KABUPATEN BENGKALIS

“STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERBITAN PENCATATAN
PERUBAHAN NAMA”

DASAR HUKUM

1.
2.

3.

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2014 tentang Perubahan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan ;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;
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;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan

—— A.__



“Prosedur Penerbitan Pencatatan Perubahan Nama”

Pelaksana Muotu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petogas Kemendagri Kelengkapan Waktu Output Persyaratan
Pelayanan Pelayanan
1 2
1. MMengambil nomor antrean Mesin antrean | 2 MMenit Nomoer antrean 1. Salinan penetapan Pengadilan Negerni
2. Eutipan akta pencatatan sipil
Pemohon mengisi dan Fuang Tunggu Tertib antrean 3. Kartn Kelnarga (KK)
3 menandatangati formulir Formulir 10 Menit Isian Formulir 4. KTP-el . )
) pelaporan Pencatatan Sipil serta Permohonan; Permohonan. 5. D'_’k“mm perjalanan  bagi orang
melenglapi dokumen persyaratan F-2.01 chaleg
Petugas pelayanan melakukan Berlas
verifikasi dan wvalidasi terhadap _ : Meni Berkas lengkap
3- formulir pelaporan dan i Persyaratan; 3 t diproses.
persyaratan
Petugas melakukan  registrasi
4 berkas permohonan dan ¥ E::fil:ratan' 5 Menit Bukti Tanda
. memberikcan bukti tanda terima /_J ¥ : Terima Dokumen
dokumen 7
Petugas melakukan perekaman Berkaz
5. data dalam basis data > Persyaratan; 10 Menit g::ia MI amf:;tabase
kependudukan T Komputer
Pejabat Membuat Catatan Pinggir
pada Register Akta Pencatatan Komputer ; AL
6. Sipil dan Kutipan akta pencatatan Printer; 3 Menit Sinil P
sipil  dalam  Register Akta = B
Pencatatan Sipil
Petugas menyerahkan kutipan akta . Alta Alta  Pencatatan
7. Pencatatan Sipil vang telah diberi - Pencatatan 2 Menit Sipil  diserahlkan
Catatan Pinggir kepada pemchon Sipil kepada pemohon
. . Alta Pemchon
8. | Pemohon menerima kutipan akta | if- Pencatatan 2 Menit | Menerima Akta
encatatan Sipil v Sipil Pencatatan Sipil
9 Petugas menyimpan berkas Berkaz 1 menit Tersimpan di
) permohonan dan persyaratan Persyaratan m Arzip

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
upaten Bengkalis




