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TENTANG

TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 1) DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN STPIL KABUPATEN TEMANGGUNG

KEPALA DINAS KEPENDHIDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Menunbuang

Mengngal

RABUPATER TEMANGGURNG,

habwo dalam rangla oemiinghatkon  efckiivitas dun
efimenn:  dniuk  mesdukung  kinera  pelayvanon
petietintoh kepadn publl,  perld  dilnloubon
petivitiundin  Stondin’ Oporasdonil Prosedur di Dinus
Kependudidkay dan Pencatatan  Sipll  Kabupaten

Temunjgrunig

batwn  berdusarkan  pertimbongan sebogaimana,
dimaksiud huruf a pedu menctopkan Kepoaln Dinas
Rependudukad dan Peocatitin Sipll tentung Standur
CUperasional Prosedur di Dinks Hependudukan din
Pencatatan Sipll Kahupaten Temanggong
Undany-Undang  Nemar 13 Tehun 1950 tentany
Pembintukan Doaerabedacridh HKabupaten  dalem
Litigmingnt Propine Juws Tengnh;

Updirgg-Undang Nomor 35 Tahan 23000 teniang
Polmyanan Pabiik;

Untling Undang Numor 24 Tahun 2013  tentang
Perubmban atas Undang-Undang Nomor 23 ‘Tahun
J000 lentang Adminisiraal Kependudaksn;

Peruturun Pemerintah Nomor 9 Tuhun 2012 tenlang
Priiksanaan Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009
tentang Peligyanian Puhdk



Menctaphkan

5. Peraturin Pemerintah Nomor 18 Tohun 2006 ientatiy
(rpuntins  Perangknt Daemh  sebapgoimanue | telah
diubals dengan Peraturan Pemenntalh Nomor 72
Tahm 219 tenteng Perubphan ates  Peraturman
Pemerintah Nomer 18 Tahun 2016 ventang Perangkar
Buetah.

6. Porgturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Peroyermtan dan Tate corn pendaftarmn penduduk dan
Pencataizn Sipil)

7. Peraturun Menterd Pondayigunsan Aparsmr Negors
din  Reformas! Birokrast  Momor 35 Tahun 2012
temtang Pedoman Peayusunan Standar Operasional
Proscdur Adavaiutres: Bemormtahan;

8  Peratnmn Dacrabh Kshupaten Temangging Nomor 13
Tahun 2022 tentang Perubuhan Kedug atas Peraturan
Doerah Kabupaten: Temonggang Nomor 10 Tahyn
2016 wniang Pembenmuken dan Susynan Perangka
Bacruh Rabupaten Tetanggong

9. Perataras Bupatl Temanggung Nomor 22 Tahun 2022
tentmy Tugne dan Fungal Dinus Reprndudukan dan
Penoatnten Hipil Kabupaten Temaneguog:

10,  Peruturan Bupati Npmor 90 Tahun 2022 tentsng
Perubalinn atas Peroaturan Bupati Nomor 130 Tahun
202 tentang Redudukun, Susunan Organisas) dan
Tita Keyjo Pernnghkal Daersh Kabupaten Temangung

MEMUTLISKAN -

Mooctapkan Swandar Opersmional Prosedur o Dinos:
Kependudukan  dan Peneatatan Sipill.  Kobupaten
Temanggung schagaimans  tersebur  dolion  lompiron
kepuiusan i,



ABLUA

EETIGA

REEMPAT

Standar  Operasional  Prosedur  scbagaimana  Diktum
KESATU Keputusan ini dijadikan sehagal pedpman delam
penvelengssraan  kegintan i Dinas Hependudikan dan
Pencutntan Sipl Kabupaien Temangging sesual dengan
tugas dan funpsl organisasl, sertn sebagal pedomun dalam

Tujuan ditetaplannya Keputusan 11l adilah agar peran dos
i ) d6ria topks il Mol set jnba
maupim pegawal dif Dinis Kepeondudulon dan Pencatiian
Sipll Kahwipaten Temanggung meniadl lehibh jelan dalsn
setinp peliksutmnn pekerjuan dan peliyvatinn.

Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatstan

Sipil Knbuparen Temapgming ink mulal berlaku pada :anggal
ditetnplkan

Diotaphmn di Temanygung
poda tangend 15 Descmber 2023

Pembinn *a;nl.hh-:ﬂ: '..
NIP. 19700719 199009 1 D01



LAMPIRAN - KEPUTUSAN BUPATI TEMANGGUNG
NOMOR 060/ 074 / 2025
TANGUAL - |5 Desember 2025

PAFTAR STANDAR OPERASIONAL PRUSEDUR DINAS KEEPENDUDLUKAN [DAN
PENCATATAN 5111, KABUPATEN TEMANGGUNG

O, STANLAR OFERASIONAL FROSEDUR

UMUM KEPEGAWAIAN

ey

S0P Lapdran Asirt Barang

HOP Lepalismad Surnt Kepoguwolan

SOF Penenmaan Tamy dan Panggilon Telopon
SOP Pelaksanaan Rapat Pogawai

S0P Pembuntan Lapagran Barang,

SOP Pongsadunn ATK

SOP Pengadaan Barang

SOP Penpadaan Bahan Cotik

SOP Pengmjuan lin Tugas Belajur

SOP Pengelolisn ATK] Arsip

B0 Pengelolint Slimt Keloer

SQP Penpeloloan Surmt Masuk

S0P Pengiruman Surat ) Dokuomaen

B0OP Pengusulan Ceral

S0P Pengusilan CPNS menjadi PNS

S0P Pengusulan Diklat

BOP Pengusulan KARIS/ KARSU

SOP Pengusulan KARPEG

SOP Pengusulan Reluituhan Pegowsi

S0P Pengusulun Kenoikan Panghat

BOP Pengusulun Kenalkan Gajl Bérkaia (KOB|/ Pensiun
‘BOP Pengutulnn M tisi Pegawali

SOUP Pengusulin Penghapusen Barung
SO Pengusulon Perjun

S0P Pengusulan Poninjpuan Masa Kerja
SCP Pengumdan Tunpen

SOP Penjatuban Hukijman Bisiplin Berat
S0P Penjatuhus Hukuman Disiplin Ringan
S0P Penjdtuhan Hukumim Disiplin Sedang
BOP Prosedur Penvimaran Bt




SOP Penyumunan Dalfar Urat prnnp.ﬁun_
« B0OF Pembentukan Tun Pembangunoai Zona Integritan

PERENCANAAN

S0P Ewnluasi Dokumen

S0P Penyusunan Hahun LKRJ dug LIPD

S0P Prosedur Penibuatan DPA

S0P Penyusunan LAKIP PR

S0P Periyusunan Laperan Perkembangan Kegtatan [RFR)
S0P Panyusunan Penetapon Kinerjd

S0P Prosedur Penyusiinan RENJA

SOP Peovusunan RENSTRA/RENIA/PK

SOP Penyusunan REA

S0P Pepyupunan Fahen Siandar Binya

SOP Pengukuras Kinere dan Pengumpilan Dato

REUANGAN

« 30P Pembuntan SHJ Barang

o SOP Pembuatan SPJ Kas

¢ S0P Pembuatan-SPP SPM OU

+ S0P Pongnjusn SPHSPM Unng Perscdiaan (UR
» S0P Pembuatan 577 SFM TU

«  SOP Pengmjuan Cioj

BIDANG PELAYANAN FENDAFTARAN PENDUDUK

+ SOP Pelaksanaan Kegiamn Bintek Aplikani SIAK
s S0P Penierblien XTF-¢) Baru

= S0P Pelavannn KTP-l karena Hilong, Runade, Pergantion Elemen
Data

«  SOP Pelakuanaan Keglumn Sosialinusd Adminiien
Kaporiduicdukan

S0P Pembinmen Admonduk

SOP Pelavanan KA scoarn Manuaal

SOP Pelayanan KIA secarn Online

S0P Pelaypnan KK wevura Mantial

SUP Pelaynnan K secara Online

S0P Prosedir Peloyanan KTP-¢l kirena Hilang/ Rusak/
Pergantinn Elemen Liata secara Online

S0P Pervkaman KTH-¢l di Dega

« S0P Penarfion KTP-cl Busad/ Invaiid

w o & & @ &
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SOP Permuheman Penoctakan KTP-¢l dari Kecamatsn
S0P Pelayanan Pendaftaran Penduduk

