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Nama SOP Pelayanan Akta zg\@&mmam Sama dengan Rumah Sakit/
Puskesmas T

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 8 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudukan

4, Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 90 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudukan

1. Kepala Dinas (51 Semua Jurusan diutamakan S2 Kependudukan/52 Manajemen/S2
Magister Adm.Publik/S2 llmu Hukum/S2 yang serumpun)

2. Kepala Seksi Kelahiran dan Kematian (51 Geografi Kependudukan, S1 Sospol, S1 Hukum,
diutamakan S2 Kependudukan/S2 Manajemen/S2 Magister Adm.Publik/S2 Ilmu Hukum /S2
yang serumpun)

3. Pengadministrasi Akta Kelahiran dan Kematian (SLTA/DI/ DII/ Dill di bidang manajemen
perkantoran/ administrasi perkantoran/ tata perkantoran)

4. Pengelola Sistem Informasi Kependudukan (Diploma 1l di bidang llmu Pemerintahan/
Manajemen/ Kebijakan Publik)

5. Pranata Kearsipan (Diploma IIl di bidang Kearsipan)

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengarsipan Dokumen

1. Alat tulis kantor
2. Printer
3. Komputer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Ketidakcermatan dalam memverifikasi dokumen mengakibatkan data pada akta kelahiran
dan data kependudukan tidak benar

1. Pencatatan pelapor peristiwa kelahiran




No. Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pengelola Sistem | Ka. Seksi Kel. & | Kepala Seksi Kepala Dinas  |Pranata Kearsipan|Pengadministrasi| Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Informasi Kematian Pendataan Akta Kelahiran
Kependudukan Penduduk dan Kematian
1 |Menerima berkas permohonan Dokumen permohonan yang |5 menit setiap Dokumen Setiap petugas
pembuatan akta yang diunggah terdiri dari: pelaporan permohonan operator Rumah
petugas operator Rumah Sakit/ 1. Surat Keterangan dan penerbitan akta Sakit/ Puskesmas
IPuskesmas Surat Pengantar Kelahiran kelahiran3in 1 iImemiliki log in

2. Surat Kelahiran asli dari ntry ke
Rumah Sakit/ Bidan/ ependudukan.jogj
Puskesmas/ Lembaga kota.go.id/Siak.
Kesehatan lainnya etugas operator

3. Buku Nikah/ Akta uskesmas dan RS
Perkawinan emkot langsung

4. Kartu Keluarga engunggah foto

5. KTP Pemohon okumen

6. Kartu Keluarga ersyaratan melalui

7. KTP 2 orang saksi AK.

8. Blanko register yang sudah ntuk RS swasta,
ditandatangani ayah/ ibu roses mengunggah
bayi oto dokumen

9. Bagiorang asing ibantu oleh
dilengkapi FC Paspor dzn engelola Sistem
atau KITAS/ KITAP nformasi
(dilegalisir) atau Kependudukan.
membawa aslinya

2 |Mengecek kelengkapan v Dokumen permohonan 10 menit setiap Dokumen
persyaratan penerbitan akta kelahiran pelaporan permchonan yang

lengkap dan benar
| datanya

3 [Mengentri data pemohon pada f Dokumen permohonan 5 menit setiap Nomor register
ISIM Pelayanan untuk \penerbitan akta kelahiran pelaporan pelayanan
lpencetakan nomor register
Ppelayanan |

4 |Mengunduh dan mencetak foto- x.l*l.l Dokumen permohonan 5 menit setiap Blanko akta yang

foto dokumen permohonan

penerbitan akta kelahiran

pelaporan

ditanda tangani
pemohon/ pelapor




5 |Memasukkan dokumen ke F Dokumen permohonan 3 menit setiap Dokumen permohonan
idalam map dan menempelkan penerbitan akta kelahiran dan |pelaporan lengkap dan blanko akta
nomor register blanko akta kelahiran di dalam map bernomor
register pelayanan
7 |Mengentri data pada SIAK untuk Dokumen permohonan lengkap |3 menit untuk setiap [NIK baru untuk yang Pelaksana adalah
memperoleh Nomor Induk dan blanko akta di dalam map |NIK dimohonkan akta Pengelola Sistem
Kependudukan, — bernomor register pelayanan kelahirannya Informasi
Selanjutnya dokumen Nomor Induk Kependudukan Kependudukan pada
permohonan diserahkan kepada Bidang Pelayanan
Pengelola Sistem Informasi Pendaftaran
Kependudukan pada Bidang Penduduk
Pelayanan Pencatatan Sipil
8 |Mengentri data yang Dokumen permohonan 3 menit untuk setiap [Data pemohon [Pelaksana adalah
dimohonkan akta pada SIAK penerbitan akta kelahiran dan |permohonan terentri dalam SIAK engelola Sistem
blanko akta kelahiran nformasi
Kependudukan pada
Bidang Pelayanan
Pencatatan Sipil
9 |Mencetak draf kutipan akta h 4 Dokumen permohonan 1 menit untuk setiap |Draf kutipan beserta
untuk diserahkan kepada Kepala penerbitan akta kelahiran dan |draf kutipan | akta |dokumen permohonan
ISeksi Kelahiran dan Kematian blanko akta kelahiran yang lain
idan mengajukan Permohonan A Permohonan TTE
Tanda Tangan Elektronik
10 |Memverifikasi dokumen Dokumen permohonan 5 menit untuk Draf kutipan yang
persyaratan, draf kutipan, penerbitan akta kelahiran, setiap draf kutipan |diverifikasi
\Verifikasi Tanda tangan blanko akta kelahiran, dan draf | akta Permohonan akta
lektronik, dan mengajukan kutipan kelahiran yang
permohonan TTE ke Kepala terverifikasi dalam SIAK
Dinas
11 |Pengelola Sistem Informasi Dokumen permohonan 3 menit untuk setiap |Dokumen permohonan
Kependudukan pada Bidang penerbitan akta kelahiran, penyerahan penerbitan akta
Pencatatan Sipil memberikan v blanko akta kelahiran, draf kelahiran, blanko akta

daftar akta kelahiran baru
kepada Pengelola Sistem
Informasi Kependudukan pada
Bidang Pelayanan Pendaftaran
Penduduk.

