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KEPUTUSAN WALI KOTA CIREBON
Nomor : 000.8.3.4/KEP.092-DUKCAPIL/2026

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PADA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KOTA CIREBON TAHUN 2026

WALI KOTA CIREBON,

Menimbang : a. bahwa Standar Operasional dan Prosedur pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon telah
ditetapkan dengan Keputusan Wali Kota Cirebon Nomor
000.8.3.4/KEP.111-DUKCAPIL /2025 tentang
Penetapan Standar Operasional dan Prosedur pada
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Cirebon;

b. bahwa sehubungan dengan adanya perubahan
kebijakan, perlu untuk dilakukan perubshan dan
penetapan kembali Standar Operasional dan Prosedur
pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Cirebon;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada hurufl a dan huruf b, perlu menetapkan
Standar Operasional dan Prosedur pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon
Tahun 2026 dengan Keputusan Wali Kota Cirebon;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1974 Nomor 1, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3019), sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019
tentang Perubahan alas Undang-Undang Nomor 1
Tahun 1974 tentang Perkawinan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 186, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6401}

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan (Lembaran  Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674),
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2013 Nomor 232, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 54735);
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Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah [Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5387, sebagaimana
teluh beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 2026 tentang Penyesuaian
Pidana (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2026 Nomor 1, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 7153);

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 tentang
Pelaksanaan Undang Undang Nomor 1 Tahun 1974
tentang Perkawinan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1975 Nomor 12, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 3050);

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 1994 tentang
Pengelolaan Perkembangan Kependudukan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1994 Nomor 49,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3559) sebagaimana telah dubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 57 Tahun 2009 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 1994
tentang Pengelolaan Perkembangan Kependudukan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 134, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5488);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesin Nomor 5357) ;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang  Administrasi  Kependudukan, sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara
Repuhlik Indonesia Nomor 6354,

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang
Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor
Induk Kependudukan Secara Nasional, sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 112 Tahun 2013 tentang Perubahan
Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009
tentang Pencrapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis
Nomor Induk Kependudukan secara Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 257},
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12,

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

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019
tentang tentang Pemberian Hak Akses dan
Pemanfaatan Data (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 1611), sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri Nomor 17 Tahun 2023 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan
Pemanfaatan Data Kependudukan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 862);

13. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019

14,

15.

16.

17.

18,

19.

lentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 1742);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahur 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyvaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 1789);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku vang Digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2026
tentang Penerbitan Kartu ldentitas Anak (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2026 Nomor 142);

Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 5 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kola Cirebon (Lembaran Daerah Kota Circbon Tahun
2021 Nomor 5), sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Dacrah Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kota Cirebon {Lembaran Dacrah Kota Cirebon Tahun
2022);

Peraturan Daerah Kota Circbon Nomor 3 Tahun 2023
tentang Rincian Urusan  Pemerintahan  yang
Diselenggarakan oleh Pemerintah Daerah Kota Circbon
(Lembaran Daerah Kota Cirebon Tahun 2023 Nomor 3);

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2023 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
(Lembaran Daerah Kota Cirebon Tahun 2023 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Daerah Kota Cirebon Nomor 129);




Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

20. Peraturan Wali Kota Nomor 2 Tahun 2026 lentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi,
Tata Kerja Perangkat Daerah Unsur Pelaksana Urusan
Pemerintahan Kota Cirebon (Berita Daerah Kota Cirebon
Tahun 2026 Nomor 2);

MEMUTUSKAN :

Penetapan Standar Operasional dan Prosedur pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon Tahun 2026
dengan rincian sebagaimana tercantum dalam Lampiran vang
merupakan bagian tidak terpisahkan dar Keputusan Wali Kota
i,

Standar Operasional dan Prosedur dimaksud pada Diktum
KESATU Keputusan Wali Kota ini, terdiri dari SOP Pelayanan
dan SOP Non Pelayanan.

Pada saat Keputusan Wali Kota ini mulai berlaku, maka
Keputusan Wali Kota Nomor  000.8.3.4/KEP.111-
DUKCAPIL/ 2025 tentang Penetapan Standar Operasional dan
Prosedur pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Cirebon dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Keputusan Wali Kota ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Cirebon
pada tanggal 4 Agustus 2026

a.n. WALI KOTA CIREBON
KEPALA DINAS I\EPE?\IDUDUI\AEM




LAMPIRAN

KEPUTUSAN WALI KOTA CIREBON

NOMOR :000.8.3.4/KEP.092-DUKCAPIL/2026

TANGGAL : 4 Agustus 2026

TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA
CIREBON TAHUN 2026

DAFTAR SOP PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

No | NO. SOP | NAMA SOP
= = —
1 100.8.3.4/50P.D-01/DUKCAP|L/2026 PELAYANAN BIDDATA PENDUDUK
2 001.8.3.4/50P.D-02/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA DINAS HILANG
3 000.8.3.4/50P.0-03/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA DINAS PERUBAHAN ELEMEN
4 000.8.3.4/50P.D-04/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA DINAS PINDAH
2 000.8.2,4/50P.0-05/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA DINAS PINDAH DATANG
6 000.8.3.4/50P.D-06/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA DINAS RUSAK
7 000.8.3.4/S0P.D-07/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA KECAMATAN HILANG
8 000.8 3.4/50P.D-08/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA KECAMATAN PINDAH DATANG
9 D00.8.3.4/50P.D-09/DUKCAPIL/ D26 PELAYANAN KARTU KELUARGA KECAMATAN PINDAH
10 000.8.3.4/50P D-10/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA KECAMATAN RUSAK
11 000.8.3.4/50P.D-11/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA PAKET AKTA KELAHIRAN
12 000.8.3.4/50P.0-12/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA PAKET AKTA KEMATIAN
13 000.8.3.4/50P.0-13/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA PAKET AKTA PERCERAIAN
14 000.8.3.4/50P.D-14/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA PAKET AKTA PERKAWINAN
15 000.8.3.4/50P.0-15/DUKCAPIL/ 2026 KARTU KELUARGA (KK) PAKET BROJOL
16 000.8.3.4/S0P.D-16/DUKCAPIL/ 2026 PERMOHONAN CETAK KARTU KELUARGA MELALUI KD
17 000.8.3.4/50P.D-17/DUKCAPIL/2026 PERMOHONAN CETAK BIODATA (WNI) MELALUI IKD
18 000.8.3.4/S0P.0-18/DUKCAPIL/2026 PERUBAHAN GOLONGAN DARAH [WNI) MELALUI IKD
19 000.8 3.4/50P.D-19/DUKCAPIL/2026 PERUBAHAN PENDIDIKAN (WNI) MELALUT IKD
20 000.8 3.4/50P.0-20/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA DRANG ASING HILANG ]
21 000.8.3.4/50P.D-21/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA ORANG ASING PINDAH




No NO. S0P h g | 'NAMA 50P

22 000.8.3.4/50P.D-22/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA ORANG ASING PINDAH DATANG

23 000.8.3.4/50P.D-23/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU KELUARGA DRANG ASING RLISAK

24 000.8.3.4/S0P,D-24/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK [KTP-e!) DINAS PINDAH DATANG

25 D00.8.3.4/50P.D-25/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK [KTP-¢() PEMULA DINAS

26 000.8.3.4/S0P.D-26/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-2l) PEMULA KECAMATAN

27 000.8.3.4/50P D-27/DUKCAPIL/2025 KARTU TANDA PENDUDUK {KTP-el) PEREKAMAN PEMULA LUAR DOMISIL!
28 D00.8.3.4/50P.D-28/DUKCAPIL 2026 KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) DINAS HILANG

29 000.8.3.4/S0P.D-29/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-2!) DINAS RUSAK

30 000.8.2.4/50P.D-30/DUKCAPIL/ 2026 KARTU TANDA PENDUDUEK [KTP-el) DINAS LLUIAR DOMISILI HILANG

31 000.8.3.4/50P.D-31/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) DINAS LUAR DOMISILI RUSAK

32 000.8.3.4/S0P.D-32/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-2l) DINAS GANT| HUAB

33 000.8.3.4/50P.D-33/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK [KTF-al) DINAS GANTI TANDATANGAN
34 000.8.3.4/50P.D-34/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) KECAMATAN HILANG

35 000.8.3.4/S0P_D-35/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK [KTP-gl) KECAMATAN RUSAK

36 000,8.3.4/50P.D-36/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) PEMULA DRANG ASING DINAS

37 000.8.3.4/S0P.D-37/DUKCAPIL/ 2026 KARTU TANDA PENDUDUR (KTP-gl) PEMULA ORANG ASING KECAMATAN
38 000.8.3.4/S0P.D-38/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK [KTP-21) DRANG ASING HILANG DINAS

39 000.8.3.4/50P.D-39/DUKCAPIL/2026 KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) ORANG ASING RUSAK

40 000.8.3.4/50P D-40/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTL IDENTITAS ANAK (KIA] DINAS BARU

41 000.8.3.4/50P.0-41/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU IDENTITAS ANAK [KIA) DI DINAS HILANG

a2 000.8.3.4/S0P.D-42/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU IDENTITAS ANAK (K1A) DINAS PINDAH DATANG

43 000.8.3.4/50P.0-43/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) DI DINAS RUSAK

34 000.8.3.4/50P.0-44/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) KOLEKTIF

45 000.8.3.4/S0P.D-45/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN SURAT PINDAH ANTAR KECAMATAN PROSES DI DINAS

a6 000.8.3.4/50P.D-46/DUKCAP|L/2026 PELAYANAN PINDAH BEDA KELURAHAN SATU KECAMATAN PROSES DI KECAMATAN
47 000.8.3.4/50P.D-47/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN PINDAH ANTAR KECAMATAN PROSES DI KECAMATAN

48 000.8 3.4/50P.0-48/DUKCAPIL/2026 PELAYAMNAN BINDAH DALAM SATU KELURAHAN PROSES D] DINAS

49 000.8 3.4/50P.D-49/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH DALAM SATU KECAMATAN PROSES DI DINAS

50 000.8 3.4/S0P.0-50/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH BEDA KELURAHAN DALAM SATU KECAMATAN PROSES DI DINAS
51 000.8.3.4/50P.D-51/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN PINDAH DALAM SATU KELURAHAN PROSES DI KECAMATAN
52 000.8.3.4/S0P.D-52/DUKCAPIL/2025 PELAYANAN PINDAH DALAM SATU KECAMATAN PROSES DI KECAMATAN
53 000.8.3.4/50P.0-53/DUKCAPIL/ 2026 DAFTAR PENDUDUK HASIL PELAYANAN PINDAH DATANG PENDUDUK




54 000.8.3.4/S0P.D-54/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH MELALLI APLIKASI IDENTITAS KEPENDUDUKAN DIGITAL (IKD)
55 000.8.3.4/50p.0-55/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN SURAT PINDAH ANTAR KOTA PROSES DI DINAS

56 000.8.3.4/SOP.D-56/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN SURAT PINDAH ANTAR PROPINSI PROSES DI DINAS

57 000.8.3.4/50P.D-57/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH ANTAR KAB/KOTA/PROP ANTAR DINAS

58 000.8.3.4/S0P D-58/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH ORANG ASING PEMEGANG ITAP KE LUAR NEGERI

59 000.8.3.4/S0P.D-59/DUKCAPIL/2026 FELAYANAN PINDAH ORANG ASING PEMEGANG ITAS KE LUAR NEGER|

60  |D00.8.3.4/50P D-60/OUKCAPIL/2026 PEMDAFTARAN PENDUDUK MONPERMANEN SECARA MANUAL

61 000.8.3.4/50P.0-61/DUKCAPIL 2026 PENDAFTARAN PENDUDUK NONPERMANEN SECARA DARING

62 D0O0.8.3.4/50P,D-62/DUKCAPIL/2026 PEMBATALAN PENDAFTARAN PENDUDUK NONPERMANEN SECARA MANUAL

63 000.8.3.4/S0P.0-63/DUKCAPIL/2026 PEMBATALAN PENDAFTARAN PENDUDUK NONPERMANEN SECARA DARING

64 000 8 3.4/50P_D-64/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG TTAP DALAM KOTA

65 000.8.3,4/50P.0-65/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG ITAS DALAM KOTA

G6 000.8.3.4/SOP.D-66/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG (TAP KE LUAR KOTA

67  |000.83.4/SOP.D-67/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH DATANG DRANG ASING PEMEGANG ITAS KE LUAR KOTA

68  |D0D0.8.3.4/SOP.D-68/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH DATANG DRANG ASING PEMEGANG [TAP ANTAR KAB/KOTA/PROP
69  |000.8.3.4/S0P.D-69/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN PINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG ITAS ANTAR KAB/KOGTA/PROP
70  |000.8.3.4/50P.D-70/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL (SKTT)

71  |000.8.3.4/S0P.D-71/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI TANDA IDENTITAS

72 |000.8.3.4/50P.0D-72/DUKCAPIL/ 2026 PELAYANAN LEGALISIR KARTU KELUARGA

71 |000.8 3.4/50P.D-73/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN JEMPUT BOLA KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) INKLUS

74 000.8 3.4/50P D-74/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN RAMAH DISABILITAS DAN KELOMPOK RENTAN
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGIAN | BIDANG sop AKTIVITAS Pars "mm Outowt
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data
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ldentitat Panduduk r(.i"vﬂ'l'lii Karlu Keluarga, Surat rsnua:sa‘yed n
E::qi"s”g:iﬁﬁ Keterangan Pindah anggota Ke H
Masyarakal datang sendif, menunggu anfrian|keluarga, Fotokopi Kutipan 5 menit Berkas parmohonan KK Hiking dmg |
Akta Nikah/Kutipan Akta Kepolisian,
Perkawinan/Mulipan Akta dan KK lama
Perceraian |ika rusak
ATH, PC, Aplikas SIAK, Apabila
Formulir F1.02, Fotokopi gm:::
Kartu Keluarga, Sural
Melayan. melakukan entry, edit dala, cetak Ketera retampirkan
: ; ngan Pindah anggoia . Berkas permohonan KK
drm:::ar:i:; k?:hm' parst da: 1"6{"“5 keluarga, Folnkopi Kutipan Sman dan dralt KK ::hﬁﬁ:,l:m
ma ntanda t&nma pengamoian Akta Nikah/Kutipan Akta sl 8
Perkawinan/Kutipan Akla
Perceraian
ATK, PC, Aplikasi SIAK,
Formulir F1.02, Folokopl
Memerkss osesunangersbann puce g (2 KUt S
dan berkas permohonan {verifikasiGvalidasiy keluarga, Folokapi K i oan 3 menit Draft KK
dengan membubuhkan paraf Akta Nikan/Kutipan Akta
Perkawinan/Kulipan Akia
Perceraian
ATK, PC, Aplikasi SIAK,
Farmulir F1.02, Fotokopt
. Kartu Keluarga, Sural
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Perkawinan/Kutipan Akla Perceraian
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pengambilan Kutipan Akta Nikat/Kulipan Akia
Perkawinan/Kutipan Akla Perceraian
Memenksa kesesuaian parubahan pada |PC, Aplikasi SIAK, Formulir F1.02, |3 menit Chraft Kik
draft dan berkas permohonan Kartu Keluarga Lama, SKPWHNI
(verifikasi8vaidasl) dengan Surat Keterangan Pindah darl Kota
membubuhian paraf Asal Folokopl Kulipan Akia
NikahfKutipan Akta
Perkawinan/Kutipan Akia Perceraian
Mameriksa kesesuaian perubahan pada [PC, Aplikasi SIAK, Formulir F1.02. |3 menit Ciraft KK
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(verifikesi8validas) dengan Surat Keterangan Pindah darl Kata
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Keluarga
Membubuikan TTE pada dokuman PC dan Aplikasl SIAK 3 manit KK siap cetak
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Mencatak Karlu Keluatga melalul Daftar |[ATK, PC. Printer, Aplikasi SIAK 3 menit Kartu Keluargas
Cetak Seitikasi Kartu Keluarga
ety Keluargs ity e enal Kartu Keluargs 3 meni Karu Keluarga

Pemichon
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dentilas Panduduk KARTU antrian Lama, SKPWNI/ Surat Keterangan
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Dlugﬁrﬂgm Kulipan Akla Nikah/Kutipan Akta
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Akta Parkawinan/Kutipan
Akla Parceralan

Melayanl, melakukan entry, edit dats, cetak

ATK. PC. Aplikas| SIAK,
Formulir F1.02 Kartu

draft, masyarakat kareksi, paral dan petugas [1<</2/3% BUSSH, FCYKOR | gy ::ﬁ;ﬁi"w“““ KK
benkan tanda teima pengambilan Ly oy
hail Akta Periawinan/Ktipan
Alla Parceralan
PC Aplkas SLAK, Forrmullr
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dan berkes permohonan (verifikasifvallidasi) Akta hfhhmc : ut’r: Akam‘ 3 menif Oraft KK
dengan mambubuhkan paraf pan
Perkawinan/Kutipan Akta
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1
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den membubuhkan paraf N RS upan fnia
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Mencatak Kau Keluasrga melglul Daftar ATE, PC. Printer, Aplikasi f
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKL
Ket.
BAGIAN | BIDANG S0P AKTIVITAS e Nakhi Ouipot
Mg PRI ATK, Formulir F1.02, Kartu
KELUARGA Keluarga, Fotokopi Surat
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG S0P AKTIVITAS e—— Wakta Output
Hf,‘;i"ﬂi;fmﬁﬂ Pﬂﬂﬂﬁtﬁm ATK. Formulic F1.02, Kartu
HELUARGA Keluarga, Fotokopl Surat
PAKET AKTA Ksterangan Kematian darl
KEMATIAN Rumah SakitiKelurahan,
Masyarakat datang sendin, menunggu arninan E;:;:Jrhﬁ;}::nm 5 menit Barkas permohonan KK
Nikah/Hutipan Akla
Parkawlinan, dokumen
penduking perubahban
elamen data

Melayani, melakukan antry, adit data;, cetak
drafl, masyarakal koreksi. paraf dan petugas
memberikan tanda tenma pengambilan