SOP Penerbitun Sumut Plnduh Keluor securi Martupl
SOP Penerbitan Suiat Pindaly Keluar secara Online
S0P Penerbltin Suiul Findah Datany secard Manil
SOP Penerbitin Surnt Modah Detang secarn Online
S0P Pelnyanan SKTT wecars: Momis]

SOF Peluyanan SETT secarn Online

SOP Kaonsultasi

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

S0P Pelayanan Aktis Kelihiran secara Online

S0P Pelaynnan Pepcatatan Sipil

SOP Pelayanan Algs Relahiran secara Manual

BOP Pelayanar Akt Kemation secaro Mariual

S0P Peloyanan Akta Kematian secara olino

S0P Pelayanan Kutipan 1l Akta Kelahiran

SOP Kegintan Sesinllsas Jemput Boli Akty Kelshinun Kemitian
S0P Penyusunan Kegiatan Money Jemput Baln Altn Kelahiran/
Kematian

SOP Legalisasi Kutipan Akta Kelnhirpn dan Kemation

SGP Pelayanan Aty Perkawinan Scoara Manual

SOP Pelayanan Percerman Secarn Manaal

S0P Penerhitan Allid Penganghintun Andle/ Pergesabian Annlcf
Pengakunn Annk

S0P Peterbitan Kulipdin I Akt Perleawinan/ Percemainn

SOP Penerbitan Surit Keteranpsn Peluporan Pechawinng WNI i
Lunr Negeri

SOP Pelnksanasn Kegiatan Soulalisnsd Peratiran Perlawinan
Prroesaian

HIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRAS]
KEFENDUDUKAN DAN PEMANFAATAN DATA

- L] L -

SOP Pemelibumnn Dutabass

SOP Pemelitharaon Hardwars

SOP Pemeliharasis Jaringan Komumniknsi Datn
SOFP Pemeliharann Saltwite

SOP PerfiitihkeBiidan Dutn Pendudul

SOP Peloyunuen Cleiussing Dutn Update Datn
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SOP Pelovanan Verifiknal Datn Pederin Diihik

S0P Pelayanan Hurdaltu

SUOF Fenyelenggnrann PIAK

S0P Peloyanan Malamoeri

SOP Pelayanon Three i Cae

SOP Pelaporan Data Kependodulan

S0P Peloyanon Data Statintik

SOP Pelayonan Permintaan Data By Hn:mt By Arldress
SOP Permintaan Datu Kependudubain

SOP Pemanfaatnn Dus din Kerjasimi

SOP Konpultus sccaim Marml

SOP Pengoduan Masyaraknt Khusua seeasi Manual
SOP Pengrdusn Masvirakul secara Online

SOP Kegintun Soslulisanl Inovas: Pelavanan

S0P Pelayurum Beriibar

S0P Pelayvonan Desa Pormata

SO Inovan Peloyanan KA JOS

SOP Inovani Peliyanon Carhot Pak

SOP Pelayanan [novsl Gempita

SOP Inovasi Pelayarin 0 BP0 KM

SCP Inovasl Pelavenan Cempaka

S0P Pelnvanan Aktivas! identilus Kependudukan Digital (1KD)
melalui Video Call

S0P Pelayanan Jempol Sejati

S0P Polaypnon Ketapel 3323

KEPFALA DINAS KEHENDUDUKAN
IJM'I' FEHIE&TA AN SIPIL
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_ DTS P
st Lo 1§ 10U L 00
Kuma SLI Laporan L‘l Harang
Faamar skonm B Hkan pelalsarii
1. Perniucan, Pettberintih Nemor & bidis 0608 |1, Momiibom) seriselolain ey millk dactih
tevitatyy Petrgelolnan Harang Millk 2. Mampu mengoperamilon komputer

NMognra ) Daemh, sebapgiimoena tebnh dlubah
Armgan Pemturan Pemermtah Nomor 35
Tt 008 temtang Perubakon ada
Persituran Pmesrntah Neoor § el 2006
tritithnig Penicioldiin e Sl

Wergmra, Dasmab

Peratiran Daerah Kabupaten Trirenpding
reomot 21 Tnbm Q01 fentong Pengslilian
Parmng Millk Duoerah

