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1
KECAMATAN GONDOMANAN \
KOTA YOGYAKARTA Judul SOP SOP Layanan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang Undang (UU) Republik Indonesia Nomer 23 Tahun 2006
Tentang Adminstrasi Kependudukan

2. Undang Undang (UU) Repubiik Indonesia Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

3. Peraturan Presiden Nomor 96 tahun 2018 tentang Persyaratan dan

1 Memahar pel kependud
2 Memahami cara p data penduduk
3 Memahami cara berkomunikasi yang balk dengan masyarakat

harus ke Dinas Kependudukan dan Penjatatan Sipil sendiri

Tata Cara Pendaftaran Pend dan Pencatatan Sipil
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. 1. Alat Tulis Kantor
2 2. Komputer dengan apiikasi perekaman data penduduk
3. Printer
4. Buku informasi terpadu untuk remaja, papperbag, blocknote
5. Form SKM
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |
Jika SCP tidat di kan, maka pemahon harus medalul tahapan yang lebih panjang karena Buku register pendaftaran penduduk




e Kegiatan sisksana Mulu Baku
Pemahon Petugas b Din, DukCapil gkap Wakiy Cutput
" . i P I | Akte
Pada waktu ada kejadian Pelapor (ahli peng [___' Kem;ﬁaﬂ i I(k KTP yang
R'_I‘fRWIF.adew Gisy) (et B o) frokumgn bersangkutan, KTP suamifstri, Surat . |penyerahan
1 |Bila warga meninggal di rumah, pelapor melaporkan dan meminta Surat Kematian dari RS/P inik 15 menit ek
K_eleranm wan dari Puskesmas atau surat Keterangan Kematian yang atau surat Kelerangan RT jika
di tandatangani ketua RT setempat meninggal diumah
pelapor langsung ke kel untuk menyerahkan dok p h
ki kematian atay pload dok persy yang il
2 |meialui grup WA kepada Kepala Seksi Pelayanan Kelurahan petugas s Persyaralan permohonan Akte |, [penyerahan
Kelurahan yang ditunjuk, Operator SIAK Kecamatan dan Petugas Dinas Kamatian berkas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Pelugas ima berkas p akta b ian kemudian Ya
3 |Kelrahan membuat Surat Keterangan dan Surat Pengantar Kematian untuk : :em:i;:rl?ul::l peﬂi E:gm Smenlt [
selanjutnya diupload di WA grup | matian, g berkas
Petugas Dindukeapil memproses akta kematian, Setelah proses salesai, Persyaratan permohonan Akfe Lembar
4 |petugas Dindukcapi pload foto akta kematian dan memberitahukan D Kelahican, Surat Penganiar dan 180 menit [ 1%
betwa akia kematian bisa diambl Surat Kelerangan Kelahiran Feng
|Felapot ! petugas Kelurahan yang ditugaskan dengan surat lugas Lurah
dengan membawa dokumen persyaratan datang ke Kelurahan mengambil
Surat Pengantar dan Surat Keterangan Kematian. Selanjutnya membawa Pafsy_alalan permationan Ndg . |Lembar
5 Kelahiran, Surat Pengantar dan 5 menit
dok 1ok tersebut ke Dindukeapil untuk menandatangani lembar D T Su IKet;afa ij pengambi
regster akta kematian dan mengambil kutipan akta kematian, KK dan atau | o Lt L
KTP.
8 Akta Kematian, KK dan KTP bagi ahli waris dserahkan pada saat m |
akaman Jenazah ila kejadian kematian terjadi pada hari it juga