ATK, PC, Aplikasi SLAK
Feirmulic F1.02, Kartu
Ksluarga, Folokopi Surat
Keterangan Kematian dar
Rumah SakitiKelurahan,
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STANDAR OPERASIDNAL PROSEDUR
KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) DINAS PINDAH DATANG
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTLU BAKLU
BAGIAN | BIDANG sOP AKTIVITAS Parsy - Output Ket
il oot Higore: KTP-l Lamafkola Asal, Fotokop Berk chonan KTF
idantitas Panduduk  |PENDUDUK (KTP4 : y -&l Lama/Kola Asal, Folokop as permohonan .
olf DINAS Pemohon datang sendin ke Dinas Kartu Keluargs S menit )
FINDAH DATANG
) KTP-2l LamaKola Asal, Folokooi
Misrierima beikas parmahoran KTP-sl Parsyaratan permohonan
| mrmaiiks Ausl EIT:: Kaluarga, ATK, PC, Aplikasl |5 menit KTP-al
KTP-2l Lama/Kota Asal, Fatokop
Memeriksa berkas permahonan Karu Keluarga, ATK, PC, Aplikas) |3 menit ﬁ:ﬁmn pefmehanan
SIAK 2
KTP-el Lama/Kota Asal, Fotokapi
Sinkronisasi data Pemohon KTP-el oleh  |[Kartu Keluarga, ATK, PC, Aplikas & menil Persyaratan permohonan
operator SIAK, Aplikas! Pencatakan KTP-el, KTP-&|
Alat Pancetakan KTP-al
KTP-2| Lama/Kola Asal, Folokopi
Kartu Kesluarga, ATK, PC, Aplikasi - .
Proses pencatakan KTP-al oleh operator 0w anikasl Pencatakan KTP-el, [2ToNt  |KTP-el
Alat Pencatakan KTP-sl
KTP-el diserahkan Ke Pemahaon KTP-el 2 menit KTP-2l




PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-al) DINAS PINDAH DATANG
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) PEMULA DINAS
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
(=]
BAGIAN | BIDANG 850 AKTIVITAS Porey Wakta
Subknordinatar KARTU TANDA i ek
Identies Panduduk |PENDUDUK (KTP- Pemohon datang sandid ke Dinas uniuk N— Berkas permohonan
) PEMULA malakukan Perakaman KTP-al Fotohopt iari Keluarga Smant Barakaman KTP-=l
DINAS

Menenma berkas perrmohonan Perekaman Fotokopi Kartu Keluargs, 5 menit Persyarafan pemabonan
KTP-al ATHK, PC, Aplikasi SIAK Perekaman KTP-l

) Fotckopi Kartu Keluarga. | Persyaratan parmohonan
Pengajuan Parekaman KTF-2| ATK. PC. Aplikasi SIAK 3 man KTP-al

Fotokop Kartu Keluama, y Persyaratan permohonan
Perakaman Biomelnk olsh operator ATK. PG, Aplikasi SIAK 5 menil KTP-el
Proses penginman secara onling data PC, Aplikasi STAK. Aplikas|
parnohon perekaman Biomatrik KTP-el secara |Pencetakan KTF-el, Alal 5 menit KTP-al
sistem Siak Terpusat Pencatakan KTP-2{
. FC, Aplikasi SIAK, Aplikas|
?ﬁ:t"“’m Mot dl aplies Sk Pericatakan KTP-el, Alat  |1x24 jam  [KTP-el
Pencetakan KTP-g|

En: pencetakan KTP-al oleh cperatar KTb-al — KTP-sl
KTP-gl diserahkan Oparator ke Pamahon KTP-2l 2 menii KTP-al




PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-¢l) PEMULA DINAS
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STANDAR QPERASIONAL PROSEDUR

KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-2!) PEMULA KECAMATAN
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KEPALA DINAS K
MHsatkmn mhati
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PERALATAN | PERLENGKRAPAN

- 8S0F KARTLU TANDA PENDUDUE (KTP-al) FEMULA KECAMATAN

. AT, Kompuier Scanmmr, Apilkasi BIAK. Berkap Permohooan Pelayanan

PERINGATAN

PENGATATAN DAN FENDATAAN
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NAMA SKPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

Cperator Kecamatan yang datang ke Dinas

: MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG EOP 3 AKTIVITAS . = Nakic
Subkoprdinalor  |KARTU TANDA — Sati
identilas Panduduk  |PENDUDUK (KTP4 Pamahon datang sent kecamatan urituk ; as permohonan
o) PEMULA melakukan Perskaman KTP-al Fotokopl Kartu Keluarga 1S menll g ekaman KTP-el
KECAMATAN
Menerima berkas permononan Perexaman Fotukopi Kartu Keluarga, & inasit Persyaratan parmohonan
KTP-&l ATK. PC, Aplikasi S1AK Perekaman KTP-al
Fotokopi Kartu Keluarga, . Parsyaratan permohonan

Pengajuan Perakaman KTP-al ATK. PC, Apiikasi SIAK 2 menit KTP-8l
- Fotokopl Kartu Keluarga, Persyaratan permohonan

Perekaman Blomelnk aleh aperator ATK, PC. Aplikasi SIAK & mienit KTP-al

Proses pangiriman secara online dala PC, Aplikasi SIAK,

pemohon perekaman Biometrik KTP-el secara|Aplikasi Pencelakan KTP- |5 manit KTP-2l

sigiem Siak Tarpusal el _Alal Pencetakan KTP-&l

. PC, Apiikasi SIAK.
?:"“LE’”E*"“ ML di apikasd Slak Aplikasi Pencetakan KTP- [1x24 jam  [KTP-ef
Lo al. Alat Pencetakan KTP-el

Frm-aa pencetakan KTP-el oleh operator KTP-el 5 marit KTP-al

Dinas

KTP-gi diserahkan Operator ke pelugas KTP-al o manit KTP-¢l




PELAYAMNAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) PEMULA KECAMATAN
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: PETUBAS PETLIGAS VERIFIKAS Kot.
RBEATAY PEMOHON| FRONT . : .
OFEEICE / ANALIS | SUBKOR | KaBID Pesipnghapan Walkchis Chtprist
] 3 [] [ ] [ ] [] [] 10 1"
w
Fhest ki Wmcarmialan Uaituk il Faran. parmsionnn
e i posop o | £t | BSOS
]

Fotokop Karty Koluams Baruyisratah pacmohinan
Mamerrne haskpd parnshanmn Pamssarman KTl ATR BC Aptkas| SIAK 5 Pars KT

Fotekam Knms Ketuans PROEyRTIOM SRTTIGTOnRT
Pongmuan Pomkaman KTl w ATH P Agikanl SUix Yment KIF-ai

o 4 . Folpkesy Karto Kalo Pariyaratan pamohcran

Porpkanon Blomstrik okéh opanutos i:: ' | smenn | o

ATH, PC, Apliani SIAK

Pross pagininan secirm online dxia perohat

PE, Apibnai BLAK,

Aplikasl Pancatakan KTH-

peaRirEn Bomdni KTR.ai spcam wistsm Sk - o AlatF o K. & musrill KTr=l
Torpusst ol
=0 b Poccomh
. (s Pancatakan KTR:

Qats fsorami Muncul o aplias ek Tapusat :ﬂmlpurcmmm wrp. | 124 jom Krbal

L.

3

Prosis penoutannt AT el pheh ppembor inas :] KTe= & raaiit KTP-al
W TP-2) lismerahbaan Cpsratar o petugem Opersns - KTRa 7 it KTP=a

Kacamean yang datting ks Deas




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-al) PEREKAMAN PEMULA LUAR DOMISILI

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nedner SO 000 8,3 /80P D-27/DUKCAPILIZ02S
DINAS KEPENDUDUKAN RAN PENCATATAN SIPIL Tangom Pembeatan 10 Janugr 2022
Tanggnal Ravisi 4 Agusius 2006 ﬁ
Tangpal Elekt! 4 Agustus 2026 eV A N
KEPALA umqsl ' ENCATATAN SIPIL

if 4

([.s
Chsashkan pleh | R -

) L

'::-‘nii.'-‘ e T
NP, 19681384
SUBRGOR IIRNTITAS FENRA/OLY Nasms SOP KARTU TANDA PENDLIDUK (KTP-8) PEREKAMAN PEMULA LUAR DOMISILI

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA
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NAMA SKPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKL
BAGIAN | BIDANG sop AKTIVITAS
Peruyaratan Wakiu Cutput
Replirsiciyd St bl P hon d dlirl ki D fulk Barka henan PErekaman
Identitas Penduduk  |PENDUDUR (KTP- emphon datang sendirl kie Dinas untu _ rkac permiohongn PeErekama
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FPEMULA LUAR
ML tererimsa berkas parmobonan Perekaman KTR-=l [Fotokopl Ezrmu Reiuarga, ATE, o Fersyaralan permohonan
Luar Domisth P, Aplikias SIARK Pergkaman KTP-gl
) Fotokopi Karty Keluarga, ATE, fersyaratan permahonan KTP-
Pongajuan Perskaman KTP-e Loar Domisil PC. Apliiast SIAK 3 menit Lt
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Pencatakan KTP-al
Proses pentetakan KETP-pl olel operatar KTp-al 3 it K1p-=|
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5 | porohuman Bametie KTO.al pacara sltam Sise I} o dppepin syt g T KTPal
Tpuaal por
PC, Apscssl SIAK
Aglikasl Pancetasan KTP-
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“STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el] DINAS HILANG
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatar 10 Januar 2022
Tangos: Ravisl A Agusics 2026 e
Tanggsl Efeki 4 Agusius 2028 .«‘"'ut“- r.u; L
KEPALA mw : CATATAN SIPIL
_—— I e ;
[Esfikan oleh I'-LI!.I \::«:' .. |
"E.u[f; : -. A%k,
[RIME: et e R
SURKOGROMYATOR IBENTITAS PENCLIUS Nurma SOP WARTU TANDA PENDUDUK (KTP-2)) DINAS HILANG
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

2. Livdimg Untinng Womr 33 Tabiun 2008 firdaig Admmines) Fepsmejunan, sbagsmans il qibnk nejan Urdang-Lazeng Fomor 34 Tl
~atian 20311 tartang Penatae seaw Updirg.Urang Nome 23 ¥ abun, 2005 tiriang Admeseres. Keper dutc: 1 Pengadminstzes| Limum : SMASSNE (D3
Udtang-Lniing Wornor GTahan 200K leniorg Pstayinan Publi- 2 Analls Kependudkan dan Pencatsian 5ipi 61 SospalS 1 Hukum

Lindang-Lintang Samar 33 Trtum 2014 mnding Pererntatom e estpamana i b sl et e i dengan Undang:Liadang
Irmeet & Tahuon U170 hoatting Psrinlfapeset Poestionan Pesnnirilan Pongiiert UnioangLinckang Momor 2 Tabsit 305 tartarg Cada Kotjs manjnd 2 mdsfmﬁwwﬂlm dengin latar beinkang Pardidian 51 Soapol, 51

vt Urdpang;
Parmiear Pamersilish Neor 58 Tabui 2013 dainang Paustanan |intang dnowhg Wamee 35 Tate 2000 il Peloyirion Pobil 4 Hepale Bideng - 52 Manajgmen/S2 Adminisrasi PupiiS2 yang earumpun diutamakan dengan
i P Pt Moo 49 Tabun 250 foriang Erisanraan | inangAndang Nommt-23 Tiihim 2006 tntng Admresras S, lutie belskang Pendidian 51 Sespal 51 Ehoncenl 51 Hubum
el e s nigan Lincliewg- Uedang Mamer 34 Tehin 201 taiting Patudishie s Linding-\Ungaog My 5 aihiin, 20000 srtmig
e itreme M|

| it Poemsdin oo 25 T 2008 werang Petsrmpar i Tl Ownsusdh Bz Moy bus Kot in SSeaty
baisiernl, sebanithursd bbeh: e and kel duibah, Wkl divigan Paralssn Pressian hiamar 112 Tatun 2013 saptang Focdbanmm Keomam s
Pacamuran Preskoan Samer JE Tatas 2000 wntang Feverasee Fat Tarets Penindey Swrbans Yoo siguk Kepmodotbngn Secors hliesoss

. Pty Prmizhin Mo 02 Tafiun 2018 frdird Peotnymiabin e Tiet Dies Poridstaie) Pentyu den Pt Sio)

I Fomrwuran Wanitar Srsmrim bgnn iamer 158 Tatun 2818 tnsng et Pl P P MmO 7ot 2018 et
Peeyepitt sty el Fizlls Cotis: Pranelihin i Pyroiih e Sen, Fencailztm Spd,

| Feramn Mene Culoem Nopen Name 108 Tabun I8 14 T targ. Formuie @ S g Dygameskan dadam Allmimstom Sapandiculi

| Pty Qomeih #ra (rebon Moo & Tishish 29 sty ot da G in el Hiesin i Cleebir

|\ Pisiaskara St Duesan s Cienbon Mamer 3 Tangn $97 oy Uruesn Pameorisnon yang Ceanggauson Sen Famenitan Deeon o

mlil Degarsts Mkt Cheibem Momoe § Tanisn 0 =g Fenposngociabie S5mmamos Sopermaypulen,
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
- S0P KARTL TANDA PENDUDUK (KTP-2) DINAS HILANG - ATT. Komputer, Scannar, Apllkas SIAK. Borles Permohonsm Pelayanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jina SOF Peiayanan Kartu Tanda Pandyduk (KTP-a1) Dinas Hiling fidak dilsksanakan sesual ketentusn - Diitm Cester , arsip

frengakibatian proses palayanan dokumen administras| besendudulen tidsk bigaian setual kolentusn




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG 0P AKTIVITAS Pe e =
Sub Koordingos EUARTL TANDA Sural Kﬂiaﬂgﬂﬂ K.Eputkﬂlﬂ'ﬂ
. -
Identitas Penduduk :fgmm (KTP- 1 |Pemahon datang sendif ke Dinas Fotokopl Katu Keluarga, KTP-| 5 minit Eterkas permohonan KT
&
HILANG

Surat Kehilangan Kepolisian,
2 |Manenma berkas permohoenan KTP-el  |Fotokopi Kariu Keluarga, KTP- B menit HTPE_E':EIHH PRImOoNGTAT
gl ATK, PC, Aplikas! SIAK
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Aplikasi Pencatakan KTF-el,
Alat Pencetakan KTP-2

KTF-el disarahkan ke Cpearator Ke

KTP-al dmenit  |KTP-g|
Pamahon
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Apisinsd BELAK

S i

Pretiysiaian
pETTG R TP
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1 Sreroneasl data Pameton KTP-al dlih spsmlsr
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& mmerut
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permicivanzn KTP-u

] Prisgizs pancstahan KTP-8l alish oporstor
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Knluargh, KTP sl AT PC
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Pondetaian KTP .ol Alst
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5 rrem)

Tl
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STANDAR OFERASIONAL PROSEDUR
KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-ei) DINAS RUSAK
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

SIAK

KTP-&l

KTP-2l Rusak, Fotokopl Kartu

F Sinkronisasi data Pemobon KTP-el oleh  |Keluarga, ATK. PC, Aplikas| 5 menit Parsyaratan pasrmohonan
operator SIAK, Aplikasi Pencetakan KTP- KTP-el
el, Alat Pancetakan KTP-al
KTP-2| Rusak, Folokopl Kartu
Keluarga, ATK. PC, Aplikasl
5 |Proses pencetakan KTP-el oleh operator SIAK. Aplikasi B kan KTP- 5 menit KTP-=l
gl, Alat Pencetakan KTP-2l
& KTP-gl dizgerahkan ke Operator Ke KTP-al 2wt KTP.&f

Pamnhon

BAGIAN | BIDANG S0P AKTIVITAS LR Kot
Porsyaratan Wakty Output
Sub Koordimmlor  [HARTU TANDA = E Ka KTE
Idenifias Penduduk  [PENDUDUK {KTP- KTP-ei Rusak, Fotokop Kartu ) Berkas pemmohonan -
&) DINAS RUSAK| ! Pamohon datang sandin ke Dinas Keluargs & menit &l
. KTF-ai Rusak, Fotokopi Karfu
o [Menarima berkas parmohonan KTP-al Keluarga, ATK. PC, Aplikasi & menit Persyaratan parmohonan
rusak KTP-gl
SIAK
KTP-el Ruxak, Folokopl Kartu
3 |Meimeriksa berkas permotionsn Keluarga, ATK. PC, Aplikasl  [3menit || royarstan permahonan




PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-ei) DINAS RUSAK

Pelaksana MUTU BAKU
Mo. KEGIATAN o PETUGF-E PETUGAS VERIFIKASI .
EI'FF1EﬁE ! ANALIS | SUEKOR FABID Parfengkapan Wakty Cutput
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t# Myt
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Byl BAK
KTP-= Ausah, Folokog
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4 Sinkenrmmal daln Pamonon KTI-sl sleh oparmtor Al SIAK, Asiikssi = prasit m:umn L LR
FPanmetisian KTP-a Als
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ETR-pf Busak, Fotokog
I:. Kot Matuargs. ATH. BC
& Promes pancemean KTF-8 olish opoEiod Aplias GUAK. Agiman) = mani ETRad
Panctbkan K1 Pl Al
Fengotakar KT P-ol
& KTP-zi diszrabikan ko Chomisior Ko Pamahon - KTF 2 manit TP
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NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON
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PC. Aplikasi SIAK
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Pencetakan KTP-el, Alat
Pencetakan KTP-s!
7 |KTP-=! disershkan ke Oparator Ke Permohoty  [KTP-al 2 menil KTP-al




PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-gl) DINAS LUAR DOMISILI HILANG

N

HEGIATAN

Polaksana

PEMOHON

PETUGAS
FRONT
QFFICE/
OFERATO

PETUGAS VERIFIKASI

ANALIE

SUBKOR

KABID

Pecsnghapan

L)

6

10

Pemafan data aondin ke Dirnss

Sural kahilangan, 7 olnkon
Kt Kislinrge, KTP.gl

5 it

Horas parmnhonan KT,
el

Mizrsafira bacian parrHatinsan WTR-g)

Surii knnilangan,
Foinmopi Kary Kajuprga,
KTP-al, ATH, PE Aplikosl
UK

& it

Pemyaritan parmahanan
KTF.=|

MeTorings Orkas pOnmenanan

Surwl Kehdlarigan,
Fotusopl Karte Ressangs
KTR-al, AT PO, Apnlikos)
Ak

3 mgmil

Persynsstar panyikann
T

Sinkrahinasl dsia Pamohon KT ot opetao

Sural knnilangan,
Folekopl Harty Helidrge,
ATP-al ATE. PG, Aplikas
SIAK Apilhssl
Poncofakan STF-pl Alst
Pancatalian KTP-el

& manid

Pemyamtan peTEAONn
KTP-=l

Pangniini colak |uar Domisli dats Pemohon KTF
ol nhikh Suts kot rmbr

Truraf kErilingEn,
Fotoloopi Kaitl Meluams,
KTP-al, ATH, PC. Apblas
StAR Aplinasi
Panceiaknn KTP-=! Al
Banoalakan KTP-=|

& msnf

i

Prosas pencatiiin KT el olah opaials

Sudal Kahilamgan
Fotoloops Kot Keslussra,
KTE.al ATH. PC. Apitkas
AR Al
Pritiesahan KTR-a|, Alat
Parvotalmn KT sl

