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KEPUTUSAN KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

NOMOR %8 3TAHUN 2022

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
pelayanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan
pemerintahan yang baik, dan guna mewujudkan kepastian
hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara pelayanan
publik wajib menetapkan Standar Pelayanan,

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong
Utara tentang Standar Pelayanan;

. 1. Undang-undang . Nomor 25 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah-Daerah Otonom Provinsi Kalimantan
Barat, Kalimantan Selatan dan Kalimantan Timur (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 56, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1106);

2. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5494);

4, Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah

Mengingat
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beberapa kali dan terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9

Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Undang-Undang

Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,

’é‘gmbahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
79);

5. Peraturan PemerintahNomor 96 Tahun 2012 tentang
PelaksanaanUndang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5357);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelayanan Publik;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun
2007 tentang Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23
tahun 2006;

9. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar
Pelayanan Minimal;

10. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan ' Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

11. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2015 Tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik (Lembaran Daerah
Provinsi Kalimantan Barat Tahun 2015 Nomor 8, Tambahan
Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 6);

12. Perda Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik;

13. Peraturan Gubernur Nomor 92 Tahun 2016 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Publik (Berita Daerah Provinsi Kalimantan Barat Tahun 2016
Nomor 92);

MEMUTUSKAN :

Standar Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Kayong Utara sebagaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Kayong Utara meliputi produk/jenis pelayanan :
1) Pelayanan Pencetakan Kartu Keluarga

2 Pelayanan Pencetakan KTP - El
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9) Pelayanan Permohonan SKPWNI via Whatsapp Web
10) Pelayanan Legalisir Dokumen Kependudukan

11) Pelayanan Pengaduan
12) Pelayanan Pendaftran Penduduk dan Pencatatan Sipil Desa

melalui Aplikasi SIDATOKKU
KE . Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum
(- KESATU wajib dilaksanakan oleh Penyelenggara dan Pelaksana

serta digunakan sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan
oleh Kepala Penyelenggara, aparat pengawas dan masyarakat
dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

KEEMPAT : Seluruh biaya yang berkaitan dengan pelaksanaan surat
keputusan ini dibebankan pada Anggaran Kas Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara.

. Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
dengan ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan
dalam penetapan surat keputusan ini akan diadakan perbaikan

seperlunya.
h
SR Ditetapkan di Sukadana

L L Pada tanggal 8 fesude 2022
-

K KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL
. KABUPATEN KAYONG UTARA

ASLINDA,S Hut MM
Pembina Tk. I

NIP. 19791223 200501 2 012
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p c‘{ PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
ﬁ DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

\‘ ‘; Jalan Bhayangkare Kode Pos 78852, & disdukcapil kayongutarakab go.d (@) disdukcupil kku@yahoo.com
& 08115674776 @ disdukcapit kku W disdukcaptl ik

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
NOMOR %84 TAHUN 2022
TENTANG

PEMBENTUKAN TIM PELAKSANA STANDAR PELAYANAN PUBLIK
SERTA PENETAPAN VISI, MISI, MOTTO DAN MAKLUMAT PELAYANAN
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan publik
pada Dinas Kependududkan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kayong Utara perlu dibentuk tim pelaksana standar
pelayanan publik, yang terdiri dari penanggung jawab
kegiatan, ketua, sekretaris dan anggota serta menetapkan
| visi, misi, motto dan maklumat pelayanan;
I b. bahwa untuk pembentukan tim pelaksana standar pelayanan
i publik serta penetapan visi, misi, motto dan maklumat
; pelayanan sebagaimana dimaksud dalam huruf (a) perlu
ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara;
c. bahwa mereka yang namanya tercantum dalam lampiran
Surat Keputusan ini dianggap cakap dan mampu untuk
melaksanakan kegiatan tersebut.

: 1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 1956 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah  Otonom  Provinsi  Kalimantan  Barat,
Kalimantan Selatan dan Kalimantan Timur (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 56, Tambahan
Lembaran Negara Repubhk Indonesia Nomor 1106);

2. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

- Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009

’ 2014 tentang Aparatur Sipil
blik Indonesia Tahun 2014

=4

'pubhk Indonesia
h beberapg kali dan

Dipindai dengan CamScanner



Menetapkan
KESATU

KEDUA

terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah  (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5357);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan,

7. Peraturan Gubernur Nomor 92 Tahun 2016 tentang Petunjuk

Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Publik (Berita Daerah Provinsi Kalimantan Barat Tahun 2016

Nomor 92);

8. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2015 Tentang

Penyelenggaraan Pelayanan Publik (Lembaran Daerah Provinsi
Kalimantan Barat Tahun 2015 Nomor 8, Tambahan Lembaran
Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 6);

MEMUTUSKAN :

: Membentuk tim pelaksana standar pelayanan publik serta

menetapkan visi, misi, motto dan maklumat pelayanan dalam
rangka peningkatan kualitas pelayanan publik pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara.

: Tim pelaksana standar pelayanan publik pada Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara

mempunyai tugas dan kewajibannya sebagai berikut :

1) Memberikan pelayanan kepada publik atas permintaan
informasi dan konsultasi;

2) Melakukan kegiatan pelaksanaan pelayanan publik yang
berada dalam ruang lingkup tugasnya,

3) Menanggapi pengaduan pelayanan dari publik atau
mengarahkan kepada bagian pengaduan;

4) Menjunjung tinggi dan menerapkan visi, misi dan motto
pelayanan publik;

5) Menerapkan standar pelayanan;

6) Melaks: survey kepuasan masyarakat;

akan pengelolaan sarana, prasarana dan/atau fasilitas

tugas dan kemajuan yang telah dilaksanakan
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: Seluruh bie'ty:a yang berkaitan dengan pelaksanaan surat
keputusan ini dibebankan pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara.,

. Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
dengan ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan
dalam penetapan surat keputusan ini akan diadakan perbaikan
seperlunya. '

Ditetapkan di Sukadana
Pada tanggal 8 feefuat 7op

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

- ASLINDA,S.Hut.,M.M
L NIP. 19791223 200501 2 012
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LAMPIRAN 1 :
KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA

NOMOR TAHUN 2022
TENTANG PEMBENTUKAN TIM PELAKSANA PELAYANAN

PUBLIK SERTA PENETAPAN VISI, MISI, MOTTO DAN
MAKLUMAT PELAYANAN PADA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA

DAFTAR TIM PELAKSANA STANDAR PELAYANAN PUBLIK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

'No NAMA/JABATAN POKOK JABATAN DALAM TIM
"1 | Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Pengarah
' 2 | Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Penaggung Jawab
| 3 | Kassubag Umum dan Kepegawaian Ketua a1
|4 [Kabid Pelayanan Adminduk Wakil Ketua 1 |
5 | Kabid PIAK Wakil Ketua 2
6 | Kasubbag Perencanaan dan Keuangan Sekretaris |
7 | Analis Kebijakan Ahli Muda Anggota
8 | Analis Kebijakan Ahli Muda Anggota
) | Analis Kebijakan Ahli Muda Anggota
10 | Administrator Data Base Kependudukan Ahli Muda Anggota
1 | Administrator Data Base Kependudukan Ahli Muda Anggota
2 | Administrator Data Base Kependudukan Anggota
13 | Administrator Data Base Kependudukan Anggota ]
4 | CECI SAPUTRILS.IP Anggota
5 | GHEA ASTRIANA,SE Anggota

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

.

ASLINDA,S.Hut.,M.M
NIP. 19791223 200501 2 012
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LAMPIRAN 1T :
KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA
NOMOR  TAHUN 2022

TENTANG PENETAPAN PELAKSANA STANDAR PUBLIK
PELAYANAN PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA

VISI, MISI, MOTTO, DAN MAKLUMAT STANDAR PELAYANAN PUBLIK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA

VISl

MISI

. BERIMAN, BERBUDAYA, BERDAYA SAING, SEIMBANG,

SEJAHTERA DAN AMANAH

. 1. MENINGKATKAN KUALITAS SUMBER DAYA MANUSIA YANG

BERIMAN, BERAKLAK MULIA, SANTUN, BERBUDAYA,
TERPERCAYA DAN SEHAT JASMANI ROHANI, SERTA
MENINGKATKAN PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
GENERASI MUDA YANG BERDAYA SAING DAN INOVATIF

5 MENINGKATKAN PERTUMBUHAN EKONOMI YANG TINGGI,
MERATA SERTA SEIMBANG DAN BERDAYA SAING MELALUI
UPAYA PENINGKATAN KEAMANAN DAN KETERTIBAN UNTUK
MENDUKUNG TERCIPTANYA TKLIM INVESTASI YANG
KONDUSIF DAN KELANCARAN SEMUA AKTIFITAS
PEMERINTAH, MASYARAKAT DAN SWASTA DALAM UPAYA
PENINGKATAN PAD

3. MENINGKATKAN SARANA DAN PRASARANA DASAR MODA
TRANSPORTASI UNTUK PENINGKATAN KESEJAHTERAAN
MASYARAKAT :

4 MENINGKATKAN PENERANGAN PRINSIP-PRINSIP GOOD DAN
CLEAN GOVERNANCE SERTA KETAATAN HUKUM DAN
PERUNDANG-UNDANGAN

5 MEWUJUDKAN TATA RUANG DAN WILAYAH YANG
SEIMBANG SERASI DAN BERWAWASAN LINGKUNGAN

SENYUM

" IKLAS

AMANAH
KEKELUARGAAN
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

MAKLUMAT PELAYANAN

“DENGAN INI, KAMI MENYATAKAN SANGGUP MENYELENGGARAKAN
PELAYANAN SESUAI STANDAR PELAYANAN YANG TELAH DITETAPKAN,
MEMBERIKAN PELAYANAN SESUAI KEWAJIBAN DAN MELAKSANAKAN
PERBAIKAN SECARA TERUS MENERUS SERTA BERSEDIA MENERIMA
SANKSI DAN/ATAU MEMBERIKAN KOMPENSASI APABILA PELAYANAN
YANG DIBERIKAN TIDAK SESUAI DENGAN STANDAR PELAYANAN.

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KA! G UTARA

ASLINDA,S . Hut..M.M
NIP.19791223 200501 2 012
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. f [
PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Bhayangkara Kode Pos 78852.@ disdukeapil kayongutarakab.go.id (@) disdukcapil kki@yahoo.com
% 0811-5674-776 '@ disdukcapilkku B disdukcapil kku

KEPUTUSAN KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

NOMOR 23.S TAHUN 2022

TENTANG

PENGELOLAAN PENGADUAN PELAYANAN PUBLIK
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

|
|
|
|
|

Menimbang : a. bahwa dalam rangka memberikan pelayanan yang
berkualitas serta berpedoman pada Standar Pelayanan maka
perlu disusun pengelolaan pengaduan,;

b. bahwa untuk mencapai maksud tersebut perlu disusun
suatu  mekanisme pengelolaan  pengaduan  dengan
mengedepankan asas mudah, responsif, akuntabel,
berkesinambungan;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu ditetapkan dengan suatu Keputusan;

- Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 1956 tentang Pembentukan
Daerah-Daerah  Otonom  Provinsi Kalimantan  Barat,
Kalimantan Selatan dan Kalimantan Timur (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 56, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1106);

2. Undang-UndangNomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5038);
3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5494);
4. deang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
4 'bamn Negara Republik Indonesia Tahun 2014
T han Lembaran Negara Republik Indonesia
nana telah diubah beberapa kali dan
g-Undang Nomor 9 Tahun 2015
dang-Undang Nomor 23 Tahun
erah  (Lembaran Negara
5 Nomor 58, Tambahan
a Nomor 5679);
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5. Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2013Nomor 191);

6. Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 tentang
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5357);

8 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
Secara Nasional,;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor3 Tahun 2015 tentang Road Map
Pengembangan Sistem Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik Nasional;

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi- Republik Indonesia Nomor 62 Tahun
2018 tentang Pedoman Sistem Pengaduan Pelayanan Publik
Nasional,

11.Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2015 Tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik (Lembaran Daerah Provinsi
Kalimantan Barat Tahun 2015 Nomor 8, Tambahan Lembaran
Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 6);

12. Peraturan Gubernur Nomor 92 Tahun 2016 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Publik (Berita Dacrah Provinsi Kalimantan Barat Tahun 2016
Nomor 92);

MEMUTUSKAN :

: Pengelolaan Pengaduan pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara.

: Pengelolaan Pengaduan sebagaimana dimaksud pada Diktum

KESATU meliputi :

Prosedur Pengelolaan Pengaduan;
Pejabat Pengelola Pengaduan;

Tim Penelaah/Penjawab Aduan;

Unsur Pengaduan yang harus dipenuhi;
Tata Cara Penanganan Pengaduan;
Alur Penanganan Pengaduan; dan
Format Buku Pengaduan,

wan Pengaduan, Pejabat Pengelola Pengaduan,
1an, Unsur Pengaduan yang harus dipenuhi,
duan, Alur Penanganan Pengaduan,

bagaimana dimaksud pada
‘adalah sebagaimana

mooao o
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: Seluruh biaya yang berkaitan dengan pelaksanaan keputusan ini
dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
(APBD) Kabupaten Kayong Utara melalui Dokumen Pelaksanaan

: Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA - SKPD) Dinas

E: Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara.

: Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam
penetapan surat keputusan ini akan diadakan perbaikan
seperlunya.

Ditetapkan di Sukadana
Pada tanggal 08 fieos o7

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

ASLINDA,S. Hut. MM
Pembina Tk. I

NIP. 19791223 200501 2 012
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LAMPIRAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA
NOMOR .2{.«c TAHUN 2022.

