
- 17 -

LAMPIRAN

PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR 6 TAHUN 2019

TENTANG TATA CARA PENYESUAIAN/ INPASSING, KEBUTUHAN 

DAN PELAKSANAAN JABATAN FUNGSIONAL OPERATOR 

SISTEM INFORMASI ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

FORMAT PENGHITUNGAN KEBUTUHAN JABATAN FUNGSIONAL OPERATOR SIAK, SURAT PERNYATAAN BERSEDIA 

MENANDATANGANI, MASA KERJA DALAM PANGKAT DAN ANGKA KREDIT KUMULATIF

DAN RINCIAN KEGIATAN JENJANG JABATAN

A. PENGHITUNGAN KEBUTUHAN JABATAN FUNGSIONAL OPERATOR SIAK.

JENJANG
JABATAN
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KETERSEDIAAN 

PERALATAN SIAK
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2.

PROVINSI

KAB/KOTA

TERAMPIL
MAHIR

PENYELIA

TERAMPIL
MAHIR
PENYELIA
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1. Tingkat Provinsi

a. Ju m la h  k a b u p a te n /k o ta  k u rang  dari 10 (sepuluh) d ap a t d item patkan  2 

(dua) orang  O perator SIAK yaitu  dengan kom posisi 1 (satu) orang 

O perator SIAK Teram pil dan  1 (satu) orang O perator SIAK Mahir.

b. Ju m la h  k a b u p a te n /k o ta  d ian ta ra  10 sam pai dengan  20 d ap at 

d item patkan  3 (tiga) orang O perator SIAK ya itu  dengan  kom posisi 2 

(dua) orang  O perator SIAK Terampil dan  1 (satu) orang  O perator SIAK 

Mahir; dan

c. Ju m la h  k a b u p a te n /k o ta  lebih dari 20 (dua puluh) d a p a t d item patkan  4 

(empat) o rang  O perator SIAK yaitu  dengan kom posisi 1 (satu) orang 

O perator SIAK Teram pil, 2 (dua) orang O perator SIAK M ahir dan  1 (satu) 

orang O perator SIAK Penyelia.

2. T ingkat k a b u p a te n /k o ta  d item patkan  O perator SIAK sesua i dengan  ju m lah

kecam atan:

a. ju m lah  k ecam atan  k u ran g  dari 25 (dua p u lu h  lima) d a p a t d item patkan  2 

(dua) orang operator SIAK yaitu  dengan kom posisi 1 (satu) orang 

O perator SIAK teram pil dan  1 (satu) orang O perator SIAK Mahir.

b. Ju m la h  k ecam atan  lebih dari 25 (dua p u lu h  lima) d a p a t d item patkan  3 

(tiga) orang O perator SIAK yaitu  dengan kom posisi 2 (dua) orang 

O perator SIAK Teram pil dan  1 (satu) orang O perator SIAK Mahir; dan

c. Ju m la h  k ecam atan  lebih dari 50 (lima puluh) d a p a t d item patkan  4 

(empat) orang  O perator SIAK yaitu  dengan kom posisi 2 (dua) orang 

O perator SIAK Teram pil, 1 (satu) orang O perator SIAK M ahir, dan  1 

(satu) orang O perator SIAK Penyelia.
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B. FORMAT SURAT PERNYATAAN BERSEDIA MENANDATANGANI

1. S u ra t P ernyataan  Telah dan  M asih M enjalankan Tugas Sebagai O perator 

SIAK

KOP SURAT

SURAT PERNYATAAN 

Yang b e rtan d a tan g an  dibaw ah ini,

Nam a : ..................................................................................

NIP. : ..................................................................................

In stan si : ..................................................................................

J a b a ta n  : ..................................................................................

(Paling ren d ah  pe jabat s tru k tu ra l Eselon II)

M enyatakan bahw a,

Nam a : ..................................................................................

NIP. : ..................................................................................

P angkat/G ol. Ruang/TM T :.................................................................................

J a b a ta n  : ................................................................................

Telah dan  m asih  m en ja lankan  tugas sebagai O perator S iatem  Inform asi 

A dm inistrasi K ependudukan  paling k u ran g  selam a 2 (dua) ta h u n , u n tu k  

d ap a t di Inpassing  kedalam  Ja b a ta n  Fungsional O perator SIAK Kategori 

K eteram pilan.

M engetahui,

Pejabat Pem bina Kepegawaian, Yang m em buat pernya taan

NIP. NIP.
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2. S u ra t P ernyataan  D iangkat Dalam  Ja b a ta n  Fungsional O perator SIAK

KOP SURAT 

SURAT PERNYATAAN 

Yang b e rtan d a tan g an  dibaw ah ini,

Nam a : ................................................................................

NIP. : ................................................................................

U nit Kerja : ................................................................................

P angkat/G ol. Ruang/TM T : ................................................................................

D engan ini m enya takan  dengan  sesungguhnya, bahw a saya:

1. B ersedia d iangkat dalam  J a b a ta n  Fungsional O perator SIAK Kategori 

K eteram pilan.

2. Tidak rangkap  ja b a ta n  dalam  ja b a ta n  fungsional lainnya.

3. B ertangggung jaw ab  dalam  m en ja lankan  tugas O perator SIAK. 

D em ikian su ra t p enyataan  ini saya b u a t u n tu k  d ap a t d igunakan  

sebagaim ana  m estinya.

M engetahui,

Pejabat Pem bina Kepegawaian, Yang m em buat pernya taan

(..

NIP.

(..

NIP.

)
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3. S u ra t P ernyataan  Tidak Rangkap J a b a ta n  D alam  J a b a ta n  Fungsional 
Lainnya

KOP SURAT

SURAT PERNYATAAN

Yang b e rtan d a tan g an  dibaw ah ini,

Nam a : ................................................................................

NIP. : ................................................................................

U nit Kerja : ................................................................................

Pangkat/G ol. Ruang/TM T : ................................................................................

D engan ini m enerangkan  sesungguhnya  bahw a,

Nam a : ................................................................................

NIP. : ................................................................................

U nit Kerja : ................................................................................

P an g k a t/ Gol. R uang / TMT : ................................................................................

Yang bersangku tan :

1. Tidak sedang  m en ja lan i/ d ija tuh i h u k u m an  disiplin berat;

2. Tidak sedang  m enjalan i tugas belajar; dan

3. Tidak sedang  m enjalan i cu ti d iluar tanggungan  Negara.

Dem ikian su ra t p e rnya taan  ini saya b u a t u n tu k  d a p a t d ipergunakan  

sebagaim ana  m estinya.

