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BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI
ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN DAN PEMANFAATAN DATA
SEKSI PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRAS| KEPENDUDUKAN

Nama SOP Pembuatan Laporan Pengembangan dan Pengelolaan SIAK

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Tentang Administrasi Kependudukan

b. Peraturan Presiden Nomor 40 tahun 2019 tentang Pelaksanaan UU No. 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana diubah dengan UU No, 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan UU No. 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

c. Permendagri No. 25 tahun 2011 tentang Pedoman Pengkajian, Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK

d. Permendagri No. 68 tahun 2012 tentang Tata Cara Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan

|e‘ Peraturan Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 07 Tahun 2017 tentang Perubahan Peraturan

|a. Undang-Undang No. 24 tahun 2013 tentang Perubahan Atas UU No 23 Tahun 2006

Daerah No. 11 Tahun 2010 tentang Administrasi Kependudukan
f. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 51 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi
Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Jabatan Struktural Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Kabupaten Pesisir Selatan

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Menguasai Komputer

3. Memahami tentang Aplikasi SIAK

4. ADB

5. JF Administrator Database Kependudukan
6. Kabid PIAK dan Pemanfaatan Data

7. Kepala Dinas

IKeterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Komputer dan perlengkapannya
Alat Tulis Kantor

[Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Laporan Pengembangan dan Pengelolaan SIAK dibuat setiap akhir semester

Laporan Pengembangan dan Pengelolaan SIAK




Prosedur Pembuatan Laporan Pengembangan dan Pengelolaan SIAK

Pelaksana Mutu Baku
3 Kegiat i i
= egieian JFADB | Adb SIAK Kat:‘dPF!;IAK Sekretaris | Kepala Dinas Sta;us\;ksn Kelengkapan Waktu Output o
JF Administrator Database Kependudukan memerintahkan Adb Paling lama
1 |SIAK untuk mengisi Formulir Perkembangan SIAK sebagai bahan - Disposisi 9'ama | esediaan
Laporan Pengembangan & Pengelolaan SIAK L
|
Adb melakukan pengisian Formulir Perkembangan SIAK dan * Perangkat Keras dan Paling lama Formulir
2 |menyerahkan hasilnya kepada JF Administrator Database Perangkat Lunak 3 gan’ Perkembangan
Kependudukan | SIAK SIAK
JF Administrator Database Kependudukan menerima hasil pengisian Tidal Data Laporan
3 formulir, jika setuju melanjutkan dengan membuat Laporan " Formulir Paling lama |Pengembangan
Pengembangan dan Pengelolaan SIAK, jika tidak setuju Ya Perkembangan SIAK | 30 menit |dan Pengelolaan
mengembalikan kepada Adb SIAK untuk diperbaiki SIAK
JF Administrator Database Kependudukan membuat'Laporan Data Laporan ) o
A S Paling lama |Pengembangan
4 |Pengembangan dan Pengelolaan SIAK dan menyerahkannya Pengembangan & Thari |dan Pengelolaan
kepada Kabid PIAK dan Pemanfaatan Data Pengelolaan SIAK SIAK 9
Kabid PIAK dan Pemanfaatan Data memeriksa Laporan Draft Laporan
Pengembangan dan Pengelolaan SIAK, jika sudah setuju memaraf Tidak Ya Draft Laporan Paling lama Pengembangan
5 |dan menyerahkan kepada Sekretaris, jika tidak setuju Pengembangan dan 1 gan’ dan Pengelolaan
mengembalikan kepada JF Administrator Database Kependudukan Pengelolaan SIAK SIAK yang
untuk diperbaiki diparaf
Sekretaris memeriksa Laporan Pengembangan dan Pengelolaan | Draft Laporan E:‘me';%(::" -
6 SIAK, jika sudah setuju memaraf dan meneruskan ke Kepala Dinas, Tk ia Pengembangan dan | Paling lama o %en elo?:an
jika belum setuju mengembalikan kepada Kabid PIAK dan Pengelolaan SIAK 1 hari SIAK ar?
Pemanfaatan Data untuk diperbaiki yang diparaf A yang
diparaf
Kepala Dinas memeriksa Laporan Pengembangan dan Pengelolaan ) Draft Laporan Laporan Laporan
. B - . Tidak Pengembangan dan | Paling lama |Pengembangan
7 |SIAK, jika sudah setuju menandatangani, jika belum setuju .
) . ) o Pengelolaan SIAK 1hari  |dan Pengelolaan
mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki )
yang diparaf SIAK
JF Administrator Database Kependudukan menerima Laporan [y
Pengembangan dan Pengelolaan SIAK yang sudah ditandatangani ﬂ Laporan Paling lama Tanda
8 |dan mengirimkan ke Pemprov dan instansi terkait lainnya dan Pengembangan dan 1 gari Pengiriman
memerintahkan Staff Seksi Pengelolaan Administrasi Kependudukan Pengelolaan SIAK Laporan
untuk mendokumentasikannya
Staff Seksi Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan ,_|Laporan ) Arsip Laporan
_ Paling lama {Pengembangan
9 |mendokumentasikan Laporan Pengembangan dan Pengelolaan Pengembangan dan 30 menit | dan Pengelol
SIAK Pengelolaan SIAK STXK engeioaa
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