TENTANG PENGELOLAAN PENGADUAN PELAYANAN
PUBLIK

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

A Prosedur Pengelolaan Pengaduan :

1. Pihak pemohon menyampaikan pengaduan terkait penyelenggaraan
pelayanan yang diberikan secara langsung atau secara tidak langsung kepada
Pejabat Pengelola Pengaduan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Kayong Utara;
2. Pengaduan dapat dilakukan melalui :
a. Tatap Muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan di ruang
Pelayanan Adminduk;
b. Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan di kantor
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara
' atau surat yg dialamatkan ke Dinas kependudukan dan Pencatatan Sipil
] Kabupaten Kayong Utara J1. Bhayangkara Komplek Perkantoran Desa
Sutera Kecamatan Sukadana Kabupaten Kayong Utara.
Telp/Fax : (0534) 3031 162
Hp. / Wa: 0822 53664776
Email : disdukcapil kku@yahoo.com
Fb: disdukcapil kku

Mo Ao

B. Pejabat Pengelola Pengaduan :

1. Nama : Maiyatul Jnadah, SE.I
NIP : 19811120 200902 2 006
Jabatan : Kasi Pelayanan Pendaftaran Penduduk
2. Nama : Ya’ Agustino, SKM
NIP : 19830820 201001 1 018
Jabatan . Kasi Pelayanan Pencatatan Sipil
- 3. Nama : Rasih Winarni, A.Md
NIP : 19901031 202012 2 008
Jabatan : Operator SIAK

. Tim Penelaah/Penjawab Aduan, terdiri atas :

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
- Kepala Bidang Pelayanan Adminduk

Kepala Bidang SIAK PIAK '

~ Kasubbag Perencanaan dan Keuangan

. Kasubbag Umum dan Kepegawaian

Mk .:‘.w ‘m}‘{‘:-‘.‘i :‘H
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D. Unsur Pengaduan yang harus dipenuhi, antara lain :
1. Identitas pelapor/pengadu jelas.
2. Informasi pengaduan yang disampaikan valid dan jelas,

E, Tata Cara Penanganan Pengaduan :

1. Semua pengaduan diterima oleh Pejabat Pengelola Pengaduan.

2. Pejabat Pengelola Pengaduan mencatat pengaduan baik yang melalui tatap
muka langsung, tertulis maupun melalui media SMS/BBM/ WA /telepon dan
email ke dalam buku pengaduan, can mendistribusikan aduan kepada Tim
Penelaah /Penjawab Aduan., '

3. Pejabat Pengelola Pengaduan berkoordinasi dengan Tim Penelaah/Penjawab
Pengaduan dan membuat jadwal pertemuan/pembahasan (jika diperlukan).

4, Pejabat Pengelola Pengaduan menyampaikan hasil/jawaban atas aduan
kepada pengadu dan/atau pihak terkait.

5. Pejabat Pengelela Pengaduan mendokumentasikan, menyusun laporan dan
statistik pengelolaan pengaduan kepada Pimpinan dan mempublikasikan
statistik/rekapitulasi pengaduan pada papan pengumuman/informasi setiap
bulannya

F. Alur Penanganan Pengaduan

Pengguna Layanan Fajabat pengeola Tim Pengelcta Pangguna Layanan
meanyampalkan aduan jangaduan Pangaduan mensrimajasaban
secaralisan‘telepon tertulls menerima aduan pengaduan

G. Format Buku Pengaduan

Nomor

Tanggal pengaduan

Nama pelapor

Nomor telepon / HP

Alamat Q

e-mail

Pekerjaan

[ Tanggal kejadian
Mekanisme
| pengaduan

| Isi pengaduan

Dipindai dengan CamScanner
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E‘h‘,
o Berkadar Tidak Berkadar ) )
. Lain - Lain
. Pengawasan Pengawasan
Hasil Penelahaan :
Tindak Lanjut :
[
. 3 KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KAYONG UTARA

AS dA,S.Hu&M.M

Pembina Tk. I
NIP. 19791223 200501 2 012

Dipindai dengan CamScanner




LAMPIRAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA
NOMOR 328 3TAHUN 2022

TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
WNI DALAM WILAYAH NKRI

A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :

No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F.1.01
Administrasi b. Surat Keterangan domisili
c. Fotokopi dokumen atau bukti Peristiwa Kependudukan/Peristiwa Penting
d. Fotokopi bukti pendidikan terakhir

2. | Sistem, Mekanisme

) dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses oleh Dokumen diberikan
Berkas Lengkap o Petugas kepada Pemohon
| 3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
% 4. Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK)

- 6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : htip:/disdukcapil.kayongutarakab.go.id
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU

B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :

Uraian

ahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

g laksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
simana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
aratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dengan Perpres No0.96 Tahun 2018
dom Pendatun dan Peaerbltan Dokumen

Dipindai dengan CamScanner
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:

~Pendafiaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
' dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 fentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2. hilll. Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer

3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. | (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas

Internal

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan

minan Keamanan | Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik

an (BSrE),BSSN

Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
y b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)

b

C.

d.

g

‘wh.

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No 96 Tahun 2018
Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016

Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan dan

I 7’ l’engclolaan SIAK

‘No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
No 53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
n Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

 Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
k di ;ﬁnmun Sipil

WNI DI LUAR WILAYAH NKRI
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | K Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan ( service delivery) meliputi |
No | Komponen Uraian i
1. | Persyaratan a. FormF.1.01 |
Administrasi b. Surat Keterangan yang menunjuk domisili
¢. Fotokopi dokumen atau bukti Peristiwa Kependudukan/Peristiwa Penting
d. Fotokopi bukti pendidikan terakhir
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa l Berkas diproses oleh Dokumen diberikan
Berkas Lengkap Petugas kepada Pemohon
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan ;
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
—
5. | Produk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK) .
6. | Penanganan a HP 70811 5674776
| Pengaduan, saran | b. Website : http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
| dan masukan c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com I
“ d. Fanspage - Disdukcapil KKU |’
i‘_B“ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengari proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
| (manufacturing) meliputi :
> |  Komponen Uraian
- | Dasar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
p dengan UU No.24 Tahun 2013
K b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

Dipindai dengan CamScanner



. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
| ,[. b. 1 (satu) orang administrator database
il c. 4 (lima) orang Operator SIAK
I d. 2 (dua) orang Operator Online
(i e. | (satu) orang Oeprator Kolektif
i f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
T . 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
| Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
3! f. Mampu mengoperasi Aplikasi STAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
. | Pengawasan Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
' ‘ Internal
| Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan

1

b. SOP Pelayanan

o  Jaminan Keamanan
| dan  Keselamatan

Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik

Pelayanan (BSIE),BSSN
| Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
|l Eelakunnn b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
I

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
WNI DI LUAR WILAYAH NKRI
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proscs penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F.1.01
Administrasi b. Fotokopi dokumen perjalanan
¢. Fotokopi Kitas atau Kitab
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses oleh Dokumen diberikan
Berkas Lengkap Petugas kepada Pemohon
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
| 4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
S. | Produk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK)
- 6. | Penanganan a. HP - 08115674776
| Pengaduan, saran | b. Website - http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
. dan masukan c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
ﬁ B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
' No Komponen Uraian
‘1 | Dasar Hukum 2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013

UU No. 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen

Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah

diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

2019

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016

Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang

Pengelolaan STAK

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daera paten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

b.
c.

d.

Pedoman Pengkajian Pengembangan dan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Dipindai dengan CamScanner



|}
L
| 3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS .
. b. 1 (satu) orang administrator dztabase
1 ¢. 4 (lima) orang Operator SIAK
1 d. 2 (dua) orang Operator Online
] e. | (satu) orang Oeprator Kolektif
f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
: — g. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
- | 4 | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
o Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
g ’ ¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
. & d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
_i_ - . Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
el Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
| f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas
- | Internal
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
| Jaminan Keamanan | Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
| dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
| Pelayanan (BSrE),BSSN '
| Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
| Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
. c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Sl

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
BARU KARENA MEMBENTUK KELUARGA BARU

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1, a. FormF.1.02
Administrasi b. Fotokopi buku nikah/kutipan akta perkawinan atau kutipan akta perceraian

¢. Form F1.05 (jika poin 2 tidak bias dipenuhi)

2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses oleh Dokumen diberikan

Berkas Lengkap Petugas kepada Pemohon

3. | Jangka Waktu 35 menit

. pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

Produk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK)

| 6. ‘?pnanganan

a. HP . 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website  http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
dan masukan c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com

d

. Fanspage . Disdukcapil KKU

5 7'Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
| (manufacturing) meliputi :

Uraian

a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen

Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah

diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

2019

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016 :

h. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

I bupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

1duduk dan Pencatatan Sipil

™

®

Dipindai dengan CamScanner



3. | Jumlah Pelaksana

. 3 (tiga) orang CS
. 1 (satu) orang administrator database
. 4 (lima) orang Operator SIAK
. 2 (dua) orang Operator Online
.1 (satu) orang Oeprator Kolektif
1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
g_ (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

-0 o0 o

‘ Kompetensi
. Pelaksana

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

| Pengawasan
Internal
i

Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas

' Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
(BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

= = Thinge -I"JL
|

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
BARU KARENA PENGGANTIAN KEPALA KELUARGA

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proscs penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi
| No_| Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. FormF.1.02
Administrasi b. Fotokopi akta kematian

¢. Fotokopi KK lama

2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses oleh Dokumen diberikan

Berkas Lengkap Petugas i kepada Pemohon

3. | Jangka Waktu 35 menit

| Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. Pnduk?daynnan Kartu Keluarga (KK)

-

. | Penanganan a. HP 0811 5674776
| Pengaduan, saran | b. Website - http:/disdukcapil kayongutarakab go id
- | dan masukan c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
| d. Fanspage - Disdukcapil KKU
. | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
) meliputi :
 Komponen Uraian
Dasar Hukum 2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen

\ Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019

f Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan

| Pengelolaan SIAK

B

bl

s

Permendagri No.7 Tahun 2C19 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
ermendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
ayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
dan Pencatatan Sipil

Dipindai dengan CamScanner



[ Jumlah Pelaksana

. 3 (tiga) orang CS
. 1 (satu) orang administrator database
. 4 (lima) orang Operator SIAK
. 2 (dua) orang Operator Online
1 (satu) orang Oeprator Kolek*if
1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

"o a0 OP

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Admini strasi Kependudukan
Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

_ Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

ooo o

Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik

(BSIE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




i STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
' " BARU KARENA PISAH KK DALAM 1 (SATU) ALAMAT

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduck
A Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi
| No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a FormF.1.02
Administrasi b. Fotokopi KK lama
¢. Memiliki KTP El ‘
s d. Fotokopi buku nikah atau akta perceraian |
2. | Sistem, Mekanisme —
dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses oleh Dokumen diberikan
Berkas Lengkap Petugas kepada Pemohon
3. | Jangka Waktu 35 menit
4. anif Gratis tidak dipungut Biaya B
Produk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK)
| Penanganan a HP 0811 5674776
| Pengaduan, saran | b. Website ~ http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
dan masukan c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
3 d. Fanspage - Disdukcapil KKU
":"’ inmpm Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
o Uraian
| Dasar Hukum 2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
: dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK

. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

l’mndm‘i No. 53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

erda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
r ‘ ns Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
an Penduduk dan Pencatatan Sipil

il

: n:»..

- Ka K

Dipindai dengan CamScanner



3 (tiga) orang CS

1 (satu) orang administrator database

4 (lima) orang Operator SIAK

2 (dua) orang Operator Online

1 (satu) orang Oeprator Kolektif

1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
1 (satu Kepala Dinas sebagai sertifikator

—o oo o

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Pemeriniah tentang Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f Mampu me rasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kej endudukan

o a0 o

Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik

(BSIE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf I (satu) minggu sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

., &
e
e
T

Dipindai dengan CamScanner




A

- STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN KK (KARTU KELUARGA)

KARENA PERUBAHAN DATA

Unit Kerja * Bidang Pelayanan Pendafiaran Pendudick
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.02
Administrasi b. Form F1.06
c. KK lama
d. Fotokopi surat keterangan/bukti perubahan
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses oleh Dokumen diberikan
Berkas Lengkap Petugas kepada Pemohon
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK)
6. | Penanganan a. HP (0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website - http://disdukcapii.kayongutarakab. go.id
dan masukan c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1| Dasar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
2. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK
i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
J- Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner




. 3 (tiga) orang CS
. 1 (satu) orang administrator database
. 4 (lima) orang Operator SIAK
. 2 (dua) orang Operator Online
. 1 (satu) orang Oeprator Kolektif
1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
g 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

wasan Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

| Jumlah Pelaksana

-0 a0 o

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
(BSIE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas

b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

| 6. | Jaminan Pelayanan

an Keamanan
_,I_(aelamatan

Dipindai dengan CamScanner



T T

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KK (KARTU KELUARGA)

KARENA HILANG

Unit Kerja_ : Bidang Pelayanan Pendafraran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.02
Administrasi b. Surat Ket. Kehilangan Kepolisian
¢. Fotokopi KTP Elektronik
| d. Kitap bagi orang asing
| 2. | Sistem, Mekanisme
‘ dan Prosedur Permohon Membawa .| Berkas diproses oleh | Dokumen diberikan
. Berkas Lengkap Petugas i kepada Pemohon
|
‘ . 35 menit
i Gratis tidak dipungut Biaya
B —l
5. | Produk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK)
| I?Elmgman a. HP 10811 5674776
| Pengaduan, saran | b. Website - http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
- | dan masukan c. E-mail - disdukeapil_kku@yahoo.com
] d. Fanspage - Disdukcapil KKU
L

B | Komponen Standar

_(manufacturing) meli

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
puti :

'Komponen

Uraian

N r»E)nsitrHulcum

a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016
“h. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
53 Ta’hgn 2019 temang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

Dipindai dengan CamScanner



. 3 (tiga) orang CS
. 1 (satu) orang administrator database
. 4 (lima) orang Operator SIAK
. 2 (dua) orang Operator Online
. 1 (satu) orang Oeprator Kolektif
1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
g 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

o o s

o O

a_Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e, Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring Kasi Pelayanan Kependudukan, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
(BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




W

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KK (KARTU KELUARGA)

KARENA RUSAK

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduditk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.02
Administrasi b. KK rusak
¢. Fotokopi KTP -El
d. KITAP bagi orang asing
2. | Sistem, Mekanisme —
dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses oleh Dokumen diberikan
Berkas Lengkap i Petugas kepada Pemohon
3. | Jangka Waktu 35 menit
| pelayanan
. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
4\@‘ EProduk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK)
6. | Penanganan a HP T0811 5674776
o Pengaduan, saran | b. Website  http //disdukcapil kayongutarakab.go.id
| dan masukan c. E-mail  disdukcapil_kku@yahoo.com
i d. Fanspage  Disdukcapil KKU

B | S

‘ :‘Komponen Standar

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

nufacturing) meliputi :
~ Komponen Uraian
| Dasar Hukum 2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
LI dengan UU No.24 Tahun 2013
o b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
|

C.

d.