Pejabat Pem bina Kepegawaian,

(......
NIP.

)
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C. MATRIKS MASA KERJA DALAM PANGKAT DAN ANGKA KREDIT KUMULATIF

NO
GOLONGAN

RUANG
IJAZAH/STTB YANG 

SETINGKAT
ANGKA KREDIT DAN MASA KEPANGKATAN

< 1 TAHUN 1 TAHUN 2 TAHUN 3 TAHUN 4 TAHUN/LEBIH

1 II/a SLTA/Diploma I 25 29 33 36 39

2 Il/b SLTA/DI 40 43 47 52 57

Diploma II 40 44 48 53 58

3 II/c
SLTA/DI 60 63 68 73 77

Diploma II 60 64 69 74 78

Diploma III 60 65 70 75 79

4 II/d
SLTA/Sederajat 80 83 87 92 97

Diploma II 80 84 88 93 98

Diploma III 80 85 89 94 99

5 III/a
SLTA /  Sederaj at 100 110 121 132 144

Diploma II 100 111 122 133 145

Diploma III 100 112 123 134 146

6 III/b
SLTA /  Sederajat 150 161 172 183 195

Diploma II 150 162 173 184 196

Diploma III 150 163 174 185 197

7 III/c
SLTA/ Sederaj at 200 221 244 268 290

Diploma II 200 222 245 269 291

Diploma III 200 223 246 270 292

8 III/d SLTA/Diploma I/ 
Diploma II/D iplom a III

300 300 300 300 300

:
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D. RINCIAN KEGIATAN JENJANG JABATAN

1. Pendidikan

Pendidikan dalam  Ja b a ta n  Fungsional O perator SIAK yaitu  pendid ikan  

formal dan  m em peroleh ijazah.

Yang d im aksud  dalam  k e ten tu an  ini adalah  seorang O perator SIAK telah 

lu lu s D iplom a III dalam  pendid ikan  formal di p e rg u ru an  tinggi yang 

d iakui K em enterian Riset, Teknologi dan  Pendid ikan  Tinggi Republik 

Indonesia. Ijazah yang d ap a t dinilai adalah  ijazah yang diperoleh m elalui 

proses pend id ikan  yang d ikeluarkan  dari p e rg u ru an  tinggi negeri/ 

sw asta  te rak red itas i dari dalam  negeri a ta u  lu a r negeri.

Pendidikan form al dan  m em peroleh ijazah yang dinilai adalah  paling 

ren d ah  SLTA/SMK.

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : Fotokopi ijazah yang dilegalisir oleh sekolah yang 

m engeluarkan  ijazah a ta u  pe jabat yang berw enang 

Pem berian angka kredit:

Ijazah SLTA/SMK a ta u  Diploma III (D-III) dinilai 60 (enam  puluh) angka 

kredit;

Contoh:

• Siti A m inah, Amd., memiliki ijazah Diplom a III (D-III) bidang ilm u 

kom puter. Ijazah yang b ersan g k u tan  diberi nilai 60 (enam  puluh) 

angka  kredit;

• Sugeng R ahm anto  memiliki ijazah SMK bidang kom puter. Ijazah 

yang b e rsan g k u tan  diberi nilai 60 (enam  puluh) angka  kredit.

2. Rincian Kegiatan Per Jen jan g  Ja b a ta n

Pelayanan di B idang Pendaftaran  P enduduk , P en ca ta tan  Sipil dan  

M em buat L aporan Penyelenggaraan P enduduk  

a) Pelayanan D okum en P enduduk

Sub u n s u r  ini terdiri a ta s  b u tir  kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan kegiatan  Verifikasi dan  Validasi be rkas perm ohonan 

b iodata  p en d u d u k  u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK M ahir/ 

O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.57)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  b iodata  p en d u d u k  kategori
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1 dan  2

2) M elakukan kegiatan  Penelaahan  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi 

dan  validasi perm ohonan  b iodata p en d u d u k  pad a  a ta sa n  u n tu k  

kategori 2 dan  3 (Operator SIAK Penyelia; angka  kredit: 0.60) 

S a tu an  hasil : B erita  Acara

B ukti fisik : Berita A cara hasil verifikasi d an  validasi b iodata 

p en d u d u k  kategori 2 dan  3

3) M elakukan kegiatan  en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  b iodata  u n tu k  p en d u d u k  kategori 4 (O perator SIAK 

Teram pil; angka  kredit: 0.12)

S a tu an  hasil : D ata

B ukti fisik : D ata hasil entri b iodata  p en d u d u k  u n tu k  kategori 4

4) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi ce takan  hasil entri 

perm ohonan  b iodata  p en d u d u k  u n tu k  kategori 4 (O perator SIAK 

Teram pil; angka  kredit: 0.10)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi b iodata  p en d u d u k  u n tu k  

kategori 4

5) M elakukan kegiatan  pence takan  hasil verifikasi d an  validasi 

ce takan  u n tu k  penerb itan  b iodata  p en d u d u k  u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK T eram pil/O pera to r SIAK Mahir; angka kredit: 

0 . 22 )

S a tu an  hasil : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  b iodata  p en d u d u k  u n tu k  KTP-el dan  

K artu  Keluarga u n tu k  kategori 3 d an  4

6) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi be rk as perm ohonan 

K artu  K eluarga u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK 

M ah ir/O pera to r SIAK Penyelia; angka kredit: 0.53)

S a tu an  hasil : D okum en

B ukti fisik : D okum en perm ohonan  K artu K eluarga u n tu k

kategori 3 dan  4

7) M elakukan kegiatan  p enelaahan  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi 

dan  validasi perm ohonan  K artu K eluarga p ad a  a ta sa n  u n tu k  

kategori 3 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.54)

S a tu an  hasil : Berita Acara

B ukti fisik : B erita  A cara hasil verifikasi dan  validasi
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perm ohonan  K artu K eluarga u n tu k  kategori 3

8) M elakukan kegiatan  entri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  K artu  Keluarga kategori 4 (O perator SIAK Teram pil ; 

angka  kredit: 0.13)

S a tu an  hasil : D ata

B ukti fisik : D ata hasil entri K artu K eluarga u n tu k  kategori 4

9) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi ce takan  hasil en tri 

perm ohonan  K artu K eluarga u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator 

SIAK Terampil; angka  kredit: 0.13)