& manit

KTl

K TPl ditisrtibonn ko Opesabar Ka Pamehon

KTl

2 manit

KiF=




STANDAR DPERASIONAL PROSEDUR
KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-2l) DINAS LUAR DOMISILI RUGAK

PEMERINTAH DAERAH HOTACIHEBON Mormar S0P (0.8 3,4 H50P D=3 /DR CAPILZ036
DIMAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SiB(L. Tuariganl Pembustan 10 Januan 222
Tangoe ey 4 Aguatay 7026 _,,__--—-—-,_,
Tanggl Edehi 4 Aguatus 7075 7 eI AH ;‘1\\
Dllna bk shah
WATOR -
FUBKOCRIINATOR HENTITAS PENCLUITUK Nama SO FARTY TANDA PE wa‘m&ﬂw DOMIBILI RUSAK

DASAR HUKUM

KUALIFIASI PFELAKIANA

- g LNy Moror 23 Tht 2908 ey Adfirerrerass P disan sbagarraa b ulial] dieepan Unia'y Odang. titemar 4 Talhum 2313 mriang Pesaran
i Uiy Womee 3 T D06 My ACwet ) Foporc il

Lrenyy Lindmig Maeney 24 Tanun 2008 hiiferg Pulepanin Mut

Cirniungy g ST £ TTon 25640 el Pwmatraten Doaren, st e babeaga dad )l et segan Ussasg Lncang e L 203
lawttany| P Peesiuee Pasimh Penggant Undag- eeang Moes 2 Tahun Z27 iy Cos W mvadh Uadeng-|sdasy

e Frmsetishh Pucenry U Tiohus 20713 ritarg Pt damass ey |indeeg Fiitho 15 Tsbun 3000 st ) Pl P
& Fpraie Pammi beear A Taten 2776 snmeng Pelssanaa Undsng-|ndang Nrmear 23 Tetue 2008 sitheg Anmehitas Pepmlitann whagena el sl
g Uiy ke S 14 Torteam 21003 bk Pwrtrmiors s Lma g netang Momer 3 Tamum F08 sy Atmmisen |

Fracsty g, it e 4 1 abin JOUY intirg Povermsars Hrke Tonids  Merdudub  Dectess bios il Kndeochustiian i N, aiiivgeties il
et g ard i, el g PR Frassian Mamar VI Tt 573 wetang Panitanan St it Permem Sresiies home o Tithan 000 ey
Patmrmpae Farks Tjiness Tzt Sotisis Porde Ddur Kopoodidy e Secain Wasichil
5 P P beeney U 1 g BN miiseg Pespmatan dor Tote Co Paridainds Mool i Sar Wencatmen Gipi,
iy, P Wy iy figort S T Tatan 35 sy Pemsenn Pemoscsan Perstras Freeon semoe 6 Tai 3608 ieveny Persysnesn e Tt S
Vo aftarme eyt din Pendasain T .
| Parothyra Bt D Mo e 1040 i 3010 lusot g Py cuts B g Ligjuresiuin dalism hdrpaiing Repeoduiaan:
| Pormiunn mﬁluwHﬁ'ﬁTﬂmum-quﬂ&rlu fontaran Paieghal Descn sy Clesary
I P il Chisemrtt Dhdairais Wil CCloiehesn Miamar 3 Tatiin LY i (bt WLt ioluitenr, o Chimmmerpru i b Parmetin ot Ceeid Kot Clrchon

yatyarn s Kota St S 4 Titee 2200 wrepng Fremprterppmee A=—w b Vi
i, st Vi Wi o 3 Twim 209 wenmng Kaduskol ey Seybhar Drgarea. Tugas inn Fungal o Vs Saoge Dmes Espnniastan o Fercmen S o
lviintnn, ettt i ey Patavan Sl Ko Womr 5 Thun 000 ey Persbiuttont stom et /el ubi Saaiion 6 T alus 303 jersery
s, §iiAfr Crqmemesl Tagem a0 Fiogs sass Tt Kirss Dras s (e Pencelubee Spd P Cretes,

[‘Ihll-l

i Livrrarss - SRR 1 D3
mln epandudusan can Penistsn Soil 51 GeapmiS1 Hukum
Subkanrd AN Sl dirmrnakar detignn litar balskang Pendidéan 51 | Bonpdl 81
Ermm 51 Hulioam
Hepais Bdnng 52 Mansyenen/52 Administras Publise yarg serimguh dhilsmakin
herrigan latar bainenng Pundidikan 51 Soppol, 51 Exenom| &1 Fukum

HETERKAITAN PERALATAN | PEALENGRAFAN
- S0P KAHTY TANDA PENTAIDUK [ETR-0l) THRAS LUAR DOM|SIL RUSAK - ATH, K e Soarymer, Aplimsd SIAK, Berrms Pammdbonpn Pistsynnan
PERINGATAH PENCATATAN DAN PEHDATAAM

Jikz S0P Pulagienan Kartu Tanca Patddyi (PCTF-e() Cinaa | mar Darnin Rusek fideh dighannssan sos,s) uelsmmean
e afian Mﬁﬁmmmwm Uik Besialnr sebin iebntine

= Cigdn Caosthid dsn Arin




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

DOMISILI RUSAK

Menenma barkas permohonan KTP-a
rusak

KTP-g! Rusak, Fotokopi Kartu
Keluarga Luar Domisill, ATK, |5 menit
PC, Aplikasi SIAK

Persyaratan pamohahan
KTP-=l

Memeriksa berkas permationan

KTP-#l Rusak, Fotokopl Karlu
Keluarga Luar Domisill, ATK, |3 menil
PC, Aplikasl SIAK

Persyaratan permohanan
KTP-el

Sinkranisasi dala Pemohon KTP-a| cleh
pperalor

KTP-g| Rusak, Folokopl Kariu
Keluarga Luar Domisl||, AT
PC, Apllkasi SIAK. Aplikas 5 menit
Fancatakan KTP-al, Alal
Pencetakan KTP-al

Persyaratan pamohonan
KTP-el

Pangajuan Cetak Luar Domislli data
Pamohon KTP-gl oleh Sub Koordinator

KTR-&l Rusak, Fotokop) Kartu
Keluarga Luar Domisili, AT
PC, Aplikas) SIAK, Aplikas| &5 menit
Pencetakan KTP-el, Alat
Pencetakan KTP-al

Persyaratan permohonan
KTP-el

Proses pencetakan KTP-el oleh operator

KTP-¢l Rusak, Folokopl Kariu
Keluarga Luar Domisili, ATK,
PC. Aplikasi SIAK, Aplikasi 5 menit
Pencetakan KTF-2l, Alat
Pencetakan KTP-el

KTP-el

KTP-el diserahkan ke Cperalor Ke
Pamohan

TPzl 2 menil

KTP-el

MUTU BAKU
BAEANIEEA o AKTIVIT Ket
: e - Porsyaratan Waktu Dutput
Sih Koordinator FARTL TANDA
identitas Penduduk  |PENDUDUK (KTP- L . KTP-=! Rusak, Folakopi Karlu Berkas parmohonar KTP-
ol DINAS LUAR Pemohon datang sendirl ke Dinas Keluarga Luar Domisil 5 menit ol




PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) DINAS LUAR DOMISILI RUSAK
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-el) DINAS GANTI HLIAB
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NAMA SKPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDAN AKTIVITAS
' E oo Porsyaratan Waktu DOutput et
Sub Koordinntor FELAYANAN i Apabilz
\dentins Perduduk |KARTU TANDA ) ) Fotokopt Kartu Kaluarga, Berkas parmohonan KTP:  |perubahsn folo,
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el) DINAS GANTI sahalumnya lidik
HIAB Fotokopi Kartu Keluarga, berhijab men|adi
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SIAK i
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Memeriksa befkas permohonan KTP-al, ATK. PC, Aplikasi S (SO PAMMONAnSY e
SIAK Iy
Fotokaopil Kartu Keluarga,
Sinkronisasi data Pemohon dan Proses KTP-gl ATK, PC, Aplikasl r— Barkas permotionan KTP-
Pemkaman perubahan Folo SHIAK. Alat Perekaman KTP- el
=
Proses pencefakan KTP-al Alatl Pencetlakan KTP-al Sment |KTP=sl
Tp‘“*:ﬂ‘“a'“""a“ WERUNG Kapate KTP-al 2 menit  |KTP-al
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NAMA SKPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

] MUTU BAKU
ANG sOP AKTIVITAS
BAGIAW | 590 Parsyaratan Waktu Output
Bidang P=layanan Pendaftaran Penduciuk Mengajukan permohonan pendaftaran pendudiuk
Pendaftaran Non Permanan secars 1 Nonpermanan dangan mengis dif NIK. emailiMo HP, Alamat 3 meni
Pandudik Marual menandatangani farmulir dengan kode F 1-15

Menerima dan mengoreks! kelengkapan
pemyaratan, [ka persyaratan lidak lengkap
dikemballkan kepads pemohon, [ka persyaratan
lengkap dilakukan penginputan data kedalam

Karis dala: Kependy uuk;nppan A NIK, emailiNo HP, Alamat 3 menit
Nenpermanan kamudian manyampaikan
informasi telah terdaftar sebagal Penduduk
Nonpermanen kepata pamohon

Menerima Informas| melalyl secara manual dan
3 emall pemohon, bahwa pendafiaran penduduk NIK, amail/No HP_ Alamat 2 menit Infarmesi rglalul armai

nonpermanen dilolak atau diterima




PELAYANAN ADMINISTRAS] SURAT MASUK

PELAKIAMNA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Petuges. || Kapaie Ket.
Pomohon | Verfikasi | Bidang """':#g;““ Parlungkapan Waktis Output
Subkor (Varificator)
[ 2 b ] 4 L] T B ] 10 11
Menaspukan permohonan peEndaltaran pndudik —I- -
{ | Monpettmenen dangan mengisl san menandatangani ;“:m:“mm“ HP 3 menit 0
frrmullr dengan Kods £ 1158 i
Marerima dan mengoteks! kelengkapen parwysrstsn, e
permyaratan sl langkap dhiembaihan kepata pemonon. -
jika persymratan langkap dilakukan panginputan data Titak
2 kedalam basis datas kepondiudukan Perduduk ’ Nﬂ I :m'.lllﬂ-n pP 3 il ]
Nonparmanen kemudsan menyampalkisn informasi telah
smrdafar snbaga Papduduk Nonparmenen kspada va
Pt
Menerima Informas melaly) secara manual dan amadl .
3 pemohan, Bahwa pendafiamin pendudul nonparmanen b s e 2 e irfopmaw At emwl
difpéol niey diferume
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NAMA SKPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU

BAGIAN / BIDANG sOP AKTIVITAS Fors = Wakin "
Bidang FPelayanan Pendaftaran Penduduk Melakukan pendaftaran pada halaman apliasi
Pendaftaran Non Permanen secars dan memilih layanan pendaftaran Pendudilk NIK, emall/Ne HP. Alamal 3 menit
Pendudiuk Danng Monpermanen

Mengoreks: dan memverikas: kaiengkapan

pengisian pada apiikas! pendafiaran penduduk )

Nonpermanen, jika penglsian tidak lengkap maka | NIK, emailfNo HP, Alamal 3 menil

pengajuan ditolak. jika penglsan lengkap maka

pengajuan diterima

Menarima Informasi malaiu email pamehon.

batwa pendaftaran penduduk nonpermanen NIK, emailiNe HP, Alamai 2 menit Informasi metalul armdall

ditclak atau diterima




PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKU
Petugan Kopala Kat.
. GLATAMN
¥e " Pamohon | Verifikasi |  Bidang “‘“"n';:;““ Parisoghapan Waktu Output
Subkor (Varificatar)
1 2 3 4 [ 1 8 ] 10 11
Matakukan pandsftarsn pada halaman aphkas dan meamilib NIK, amailiNo HP 3 mesiit
L layanan pendafiarar Pendudul Nonpaemarsn —- Almrma "
Mongoreks dan mamvenfikas) kelenghapan panginian pada _
,:. pplikes: pendaftain penduduk Nonpermanun, jka Tidak MK smnailiNe HP ot
= pandgisinn ldsk lengkap maka pengajunn ditclak, ks Al
pengisan lngkap maka pengsjuan disnme.
¥a
n fEnsrms Informas melain amal pamehon, bate é MNIK, amailiNg HP = lnkicenanl il pindil
: prndafizmn penduduk nonpemmanen ditolsk stay diterms Alnmat
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NAMA SKPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
GIAN | BIDANG sopP AKTIVITAS
i Persyaratan Waklu Output
Bidang Pelayanan Pembatalan Pendafiaran mr‘;‘;ﬂ#’m&: P 2 ﬂ':::ﬁlgemba:n:’: dorinan
Pendaftaran Penduditk Mon Permanen Pe) Po "9 NIK, amail/Mo HP, Alamal 3 menit
mengis dan menandatangan formulir dengan
Penduduk secara Manual
kode F.1-15
Menarima dan melakukan pernbalalan
pendattaran Panduduk Nonpermanen ke dalam .
basis data kependudukan Panduduk NIK, email/No HP, Alamai 3 menit
Nenparmansan,
Menarima Irfarmeasi melalll amall pamaohon
bahwa pendaftaran penduduk nonpermanen NiK. amailiNo HP, Alamat 2 ment Informasi metalln email

tzlah dibatalkar




PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKY
HEGIATAN Potugas Kepala | . Kot
= Pamoheon Verifikaal! Bidang ﬂTIE:; das Perlenghapan Waktu Chutput
Subkor | (Varificatar)

1 2 3 4 B T B L) 10 1

Mansgjukan pemohonn penbatalan pendafisan Kilb. eimailfNe HP
1 panduduk Nonparmanen dengan mengisi dan _ At 3 memil b

menandatangan lommulir dengan kode F 1-15

Menenma can melakuian pembatalan pendallzran ¥ NG LD
r Panduduk Nenpermanan ke dalam banis dats . m:u Na 3 menil 0

kepandudlkan Fanduduk Nonpatrian

\[

3 Munarjma [nfonmss meish) ems:| pemohon, bahwo b MIK. mradiha HP 2 Aveail Ik sl el

pendattaran pendudk rorparmanen telah dibatakan Alamal




ATANDAR

CFERASIDNAL PROSEDUR
PEMBATALAN PENDAITARAN PEHDUCUR NONPERMANEN BECARA DARING

PEMEAINTAH DAERAM HOTA CHRERN Momar SOF

00 1.3 AEOP O AT KEAMLITT

[INAS KEPEHOLIOURAN TAN FENCATATAN SIPIL Thisgal P s

@ dureen FIET

g [0 -

CRAEAR ML

| UnBangdiniang Semon 39 Tamn M6 wtang Adesiisi e Eependasilon pisbagalrriana teak
gEruba g Cnsienyinaeny Remer 34 Tihon J0LE Tantang Perusshnn was Uhaang-Lindang
Pzt 21 Tabis JO0E ke Adininilies) ke dus

L Unpamgingapyg Sormor 75 Tahuy J0U lernarg Peldyeein bl

1 I.ln:lmt-u:r_ﬁ" Fzenor 23 Tehar 2208 terzury Pemorminh (anrsd), eGagumana miah pessrags
bl kb tmraibilr Snae (pumgUndani Meeor b Taoun TIE tereang Banitagor Pafatied
Permevimtan Feaggant! Unamg-Lirsting Neurior 3 Talae FIET trtung Outs s meijiifiindaing -
Lapsang, '

&, Perainre Piemeslnieh Setmie DI T i 2200 testhiew Peigieuraar Lndong Alndang Nomor 35
Tahair E204) vt Bl Bublil

T Permurs Ppermesieaah Nomor 40 Tatwy 3010 tnnteng Prininnnen Undang:

rtming Nmioe 23 Tatiin 2001 wnteng Aasiinmeray Ceoenduiukirn, estgaimin e disksl
AnngE Unsang-Linterg Mo 28 Tl 2015 typitany pofltlian s ekeny

et frrar 3 Tahen 2006 inraag Admsniwgy Saperidodiscnn

. Ptz Priciiser famme 36 Tabin 2000 betitn g Aeseeapes Gy THe Peodudul B
Pz |l Barprrreanilisn Sorarn Matiowl. subiagelmian el bedierege il dicbaly, e i)
i Ferafian Poesioan e 143 Tulim 2003 Wanteng Perysanan Seemput stas oo
Presiden binmar 30 Takan 2000 trnteng Reseranim i) Taeds Aunaudul Sechails Nzimar indun
Espenriuktulan Sacat Mesomal

7. B egtirme Prisbicer Kormir 6 Taine 2008 srrang e posty den Tiga Ceo Penrdatiar,
Misnuduib due P aian Ll

E Syafyren Martet) Selee feagen Aarmer 109 Fatun 13 eetasg Faemlll dur Ak e
Sugiirvakpay dalim Admininties Sppnrdiadukan

3 Be i rar Mpdiberl Hiiliam Mg Marmse M Tikus 20232 teitsng Fandetram Mendizhoh lesh
Fermanne,

10 Peruron Danead) =ie Teaipein Nomian & Thinie JUZE penpang Parye|smisf ap A& mininrem
Rty n:

1 oyt rnn WAk g Marner 3 Tamas 20U L sesteng Saruyien, Syt :a-p'-ﬂ'rq“ i
Mg, worts Taes Earjs Diris Erenuarmn vden Pepoeiaten S Kot Cineben, selingermsiis ish
= bty et Peiutunn Wall Kty Mgimue 83 Db 3031 k0ritind Perinhin i bt Wl
Futa Mamos 76 Tahan 20T tmtsng Bedudusnns STntor Degareard, 1ugie cen fLngl, wrta Taa

Pkl |y by MIpLIT urmAINA AR Stnhias e belnheng Daasdinn 81 Sateol 91
Elgrmt 51 Hus

Bemlis - 52 Wity T2 Advninplmis POLi2 yung sernpun didnrake Secynh 8
tmlakipng Pammmikan 59 Scepol, &1 o 5 Fukere

Fa Dine 55 Manaprn T Sdrmmdie PLRTSD yerg SErdIroen SUETREn dungan s
bailahiiig Parsidiied &Y Goemel, 01 Ehmenl 51 bl

o LV T =T ST T e FERALATAN ! FERLENGRAPAN
«H1E TR
. MAETU BEL LLAREA - Manpitier
- BLFEAT KETERANCIAN FINEAN (000 AN Wk = it
- ditsiesgitis bl
| PEREATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

