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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL
NOMOR: 19 /KPTS/SOP/2020

PERUBAHAN ATAS KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KABUPATEN GUNUNGKIDUL NOMOR -
13/KPTS/SOP/2020 TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN GUNUNGKIDUL TAHUN 2020

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Menimbang : a. bahwa Standar Operasional Prosedur pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Gunungkidul telah ditetapkan dengan Keputusan
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Gunungkidul terakhir dengan Nomor
13/KPTS/SOP/2020;

b. bahwa dengan adanya evaluasi dan perkembangan
regulasi serta kebutuhan masyarakat sehingga perlu
adanya  peninjauan kembali dan penambahan
Standar  Operasional Prosedur  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a ; dan

¢. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, maka perlu
menetapkan Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Gunungkidul tentang Perubahan atas Keputusan



Mengingat

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Gunungkidul Nomor : 13/KPTS/2020
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Gunungkidul Tahun
2020;

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam
Lingkungan Daerah Istimewa Yogyakarta;
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor 2
Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Kabupaten Gunungkidul Nomor 8 Tahun 2010;
Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul Nomor
09 Tahun 2019 tentang Perubahan Peraturan Daerah
Kabupaten Gunungkidul Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Gunungkidul;

Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 31 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Gunungkidul;
Peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 55 Tahun

2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,



Menetapkan

KESATU

KEDUA

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Kependudukan

dan Pencatatan Sipil;

MEMUTUSKAN :
Menambah Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan pada Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Gunungkidul sebagaimana tercantum  dalam
Lampiran Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan sebagaimana dimaksud dalam diktum
KESATU menjadi satu kesatuan sebagaimana
tercantum dalam  Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Gunungkidul Nomor : 18 /KPTS/SOP/2018 meliputi :

1. Pengelolaan Administrasi Surat Masuk;
2. Pengelolaan Administrasi Surat Keluar;
3. Pelayanan Usulan Kenaikan Pangkat;

4. Pelayanan Usulan Pensiun, Masa Persiapan
Pensiun;

5. Pelayanan Pengajuan Cuti Pegawai Negeri Sipil;
6. Pelayanan Usulan Kenaikan Gaji Berkala;

7. Pelayanan Usulan Penghargaan Satya Lencana;
8. Pelayanan Permohonan Kartu BPJS PNS;

9. Pengelolaan Barang Inventaris / Aset Tetap;

10. Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

Pengajuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)
dan Surat Perintah Membayar (SPM);

Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun:
Penyusunan RENJA SKPD;
Penyusunan LAKIP SKPD;

Mekanisme Penyusunan Laporan Monitoring
Evaluasi Kegiatan;

Penyusunan RENSTRA SKPD;
Penyusunan RKA SKPD;

Penerbitan Surat Keterangan Pindah ke Luar
Negeri bagi WNI;

Penerbitan Surat Keterangan Datang Dari Luar
Negeri karena Pindah dan Menetap di Indonesia
Bagi WNI;

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang
Penduduk WNI Yang Bertransmigrasi;

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang
Penduduk WNI Antar Kabupaten, Dalam dan
Antar Propinsi;

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang
Orang Asing Yang Memiliki [jin Tetap Antar
Kabupaten, Dalam dan Antar Propinsi;

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang
Orang Asing Yang Memiliki [jin Tinggal Tetap
Dalam Kabupaten;

Penerbitan Surat Keterangan Pindah ke Luar
Negeri Bagi Orang Asing Yang Memiliki Izin
Tinggal Tetap dan Izin Tinggal Terbatas;

Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal
(SKTT) Bagi Orang Asing Yang Memiliki Izin
Tinggal Terbatas Yang Datang Dari Luar Neger

Penerbitan KK dan KTP Bagi Orang Asing Yang

Datang Dari Luar Negeri dengan Izin Tinggal
Tetap;



2.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

395.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

46.

Digitalisasi dan Pendokumentasian  Arsip
Catatan Sipil;

Penerbitan Izin Pemanfaatan Data
Kependudukan,;

Pelayanan Legalisasi Dokumen Kependudukan;
Penerbitan Akta Kelahiran;

Penerbitan Akta Perkawinan;

Penerbitan Akta Perceraian;

Penerbitan Akta Kematian;

Perencanaan Kebutuhan Barang Persediaan;
Pendistribusian Barang Persediaan:

Usulan Penghapusan Barang Milik Daerah
(BMDj;

Penanganan Pengaduan Masyarakat
Penerbitan Kartu Keluarga (KK);
Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP);
Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA);

Penerbitan Pencatatan Pelaporan Perubahan
Nama;

Penerbitan Pencatatan Pelaporan Pengesahan
Anak;

. Penerbitan Pencatatan Pelaporan Pengakuan

Anak;

. Penerbitan Pencatatan Pelaporan Pengangkatan
Anak;

. Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan
Perkawinan;

Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan

Perceraian;



KETIGA

KEEMPAT

47. Prosedur Pencadangan Data Base
Kependudukan;

48. Prosedur Mekanisme Pengumpulan Data Kinerja.

Dengan berlakunya Keputusan ini maka Keputusan
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Gunungkidul Nomor 18/KPTS/SOP/2018
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Gunungkidul dinyatakan
tetap berlaku.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Wonosari

Pada tanggal /S -Juli 2426
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