S a tu an  hasil : D okum en

B ukti fisik : D okum en hasil verifikasi K artu  K eluarga u n tu k  

kategori 3 dan  4

10) M elakukan kegiatan  pence takan  hasil verifikasi dan  validasi 

ce takan  u n tu k  penerb itan  K artu  K eluarga u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK T eram pil/O pera to r SIAK M ahir; angka  kredit: 

0.30)

S a tu an  hasil : Lem bar

B ukti fisik : Lem bar cetak  K artu K eluarga u n tu k  kategori 3 

dan  4

11) M elakukan kegiatan  perekam an  biom etrik KTP-el (foto, iris m ata, 

sidik jari, d an  ta n d a  tangan) u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator 

SIAK Terampil; angka kredit: 0.15)

S a tu an  hasil : laporan

B ukti fisik : laporan  hasil perekam an  biom etrik  KTP-el 

u n tu k  kategori 3 dan  4

12) M elakukan kegiatan  verifikasi hasil perekam an  biom etric KTP-el 

(foto, iris m ata , sidik ja ri dan  tan d a  tangan) u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.16)

S a tu an  hasil : laporan

B ukti fisik : laporan  hasil verifikasi hasil pe rekam an  biom etrik 

KTP-el kategori 3 d an  4

13) M elakukan kegiatan  pengecekan k eb en aran  d a ta  pen d u d u k  

m enggunakan  Nomor Induk  K ependudukan  u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.82)

S a tu an  hasil : laporan

B ukti fisik : laporan  d a ta  valid itas p en d u d u k  u n tu k  kategori



- 26 -

3 dan  4

14) M elakukan kegiatan  pengecekan ketunggalan  d a ta  (Print Ready 

Record) u n tu k  kategori 3 (Operator SIAK Penyelia; angka kredit: 

0.82)

S a tu an  hasil : laporan

B ukti fisik : laporan  hasil pengecekan ke tunggalan  d a ta  

u n tu k  kategori 3

15) M elakukan kegiatan  pence takan  KTP-el u n tu k  kategori 3 

(O perator SIAK T eram pil/M ahir; angka kredit: 0.43)

S a tu an  hasil : KTP-el

B ukti fisik : KTP-el u n tu k  kategori 3

16) M elakukan keg iatan  verifikasi dan  validasi be rk as perm ohonan  

K artu Iden titas Anak u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka kredit: 0.43)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  K artu  Iden titas Anak 

u n tu k  kategori 3 dan  4

17) M elakukan kegiatan  m enelaah  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi 

d an  validasi perm ohonan  K artu Iden titas A nak pad a  a ta sa n  u n tu k  

kategori 3 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.43)

S a tu an  hasil : Berita Acara

B ukti fisik : B erita  Acara hasil verifikasi dan  validasi

perm ohonan  K artu Iden titas A nak u n tu k  

kategori 3

18) M elakukan kegiatan  en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi

perm ohonan  K artu  Iden titas A nak u n tu k  kategori 3 dan  4

(O perator SIAK T eram pil/M ahir ; angka kredit: 0.18)

S a tu an  hasil : en tri d a ta

B ukti fisik : hasil en tri K artu Iden titas A nak u n tu k  kategori 

3 dan  4

19) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri

perm ohonan  K artu  Iden titas Anak u n tu k  kategori 3 dan  4

(O perator SIAK T eram pil/M ahir ; angka kredit: 0.19)

S a tu an  hasil ; dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi K artu  Iden titas Anak

u n tu k  kategori 3 dan  4
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20) M elakukan kegiatan  pence takan  hasil verifikasi d an  validasi 

ce tak an  u n tu k  penerb itan  K artu Iden titas A nak u n tu k  kategori 3 

dan  4 (O perator SIAK Mahir; angka kredit: 0.28)

S a tu an  hasil : lem bar cetak

B ukti fisik : lem bar cetak  K artu  Iden titas A nak u n tu k  kategori 

3 dan  4

b) Pelayanan S u ra t K eterangan K ependudukan

Sub u n s u r  ini terd iri a ta s  b u tir  kegiatan sebagai berikut:

1) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan 

S u ra t K eterangan P indah u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka kredit: 0.55)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah 

u n tu k  kategori 3 d an  4

2) M elakukan kegiatan  m enelaah  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi 

dan  validasi perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah  pada  a ta sa n  

u n tu k  kategori 3 d an  4 (Operator SIAK M ahir/Penyelia; angka 

kredit: 0.55)

S a tu an  hasil : B erita  Acara

B ukti fisik : Berita Acara hasil verifikasi dan  validasi 

S u ra t K eterangan P indah u n tu k  kategori 3 dan  4

3) M elakukan kegiatan  en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK T eram pil/M ahir; angka kredit: 0.21)

S a tu an  hasil : d a ta

B ukti fisik : D ata hasil en tri S u ra t K eterangan P indah u n tu k  

kategori 3 dan  4

4) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi ce takan  hasil en tri 

perm ohonan  S u ra t ke te rangan  P indah u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK T eram pil/M ahir; angka  kredit: 0.21)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi S u ra t K eterangan 

P indah u n tu k  kategori 3 d an  4

5) M elakukan kegiatan  pence takan  hasil verifikasi d an  validasi 

ce tak an  u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan P indah  tindak  p idana
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kategori 3 d an  4 (Operator SIAK T eram pil/M ahir; angka  kredit: 

0.14)

S a tu an  hasil : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  S u ra t K eterangan P indah u n tu k  

kategori 3 dan  4

6) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  

S u ra t K eterangan P indah D atang u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator 

SIAK M ahir/Penyelia; angka kredit: 0.31)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah 

D atang u n tu k  kategori 3 d an  4

7) M elakukan kegiatan  m enelaah  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi 

dan  validasi perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah D atang kepada 

a ta sa n  u n tu k  kategori 3 (Operator SIAK M ahir/Penyelia; angka 

kredit: 0.40)

S a tu an  hasil : B erita  Acara

B ukti fisik : Berita Acara hasil verifikasi dan  validasi 

Perm ohonan S u ra t ke te rangan  P indah D atang 

u n tu k  kategori 3

8) M elakukan kegiatan  en tri d a ta  sesuai hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah D atang u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK T eram pil/M ahir ; angka  kredit: 0.33)

S a tu an  hasil : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri S u ra t K eterangan P indah D atang 

u n tu k  kategori 3 dan  4

9) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi ce takan  hasil en tri 

perm ohonan  S u ra t ke te rangan  P indah D atang u n tu k  kategori 3 

dan  4 (O perator SIAK T eram pil/M ahir ; angka  kredit: 0.33)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi S u ra t ke terangan  