|kutipan, draf akta, dan daftar

akta kelahiran baru

kelahiran, dan draf
kutipan




12 [Mengajukan permohonan TTE Dokumen permohonan 10 menit untuk Dokumen permohonan ([Pelaksana adalah
untuk KK dan KIA melalui SIAK L penerbitan akta kelahiran, setiap KK dan KIA  |penerbitan akta Pengelola Sistem
blanko akta kelahiran, dan draf kelahiran, blanko akta  |Informasi
kutipan kelahiran, dan draf Kependudukan pada
kutipan Bidang Pelayanan
Permohonan TTE Pendaftaran
Penduduk
13  |Memverifikasi draf KK dan KIA Permohonan TTE KK dan KIA 6 menit untuk Draf KK dan KIA yang
jpada SIAK dan mengajukan setiap KK dan KIA  |sudah terverifikasi
permohonan TTE ke Kepala dalam SIAK
Dinas
14 |Menandatangani akta, kutipan Draf KK, KIA, Akta, dan kutipan |5 menit untuk 1 akta, |Akta, kutipan akta, KK
_m_nm_ KK, dan KIA yang diajukan akta, yang sudah diverifikasi |1 kutipan, 1 KK dan 1 |dan KIA yang
melalui SIAK secara elektronik KIA ditandatangani secara
elektronik (TTE)
15 |Mencetak KK, KIA , akta dan Akta, kutipan, KK dan KIAyang |5 menit untuk 1 akta,|Akta, kutipan, KK dan  [Pengelola Sistem
kutipan akta. ditandatangani secara 1 kutipan, 1 KK dan 1 |KIA yang sudah dicetak |Informasi
elektronik (TTE) KIA Kependudukan pada
Bidang Pelayanan
Pendaftaran
Penduduk mencetak
¥ KK dan KIA.
Pengelola Sistem
Informasi
Kependudukan pada
Bidang Pelayanan
Pencatatan Sipil
mencetak KK dan KIA.
16 |Menandai selesainya proses Akta, kutipan, KK dan KIA yang |1 menit untuk setiap [Akta dan kutipanyang |Dilakukan oleh

cetak dengan menscan barcode
pada nomor register pelayanan

sudah dicetak

bundel dokumen

sudah selesai cetak
tertandai dalam system

Pengelola Sistem
Informasi
Kependudukan pada
Bidang Pelayanan
Pendaftaran
Penduduk maupun
Bidang Pelayanan
Pencatatan Sipil




Pelaksana adalzh

17 |Menyerahkan dokumen & Dokumen permohonan, akta, |1 menit untuk setiap [Dokumen permchonan,
lpermohonan, akta, kutipan, KK kutipan, KK dan KIA yang bundle dokumen akta, kutipan, KK dan Pengelola Sistem
idan KIA kepada Pranata ditandatangani secara KIA yang ditandatangani [Informasi
7mmamum: elektronik (TTE) secara elektronik (TTE) |Kependudukan pada
| X Bidang Pelayanan
S _ Pencatatan Sipil
18 |[Menscan akta, kutipan, dan KK + Dokumen permohonan, akta, |1 menit untuk setiap |Akta, kutipan dan KK
kutipan, KK dan KIA yang file yang sudah discan
ditandatangani secara
elektronik (TTE)
19 ?m:mmuixm: akta, dan Dokumen permohonan, akta |1 menit untuk setiap |Akta dan dokumen-
dokumen-dokumen dan kutipan yang sudah selesai |bundle dokumen dokumen permohonan
permohonan yang dibutuhkan cetak dan tertandai dalam yang terarsip
| sistem
20 |Menandai selesainya proses |r_ Kutipan dan KK yang sudah 1 menit untuk setiap |Selesainya proses
pengarsipan dengan menscan discan, serta KIA bundle dokumen pengarsipan tertandai
barcode pada nomor register dalam sistem
lpelayanan.
21 |Menyerahkan kutipan akta, KK, Kutipan akta, KK, dan KIA 3 menit untuk setiap [Kutipan siap diambil
idan KIA kepada kali penyerahan pemohon
IPengadministrasi Akta Kelahiran _
dan Kematian
22 |Melayani pengambilan, Dokumen fisik permohonan |10 menit untuk Dokumen fisik Petugas operator RS/
menerima dokumen fisik dan blanko register yang sudah [setiap penyerahan |permohonan lengkap  |Puskesmas dapat
permohonan dan mengecek ditandatangani dan blanko register yang [memantau proses
kelengkapannya. sudah ditandatangani kta kelahiran
dengan me- login
SIM Pelayanan
23 |Menyerahkan kutipan akta, KK, Kutipan akta, KK, danKlAyang [1  menit untuk |Kutipan akta, KK, dan

dan KIA kepada petugas
operator RS/ Puskesmas dan
menandai bahwa kutipan telah
diambil dengan menscan
barcode pada lembar register
lpelayanan

siap untuk diserahkan

setiap
pengambilan

KIA diterima oleh
petugas operator RS/
Puskesmas dan sudah
tertandai dalam sistem