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen

Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016

. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan

Pengelolaan SIAK

] agri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

agri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

¢ ong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Dipindai dengan CamScanner



Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. 1 (satu) orang administrator database

¢. 4 (lima) orang Operator SIAK

d. 2 (dua) orang Operator Online

¢. 1 (satu) orang Oeprator Kolektif

f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
g. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f_Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring Kasi Pelayanan Kependudukan, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
(BSIE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PEREKAMAN

KTP-ELEKTRONIK BARU
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
- A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi -
: No | Komponen Uraian
3 1. | Persyaratan a. Fotokopi KK
3 Administrasi b. Form F1.02

¢. Berusia 17 tahun/sudah kawin/pernah kawin

| 2. | Sistem, Mekanisme

| | dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
o [ —p >
|l e Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
37 menit
Gratis tidak dipungut Biaya
KTP-ELEKTRONIK
a. HP 10811 5674776
b. Website  http://disdukcapil kayongutarakab. g0 id
c. E-mail  disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage - Disdukcapil KKU

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
uti ;

Uraian

sar Huku a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
} b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
&y ¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
ol Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
K d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah
=5 diubah dengan Perpres No. 112 Tahun 2013 :
1, e. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
N Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
g f. Permendagri No.74 Tahun 2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk
e dalam Kartu Tanda Penduduk Elektronik
g Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
h. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL

ang CS
Operator Rekam KTP Elektronik

Dipindai dengan CamScanner



| Kompetensi
Pelaksana

. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

. Memahami  Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Mampu mengoperasikan Aplikasi Benroller

0o a0 S

£

rf:; Internal

Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

Taminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan

KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




————gr—

v

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK

KARENA PINDAH DATANG
- Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
‘| A | Komponen Standar Pelayanan 'yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
1 Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.02
E Administrasi b. Surat Keterangan Pindah dari daerah asal
¢. KTP Elektronik lama
.| Sistem, Mekanisme -
| dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
‘ — >
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
32 menit
Gratis tidak dipungut Biaya
KTP-ELEKTRONIK
a. HP 0811 5674776
b. Website -~ hitp://disdukcapil.kayongutarakab go id
c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage - Disdukeapil KKU

[ Componen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
{ meliputi :

Uraian

2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No .24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah

diubah dengan Perpres No. 112 Tahun 2013

e. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

f. Permendagri No.74 Tahun 2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk

dalam Kartu Tanda Penduduk Elektronik
g. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

h. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL

4 (lima) orang Operator Cetak KTP ELEKTRONIK
orang Administrator Database

Dipindai dengan CamScanner

[



Pelaksana

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f Mampu mengoperasikan Aplikasi BCardMgmt

Pagawann

Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

Keselamatan

-I@Iﬁinlﬂl’eluyanan a. Maklumat Pelayanan
[ b. SOP Pelayanan
inan Keamanan | KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya

lv|

asi  Kinerja

\Ksanan
i §

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK

Unit Kerja.

KARENA PERUBAHAN DATA

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

M Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :

Uraian

a. FormF1.02
b. KTP Elektronik lama
¢. Surat keterangan/bukti perubahan

Pemohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap i berkas diproses i dokumen
32 menit
Gratis tidak dipungut Biaya
KTP-ELEKTRONIK
a. HP 10811 5674776
saran | b. Website - http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

iputi :

Uraian

2 UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
c PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah
diubah dengan Perpres No. 112 Tahun 2013
e. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
£ Permendagri No.74 Tahun 2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk
dalam Kartu Tanda Penduduk Elektronik
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

®

ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL

cs

y Operator Cetak KTP ELEKTRONIK
dministrator Database

Dipindai dengan CamScanner




il ‘Kompetensi

Pelaksana

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeti tentang Administrasi Kependudukan

¢ Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

£ Mampu mengoperasikan Aplikasi BCardMgmt

Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

minan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

\ 1 Keamanan
' .-,!,(mlnmmn

KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya

Kinerja

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

L

Dipindai dengan CamScanner

mi



STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK

KARENA HILANG

: Bidang Pelayanan Pendafiaran Pendudik

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :

Uraian

a. Form F1.02
b. Surat Keterangan Hilang dari Kepolisian

Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon membawa
Berkas Lengkap | berkas diproses dokumen
32 menit
Gratis tidak dipungut Biaya
KTP-ELEKTRONIK
a. HP - 0811 5674776
b. Website  hitp //disdukcapil kayongutarakab.go.id
..... c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage - Disdukcapil KKU

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
puti :

Uraian

2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah

diubah dengan Perpres No. 112 Tahun 2013

. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

* Permendagri No.74 Tahun 2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk

dalam Kartu Tanda Penduduk Elektronik

. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL

Dipindai dengan CamScanner



Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

' ¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

¢ Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f. Mampu mengoperasikan Aplikasi BCardMgmi

Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan ‘
KTP-ELEKTRONIK dicetak dijumin standar keasliannya

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



™

|

STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN KTP-ELEKTRONIK

AKIBAT RUSAK
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
| 1| Persyaratan a. Photo copy KK, dan
Administrasi b. KTP-EL Asli
- 2. | Sistem, Mekanisme
: dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
3. | Jangka Waktu 32 menit
_| pelayanan
. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | KTP-ELEKTRONIK
. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website  http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
 dan masukan c. E-mail - disdukcapil kku@yahoo.com
d. Fanspage - Disdukcapil KKU

SRlKomponen Standar

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

|| Dasar Hukum

|
I\
g

N (manufacturing) meliputi :
o | Komponen Uraian
a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No. 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah
diubah dengan Perpres No. 112 Tahun 2013

e. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

f Permendagri No.74 Tahun 2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk

dalam Kartu Tanda Penduduk Elektronik

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

ipaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

abupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

Penduduk dan Pencatatan Sipil

omputer, dan Alat Rekam KTP-EL

" -——

ak KTP ELEKTRONIK

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENERBITAN

KTP ELEKTRONIK BARU UNTUK ORANG ASING

! Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk

nen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi

! Uraian
a. Form F1,02
Administrasi b. Berusia 17 tahun, sudah kawin, atau pernah kawin
. Fotokopi KK
) d ;otokkgpl Dokumen Perjalanan
¢._Fotokopi KITAP
Sistem, Mekanisme ,
dan Prosedur Permohon Membawa | Pemohon menunggu | Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
32 menit
| 4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
[ 5. | Produk Pelayanan | KTP-ELEKTRONIK
Penanganan a. HP 0811 5674776
Pengaduan, b. Website - http://di i
dan masukan c. E-mail . disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
ti ;

Uraian

a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang K ewarganegaran Republik Indonesia

c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah
diubah dengan Perpres No. 112 Tahun 2013

e. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

f. Permendagri No.74 Tahun 2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk
dalam Kartu Tanda Penduduk Elektronik

g. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

h. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL

a. 3 (tiga) orang CS
b. 4 (lima) orang Operator Cetak KTP ELEK TRONIK
c. 1 (satu) orang Administrator Database

Dipindai dengan CamScanner




8. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f. Mampu mengoperasikan Aplikasi BCardMgmt

Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pela

KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




0

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN

KTP ELEKTRONIK BARU LUAR DOMISILI

Unit Kerja

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan terkait d roses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
1. | Persyaratan a. Form F1.02
| | Administrasi b. Tidak melakukan perubahan data penduduk
: ¢. Fotokopi KK
[ 2| Sistem, Mekanisme
8 dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
? Berkas Lengkap = berkas diproses dokumen
=3
3. | Jangka Waktu 32 menit
|| pelayanan
H Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
L
ie,sz | Produk Pelayanan TP-ELEKTRONIK
6. | Penanganan a. HP - 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : http:/disdukcapil. kayongutarakab.go id
dan masukan ¢. E-mail . disdukcapil_kku@yahoo.com
i d. Fanspage : Disdukcapil KKU
EB Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
_(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
‘1 | Dasar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
" d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah
diubah dengan Perpres No. 112 Tahun 2013
e. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
‘ Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
‘ dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
ar f Permendlgn No.74 Tahun 2015 tentang Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk
dalam Kartu Tanda Penduduk Elektronik
g. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
h. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Prasarana, | ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL

a. 3 (tiga) orang CS
b. 4 (lima) orang Operator Cetak KTP ELEKTRONIK
c. 1 (satu) orang Administrator Database

Dipindai dengan CamScanner




4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

| Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f. Mampu mengoperasikan Aplikasi BCardMgmt

i

5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

6. | Jaminan Pelayanan | a, Maklumat Pelayanan
E b. SOP Pelayanan
K 7. | Jaminan Keamanan | KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya

3 Pelayanan
- | 8 | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENERBITAN

KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) BARU

A Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi.
No | Ko Uraian
1. | Persyaratan a. FormF1.02
Administrasi b. Fotokopi kutipan Akta Kelahiran dan menunjukkan asli
¢. KK asli orangtua
d. KTP El asli kedua orangtua
¢. Pas photo berwarna uk. 2x3 (2 lembar) untuk anak usia kurang dari 5 tahun
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
3. | Jangka Waktu 27 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
| 5 | Produk Pelayanan | KIA (Kartu Identitas Anak)
6 | Penanganan a HP 0811 5674776
| Pengaduan, saran | b. Website : http://disdukcapil kayongutarakab go id
dan masukan c. E-mail .+ disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi : :
| No Komponen Uraian
| 1 | Dasar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
.1 dengan UU No.24 Tahun 2013
| b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
l c. PP No, 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
e. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019 :
f P 1i No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman PengkajianPengembangan dan
Pengelolaan SIAK
Permendagri No.2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak (KIA)

. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

- )

ATK, Printer, Scanner dan Komputer

) eraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
i Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

Presiden tentan Administrasi Kependudukan
| Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

ki,

Dipindai dengan CamScanner

"



A )

| Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil Fv

| f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
9 g Mampu menggunakan alat scaner foto
b b, Mam it latar belakang foto '
! Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

q.g
s T
e 8 o e~

KIA dicetak dijamin standar keasliannya

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

.I?F - '

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN KARTU IDENTITAS ANAK

(KIA) KARENA HILANG
e e * idang Pelavanan Pendafiaron I'onchobrk
i Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service defivery) meliputi
Uraian
! . & Porm F1.02
| Administrasi b, Surst Keterangan hilang dari Kepolisian
3 | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
Tangka Waktu 27 menit
4 Gratis tidak dipungut Biaya
Produk Pelayanan | KIA (Kartu Identitas Anak)
6| Penanganan a HP 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website e .
dan masukan ¢. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
. d. Fanspage - Disdukcapil KKU

mewmmwmmmmmeblmpehymdihnanﬂommi

Uraian

a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

e. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

f Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan dan

SIAK

g Permendagri No.2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak (KIA)

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

dan Pencatatan Sipil
A dan Komputer
iga) orang CS :
ai 1a) orang Operator Rekam KTP Elektronik
1 (satu) orang Administrator Database
) tentang Administrasi Kependudukan
Pem Administrasi Kependudukan

e M

Dipindai dengan CamScanner



‘ @ Momabam Peraturan Monte Dalam Negeitenang Administrasi Kependuduian
i o Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pele
A Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil G T dukan)
‘ £ Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependu
L g Mampu menggunakan alat scaner foto
; E h. Mampu mengedit latar belakang foto
b Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas
6. Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
L b. SOP Pelayanan
7| Taminan Keamanan | KIA dicetak djamin standar keashiannya
b dan  Keselamatan
| | Pelaya i
Is Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
] Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
| c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK

(KIA) KARENA PINDAH
Unit Kerja * Bidang Pelayanan Pendafiaran Pencduk
' terkait an service delivery) meliputi
Uraian
o Form F1.02
Administrasi b SKPWNI
Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
ﬁm 27 menit
| pelayanan
Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
Produk Pelayanan | KIA (Kartu Identitas Anak)
6. | Penanganan a HP -0811 567477
Pengaduan, saran | b. Website :hn:ﬁ::ﬂ&nl@mﬁmmﬂ
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU

[ B | Komponen Stlndlr. Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

| Komponen - Uraian

Dasar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

e. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

f Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK

g. Permendagri No.2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak (KIA)

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

N Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
i ATK, Printer, Scanner dan Komputer

a. 3 (tiga) orang CS
b. 2 (dua) orang Operator Rekam KTP Elektronik
c. l(nm)mMmimmtotDmbm

:), emahami P Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
s Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
Presiden tentan Administrasi K
Menteri Dalam Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner



- o, Memahami Peraturan Daerali Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
| Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil <
1 f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
8. Mampu menggunakan alat scaner foto
8 h. Mampu mengedit latar belakang foto

-‘é{ Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

: Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
o b. SOP Pelayanan

KIA dicetak dijamin standar keasliannya

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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Dipindai dengan CamScanner




e
STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH
DALAM 1 (SATU) KABUPATEN/KOTA
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.03
Administrasi b. Fotokopi KK
c. Surat Penyataan bersedia menerima sebagai anggota keluarga dari kepala keluarga KK
yang ditumpangi
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Pemohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses 4 berkas
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
|4 Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
E 5. | Produk Pelayanan | Surat Pindah
| 6. | Penanganan a. HP 1 0811 5674776
| Pengaduan, saran | b. Website  http/di i i
| dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
‘ | d. Fanspage : Disdukcapil KKU
Komponon Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
Al ing) meliputi :
Komponen Uraian
, i DasarHulr.um a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
. c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
| d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
i dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
= e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
| k. Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019
e f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
Pmmndlg'l No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
i No. 8 Tahun 2016

h. Pﬂ'muﬂgm No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan dan
SIAK

Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
paten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

