e s ia

D. K u t ip a n  a k ta  k e la h ira n  a s li.

c a ta ta n  p in g g ir  

p a d a  A k ta  K e la h ira n  

(C P .1 2 ) /s u ra t  

k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  

K e w a rg a n e g a ra a n  

(F -2 .1 1 )

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

C a t a t a n :

a. D a la m  h a l A k ta  K e la h ira n  d ite rb itk a n  n e g a ra  la in  

D in a s  a ta u  P e w a k ila n  R l m e n e rb itk a n  s u ra t 

k e te ra n g a n  p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n  s e b a g a i p e n g g a n t i c a ta ta n  

p in g g ir  p a d a  A k ta  K e la h ira n  y a n g  d ite rb itk a n  

n e g a ra  la in  (F -2 .1 1 ) .

1 .

2

Y



N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

6. O p e ra to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

1 ,

1 1
K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4

1 M e n it A k ta  K e la h ira n

(C P .1 2 ) /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

K e w a rg a n e g a ra a n

(F -2 .1 1 )

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

--------- *

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a ri 

b  1 0  M e n it  

c  1 M e n it

A k ta  K e la h ira n

(C P .1 2 ) /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

K e w a rg a n e g a ra a n

(F -2 .1 1 )

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n
r

F o rm u lir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

L J



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

470/ 40 TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh

Nama SOP

Pit. Kepala Dinas Kependudukan 
{atap Sipil 

nganyar

NGSIH, M.M.

> /
199211 2 001

42.b ABG yang memilih menjadi WNI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

3.

4.

5.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan 

campuran
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

6



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

2.

3.

4.

P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

A /a l id a s i a ju a n  y a n g  m a s u k ,  m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

K e g ia ta n

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p r o s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n ,  

m e m b e r ik a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  

In d o n e s ia  (C P . 13 ) /  M e m b u a t s u ra t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  

In d o n e s ia  (C P . 1 3 ) /  M e m b u a t s u ra t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n

M e n e rb itk a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip i l/s u ra t k e te ra n g a n  p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e t u g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

T i jd a k

O

Y i

O p e r a to r

f 3

V e r if ik a to r

T id ja k

Y a

K a d is

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n

F o rm u l ir  F -2 .0 1  

a ta u  F -2 .0 2  

D o k u m e n  

p e rs y a ra ta n  

s e s u a i k e te n tu a n

B e rk a s

p e rs y a ra ta n

5  M e n it

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 ,

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

W a k tu

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

O u tp u t

M e n y e ra h k a n  

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/T e r t ib  A n tr ia n

a k ta  K e la h ira n  / 

s u ra t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n

C a ta ta n  p in g g ir  

p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  S ip il 

y a n g  d ite rb itk a n  

n e g a ra  In d o n e s ia  

/s u r a t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n

c a ta ta n  p in g g ir

p a d a  A k ta

P e n c a ta ta n

S ip il/s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

P e r s y a r a t a n :

a. F o to k o p i K e p u tu s a n  

M e n y e le n g g a ra k a n  u ru s a n  

b id a n g  h u k u m  te n ta n g  

k e w a rg a n e g a ra a n ;

b. K u t ip a n  a k ta  P e n c a ta ta n  S ip il a s li;

c. F o to k o p i K K  b a g i P e n d u d u k

M e n te r i y a n g  

p e m e r in ta h a n  d i 

p e ru b a h a n  s ta tu s

C a t a t a n :

a. D a la m  h a l A k ta  K e la h ira n  d ite rb itk a n  n e g a ra  la in  

D in a s  a ta u  P e w a k ila n  R l m e n e rb itk a n  s u ra t 

k e te ra n g a n  p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n  s e b a g a i p e n g g a n ti c a ta ta n  

p in g g ir  p a d a  A k ta  K e la h ira n  y a n g  d ite rb itk a n  

n e g a ra  la in  (F -2 .1 1 ) .

c a ta ta n  p in g g ir  

p a d a  A k ta  

P e n c a ta ta n  

S ip i l/s u ra t 

k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n

4

5



N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

6. O p e r a to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

“ 1 .

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

1 M e n it A k ta  P e n c a ta ta n

S ip il/s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

k e w a rg a n e g a ra a n

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,

In te rn e t, E m a il

a  1 -3  H a r i 

b  1 0  M e n it  

c  1 M e n it

A k ta  P e n c a ta ta n

S ip il/s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

k e w a rg a n e g a ra a n

8.