P indah da tang  u n tu k  kategori 3 d an  4

10) M elakukan kegiatan  pencetakan  hasil verifikasi dan  validasi 

ce tak an  u n tu k  penerb itan  S u ra t ke te rangan  P indah D atang 

u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK T eram pil/M ahir ; angka 

kredit: 0.32)

S a tu an  hasil : lem bar
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B ukti fisik : lem bar cetak  S u ra t K eterangan P indah D atang 

u n tu k  kategori 3 dan  4

11) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  

S u ra t K eterangan P indah ke Luar Negeri u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.49)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  S u ra t K eterangan Pindah 

ke Luar Negeri u n tu k  kategori 3 d an  4

12) M elakukan kegiatan  penelaahan  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi 

dan  validasi perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah ke Luar Negeri 

pada  a ta sa n  u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; 

angka  kredit: 0.49)

S a tu an  hasil : Berita A cara

B ukti fisik : B erita  Acara hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah ke Luar 

Negeri u n tu k  kategori 3 d an  4

13) M elakukan kegiatan  en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah ke L uar Negeri u n tu k  

kategori 3 d an  4 (Operator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.11) 

S a tu an  hasil : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri S u ra t K eterangan P indah ke 

Luar Negeri u n tu k  kategori 3 d an  4

14) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri 

perm ohonan  S u ra t K eterangan P indah ke L uar Negeri u n tu k  

kategori 3 dan  4 (Operator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.11) 

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi S u ra t K eterangan

Pindah ke Luar Negeri u n tu k  kategori 3 dan  4

15) M elakukan kegiatan  pence takan  hasil verifikasi d an  validasi 

ce tak an  u n tu k  penerb itan  S u ra t ke te rangan  P indah ke Luar 

Negeri u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Mahir; angka 

kredit: 0.29)

S a tu an  hasil : lem bar cetak

B ukti fisik : lem bar cetak  S u ra t K eterangan P indah ke Luar 

Negeri u n tu k  kategori 3 d an  4
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16) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi be rk as perm ohonan  

S u ra t K eterangan D atang dari Luar Negeri u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Penyelia; angka  kredit: 0.45)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  S u ra t K eterangan D atang 

dari Luar Negeri u n tu k  kategori 3 d an  4

17) M elakukan kegiatan  penelaahan  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi 

d an  validasi perm ohonan  S u ra t K eterangan D atang dari Luar 

Negeri u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; angka 

kredit: 0.45)

S a tu an  hasil : Berita Acara

B ukti fisik : B erita  A cara hasil verifikasi dan  validasi

perm ohonan  S u ra t K eterangan D atang dari 

Luar Negeri u n tu k  kategori 3 d an  4

18) M elakukan kegiatan  en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan D atang dari L uar Negeri u n tu k  

kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.09) 

S a tu an  hasil : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri S u ra t K eterangan D atang dari 

Luar Negeri u n tu k  kategori 3 d an  4

19) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi ce takan  hasil entri 

perm ohonan  S u ra t K eterangan D atang dari L uar Negeri u n tu k  

kategori 3 d an  4 (Operator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.08) 

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi S u ra t K eterangan 

D atang dari Luar Negeri u n tu k  kategori 3 dan  4

20) M elakukan kegiatan  pence takan  hasil verifikasi dan  validasi 

ce takan  u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan D atang dari Luar 

Negeri u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK Mahir; angka 

kredit: 0.24)

S a tu an  hasil : lem bar cetak

B ukti fisik : lem bar cetak  S u ra t K eterangan D atang dari 

Luar Negeri u n tu k  kategori 3 dan  4

21) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  

S u ra t K eterangan Tem pat Tinggal u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.48)
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S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  S u ra t K eterangan Tem pat 

Tinggal u n tu k  kategori 3 dan  4

22) M elakukan kegiatan  penelaahan  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi 

dan  validasi perm ohonan  S u ra t K eterangan T em pat Tinggal pada  

a ta sa n  u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; angka 

kredit: 0.47)

S a tu an  hasil : Berita Acara

B ukti fisik : Berita A cara hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan Tem pat Tinggal 

u n tu k  kategori 3 dan  4

23) M elakukan kegiatan  en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan Tem pat Tinggal u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.05)

S a tu an  hasil : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri S u ra t K eterangan Tem pat 

Tinggal u n tu k  kategori 3 dan  4

24) M elakukan kegiatan  verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri 

perm ohonan  S u ra t K eterangan Tem pat Tinggal u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.44)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi S u ra t K eterangan Tem pat 

Tinggal u n tu k  kategori 3 dan  4

25) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi ce takan  u n tu k  

penerb itan  S u ra t K eterangan T em pat Tinggal u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK Mahir; angka kredit: 0.20)

S a tu an  hasil : lem bar cetak

B ukti fisik : lem bar cetak  S u ra t K eterangan Tem pat Tinggal 

kategori 3 dan  4

26) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  S u ra t 

K eterangan Pengganti T anda Iden titas u n tu k  kategori 3 dan  4 

((Operator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.37)

S a tu an  h a s i l : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  S u ra t K eterangan Pengganti 

T anda Iden titas u n tu k  kategori 3 d an  4
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27) M elakukan p enelaahan  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  

validasi perm ohonan  S u ra t K eterangan Pengganti T anda Iden titas 

pad a  a ta sa n  u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; 

angka  kredit: 0.32)

S a tu an  h a s i l : B erita  Acara

B ukti fisik : B erita  A cara hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan Pengganti T anda 

Iden titas u n tu k  kategori 3 dan  4

28) M elakukan entri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  S u ra t K eterangan Pengganti T anda Iden titas u n tu k  

kategori 3 d an  4 (Operator SIAK T eram pil/M ahir; angka kredit: 

0.13)

S a tu an  h a s i l : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri S u ra t K eterangan Pengganti 

T anda Iden titas u n tu k  kategori 3 d an  4

29) M elakukan verifikasi dan  validasi ce takan  hasil en tri perm ohonan 

S u ra t K eterangan Pengganti T anda Iden titas u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Teram pil/M ahir; angka  kredit: 0.13)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi S u ra t K eterangan 

Pengganti T anda Iden titas u n tu k  kategori 3 dan  4

30) M elakukan pence takan  hasil verifikasi dan  validasi ce takan  u n tu k  

penerb itan  S u ra t K eterangan Pengganti T anda Iden titas u n tu k  

kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Mahir; angka kredit: 0.25)

S a tu an  h a s i l : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  S u ra t K eterangan Pengganti T anda 