£ do

Dipindai dengan CamScanner




Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
£ Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Surat Pindah Keluar dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara
elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Elktronik (BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas.

b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH
ANTAR KABUPATEN/KOTA (DAERAH TUJUAN)

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait d roses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
[ No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. SKPWNI
Administrasi b. KTP EL asli/KIA asli
c. Surat Pernyataan Pengasuhan dari orangtua/wali jika pindah KK (bagi penduduk
berusia kurang dari 17 tahun) »
d. Surat Penyataan bersedia menerima sebagai anggota keluarga dari kepala keluarga KK
__yang ditumpangi.
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses . dokumen
3. | Jangka Waktu 30 menit
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
[5. [ Produk Pelayanan | Surat Pindah
‘ 6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : hitp//disdukcapil. kayongutarakab.go.id
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
' IB Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
| (manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013

UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019

Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

b.
c.

d.

dagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016
Pmml!@'l No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
cme: "f i No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
paten Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Perda

Dipindai dengan CamScanner
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Sarana, Prasarana
dan/atau rullitu

ATK, Printer, dan Komputer

JﬂﬂﬂthrPllblm

a. 3 (tiga) orang CS

5 (lima) orang Operator SIAK

1 (satu) orang Administrator Database

. 2 (dua) orang Operator online

1 (satu) orang Operator kolektif

1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
.1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

aoo

o o

Kompetensi
Pelaksana

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

o poos

Monitoring Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

dicetak dijamin standar
sertifikat elektronik yang

keasliannya dan ditandatangai secara

Surat Pindah Keluar
i i diterbitkan oleh Balai Sertifikat

elektronik me
Elktronik (BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH

ORANG ASING ITAP DALAM NKRI
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service > delivery) meliputi : |
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1,03
Administrasi b. Fotokopi KK
¢. Fotokopi KTP - El
d. Fotokopi KITAP
e. SKP
2. | Sistem, Mekanisme
| dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
k Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
{3. Jangka Waktu 30 menit
| pelayran
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Surat Pindah
Penanganan a. HP 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : http:/di il n .g0.i
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
man ing) meliputi :
| Komponen Uraian
sar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
: Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
iubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019
£ agri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
¢ ‘ ndaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
s 2019
- g P idagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
. Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
mendagri No. 8 Tahun 2016
. [ No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan

S

Dipindai dengan CamScanner



Sarana, Prasarana, | A
danlete Paa TK, Printer, dan Komputer
3. [ Jumlah Pelaksana | o, 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
¢. 1 (satu) orang Administrator Database
d. 2 (dua) orang Operator onlire
©. 1 (satu) orang Operator kolektif
f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
8. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4. | Kompetensi a. M Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. M Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Mzklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Surat Pindah Keluar dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara
dan  Keselamatan | elektronik z:nggumkan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Pelayanan Elktronik (BSrE),BSSN
} Evaluasi  Kinerja | a. han dari Kepala Dinas
| Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
i c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH

ORANG ASING I'TAS DALAM NKRI

: Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk

[ —
{ dengan proses ampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
Uraian _

T

Form F1,03

Fotokopi Surat Keterangan tempat tinggal
Fotokopi Dokumen Perjalanan

. Fotokopi KITAS

. SKP dan membawa SKTT diganti baru

ecoos

Pemohon menerima
dokumen

Permohon Membawa
Berkas Lengkap

Pemohon menunggu
berkas diproses

30 menit

Gratis tidak dipungut Biaya

Surat Pindah

a. HP

b. Website
¢, E-mail
d. Fanspage

0811 5674776

. disdukcapil_kku@yahoo com
: Disdukcapil KKU

—_——

. | Komponen Standar
I meliputi

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

Komponen

Uraian

~| Dasar Hukum

2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

e. P No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen

( bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah

diubah de Permendagri No.96 Tahun 2019

£ P ri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

2019

Pemandlg'i No,9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Perr No. 8 Tahun 2016

h. P dagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK

i1 ' No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

|}, Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adrminduk

. Perda Kabupaten Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Perda
~ Kab ayon| ‘Mﬂo,%TMMIOMWW

-

7 g
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Dipindai dengan CamScanner



Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. § (lima) orang Operator SIAK

c. 1 (satu) orang Administrator Database

d. 2 (dua) orang Operator online

¢. 1 (satu) orang Operator kolektif

f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
g 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil o

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Surat Pindah Keluar dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandam_lgai secara
elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Elktronik (BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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i
STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH
WNI KELUAR WILAYAH NKRI
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
| A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1 Pers):u:mn a. Form F1.03
Administrasi b. KK
| ¢. KTPEI
il
|72, | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Pemohon Membawa " Pemohon menunggu Pemohon menerima
i Berkas Lengkap berkas diproses - berkas
i
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelaanan
Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
. | Produk Pelayanan | Surat Pindah
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website - http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
| dan masukan- c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
| d. Fanspage - Disdukcapil KKU

L.

. Komyonen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

| (manufacturing) meli
o |  Komponen Uraian
| | Dasar Hukum 2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
, Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
‘3 d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
\f: dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
) e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
q diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019
) f Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
" 8 Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan ] i No. 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian,Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK
i endagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
o k. Perda Kabupaten Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
 Perda Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Bl Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

i

Dipindai dengan CamScanner



‘Sum,
danlm Fasilitas

S

Jumlah Pelaksana

e. 1 (satu) orang Operator kolektif
f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
8. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

Pelaksana

“""g — Tl

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil _

f. Mampu mengoperasi Aplikasi STAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Surat Pindah Keluar dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara
elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Elktronik (BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH

dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016
h. lagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan dan
| i, Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
| j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda aten Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Perda paten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Penduduk dan Pencatatan Sipil

WNI DARI LUAR NEGERI
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
ﬁ Standar terkait jan pelayanan (service delivery) meliputi :
Uraian
1 ‘ a. Form F1.03
Administrasi b. Fotokopi Dokumen Perjalanan Republik Indonesia
¢. SKPLN dari Dinas atau SKP dari Perwakilan
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Pemohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses : berkas
. | Jangka Waktu 35 menit
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
Produk Pelayanan | Surat Pindah
Penanganan a. HP : 0811 5674776
- | Pengaduan, saran | b. Website  http:/di il kayon ab.go.id
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage - Disdukcapil KKU
| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
I ing) meliputi : ,
| Komponen Uraian
Dasar Hukum a2 UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri Mo.96 Tahun 2019

f Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g Pu-mdigi No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

Dipindai dengan CamScanner



Sarana, Prasarana,
| | dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

JE Peaksam

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator STAK

c. 1 (satu) Administrator Database

d. 2 (dua) orang Operator online

e. 1 (satu) orang Operator kolektif )

f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
g 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

Kompetensi
Pelaksana

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

£ Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Surat Pindah Keluar dicetak dijamin
Elktronik (BSTE),BSSN

standar keasliannya dan ditandatangai secara
sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
‘b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN SURAT PINDAH DATANG MELALUI

WHATSAPP (WA)
Unit Ketja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
d 563 penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi
S— Uraian
B a. Form F1.03
Administrasi b. Form F1.05
c. Kkasli
d. KTP El asli
‘ e. Surst Penyataan permohonan pindah
A - £ Fotokopi buku nikah/kutipan akta perkawinan atau kutipan akta perceraian
2 Sistem, Mekanisme
| dan Erosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap ' berkas diproses i dokumen
Jangka Waktu 4 hari 70 menit
| pelayanan s ]
Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
fw a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website - http:/di i i
rﬁm c. E-mail  disdukcapil_kku@yahoo.com
Y d. Fanspage : Disdukcapil KKU
[ Shn‘llr Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
' Uraian
2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan scbagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
dudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah

dengan i No.96 Tahun 2019

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

2019

'3 _ No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
er Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan No. 8 Tahun 2016

b Permendagri No25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan dan

] 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
me o.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
erds Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
’ I M N;.wﬁ Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

Dipindai dengan CamScanner



R - Sl i e

2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Kom,
| | dan/atau Fasilitas ' ik
3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
b. 1(satu) Operator online
¢. 1 (satu) orang Administrator Database
d. 1 (satu) orang Kabid Pelayanan Adminduk sebagai verifikator
— e. 1 (satu) oran a Dinas sebagai sertifikator
4. | Kompetensi a. Memahami Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
‘ d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
1 e, Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
' :" Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil )
: f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
| 5. | Pengawasan Monitoring Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas
{ Internal
“".:;6; Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
. b. SOP Pelayanan
[ Jaminan Keamanan | Nomor SKPWNI dari Daerah Asal diterima kemudian dicetak dalam bentuk Kartu
- |dan  Keselamatan | Keluarga dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik menggunakan
| Pelayanan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSIE),BSSN
| Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
L c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
_:

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN LEGALISIR

DOKUMEN KEPENDUDUKAN
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
layanan (service delivery) meliputi - |

N e Uraian

lMllhlﬁuI",. - Photo copy dokumen kependudukan yang akan dilegalisir

Mekanisme
dan Prosedur Pemohon menerima
:I:\ohon hg:mv:: - Pemohon menunggu | dokumen yang sudah
: proses legalisir dilegalisir

| pelayanan .
| 4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Dokumen Kependudukan yang sudah dilegalisit
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776

Pengaduan, saran | b. Website  http:/di il

dan masukan c. E-mail  disdukcapil_kku@yahoo.com

d. Fanspage " : Disdukcapil KKU

| Komponen 'smmel‘ Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
\ iputi : :

B Komponen

Uraian

ar Hukum

g

UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 -tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas

Perda Kab Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran dan Pencatatan Sipil

e

oo

Dipindai dengan CamScanner



=

0.3 (tiga) orang C§

b. 1. (satu) orang Operator Legalisir

¢ 1 (satu) orang Kepaln Seksi

d. 1 (satu) orang Kabid/Sekretari/Kepala Dinas

. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b, Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas

[ Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

[ Jaminan Keamanan

Dokumen telah diverifikasi melalui database dan dianggap sesuai dengan aslinya

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

- T

i
[

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA YANG MEMILIH WNI

Unit Kt'f,la : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
f'}%ﬁ”“: Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) ‘meliputi : |
't%" Persyaratan a.  Mengisi F-02.01 atau F-02,02 e

Administrasi b. '

Fotokopi Keputusan Menteri yang menyelenggarakan urusan pemerintahan e
hllkflm tentang perubahan kewarganegaraan

C. Kutipan akta pencatatan sipil asli

d. Fotokopi KK bagi penduduk WNI

2. | Sistem, Mekanisme

dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap | Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Catatan Pinggir Akta Pencatatan Sipil/Surat keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku

[ B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
, (manufacturing) meliputi :

' No Komponen Uraian

| 1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

‘ b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

| ¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
i 1 dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

il dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

| ‘ Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

I 2019

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

- i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

’ j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

) Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

“ ATK, Printer, dan Komputer

[y

orang CS

orang Operator SIAK
orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
rang Kepala Dinas sebagai sertifikator

tentang Administrasi Kependudukan
tang Administrasi Kependudukan
eri tentang Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner



o, Memabam| Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara lentang Pelenggarsan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ' :
f. Mampu mengoperasi Aplikas SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan

. ior Pela Bidang, Sekretars, dan
Kepala Dmm Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala

a. Maklumat Pelayanan

; atan Pinggir Akta Pencatatan Sipil/Surat keterangan pelaporan perubahan  status

] " gancgaraan dicetak MWWIWMWWW
(e poe Rttt ditrbitkan oleh Balai Sertifikat Elitronk

a,

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA YANG TIDAK MEMILIH SALAH

SATU KEWARGANEGARAAN
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
=] i .
}?0 i::::z:: Standar Pelayanan yang terkait dengan roses penyam ait'm elayanan (service delivery) meliputi :
//" ' Uraian
1. | Persyaratan a. Mengisi F-02.01
Adml_nisu'asi b. Fotokopi izin tinggal tetap

C.  Asli kutipan akta kelahiran

. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap | Berkas diproses g Dokumen
3, | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Catatan Pinggir Pada Akta kelahiran/Surat Keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan
|
; 6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : http:/disdukcapil.kayongutarakab.go.id
B dan masukan c. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
i d. Fanspage : disdukcapil.kku
[ :
|

B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan

b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Printer, dan Komputer

e

b. 5 (lima) orang Operator SIAK
¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kepeydudykan sebagai verifkator
d. 1 (m)omngKopalaDinassebawmﬁkntor

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
b, Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

K3 Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

| d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

- 1 :
PRREL B S R e B .