B

2. Perattran Dnirrady Kabmaten Teminggiog
Namtuly |3 Tahun 3022 tenting Ferubuhus
haxtua nimy Peraturan Dierrdy Ngpioe 10
Tubiwis 2016 (entnng Pnbeptubn dan
Bywunan Perangient Dasmah Kibipsatn
T it gt

N, Peromuran Pupat Temangeng Socmee W)
Fadith 2002 tentang perulwbing sixs
Peratuman Pupati Temangging Nomer £10
Tahun 2001 watang Kedudulmn, Sasunan
Chimpaniinininl damn Tato Ket ) Permidig Bl

Prrturen Bapant Temanggymg Numpr 22
Tahwe Y020 l-l!hfpn"rp#[ tlan Futigs Thhas
Kepend uduknn don Penocalatnn Sip)
habiupated Temarusauing

heter haaitan Perninian  perisngkapan
I S0P Penpelolaan Surat Keliar 1. Hampuiles
4 HTP TFERAL . Prnwer
3 ATH
Permpmiam Pencatofon <o premdobaam

| Leporsn, Asel bamng  umtid  dilsksannkan] | Buk Agenda Surat Kebinr
sepunl S0P, apabila tdek akan rrmphambiatll Buky Flespodisd
lirbanrarnn pengelnlane nier g 3 Manti) lniesyog e Bagariy
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FEMERINTAH KABUPATEN TEMANGGUNG

Nomor S0P | T 0a Fooh /X028

Tanggm] Pembiinlan 4 Deseinber RS

Tangen] Rervisd L1 Depember 2005

Taniggn) Efelef 15 Pesfrriber 2025

g

DINAS KEPENDUDUNAN DAN (:
PENCATATAN SIPIL Dinatiloas aleh ™
[v, Baus NI S S, MM
NI 10T 1E | K
N BOF Legmliien] Sumt Kopdpnwainng
Pavwr Hokoum Euuiifikond peliksarni

1. Peratwran Doerah Kgbapaton Tomanggung

Numor 13 Tahun 2022 tentpng Preubalian
Hedus stus Petotutan Dharih Namor [0
Tuhun 016 tenlang Pembimtkos dan
Supinan Peranghat Darrah Kibupilen
Temanggung

1. Memahom: wasan administresl kepegasminn

2. Memuahond teto nEshoH dinah

2 Fergbuean Bupath Temangmurg Sogor 90

Tabun | QOI2  temtany  peruliduon  atad
Peoratuten’ Bupsl Temanggung hommr 1O
Tohun 2021 tentong Kedudulton, Susunus
Urganisisi dun Tata Kero  Poranghat

lNaerah

Feratbron. Bupati Temangeung Namor 22
Tuhun 2022 wontang Tugan dun | Fuupe
Dinas Kependudnkan dan Pereatatn Sipll

Knbupalen TomAnEEng

AnlcthEsitan

Peraimtan perlenglapan

(1 S0P Penpeiniann Surnt

1. Swmpel

Mitiepiitan

Pen matan dun'pendstoan

i

Leguhmasl surit kepeguwiinn  myrapalonn
ssarnt  dalam  penpurusan stmnistres)
hepegawsdan, jikm  tidak  dilaksanakan
pesiral SOP pkon monghambar polokouanpnn
silminisirasl peiinintaban
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FEMERINTAH EABUPATEN TEMANGOUNG

DINAS KEFENDUDUKAN DAN
PENCATATAN BIFIL Meahican gleh
M IRECLH PN B WM
NTP. 1597007 {0 §=9005 [ 00|
; Prnermuin Taniu dan
Mo SOP F‘-mm_‘l.lfn Telepon
| et Hlukum Hujulileensd prlilisati

L Peraturun Daetih Kabupaten Tdimanmnng
fomer 10 Tahon 2022 tentang Peibahan
HediEa wias Peratirran Dacral Buamar 10
Tuhian 3016 teniang Pembentukan dan
Humynon Permnpliot Dhiesnl Walpe e

TomeEnggung

L

Pesuturin Bupart Temasgening Moeaes 90
Talmm 3022 tenbong peraiahon it
feraturan Dupatl Temangrung Monses 110
Talwun 2021 tealung Kedisdulhn, Buvinan
Urgammant dan Tate Kerja Perangian Daemb