Iden titas u n tu k  kategori 3 d an  4

31) M elakukan pence takan  hasil verifikasi dan  validasi ce takan  u n tu k  

penerb itan  S u ra t K eterangan Pengganti T anda Iden titas u n tu k  

kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.42) 

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  B uku  Pas L intas B atas 

u n tu k  kategori 3 dan  4

32) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  B uku  Pas 

L intas B atas u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK Penyelia; 

angka  kredit: 0.42)
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S a tu an  h a s i l : laporan

B ukti fisik : dokum en perm ohonan B uku  Pas L intas B atas 

u n tu k  kategori 3 dan  4

33) M elakukan p enelaahan  dan  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  

validasi perm ohonan  B uku  Pas L intas B atas pad a  a ta sa n  u n tu k  

kategori 3 dan  4 (Operator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.03) 

S a tu an  hasil : hasil en tri

B ukti fisik : hasil en tri B uku Pas L intas B atas u n tu k  

kategori 3 dan  4

34) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  B uku  Pas L intas B atas u n tu k  kategori 3 dan  4 

(Operator SIAK Terampil; angka kredit: 0.03)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi B uku  Pas Lintas 

B atas u n tu k  kategori 3 d an  4

35) M elakukan verifikasi dan  validasi ce takan  hasil en tri perm ohonan  

B uku  Pas L intas B atas u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK 

Mahir; angka kredit: 0.14)

S a tu an  hasil : lem bar cetak

B ukti fisik : lem bar cetak  B uku Pas L intas B atas u n tu k  

kategori 3 dan  4

c. Pelayanan Akta P enca ta tan  Sipil

(1) Sub  U nsur P enca ta tan  Akta K elahiran

Sub U nsur ini terdiri a ta s  b u tir  keg iatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  

P en ca ta tan  K elahiran u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka k r e d i t : 0,31)

S a tu an  h a s i l : D okum en

B ukti fisik : D okum en perm ohonan  P en ca ta tan  K elahiran 

u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  K elahiran p ad a  a ta sa n  u n tu k  kategori 

3 d an  4 (O perator SIAK M ahir/Penyelia; angka  kred it : 0,33) 

S a tu an  h a s i l : B erita Acara

B ukti fisik : Berita A cara hasil verifikasi d an  validasi 

Perm ohonan P enca ta tan  K elahiran u n tu k
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kategori 3 dan  4

3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  K elahiran u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK T eram pil/M ahir; angka k red it : 0,25)

S a tu an  h a s i l : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  K elahiran u n tu k  

kategori 3 dan  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil entri 

perm ohonan  P encata tan  K elahiran u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK T eram pil/M ahir; angka k red it : 0,10)

S a tu an  h a s i l : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  K elahiran 

u n tu k  kategori 3 dan  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan K elahiran dan  Akta 

K elahiran u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK M ahir; angka 

k red it : 0,22)

S a tu an  h a s i l : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P enca ta tan  K elahiran u n tu k  

kategori 3 dan  4

(2) Sub U nsu r P enca ta tan  Akta K em atian

Sub U nsu r ini terdiri a ta s  b u tir  kegiatan  sebagai be riku t :

1) M elakukan verifikasi dan  validasi b e rk as perm ohonan  

P en ca ta tan  K em atian u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka  kredit : 0,35)

S a tu an  h a s i l : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  K em atian 

u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  K em atian p ad a  a ta sa n  u n tu k  kategori 

3 d an  4 (O perator SIAK M ahir/Penyelia; angka  kred it : 0,46) 

S a tu an  h a s i l : berita  acara

B ukti Fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P en ca ta tan  K em atian u n tu k  

kategori 3 dan  4
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3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  K em atian u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Teram pil/M ahir; angka  kred it : 0,13)

S a tu an  hasil : d a ta

B ukti Fisik : d a ta  hasil en tri P enca ta tan  K em atian u n tu k  

kategori 3 dan  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil entri 

perm ohonan  P encata tan  K em atian u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Teram pilM ahir; angka k red it : 0,13)

S a tu an  hasil : dokum en

B ukti Fisik : dokum en hasil verifikasi P encata tan  

K em atian u n tu k  kategori 3 d an  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan K em atian dan  Akta 

K em atian u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK Mahir; angka 

kred it : 0,07)

S a tu an  hasil : lem bar

B ukti Fisik : lem bar cetak  P en ca ta tan  K em atian u n tu k  

kategori 3 dan  4

(3) Sub  U nsu r P enca ta tan  Akta Perkaw inan d an  Perceraian  

Sub  U nsu r ini terdiri a ta s  b u tir  keg iatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi d an  validasi be rkas perm ohonan  

P en ca ta tan  Perkaw inan u n tu k  kategori 3 d an  4 (Operator SIAK 

Penyelia; angka kredit: 0.50)

S a tu an  : dokum en

B ukti Fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  Perkaw inan 

u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Perkaw inan p ad a  a ta sa n  u n tu k  

kategori 3 dan  4 (Operator SIAK Penyelia; angka  kredit: 0.25) 

S a tu an  : B erita  Acara

B ukti F is ik : B erita  A cara hasil verifikasi d an  validasi

P enca ta tan  Perkaw inan u n tu k  kategori 3 dan  4
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3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Perkaw inan u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.05)

S a tu an  : d a ta

B ukti F is ik : d a ta  hasil en tri P enca ta tan  Perkaw inan u n tu k  

kategori 3 dan  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil entri 

perm ohonan  P encata tan  Perkaw inan u n tu k  3 dan  4 (Operator 

SIAK Terampil; angka kredit: 0.05)

S a tu an  : dokum en

B ukti Fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  Perkaw inan 

u n tu k  kategori 3 d an  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  Akta Perkaw inan u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O peratopr SIAK Mahir; angka kredit: 0.11)

S a tu an  : lem bar

B ukti F is ik : lem bar cetak  P enca ta tan  Perkaw inan u n tu k  

kategori 3 dan  4

6) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  

P en ca ta tan  Perceraian  u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK 

Penyelia; angka  kredit: 0.43)

S a tu an  : dokum en

B ukti Fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  Perceraian 

u n tu k  kategori 3 d an  4

7) M enelaah d an  m enyerahkan  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  Perceraian pada  a ta sa n  u n tu k  kategori 

3 d an  4 (O perator SIAK Penyelia; angka  kredit: 0.43)

S a tu an  : berita  acara

B ukti Fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  Perceraian  u n tu k  

kategori 3 dan  4

8) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Perceraian  u n tu k  kategori 3 dan  4 