Dipindai dengan CamScanner



- mi Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

onitoring Sub Koordinat o T TS e
Ki gt ipi Bidang, Sekretaris, dan
Kepala Dinas Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bi

a. Maklumat Pe]
b. SOP Pelayanan

atatan Pinggir Pada Akta kelahiran/Surat Keterangan pelaporan ‘pembahan sl;altluslk
menggunaka dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektron
B pag setifilat elekironikc yang ditrbitian e Balai Sertifikat Elktronik

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




\

w3
A
- mcgvTvANl();AR PELAYANAN PENCATATAN ANAK
ARGANEGARAAN GANDA YANG MEMILIH WNA
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
| A iK(o S Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputl
| No | omponen Uraian
1. NA sy“mi Bb- Formulir F-2.01 atau F-2,02 yang telah diisi lengkap .
J F°“.’|“1’P‘i surat bukti penyerahan dokumen kewarganegaraan dan keimigrasian
C. Asli kutipan akta kelahiran
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses 1 Dokumen
~ [3. [ Jangka Waktu 35 menit
f pelayanan
o |
1 4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
75 | Produk Pelayanan | Catatan Pinggir Akta Kelahiran/ Surai Keterangan pelaporan ~perubahan  stafis
] kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir
158
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website et
| dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
, d. Fanspage : disdukcapil.kku
'?L ‘ Komponen .Smndar l"lzlayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(m meliputi :
) | Komponen Uraian
| Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
’; “ b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
I ¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
- dengan UU No.24 Tahun 2013
= d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
L_. Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
| e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
“ f Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan P i No 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
4 i, Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
. k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
; | Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
| Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
ik

Administrasi Kependudukan
strasi Kependudukan

rasi Kependudukan
A istrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner



e. Memahami Peraturan Daerah Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pudnﬂum?mdudnkdm?emmnsmn ik
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kepend

Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan

status
Catatan Pinggir Akta Kelahiran/ Surat Keterangan _pelaporan Lo
ewarganegaraan sebagai Catatan Pinggi dicetak dijamin standar keaslianny
dan ngai secara ﬁm menggunakzm sertifikat elektronik yang diterbitkan
oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN ,

a. Pengarahan dari Kepala Dinas :
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCATATAN ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA YANG TELAH MEMILIKI
SERTIFIKAT BUKTI PENDAFTARAN ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
T?o' E:m n:z Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian Pelayaﬂggcgk,egﬂmf'ﬁliJL“L—
Uraian
L. :ersa(aljam . a. Mengisi F-02.01 atau F-02.02 ,
dministrasi b. Fotokopi sertifikat bukti pendaftaran ABG dari kantor imigrasi atau perwakilan
Republik Indonesia.
C. Kutipan Akta Kelahiran asli
- S —
2. | Sistem, Mekanisme - i
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses N Dokumen
| 3 Jangka Waktu 35 menit
1l pelayanan
i4 Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
B
5. | Produk Pelayanan | Catatan Pinggir Akia Kelahiraw/ Surat Keterangan pelaporan perubahan  status
L ] kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
| Pengaduan, saran | b. Website :
| dan masukan c. E-mail - disdukcapil@kayongutarakab.go.id
1 | d. Fanspage : disdukcapil kku
fﬁomponm Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
__ Komponen Uraian
sar Hukum 2. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
G b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
UU No.24 Tahun 2013
. d PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
L e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

> ri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

dagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
ri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
upaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
aten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
duduk dan Pencatatan Sipil

o Eee
=

Dipindai dengan CamScanner



i ‘ i inistrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi
e. Memahami Peraturan mDaemh Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

[75. | Pengawasan

Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang, Sekretaris, dan
Kepala Dinas

‘-‘« ‘éi,.. - §
[ 6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan

i bahan ~status
Catatan Pinggir Akia Kelahiran/ Surat Keterangan pelaporan pert )
cWarganegaraz pengganti Catatan Pinggir dicetak dijamin standar keasliannya

dntangal seoara ¢lektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan
Sertifika Elktronik (BSTE DI —
a. Per garahan (g ‘m:n 38
b. Rapat Evaluasi §af | (safu) ainggy sekall
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
2
T

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN

AKTA KELAHIRAN AKIBAT HILANG

Kerja r Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi
Uraian
= . o Surat Keteran
A dministrasi b Fo tOltoleKm Kehilangan Kepolisian
1 Sistem, Mekanisme ——
i um Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses i Dokumen
| Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
¢ Gratis tidak dipungut Biaya
1 Pelayanan | Akta Kelahiran
f a. HP - 0811 5674776
¢ saran | b. Website ;
masukan ¢. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku
'Stmdnr Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
meliputi : '
a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.1 02 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. P i No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019 ;
Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
ermendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
en Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
n Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
dan Pencatatan Sipil

g

i

Dipindai dengan CamScanner



¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil o
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sckretaris, dan
Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

i i i lektronik
Akta Kelahiran dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangal secara © i
menggunakan sertifikat :lektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
(BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sckali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

I
. T

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN
AKTA KELAHIRAN AKIBAT RUSAK

=

Unit Kerja * Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk :
Standar P'MMIB“ proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi : T
Uraian
1. | Persyaratan a. Akta Kelahiran Asli
Administrasi b. Fotokopi KK
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap berkas di proses 1 Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit l
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Kelahiran
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku
B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
| (manufacturing) meliputi :
) | Komponen Uraian
~ | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyclenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

FATK.PM, dan Komputer
rang CS |
a Bidang Kependudukan sebagai verifkator
Bidang L
. tentang Administrasi Kependudukan
) tentang  Administrasi Kependudukan
entan Administrasi Kependudukan

n Negeri tentang Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner



R ©. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
& . Dendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipl ;
"' - Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
S Monitoring Sub Koordinator Pe Pencatatan Sipil, Kepala Bidang, Sekretaris, dan
6. | Jominan Pelayanan | o Makiumai Fein
e b. SOP Pelayanan
| "~ : m’-"!"“m“i‘“‘m m s:luoiﬁ dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secar ell;imm::
- | Pelayanan (BSTE) BSSN t elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifi i
,’1& ! m Kjl“j‘ a. PWMKGP&I&DM
s b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
= ¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
&
I ‘I' N
L]

Dipindai dengan CamScanner




| STANDAR PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN

ORANG ASING

[ Unit Kerja ! Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
[ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (srvice delivery) MElPet:—
. No_| Komponen Uraian
‘ 1. Pemymum : a. Mengisi Formulir F2.01 ’
. Administrasi b. Fotokopi Surat Keterangan Kelahiran (dengan menunjukan yang asli)

c. Fotokcopi Surat Nikah atau Akta Perkawinan (dengan menunjukan yang asli)

d. Fotokopi Dokumen Perjalanan RS

e. Fotokopi KTP-el atau Kartu Izin tinggal Tetap (KITAP) atau Kartu 1zin tinggal terbatas

(KITAS) atau Visa Kunjungan.

f. Mengisi Formulir (F2,03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTIM)
Kebenaran data kelahiran (dilampirkan apabila surat keterangan lahir tidak terpenuhi)

g Mengisi Formulir F2.04 Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM) kebenaran
sebagai pasangan suami istri (dilampirkan apabila dalam hal perkawinan tidak dapat
dibuktikan dengan surat nikah atau akta perkawinanan

5. | Sistem, Mekanisme

| | danProsedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap il Berkas diproses Dokumen
E 35 menit
Gratis tidak dipungut Biaya
Akta Kelahiran
a. HP 10811 5674776
b. Website 2 °
c. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
iputi :

Uraian
2. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
‘ d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
K Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
: e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
| £ Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
' pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
| 209
| & Permendagri No Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Pendudulc
- Jomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
8 Tahun 2016
12016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
un 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
ara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
ara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
atan Sipil

wp

Dipindai dengan CamScanner




I puse hf
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan P - R —
| pelaksana b. Mmmpmpf S—— l““"'“‘s‘mm"g, . dmm“i Kepen
; { ¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan F—
& l:'m"l’um Menteri Dalam Negeri tentang A Kepen |
e-P: af i Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
ke o inistasi dudukan)
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependu
o : g' Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
b W MDI'M
& ~ | b. SOP Pelayanan
il e

- - : i secara elektronik
Kelahiran dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangal s¢ s ik
nggulan el dlekvonik yang_dicrbiban ol Palal St Ik

b BT s

r Mne. b Bn g

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN WNI YANG
TIDAK DIKETAHUI ASAL USULNYA

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A _|K Standar Pela terkait den ses ian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F2.01 £ Bact
Administrasi b. BAP Kepolisian untuk bayi baru lahir /SPTIM dari pengasuh untuk selain bayi
| ¢. Identitas 2 (dua) orang saksi
2. | Sistem, Mekanisme .
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Akta Kelahiran
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan ¢. E-mail :disdukcapil@kayongmamkab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

ATK, Printer, dan Komputer

2019
Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

agri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

turan mwmmmuuikopmduduhn
n Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
Presiden tentan Administrasi Kependudukan
nteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner



¢. Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Utara tentang e
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil : e,
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

s.

Internal

Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Kepala Dinas

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan | m

Pelayanan

Akta Kelahiran dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai o °é1,£"';,2$
enggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Serti
(BSTE),BSSN

Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan

b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN WNI

Unit Kerja

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait den <65 penyampaian pelayanan (service deliv meliputi :
No | Komponen Uraian '
5ot a. Mengisi Formulir F2.01 )
Administrasi b. Fotokopi Surat Keterangan Kelahiran (dengan menunjukan yang asli) ;
¢. Fotokcopi Surat Nikah atau Akta Perkawinan (dengan menunjukan yang asli)
d. Mengisi Formulir (F2.03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTIM) i
Kebenaran data kelahiran (dilampirkan apabila surat keterangan lahir tidak terpen
e. Mengisi Formulir F2.04 Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (_SPU M) k:a ot
sebagai pasangan suami istri (dilampirkan apabila dalam hal perkawinan tidak dap
dibuktikan dengan surat nikah atau akta perkawinanan.
f. Fotokopi KK
& Siste{n, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Mencrima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Kelahiran
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Teniang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
’ e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

2019

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

P Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Printer, dan Komputer

) orang Operaor SIAK
g Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
Kepala Dinas sebagai sertifikator

Dipindai dengan CamScanner



e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang L
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil o dudukan)
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi EREh

i : Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
| Internal Kepala Dinas

[6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pela
‘ b. SOP Pelayanan

= ) - e : liann , mdamq”i SW 01_ ; mk
i “Wmﬂmﬁm;ﬁmﬁmﬁﬁ Balaj Sertifikat Elktronik

b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
% SHfvei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Wa agwqanl(epalabmas

T

Dipindai dengan CamScanner

St =)
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA KEMATIAN AKIBAT

HILANG
Unit Kerja * Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan terkait den nyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
INoi| ot Uraian
1. | Persyaratan a. Surat Ket. Kehilan,
A ; gan Kepolisian, dan
Administrasi b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga)
2. | Sistem, Mekanisme
+dan Prqspdw Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
: Berkas Lengkap Berkas di proses ] Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan ‘
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Kematian
6. | Penanganan a. HP 1 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website ¢
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku
Komponen Standar Pelayanm yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
‘ (manufacturing) meliputi
| No Komponen Uraian
| 1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
‘ b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
' d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
| g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

h. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

S | S

|

"[ATK, Printer, dan Komputer

q

“a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK
xm l(m)mxopdanmgKepmdMukmubagdvmmamr
,;1, 1(m)ml(opllanmassebagaiserdﬁhmr

mahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
1 ‘Mn'lnl'umdntahmm Administrasi Kependudukan

Utara tentang Pelen

Dipindai dengan CamScanner




Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipi T TREC A
£. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

. o Yoot encaintan Sipi, Kepala Bidang,Sekretars, dan
mgi:” Koordinator Pelayanan Pencatatan Sip

2. Maklumat P
b. sorPelay-::ym

ktronik
Akia Kematian dicotak djamin standar keasliannya dan ditandatangai secara ele
m sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik

"Pgﬂllnhnndarixapmbm
b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA KEMATIAN AKIBAT

RUSAK
ynit Kerja — l Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
en : - : iputi :
Nﬂ%ﬁ%m T-ranan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (WW“—"—'—]
o .
| D U e e
e Pem)talzaxi a. Akta Kematian Asli, dan .
Administrasi b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga)
—-'k . /
3. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa .| Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
' Berkas Lengkap Betkas 4] Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Kematian
| [6 [Penanganan a. HP 0
: 1 0811 5674776
! Pengaduan, saran | b. Website :
. dan masukan c. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
[ L__ d. Fanspage : disdukcapil.kku
[ B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
| (manufacturing) meliputi :
r No Komponen Uraian
| 4 1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
| b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia i
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagajmana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2013
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

reeE

ATK, Printer, dan Komputer

ma) orang Operator SIAK
satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

tentan Administrasi Kependudukan

Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

- Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

3
bl
SO

Dipindai dengan CamScanner



"

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

i ktronik
AthmaﬁmdicmkdinminmndakoashmnyadmdimdaM_lmsfmele i
menggunakan  sertifikat glclﬂronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
(BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCATATAN KEMATIAN

Unit Kerja

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

A

Komp

0

K

Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan polayanan (s

ervice delivery) meliputl :

1,

Persyaratan
Administrasi

b,

C.

d.

Ualan _______ ———
Formulir 2,01

Fotokopi Surat Keterangan Kematian dari Desw/Puskesmas/Dokter (dengan
menunjukan yang asli)

Fotokopi dokumen perjalanan Republik Indonesia bagi WNI bukun penduduk atau
fotokopi dokumen perjulanan bagl orang asing

Fotokopi KK/KTP Yang Meninggal Dunia

2

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Pemohon Menunggu Pemohon Menerima

Berkas diproses

Permohon Membawa \
Berkas Lengkap

Dokumen

Jangka Waktu
pelayanan

35 menit

Biaya/Tarif

Gratis tidak dipungut Biaya

Produk Pelayanan

Akta Kematian

Penanganan
Pengaduan,  saran
dan masukan

e oF

HP
Waebsite
E-mail
Fanspage

10811 5674776

: disdukeapil@kayongutarakab.go.id
¢ disdukeapil kku

Komponen Standar
‘manufacturing) meli

Polayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

puti :

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

it adl ~ 2

a, UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b.
c.

UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanoan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Dacrah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Sarana, m
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Jumlah Pelaksana

pogoe

. 3 (tiga) orang CS
. 5 (lima) orang Operator SIAK

1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

sapsoe

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
Memabami Peraturan Prosidon tentan Administrasi Kependudukan

* Memahami Peraturan Menteri Dalam Nogeri tentang Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan  Dacrah  Kabupaten Kayong Utara tentang  Pelenggaraan
pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Dipindai dengan CamScanner




WWP.WPM Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Akta Kematian Gicotak dijamin standar Keashiannya dan ditandatangai secara elektronik
amsmkm mﬁﬂhtdlglektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
StE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

LA B Cac U N |

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCATATAN LAHIR MATI

Unit Kerja

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

nen S anan : - T
ﬂ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delive meliputi :
No | Komponen e
L. iﬁm‘:‘si a. Mengisi Formulir F2.01;
b. l;otokopl surat keterangan lahir mati, dari rumah sakit/puskesmas/desa.
¢. Pernyataan dari orang tua kandung atau wali bagi yang tidak memiliki surat keterangan
lahir mati
d. FO‘OkOpi KK orang tua
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses K 3 Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Surat Keterangan Lahir Mati
Gig{FESngaman a. HP L0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail . disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen lStandar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia .
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
3. [ Jumiah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
T : a. Memahami Peraturan Perumi_ang-undanga.n tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
£ Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Dipindai dengan CamScanner




Pengawasan
Internal

Monitoring Sub Koordinator Peldyanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Kepala Dinas

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan

Surat keterangan lahir mati dicetak dijamin standar kemlimya dan ditandata,.nggi rste;ka;z:
elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Serti

Pelayanan Elktronik (BSrE),BSSN
Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan

b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM) it

it

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN AKTA
_ PENCATATAN SIPIL

o

: Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk

ol tandar Pelayanan
‘ “ > yang terkait dengan proses pen ampaian pelayanan (service deliv meliputi :
/

" ﬂwm . Formulir F-2,01 Uraian
" | Administrast 3 iﬁg;::kskﬂt;n;n Putusan Pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum (€tp;
i dJ encatatan Sipi i .
d. Fotokopi KK ipil yang dibatalkan;
{Wme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
o Berkas Lengkap Berkas diproses E Dokumen
L o
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayan&ﬂ
5. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
“__—_—-—-—‘
5. | Produk Pelayanan | Akta Pencatatan Sipil
Vo s R ———
%, | Penanganan a. HP - 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B [Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
‘ J('nmnuﬁacturing) meliputi : ‘
~ [No| _ Komponen Uraian
[1 [ Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
1l b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

! j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

i k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ran Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

uran Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

uran Presiden tentan Administrasi Kependudukan

Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

' M Knb;paitlon Kayong Utara tentang Pelenggaraan

Dipindai dengan CamScanner




s ee s i Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
—t i

Kepaa D or Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan

1 | Akta

a. Maklumat
b. S0P Py

Gllllm| 0 sipil yang dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara
: i Sertifikat
Elktronik (BSrE),BSSN sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN AKTA
PENCATATAN SIPIL TANPA MELALUI PEN ETAPAN

PENGADILAN/CONTRARIUS ACTUS

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
| A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Formulir F-2.01 yang telah diisi lengkap
Administrasi b. Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang dibatalkan;
¢. Fotokopi dokumen pendukung yang menguatkan pembatalan
d. Fotokopi KK
e. Surat penyataan tanggung jawab mutlak (SPTIM)
2. | Sistem, Mekanisme :
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Pencatatan Sipil
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website 0
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Karty Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional ‘sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
] Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas ' :
3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukpn sebggai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator :
4, | Kompetensi 2. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner



¢. Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggar
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ! el dudukan)
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependu
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Internal Kepala Dinas ‘
6. | Jaminan Pelayanan | a., Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Akta pencatatan sipil yang dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara
dan  Keselamatan | elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Pelayanan Elktronik (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM) J
=
|
- : 4
e et
A

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

3 Pusym a. Mengisi Formulir F-2.01
Administrasi b. Fotokopi Salinan Putusan Pengadilan yang mempunyai kekuatan hukum tetp
¢. Kutipan Akta Perceraian Asli
d. KTP-el Asli
e. KK Asli
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap | Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Wakiu 35 menit
pelayanan :
4, Blzysfl'anf Surat Pembatalan Perceraian dan Kutipan Akta perkawinan kedua
5. | Produk Pelayanan Akta Perceraian
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil. kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
i Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang cs |
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4, | Kompetensi 2 Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

l d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWINAN

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
j_——ﬂ——ﬁoﬁw::: Standar Pol ang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi
No | Ko Urai
’]T‘ persyanwm ' a. For'mulir F-2.01 —
Administrasi b. Sall}um Putusan Pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap;
¢. Kutipan Akta Perkawinan;
d. KK Asli
e. KTP-el Asli
’2‘_‘ Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses 4 Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
. d. Fanspage : disdukcapil.kku

B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi : -
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan
: b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer

dan/atau Fasilitas

3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang C(t)SW o

b. 5 (lima) orang r 4 &

. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (saty) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

{ aparmail g

4. - Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
PK:MI ;: x:mahﬂm} gzzmn Pemerintah tentang .AQminifytrasi Kependudukan
‘ ¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Athnn:nstram Kepenc'iu_dukm'\
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
. M i Peraturan Daerah Kabu?a.ten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Qeug £ hmMMi. SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Dipindai dengan CamScanner



Monitoring Sub Koordinator

Kepala Dinas Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan

b. SOP Pelayanan

:”7' 1 | Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan dicetak dij
matan | ditandatangai secara elektronik men jamin standar keasliannya dan
Balai Sertifikat Elktronik (BSrE).BsgsguNnmn sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBETULAN AKTA

Unit Kerja ‘

PENCATATAN SIPIL

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

ﬂwsm Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelﬂyanmﬂsc_rvi_cc_de_lﬂ"ﬂ)ﬂw"

Komponen Uraian
% Persyaratan 8. Mengisi Formulir F-2.01 -
Administrasi b. Fotokopi Dokumen Autentik yang menjadi persyaratan pembuatan Akta Penatatan Sip!
c. Kutipan Akta Pencatatan Sipil dimana terdapat kesalahan tulis redaksional
_ L e
3. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses ] Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Akta Pencatatan Sipil
5. | Produk Pelayanan | Akta Perceraian
6. | Penanganan a. HP - 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 20138

£ Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i, Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Printer, dan Komputer

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c 1 gmu))oung Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator

d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

= hami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

M i Peraturan Mmmm egeri ten]?:g Administrasi Kependudukan
emahami Peraturan  Dae upaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

e. Memahami ponduduk dan Pencatatan Sipil g Felengg

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBETULAN AKTA

PENCATATAN SIPIL
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian Pem)’ﬂ“““jsﬁrﬂc.e,‘kw"—cmm""
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a.  Mengisi Formulir F-2.01 ipil
Administrasi b. Fotokopi Dokumen Autentik yang menjadi persyaratan pembuatan Akta Penatalan -

¢. Kutipan Akta Pencatatan Sipil dimana terdapat kesalahan tulis redaksional

2. | Sistem, Mekanisme

dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap | Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Akta Pencatatan Sipil

5. | Produk Pelayanan Akta Perceraian

6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan ¢. E-mail - disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku

B | Komponen Standar Pelayanap yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum UU No. 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

a.
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016 '
. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
' Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ‘
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer i
dan/atau Fasilitas : ‘ '

| aFto i =2

3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
' b. 5 (lima) orang Operator SIAK

¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagui verifkatop
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator i

4. | Kompetensi 2. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Dipindai dengan CamScanner



f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Kepala Dinas |

a. Maklumat Pe|
b. SOP Pelayanan

7. | Jaminan Keamanan | Akia Pencatatan Sipil dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai sccard
dan  Keselamatan | elektronik meoggmil;km sertiﬁl?:lt elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat

Elktronik (BSrE),BSSN

- L
T

# SR s
) -

Dipindai dengan CamScanner




o

STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK YANG
DILAHIRKAN DILUAR PERKAWINAN YANG SAH MENURUT
HUKUM/KEPERCAYAAN TERHADAP TUHAN YME

Uit Kerja

: Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk

E_Kimponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service ; delivery) meliputi:

(manufacturing) mel

No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan 8. Mengisi Formulir F2.01;
Administrasi b. Fotokopi salinan penetapan pengadilan;
¢. Kutipan akta kelahiran;
d. Fotokopi KK
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pernohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses 2 Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | - Akta Pengakuan Anak
- Catatan Pinggir Pengakuan anak
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku
B | Komponen Standar Pelayangn yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan  di internal organisasi

iputi :

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

UU No.1 Tahun 1974 Tentang, Perkawinan

. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013 ,

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2013
Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tabun 2016

Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pengdaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ;

o op

e

Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Frinter, dan Komputer

Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang C5

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

a. Memahami Peraturan PerImC!ﬂng-undnngan tentang Administrasi Kependudukan
b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk i
e e yang it dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi: |
No | Komponen : terka painn
1. | Persyaratan a. Mengisi F i :

Administrasi b gisi Formulir F2.01;

- Asli surat pernyataan pengakuan anak dari ayah biologis yang disetujui oleh ibu
kandung atau fotokopi penetapan pengadilan mengenai pengakuan anak jika ibu
kandung orang asing;

c. Fotokopi surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka agama atau

penghayat kepercayaan terhadap Tuhan YME;

d. Kutipan Akta Kelahiran Anak;

?. Fotokopi KK Orang Tua;
. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi ibu kandung Orang Asing
2. | Sistem, Mekanisme L ;
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses i Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | - Akta Pengakuan Anak
- Catatan Pinggir Pengakuan anak
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website 2
dan masukan ¢. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku

B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

o

. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

s o [

3. | Jumiah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK

¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Porunc!nng-undnngnn tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

ynit Kerja * Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk )
(A lligmmponpon:: Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian Pela)’aM
No | D= Uraian
1. | pmymtan : a. Mengisi Formulir F2,01;
Administrasi b. Fotokopi salinan penetapan pengadilan ;
¢. Kutipan akta kelahiran anak ;
d. Fotokopi KK orang tua angkat ;
e. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi orang tua angkat Orang Asing.
3. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokusics
T . = e o
3 | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

Catatan Pinggir Pengangkatan Anak Pada Akta Kelahiran

Penanganan
dan masukan

4.
5. | Produk Pelayanan
6. |

Pengaduan, saran

a. HP : 0811 5674776

b. Website :

c. E-mail - disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku

B | Komponen Standar
(manufacturing) meliputi

Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

No | , Komponen

Uraian

1 | Dasar Hukum

a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

. dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019 .

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional ‘sebagaimana telah diubah

dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah n Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

?- F-P-

dan/atau Fasilitas

2. | Sarana, Prasarana,

ATK, Printer, dan Komputer

a. 3 (tiga) orang CS

b, 5 (1ima) orang Operator SIAK

¢, 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. l(sam)mgl(epall Dinas sebagai sertifikator s

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

L n,mhm Pel:annm Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten ong Utara tentan ggaraan
PendaﬁaranPendudukdanPencamnSipﬂ pors g B

¢ Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI

PENDUDUK ORANG ASING DI WILAYAH NKRI

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk T
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan service delive meliputi :
No | Komponen Uraian e
1. i a. Mengisi Formulir F2.01;
Administrasi b. Kutipan akta kelahiran; EL -
c. Fotokopi kutipan akta perkawinan yang menerangkan terjadinya peristiwa pc;!kfxwm
:;@l;:m atau kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi sebelum kelahiran
d. Fotokopi KK orang tua; )
- e. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi ayah atau ibu Orang Asing,.
2. | Sistem, Mekanisme .
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
] Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan - Akta Pengesahan anak
- Catatan Pinggir Pada Akta Kelahiran
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website ;
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil .kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Daspr Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
X b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diybah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tenfang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan i No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Printer, dan Kompyter

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

c. 1 (satu) orang Kepala Bgdang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner




Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK YANG

DILAHIRKAN DILUAR PERKAWINAN

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk .
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delive melipufi :
[ No | Komponen Uit
1. Zhdrxsr{;:tt::s: a. Mengisi Formulir F2.01;
b. Fotc.)kopl salinan penetapan pengadilan;
¢. Kutipan akta kelahiran;
d. Fotokopi KK
. R e
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap | Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Catatan Pinggir pengesahan anak pada akta kelahiran
; e T
5. | Produk Pelayanan | Akta Kelahiran
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail 3 disdukcapil@kayongutarakab.go‘id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi : :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.| Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
£ Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
1) Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer
| dan/atau Fasilitas
-
|
[ 3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
=l b. 5 (lima) orang Operator SIAK
. | ¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
‘ d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
Ee 2. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
(s b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
) ¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
I . Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
: Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Dipindai dengan CamScanner
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"'Jﬁf%m rasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Monitor ‘uwwwsqunhnms&m&h
2. Maklumat Pelayan

Catatan Pinggir pengesahan anak pada akta kelahiran dicetak dijamin standar keasliannya
dmdhﬁmy:mehhmpi:ﬁmmmhnmﬁhtemymgm
oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN

b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan terkait dengan p ian pel service delivery) meliputi:
No_| Komponen = = mUm?:n :
["1. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F2.01:
Administrasi b. Kutipan akta kelahim‘n; ;

c. Fotokopi kutipan akia perkawinan yang menerangkan terjadinya peristiwa S

agama atau kepercayaan terhadap Tuhan yang Maha Esa terjadi sebelum kelahiran
anak;
d. Fotokopi KK orang tua
2. | Sistem, Mekanisme < — ]
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
i s el
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan Catatan Pinggir pada akta kelahiran

6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website 5
dan masukan c. E-mail . disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku

B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

(manufacturing) meliputi :

No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

“ATK, Printer, dan Komputer

-

L

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA PERCERAIAN AKIBAT

HILANG
Unit Kerja  Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk :
A mmrﬁw ian pela (service delivery) meliputi :
No | Komponen Ursian
1. | Persyaratan a. Surat Ket. Kehilangan Kepolisian, dan
Administrasi b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga)
2. | Sistem, Mekanisme ;
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses F Dokumen
3, | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Perceraian
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website 3
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.| Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.I2 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

Dipindai dengan CamScanner



: q : dudukan)
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kepen

TR e
e S e Y

1 S kretm'is, dﬂn

5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,5¢

Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan
cara clektronik

7. | Jaminan Keamanan | Akta Perceraian dicetak dijamin standar keasliannya dan dltan;alt:l"g;:a:ﬁkat Elktronik

dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Ba

Pelayanan (BSrE),BSSN

8. | Evaluasi  Kinerja a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Polaksapap

pat Byaluasi Sta ](satu) min
g%w%wm qayarkat (Sﬁ%

§ekali

Dipindai dengan CamScanner




STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA PERCERAIAN AKIBAT

RUSAK

aoow

it Kerja - Bi
o = Y - * Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A omponen Staj a . - =T
e ](omionen nme'—awwengan proses penyampaian pelayanan (service dcwﬂl‘“—‘j
Uraian
L. iedrl;);‘:l‘:?:sl a. Akta Perceraian Asli, dan
b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga)
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Sl >
Berkas Lengkap berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Akta Perceraian
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website ?
dan masukan c. E-mail : disdukcapil @kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen ; Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.! Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
c. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
e Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
[72. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
) dan/atau Fasilitas
3. [ Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang CS
il { 5 (lima) orang Operator SIAK

