KATA PENGANTAR

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena hanya
atas karunia-Nya semata, Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur (SOP)
telah selesai menyusun SOP Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Kapuas Tahun 2019.

Tujuan penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) ini diharapkan
menjadi pedoman dasar oleh staf pelaksana dan pejabat untuk memberikan
pelayanan kepada masyarakat.

Manfaat bagi masyarakat sangatlah besar, dengan adanya Standar
Operasional Prosedur (SOP) ini, untuk itu masyarakat akan jelas dalam alur
pelayanan dan kejelasan penyelesaian pelayan yang diberikan.

Semoga Standar Operasional Prosedur (SOP) ini dapat dijalankan
dengan sebaik-baiknya dan penuh tanggung jawab sehingga berdampak positif
untuk meningkatkan kinerja staf pelaksana dan pejabat di Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas Hulu, dalam pelayanan kepada
masyarakat.

Putussibau, September 2019
Kepala Dlua& Kependudukan Dan Pencatatan Sipil
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Di dalam organisasi pelayanan publik visi utama yang diemban adalah
tercapainya kesejahteraan masyarakat melalui pemberian pelayanan yang
prima kepada masyarakat sebagai pemangku kepentingan, baik pelayanan
yang diberikan secara langsung maupun yang dinikmati masyarakat secara
tidak langsung. Namun demikian citra pelayanan publik dinilai masih belum
memenuhi kebutuhan dan harapan masyarakat serta pelayanan masih
belum memberikan kepuasan.

Kondisi demikian tidak dapat dibiarkan terus berlangsung, oleh karena
itu upaya Pemerintah untuk mereformasi sistem penyelenggaraan
Pemerintah terus dilakukan melalui berbagai macam kebijakan yang
mendorong kearah kebaikan.

Pemerintah telah mencanangkan penerapan prinsip-prinsip tata
penyelenggaraan pemerintah yang baik (good governance) sejak Tahun
1998. Salah satu prinsip tersebut adalah penerapan transparansi dan
akuntabilitas kegiatan penyelenggara pemerintahan. Perwujudan dari
Transparan dan akuntabilitas dimaksud antara lain adalah penyusunan
standar bagi setiap jenis pelayanan publik. Melalui prosedur yang jelas akan
lebih mudah diketahui berapa lama waktu yang dibutuhkan, siapa saja yang
terlibat, peralatan apa saja yang diperlukan, berapa biaya dan persyaratan
apa saja yang harus dipenuhi oleh pengguna jasa pelayanan.

Prosedur tersebut harus distandarkan agar pelayanan yang dihasilkan
sesuai dengan yang diharapkan. Pembakuan prosedur dimaksud lebih
dikenal dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang secara
sederhana dapat diartikan sebagai pedoman atau petunjuk prosedural
bagi seluruh
individu yang ada dalam unit pelayanan dalam proses pemberian pelayanan
kepada masyarakat.

Dengan demikian SOP akan bermanfaat sebagai pedoman bagi
setiap pegawai atau pejabat dalam memberikan pelayanan rutin, membantu
penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedur dalam memberikan
pelayanan, menjamin proses pelayanan tetap berjalan dalam berbagai
macam situasi, membantu memberikan informasi yang diperlukan, sekaligus
dapat memberikan informasi bagi kinerja pelayanan dan meningkatkan

efisiensi dan efektifitas dalam pengelolaan pelayanan yang prima.




Adapun susunan struktur organisasi Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas Hulu adalah sebagai berikut :

1. Kepala Dinas
2. Sekretariat, terdiri dari
a. Sub Bagian perencanaan
b. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
c. Sub Bagian Keuangan
3. Bidang Pendaftaran Kependudukan
a. Seksi Identitas Penduduk
b. Seksi Pindah Datang
4. Bidang Pencatatan Sipil
a. Seksi Kelahiran dan kematian
b. Seksi Perkawinan dan Perceraian Perubahan Status Anak dan
Pewarganegaraan
5. Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan
Pemanfaatan Data
a. Seksi kerja sama dan Inovasi Pelayanan
b. Seksi Pengolahan Informasi Administarsi Kependudukan dan
Pemanfaatan Data

Guna melaksanakan tugas pokok dan fungsinya tersebut di atas perlu
diciptakan suatu sistem yang memungkinkan dan dapat menjadi jembatan
dalam mensinergikan tugas dan fungsi pokok serta kewenangan yang
dijalankan di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Kapuas Hulu.

Selanjutnya untuk menciptakan tertib administrasi serta meningkatkan
kinerja dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat, maka diperlukan
sebuah pedoman kerja yang dapat dijadikan acuan bagi semua jajaran staf
dan Pejabat Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
Hulu.

. Maksud dan Tujuan
Maksud :

Maksud dari penyusunan SOP ini adalah terciptanya standarisasi dan
singkronisasi dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi dari segenap
jajaran staf dan pejabat di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Kapuas Hulu di dalam memberikan pelayanan kepada

masyarakat.