(Opertor SIAK Terampil; angka kredit: 0.05)

S a tu an  : d a ta

B ukti Fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  Percderaian  u n tu k



- 37 -

kategori 3 dan  4

9) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri 

perm ohonan  P encata tan  Perceraian u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.05)

S a tu an  : dokum en

B ukti Fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  Perceraian 

u n tu k  kategori 3 dan  4

10) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi ce takan  

u n tu k  penerb itan  Akta Perceraian u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Mahir; angka kredit: 0.16)

S a tu an  : lem bar

B ukti Fisik: lem bar cetak  P enca ta tan  Perceraian  u n tu k  3 dan  4

(4) Sub  U nsu r P enca ta tan  Akta P engakuan  d an  P engesahan  Anak 

Sub U nsu r ini terdiri a ta s  b u tir  kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  

P en ca ta tan  Pengakuan  Anak u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator 

SIAK Penyelia; angka kredit: 0.35)

S a tu an  : dokum en

B ukti Fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  Pengakuan  

Anak u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah d an  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  P engakuan  A nak p ad a  a ta sa n  u n tu k  

kategori 3 d an  4 (O perator SIAK Penyelia; angka  kredit: 0.46) 

S a tu an  : berita  acara

B ukti Fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P engakuan  Anak u n tu k  

kategori 3 dan  4

3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Pengakuan  A nak u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.07)

S a tu an  : d a ta

B ukti Fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  P engakuan  Anak 

u n tu k  kategori 3 dan  4
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4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri

perm ohonan  P encata tan  P engakuan  A nak u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.07)

S a tu an  ; dokum en

B ukti Fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  Pengakuan  

Anak u n tu k  kategori 3 d an  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  Akta Pengakuan  A nak u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Mahir; angka kredit: 0.19)

S a tu an  : lem bar

B ukti Fisik : lem bar cetak  P encata tan  Pengakuan  Anak

u n tu k  kategori 3 dan  4

6) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan

P en cata tan  Pengesahan  A nak u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator 

SIAK Penyelia; angka kredit: 0.32)

S a tu an  : dokum en

B ukti Fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  Pengesahan 

Anak u n tu k  kategori 3 d an  4

7) M enyerahkan hasil verifikasi d an  validasi perm ohonan  

P encata tn  Pengesahan  Anak pada  a ta sa n  u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.32)

S a tu an  : berita  acara

B ukti Fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  Pengesahan  Anak 

u n tu k  kategori 3 dan  4

8) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Pengesahan  A nak u n tu k  kategori 3 

d an  4 (Operator SIAK Terampil; angka kredit: 0.11)

S a tu an  : d a ta

B ukti Fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  P engesahan  Anak

u n tu k  tindak  3 dan  4

9) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri 

perm ohonan  P encata tan  P engesahan  A nak u n tu k  kategori 3 

d an  4 (Operator SIAK Terampil; angka kredit: 0.11)

S a tu an  : dokum en

B ukti Fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  Pengesahan
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Anak u n tu k  kategori 3 dan  4

10) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi ce takan  

u n tu k  penerb itan  Akta Pengesahan  A nak u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Mahir; angka kredit: 0.21)

S a tu an  : lem bar

B ukti Fisik : lem bar cetak  P encata tan  Pengesahan  Anak 

u n tu k  kategori 3 dan  4

d. Pelayanan S u ra t K eterangan K ependudukan

Pelayanan S u ra t K eterangan K ependudukan  terdiri dari Sub U nsur- 

Sub  U n su r sebagai berikut:

(1) Sub U nsu r Pelayanan S u ra t K eterangan K ependudukan  

Sub  U nsur ini terdiri a ta s  bu tir kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan  

P en ca ta tan  Lahir Mati u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka  kredit: 0.49)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  Lahir Mati

u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi d an  validasi

perm ohonan  P encata tan  Lahir Mati p ad a  a ta sa n  u n tu k  kategori 

3 d an  4 (O perator SIAK M ahir/ Penyelia; angka  kredit: 0.49) 

S a tu an  : berita  aca ra

B ukti fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi dan  validasi

Perm ohonan P enca ta tan  Lahir Mati u n tu k  

kategori 3 dan  4

3) M elakukan entri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  Lahir Mati u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK T eram pil/M ahir; angka kredit: 0.08)

S a tu an  : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P enca ta tan  Lahir Mati u n tu k  

kategori 3 dan  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil entri 

perm ohonan  P encata tan  Lahir Mati u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK T eram pil/M ahir; angka kredit: 0.19)

S a tu an  : dokum en
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B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  Lahir Mati 

u n tu k  kategori 3 dan  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan Lahir Mati u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK Mahir; angka kredit: 0.19)

S a tu an  : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P encata tan  Lahir Mati u n tu k  

kategori 3 dan  4

(2) Sub  U nsur P enca ta tan  Pem batalan  Perkaw inan

Sub U nsur ini terdiri a ta s  b u tir  kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi d an  validasi be rkas perm ohonan  

P en ca ta tan  Pem batalan  Perkaw inan u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.61)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  Pem batalan  

Perkaw inan u n tu k  kategori 3 d an  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Pem batalan  Perkaw inan pad a  a ta sa n  

u n tu k  kategori 3 d an  4 (Operator SIAK Penyelia; angka kredit: 

0.61)

S a tu an  : berita  acara

B ukti fisik : b erita  aca ra  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Pem bata lan  u n tu k  

kategori 3 dan  4

3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi d an  validasi

perm ohonan  P encata tan  P em batalan  Perkaw inan u n tu k  

kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.05) 

S a tu an  : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  Pem batalan

Perkaw inan u n tu k  kategori 3 d an  4

4) M elakukan verifikasi d an  validasi ce tak an  hasil en tri

perm ohonan  P enca ta tan  P em batalan  Perkaw inan u n tu k  

kategori 3 d an  4 (O perator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.05) 

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  Pem batalan



- 41 -

Perkaw inan u n tu k  kategori 3 dan  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan Pem bata lan  Perkaw inan 

u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator SIAK M ahir; angka  kredit: 

0.26)

S a tu an  : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P enca ta tan  Pem batalan  

u n tu k  kategori 3 dan  4

(3) Sub U nsu r P en ca ta tan  Pem batalan  Perceraian

Sub U nsu r ini terdiri a ta s  bu tir kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rk as perm ohonan  

P en ca ta tan  P em batalan  Perceraian u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.57)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  Pem batalan  

