DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

“STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KARTU KELUARGA ”
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



A

KABUPATEN BENGKALIS

“Penerbitan Kartu Keluarga (KK) Baru Bagi WNI”

- DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

MNo Kegiatan Pelaksana Nutu Baku Ket
- Pemohon Petugas Operator Kepala Petugas Arsip | Kelengkapan Walktu | Output Persyaratan
Pelayanan UPT
Pemohon mengizi dan Plesin antresn- Tomor antrean 1. Bul::u nik:ah..l']cu‘l:ipan_ akta perkawinan atau
1. menandatangani formulir Formulir ) - Isian forroulir butipan akta Lam;
permohonan Parmohonan F 102 b 2 ifnm'at keterangan pindah/surat keterangan
Pemohon mengambil nomor ) il il gl N—g E esat B blil
Fe antrean dan menunggu ﬁ Buang Tungen - Tertib antrean Indonesia
panggilan 3. _Surat keterangan pindah hnar negen Vang
Petugas melakukan verifikasi Berlkas persyaratan; ~ Hasil diterbitican oleh isdukcapil
3. dan validasi berkas permohonan Eomputer, 5 Denit VerifikasiWalidasi en/Eota bagi WNI ]rang datang
Cap stempel dari Juar i MNegara Kesainan
Eetugas melal}iukan r:gimSi [—'j Esilc'fguter Bulti tanda Republik Indonesia karena | =
4. erkas permohonan dan . o o 1 Dllemit terima untulc 4. Snn_!t keterangan pengganti tanda ldm
memberikan bulkti tanda terima Printer; emohon bagi Pendudulk  remtan
dolkumen Kertas. P Kependudulcan;
Petugas melakukan perekaman e — — " 5. Fhoto copy Petikan Keputusan Presiden
5. data dalam basiz data o Primtar; 3 Mllenit e g pewarganegaraan dan berita acara
kep frachual KK pengucapan sumpah atau permyataan janji
setia bagi Penduduk WNI yang semula
Blanko KK bar; - ; -
G : ; Bulkm Fegistrasi 1 Menit | Tfe sSesumai asing  atan P
- Pejabat menerbitlkcan KK == - = dengan data Keputusan yang
wrusan pernernintahan di
bidang bhokom dan hak azasi monmsia
mengenai F status
kewarganegarasn bagm Pendudulc WML atan
kewarganegarasn ganda yvang memilih
[l _F Camin
Petugas menyerahlcan KE '-"'"'J a Penerbitan KK barn untuk membentul
kepada Pendudul/pemchon kelnarga l:a:l melengkapi persyaratan
Bukn Repistrasi S ladmya emupa surat permyataan
7 = 1 Mlenit vang telah tangrpume Jamwakh nmutlak
KK EHIESTmEN perkawinan/perceraian behom tercatat
b P-Enetbltan KK rarm karena
kepala keluarga
m.elengl{apl persyaratan lainnya berupa
o P-EIIHbltE.ﬂ KK bamm umtuk yang pisah
EEK melengkapi persyaratan lam
berupa fotocopy KK lama, beromaur
17 tabhun atau sndah kawin atan permah
Iawin vang dibuktilcan dengan
kepemilikan KTP —el
Petugas menyimpan berkas N .
5. permohonan dan persyaratan =i I EK - E;;m besi=s

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
HKabupaten Bengkalis

Dfs. H. ISMAIL, MP

NIP. 19680605 198909 1 002




ENDUD

“Penerbitan KK Baru Bagi Penduduk Orang Asing”

N DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon Petugas | Operator Eepala | Petugas Arsip Kelengkapan Waldu Output Persyaratan
Pelayanan UPT
Pemchon mengisi dan Mesin antrean; Nomor antrean; 1. Izin Tinggal Tetap, buku
1. menandatangani formulir Formulir Permchonan Isian formulir nikah/kutipan
permchonan F 102 permchonan perkawinan/perceraian
Pemohon mengambil nomor ) atau yang disebut dengan
2. antrean dan menunggy Ruang Tunggo Tertib antrean nama lain  dan  surat
panggilan ket indah  bagi
Petugas melakukan verifikas: Berkas persyaratan; Hasil Pendudhl indat
3. dan validasi berkas permohonan Komputer, cap stempel | 5 Menit Verifikasi/Validasi yang
j dalam wilayah NERI
Petugas melakukan registrasi i ( N
4 berkas permchonan dan | Iric_:‘;ttlp‘lfter SIAK. 1 Menjt | BUkti tanda terima baru bagi w WNA
: memberikan bukti tanda terima Kert:sr: untuk pemohon yang memmhki 1zin tinggal
Petugas melakukan perekaman | EKomputer; = Catatan : Untuk KK
5. | data dalam basis data > Printer; 3 Menit | Hasil Perekaman KK baru bagi Orang Asing
kependudukan ] vang memiliki izin
Blanko KK : tinggal tetap
6. | Pejabat menerbitkan KK . Bulku Registrasi. 1 Menit }d?; sesuai dengan melengkapi ’
—— persyaratan berupa
Dokumen Perjalanan,
EK bam vtk Surat pemyataan
7. \ B KK baru 1 Menit | penduduk Orang tanggung jawab
l - ,l * Asin mutlak
— g - .
Petugas menyerahkan KK perkawinan/perceraian
kepada Penduduk/pemohon belum tercatat
Petugas menyimpan berkas P 2 Berkas
8. | permohonan dan persyaratan > D e P:l]flmohﬂﬂﬂ.tlpml

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

¥s. H. ISMAIL, MP

upaten Bengkalis

NIP. 19680605 198909 1 002




AS KEPENDUD
KABUPATEN BENGKALIS

“Kk Karena Perubahan Data”

MNo Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
- Pemohon Petugas | Operator Kepala Petugas | Kelengkapan Output Persyaratan
Pelayanan UPT Arsip
. Mlesi tr - 1. KE lama;
Pemohon mengisi dan Foﬁﬁf R Nomor antrean; 2 Sorat  ketemnpan/bukli  perabahan
1. menandatangan formulir Izian formulir Paristiva EKependudukan dan Penstoa
honan Permohonan F Penting;
permo 102 permohonan b R .
Pemohon mengambil nomor antrean —/ i Kependudukan -
2. dan menungou panggilan | Fuang Tungzu Tertib antrean - Pemohom mengajnkan penerhitan
Kg.hmpmd:hdzhgdﬂm
Berkas wilzyah MNERL pemabon
Petugas melalukan verifikzsi  dan ¥ p:rrsyaratan; hares  melampidem  Surat
3. validzsi berkas permohonan Komputer, cap 5 Memit | Hasil VerifikasiValidasi = &
stempel - Penduduk yang Pmﬁhm
dapat menurmpang,
Petugas melakukan registrasi berlkas Komputer SIAK Bukti tanda terima umhik il s g ],mgdi;mm
4. permohonan dan memberikan bukti Printer; I Memut | 0 hon ' o
tanda terima doloumen Kertas. P kepala hfalnnm EKEE vyang
| >l Komputer; .
L o b. Contoh Bulkti Peristiva Penting
5. | Petugas melakukan perekaman data Printer; 3 Menit | Hasil perkemanan KE P juk hal
KK baru: - =tates perkawman yang
) ) B KK sesuai dengan sebelurmrya behm  kawin
&. ) ] - Buku Registrasi. 1 Memnt memjadi  kawin  tercatat,
Pejabat menerbitkan KE * data
2 L_ pemohon  harus  melampirkan
dani Instane yvang berwenang.
) barn karena kelahiran
P i KK kepada Buku Registrasi — mﬁ
= etuzas menyerahkan £p - < 1 Menit | KK bam dari dolder atau badan atm
Pendudukpemohon -]
— KK lamsa penclong kelahan
3. Unink penambahan anggota
dalam EE yang mengsonakan SPTIM
Lealhiran lenddapimra d
pengantar dan BT
Petugas MenyImpan berkas =
S8. permohonan dan persyaratan ! | KE icﬂgaISlpaﬂ Berkas