1

P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n

Lb
F o rm u lir  F. 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK 470 / TAHUN 2022
Tanggal Penetapan 10 Januari 2022

Tanggal Penerbitan 10 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 10 Januari 2022

Disahkan Oleh Pit. Kepala Dinas 
Dan Pencata

a  - DfSDOKrftJ
*  L -P re  HAMnq

JV Pembina Tk^ 
V & N iP . 1964D0Z

'Kependudukan 
an Sipil

s r
tflNfJNGSIH, M.M. 

71^9211 2 001

Nama SOP 42.c 'PjiftSdtatan ABG yang memilih menjadi WNA.

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun. 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

I .Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan 

campuran
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

2

3

4



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o

2.

4 .

3e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o r  a n tr ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n

K e g ia ta n

P e tu g a s  o p e ra to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in . M e la k u k a n  

e n tr i  d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n ,  

m e m b e r ik a n  c a ta ta n  p in g g ir  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  

a k ta  k e la h ira n  /  M e m b u a t s u ra t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a r g a n e g a ra a n

V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  p a d a  

a k ta  k e la h ira n  /  M e m b u a t s u ra t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n

M e n e rb itk a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  a k ta  k e la h ira n / 

s u ra t  k e te ra n g a n  p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n

P e la k s a n a a n

P e m o h o n

P e t u g a s

P e la y a n a n  /

A d m in

T i d a k

Y a

O p e r a t o r V e r i f i k a t o r

T i d e k

Y a

K a d is

H D

M u tu  B a k u

K e le n g k a p a n

F o rm u lir  F -2 .0 1  a ta u  

F -2 .0 2  D o k u m e n  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i 

k e te n tu a n

B e rk a s  p e rs y a ra ta n

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r ,  K e r ta s  A 4 ,

K o m p u te r  S IA K

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

W a k tu

5  M e n it

1 5  M e n it

5  M e n it

1 M e n it

O u tp u t

M e n y e ra h k a n  

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/ T e r t ib  A n tr ia n

K u t ip a n  A k ta  

K e la h ira n  a s li y a n g  

d ite rb itk a n  N e g a ra  

In d o n e s ia  a ta u  A k ta  

K e la h ira n  y a n g  

d ite rb itk a n  o le h  

N e g a ra  la in

c a ta ta n  p in g g ir  

p a d a  a k ta  

k e la h ira n /s u ra t  

k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s

c a ta ta n  p in g g ir

p a d a  a k ta

k e la h ira n /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

k e w a rg a n e g a ra a n

K e t e r a n g a n /P e r s y a r a t a n

c a ta ta n  p in g g ir  

p a d a  a k ta  k e la h ira n  

/  s u r a t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n

P e r s y a r a t a n :

a. F o to k o p i S u ra t B u k ti P e n y e ra h a n  

K e w a rg a n e g a ra a n  d a n  K e im ig ra s ia n

b. A s li k u tip a n  a k ta  k e la h ira n .

Dokumen

C a t a t a n :

D in a s  a ta u  P e rw a k ila n  R l m e m b e r ik a n  c a ta ta n  

p in g g ir  p a d a  a k ta  k e la h ira n  y a n g  d ite rb itk a n  

n e g a ra  In d o n e s ia  (C P . 13 );

b . D a la m  h a l a k ta  k e la h ira n  d ite rb itk a n  n e g a ra  la in  

D in a s  a ta u  P e rw a k ila n  R l m e n e rb itk a n  s u ra t 

k e te ra n g a n  p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n  s e b a g a i p e n g g a n t i c a ta ta n  

p in g g ir  p a d a  a k ta  k e la h ira n  y a n g  d ite rb itk a n  

n e g a ra  la in  (F -2 .1 1 ) .

3

5



N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n

P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

6. O p e r a to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

1--------L

L _ J
K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r, K e r ta s  A 4 ,

1 M e n it c a ta ta n  p in g g ir

p a d  a  a k ta

k e la h ira n /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

k e w a rg a n e g a ra a n

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a . P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r , In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a r i 

b  1 0  M e n it  

c  1 M e n it

c a ta ta n  p in g g ir

p a d a  a k ta

k e la h ira n /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

k e w a rg a n e g a ra a n

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n r

F o rm u lir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n

LJ



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor SK

Tanggal Penetapan

Tanggal Penerbitan

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

470 / TAHUN 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

10 Januari 2022

Pit. Kepala Dinsis Kependudukan 
Dan Pencafatan Sipil

£aranganyar

'NGSIH, M.M.