Perceraian  u n tu k  kategori 3 d an  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  P em batalan  Perceraian  p ad a  a ta sa n  

u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 

0.57)

S a tu an  : berita  aca ra

B ukti fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P em bata lan  Perceraian 

u n tu k  kategori 3 dan  4

3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P em batalan  Perceraian  u n tu k  kategori 

3 d an  4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.05)

S a tu an  : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  Pem batalan

Perceraian u n tu k  kategori 3 d an  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri 

perm ohonan  P encata tan  Pem batalan  Perceraian  u n tu k  kategori 

3 d an  4 (O perator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.05)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  Pem batalan
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Perceraian u n tu k  kategori 3 d an  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan Pem bata lan  Perceraian 

u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator SIAK T eram pil/M ahir; angka 

kredit: 0.28)

S a tu an  : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P enca ta tan  Pem bata lan  Perceraian 

u n tu k  kategori 3 dan  4

(4) Sub U nsu r P enca ta tan  Pengangkatan  Anak

Sub U nsu r ini terdiri a ta s  b u tir  kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rk as perm ohonan  

P en ca ta tan  Pengangkatan  Anak u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.48)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P encata tan

Pengangkatan  A nak u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah d an  m enyerahkan  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Pengangkatan  A nak p ad a  a ta sa n  

u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator SIAK Penyelia; angka  kredit: 

0.48)

S a tu an  : berita  acara

B ukti fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P engangkatan  Anak 

u n tu k  kategori 3 dan  4

3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Pengangkatan  A nak u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.08)

S a tu an  : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  Pengangkatan

Anak u n tu k  kategori 3 dan  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil entri 

perm ohonan  P encata tan  Pengangkatan  A nak u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.10)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P encatatan
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Pengangkatan  Anak u n tu k  kategori 3 dan  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan P en ca ta tan  Pengangkatan  

A nak u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK T eram pil/M ahir; 

angka  kredit: 0.29)

S a tu an  : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P en ca ta tan  P encatatan  

Pengangkatan  Anak u n tu k  kategori 3 dan  4

(5) Sub U nsu r P en ca ta tan  P erubahan  Nama

Sub U nsur ini terdiri a ta s  bu tir kegiatan sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rk as perm ohonan  

P en ca ta tan  P erubahan  Nam a u n tu k  kategori 3 d an  4 (Operator 

SIAK Penyelia; angka kredit: 0.48)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  P erubahan  

Nam a u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  validasi

perm ohonan  P encata tan  P erubahan  Nam a p ad a  a ta sa n  u n tu k  

kategori 3 d an  4 (O perator SIAK Penyelia; an g k a  kredit: 0.48) 

S a tu an  : berita  acara

B ukti fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P eru b ah an  Nama 

kategori 3 d an  4

3) M elakukan entri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  P erubahan  Nam a u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 0.07)

S a tu an  : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  P eru b ah an  Nama

u n tu k  kategori 3 dan  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri 

perm ohonan  P encata tan  P erubahan  Nam a u n tu k  kategori 3 dan  

4 (O perator SIAK Terampil; angka  kredit: 0.08)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  P erubahan  

N am a u n tu k  kategori 3 dan  4
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5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan P en ca ta tan  P erubahan  

N am a u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Mahir; angka 

kredit: 0.22)

S a tu an  : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P enca ta tan  P enca ta tan  P erubahan  

N am a u n tu k  kategori 3 d an  4

(6) Sub  U nsu r P enca ta tan  Pem betulan  dan  P em bata lan  Akta 

Sub  U nsur ini terdiri a ta s  b u tir  keg iatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rk as perm ohonan  

P en ca ta tan  Pem betulan  dan  P em batalan  A kta u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.39)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P enca ta tan  Pem betulan 

d an  Pem batalan  Akta u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah d an  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Pem betulan  dan  Pem bata lan  Akta 

p ad a  a ta sa n  u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; 

angka  kredit: 0.39)

S a tu an  : berita  acara

B ukti fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P enca ta tan  Pem betulan 

d an  P em batalan  Akta u n tu k  kategori 3 dan  4

3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  Pem betu lan  d an  P em batalan  Akta 

u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK Terampil; angka kredit: 

0.07)

S a tu an  : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  Pem betulan  dan

Pem batalan  Akta u n tu k  kategori 3 dan  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil entri 

perm ohonan  P encata tan  Pem betulan  dan  Pem batalan  Akta 

u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Teram pil; angka kredit: 

0.07)

S a tu an  : dokum en
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B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P en ca ta tan  Pem betulan 

dan  Pem batalan  Akta u n tu k  kategori 3 dan  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan Pem betulan  dan  

Pem bata lan  Akta u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka kredit: 0.23)

S a tu an  : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P enca ta tan  Pem betu lan  dan  

Pem batalan  Akta u n tu k  kategori 3 dan  4

(7) Sub U nsu r P en ca ta tan  P erubahan  S ta tu s  K ew arganegaraan 

Sub U nsu r ini terdiri a ta s  bu tir kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan 

P en ca ta tan  P eru b ah an  S ta tu s  K ew arganegaraan u n tu k  kategori 

3 d an  4 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.49)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  P erubahan  

S ta tu s  K ew arganegaraan u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  P erubahan  S ta tu s  K ew arganegaraan 

pad a  a ta sa n  u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; 

an g k a  kredit: 0.49)

S a tu an  : berita  acara

B ukti fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P e ru b ah an  S ta tu s 

K ew arganegaraan u n tu k  kategori 3 dan  4

3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi d an  validasi 

perm ohonan  P encata tan  P eru b ah an  S ta tu s  K ew arganegaraan 

u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator SIAK Terampil; angka kredit: 

0.06)

S a tu an  : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P encata tan  P erubahan  S ta tu s  

K ew arganegaraan u n tu k  kategori 3 d an  4

4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil en tri 

perm ohonan  P encata tan  P erubahan  S ta tu s  K ew arganegaraan
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u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator SIAK Teram pil; angka kredit: 

0.06)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P enca ta tan  P erubahan  

S ta tu s  K ew arganegaraan u n tu k  kategori 3 dan  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi d an  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan P e ru b ah an  S ta tu s  

K ew arganegaraan u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK 

M ahir; angka  kredit: 0.29)

S a tu an  : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P enca ta tan  P e ru b ah an  S ta tu s  

K ew arganegaraan u n tu k  kategori 3 dan  4

(8) Sub U nsu r P enca ta tan  Peristiw a Penting Lainnya

Sub U nsur ini terdiri a ta s  b u tir  kegiatan sebagai berikut:

