2 O
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL fﬁz it
KABUPATEN BENGKALIS AN

“STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR AKTA KELAHIRAN”
DASAR HUKUM

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

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

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

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

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;

6. 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;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan



IAS KEPENDUDUKAN
KABUPATEN BENGKALIS

DAN PENCATATAN SIPIL

“Prosedur Penerbitan Akta Kelahiran WNI yang belum Terlambat Pencatatannya ( Enam Puluh Hari ) Sejak Kelahirannya”

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiat Pemohon Petugas Operator Petugas Kemendagri Kelengkapan Waldu Output Persyaratan
Pelayanan Pelayanan
1 2
1. Mengambil nomor antrean Mesin antrean | 2 Memnit Nomor antrean 1. Svrat keterangan kelahiran’ SPTIM
kebenaran data kelahiran
fiomor  antrean  mengisi  dan Fuang Tunggu Tertib antrean Isian SPTIM kebenaran pasangan suami istri
2 menandatangam formulir pelaporan Formulir 10 Menit Formulir 3. KK (Kartu Keluarga).
: pencatatan kelahiran serta Permohonan; o Permohonan. 4. KTP-el
melengkapi dokumen persyaratan F-2.01
untuk penerbitan alkta kelahiran
Petugas  pelayanan  melalukan Berkas
3 | vecfilwsi dam validasi terhadap . Persyaratan: | 5Menil E"'ﬂ‘“ lgliny
formulir pelaporan dan persyaratan L Proses.
Petugas melakulan registrasi berkas Berkas . .
4. permohonan dan memberikan bukti ¥ Persyaratan; ¥ Menit g“kh Tanda Terima
tanda terima dolumen __ phumen
Berkas
5. | Petgas melalukan perekamnan data > | Persyaratan; | 10 Menit Em Masg‘ .
dalam basis data kependudukan ] Komputer = Anase
Pejabat mencatat dalam register akta Eomputer ;
6. kelahiran dan menerbitkan kutipan Printer; 3 Menit Alta Kelahiran
alcta kelahiran J
Petugas menyerahlkan kutipan alta I ; . Akta diserahkan
7. : B Alcta Kelahiran | 2 Menit
kelahiran kepada pemohon = kepada pemochen
: . Pemohon
g, | Pemohon menerima kutipan akta S AktaKelahiran | 2 Menit | Menerima Akta
kelahiran B
Kelahiran
Petugas menyimpan berkas Berkas . - .
9. permohonan dan persyaratan Persyaratan Tersimpan di Arsip

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

upaten Bengkalis

Ys. H. ISMAIL, MP

NIP. 19680605 198909 1 002




KABUPATEN BENGKALIS

“Prosedur Penerbitan Akta Kelahiran yang Melampaui Batas 60 Hari Sejak Tanggal Kelahiran”

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Kemendagri Kelengkapan Waktu Qutput Persyaratan
Pelayanan Pelayanan
1 2
1. Mengambil nomor antrean [ Mesin antrean 2 Menit Nomor antrean 1. Surat  keterangan  kelahiran/SPTIM
kebenaran data kelahiran
Menunggu Panggilan sesuai dengan 2. Buku nikah /kutipan akfa perkawinan/
nomor antrean  mengisi  dan Ruang Tunggu Tertib antrean Isian SPTIM kebenaran pasangan suami istri
2 menandatangani formulir pelaporan Formulir 10 Menit Formulir 3. KK (Kartu Keluarga)
) pencatatan kelahiran serta melengkapi Permohonan; et Permohonan. 4. KTP-el
dokumen persyaratan untuk F-2.01 5. Keputusan Kepala Dinas Kependudukan
penerbitan akta kelahiran dan Pencatatan Sipil Kabupaten tentang
Petugas pelayanan melakukan Berkas Berkas lengla penerbitan akta kelahiran vang terlambat
3. | verifikasi dan validasi terhadap > Persyaratan: SMenit | o £5ap pencatatanya
. iproses.
formulir pelaporan dan persyaratan
Petugas melakukan registrasi berkas j Berkas . .
4. permohonan dan memberikan bukti Persyaratan; 5 Menit ggf&;:ﬁda Terima
tanda terima dokumen
Berkas
5. Petugas melakukan perekaman data }7 Persyaratan; 10 Menit g::iaaﬁiszkatabase
dalam basis data kependudukan Komputer
Pejabat mencatat dalam register akta Komputer ;
6. kelahiran dan menerbitkan kutipan Printer; 5 Menit Akta Kelahiran
akta kelahiran
. Petugas menyerahkan kutipan akta | L Akta Kelahiran | 2 Menit Akta  diserahkan
kelahiran kepada pemchon kepada pemohon
Pemohon menerima kutipan akia 1. . . Pemohon Menerima
= e I Akta Kelahitan | 2 Menit | ) ¥ ctahiran
Petugas menyimpan berkas | | Berkas . . )
2. permohonan dan persyaratan Persyaratan Tersimpan di Arsip