LT T S " . 5
I Peegasnirmes. s b Wi el e gt s bk bas i deetenos it wnkbl




NAMA SKFPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

—= MUTLU BAKLU
BAGIA DAN S0P AKTIVITAS
AN D) 2 Persyaratan Waktu Oulput
Bidang Pelayanan Pambatalan Pendaftaran Melakukan Pembatalan pada halaman aplikasl
Pendaftaran Penduduk Non Permanan dan memilih layanan pembatalan pendaftaran NIK, email/No HP. Alamat 3 menit
Penduduk secara Danng Panduduk Nonpermanan
Menerima dan melaklkan pembatalan
pendaftaran Panduduk Nonpanmanan ke dalam . :
basis data kependudukan P it MUK, email/No HP, Alamat 3 menit
MNaripermansn.
Menerma Informasi maelalul emall pemohon,
bahva pendafiaran pancdudisk nanpermansi NIk, emailiNo HP, Alamat 2 menit Informas melahn emall

telah dibatalkan




PELAYANAN ADMINISTRAS| SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKL
Petugas Kapuia Ketl.
T
o FERIATAN Pamohon | Verifikasi |  Bidang ““m" Oines | oo ranghkapan Wikt Output
‘Subkior (Verificalor)
1 2 4 8 T i L] i0 1
Melakiukan Pembatsinn pads Halsman aplikas 2an memilib MIK. efnadlMo HE, 3 meait D
' lzyuran pembatalan pandaftaran Pendudik Nonpsmmanen - Aiamnt
Monenmao dan melakukan pembatalan pendaftumn NIK. EmailiNG HEP
2 Penduduk Nonpesmanen ke dilam basis data Alamt 3 muni i
kependuduker Penduduk: Nonparmransn
Yo
2 Menenma informes melahn emad pemohon, batwa b NIK. smaillNe HP o insiall ittt Fvntsiis il
* pendattaran pendudiok nenpermanen telah dibatalkan Alsiriat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG ITAP DALAM KOTA

FEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nornor SOP 00 B 3 4S0P DEUDUKCAPILE0Z
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tamgge! Perrisuatan 22 Aguiatus 2025
Tanggai favim 4 Agumius TS5
Tanggal Elestil & Aguatus F038
HEPALA
Domatibr <lak
e :
B i
KAS! PINDAN DATANG FENCUDUK L U PSRl ANy 10
Hara S0P FELAYANAN PINDAH DATANG upmw@ﬁm {TAP DALAM KOTA

DASAR HUKLUIM

& Leybang inang b 3 TiRail 00 iR ATTERCT SwEeiluliiee, S i DD St e Uslelg e B Ve BT D iz
P nacee e g gy, feeer Bl e P mile sdewassy) Fapmeididuks

1t Lirstuhgeainng feme 33 7 alvn 0 wmasg Fraingn i

b Loty v X1 T 2018 arim) Frmmsesrt Dasit seea it Bl batavived bl (|niat WinSY' |l e | reaep S £ Teue
Y i, Parnbagar Fuchum) Peemivili Pergiiai (i it Lt Wimts J Tnee 30 ety 0tn e, s | peiey | bty

3 Pareews Pataerir S B s YO0 ey Nestame: Livsiy - oty Moeor 18 Tael M ey, Passto) Bl

& P T fem 61 e T ey e naang g SR i M 2300 armng A ia sl e, et
i cichah e Ll Ly e 34 Tars 20T ey Peaieces e |ieilag diery Sehor 1 7ie 006 weyg Aemie

L L e e

¢ Pwatie Mme Hewe 98 taegn 10 iy Pessyorms i Tt Do Pertllinen Pt i P g Sl

i P e Flasmr g ores 118 Tarue 3570wy Parsbree Feamatia Feltow mmamr feem 5 N U ey P s T
ary Pl Fvwvkes b Pwcsae (od

0. Pt Wi D g Mowtcs 1010 Tobien SUF1N bty o ot i i) pasy [agunmea cialam s ¥npestatipbae.

¢ e D f Cmenrt lirs 5 Tieen B27 ey Parmetunm e (ums e Peempbin Camreh Rt Crims

| P e Teerwr Taedt R D w!1m'm1_'?umptmwlmmﬂﬂlhﬂ

4 P D' A0 GREE M1 T 20T BOF 3 Ty g e AT Sepseiba

b Swtiaiee W Al et R Taloe DCUY i) simhohoses Firoie Chymisas TigeR im0 o wets T Rarl Do Snpesteas e P D
e gy sy e beh twege e Bl Rill o V) Lames P vy Partiiie: a|m fatmen Y Hom bervir 10T JI1
wrtang raesaage, Srarhe Cgaam hasde Do wets s g Tm sl e Poataie Sl sy e

| Pengadminigiros) Lmum SMNSH-‘F rOs:

2 Araiin Kegancuduben din Puscadotan Sigl 51 SaapoliEl Hunum

3 Subfoam yarysarompun diitamakan dengan istsr belakang Pandidian 51 Sonpal, 51
Ehoroers 21 Hukum o

4 Kenpls Bianng | 52 ManajernonS? Admimisiran) PUbIuES yang sequrmm delanasnn dengan
fairar- belskasy Pendidican 51 fespsl, 51 Bsonsmi 51 Hukum

HETEHRAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

= SICHE Palayangn Pindsh Deizng Deanig Aming Pemiogang | TAF Dagsm Sola

-ATE
-PC

- Semnrnr

= Mpilikcz) BLAK

Barkm Permohonan Paliyshan

m‘mn

FEWCATATAN DA PENDATARM

K@i imnngakinsihun prosso el R go LT samitise) bapenauiusan fise SoraEEn s
|y

- (e Camytar
- AT




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

WMUTU BAKU
Hal.
BAGIAN [ BIDANG S0P AKTIVITAS Porsyarstan Waktu Quiput
Lol m&“ﬂ m Datsng Pemaohon pindah can pmdat dutimg we Disdukcapil untuk
Orang Asing 1 migejukan bekis Kortu Kelusiga (KK) dan Kartu Tanda |00 pindsh Smeny | BENES UM pindan.gan pindan
Peamgang [TAP Panduduk Eisktronie Orang Asing (KT 08} afanE datany langhap
Daiam Koto ban

Mareruma dan rrengereksl bEriss pemahiongn prnah
dan pificah datsng, ks barkas tdak [mngknp kel ATK Berhas surat pirdan lenghap
7 |kepada pemohon. Jka barkes sudah iengkiap diterUikan 10 Meni A disiikan

kippada Cperatar uniul dinpul can disisksn Sural Komputer SIAK. berkas surat pindsh SKPOA disju

Katarangan Pindish OR

Mengoeks| berkes Syrat Pndan. jike berkes tdak sesual [ATE Berkas siat Pirdih eigia,
3 |dikembaliken kepada opecsior Jka berkas sudnh sesual  |Komputsr SIAK SKPOA diajulan 10 Mesilt SKPOA disjukan

difruskon unluk diverilies: Kepsia Bidang berkas furat oindeh engean

Magorskei dan mamvisiifies) bankas pengsiush Keiy ATE

Falumga |ka borkas hdak sesual dikembalikan kepada i
4 : i Komputsr SIAK, berkas surel pindah 10 manit  |SKPOA diveiifigas)
Arinis / Subkor/ Vel Jie berhas wdeh essl langkap, SKPOA disjukan

diteeuskan kapada Kepola Diras

Manandatangani Surat Ketorangan Findah Orang ASND | aumen diverifikas. Komplie: SIAK £ fpgn |SHt Keterangan Pindah Cirara

{SKPOA) secara elekiimak Asing (SKPOR) sidah TTE
ATK 50P
Prnachitan
6 |Clarjukan ke SOP penartitan Karu Keluarga (KK} ;mprmn sl’:“ﬂ' aTmrﬂndah' Wrnant  |Kariu Kelusrga (KE) sudsh TTE 'n By
TTE Kotz
E0P
FPirsisripalin
: ATE Kartu Tands
Dilarjidian e S0P perarbitan Kamdo Tanos Fanouds Karty Tands Pendudul Elestronik Pendudik
7 |Emktronk Orang Asing (KTP-8 OA) ““'“F‘“T”fi'.:m' Karu Keluarga (KKy)  10manlt  fr 0 asing (KTP-2l GA) b
Dir=ng Asing
(KTP-=l DA}
Menizrma Karty Kelunrgs (KK) matalul &-mall pamohon, Fili Kartu Kaliangm (KIK) dan Kartu
B |don K&ty Fanda Pendudul Elekironii Grang Asing [KTP- [Alsirsd =mal pemohon 5 Manit Tanda Penduduk Elaktaonik Orang

lei O Aming (KTP-a1 Q&)




PELAYANAN PND&H DATANG ONANG ASING PEMEGANG [TAP DALAM KOTA

P iwrd AR WAk
= T s —
- RN PETUGAY FRONT OFFICE Wil
PN Il ! FADIE
TOPERATOR PALI SLARDT HAGD Fenargaapen Vista g

[ ] T [ T = 5 . - o

it pottilih dun e smayy be el il
g et ®arls Skl (A man kil Tarcs T 5 Bty woul predus der

st Lasiriimr Crmng Abdeg £¢ 7380 (LA sta sl g = ﬂﬂ-ﬁm

T ) OIS SR S (TR "A |

rm_‘ (L S aE e seagean (i calivar wTH Bebmy wwi benins
1 (wmpes periemr ke PR Sidnh degiadp 1R . n AL Rl AR LSSk

g O ik g o e Sew Pt A Pt wrad i) =

|Hmgan P eatan A

ol LT
izt fiAE, J6 T Sayian Sewaw |12 ek A, oL
BT ECR

Minngmmes: ek Wi e Findal (e et TS sl
3 kb brpee meihe DS L B LS
bt b itk Hbewt S el el ula Mae

W—ﬂ i it R Sebehe i g St [
AT, jia e bk sesunl dastithiliben bk . '
R e T A W&Twnﬂ e P
i (]l
[REp [ Wt Ay Borni barwunjjun Prmsh
' ﬂﬁﬂ”l-‘l'-!uﬂ.:-h‘ g |Sae meweran Rpenpnr e LEveey g e 1AM
s TTE
0| it e S0 peearichne St Kenitings (4R .:L"_m T e pa—— g Harhi Ewaaniii IFH) O PN
*_i oty by (HRNIEN) s T T oty Nmage
— - . | |
— = | |
T P,
ATH, N Thim Phniuiue | b Teenmn
P e n::o:.-minrnﬁf . ) | Woripurier B Hrtn it (WM 10 s iy oy Ak [Previois Estini
| 1 e TTR (R (0 Crmng, Aditig | TR
| Rt A
L T I i I :::::ll mnmr
: [ . i Fwrwnt i Dl frerik

o |t wariu o vk i Onag Ading {71
n.” vty By (T8 D28




. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG ITAS DALAM KOTA
PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomer 505 0008, 4/S0F [-EXDURCAFILRME
DINAS KEFENDUDUKAN AN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembisisn 22 Aguntus 2025
Tanggal Favisi 4 Aplatus 2058
Tongoal Evt <o 2526 TN
KEPALA D JRAN PENCAJATAN SiFIL
i
Disakican oloh (l -
RASHPINDIAH DATANG PENDUDUK Nismn BOP PELAYANAN FINOAH DATANG ﬂaﬁﬁi&sﬁn&ﬂmm ITAS CIALAM KOTA
DASAR HUHUM KUALIFIKAS] PELAHSANA
B et L g b 13 Tihiiy 2] oy Aot Fagmiviudidae Rebanamans WAL AN SeRe L=teiry Laasg ks 3 Teue XF) sty
s e Wy AV PR 1 T P00 WA AT Cape i

it M 5 Teuin S8 oty Prepian Pl 1 Penpedirenisboes Umon - SMASIME D

by PR PaEne Pemare Fmpgan g Lsseeg Somar 3 e 2007 meteng Tes Ko mene g Lemg

3 Sunkoord ; yang senimpun diumerekan dengan letas betakeng Pendibioen 51 Sospal, 51
i P Enarah e (8 Tatun 207 ey Peiwiadi i oy LUnriaitg Moo 2 Tarn 210G g Pl peean P, Ekenomi. 51 Hukum '
¢ Pt Pmevmen bemer 43 Nebun 0 ey Pamsbon e Untisg Undesg S £5 T aun IR trilieng] & ibresiiv Seedufiin it e |- = T T T O Tre 2h
ik dargan Ui ey N 3 T J0V1 g P s | g e o 3 i 006 g e 5 SSrararea s dar 4 mnﬂm._ﬁ\h:qgn‘:mﬁmr:lmmmﬁmwﬁﬂmwﬂmmnm
Taraicn Mo Ny O, Tapun 2158 Wiem Fornyrmtareon Tath Car it Va1 st Sl tasns Pendidiian 51 Scapol, $1 Ekonorl, 51 Hukum
ImL-cnmwm-mrmmﬁmuughuiumuu.:mnlmm-llr-mu--u!mnﬂmml“ﬂmm'll
Larn Priafiire Pwdunib & Pamamn e
I Poupanfiomart mtrimr [ ot i %000 T s TC030 D] FrmTmin i bl i Coguassiidi My ACKTITHAssant FnOmm] s
| Pesivrms Dimere msin i Sirsen | e X1 sy Pl U Somdian Feaigial Omi Hole Coster
|, Baatyepn e Daeran #ofs Crsbor Mermor § Tamun T727 wnmng Grsan Persivimae pasg Dasegmress se Fememily? Do dutp Cmbas
b Powithioc T o3 it Ny @ it VT Ressrg o entngansa At Hupaeactian
|, Pty W i Vit 2 [itii 31 Wity M i, (O St el i it Fiaigiit. et Tt 000 e Dol Wit wi o Pamzms figd
st e, by e Shlam S eptaan Ml Cotn Memr 10 T s A0tk Teatow (e Pl P om Homes T Taie 20 iy
i v, Beeehiter (o, T g e Forgm et T Fann e Fapeirbaleas) s Pemaiiam g i Cnmor;

HETERHAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
- ATH
- SO0 Peliryanon Pindah Dateng Orang Ablng Pemsgang ITAS Calum Kotz o
= Bennnor
Ppfikas SukK
- Barkow Pormmphonan Pelgysnan
PERINGATAN PEHCATATAN DAN PENDATAAN
Jim SOF Petayanan Pindah Datar Orang Asing Pemegang ITAS Dajam Kots tdak dilplossnabin sarsuin - Clntm Cemiler

ketentunn mongiakibatken prosss pelayanan dokumon adminirs kepandcidubem ldii bergaian s Arsip
ki




NAMA SKFD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU .
BAGIAN | BIDANG sop AKTIVITAS N Guipat Hal
| " P Pisla
m'hﬂ?mdﬂuw Sgp,,mﬂ um,[wn Pemahon pindan dan pindeh ditang ke Disdukzapr otk
Qrearg Afing misngalukan bn:h:a Kt KHW (KK} dan Kartu Tands B pindan P— Berkas surs pindsh dan pimdan
Pamegary (TAS Fendudic Elakdronii Grang Asing (KTP-al OA) alamal datang lanprap
Dialam Mota han

Menenma dan mengooeks) berkas pernohenan pndal
dan pindah datang, j(ka borkns Soak Engkap dikembuiien ATH Harkes pinciah senghap
kepana pemahon Jike berkas suaah lergkap dioraikan 10 Menli : ma“' . prom J
kspars Opnaratne untiuk dinput dan deyiskan Suorst fompuber 1A berkes s.smi pindan BIPOA diny
Esterangan Plridah 08
Muengorehsi borkes Sura) Pindah jika berkas tidek sesum |ATK _ ek !
dikembalikan kepads operator. Jiks barkas sudsh sesunl  |Kamputer SIAK, BICPOM disjulan, 10 Manit SKP;[“;““T“";TE" enghap
derueian untuk dhvarifikas Kepat Bideng pisrkas Wl pindoh lenghap
Mengomisi dan mamyvorifikasl besduss pengajuan Kefu ATE
Kaluargs, jius Deckes task sesua) dikembalikan Kepada Keinguler SIAK. sbtat plndah 10 SKPOA -
Angls Subkor [ Kas) Jika berkes sudah wesual lenghas, SKPOA disjuikan
ditmruckan kesada Kepala Dinas b
Mrnendatangan Sorat Ketsrangan Pindah Grang Asing Sural Ketermngan Pindah Qrang
(SKPOA) secars alekircnik SHPOA diveriikas!, Kamputee SIAK | SMenll 1, tokPOA) sudan TTE

ATH.