'6^ 27^9211  2 001
4 0 ^ ^  ABG 

Rewarganegaraan.
yang tidak memilih salah satu

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2.

3.

4.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil

2. Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
3. Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Anak yang lahir dari perkawinan 

campuran
4. Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
5. Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


N o K e g ia ta n

P e la k s a n a a n M u tu  B a k u

K e te ra n g a n /P e rs y a ra ta n
P e m o h o n

P e tu g a s  

P e la y a n a n  /  

A d m in

O p e ra to r V e r if ik a to r K a d is K e le n g k a p a n W a k tu O u tp u t

1. P e m o h o n  d a ta n g  la n g s u n g  k e  D in a s , m e n g a m b il 

n o m o r a n t r ia n  d a n  m e n u n g g u  p a n g g ila n

h I

T id a k
1

F o rm u lir  F -2 .0 1  

a ta u  F -2 .0 2  

D o k u m e n  

p e rs y a ra ta n  s e s u a i 

k e te n tu a n

M e n y e ra h k a n  

B e rk a s  p e rm o h o n a n  

/  T e r t ib  A n tr ia n

P e rs y a ra ta n  :

a . F o to k o p i iz in  t in g g a l te ta p

b. A s li k u tip a n  a k ta  k e la h ira n .

C a t a t a n :

a . D in a s  m e m b e r ik a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  A k ta  

K e la h ira n  y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  In d o n e s ia

b. D a la m  h a l a k ta  k e la h ira n  d ite rb itk a n  n e g a ra  la in , 

D in a s  m e n e rb itk a n  s u ra t k e te ra n g a n  p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n  s e b a g a i 

p e n g g a n t i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  a k ta  P e n c a ta ta n  

S ip il y a n g  d ite rb itk a n  n e g a ra  la in  (F -2 .1 1 ) .

2. P e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in  m e m v e r if ik a s i 

/V a lid a s i a ju a n  y a n g  m a s u k , m e n y e tu ju i  a ta u  

m e n o la k  p e rm o h o n a n  s e s u a i k e te n tu a n k>
B e rk a s  p e rs y a ra ta n 5  M e n it K u tip a n  a k ta  

k e la h ira n  a s li y a n g  

d ite rb itk a n  N e g a ra  

In d o n e s ia  a ta u  A k ta  

K e la h ira n  y a n g  

d ite rb itk a n  o le h  

N e g a ra  la in

3. P e tu g a s  o p e r a to r  m e m p ro s e s  d o k u m e n  y a n g  

d is e tu ju i p e tu g a s  P e la y a n a n /A d m in .  M e la k u k a n  

e n tr i d a ta  d a la m  b a s is  d a ta  k e p e n d u d u k a n ,  

m e m b e r ik a n  C a ta ta n  p in g g ir  p a d a  K u t ip a n  a k ta  

k e la h ira n  a s li y a n g  d ite rb itk a n  N e g a r a  In d o n e s ia  

/  M e m b u a t s u ra t  k e te ra n g a n  p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n

Ya

jr 3 -

1
1
l
1

T id e k
i
i

K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

1 5  M e n it K u tip a n  a k ta  

k e la h ira n  a s li y a n g  

d ite rb itk a n  N e g a ra  

In d o n e s ia  a ta u  A k ta  

K e la h ira n  y a n g  

d ite rb itk a n  o le h  

N e g a ra  la in

4. V e r if ik a s i/K o n s o lid a s i c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  p a d a  

a k ta  k e la h ira n  /  M e m b u a t s u r a t  k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  k e w a rg a n e g a ra a n <> K o m p u te r  S IA K 5  M e n it c a ta ta n  p in g g ir  