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

upaten Bengkalis

NIP. 19680605 198909 1 002




KABUPATEN BENGKALIS

“Prosedur Penerbitan Akta Kelahiran bagi Anak yang Tidak Diketahui Asal Usulnya atau Keberadaan Orang Tuanya”

Pelaksana Mutu Bakn Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Kemendagri Kelengkapan Waktu Output Persyaratan
Pelayanan Pelayvanan
1 2
1. Mengambil nomor antrean Mesin antrean | 2 Menit Nomor antrean . Berita Acara dari Kepolisian
[ J 2. Surat pernyataan tanggung jawab
Menunggu Panggilan sesuai mutlak kebenaran data kelahiran
dengan nomor antrean  mengisi Ruang Tunggu Tertib antrean dﬁfﬂgﬂﬂ 2 (d‘:“a) orang saksi
dan menandatangani formulir Formulic Isian Formuli yang ditumpanginya
a. pelaporan pencatatan kelahiran i 10 Menit
. Permohonan; Permohonan.
serta melengkapi dokumen F-2.01
persyaratan untuk penerbitan akta )
kelahiran
Petugas pelavanan melakukan Berkas
4 verifikazi dan wvalidasi terhadap _ J p — 5 Menit Berkas lengkap
5 ; > ersyaratan; eni :
formulir pelaporan dan - diproses.
persyaratan
Petugas melakukan  registrasi v Berkas
5 berkas permohonan dan Persvaratan: 5 Menit Bukti Tanda
) memberikan bukti tanda terima J - : Terima Dokumen
dekuemen 1
Petugas melakukan perekaman Berkas
6. | data  dalam  basis  data > I:_| Persyaratan; 10 Menit g::faﬁfﬁ‘;tabm
kependudukan Eomputer
Pejabat mencatat dalam register Eomputer ;
7. akta kelahiran dan menerbitkan Printer; 5 Menit Akta Kelahiran
kutipan akta kelahiran
8 Petugas menyerahkan kutipan akta - I Alkta 3 Menit Alkta diserahkan
) kelahiran kepada pemohon Kelahiran kepada pemohon
o, Pemo.hon menerima kutipan akta C]“' Akta ) 3 Menit E:;ﬁg?:;la Akta
kelahiran Eelahiran ;
5 Kelahiran
10 Petugas menyvimpan berkas B Berkas Tersimpan di
° | permohonan dan persyaratan Persyaratan Arsip

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

upaten Bengkalis

s. H. ISMAIL, MP

NIP. 19680605 198909 1 002




IAS KEPENDUDUKAN

DAN PENC

ATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

“Prosedur Penerbitan Salinan Kedua Kutipan Akta Kelahiran ( Hilang/Rusak )”

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegi Pemohon Petugas Operator Petugas Kemendagri Eelengkapan Waltu Crutput Persyaratan
Pelayanan Pelayanan
1 2
1. MMengambil nomer antrean Mesin antrean | 2 Memnit Momor antrean 1. Surat kehilangan dari kepolizian
2. Fotocopy Alkta Kelahiran vyang
Menunggu  Panggilan  zesuai 3 ?ngﬂiﬁal;(el )
e . uarga
dengan nomor antrean  mengisi B Tunges Tertib an R
dan  menandatangani formulir = - B b
. Formulir . Isian Formulir
3. pelaporan  pencatatan kelahiran = . 10 Menit =
zerta melengkapi dokumen 2 UT : s }
persyaratan untuk penerbitan alta -
kelahiran
Petugas pelayanan melakukan Berkas
verifikasi dan walidasi terhadap ___I . - - Berkas lengkap
4' formulir pelaporan dan g LTS Sl diproses.
persyaratan
Petugas melakukan  registrasi
5 berkas permohonan dan ¥ Eﬁm tan: 5 Menit Bukti Tanda
) memberikan bulkti tanda terima I:j ersyaratan; = vient Terima Dokumen
doloumen
Petugas melakukan perelkaman Berkas
6. |data  dalam  basis  data > Persyaratan: | 10 Menit ga‘“ M“I“;I .
kependudukan Komputer & abase
Pejabat mencatat dalam register Komputer ;
7. akta kelahiran dan menerbitlkan Printer; 5 Memnit Alta Kelahiran
lutipan akta kelahiran
8 Petugas menyerahkan kutipan akta f___., Akta 3 Menit Akta diserahkan
: kelahiran kepada pemchon Kelahiran kepada pemohon
. . Pemohon
9. Pemo_hor. menerima kutipan alkta - Akta ) 2 Menit Menerima Alda
kelahiran Kelahiran K -
- elahiran
10 Petugas menyimpan berkas Berkas Tersimpan di
" | permohonan dan persyaratan Persyaratan Arsip