Komputer SIAK, Surit Katerangsn Sural Keteraigan Tempat Tinggal
Penertitan Syt Keteramgan Tampat Tinggal (SKTT) Pinduh Dring Awng (SKPOA) sutah 10 musnit (SKTT)

TTE
Meppiime Surst Ketorangen Tampot Tingga! (SKTT) B . N Surad Ketorangun Tompat Tinggsl
bl §al pemeron At =il pETEnon = Moo (SKTT)




FELAYAMAN PINDAM DATANG ORANG ASING PEMECANG [TAS DALAM HOTA

FliFaais WIT A
' T VLRI AR
- srntan PETUGLS FRONT G CE —
PEMOMCIN | GPERATOR AL p— KABTD o PO —. e
1 F] ] [} ] [] ] ]

(Pursnn pindus nan ot ety e
etz i FmngEIUkaT afas K o f —— « s A e e

1 g (K i man Panie Pecauiin | T s e s

|Ermeisnsin Comitig Adeip 7o S| el fiary]

lbarama it s bl oy P Torae

i stan gintub aisng ﬁ-llﬂ"ﬁiﬂﬂlﬁm e e Wi s
[CHRRET T 2 s e e ] TR i, DROA
2 ur-'"..m Jnnya g cijarusamn b KTl SEAK BTVBE 8 TR AT A
Boarwitii sitiv dlbrgad disr ilikns L)
Ermmy e Peosh 08
PAERMRas-Tutnc AR, [ S NTH Mg Ao 5o
1 AUBLE 3 =08 R kuimds cnecuin M gt BlAN BEPOA smliber beckien |10 Men (s, BEPCA
e i R iU S g e 4
Batany . PR
. ey faiak g 1 Jate
Pk Vs RS DETHET L =
PO EL T T NI T R L e ] [ Yihan e Heamrpoter oA Sectm St lal LR L] [REFTLA i ik
ey gLt i e bl E ey === —— Y | gy, SP08 cmp ke
(s
1
Bl = s—mrgiah Mipdiih
3 JUsmstulmpun itz Nemtorpas Madm * T S ——rr § Mt I Aming SRR
mmw1 L= L Et suilan TTE

ATH
o vt Rt Wi rwgas Fmpt Hoge | il I AK, It Kismeangai P | 10 s

| - 5
il I__—-l Py Ay (MROPCIA G i |1 Terpi Tmgges |5 EERE

T A Pt

FIT T, T
= Tyt | inipg (51T

r |wmwdw!mw - | — | = ‘ |4 @ » i pameame
| ST | i, w1 TS




Lo L ey oy 7 Ttun JO0G Rwrtishy: Pulnpstian Pusds

) Pyt Perstuies P Pargent Unidees draseg Somer § T, A5 wnrey Seta Sem mengad |irelang nsng,

vl ot Searcy O ot 2071 ey Femiamuan (rioeg | Seiasy) e 25 Tan 206 e Selnpem Fuid

P (wsmmwenth broms 4] Tt S0 vy Pressbsannon (e ey Soemes F) (ofun DOUE el iy Adksrsmirinid Mol bl it i 1.
i L Livcsang Mommr T8 langn 57 sty Peebane e | nding Uiy Mo 13 1 PE g i) et

| i Pemsiies bjimmy U8 Tafuin J12R s Sorapennie 2 Tl Cama Perdtarss Pancidd do Peocaimss i,

4. oot rars Wermes [l i bitsrms 1100 Tiiirm UM butviv, (ovorsihoncin oo Pl Lt | ot Mo B i 2518 hintind Parmamiine 03n 1t
i i armn Pariuau o Hecesar o

 Ferotures Vet [l Sy P VTNV atee P lernany Dor=af o oy pirsg gy s i A TSN B P Aol Niar

| gy e B i e 8. Vo TS0 il Pt b e St Pavanghl s it Chieee

| St (e Do Somm Cogror biorer 3 et 0w e Peemeare ey Dhsengpaenas bt el et vy Coatae

b Pangloee Do P Simoon feor § Tk JL e, Vel ipslepiads AN Pk

| Fstiran Vol Wi biorver 2 Tamas D001 instweg Mistudungh Nndas Ompatiest Tligm v Fungs st Tt Plaiie [0 e Aot (o Facatn Sl
Pt Cru SESATTIEE Bl Seter Sea Ferguras A Bilie e T i JIE iettalng Fetatan e B Wi Rl Py 38 i PUF ety
P . may” Cyarduan T.w.j-ﬂm |||1|TnMp|F.‘|". TR S i s i L

¢ Uiy Lot b 13 Tanun Bt memang Frommtisnirs Covess. setugmrmmy heinh bebenije ol slube i oegin |itiang. indbigg losoe 8 Tatun HECH £

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG ITAP KE LUAR KOTA
PEMERINTAH DAERAH ROTA CIREBON Mamon SOF 000 B3 4/S0P DSADUKCANLA0ZG
DINAS KEPENDLUDLIKAN DAN PENCATATAN SIFIL Tanggal Pembustan 2 Agustin 2025
Tanpgal Feyin 4 Agiigtue 204
Tanggal Efeanf 4 Aguuius 2030
KEFALSA
[isatian oioh
KAS| PINIVH DRTANG PENDUOUK Namia SOP | PELAYANAN PINDAH E:-ATAm -.‘Snmg EE&F&EMG ITAP KE LUAR KOTA
DASAR HUKUM KUALIFIHASI PELAKSANA

fo i1y vt s 757 g T bt At Srcatutiag b ek Lk o Ueding Lstliany Messe N Tl 200 iy
| P ottt ot oo v Lirvieing Flgrear 5 e 3000 g Ao Ragarslunie P Um;m SMAJSMK 1 D3

Analis Hn;nnmdum gan Pencatatan Sipil 51 Sospal/S1 Hukum
Subkooed - yang serumpun djutemakan dengan latar balskang Pendldikan S1 Saspol, 51
Ehanom: 51 Hukum

Fopala Sdang : 52 Mangj Administran) PUblRiS2 yang serumpun ciutarmikan dengan

uummmmmﬂm Sospol $1 Ekpnoml 51 Huliim

Darjlan 3=z kefanfuen

HETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
- S0P Pelayinnn Pitdah Datang Orsng Asing [0 Paisgang ITAP Antsr Keb/KobalProg :;“
- Seanhner
= Mgl SIS
« oy Pmmunum_ﬁmmm
PERINGATAN PEHCATATAN DAN PEHNDATAAN
Jm SLP Petayanan Findsh Datang Ormng Asing (D8] Pamsgeng ITAP Antar KabfKotaTiep hlah - Dt Cendar
clilaksanakin seauil igeniinn mesgakibalkan probim pelayanan dokunin sdminisitesi kependudukan tidak | Arele




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

sosiai dikembaliksn kepsds Anslis Jika bk sudah
posus dierpikan kopada Kepaia Dhnas

Katerangnn Temps! Tinggal (SKTT)
disjukan, berkas sural pindah datang

MUTU BAKLU
BAGIAM | BIDANG S0P AKTIVITAS
= : Porayaraton Wakiu Outpul
Kan| Pindah Datang | S0P Pesjanan
Panduduk Findah Oemng Pamdban pindah datang ke Disdukeapll uniuk
Orang Asing (DA} mangakan bt prrmohonan Sumil Ketarangan Barmas sura pindan 5 meanit ﬁ:r::n“m podah deang
Pemogang ITAR Tempat Tinggal (SKTT)
A
KavHoiaProp
Mananma dan mengnraksl baras pecmohon fadih
distapg, jka berkns tilak 1Enghap divembailkan kepads ATE
pamohon. Jika herkns sudah lengksp dierusian wapeds | Komputsr SIRK, B=rkas syl pmdah 10 Ment ?"ﬂ S\anum emp
Opemator untuk dinput kedatangan dan mencotak Cirmft  [datong lenglap gl
Sural Kederangan Tampal Tinggal ISKTT)
Mengoreks) berkan Sursd Pindan Damng dan Dl Surat AT
::um uﬁﬂm::mnanv nu:l: 'fpmfﬂ]Tm:Ln NOIPUIBE SIAK, Dyast it sy | 10Ment Deaht Glrak Keipraingan Totp
paslnl Draft SKTT mm'krk.an untuk. divarifikas Kepale Ketairangan Tempot Tioggnl { ] Tingpal {5 ). iyl
Biding : tarkns sursl pindah ditang leng kg
Muangarsku dan memvonfises berkes pengajuan Surat  |ATE o
Keternngan Tampst Tinggal (SKTT) ke berkas |idal Komputer SEAK, Diafl Surat 1O meng | D7ER Surat Keterangan Tampd

Tinggal {5KTT) divenfiasi

Draft Surat Keterangan Tempnt

Menundatnigonl Surst Ksmrangan Tempest Tinggal ke ; Slral Ketarangon Tempid Tinggal
(SKTT) saictirn siakiroiik ::iﬁﬁ:m: cigrinast SMett  LeicTT) sudan TTE
Menprima Syt Kelerangsn Tempat Tinggal (BKTT) I vl i Spane  |F e Surst Ketnrangzn Temps

mialnlll &-mail pamahon

Tinggal [SKTT)




PELAYANAN FIMDAM DATANT DRANG ASING PEMECANG ITAP KE LUAR KOTA

) = MLITLI B
W TUGRY WEIRITWASE
- REDATAN beniekio PETUGAS FOIT GERICE / .. -
1 CUEMKTON ANALLE LA FARILY Pt LT St
[] 3 [] ] ] [] [ T
[P pmano pincal diemng o Ditdl heags] eb mengspaam
1 secmihirhart Bl Fesminngan | nrng Tegps * [Iep— - s wiirmi pirsuh
[l”"”’fI 5 e L
33} g CHTEEE ENITIDOONET SR = o
ne i Lk e Selib e op i weoech ‘ )
T Jeeribme b firhin e i T URLA b o i hﬂﬁpﬂ;ﬂlu P ?uﬂ ‘T“ﬁm‘%
it witiiuh Bl Pt hedillargar: din recsaa Do F bl | B u-h—uhmmp rmost Jiegge
il st ey Tovner g [5RT7) e e — L
ATE
i et e Surd ST ATINg i) DT Sire ﬁ_ srpuiies HiAK,
et igars Temip Tingaal (BETT | hork lidi i St fra® Fura et
3 | il PR sl CARUIGE iR AP s | Tommnl | A0 Men | ey Tegom (BETTH
|m D BT sl e il 1w IAa Wapiali Tiiggal (LIKTT), T
T LT i st gl
—'—] duiprry lesgions
1
MTH,
| g A bﬂﬂr;f:l i Birw Kelerurijnn
pstargrgne Terhpal Tiiggal (ORTT] s basuns Udes T |
4 fessmegas Tormcal | M4 =wed | Termpem Tiegges (BETTS
i ik aerielhen kepscs A b st t e 5 by o
wnaa) DHee b s beouns Kepaln Chras |_Thi ] LIl m"ﬂilnmm T |
siitirt grrciu b Ao
il Sl
Ry Tl Birm Esiwinngal
5 Intaraaemrmmn igan fapmd Raserhngnn Teegul Teggs (SA1T) | f iz & Ak . “w“;."_'
Jrecme pliibors * e, b TIE
womplie FAK
JMtetemitienn-Ba il Kemniangjan Yuergial Tinggul {S21T) - A m | gt | T Bt Miderarygan
v I P e Em i Tieggar (BETTY




STANDAR OFERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG ITAS KE LUAR KOTA

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Narmar S0P OO0 A 3 ASHP OB DUKEAPL D2
DINAS KEPENDLIDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tariggal Pembuetin 22 Agustis 2005
Tanggsl Ravisl 4 hgustus 2028
Tanggnl Efesn| 4 Agusiun 2028 e =
KEPALA DN PENCATATAN SPIL
|'|'I. "'-:'I
Dipahkan ojeh
L
II':.'
BANDAM DAT
G DA A TANG FERDUOOR Mgt SOP PELAYANAN PINDAH DATANG uﬁmam@ PEMEGANG ITAS KE LUAR KOTA
DASAR HUKUM KUALIFIRAS] PELAMSANA

g e p— e —r ] P TP T PR T R PR B
Pt e ) L g s Sar £ Tahen SR eaarg S8 T Sapeniaiee

| Lyndangeintang tetie 25 Tabun 200 iy Peleemnan ik
£ Lttty b 73 Titun 2014 memy Pomuimiben Dmeek etogeear o Spterupo fol b (mobhe diiger Ledlig-Urdatng Soret I Tl SG0)
ety et S o Fampren Songgat | naang |inaerg Homar 7 1w 177 witiing Cist Fas veru urdacg Lo
o Pt Pt iuh e B8 T ahon 207 ey Peliasrdm Litetaey |.lm_r¢ml§?mm FN gy Fwal ) P

Farimeiny Pl Siornge A1l s 010 il Pt Uivtery Lty hestor 23 Tt 2000 [t SiPmmptee ks, s e
Tikh nengen Lsdang L) oo B | aeae BT i Feedten e LUty Somer 1 Tpun PUN ey Al § Dapeliar
[ Farsicrun Pemee | Pl 0 Titun JT wrdang Sewywuler g Teo Ca Pecvntees Pariuile oon Fescalaan Bed

P47 Ukttt Ll Piimgai| i 1M [ iS00 biiruit, oL Poabatingnn Parollatn Prmsscigen hicrey OF Toplion 3510 st} Pyttt i ol
e bt Pnacid oo Sl S,
It Py VAt Lo bl e U0 Tareny 2010 triing. Formiele 0an Eumu giryg Oxgomimear e Shesmiue Faplisaes
| Perstiear Dmsriitt sets Cunbe Mt 5 Tigvi JI it Fartitaibyion Sai) Tio e Pesbge Ceh e Cisos
| Fwamie, Damren Searr Ao Dlma bemmoe 1 Taron F0T0 milling Ui Pemsesstufan posy Stowerqyarge Dt Fe=nmiioe gersh Wiy Dlistee
b Pwstcs Tt Ao Cesbsr Mooy @ Vain I mesang Ferpeg i S st ke
i P Wl Pl e % Tishn 30 sy iutiubin, Hiveite Ocsemam "o 2 Furgs. e UK il s Pk cn Parosten Tl
ot Cogmon, abacarars VAN il Sege uvhuss el Tt Mo 13 T I el Feribara e Farasd' Wil Hutn P 3 it LN ey
ity BT il T S g el e S Sicsiah e ) PesEaan bl fom Caesan

1 Pangadministrasl Limum = SMASME /03

7 Analis K fukan dan Pancataton Sl 51 SospoiiST Hilkum

3 Subkoond | fmmnwmwuﬂmﬂmmmw g
Ekanarm,§1 Hukum . I

4 Eepals Sidang : 52 F5E Administranl PubiigS2 yarg senuimpon shitartikat degin:
lalai balakang Pandidikan 59 Saepol, 51 Ekanomi 51 Hikum

b jishian sl kedanjyan

HETERHAITAN PERALATAN | FERLENGHEAPAN
-ATR
S0P Palayanan Pindah Datang Orang Asing (OA) Pemeseng (TAS Artar fabidotProp _pe
Geannas
- BpnikiEsi SIAK
- Bvhiss Parmahonin Palayanan
PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATARN
Jikis 80P Palayansn Pindah Datang Diang Asing (OA) Pemsgang ITAS Anst KebiKotafog lidak Data Cuorlar
ditnksanakan sssual ketanjuan mengakibatean proses pajayanan dekamen admnstras] kepenmudukan Tirkink - Anip




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

imeialul oomail pemobon

, - MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG : ARTIVIT,
___I" $oP a Parsyaratin Wakiu Oulput
Kasi Findah Datang | SOF Peluysnan | 1 ]
Fandlduk Pindah Dotang Pamohon pirdak datang ke Disdukenpll unjyk 1
Orung Asing (0A) mangajukan berkas permohoran Sura! Keterangan B sura pindah 5 misnit Emml: W (AR celng
Pamegeng (7AS Tempat Tinggal (SKTT) WESR
4
KohKitaFrop 3

1aﬂmm dan mEnghreks) ke peamohonsn pindsah
dwang, |lka betkas ek woghknp dkemtmlikan kepada [ATK
pamahon Jiks barkas sudah lengkap diteruskan kepads  [Kompulsr SIAK. barkss surst pindah | 10 Menit ?”‘" E“E':HKT:.‘“““‘“ Tt
Oparator untuk. diinpl kadatangan dan mencetak Draft | datang lengkap inggal }
St Kateernmgan Tormps Tmggal (SHTT)

a
Mangoreks: barkes Surml Pindah Doteng dan Dmift Surat [ATK,
Keterangan Tempat Tmggal (SKTT), jika barkas tidak Komgider SIAK. Dvaft Surat 10 Mkt Divafl Surat Kenerangan Tempat
snavn) dikembaliban kapade operator. JikE bedias sudah | Keterangan Tempat Tinggal (SKTT), ‘Tinggal [SKTT) diajikan
nesia) Draft SKTT diajuknn untuk diverifies) Kesi berkns surat pindeh datang lengkap

]
Mangoreks! dan memvarifiuanl berkss pangajuan Surat AT
Katarangan Tempat Tinggal (SKTT) jka berkas tidak Komplter SIAK, Diaft Sural o Eiraalt Surad Katermngan Thmipat
mesyal dikemballkan kepada Annlls. Jiho barkaes sudsh Ketarangan Tampal Tinggal (SKTT) Tinggal [SKTT) divarilikasl
pasial diteruskan kepoda Kepasio Dines dipjukan, beres qurat pirdah datang

&
Manandatangani Sural Keterangan Tempat Tinggal i E;’{r;:{':;'“;“m':‘m' S ey |SUt Kateeangan Tempat Tingas
(SKTT) secarm slektmnik hbauiphl Em’(’ ; (SKTT) sutdsh TTE

6 .
Menerma Surat Ketsrangan Tempa! Tagaal (SKTT) At il SvioHGn — Fils Sufat Katerangan Tempst

Tinggal (SKTT)




FELAYANAN PINDAH DATANG DRANG ARING PEMEGANG ITAS KE LUAR KOTA

Palmsara L]
FETUAL WETHE RAG]
(5 BT PERICAON FETUGAS FRONT OFFICE KALNS Y
! JDIERATTIA JBLIM S SLUOE LT iti] Fulistige apres Vewb LT
= F T ] ¥ [ 3 iE
iin# ow [liem; LT R .
! [P o -:lrg Llr 1 I""ﬂﬂlﬂ n e —— P Sntsan el Birub
| e : ?
i g S Paetimanan fincah ; ﬁ TR,
dpin e e Diee g dikenshle an bepadu oo LAE, oo il Cira® Mueae Mebermng o
F mﬂ:ﬂﬂmmmm Pl 8 W B TED QATESHAN Torrsd Tirggen (SETTH
Ehpsrmtsr ik ghinmit Rpciniamgee v Trererh i 1 i1 g ey
Bt Kemryngun Fenjoet Tiopgal 15€TT) —~ ‘_—.'I_ d
ATH,
_ _ _ saerpsilen BlbAR,
e pirrese il Sl Sl Mincah Dalusg see Dot Gurat Tl Soew Ling¥ Horwe Febemnijan
3 e Tt Thigesal (BRTT), phon besnpn. idan, Y 2 - Watwranin Tamast | 1T Mant Twrra Tiegge IREITH
D TR BN AR Sp G s S e S =i Tgrrd (KT e ar
vl CHif) ST i, h ey witids Gromtifman) Fami o i it
dniag el
-” ATE,
Ko A,
[Mrrgormmn S0 mmmﬂmm Tt el Guri CHmt] Fate Kctermnen
o 7T TG0 TRACET) WA RTE) SA Kt Varmaied | 10 g | Tiempet’ KT
4 B oz o s Arsmim. 183 frarbiin s o , - Tiragm (I=TT) i
i Sernaon bungds Katiallk Dmas e o Sk, b
surut pridah aaesng
g Lot
. Erwangee Tomat faret Eelee gmgar
g [MermrmEgR Surt Katerangn T Tihgge (AKTT) * T (OXTT) T hunin | Terips Teggal (8671
i ==sa il : L wininh TTE
waimpuiter SLAK
hia Mg Tomspat Trgru 12T - — A w it - T Sirmt [Cmerangur
# T"-'H.Ilulllntrﬂ:!r'mhwl S0 ST = Wy Vet | it fRCTTR




i Lt Lisil i) o 20 Tatgn 2000 e g Sl g Fufo;
iy ey P T3 Latun W ety fermrsstys Demes egee=and e Seterap ol B eeabhe deeyurs sy Lisny daary § Dare 2007
o147, FTMITATI S 1 P Parggamtlt Livesary Lirviming bisnar 2 Tarun X0 wrvfues S Wann mangsh Lrdiary Lmag
i et i hismer 8 Tttt T mittetg Peiuosease |ty |istery fimon 25 Tatie T s Pty ik
Pt Dt i e A0 o 201w Premiserae Uigerg Uidary lomor 53 Yahue T2 ey Admresse Kopmeriuckchin, sabadituira iwill
Eaalt s g L A S Thinat 25 1 Ime Fenienan mE L) Loty o 53 Sitee 00 e AT it SX3ameeilin g
¢ Pty Frameces b 6 Talun 200 oy Peesvrsioe dan Ta e Poeshifamn Pai s = Ve i
e Pmone U D i iy LM Tiim B01N iy Hllu-nl_.almﬁilnrhhl.kl-ﬂ rm#lmlw'ﬁﬂn
Car Pwnilatune el o3 Fusmae il
[ Pt 11l Al [l Bomgn Bith W) Tt 2016 e Sromsler flan Dl parg Cegal el M AESSmmimihl Seeartuiihin
| Spemine Daee iz Ciaien bones & e 35 g Pirdeniies S50 e cee Sabeges Desiin dea Tt
| Swmen e Sasw ok Dhader e [ T 520 arweg Unaae Fessaniafae piry She e aieh Feesion Daseah by _mior
b Femtniy [hastah Ve Dinibr Yomer ® Dabhon S5 Sty Pemp s At i il
| Sty Wkl M Pierre T8 | bt BT iy smbibie, s Ol "ugm 580 Foma initle ol Mem Do mopmvaiial e tian Peneatiim Sod
s Ciontcr, astagaarers Wi S5 gt PWELF W o e £ Tate 200 ieeteng Panibutin, . Penutw Yl bt teme B S U g
Wy Dy b Caganaded Togst @0 Forgiie bR Tl s Thrnem Capordanaee e Py aiee Sl v Cmnn

?.
3

q

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PINGAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG ITAP ANTAR KABIROTA/PROP
PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor S0P D0G B3 450P D-BLDURKCAPILI0
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tonggal Pamblatsn ¥F Agutitue 0E6
Tanamgal Revisl 4 Agustus 2020
Tanggal Efesni & Agustys 3056
KEPALA DINAS SERD
II
Chimahikan oleh
RAGF HEATANG FE S Marma S0P © PELAYANAN PINDAH DATANG Dﬂﬂﬁaﬁu&xﬂwmﬁ ITAP ANTAR KABMOTAFROP
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAMSANA
o Ut e Merer 73 [Etun 08wty e Sapnotedn STEETEE S S5ty Leoey. g Soror 2 Voo TH il
il ies e | (s lirsany Mol ) Tiun, JOEK o] Aol grom) Sapeniafune. . F_unﬂndl'll.l i Uk - SNASMK £ 33

Anadis Kapondudukan dan Pencatatan Sigl 51 SospavS Hukem

Subkoord - yahg serumpln duismaksn dengar lstar belakang Pandidkan 51 Sospol, 61
Exproml 51 Hukum o S
Kupata Budang : 52 Manajemaniss Administmsi PublikiSz yang semumpn diutamskan dengisn
Ttar pelilrey Perdidkon 51 Sosped, B1 Eharaml 51 Hukiim

pEsym kplenfuan.

