PEMERINTAH KOTA PADANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA DINAS KEPENDU N
DAN PENCATATAN/SIPI

Ir. DAN FAKRI, MSP
NIP. 19630511 198810 1 002

NAMA SOP PWERIAN HAK AKSES APLIKASI SIAK DAN KTP EL

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah No.37 Tahun 2007

2. Peraturan Pemerintah No. 102 Tahun 2012
3. Permendagri No 41 Tahun 2010

4. Permendagri No. 25 Tahun 2011

1. Minimal SLTA/Sederjat
2. D3 Komputer
3. Memahami Undang-undang/Perda

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP layanan bantuan dan gangguan SIAK dan KTP EL
2. SOP Pelayanan penyajian data
3. SOP Pelayanan perbaikan data

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Menerima dan memeriksa daftar anggota Tim Pengelola
SIAK dan KTP EL yang diajukan oleh kecamatan dan
bidang pada dinas kependudukan dan pencatatan sipil

MULAI

Prosedur Pemberian Hak Akses A|

| Daftar tim pengelola

likasi SIAK dan KTPEL _

SIAK dan KTPEL

10 enit

sil riaan

Menerima, mengusulkan dan melaporkan kepada Kepala Dinas

Daftar tim pengelola
SIAK dan KTPEL

10 Menit

daftar usulan tim
pengelola SIAK dan
KTPEL

Menerima dan memberikan arahan kepada kepala bidang untuk
memberikan hak akses aplikasi SIAK dan KPTEL kepada yang
berhak

v

Daftar usulan tim
pengelola SIAK dan
KTPEL

Daftar anggota tim
pengelola SIAK dan
KTPEL

lembar disposisi

10 Menit

rekomendasi

disposisi

Menerima dan memerintahkan kepada kepala seksi untuk
menerbitkan Hak Akses Aplikasi SIAK dan KTP EL kepada
anggota Tim Pengelola SIAK Pengganti yang berhak

daftar usulan angota tim
pengelola SIAK dan
KTPEL

Daftar anggota tim
pengelola SIAK dan
KTPEL

rekomendasi

lembar disposisi

5 Menit

disposisi




Menerima, menerbitkan Hak Akses Pengelola Administrasi
Kependudukan dan menyampaikan kepada anggota tim yang
berhak

\CD
—

{ Selesai I

daftar usulan angota tim
pengelola SIAK dan
KTPEL

Daftar anggota tim
pengelola SIAK dan
KTPEL

rekomendasi
lembar disposisi

20 menit

Hak Akses

Pakta integritas