Tujuan :

Tujuan dari penyusunan SOP adalah sebagai berikut :

1. Sebagai pedoman dan penyelenggaraan pelayanan Kependudukan

2. Sebagai acuan bagi pejabat dan staf Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil dalam melaksanakan tugas dan fungsi pokok dalam
penyelenggaraan administrasi Kependudukan

3. Tercapainya sistem yang teridentifikasi, disusun dan dirumuskan
berdasarkan proses Kependudukan yang prima.

4. Meningkatkan kualitas kinerja dan akuntabilitas

. Manfaat

1. Dengan standarisasi yang jelas yang dilakukan pegawai dalam
menyelesaikan tugas-tugasnya

2. Menghindari ketidakjelasan prosedur pelayanan

3. Terjaminnya seluruh prosedur pelayanan melalui prosedur yang benar
meliputi alur, persyaratan, kelengkapan, output yang dihasilkan oleh
waktu yang tepat

4. Membantu pegawai agar lebih mandiri dan tidak tergantung pada
intervensi manajemen sehingga menjadikan tugas pimpinan lebih efektif
dan efisien dalam proses kerja sehari-hari

5. Membantu dan memudahkan pegawai dalam memperbaiki,
mengevaluasi dan meningkatkan kinerjanya

6. Meningkatkan efisiensi dan efektifitas pelaksanaan tugas

7. Meningkatkan kualitas kinerja Pelayanan Kependudukan

8. Memastikan pelaksanaan tugas dapat berlangsung dalam berbagai
situasi

9. Memberikan jalan bagi implementasi pemerintah yang bersih (clean
government) yang pada akhirnya juga akan memberikan jalan bagi
terwujudnya good govemance pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas Hulu.

. Ruang Lingkup

Ruang lingkup penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) ini
terdiri dari Sekretariat, Bidang Pendaftaran Kependudukan, Bidang
Pencatatan Sipil dan Bidang Informasi Kependudukan pada Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas Hulu.




BAB II
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Standar Operasional Prosedur Percetakan Kartu Keluarga (KK);

. Standar Operasional Prosedur Percetakan KTP-Elektronik (KTP-EI);

. Standar Operasional Prosedur Pendistribusian KTP-Elektronik (KTP-El);
. Standar Operasional Prosedur Penerbitan Surat Keterangan (SUKET),

. Standar Operasional Prosedur Percetakan Kartu Identitas Anak (KIA);

. Standar Operasional Prosedur Perubahan Biodata Penduduk;
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. Standar Operasional Prosedur Penerbitan Surat Keterangan Pindah
Datang Penduduk;
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. Standar Operasional Prosedur Akta Kelahiran;,

Standar Operasional Prosedur Akta Kematian;
Standar Operasional Prosedur Akta Perkawinan;

. Standar Operasional Prosedur Akta Perceraian;

J.

K

L. Standar QOperasional Prosedur Akta Pengakuan Anak;

M. Standar Operasional Prosedur Akta Pengesahan Anak

N. Standar Operasional Prosedur Akta Pengangkatan Anak;

O. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Rencana Strategis;

P. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Rencana Kerja (RENJA);

Q. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Rencana Kerja Tahunan
(RKT):

R. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Rencana Kerja Anggaran
(RKA);

S. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Laporan Capaian Kinerja;

T. Standar Operasional Prosedur Penyusunan LAKIP;

U. Standar Operasional Prosedur SPJ Administratif;

V. Standar Operasional Prosedur Pencairan Dana;

W.Standar Operasional Prosedur Pembayaran Gaji;

X. Standar Operasional Prosedur Penerbitan SPP;

Y. Standar Operasional Prosedur Penerbitan SPM;

Z. Standar Operasional Prosedur Penyusunan Anggaran as APBD (Murni
dan Perubahan);

AA. Standar Operasional Prosedur Rekapitulasi Kehadiran Kerja PNS;

BB. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Penerbitan Surat Izin Cuti

PNS;
CC. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Penerbitan Surat
Keputusan Kenaikan Gaji Berkala;

DD. Standar Operasional Prosedur Penanganan Surat Masuk;

EE. Standar Operasional Prosedur Penanganan Surat Keluar;

FF. Standar Operasional Prosedur Pengumpulan Sasaran Kinerja

Pegawai (SKP);



BAB III
PENUTUP

Standar oprasional Pelayanan ( SOP ) merupakan bagian kecil dari
aspek penyelenggaraan administrasi di dinas kependudukan dan pencatatan
sipil, namun demikian Standar Oprasional Pelayanan memiliki peran yang besar
untuk menciptakan suatu pelayanan yang efesien, efektif dan konsisten dalam
memberikan pelayanan kepada masyarakat.

Karena itu, buku ini di buat sebagai aturan penilaian kinerja yang
berorientasi pada penilaian kinerja Internal Instansi, terutama dalam hal
kejelasan proses kerja di lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas Huly,
termasuk unit kerja yang bertanggung jawab tercapainya kelancaran
administrasi dan terwujudnya koordinasi.

Dengan demikian di harapkan dapat meminimalisir tumpang tindih
proses administrasi pada instansi yang bersangkutan, aparatur pemerintah di
harapkan dapat meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat yang pada
akhirnya peningkatkan kualitas pelayanan akan meningkatkan akuntabilitas serta
meningkatkan kepercayaan masyarakat kepada Pemerintah Daerah.
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