HETERKAITAN PERALATAN ! PERLENGHAPAMN
) - ATK
- S0P Palaysnan Padih Datang Crang Asihg Pemegang ITAP Antar Koln/®sbProp .pOC
- Seannnt
= ApiWap] SAK
- Bernes Pormononan Polayanan
PERINGATAN FEMCATATAN DAN FENDATAAN
ik S0 Petiyanan Pindat Ditang Srann Asinig Pemsgiang AR Axtan foleab/Prog tde dilskssnakan - Data Canter
sl KeEmbmn mengokibatkan protes paliiyahan dokumen sdmitisliesl kepandudukan liddk barjalan - Arsip




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATA KOTA CIREBON

: z STIT MUTU
GAGHAm ' i il Parsyaratan Wathedis Cutput i
Kasi Pindah Dotang | S0P Pelayanan
Pandudilk Pindgh istang Bamohan pingah datang e Disdukeapll dntub
Qrang Awing mungaldkan batikas Kartu Kefbarga (KK dan Kary Tends | Butkas sorst pindah 5 manit ME" T B
F‘mﬂguﬂﬂ ITAR Penduduk Elsttronic Orang Asing (KTR-2l OA) i
it
FowMatFrop
Menpiimia dan mangoreks) barkas permahonan pindah ATK sOp
datang, jika porkas tdak [Bngkap dkembsikkan kepads Surat -rhitR
pamchon. Jika berkas sudah lenghap dieruikan epeda wc E"""i‘ﬂﬁ ¢ EHH;GAI :mudahl MWmenlt  [Kartu Keluarga (KK) audah TTE pﬂ"n by "
Cipesator Untuk dinput kedatengan dan dilsnjulkan ko E
SO Pensrbitan Kartu Kelsarga (KK) Walumrga
sop
Panathitan
ATE Kt Tanos
Dilarjutesn ke SOP penorbitzn Kemy Tandd Pendudiuk Karfu Tande Pangudub Elakiranik y
Elehironk Orang Asing (KTP-2l OA) RompucrmaK, Keru Ketumge (kK1) 13men? lomng Asing (KTP-al OA) pidrimicy
QraEng Axing
{KTP-=l OA)
Menenma Kariu Ketuargn (KK} melelp e-mei permohon, | File Kittu Kaluarga { KK dan Kty
edan Marty Tards Penduduk Elakironlk Crang Asing (KTP- |Alamast ssmal pamohan EMenit  [Tonda Penduduk Elskironik Ciang

al OA)

Aning (KTR-a) OA)




FELAYANAK PINDAH DATANG ORANG ASING PEMETANG TTAP ANTAR MABIKOTAPROP

Tt iimin LT iR
) T THRIA, WETELAA]
- RESRATAR ST L S : - .
: OETLATGI vl LT LR ot g [T En it
3 I 3 [ i ] [ (1]
Prurachom gines= untaryg i Tisiltrngd werm ¥E == sl [
1 | et oy L) e e Tl s s e i !_“_:"_'M
Pmmrtioriio Fiasinnih Sy Aaesy (KTF-i A1 |
(LT
v st gt it e | e r— .
Tt g e hadie begad i - g [P
L s i maa i NGNAC: TA cida oyt U, Tlagied Memargay Foeen | 10 maid sl TTE f e s
-\"wﬂ_ummwmmiriﬂ" ma-m-mm;.m'r‘f el el
i S Eys | FR
|
| -
Peemezenr
gy e e
g [Py be SO pacmrrtan Rk Tdnde Pead ml P T, FRTT [ | R epane | -Swstok ey by | Skl
| Em i ni Cimng Amng (10TF (5 ) w_cdan T I T Ok == ]
Oy Sy
CHTPLA O
X ) 1l st i
M, (LT Ok | VK| o Il eI ‘- : e L
i ke T Ftchtin Ebabariik, Oeli & piig (50T Al ra prmGhoe Vit _‘;um
[T 4] Crrmg dsirygy 2ot 1)




STANDAR DPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN FINDAH DATANG ORANG ASING PEMEGANG ITAS ANTAR KARIKOTAPROP

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON ot SOP 200 8 3 450P D-AADUKCAR L2028
OINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggsl Pombuain 72 Agustm 2005
Tanggal el 4 Agudlus 2008
Tanggal Efentit 4 Agustus 2026 ,,:F"{:__'q‘:::‘\
HEPALA [ DLIKAR DA PENCATATAN SIFIL
| %
Llisankae ohih | f
il
! \.ﬁ
a1 194003
HAS! PINDGAH DA TANG PENDUDLIK i FELAYANAN PINDAH DATANG Mﬁﬁmﬁmmﬂﬁ ITAS ANTAR
fowTa KABIKO TAPROP -

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

[ Uiy Uiy Diiraie 23 1 (e S0 pymmrg AR L] R B A1 ARG T R Bt (g - ity bl hansmsr Ty JOY) intiony
v e . st | g P 1 atvn FEE wilang Beermianl bejeolusous

If Lo ey oo 25 Tt 006 et | “waywnm Sutdi

L etwigy-Lesiminy = 20 Tariin 2070 it ey Fasapmsinh s Dy, puisczaearal wieh eciom il (futih Srmier sseget | dai-Uesrg Soees § Fafa
Yty Pl Aeatete Rerercor e Uiceng sy haomer 1 ahun 00 emiming ol betw reeaed [nleg)ondesy

Pk Paserrrian bomm 6 Tarut 307 mmeing e Loy ity b 2 T 260 ey Fesrpenan Pt

Pt e Woms 6 Tarus 200 e Pesusarme LSy Lty S 0 TA0T ZOTK) AT SIS SapeEUcusar, s e
bt b o L wharrg bty e o et 010 it Pt ifartunt) e e (e e 26 Tt K Bamand ettt X opstonimie

I Swrares Prenices dree 9 T BOU ey Fervpease 20 el e Penceti e Pendudo e Pescmenn D

i P e [l e Nomar T T mmmhﬂnmmmm‘rwﬂwmﬂ;ﬂmhwr =
(atn bt e Pt ot Pttt S

b Pt Ve CEar e hemor 08 Fanun PIV bartorg isitnsr gwe Rk yirg g st adieiii g iotee

i, Aeurgn T Fos e Sammor 4 e TR e et S0 Som o e [eeeg fals Dt

| Parafurin D e Jie oo teeer 1 e JTTRD Wity Litaan Fort il i o) D e PRt O Ao o

s Feeririuem O 58w Uit Pre=er d Do JUT) 9] Peypesesgmast: Achiini=sis) Mipwdish e

P W o e A | e BT wey salutond, Sy Orams. g s |ioge. s e e [nes fegeeheli e die Porcsisni e
B g, i i e Pt W =l P G T JA ey eatar e Tirakeme ) Kt N o Tt 25
i Pttt i, s gyl €1 =1 P s Tuols i D3t Mbporkadiam fae Tere e G40 Faa Glt=

1 Peogaaminmiras mum - SMASNIK ( D3 —

| & Aruhs Knpendisdukun dar Pencatatsn Sl 51 SoapolSt Hikum

3 Subkoard yang sEMEUN diutamaken dangan lstr halskang Panddikan 51 Sowpal, 51
 Exprrom, 61 Huklan e —
4 Kepals Bidsng 52 MansmmanS2 Adminstron PUBIKGZ yong ssrumpin Sismakan doigan
tar belakang Pandidikan 51 Sospol. 51 Ekonomi §1 Hukum

=g vt

HKETERKAITAN PERALATAMN | PERLENGHAPAN
- 5€1P Patnyanin Plrdah Distang Orarg Auing Pemeging [TAS Ardss Kotukan/Prop ;‘:‘
- Begnnas
< Al S
- Bomas Pormaonanan Paimyanan
——— 7 PENGATATAN DAN PENDATAAN
Tia S0P Pabigrn Padah Diskng Drang ALy Semegeng 1TAS futr KolaWab/Frog bk digkyunassn  Duts Cariee
sesuai kstentuan mengakitetion prosss pelmymnen dokumen admeprezi Eopenuaian Bonk Darain < Assip




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIP|L KOTA CIREBON

imalalul &-mall pemobon

BAGIAN | BIDANG sop AFTIVITAS
Was| Pindah Datang | SOP Pelsyanan
Fetich FHOE S Pamohan datang ke Disdukeapll Gk ukmn Barkas pindsh datang SKPOA dar
Qrang Agin il Larrtuk g ng r
Pmm:?mn ITAS berkas Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) dagrah @l Gmund.  (Beriaspinasty delen Mk
Artat
KoitabiFop
Manarimi dan mengorekai barkas peimotonan SKTT ke
berkaw lidak longrap dikembalikan kepaca pemohon Jike- |ATK
barkas sudah lenghag dieniskan knpada Operalor uniuk | Komputer SIBK. berkas pindal 10 Menit gﬁ;“m datang lenghaip.
ditnpid kedutangon dan Surat Katerangan Tempal Tinggal |datang
(SKTT)
Manganiks| berkas Sural Plndah [Re berkas 1|dak sesua) .
drhsmbelinsn kepads oparator Jiks berken sudah nesual ;;ﬁ eI T i 10 Manit m:”m picliEnglagy SICTT
diteruskan untuk diverifkas) Kepaio Seknl : i
Mangarsknl dan raermvirifileisl beres pangajuen Koadu
Keluargn Wks berkas tidak sesun dikambaliizn kepada  |ATK :
Analie Jlks berkas sudah sesun diteruskan kepads Komputer SIAK. SKTT dlajukan Omenk  |SKIT dvariikes)
Kapals Dings
Menandatangan Sust Keterangen Tempiat Tinggal SKTT) L Sursl Ketarangan Temmat Tinggs)
eaiara wiairoai BHTT diverifikes:, Komputer SIAK 5 Manit (SKTT) sudah TTE
ATE. !
Paresbiten Surat Ketersngan Tempat Tinggsl (SKTT)  |Komputer SIAK, Sural Ketersngan 10 mienil fs'”K_';'I'_T’;‘“""‘“"” Tempat Tinggal
Tamps! Tingoel (SKTT) sudah TTE
Memenme Sursl Ketorangan Tempat Tinggal (SKTT) Alarmat &-mal pemohon < Ml Sural Hetarsngan Temmpst Tinggal

(BT




PELAYANAN PINDAH DATAMNG DRANG ASHI PEMEGAMG ITAS ANTAR MADIMOTAPROP

Toewak s WU DARE
Y TETs e s
[ EEEELTAR PN PR VLAY ey | Dl et -
0 ¥ DFERATON AMALIS TRIERCIR FATTD ADS e mvgE - Tpas
i I ] [ T 0] ] aF

Em ERFTA s %
i) b (AR RS PSS S e '_ o pirras e, it
. i Sy TepEa Tingge (BATT) v wngkap

Mo e (LS, P a prTi i ST e

peris st |nmrphps bestarian ke e S = == ATH Buiemr peadh St
7 LU (i g i Rt Clpanmu) s Tk 7 el v e AR Sevum it ditiaing 10 mFHI"I‘lnmI

e wtnimegnn S S ¥ shioengen et Tegye )

]

oy Sosmr il e s e il B T8 ATH " [ ———y
3 _“‘m““m““ [ —— ——“‘—“‘“‘“ e il GSs G gergma g ST dinjudn
e Tl TS e S

-
ek IR [ SRR SR — 1 =]
| e (uk e Db L . ) =l AT il b
4 3K (L, Lty pemun sSUNALAR kel Wit ‘ 1 Poveruinr fHAAL BT Sagicuin
(1]
I g
i Ihhmur-ﬂmln-l Ty Wamymppen Fayngs g BT FE 1T chomrtinamt Ko e BIAK I Ml Tormest Tinggal [T

IR PRI autuh TTE

]'“ g 4 "‘.m 'ﬁI.I.I.-I-E'-L]Il'
§ [P 5o e Temme Thiggsl B=TT _ Farnpnipe Shd Taaal fedsnnge & et -

Timoat Teggul [ENTT) e TTE

[Mennre S Ce—megu Te o Tingge (0T - ! Lt Tl PSR B b e ;.r'r'!n

? Wil iR R Tomes Teggel |




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN SURAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL (SKTT)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Miirr SR 000 A 3 S0P 0- 7D UKCAMLIZ0ZE
DINAS KEFENDUDUKAN DaN PENCATATAN SIPIL Tnnggal Fomboatar 232 Agustum 20028
Tandgal Raviel & Agushis 2026

ol Efekti 4 Aguntus 2028

Dunatikpn clef| 1

KAS] PINDAH DATANG PENTILDUE

hima S0P PELAYANAM SURAT Kmnﬁm Mita %L [Claa sl

DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSAMNA

i Lsnrvg Ll SO 20 Tt 8 ey AT Nt mtiF 0 i) S dengmn Lrrdaog:rding) Somer 34 Tarum 100 weteny
Pl man Lty iy e T3 Tl KO peary Adiessttel Seeeindetuiee

; tran Limnum ;| SMASSNE /03

i ieatuny-Lung oo 28 Tatran 2000 i iy P, s ——
g e eevmes T T, PE g P! Cmcsh. pecatgam=mg kel Sgetpa Kok i e Oy Ly Ussiatg s § Tt I 2 1 Anaiis Kependudukin dan Pancatitan Sipll §1 Soapal/S1 Hukum

|y, Pty oty s P Segomtl i Lintsdarsg Fizmor § T MY lmitirng Fise i i) L) Lol 3 Subkootd | YING sBrumRIn ‘diteEniakan dgengan laar hl’lllﬂ-ﬂ Pandifian 51 Sﬂm:l 51

I Pt P Sy 6 Taen 2077wy Pk Urriiog Undaeyg Moo 5 Litie PI0 g Fetayerar Sl Ekonami, 51 Hutkum

e i Pawesiioh i A7) 7 shan 20 |B woieng Pelearaee Vrceegreeey Momer 21 Tt S0 S Attt v Sataee L eh. i T e B T LR it T F AU T T f [HPE sy -, g (s - 2

i g sy g N 31 Ty 2613 g e st vt Lting onvr T3 i 2200 et At o B Oppmchin 4 Enpaln Bidang 52 Vanajemen/Sd Administasl PublisB2 yang senimpun ditEmisen dengi
¢ S P Ty ¥ TN 2 weung Semarir o Tas i Desiete P S Paraes S Iistar befakamy Pendufikan S1 Scapol, 51 Ekonomi 51 Mukim

I Faerirn Mol Doy Boagens) Py 100 Titmiz 2010 WG Psilyman Pegiaaran Parstnlh Peshie S @ T 500wy Mvsgaanr g Tes
Za Feniinfnn Nefi i Pymzrinins D

Ir thﬂn;_nhwm‘ﬂ*hr H wmarg Ferle Gt peey Dt a® 190 Aaealian) Rager s

i T Daere St it b © Teme [0 bty Pl e &30 finsen Seegew (s vz Die

|| Pisruiiin i Dt Histli O Miris 2 Tisvibi JODD g Uymae Pressiitaram sorg Dimmsitggarman Dimh Pl et D b Cingbao|

o T e fo Caslor e § D ston AT ey Peeeeprae Adsvalel Seeedudider

I Py P i S T o S S, (TG R ) T i T e e Pepnouie e P b
i (b, astabirurn I isial iy Satptueor el Mems bhater 30 St 2001 bt Fanurtinn] mims Froritlomm Wb rfn e % Torw 0t
st Subhs Trpaisais | e S U ingh st TR TS Lirm faseeckati e S b )0 Roes Capban

KETERKAITAN FERALATAM | PERLENGKAPAN

ATR
- GOIP Palayanan Sural Kyieangan Tempat Tinggal PG
- ST
- Aptkmsl STAK
- Berkes Permmoponan Poliyenan

