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FLIVIAINTAUAIN DUAIN FEIVIELCITTATNAAN FEIXALATAIN DUAIN
1 ADINOAN CILALL

1. UU No 23 tahun 2006 tentang administarsi kependudukan

2. UU Nomor 24 tahun 2013 tentang perubahan UU No 23 Tahun 2006 tentang
perubahan UU No 23 tentang administrasi kependudukan

3. Permendagri No 95 tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi

kependudukan

1. Memahami per undang undangan dan peraturan yang berlaku
2. Memahami Ketentuan teknis Pemantauan Peralatan SIAK
3, Menguasai Aplikasi soft ware program SIAK

1. SOP Penerbitan SPT
2. SOP Pembuatan SPPD

1. Printer
2. ATK

3. Draft pemantauan SIAK
4. Filling Kabinet

Bila SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat dilaksanakan pemantauan

peralatan SIAK

Disimpan sebagai arsip laporan hasil pelaksanaan pemantauan peralatan SIAK




SOP PEMANTAUAN PERALATAN SIAK

Pelaksana Mutu Baku
Pengelola Sistem Kabid
8 . Kasi Sistem
No. Kegiatan Informasi Informasi Pengelolaan . )
Administrasi Administrasi Informasi Sekretaris Kadis Kelengkapan |Waktu / berkas Output Keterangan
Kependudukan/ Administrasi
Kependudukan
ADB Kependudukan
1 [melakukan koordinasi dengan Subbag umum dan ATK
¥ . p . Pemantauan 20 Menit - Surat Perintah Tugas|Pembuatan SPT dan
peralatan SIAK untuk diteruskan kepada Kasi Sistem SIAK SPPD
Informasi Administrasi Kependudukan .
- Printer
2 |mengoreksi draft bahan pemantauan SIAK dan SPT,
o . . - ATK
jika tidak setuju dikembalikan kepada Pengelola - Draft
Sistem Informasi Administrasi Kependudukan, jika Tidak | L_Ya 20 Menit |- Draft Pemantauan
R . Pemantauan
setuju diteruskan kepada Kabid
SIAK
3 |mengoreksi draft bahan pemantauan SIAK dan SPT. L- - ATK
Selanjutnya dikembalikan ke kasi untuk dilaksanakan Ya - Draft 15 Menit - Draft Pemantauan
Pemantauan
SIAK
4 [memberi paraf draft pemantauan SIAK, dan ﬁ
diteruskan ke Kadis - Bahan 5 Menit - Bahan Pemantauan
Pemantauan
5 |menandatangani draft pemantauan SIAK untuk - Laporan
", PR - ATK 5 menit
ditindak lanjuti tim pengelola SIAK/ ADB I pemantauan
6 |melaksanakan draft pemantauan SIAK bersama tim - ATK 1 hari - Laporan terkait perangkat
dan membuat laporan keda Kasi pemantauan yang dipantau
7 |mengoreksi laporan pemantauan SIAK. Jika tidak
setuju dikembalikan ke pengelola SIAK, jika setuju Tidak ‘IE} CATK 15 Menit - Laporan
diteruskan ke Kabid untuk dikoreksi dan diketahui pemantauan
8 |mengoreksi laporan pemantauan SIAK. Jika tidak
setuju dikembalikan ke Kasi, jika setuju diteruskan IEI ‘Ej— AT 15 Menit - Laporan
ke Sekretaris untuk dikoreksi dan diketahui pemantauan
9 Memberl paraf Ia;?oran pemantauan SIAK dan * - ATK 5 Menit - Laporan
diteruskan ke Kadis pemantauan
i -L
10 [Menandatanganin laporan pemantauan SIAK CATK 5 menit aporan
pemantauan
11 |Mengrasipkan laporan pemantauan SIAK - - Arsip laporan hasil
- Filling Cabinet 10 Menit pelaksanaan

pemantauan