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

upaten Bengkalis

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



“Penerbitan KK Karena Hilang Atau Rusak Bagi WNI”

No Kegiatan Pelaksana Nutu Bakn Ket
- Pemohon Petugas Operator Eepala Petugas Arsip | Kelenglkapan TWaliu Ouiput Persyaratan
Pelayanan UPT
) . Surat keterangan
() Dlesin satrean Nomor antrean: hilang dari kepolisian
1. Pemohon mengisi dan Pﬁz};—r F Isian formulir atau KK vang rusak;
menandatangam formulir 102 permohonan KTP-«l;
permohonan
Pemohon mengambil nomor 1
Fe antrean dan menunggu | J Ruang Tunggu Tertib antrean
panggilan
- Berkas
Petugas melakukan venfikasi persyaratan; - e
3 dan validasi berkas — | Eomputer, cap 5 Menit v & !
permohonan stempel
Petugas melakukan registrasi
4 berkas permohonan dan | ’ K?mmfter SIAK, - Bukti tanda terima
. . . Printer; 1 Menit
memberikan  bukti  tanda K ertas untuk pemohon
terima dokumen _
Petugas melalukan L Komputer; : )
- perekaman data dalam basis ] ter, & t F B
data kependudukan
KK baru;
6. > Bulw Registrasi. | 1 Menit gK Ylanéﬂs“mda.h
Pejabat menerbitkan KK L &
] Buku Registrasi.
7. Petugas menyerahkan KK | 1—«'\—;__J= KK rusak. 1 Menit | KK barubar WNI
kepada Pendudulc’pemohon Surat kehilangan
; =I | Pengarsipan
8. Petugas menyimpan berkas KK berkas permot

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
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A ‘i. \l PENCA\| ;‘
KABUPATEN BENGKALIS

“Penerbitan Kk Karena Hilang Atau Rusak Bagi Penduduk Orang Asing”

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
- Pemohon | Petugas | Operator Eepala | Petugas Arsip Eelengkapan Waktu Output Pergyaratan
Pelayanan UPT
| ] . 1. Surat
.. - Nomor antrean;
Pemchon mengisi dan Mesin antrean; on o keterangan
L. menandatangani formulir Formulir Permohonan F 102 Iilf::m ulis -
permohonan I3 honan ]:I.ilaﬂg,_ ) dan
Pemchon mengambil nomor kepohsian
2. antrean dan menunggu | Fuang Tunggn Tertib antrean atan KK
panggilan yang rusak;
Berkas persyaratan; 2. Kartu 17in
3. Petugaz melakulzan verifikasi Komputer, cap stempel 5 Menit Hasil Verifikasi/Validas ti 1
dan validasi berkas permohonan tetap;
—— 3. KTP-«l
Petugas melakukan registrasi L4 K ter SIAK-
4 berkas  permchonan dan Ej PIT:Lﬂtepu ‘ B 1 Menit Bukti tanda terima
" | memberikan bukti tanda terima K . untuk pemohon
dokumen i
e
Petugas melakukan perekaman L K_mnpu : : :
5. data A basi i L Printer; 3 Menit | Hasil perkemanon KE
kependudukan
| KK baru;
. . o ; KK wyang sudah
6. | Pejabat menerhitkan KK - Buku Registrasi. 1 Memmt ditand gani
Petugas menyerahloan EK Buku Repiztrazi. KK bam bagi
7. | kepada Pendudul/pemohon l - - KK rusak. 1 Menit | Penduduk Orang
] Surat kehilangan Asing
Petugas menyimpan berkas Pen :
garsipan berkas
8. | permohonan dan persyaratan ] i permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
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