PERINGATAM PENCATATAN DAN PENDATAAN

ik S0P Patayinan Sunl Keterngan Tempal Tinggst tdak dilnksnnaknn sesum iateniuan mengekasiie - Db Crinilor

prosau palryanan dokemen admnistoas keponduduban lidak befalst sssimi tantan i




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

baticas gbdish ssaval diterusknn kepadn Kepala Dings

lengkap, SKTT diajukan

: MUTU BAKU
BAGIAN [ 80P AKTIVITAS - LN
B BIDANG . - : i Outpit
Seksi Pindah Catang | S0P Peluyatiah
P DU e Pamohon datang ke Dlsdubicapil untuk sk
Tampat Ti I § i LERC MYNGEjLran :
{pamr;“i borkss Sured Keterangan Tempat Tingge! (BKTT) Berkes pengaimn SKTT Smenk:  |Rerkas pamohonas SITY egrag
Manarin dan mengoreisi e parmohonan Surat
Ketzmngan Tempal Tinggal, jha berkas tidns langkag ATHE, i
1u:|-'.iu-:n--|1.:|m|||l'u.ann k=pads pamohan, Jika berkaa sudish Fompliler SLAK barkad sursl pindgah 10Menll  |Berkes pengajan SKTT nghip
langhag dilerdakon kepsta Oberator unluk dilfpul
Mangoreks! petkas SKTT [jka bethas tiduk sesual ATH
dikembalian kepads pperstor Jika barkal sudak sesuls | Kormpular S Bierkas SKTT 10 Menit  FSETT diajukon
ditariskan wniluk diveriias! Kesalp Saksl jsnghap
Mangoreks! can memverifikasi barkas pangsiosn SKTT  JATE
[k berkas tidak sesua dikembalikan kepsads Anals Jiky [Homputsr SIAK, berkas SKTT 10 manit  [SETT diverifilcasl

Monandatanganl Panertitan Surst Heterangan Tempat

Sural Katerangan Tenpat Tinagal

Tingge! (SKTT) sacars siskronik ST 3 e ompusr SINC SMentl  LeicTT)di TTE
Mursrima Bliral Kolerangén Tampat Tingas (GKTT) Sural Beterangan Tempat Tinggel
el ool o Algmal 2-mail pemhon & Manit (SHTT)




PELAYARAN SUBAT KETERANGAN TEMPAT TINGGAL (SKTT)

Felsans WUTU BAEU
P mEEATRY FE HAAS FRONT FFICE -
Frme | oPERATOR ANALS SO KARIO kg e = -
[] i} I3 B T 1] ] i
i iy o LRdch howid uFios i R
Pariien B ginl T E
v = i T | P pemay i ST 1 T

LEL%

i |t g BT
aargn e LE oeriey Lew Eedel e

e 1= TR S|

LRl

i o SIAE. Baehian BT R EL] T

W pmrkaEn T TT A v Tilue
5 L I TV T T
Lu.-m i LBt ket
W L.

i1 B AT [ e ] o B T
BT i bk Sl s il bl i ATH,
R [ VA M —— lmenplitey A beniy EETT wmnghais, | 11 sl 1] et
e beomsa Foeoes D S TT SHpEEN
It Dt 8 g | . Tl 8 s
L s Tl 755 7T s wbmoss * ST et D, Enmpessl 5N 5 ilend 'rmT T (AT
@ TR
Tt E e TEewnE TG0 B Fhuited ¥
' BT e e D | - = . - Al s e e, = Ml T:|_‘:-‘¢ww:ﬁ1'|l




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN SURAT KETERANGAN PENGGANTI TANDA IDENTITAS

PEMEFINTAH DAERAH KOTA CIREBON MNomar S0P Ond B A LSOP -7 DUKCARILR020
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tangdal Pembistan 22 Agusilun 2025
Tanggal Ravisl 4 Agushus 20285
Tanggal Efsuil 4 Agiatin 2026 e
HEBALA DINAS Ww PENCATATAN SIPIL
[heatikan olh |:I {
A T W R bt =kl s, s
EUBNOORIINATOR IENSTTAS FENOUDU Naima SOP PELAYANAN SURAT KETERANGIANPENGGANT] TANDA IDENTITAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

& Lremang Linlorsg Moman 23 Taitn 2008 hootang Adrmniibesl Fafondudiim, nadiacaman it tulah desgun Uncsng-Undarg Nomer 20 Tate 207 ety
Paanine) i |indang:Lindarg: Mo £ Tinie S008 maing Adrinsrint Kacondd ikan,
b Lhastang- Lty Mome 25 Tabui 2004 oriiing Palayassn Ptk
& LinsangsLingtary Mesmor 23 Tanue POTE wnteng Pomeoilaben Dusran, sbagamaa wun dehersnn s dubm eekbr dangan Lindang Undang Sioemer & Tuhon 03
ey et pen Poriatu i) Pt Fengganii Lindang Unssng Merroe F Tt 2122 fentasg Olos K it Liwdoeg Uiies=ng
. Pstuess) Pritarirelahy Noro— 58 Tahn 2017 tersang Peinksznaan Undaog:Undang Mamer £ Taban 00 ftang Pebapanin Pt
& Pty Prrmamrdats b A0 Tbuin 2048 wraans Deliilaanmn Uidimg-Unidig Moirer 23 T sl (008 onitung A istril Kripencdishihs, gnbg) srses siah
didhath gorgint Lindarg: Utidang |aince 24 Tishui 3010 hntang Parbafion i Ursteg-Uniang hojar 23 Tahon 2008 mlang Aieminisas: SEKapnndudykan;
oo Prsioom Momee G5 Tahue 2118 sty Pesymrstar day Tota Cara et Pesdudub da Panctisan S
| Pttt Majridintd Dhastzmn e’ Momee' 100 Thtve 30 15 edang Peisiisan Peisksnnan Pt Pt Mmoo 1§ Tahn 2010 yerars) Paceparanen dan Tmva Cang
Eerdufiurun Porunasan dan Pamcamm Sol
e Phorilimn Wb Dlafarn Mepiiel Memos 108 Tibm 20715 tirtang Farmull dun Bl watig Digumesin dalin Adiriindiael Kepanthitien
i P Dusean Kom Cimban Momer 5 Tatun AL Spdamg Pemimetban dim Suoaman Pormgior Desrah kst Crmtdan,

| Persiitn Dimeahs Clperth Mals Gobon Nevse 3 Tishan 20123 il Lvimaan Sarenve g jreg Oieshtnngiio e Fsmatintat Daarit Kool Cisbon
f Fogr piuran i Fitm Cirpoon Yamar 4 Tahin J573 onfung Purpslonggzummn Adeimitie| Ropenioamiang
| vt Wk ista Neseor 36 Thlan 2001 tartang Wedutubms 53kl Drgeitaiss, Tuyos doi Floghl, sers Tats Kais Dite Knpsodiduken din Fentsstan Spl
Kistal Coiemititat, efbcsiemm i) cilubai ddargpin: Porsinzen MYl Fiztn Moo 53 Tahar 2227 teoturg Ferubanan e Ssrabaran Wik Kot hemar 3 Tinoan 3581 mimng
Eedudahon, Satir Drgmnimes, Fegan dan Fungsl seria Tas Mars Deas Mependidubge. e Pescaiuian Syl Vots Caeben

Fengedminiimsi Lmam : SMASHME [ 03

?_Amru ‘Kependudukan dan Pencatatan Sipil 51 SospaliS1 Hikurn

3 Subkoord ' yang sarumpun diutarekan dengan latur belakang Pendidian 51
Sonpal, S1 Ekonaml 51 Hukum

a
Wiepala Brdang 52 Munagemen/s2 Administranl Publik/S2 yang serumpun
diutamigkan dengar iatar balakanig Pandidian 54 Sospol. 51 Ekonemi 81 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAFAN
- BOF Biodata Penduduk - ATH. Kemputes, Scanser, Apikias! SIAK. Beirdos Permohonin Peiayonin
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jike SOP Pelayanan Biodata Penduduk tidah dilsksanukin sEsusl keionisan mangakibatkan proses paleyanan dokummen
adminisiras) kepsaduduken lidek botaken sssuwa) kedenlumn

< [Dita Cndar dan Aralp




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

diserahkan kepada Pamohon

Tanda Idenlilas

Fengganti Tanda ldentitas

MUTU BAKU
! : Kot
BAGIAN | BIDANG S0P AKTIVITAS -~ Wakto )
Sublkoordinastor FELAYANAN -+ Suret Ketarm
Igentins Penduduk  |SURAT | ; i Barkas glarangan
KETERANGAN Pemohon datang sendini, menunggu antrian ATK, Fotokopl KK 5 mamit Panggant Tatda identias
PENGEANT]
TANDA Metayani, manarima berkas parmohonan. paraf
IDENTITAS dan patugas mermberikan tanda tenma adli oo ua § menit i;ﬁ?;::ﬁ?ﬁﬂa
pangamoilan
Memerksa kesesuaan data Biodata pemohon
. : ATK, PC, Aplikas) SIAK, Berkas Surat Keterangan
dan berkas pemohonan (venfikasidvalidasi) g 3 menit
dangan membubuhkan paratf Fotokop! K renggant Tanda danblas
Memariksa kesesuaian data Biodata pemohon _—_ .

' oI, ATK, PC, Aplikast SIAK, . |Berkas Surat Keterangan
dan berkas permohonan (verifikasiSvalidasi) 3 menil . _
dengan membubuhkan pars! Folokopl KK Pengganti Tanda |dentitas

i I F setlifinasi
Mengajukan sertifikas elektronik Surat ATK, PC, Aplikasi SIAK, b é":;’: K:L';?r:*r‘;*:n -
Ketarangan Penggantl Tanda ldentitas Fotukopl KK Pa Tanda identias
Melakukar verifikasi alektronik Surat ATK, PC. Aplikasi SIAK, 0.5 menit Inbo Surat Keterangan
Keterangan Pengganti Tanda ldentitas Folokopl KK ' Penggant Tanda ldenfitas
Surat Keterangan
Mambubuhikan TTE pada dokumen slektronik  |PC dan Aplikas SIAK 1 menit  |Pengganti Tanda Identitas
siap dicalak
Merncetak Surat Keterangan Pengganti Tanda .
Idenbtas mefalui Daftar Getak Sertfikast Surat (¢ * F1e" Aplkas | 4 menit ﬁ:ﬂ’“;ﬂﬁﬁ;ﬁ::l .
Kelerangan Pengganti Tanda |dentitas '
Surat Keterangan Penggantl Tands Identitas  |Surat Keterangan Pengganti | . [Sural Keterangan




PELAYANAN BIODATA PENDUDUK

Pelal=ana MUTL BAKL
; PETLIGAS PETLHGAS VERIFIKAS] Hoy
Mo e b pEMOMON | FRONT
QFFICE AMNALLS SUBKOR Purlenghkapan Wkt Dutput
1 2 ¥ 4 5 [ [] ] 14 11
2 Berian Sutil Retsrargan
i Pammtem dsteng seorlin. - U gE snias w ATK Foluhop KK 5 mianit mn Tanda
Bezxan Suret Ketorangan
o | weolwyani manarime ek perminhionan, paml gan ’E:l ATE. PG, Apkasi Smenlt | Pemggant Taed
- pirtagEs mmTTErean BincE: e pengar|lan I SIAK Fomhnp KiK |camitas,
¥ =
Marfgiikas LapasLElan date Eiodets semoboh dab | AT PC. Ak He=tan Sural Katarangan
] bmckas phrmahonan (ynieedaidas) dengan :I SIAK. Fo KK 3 miehit Penggam Tanda
i Uuhknn peal ‘ T T
Mormarikss kosesisiEn date Bomi pamahon dan [ AT BE Aok Herrian Sl-lfll'l EstErangan
1] barvas Errnmurl (il aiedsl | deangir :.:] SHAK, F ol KK 3 mmnit Panpgar Tanda
rembubuhkan pEal pelmrititais
’ Inbos FangEuEn
WU sarTins) alsroni Surmt KetmreEngan ATK PC, saiificani Surst
5 mg;’.nu ruﬂm identiss E'___I SIAK. Fotokogi kK | 2™ | wensrangan Penggsn
Y Tenia ljentitas
) Ik Surst Kstrangan
Bobeziins scar vt Pl slestronlk Sl Keisangan tl AT PG, Apfinas| 5 manit Tamd
‘ Ponggani Tanda kenttas SLAK, Fulokng) Ki sy
Hairo KalssEngan
PLC dapy Aplhies
¥ Mambutichkan TTE Cadn Opkurme gug KL ns SIAK 1 i ;hn'w.:;".g]h
Mancatak Surat Katarangan Peeggand Tands ATK. FC. Privinr Sumt Katerangan
8 | Isrinms messhil Dabtet Catak Sartiscmi Surs) | e Sk tment | Pangasnt Tanda
Hatermngan Panggar| Tanta el Itz
. Surat Katntsngan Surat Kahstacgen
a Saral Maderpapgun Panggont Tands [denaltes Bangaantl Tands ' marid Pargasnt Tanda
|t Angc Emonn iuntilas bd=rtdry




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN LEGALISIR KARTU KELUARGA

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nemor S0P 000 8 3 4/50P D-T2/DUKCAPILIZ028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanpgal Pembisatan 22 Aguatus 2025
Tarpgs| Revisl 4 Agustus 2025
Tanggal Efekti A Aguius 026 .
KEPALA nlmz}}utﬁ; AN RN PENCATATAN SIPIL
.f:".-:':?'
Cimatikan oieh [ [, (
§ -
SUBKOORDINATOR IDENTITAS PENDUDUK ey St
Nasrio SOP PELATANAN LEGALISIR KARTUKELUARGA
—

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

3, Ubamng-Liranng Moriar 23 T ahin 2006 wrthang Adriivinttes] Fajenisuann, sabapiimans Ui 5= cansar Undesgliceng Riumor 28 Tatu J0735 aenng Fetshan
mt=s Uindeng: Uingang somar 23 Tatm: 2006 anfang Admrstos Fapsaioiim

b, Ustmggek ftestag M 2 Tahiie! 2000 darang Py inan Fibiic

& LinelargyLjndung Momor 3 Tuiwn 2058 wermwng Semerintation Diaet, sabagammam iiih hebems s dbsfy skl gangan Undang Lisdarg P & Tghien 2027 familmg
Presapiin Persuis Pomarintah Paeggant Lindang.Liang hizenee 2 et S127 ertang Cote Sarii meijad) Unisang |ndung.

o Pareron Prtirirtas Bomo: B8 Tabun 3112 jortseg Pasksanumn |idang-(aiang Semon 25 Tahom 2003 g =bwpamen Pt

| Erarene: Premeriiuh Merree A0 Tabin 300 taeling Pelties sresyn Lindang-Undang omer 23 Tahun 2008 iwirkang A vl Kapanaudl e, sebigasmmt heish dutih
e 9eang-Utiiany Nomioe 34 Tanun 2003 meisng Pt s Lindung Undeng fomee 23 Tahup 2005 htang Admammani BX3Hapeam

| Biflarin Pyl Namer &5 Taiin 2011 mevang Pervyanstas don Tala Cars Pandsfiuen Pendudul San Panealilss Sipl

& Proniturn Menaer Deili Muger] oanar 106 Tafin 217710 wrderg Pesaturen Paisonsn Poradmn Froedun Beonor 6 Tahon 518 el Saryrasn dun Tat S
Panaoftaran Perdudu don Pefmasan, 5o

- Pravitizeren Mareieirl Distrad Naguol Fiber |06 Timok 300D beitsng Fornslie clus By Diguin i an dem Adranmrei fapandord o]

i, Peraivran Daaurn S Cireton Nomor S Tamen 7001 sresng Pamemmtiksn ger Svemn Parm e Danrah f= Cretor

| Pramtilustur Disetrish Dizievsa Wit Cliabeds Menied 2 Tihin 2023 o | rusaite Premlinlmiah jursg Cliickeengazioe Hisk Pumenutish Dot S Ciebon,

b Permrar Cionrh Fiola Sirsbon Nt & Tt JO7 tanteeg Peepilomaganasn Adminmfrasl fapendadiie

| Pasamaran Wil Kol Momee 267 afiun 2121 \nelireg Kecudohan, Stk Ceganinme, Tuigmi dim Flnge. sert Totd Kajs Dinat Kaporikidulon dan Pancaigtzn Sgil Kole
Cirgtan, Sebisgimans tsan dusah cnpay Perhaen Wak Rk amor ) Tans 22801 mijang Paubhne s Paramiree Wl Aok Moo 26 Tahas 2001 ey Kedudanm
irubles Oogarmsanl, Topis i Funpal ssels Tesd el Dinas fderaduduban: dor Pancsinin Spl Kol Crifin

Pangadministras! Limum - SMASKME ¢ 03

Al Kegaivdichiean din Pencatatan Sipi S1 SosoalST Hukim :
Subkodrd  yang serumput diutamalkan dangan latar balnkang Pendidikan 1
Spanol, 57 Ekonomi 51 Hukum

a4 Hepata Bidang 52 Manafemen'S2 Administras) Publit/s2 yang sequmpun
diutamakan dergan latar balakang Pendidikan 51 Soapal, 51 EXoriomi S1
Hulkum

PR [ Y e

mrimnastras) pependudakan idak begaten seaum) ketantoan

KETERKAITAN PERALATAM | FERLENGIKAFAN
- S0P Pelayanan Lagalisi Karty Kelusrga - ATH. Kompuies, Aphkazi SIVK. Berkas Pesmohonan Patisyansn
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP Palsysnan Legallsir Kartu Keluoigs tidak dilsksanokan sasum keteniuan mengakibaln oroses pesyanan dokumsn - Dista Camter dsn Amip




NAMA SKFD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

beartandatangan basah (bukan TTE)

. MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG SOp AKTIVITAS = Output
Subkoordinalor PELAYANAN .
idanitas Panduduk LEGALISIR FORNOHHICHAL IKBARME 85 ¥oay . |Berkas permononan
KARTL Masyarakal datang sendiri Keluarga Asll yang masih Tmenit | s i
KELLJARGA bertandatangan basah (bukan TTE) g
Manenma berkas fotokopl Kartu Keluarga dan Foiokop! Kartu Keluarga den Karly ; Berkas parmohonan
Karty Keluaraa Asli Keluarga Asli yang masih 1 menit Legalisic KK
g bertendatangan basah (bukan TTE)
Memeriksa kesesuaian data pada Kartu
Keluarga Asll, fotokopi Kartu Keluarga, dan PC. Aplikasi S1AK, Kartu Reluarga 5 menit Berkas parmohanan
SIAK (verifikasi&validasi) dengan Asll. Fotokopl Kartu Keluarga Legalisir KK
membubuhkan paral
) Kartu Keluarga Asli, Folokopi Kartu Berkas permohonan
Membuhuhkan stempeal legalisir Keluarga, stempel legalsir 3 menit Legalisir KK
Membubuhl tandatangan di atas stempe! Kartu Keluarga Asli, Folokopl Kartu |, misnit Karu Keluarga
legalsiir Keluarga, stempel legalsir, ATK. legalisir
; Folokopi Kartu Keluarga dan Kartu
Menyerahkan dokumen legalisir kepada Keluarga Asll yang masih 2 mafit Kartu Keluarga
pemohon legalisir