p a d a  a k ta  

k e la h ira n /s u ra t  

k e te ra n g a n  

p e la p o ra n  

p e ru b a h a n  s ta tu s

5. M e n e rb itk a n  c a ta ta n  p in g g ir  p a d a  a k ta  k e la h ira n / 

s u ra t  k e te ra n g a n  p e la p o ra n  p e ru b a h a n  s ta tu s  

k e w a rg a n e g a ra a n

Ya

J ----------------- 1

P e ja b a t

M e n a n d a ta n g a n i

D o k u m e n

1 M e n it c a ta ta n  p in g g ir

p a d a  a k ta

k e la h ira n /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

k e w a rg a n e g a ra a n

l ____^



6. O p e r a to r  m e m b e r ita h u  P e m o h o n  le w a t b a h w a  

d o k u m e n  s u d a h  ja d i

1-------L

L _ J K o m p u te r  S IA K , 

P r in te r , K e r ta s  A 4 ,

1 M e n it c a ta ta n  p in g g ir

p a d a  a k ta

k e la h ira n /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

k e w a rg a n e g a ra a n

1_____

7. P e tu g a s  m e n y e ra h k a n  k e p a d a  p e m o h o n  : L e w a t

a. P o s ;

b. P e m o h o n  d a ta n g  L a n g s u n g ;

c . D o k u m e n  D ig ita l d ik ir im  le w a t e  m a il.

K a n to r  P o s , 

K o m p u te r ,  In te rn e t, 

E m a il

a  1 -3  H a ri 

b  1 0  M e n it 

c  1 M e n it

c a ta ta n  p in g g ir

p a d a  a k ta

k e la h ira n /s u ra t

k e te ra n g a n

p e la p o ra n

p e ru b a h a n  s ta tu s

k e w a rg a n e g a ra a n

8. P e tu g a s  M e n y im p a n /M e n g a rs ip k a n  b e rk a s  

p e rm o h o n a n  d a n  P e rs y a ra ta n r

F o rm u lir  F . 2 .0 1  , 

d a n  D o k u m e n  

P e rs y a ra ta n

P e n g a rs ip a n  B e rk a s  

P e rm o h o n a n□



PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR 
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

DASAR HUKUM

2 .

3.

4.

5.

6 .

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi 
Jawa Tengah;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674), sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 262, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5475);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4843), sebagaimana telah 
diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 251, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 20 
09Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 
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 beberapa kali 
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);

KUALIFIKASI PELAKSANA

Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil
Memiliki Kemampuan, Memahami Administrasi Kependudukan.
Memahami Persyaratan tata cara Pencatatan Perubahan status 
kewarganegaraan WNI menjadi WNA 
Dapat Berkomunikasi dengan baik, benar dan lancar.
Dapat Mengoperasikan Komputer dan Jaringan Internet/ Aplikasi SIAK

1



7. Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5348);

8. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5357);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6354);

10. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan 
Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 184);

11. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi 
Kependudukan;

12. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1478);

14. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan Data 
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1611);

15. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil

16. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 Tentang Formulir Dan Buku Yang 
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

17. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 4 Tahun 2019 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2019 Nomor 4), sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 82 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2019 tentang 
Petunjuk Pelaksanaan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 
2019 Nomor 82);

Keterkaitan

1. SOP Pelayanan Administrasi Kepedudukan
2. SOP Paklay Komplit
3. Alamat Pendaftaran Online : https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Jaringan SIAK
4 Kertas HVS A4
5 Antrian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan harus memperhatikan ketentuan didalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dan semua sarana dan prasarana 
dalam keadaan baik dan berjalan normal

Buku Agenda, Arsib Digital

https://paklay-komplit.disdukcapil.karanganyarkab.go.id


No Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku

Keterangan/Persyaratan
Pemohon

Petugas 
Pelayanan / 

Admin
Operator Verifikator Kadis Kelengkapan Waktu Output

1. Pemohon datang langsung ke Dinas, mengambil 
nomorantrian dan menunggu panggilan

I 4* -  -----l
1

T i i a k
i

Formulir F-2.01 
atau F-2.02 
Dokumen 
persyaratan sesuai 
ketentuan

Menyerahkan 
3erkas permohonan 
/ Tertib Antrian

P e r s y a r a t a n :
a. Fotokopi Petikan Keputusan Menteri yang 

menyelenggarakan urusan pemerintahan di 

bidang hukum tentang perubahan status

b. Asli salah satu kutipan akta pencatatan sipil yang 

dimiliki;
c. Fotokopi Dokumen Perjalanan Republik Indonesia

C a t a t a n :
a. OA menyerahkan salah satu kutipan akta 

pencatatan sipil asli yang dimiliki yang diterbitkan 
Negara Indonesia atau akta pencatatan sipil yang 
diterbitkan oleh Negara lain (kutipan akta 
kelahiran atau kutipan akta perkawinan atau 
kutipan akta perceraian) karena akan diberikan 
catatan pinggir atau surat keterangan pelaporan 
perubahan status kewarganegaraan;

