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DISAHKAN OLEH 

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

NAMA SOP SOP INOVASI KIRANA

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan UU No.23 Tahun 2006 tentang 

Administrasi Kependudukan;
1. Menguasai Perangkat Komputer dan Jaringan Internet

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Memahami aturan terkait administrasi kependudukan
3. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran 

Penduduk dan Pencatatan Sipil;
3. Mampu mengoperasikan Aplikasi SIAK

4. Perpres Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan 
Admnistrasi Kependudukan;5. Permendagri Nomor 104 Tahun 2019 tentang Pendokumentasian Administrasi 
Kependudukan;6. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Perpres Nomor 96 
Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan 7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang 
digunakan dalam Administrasi Kependudukan;8. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat Nomor 13 Tahun 2019 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentanng Pembentukan KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGAKAPAN  :

SOP Inovasi KIRANA Komputer, jaringan internet, printer, ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apabila SOP tidak dijalankan maka prosedur kerja tidak berjalan sebagaimana mestinya

 

 



SOP INOVASI KIRANA

N0 KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET
Pemohon Dinas Dukcapil 

Kab/Kota
Dinas Dukcapil 

Provinsi Bank Nagari Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon datang ke Dinas Dukcapil untuk menerbitkan Kartu Identitas 
Anak

Berkas Persyarataan 
KIA 5 menit

2 Memproses dan menerbitkan Kartu Identitas Anak dan memberikan 
voucher tabungan

Berkas Persyarataan 
KIA 10 menit KIA dan Voucher

3 Melaporkan hasil distribusi voucher ke Dinas Dukcapil Provinsi melalui 
aplikasi dengan link : https://forms.gle/yHvTJPQBrY34Mbjr6 Data balikan 100 menit Data balikan

4 Menerima dan merekap laporan distribusi KIA dan Voucher, dan 
melaporkan ke Bank Nagari

Berkas Persyarataan 
KIA 60 menit Data balikan

5 Menerima data balikan dan memproses voucher tabungan Berkas Persyarataan 
KIA 100 menit Data balikan

6 Menerima tambahan saldo tabungan Berkas Persyarataan 
KIA 100 menit saldo tabungan

375 menit