PELAYANAN LEGALISIR KARTU KELUARGA

Pelaktana MUTU BAKL
PETUGAS FRONT PETUGAS VERIFIEAS|
o2 RN PEMOHON OFFICE / KADES o
AMALIS SUBKOR KABID Parionghapan Waktu Ot
QPFERATOR
1 i 3 4 [ ) T -] & 108 1"
Fatohoa Koru Kl argi
¥ dan Karty Kaisargs Asl a8 pefriahoar
i lrg et | Frait
| s s s F i o ot ¢
{buikEn TTE]
Feolokop Kartu Kolunegn
dar Karty Hadjisga Asli
- My S febahops Kart Kiuarge dan Kams CZ Y0 i 1 mril wﬂmﬂ m
= Halinrgd Asl v partendilangaEn bassh
‘. {uken TTE]
P Aplikest SIAK. Karll
Mesnmrikag hosgsusian dats ot Kot Keama B r Baorkas fesmeibianan
b | sl et Kartu Melsips, g=n GIAK :‘I Kohunrga Asti, Fotokops SMANA |\ il 1
(etar i peaa v pdam i) c=ngan mamnlbuhkan parml i ¥al=ms
K Fuluarge Al Beras pirmishanasn
| MismibutiobkaEn stampal egalnir w :whmh:;;:;ﬂnh.wun. 3 mignd L neaialr KK
Karts Fuleage Aal Kty Kalusiga
5 Mamibsatihi tancatangen dl st semes| egaksi E? Fotohops Karu i::i_:mi Jmand FheiTie
Fatohopd Koty Woliarge
dan Mty Holuomgm Al Karhi Kakags
fesgalre = 7 Yarg mesin 2 rm)
i Miprparahran doiamon iegalinr kipacs FEmohon - I: it R g ime
(Bukan TTE)
4




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-1) INKLUS

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor, S0P (00 8.3 4SOP D T VDUKCAPILZ026
DINAS KEPENDUDUKAN DN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembiatan 10 Janiian 2025
Tanggs: Fevisl 4 Apusius F026 e
i i ATy LR e

Tanggs Efektit 4 Agustus 2026 AV LA -
Dugahkan oiah

SUARQOR IOENTITAS PENCUOUK Nama SOP JARTU TANDA PENDUDUK (K TP_a1] INKLUSI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

B Undirg-Undang Momar 23 Tahuf 2006 fentang Administion) Kopendudiulan, ssisagammmana miah duban dengsn Undang-Undes
Momior 74 Tanhun 2013 fantang PerubiEnen dies Unssng-Undarsg Nomnr 23 Tabge 2008 lentang Adirioustnesd Kepsndudean.
i Undang-Lindang Nomar 25 Tahn 2006 tentang Polayaden Pubiik

Ungang-Unaang Mamon 23 Tahun 2094 seatang Permerntaban Daereh, sebagaersna ilnh beberaps kall diibuh Iisfakiur datigin
Uindang-Uinding Mamer & Tahuf 2027 trting Panstagen Peraturan Pemacntah Panggant Undang:Unoang Nomar 2 Tenun 202
widang Cipta wana mamadl Lindsng- Uadsig,
d Baentiran Prmenntah Nomor S8 Takan 2072 winleng Folakeanaan WUndang-Lingang Momar 26 Tahun 2006 texang Pelayanan Fubkk
s Paaturan Pemenmtah Momar 40 Tarun 2019 metang Pebaksanaan Lindang-Uneang Maman 23 Tahun 2008 eatang Administned)
Kapeniudubnn, ssbmgremaia teish diuboh dengan Undang:Lindang Nomer 34 Tasun 3073 ertang Farbahan atas Lndsngilindang
Mimor 73 Tafmen SO08 oriarg & Hrmrmras Ko s,
| Paraturnn Presided Nomee 26 Tahun 2000 tang Ponerapat Koty Tends  Panducul  Barbass Nomor Indiss epansutuaan
Lecan Nasionsl sehagaerams tetih ot ki) datah, denbii dengo) Pesatirsn Frsden Nemar 112 Tshun 20 3 leritang
Parytianen Kesmmod atis PacatUrin Preaidsn Nomed 30 Tahn J006 teriang Peossaman Kem) Tends Panduduk Sart=sin Namor [N
Kopmnaytonn Saoars Mamonl

Puraheran Preskien Numar 58 TakyR 2018 fmntng Pemsimotan dan Tata Cora Peedaftaran Poenduouk don Pencststan Spi;
. Parfaran Mantan Dislam Nege| Momnr 108 Taties 2094 lenlang Perstiren Pebikssnann Peraturan Presaden Nomor 98 Tafis 218
bitntig Pessymmtan din Tate Ca Pesstafiaren Foandudul dan Pancatsmn Sigil
| Paranaran Mertar Gatarm Meger Moo 168 Tatun 2008 stang Farmiuls dan B yang Dlgunaian dabar Adminiras)
LOTERG LT
| Parmturmn Searah Kot Gantaon Namar & Tatim 2021 benting Pamibiniuusn din Susliean Parsnglan Deaml Kolm' Clrebar,
b Esigiran Dlontss Debrah et Cirabios Misme3 Tohun 2020 wrtang Linsan Pamenitahnn yang Daeisnggemian oiah Semoentar
Ciagrah Koin Cirebon,

Pengadmnistres Umum | SMASMK /D3

Anglis Kependudukan dan Pancatatan Sipll 51 SospolG? Hukum o .
Subkoard © yang sesumpun divtamiakan dengan [ belausng Penadian 571 Soepol. 81
Ekonomi, 51 MHukum

Kepala Bidang - 52 Mansmmen/S2 Administras: Publk/S2 yang senampun dlutsmakan
dungn luter balukeng Pendidikan 51 Sospal, 81 Fhonarm S1 Hukum

HETERKAITAN

PERALATAN | FERLENGHAFAN

- SOP KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-al) INKLUSI

. ATE Kampuler, Scanngr, Aplikasi SWK. Bethan Permohorian Feisysnsn

PENCATATAN DAN PENDATAAN

P GATAN
Jing S0P T"l'n.nrinnm:n Karts Tands Fanduduk (K1 2-el) inkuel tdak dilnksanaian sesust kataaluan mengakibobkar poses
pelaysran dokumen sdmmistnes| kegendydukan lidax benalon ssupl Kidentuan

» Data Conbér dan aesip




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

. MUTU BAKU
I BIDANG - : Out
BAGLAN | BI S0P AKTIVITAS Waktu = Ket
Subkoordinalor  |KARTU TANDA
Identitas Penduduk  |PENDUDUK (KTP4 Keluarga/RT/RW/Kelurahan bermohan ke ?{:ﬂm& F‘K:Iuﬂ;:;:ﬂm’:n;ir:z::m — Berkas parmolicinan
al) INKLUS| Dinas urihik Pelayanan Jemput Bala \ AR Perekaman KTP-al

Sural Parmohanan, Fotokop

Menenma berkas permohonan Pelayanan Kartu Keluarga, Foto Yang 5 fhenit Pearsyaratan parmaohanan

Jemput Bala Perekaman KTP-gl bersangkutan, ATK, PC, Perekaman KTP-sl
Aplikasi SIAK
Surat Permohonan, Fotokop
Kartu Keluarga, Foto Yang Persyaratan permohonan

Pangajuan Perakaman KTP-al bersangkutan, ATK, PC 3 menil kTPl
Aplikasi SIAK
Surat Fermohonan, Folokop

s Kartu Keluargs, Foto Yang Persyaratan parmohonan

Perekaman Bliomeink aleh operator bersanghutan, ATK, PC 5 rmenit KTP-el
Aplikas: SIAK

Proses penginmarn secara oniine data PC, Aplikas| SIAK. Aplikasi

pemohan perekaman Biometrk KTP-el secara|{Pencetakan KTP-gl, Alat & manit KTP-al

stalam Sidk Terpusat Pencelakan KTP-a
PC. Aplikasi SIAK. Aplikasi

POt AR NP o e Soeh Pencetakan KTP-#l, Alat  [1x24 jam  |[KTP-el
Pencetakan KTP-

Eﬁ pencetakan KTP-gl olah operalor KTP.6l 5 il KTP-al

KTP-&l dizarahkan Oparalor k= Pemohon KTP-gl 2 menil KT Pl




PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-al) INKLUSI

Petalesana MUTL BAKU
PETUGAS PETUGAS VERIFIKAS)
. 1N PEMOHON (FRONT OFFICES] e,
ARALLS LUBKOH KARID Patnn phal pan Whaldu Dutput
OPERATOIR
1 ] 3 4 5 f ] § 10 i)
*
i Sumi PammaohoeiEn,
| Kl af BT W Kaltieshan Earmoban e Dires untuk U F-:mhm s s & it Bsirian p:rhmm
Polayanan Jomput Bols 1 Foto Yang Deersangiutan :
b
ry (I St Parrafomar,
Fesrhas phana Pl Jdrripniit Bl Frtekoel Ky Keluam - Pr=yyiEtEn oA
P Manenirma flesmy n =11 Foto Yaria Lersangkulen, S Mt Peseknrinn KT Ral
Porsktnon KTH-al i
| ATH. PLL Aplikas| SAK
+ Hutm Permatianan -
Fiveintynl Karty Malisga WyFELr past i P
i Pengamuan Forekeman ©TE& C__/"’ Fokd Yair bersamacati, Imait TP«
ATH, BT, Aglkaw SIAK
Surst Permobonsn,
‘:} Fotokap Farty Kelusgn Putyhraies parrfionan
1 Parmanman Biomeinh ohah oparme Foin Ying bomianghutsn. & mnaarul KTl
‘ ATH. PC, Apllcasd SIAR.
diis P Aplib st SIAK
Frosan pangirimn Scars orilies Jkm paTei Apiaal Pahcotaaan KTR.
% ppeicaivian Dicmedik KTP-2l 1siam wlen) Sk 'I:I =l Alut P ian e | S memd KTT-ad
Torpasat =l
[:'}, PG, Agillkian SIAK
Apilcnl Pescgtaban KTP.
& {hats Piormebiik Munsul di phies Sab Terpusal al Alat Panoatakan KTP- A KTF
=l
L 4
= | Presas pacetakian KTPLE clbh nperatol Diiss - kTPl sment | KTP
-
] KTP-=l dissratimn Cpamis: ke Periohon - KT Z manit KTF-al




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN RAMAH DISABILITAS DAN KELOMPOK RENTAN

PEMERINTAH DAERAH KQTA CIREBON Mg SOP U008 3 4/S0F D-T4DUKCAFILREZE
DINAS REPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal FembuaisEn 10 Januan 2025
Tanggal Revisl 4 Agunius 2028
Tanganl Efekil 4 pgusius 2026 :;'.'.':j? ARTAN =
KEPALL DINAS N PENCATATAN SIPIL

.

Disahkan olah \ . = I -

\ N
0, 2
BINANG PELAYANAN PENDAFTARAN FENDUDUK DAN PELAYANAN
PENCATATAN SIPIL Nama SOP PELAYANAN RAMAH DISABILITAS DAN NELOMPOK RENTAN

DASAR HUKUM

HUALIFIKAS] FELAKEANA

& Undang-Undang Namor 23 Tahun 2006 fhtang Adihinisirai Kapenduduun, ssbagaimana tofah diutiah dengan Lindang-Uindang tomaor 24 Tahim 2013 fentang Perutahen shis
Lindang-Lindang Norme 23 Tahun 2006 wntang Admaisiras) Kepanducren,
b Lintang-tingang Mamar 25 Tahun 2000 tantang Palmyanan Pubilic
e Unidang-Undang homor 8 Tatian 2016 telaing Pemyandanyg Clsabils
4 Parataran Semartlan Nomer 86 Tahun 2007 lentang Pelaksunaan Undang Undang Mdinar 25 Tahun 2006 (et Felyins Publl
Baraturin Pemariniah Namat 40 Tahun 2018 tantsne Peikeanann Uindang-Undang Nomor 23 Tahun 2008 fantang Adminsiras: Kepanduduban. setsagaimans niah dlibaf
Undang-Unitang Momige 28 Tahon 2013 tehtang Pembatom b Lindang-Undong Nomar 23 Tahwn TG Wntang Admnsires Kepandutdukom
| Peraturan Frasidon Somm: 86 Tabun 2018 fertang Persyaratan dan Tam Cam Fendaflaran Penduduk dan Pencitiden Spk
by, Permtoran Manten Datam fegen Nomor 108 Tatun 2012 terang Perstuten Pelstsanain Permfuias Prssian Nomoe G Tahun 2018 wentang Poriyamatan dan Tads Cam
Pandafmran Pendudill dan Fancatatan Sl
| Presiburar Nienlter Doy Megan Nomar 108 Tahun 2019 hentiang Fomudic don Bty yang Digurdaien dalam Agmnisitas| Kapenduatcan:
| Paraluzah Menler Daaim Nogard Momor 73 Tahun 2022 teikang Pancatatan Nama poca Dulumen Fepaodudukas, _
b Serahiran Tasrah Kata Ciben Nomor 5 Tatun 2071 eriang Premboriukan dan Sussnnn Parngkat Daerh Kot Cireben, sebagalrsama kebih o ubah dengan Peslivsn Desnin
Nosmoe | T 2026 et Parubahian @l Pasaturan Daamh Mamor S Titun 2621 tinlang Pembsentukan dan Susiran Parangkat Daermh Kato Gireban, '
| Pevatutan Opsmh Dasrah Kols Cirbon Nomoe 4 Tahur 2023 welieg Penjelanosissn Adminatras! Kependudukan:

Swratirin Wl Kata Nomes 25 Tahun 2021 snlang Kedusukan, Sirustur Organicasi, Tugon dan Fungs|, sara Tats Ketjas Dinas Kepanduduban dun Pancaiistan Sipl Kota
Cimstion, ssbanalmana tslob dedbah dirgan Preshiran Wal Kol Nomr 53 Tatun 2021 lentang Paroshan atas Paralumn Wil Fota Cimbon homar 28 Tahun 2021 fentamg
Wik, Strudir Organisast, Tugas dan Fuhgsl et Tate Karja Dings Kependyduan dan Fencatatan Sipil Kata Cirsbon,

Palakssna mamaham| peloyanan inkdusid

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
- BOP PELAYANAN ADMINDUR . ATK, Komputsr, Scannet, Apfikasi 51AK, Barkas Parmohanan Pelayanan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

lika SOF Pelayanan Rsmah Disabilitas dzin Kslompok Rentan tidok dilsksanaksn sasuni kelentuin mengakitalkan proses pelayanan dokuman
ipdrnhislrmi kependudakan irak bargaian sesua) ketentuan,

« Data Center dan arsip




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

akan dibual

AKTI MUTL BAKU
BAGIAN | BIDANG SOP VITAS
i a Persyaratan ! Perlengkapan Waktu Output
SEKRETARIAT  |PELAYANAN RAMAH
DISABILITAS DAN Pengguna layanan ( disabilitas | rentan ) mtﬂngﬁ::ﬁ‘ﬂzn
KELOMPOK RENTAN adminduk datang ke Dinas yang

Petugas Keamanan / securily menyapa dengan
sopan pengguna layanan dan mengidentifikasi
kabutuhan pengguna layanan selanjulnya
apablla diperlukan Petugas Kebersihan (QOB)
menyiapkan alat bantu kursi roda,

Kurs| Roda

5 manil

Pengguna layanan dianlar ke
MOD

Petugas keamanan menanyakan kepada
pengguna layanan apa sudah memiliki no antnan
atau belum, Jika belum pelugas mefaporkan
kepada petugas MOD yang belugas

Petugas MOD

10 menit

antrian priaritas

Petugas OB menawarkan pendampingan fisdk (
menuntun ) alau mendorong kursi roda saal
berjalan dan menjelaskan tala letak ruang
pelayanan dan alur palayanan Sseianjulnya
petugas OB mengarahkan pengguna ke kursi
tunggu prioritas

Patugas OB

10 menit

Fengguna layanan diantar ke
Kursi tunggu prioritas

Petugas operator SIAK loket khusus membaniu
memproses keperluan atau administrasi secara
t=liti dan sabar, apabila diperlukan pengisian
formulir petugas bersedia membantu mengistkan
data jika pengguna layanar tidak didampingl /
meangalam| kasulitan

Berkas persyaratan

20 menil

Input permobonan berkas
pengguna fayanan

Setelah proses selesal , petugas OB
mengganiarkan kemball pangguna layanan
kemball ke pintu keluar / kendaraan .

Inpul permohonan selesal

5 manit

Resi Fengambilan
dokumean, pergguna
menunggu dokumer lewal

email




PELAYANAN RAMAH DISABILITAS DAN KELOMPOK RENTAN

Mo,

HEGIATAN

Pelaksana

MUTU BAKY

PFEMOHON

Pellgas
kKeamaman

Petugat
Eshersihan

Moo

Patiigas
Oparator Loket
Hhsus

Wakiu

Fot.

4

10

11

Panpguna |eyaran | dinstuldas | motan b adminduk
dateng ke Dinas

1

Mambawa peyratin
dosurran acmindui
yiing eksn ditat

P

Fatugas Keamanan f senUity memmie  dingan sopan
parigguna layaran dan mengidentiflkasl kebultnan
pEngEUnES layaran setan|uingd apabila dipariuan
Patugas Kebersihan (OB) manyinpkan alst bants kuis
rods

Kursl Roda

& meni|

Pengguns lemanan diantar
ke MOD '

Palisgas keamanan menanyakan kepads penpguns
fayanen ap sudah memilki no sntien etau balum. Sk
belum patuges melaporkan kepada petigas MOD yang
betugas

Putugas MOD

10 mani

antiign projitas

Putugss OB manmwerker pandamgingan fiuk (
menuniun | oy mendarong kumi rods sanl beraian
dian menjelaskan ls ok neng peayanon dan afur
pel@mnan. Selanuinm potutias 08 mengarahnan
pungguna lis kil fuhggy ki

Petugas OB

16 rmanlt

Pangguma layanan djanian
ke sl lunggl pridrism

Petugan oparaor SIAK Ioket khusus membaniu
memprosss keparlian ot adiminkdbosl secars lelll dan
sabar, upablla dipssiukan panglsian formulir palugas
persadip meambanty mangisikan data jike pongguna
Layanin Hdak didampingl ) mengalami kesulitsn

Borkna parsyarvmn

20 manid

Imput pammahonan berkes
pengguy leyans

Seinlah proses selesai | petuges OB menggantarkan
kgenball pengguna layanan kemball ks pinti ksl /
kesidarann

Infiut permohonEn
welasa

& mamt

Rasi Pongambilan
dokumen, panggune
mEnUggY dokumen st
arnall