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

upaten Bengkalis

Ys. H. ISMAIL, MP

NIP. 19680605 198909 1 002




IAS KEPENDUDUKAN

DAN PENC

ATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

“Prosedur Penerbitan Akta Kelahiran WNI Bukan Penduduk Yang Sedang Berkunjung ke Indoneisa”

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Kemendagri Kelengkapan Wakiu Output Persyaratan
Pelayanan Pelayanan
1 2
1. Mengambil nomor antrean Mesin antrean 2 Menit Nomor antrean 1. Surat Keferangan Kelahiran
2. Buku nikah / kutipan akta perkawinan

Menunggu Panggilan sesuai dengan atau bukti nlkghfperkauﬂﬂan _lamnya )

nomor  anfrean  mengisi dan Ruang Tunggu Tertib antrean Isian | 5- Dokumen Perjalanan Republik Indonesia
2 menandatangani formulir pelaporan Formulir 10 Menit Formulir atau Dokumen Perj_alanan Orang Tua

* | pencatatan kelahiran serta Permohonan; €| Permohonan. 4. Surat keterangan pindah luar negeri

melengkapi dokumen persyaratan F-2.01

untuk penerbitan akta kelzhiran

Petugas pelayanan  melakukan Berkas
3. | verifikasi dan validasi terhadap _ Persyaratan: 5Menit | Doicas lenghap

. diproses.

formulir pelaporan dan persyaratan

Petugas melakukan registrasi berkas Berkas . .
4. permohonan dan memberikan bukti Persyaratan; 5 Menit ggtﬂ:nﬂda Terima

tanda terima dokumen L

Berkas

5. Petugas melakukan perekaman data > Persyaratan; 10 Menit g:ﬁl;h:::gk atabase

dalam basis data kependudukan Komputer

Pejabat mencatat dalam register akta Komputer ;
6. kelahiran dan menerbitkan kutipan Printer; 5 Menit Akta Eelahiran

akta kelahiran
= Pemggs menyerahkan kutipan akta N \kta Kelahiran | 2 Menit Akta  diserahkan

kelahiran kepada pemohon kepada pemohon

Pemohon menerima kutipan akfa P : . Pemohon Menerima
8- | kelahiran | l" AktaKelahiran | 2Menit | i) Relahiran

Petugas menyimpan berkas Berkas . - .
S permohonan dan persyaratan Persyaratan Tersimpan di Arsip

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

upaten Bengkalis

'Dfs. H. ISMAIL, MP
NIP. 19680605 198909 1 002




IAS KEPENDUDUKAN

DAN PENC

ATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

“Prosedur Penerbitan Akta Kelahiran Orang Asing di wilayah Negera Kesatuan Republik Indonesia”

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Pemohon Petugas Operator Petugas Kemendagri Kelengkapan Waktu Output Persyaratan
Pelayanan Pelayanan
1 2
1. Mengambil nomor antrean Mesin antrean | 2 Menit Nomor antrean 1. Surat keterangan kelahiran
[ ] 2. Dokumen Perjalanan
Menunggu Panggilan sesuai 3. KTP-el atau kartu izin tinggal tetap
dengan nomor antrean mengisi i atau kartu izin tinggal terbatas atau
dan menandatangani  formulir Ruang Tunggu Tertib antrean visa kunjungan
2. pelaporan  pencatatan kelahiran 5;[3:11::;133 10 Menit E;a:ﬂl:‘;g;;lu
serta melengkapi dokumen Fo2.01 : .
persyaratan untuk penerbitan akta )
kelahiran
Petugas pelavanan melakokan Berkas
3 veriﬁke_lsi dan walidasi terhadap > Persyaratan: 5 Menit B_erk,as lengkap
: formulir pelaporan dan L : diproses.
persyaratan
Petugas melakukan  registrasi - Berkas
4 berkas permohonan dan Persyaratan: 5 Menit Bukti Tanda
) memberikan bukti tanda terima J i Terima Dokumen
dokumen ]
Petugas melakukan perekaman Berkas
5. data dalam basis data > I:' Persyaratan; 10 Menit E:?ﬂﬁsgkmbase
kependudukan Komputer
Pejabat mencatat dalam register Komputer ;
6. akta kelahiran dan menerbitkan Printer; 5 Menit Akta Kelahiran
kutipan akta kelahiran
= Petugas menyerahkan kutipan akta | | Alkta 3 Menit Alkta diserahkan
) kelahiran kepada pemohon Kelahiran kepada pemohon
. . Pemohon
Pemohon menerima kutipan akta - Akta . -
8- | kelahiran [:]" Kelahiran 2 Menit | Mlenerima Akt
o Petugas menvimpan berkas B Berkas Tersimpan di
) permohonan dan persyaratan Persyaratan Arsip

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
upaten Bengkalis

¥s. H. ISMAIL, MP

NIP. 19680605 198909 1 002