1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
] (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator e

opoge

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN

Unit Kerja . B,
e * Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

A | Komponen Standar - : i iputi :
No | Komponen P”men proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi

Uraian
i ﬁ;mmyl:man : :. Mengisi:f, Formulir F-2.01
istras ] FOt(?kopl Salinan Putusan pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap
¢. Kutipan Akta Perkawinan Asli
d. KTP-EL Asli suami istri
€. KK Asli
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu il i
Berkas Lengkap Berkas diproses % Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan Akta Perceraian

6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website 25
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku

B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
‘(manufacturing) meliputi : '
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 teniang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

. 2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner




Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

~ [ 7. | Jaminan Keamanan | Akta Perceraian dicetak dijamin standar keashiannya dan ditandatangai Sfc"k:‘ eéelt:'rg:;]l:
~ [dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat

|| pelayanan (BSrE),BSSN
. 8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
| Pelaksanan b. l;mtiﬁwlupsi Staf | (satu) minggy sekali
S ¢. Surye

Kepuasan Masyarkat (ShM)

ol P KT RTINS

T ™ S

Dipindai dengan CamScanner



L2}
)
STANDAR PE
LAYANAN PENCATATAN PERISTIWA PENTING
LAINNYA
erja ‘ Bi
/Ul";' ’; 4 S * Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A omponen Standar Pelaym~ et -#—————””7‘_—‘
< [ Komponen g terkait dengan proses P?!'xgqfﬁ:"mlaxmwﬁ@\mﬁm_’—
o oot e, |
8 a Formulir 201 M s T
ministrasi faali i innya;
2- ‘l:OtOkOpl salinan penetapan Pengadilan Negeri tentang peristiwa penting lainnya;
+ Kutipan Akta Pencatatan Sipil
d. Fotokopi KK
e. KTP-el
3. | Sistem, Mekanisme IR T
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses b Dokumen
SIS
3, | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Akta Pencatatan Sipi)
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage . disdukcapil kku
B [ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal - organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian

Dasar Hukum

| ATK, Printer, dan Komputer

UU No.I Tahun 1974 Tentang Perkawinan

UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
ndudukan sebagaimana telah diubah

a.
b.
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kepe
dengan UU No.24 Tahun 2013
PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26  Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

g

h.
i
i
k.

Dipindai dengan CamScanner




/

Pelenggaraan

¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara el
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

<o Sedtipe dudukan)
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kepen

= S : kretaris, dan
Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,5¢

Kepala Dinas

¥ mfelayanan a. Maklumat Pelayanan
; b. SOP Pelayanan

s - - d'mdaxangai s'ecara

[ Jaminan Keamanan | Akta Pencatatan Sipil dicetak dijamin standar keaslla}nni)’i_itk:nﬂnol;h Calai_Sertifikat
dan  Keselamatan | elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbi

el Elktronik (BSrE),BSSN

uaii Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas )
aksanan b. Rapat Evalugsi Staf | (satu) minggu sekali
' ¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA PERKAWINAN AKIBAT

HILANG

h
i
1i.
k.

it Kerja : Bi,
Unit Kerj : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk :
]:\o Eg:‘lg::: Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian peluM
Uraian /,——‘—’_—J
IS -
11 ifimyi:;:mi ;. Surat Ke.l. Kehilangan Kepoelisian,
- Fotokopi KK (Kartu Keluarga),dan 4} lembar
¢. Pas Foto Gandeng terbaru suami istri ukuran 4x6 warna sebanyak 3 (tiga) lem
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Perkawinan
6. | Penanganan a. HP ;0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan ¢. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No | . Komponen i Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2096 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2613
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 20138
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

2019
Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

[

~ pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
'ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA PERKAWINAN AKIBAT

RUSAK
E’i: fﬂa : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | :2:‘;2‘;:2 Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan service delivery) meliputi :
’_Iig_ : = Uraian i
. | Persyaratan a. Akta Perkawinan Asli,
Administrasi b.  Fotokopi KK (Kartu Keluarga),dan
lembar

¢. Pas Foto Gandeng terbaru suami istri ukuran 4x6 warna sebanyak 3 (tiga)

2. | Sistem, Mekanisme //
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap | Berkas diproses Dokumen
| e
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
ey o > /_—'—’——__’_‘
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Akta Perkawinan
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website ¢
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
L d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 [ Dasar Hukum 2. UU No.I Tahun 1974 Tentang Perkawinan

 UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik [ndonesia
UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
| d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
| - Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
| e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
{ No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

f, Permendagri
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
 permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil )

ATK, Printer, dan Komputer

Far =

3 (tiga) orang CS

5 (lima) orang Operator SIAK

| (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

oo o

Memahami Peraturan P‘erunc!ang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan P,remdep tentan Administrasi Kependudukan

| d. Memahami Peraturan MenDt:rl Bl;alm Megeri tentang Administrasi Kependudukan

| | 6. Mcmahami Peraturan Daerah Kabupaten - Kayon  Utara tentan

| pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil N EESlenzgarazn

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN

ORANG ASING

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
jj Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan service delivery) MENPL=
No | Komponen Urai
No | raian
1. Pe:sy.m“am . a. Form F-2.01
Administrasi b. Fotokopi surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka agama oo ,
pell?gghayat kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa (dengan menunjukan yang
asli
c. Pas Foto‘ bewarna suami dan istri
d. Fotokopi Dokumen Perjalanan
e. Surat keterangan Tempat Tinggal bagi pemegang KITAS
f. KTP-el asli
2. KK Asli
h. Fotokopi Izin perkawinan dari negara atau perwakilan negaranya
2. | Sistem, Mekanisme

Pemohon Menerima

dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
S O e
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Perkawinan
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website g
dan masukan c. E-mail . disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage - disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
£ Ppermendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam

Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

~ permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

=2

ATK, Printer, dan Komputer

3 (tiga) orang CS
5 (lima) orang Operator SIAK
1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator

a.
b.
c.
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

Dipindai dengan CamScanner




a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Adminisuasmk’n;—ﬂ

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan Stkard

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependu lenggaraan

e :\)demahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelengg
endaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ;

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sisl:em Informasi Administasi Kepe“d“d“kan)

R T ; is, dan
Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris

Kepala Dinas y

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

- : Jlektronik
Akta Perkawinan dicetak dijamin standar keasliannya dan d'm"data,“gsa;‘!;%?;z eE;eilqronik
menggunakan sertifikat olektronik yang diterbitkan oleh ‘Balpl SeTHER i
(BSrE),BSSN

a, Pengarghan dari Kepala Dinas

- Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sgkali
B %@!-anlmsymkm (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN WNI

anan gservice delivery) meliputi :

Kawinan dari pemuka agama atau
Maha Esa (dengan menunjukan yang

n 4x6 warna sebanyak 3 (tiga) lem

bar

akta kematian

kopi akta perceraian

Pemohon Menerima

Dokumen

it Kerja : Bi
Uni Ko]mponen e Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A ar Pela : ; -
Nﬂmponen yanan yang terkait dengan proses penyampaian pelay
T gzrsymg:s . & FoRFm Uraian
ministrasi :
b. Fotokopi surat keterangan telah terjadinya perl
. z:lf_l)ghayal kepercayaan terhadap Tuhan Yang
i ;
c. Pas Foto Gandeng t i istri
g terbaru suami istri ukura
d. KTP-el asli
e. KK Asli
f. Bagi Janda atau duda karena cerai mati melampirkan fotkopi
pasangannya
g Bagi janda atau duda karena cerai hidup melampirkan foto
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu
Berkas Lengkap Berkas diproses
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Akta Perkawinan
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan,  saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapi]@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage - disdukcapil.kku

yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

. PP No. 37 Tahun 2007 tentan
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
Tahun 2008 tentang Persyaratan

Perpres No.25

B | Komponen Standar Pelayanan
' (manufacturing) meli puti :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.| Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

g Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang

diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

2019

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor
r endagri No 8
Tahun 2016

Induk Kependudukan Secara Nasional 'sebagaimana telah diubah
No 8 Tahun 2016
6 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
‘Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

ahur tentang Pelaporan Penyele ; d

Dipindai dengan CamScanner




a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang, Administrasi K;P;E“’'-"T“T‘—""—__‘—-T

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi KependudukaﬂK o
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi ::’:
e, glemahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang

endaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil : udukan)
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kepend

dudukan
Pelenggaraan

- is, dan
Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretart

Kepala Dinas
e R

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

- i Jektronik
Akta Perkawinan dicetak dijamin standar kegsliannya dan dlmdi:tﬁnﬂsaxm eE;ktronik
menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai.
(RSTE)BSSN

. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
¢, Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



a

-

it Kerja

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

——

a

Zz

Standar - |
B Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) MELPEE—
e

STANDAR AMA
PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN N

P::’l:‘un i a. Formulir F-2.01 i
Administras b. Fotokopi salinan penetapan P il i
c. Kuti pan engadilan Negeri
pan Akta Pencatatan Sipil
d. Fotokopi KK
e. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi Orang Asing
Sistem, Mekanisme it SR
" :
- Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses o
Jangka Waktu 35 menit S T
pelayanan
. - ry /
Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
e ey
Produk Pelayanan | Catatan Pinggir Perubahan Nama di Akta Kelahiran
e ]
Penanganan a. HP : 08115674776
Pengaduan, saran | b. Website 3
dan masukan c. E-mail - disdukcapil@kayongutarakab.go-id
d. Fanspage : disdukcapil kku

B | Komponen Standar

Pelayanan yang terkait dengan proses pen

gelolaan pelayanan di intemal organisasi

(manufacturing) meli Duti : ]
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 2. UU No.I Tahun 1974 Tentang Perkawinan

e. Perpres No.25 T

2019
g Permendagri No.9

k. Perda Kabupaten

b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependud
dengan UU No.24 Tahun 2913

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksan
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah di

ahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
i Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
i Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peratu

n Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Daerah Kabupatei -
pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ATK, Printer, dan Komputet

ukan sebagaimana telah diubah

aan UU No.23 Tahun 2006 tentang
ubah dengan PP No.102 Tahun 2012

Dipindai dengan CamScanner



f. Mampu mengoperast Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
R

o : e retarts, dan
Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,SexTen: =

. e

[ Pengawasan
Internal Kepala Dinas
Jaminan Pelayanan | a, Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan

N

‘Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan

Catatan Pinggir di Akta Kelahiran dicetak dijamin standar W}&mlokﬂmﬁ Sertifikat
secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterb

Pelayanan Elktronik (BSrE),BSSN
Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Diras
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR P

ELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN STATUS
KEWARGANEGARAAN

DARI WARGA NEGARA ASING MENJADI WNI

erja !
'_U:'_'. KK ) i : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
omponen Standar Pel . |
NAo Kompg ey Ayanan yang terkait dengan proses pcnyﬂml;}ai@ pelayanan (service delivery) meliputi = |
A ) raian P—————
I, | Rergyaraian A, Formulir F-2.01 Tah it
Administrasi b _ 01 yang telah diisi lengkap
+ Petikan Keputusan Presiden tentang pewarganegaraan dan berita acara pengucapan
sumpah atau pernyataan janji setia atau Petikan Keputusan Menteri yang
menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang hukum tentang perubahan status
kewarganegaraan
¢. Kutipan Akta Pencatatan Sipil
d. KK Asli
¢, KTP-el Asli
f.  Dokumen Perjalanan.
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses g Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Catatan Pinggir Akta Pencatatan Sipil/ Surat Keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir.
6. | Penanganan a. HP 0811 5674776
Pengaduan,  saran | b. Website ‘
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
: d. Fanspage . disdukcapil.kku
Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayapan di internal organisasi
iputi :

penduftaran penduduk dan Pencatatan Sipil
A ATE'E ﬁum dun Komputer .

Uraian

a. UU No. | Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewargancgaraan Republik Indonesia
¢, UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e, Perpres No0.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
019
lz’mnendngrl No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan permendagri No 8 Tahun 2016
b, Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
i, Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
j. Perme No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No,6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Kabupaten Kayong Utara No, 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Dipindai dengan CamScanner




g

| @ " (an) orang Kepala s schaga sertfator el
|2 Mm'mpenmdmg-mdangmmmgmmww
| b Memahami Peraturan Pemerin tah tentang Administrasi <
| & Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Pelenggaraan
| & Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang
3 PﬂlhﬁmanPendlldlﬂ(demumaSipﬂ ; =3 Wmm)
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi
T . L

— -~ 0 dﬂn
Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,SekIetarts:
Kepala Dinas

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
o SRR

: status
CmPhgkmrwmswwstﬁwwm

" in standar keasliannya
dan ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat
oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN

et e

" Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
o b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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Dipindai dengan CamScanner



e Aﬁé’&LAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN STATUS
ARGANEGARAAN WNI MENJADI WNA

it Kerja - Bi
j’_’f If( 4 S * Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
omponen Standar P - = : iputi :
’f?;— e elayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delive ) meliputi
Uraian
1, izwxm_ 8. Mengisi F-02.02 =
inistras s emeri
= ’ B, Fotokopi petikan keputusan menteri yang menyelenggarakan urusan pemerintahan
- dibidang hukum tentang perubahan status kewarganegaraan
d. Asli sala}'n satu kutipan akta pencatatan sipil yang dimiliki
- Fotokopi Dokumen Perjalanan Republik Indonesia
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Catatan Pinggir Akta Pencatatan Sipil/ Surat Keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir.
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website -
dan masukan c. E-mail - disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage - disdukcapil kku
p
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum . UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan

a

b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2913

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

h.
i
g
k.