Poowturan Bupatt Temanggong Monos 22
Taliutn 2027 tentang Tugss das Fungel
Dinas Kependudyican dan Pencntaton Hipil

Mompu herloorraniiast desgin hatk

Rl punteny Termaising
ket Perslean gl
|, Alst tuilla kmntar
2  Foesawal Telspen
FITI T Penconitan din pendainum

e
1T Sedlap tusnt dun pangeilun telpos) pang
e Turw ciNanibivasy deoggan Dk aur
2 Infacmi yang sampid pada gk divagju
dapmt mendilktng knerjn pelay s

1. Bzt Tarm

2. ‘Huzu Berpn Telpan
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Motnur S0 T/ O | COf /NI s

Tangeal 'embuatan 4 [epemoer M35

Tangysl Pevins L| Dewerrbesr 25
Tautiipod Elnlebid 15 Dienerrffes 2017
PEMERINTAH KABUPATEN TEMANGOUNG T
DINAS KEFENDUDUMAN DAN CHsakilenn oleh ~—
PERCATATAN SIPFIL
- R b
AT TS AT g U LT MY
Mimia SO Pelibainanm Rapat Paitawil
Ll Mok Wualiffinsd pelubmscs

I Pvooiurome Do) ol paton Temarging
Fomesr 1 Taliiy 200223 tomlang Pl bom
Kodua atan PefatiEn Darrah Ramor 10
Tukivn 3016 Tentany PemnbenTulowm dan
Eosunan Peranpial Doy nby Kabupsb e
TemnnESUng

J1 Besotgran Bupal Termanggung N W
Tehiin 2022 tentany perubaban atas
Mernvgrwn Bupot] Ternarngaang Nokcr 100
Tl 031 tentang keoduoduion, Sowunem
Chygrnimiinl dine Tt Kergis Peraopiiol
Chirzai

o4l

Femtumn Bupet Temangmung Momor 22
Tabhun J022 tentang Tuges dan Fogsl
Ipnn Kepapdudukan dan Pencaininrn Sipi
knhypnten Temanggiing

1. Metenbami urdsidn sdininistrant kepegarnatan
2. Memilikn krwpnimesn dalnm Penyolenggmraann Rapat

Yetegkealtam Peralatan 'perlenighnipan
L Meln Ko rmapat
< 1LCD
3 Wirsless
Prrnuian Pencatalon den pendilasn

1. Untuk kelencorun pelelsanaan sapat maka
biry dilalsorm il seaual SOP

L. Buku Agenco Fapm
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FEMERINTAK KABUPATEN TEMANGGUNG APIL
DINAS KEPENDUDUKAN TAN '
.'ﬂ:lll.’lll.ﬂ'ﬂ.l SIML DNl hiaze iloh (._‘_
Koma S0P Fombuatan Lapomn Bamnog
Laspr Halhgm annifilast pelnionnn

! Puratgran Pemorintah (FP) Nemor 28 Tahuo
0 tentany Perubahon dias Peratusan
Vemeriniah Nomor 27 Tahun J0 54 Tertorng
Feselaluen Barnngg Mifik Negaray Dierah

2 Feovtoren Daerab Kabapsten Terssagpong
memar 21 Tain 2017 tesitang Penpriasdant
Bursing Milile Dugeah

1 Preesturnn Deerml Kabtipaten Temangprung
Mornir B3 Tahun 3032 benbung Peitibiakan
Rodug atan Pamturnn Deerah Momor 10
Tahun 2016 tentung Pernbeniular den
Sumiran Porangkst Denreh Kabupaten
Trosanggung

4 Peroturan Bupiti Temaraguni Nk
Tolmn 022 tentang perubahan atan
FPeroturan Bupati Temanpeuny Somoes 110
Tohun 202] tenung Keduduboan, Susman
Depantuasd dan Tatu Berja Perangbal Deerah

]

Permiuran Bupat) Temansgung Mismee 22
Trihin 2002 tentnng Tvese den Flongsl Dinia
Krpendudnkan dan Peneatedan Sipdl

L Memaham yrasin administmn epegmymun
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