1) M elakukan verifikasi dan  validasi be rkas perm ohonan

P en cata tan  P encata tan  Peristiw a Penting Lainnya u n tu k  

kategori 3 dan  4 (Operator SIAK Penyelia; angka  kredit: 0.54) 

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en perm ohonan  P en ca ta tan  P encata tan  

Peristiw a Penting Lainnya u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P encata tan  P encata tan  Peristiw a Penting Lainnya 

p ad a  a ta sa n  u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Penyelia; 

angka  kredit: 0.54)

S a tu an  : berita  acara

B ukti fisik : berita  aca ra  hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P en ca ta tan  Peristiw a 

Penting Lainnya u n tu k  kategori 3 dan  4

3) M elakukan en tri d a ta  sesua i hasil verifikasi dan  validasi 

perm ohonan  P enca ta tan  P enca ta tan  Peristiw a Penting Lainnya 

u n tu k  kategori 3 d an  4 (O perator SIAK Teram pil; angka kredit: 

0 . 12)

S a tu an  : d a ta

B ukti fisik : d a ta  hasil en tri P en ca ta tan  P encatatan  

Peristiw a Penting Lainnya u n tu k  kategori 3 dan  4
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4) M elakukan verifikasi dan  validasi ce tak an  hasil entri 

perm ohonan  P encata tan  P encata tan  Peristiw a Penting Lainnya 

u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator SIAK Terampil; angka kredit: 

0 . 12)

S a tu an  : dokum en

B ukti fisik : dokum en hasil verifikasi P enca ta tan  P encata tan

Peristiw a Penting Lainnya u n tu k  kategori 3 dan  4

5) M elakukan pence takan  hasil verifikasi dan  validasi cetakan  

u n tu k  penerb itan  S u ra t K eterangan P en ca ta tan  Peristiw a 

Penting Lainnya u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka kredit: 0.26)

S a tu an  : lem bar

B ukti fisik : lem bar cetak  P encata tan  P enca ta tan  Peristiw a

Penting Lainnya u n tu k  kategori 3 d an  4

e. Laporan Penyelenggaraan A dm inistrasi K ependudukan

Laporan Penyelenggaraan A dm inistrasi K ependudukan  terdiri dari 

Sub U nsu r-S ub  U nsu r sebagai berikut:

(1) Sub U nsur Laporan Hasil Pencetakan D okum en K ependudukan  

Sub U nsu r ini terdiri a ta s  b u tir  kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan p en y u su n an  Laporan H arian  Hasil Pencetakan 

D okum en K ependudukan  u n tu k  kategori 3 dan  4 (Operator 

SIAK T eram pil/M ahir; angka kredit: 0.23)

S a tu an  : laporan  harian

B ukti fisik : laporan  h a rian  hasil P encetakan  D okum en 

K ependudukan  u n tu k  kategori 3 dan  4

2) M enelaah d an  m enyerahkan  p e n y u su n an  Laporan B ulanan  

Hasil pence takan  D okum en K ependudukan  u n tu k  kategori 3 

d an  4 (O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.42)

S a tu an  : laporan  b u lan an

B ukti fisik : laporan  b u lan an  hasil Pencetakan  Dokum en

K ependudukan  u n tu k  kategori 3 dan  4

3) M elakukan p e n y u su n an  Laporan Kepem ilikan Akta K elahiran 

u n tu k  kategori 3 d an  4 (Operator SIAK T eram pil/M ahir; angka 

kredit: 0.52)

S a tu an  : laporan



- 48 -

B ukti fisik : laporan  kepem ilikan Akta K elahiran u n tu k  

kategori 3 dan  4

4) M elakukan p en y u su n an  Laporan Kepem ilikan A k ta /S u ra t 

N ikah u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK Mahir; angka 

kredit: 0.15)

S a tu an  : laporan

B ukti fisik : laporan  kepem ilikan A k ta /S u ra t Nikah u n tu k

kategori 3 dan  4

(2) Sub  U nsur Laporan D ata K ependudukan

Sub u n s u r  ini terdiri a ta s  b u tir  kegiatan  sebagai berikut:

1) M elakukan p e n y u su n an  Laporan D ata K ependudukan  dari 

D esa /K elu rah an  u n tu k  kategori 3 dan  4 (O perator SIAK 

T eram pil/M ahir; angka kredit: 0.15)

S a tu an  : laporan

B ukti fisik : laporan  d a ta  k e p en d u d u k an n  dari D esa/

K elurahan u n tu k  tin d ak  p idana  kategori 3 dan  4

2) M enelaah dan  m enyerahkan  p en y u su n an  Laporan D ata 

K ependudukan  dari K ecam atan u n tu k  kategori 3 dan  4 

(O perator SIAK Penyelia; angka kredit: 0.40)

S a tu an  : laporan

B ukti fisik : laporan  d a ta  k ep en d u d u k an  dari K ecam atan

u n tu k  kategori 3 dan  4

3) M elakukan p e n y u su n an  Laporan D ata Agregat K ependudukan  

K ecam atan (DAK2) u n tu k  kategori 1, 2, 3 d an  4 (Operator SIAK 

T eram pil/M ahir; angka kredit: 0.13)

S a tu an  : laporan

B ukti fisik : laporan  D ata Agregat K ependudukan  

K ecam atan u n tu k  kategori 1, 2, 3 dan  4

4) M elakukan p en y u su n an  Laporan D ata P enduduk  Potensial 

Pemilih Pem ilu (DP4) u n tu k  kategori 1, 2, 3 dan  4 (Operator 

SIAK M ahir/Penyelia; angka kredit: 0.21)

S a tu an  : laporan

B ukti fisik : laporan  D ata P enduduk  Potensial Pemilih

Pem ilu (DP4) u n tu k  kategori 1, 2, 3 dan  4
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5) M elakukan p en y u su n an  Laporan P ern ikahan  dari K em enterian 

Agam a u n tu k  kategori 1, 2, 3 dan  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka kredit: 0.25)

S a tu an  : laporan

B ukti fisik : laporan  P ern ikahan  dari K em enterian Agama 

u n tu k  kategori 1,2,3 dan  4

6) M elakukan p en y u su n an  Laporan Perceraian dari Pengadilan 

Agama u n tu k  kategori 1,2,3, dan  4 (O perator SIAK 

M ahir/Penyelia; angka kredit: 0.24)

S a tu an  : laporan

B ukti fisik : laporan  Perceraian dari Pengadilan Agama 

u n tu k  kategori 1, 2, 3 dan  4
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