b. Perwakilan Rl memberikan catatan pinggir pada 
kutipan akta pencatatan Sipil yang diserahkan 
(CP.11) atau surat keterangan pelaporan 
perubahan status kewarganegaraan sebagai 
pengganti catatan pinggir pada akta pencatatan 

sipil yang diterbitkan negara lain (F-2.11);

2. Petugas Pelayanan/Admin memverifikasi 

/Validasi ajuan yang masuk, menyetujui atau 
menolak permohonan sesuai ketentuan <>

Berkas persyaratan 5 Menit kutipan akta 
pencatatan sipil asli 
yang dimiliki yang 
diterbitkan Negara 
ndonesia atau akta 
pencatatan sipil 
yang diterbitkan 
oleh Negara lain

3. Petugas operator memproses dokumen yang 
disetujui petugas Pelayanan/Admin. Melakukan 
entri data dalam basis data kependudukan, 
memberikan kutipan akta pencatatan sipil asli 
yang dimiliki yang diterbitkan Negara Indonesia 
atau akta pencatatan sipil yang diterbitkan oleh 
Negara lain / Membuat surat keterangan 
pelaporan perubahan status kewarganegaraan

Y a

► 3 —

T i d a k

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4,

15 Menit kutipan akta 
pencatatan sipil asli 

atau akta 
pencatatan sipil 
yang diterbitkan 
oleh Negara lain 
/surat keterangan 
pelaporan 
perubahan status

4. Verifikasi/Konsolidasi catata kutipan akta 
pencatatan sipil asli atau akta pencatatan sipil / 
Membuat surat keterangan pelaporan perubahan 
status kewarganegaraan <|

r ~

>
1

Komputer SIAK 5 Menit Catatan Pinggir 
kutipan akta 
pencatatan sipil 

atau akta 
pencatatan sipil 
/surat keterangan 
pelaporan 
perubahan status



No Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku

Keterangan/Persyaratan
Pemohon

Petugas 
Pelayanan / 

Admin
Operator Verifikator Kadis Kelengkapan Waktu Output

5. Menerbitkan catatan pinggir kutipan akta 
pencatatan sipil asli atau akta pencatatan sipil / 
surat keterangan pelaporan perubahan status 
kewarganegaraan

1_
Ya

1

~l

Pejabat
Menandatangani
Dokumen

1 Menit Catatan Pinggir 
kutipan akta 
pencatatan sipil 
atau akta 
pencatatan sipil 
/surat keterangan 
pelaporan 
perubahan status

c. Dalam hal Perwakilan Rl belum dapat 
mencatatkan perubahan status kewarganegaraan 
WNI menjadi WNA, maka Disdukcapil Kab/Kota 
dapat mencatatkan perubahan status 
kewarganegaraan tersebut dan memberikan 

cataan pinggir pada Akta pencatatan Sipil (CP.11)

6. Operator memberitahu Pemohon lewat bahwa 
dokumen sudah jadi

r~“ i.

Komputer SIAK, 
Printer, Kertas A4,

1 Menit Catatan Pinggir 
kutipan akta 
pencatatan sipil 
atau akta 
pencatatan sipil 
/surat keterangan 
pelaporan 
perubahan status

7. Petugas menyerahkan kepada pemohon : Lewat
a. Pos;

b. Pemohon datang Langsung;

c. Dokumen Digital dikiiim lewat e mail.

Kantor Pos, 
Komputer, Internet, 
Email

a 1-3 Hari 

b 10 Menit 
c 1 Menit

Catatan Pinggir 
kutipan akta 
pencatatan sipil 

atau akta 
pencatatan sipil 
/surat keterangan 
pelaporan 
perubahan status

8. Petugas Menyimpan/Mengarsipkan berkas 
permohonan dan Persyaratan cj

Formulir F. 2.01 , 
dan Dokumen 
Persyaratan

Pengarsipan Berkas 
Permohonan