ATK, Printer, dan Komputer -

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator.SlAK
¢. | (satu) orang Kepala Bidang chﬂ;ﬁgq(}km sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner



Duerah Kabupaten Kayong Utara tentang Penyelenggardat |
Penduduk dan Pencatatan Sipil

AmMpU mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan) |

"ine Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sckretaris, dan

Catatan Pinggir Akta Pencatatan Sipil/ Sural Keterangan pelaporan perubahan statss

n | ke varganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir. dicetak dijamin standar keastiannys
‘dan ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan
oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b RnpatlEvaluasi Staf | (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

L

T e

Dipindai dengan CamScanner



r | STANDAR PELAYANAN ONLINE
. SIDATOKKU
Uit Kerja = ¢ Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduatek ]
E Plyanayang ekt Gengan roses penyarpa pelayanan Gervice Ve MELE——
o - Unien e |
Administrasi
3| Sistem, Mekanisme e s |
ot | e, | [ L e
’ hon
lok':: u:sul:: Petugas i
— o o
3. | Jangka Waktu menit '
pelayanan e LS e e |
4 | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
T A

S. | Produk Pelayanan
e e A

6. | Penanganan a. HP 0811 5674776
Pengaduan,  saran | b. Website - hitp//disdukcapil kayongutarakab go.id
dan masukan ¢c. E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage - Disdukcapil KKU

[B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal orgam@

| (manufacturing) meliputi :

~ Komponen . Uraian

Dasar Hukum . UU No23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan scbagaimana telah diubah

‘ dengan UU No.24 Tahun 2013

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia

c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019 i

£ Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagzimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

" Berbasis Nomor Induk Kependudukan Sen;fa;m,qm sebagaimana telah diubah

' dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016 j
ermer Pengkajian,Pengembangan  dan

i No25 Tahun 2014 tentang Ped
gri No.7 " un.2019ten elay iminduk Secara Daring

Pengelolaan STAK

I
1

Dipindai dengan CamScanner



TR Ak
f Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
; b. 5 (lima) orang Operator SIAK
¢. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. | (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
“3 | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil rad
f._Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependuduka‘n)
5. | Pengawasan Monitoring Kasi Pelayanan Kependudukan, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan : ’ ktT
7. | Jaminan Keamanan | Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elel romk
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktroni
Pelayanan (BSrE),BSSN S
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM) ==

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANANPEMANFAATAN DATA KEPENDUDUKAN

it Kerja : Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data
ﬂ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No ,K,oﬂoﬂen . Uraian
& pcmy'altatnn . B bumlpgm_mhonanpcmnnf:mmn data dari OPD ditujukanchitjenDukcapiIKcmendagri RI
Administrasi melaluiDinasK ependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong Utara

H Pent)(}honaﬂd:iﬁ OPD dilindnklanjulidcngansuratizinAksesPemanfaatan Data
keDitjenDukcapilKemendagri Rl

| .
3. | Sistem,

Mekanisme dan '
Prosedur ‘ PEMOHON/o;i‘L_'> SUBBAG UMUNJF} DISPOSISI ATASAN
1 DITJEN PEJABAT

DUKCAPIL BERWENANG

1. PenerimaanberkasPengajuanPermohonanPemanfaatan Data Kepend
padaSubbagUmumdanKepegawaianDinasKependudukandanPencata
ong Utara .

2. BerkasPengajuanPermohonanPemanfaatan Data Kependuduk.andlagenda_ka",
didisposisiberjenjangdariKepalaDinas, KepalaBidang PIAK dan PD, PejabatFungsmnal
ADB ahlimuda.

3. SuratpermohonanizinaksesPemanfaatan Data diprosesdandiketik di stafbidang PIAK

4. ParaﬂxirarkidanPenandatangansuratPermohonanPemanfaatan
padaKepalaDinasKependudukandanPencataLanSipilKabupatenKayong Utara

. Penomoran (registrasi) SuratPermohonanPemanfaatan Data
DinasKependudukandanPencatatanSipi]KabupatenKayong Utara

b SuratizinaksesterbitdariDirjenDukcapi]Kemendagri RI

. PenyiapanDrafPerjanjianKerjasama (PKS) danJuknis

. Penandatangan PKS danJuknis

. Implementasi

PETUGAS
PELAYANAN

udukandari OPD
tanSipilKabupatenKay

data

di

w

=2~ R B e )

3. | Jangka Waktu 1 Bulan s/d 2 Bulan

pelayanan
4. | Biaya/Tarif Sesuaikebutuhan OPD Pengguna (Kapasitaskuotajaringan VPN)

5. | Produk Pelayanan | Pemanfaatan Data Kependudukan

6. | Penanganan DikelolaolehBidang PIAK dan FD DinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong

Pengaduan, saran | Utara, melaluimekanisme:

‘dan masukan 1. OPD bisamenyampaikan saran/pengaduanmelalui website ataukotak saran

. 28 MenyampaikanlangsungkepadaPetugasPelayananPemanfaatan Data
DinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong  Utara Saudara Mohammad
Jumeidi, S.Kom HP. 0821 5870 0761

3. Saran/pengaduanmelalui:

Website 3

E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com

Fanspage : Disdukeapil KKU

an
t_ras_i Kependudukan sebagaimana telah diubah

mngPemberianHak AksesdanPemanfaatan Data

Dipindai dengan CamScanner



—T Fasilitas 3. Komputer -
4. BukuRegistras '
5. LemariArsip
6. Kotak Saran

7. Ruang Kantor yang Representatif
8. RuangTunggulengkapdengankursi

3. | Jumlah Pelaksana | Terdiridari 3 orang;
I.

1 (satu) orang petugasinformasi/Saran/Pengaduan

2. 1 (satu) orang PetugasAdministrasi
3. 1 (satu) orang Pengelola/Pengerikan
. nik”i’
4. | Kompetensi a. Petugaspelaksanaadministrasipendidikan minimal D.ITI, SI Komputer, S1. Kom
Pelaksana BerpenampilanMenarikdanmenguasaikomunikasidenganbal!c
b. Stafpengelola/pengetikpendidikan minimal D.I11, menguasai Tata
NaskahDinasdanKomputer
5. | Pengawasan 1. Pengawasandilakukanolehatasansecaraberjenjang
Internal 2. InspektoratKabupatenKayong Utara
6. | Jaminan 1. TersedianyaizinPemanfaatan Data Kependudukandengancepat,
Pelayanan

tepatdandapatdipertanggungjawabkan )
2. Dilaksanakanoleh SDM yang berkompetendanmemadai
. ProseduralsesuaiPermendagriNomor 102 tahun 2019
tentangPemberianHak AksesdanPemanfaatan Data Kependudukan

w

yang
7. | Jaminan 1. SuratizinAksesPemanfaatan Data Kependudukan A
Keamanan  dan diterbitkantidakbertentangandenganketentuanproduk
lamatan dandapatdipertanggungjawabkan '
}fss:y::a: 2. Menggunakannomor, tandatangandan cap tmtabasahuntukmencegahpema!suan

i i i japtahun,
8. | Evaluasi Kinerja | Monitoring setiapsaatolehatasanlangsungdandlgvaluasnpa@abu]an]umdanDesembertlapa
: Pelaksanan bilaterjadikesenjangankinerjaakandiadakanperbaikanpersonilpelaksana

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANANPENGELOLAAN WEBSITE

Unit Kerja : Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Dais
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi:
No | Komponen Uraian
1. Pﬂsymtnn ) 1. Akses system website
Administrasi 2. Akses server
2. | Sistem, Mekanisme | 1. Monitoring secaraberkala status pembaruankonten )
dan Prosedur 2. Mengupdatesiklupelayananjasakoneksi hosting dannama domain T
3. Melaporkansituasikondisipermasalahandan alternative pemecahankebagian
4. MelnkukanpenyelesainnpennusnIahansecarapersonel
B
3. | Jangka Waktu Maksimal24 jam
pelayanan — e
4. | Biaya/Tarif Gratis/tidakdipungutbiaya
/_1
S. | Produk Pelayanan | Akses website tersedia
6. | Penanganan DikelolaolehBidang PIAK dan P o
Pengaduan,  saran | DinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong Utara, melaluimekanisme:
dan masukan 1.~ OPD bisamenyampaikan saran/pengaduanmelalui website ataukotak saran Dath

2. MenyampaikanlangsungkepadaPetugasPelayananPemanfaatan
DinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong U
Sabiran, S.Kom HP. 0896 9404 8604

3. Saran/pengaduanmelalui:

tara SaudaraMuhammad

Website :
E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
Fanspage : Disdukcapil KKU

B [ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
denganUU No.24 Tahun 2013
2. PeraturanPemerintahNomor 102 Tahun
2012tentangPerubahanatasPeraturanPemerintahnomor 37 Tahun 2007
tentangPelaksanaanUndang-UndangNomor 23 Tahun 2006

tentangAdministrasiKependudukan

3. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 202ltentang PerubahanatasPeraturan
Daerah KabupatenKayong Utara No. 26 tahun 2010 tentangPenyelenggaraan
Pendaftaran Pendudukdan Pencatatan Sipil

1. AlatTulis Kantor
2. Meja Kantor

3. Komputer

4. LemariArsip
St
6.

Kotak Saran
Ruang Kantor yang Representatif

nenguasaiKomputer
ntangperaturanperundang-undangan yang
yelenggaraanadministrasikependudukan

Dipindai dengan CamScanner



Evaluasi  Kinerja | Monitoring
Pelaksanan s?tlaPS_MtOIehat'asanlangsungdandievaluasipadabulan]unidanDesembertiapmhun,
bilaterjadikesenjangankinerjaakand iadakanperbaikanpersonilpelaksana

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANANPERMOHONAN DATA

Unit Kerja

ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

: Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data

Nﬂ Iliz::gz::: Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delive meliputi :
0 " Uraian e
1. | Persyaratan SuratPermohonan i
Administrasi
2. | Sistem, Mekanisme | 1. Mengirimkansumlpcnnz)humm data administrasikependudukan
dan Prosedur 2. Mengolah data-data administrnsikcpcndudukanscsuaidcngansuratpermohonaﬂ data
3. Memverifikasidanvalidasi data-data yang diserahkanoleh ADB
4. Menandatanganisuratbalasanpermohonan data ildministrusikcpendudukanbeseﬂalapo"a"
S
3. | Jangka Waktu Maksimal 5 (lima) hari ;
pelayanan /’/
4. | Biaya/Tarif Gratis/tidakdipungutbiaya
//
5. | Produk Pelayanan | Laporan/dokumen
6. | Penanganan DikelolaolehBidang PIAK dan s =
Pengaduan,  saran DinasKependudukandanPencatalanSipilKabUpatenKayong Utara, melaluimekanisme:
dan masukan 1. OPD bisamenyampaikan saran/pengaduanmelalui website ataukotak saran e
2 MenyampaikanlangsungkepadaPetugasPeIayananPemanfaatan i
DinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong Utara  SaudariOlivia
DwiParwita, S.Kom HP. 0812 53540033
3. Saran/pengaduanmelalui:
Website :
E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
Fanspage - Disdukcapil KKU
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayananm
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
Dasar Hukum 1. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
denganUU No.24 Tahun 2013
2. PeraturanPemerintahNomor 102 Tahun
20l2tentangPerubahanatasPeraturanPemerimahnomor 37 Tahun 2007
tentangPelaksanaanUndang—UndangNomor 23 Tahun 2006
tentangAdministrasiKependudukan
3. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 202ltentang PerubahanatasPeraturan
Daerah KabupatenKayong Utara No. 26 tahun 2010 tentangPenyelenggaraan
i Pendaftaran Pendudukdan Pencatatan Sipil
B
1. AlatTulis Kantor
atau | 2. Meja Kantor
3. Komputer
H 4. Aplikasi SIAK
5. LemariArsip
. 6. Kotak Saran
| 7. Ruang Kantor yang Representatif
RS RuangTunggulengkapdengankursi

ridari 2 orang:
tu) orang Administrastor Database
u) orang PetugasAdministrasi
nenguasai computer denganaplikasi SIAK
tangperaturanperundang-undangan yang
:nggaraanadministrasikependudukan
ramahdengan para pemohon

olehatasansecaraberjenjang

spendudukan yang dimohon
 proses pelayanan
ipetendanmemadai

Dipindai dengan CamScanner



S

Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan

Pelayanan

- Jaminankerahasjan data penduduk
¢ Dokumendijaminkeubsahannya

Evaluasi
Pelaksanan

Monitoring

' i bertiaptahun,
tmiapswol"""“""“"‘"m&\‘llmgdandievaluasipadubuIzm.lumdanDesem p
bilaterjadikesen

jﬁ“gankincrjaakandiaduknnperbaikanpcrsonilpelaksana

Dipindai dengan CamScanner



'STAND
SPE AFI?AIE%:;SNANPERJANJIAN KERJASAMA (PKS)
MAN ATA KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

it Kerja : Bi .
ﬂ? ’; 4 e Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data
omponen ar Pelayanan i . : : iputi :
NAE T iitonen yanan yang terkait dengan proses penyaml[jau‘m pelayanan (service delive meliputi :
: raian
1k i‘mﬁ::si 1. Surat Kerjasama Pemanfaatan KIA
2. Prolog Kerjasama Pemanfaatan KIA
| 3 T
| Sistem, Mekanism Sanii : p
2 L e | 1. Perjanjian Kerjasama yang telah ditandatangani antara Lembaga Penggund (OPD dan

E;nbaga swasta dengan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong
ara
: Pe.mbua(an Draf Perjanjian Kerjasama (PKS) Pemanfaatan Kartu Identitas Anak (K;A);l
3. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara dan Lem igﬂ
l;engguna (OPD atau lembaga swasta) melakukan pembahasan elemen data yang @
iakses
* OPD/ Lembaga Swasta membuat laporan realisasi pemanfaatan data kgpendudukan ke
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara setiap bulan.

3. | Jangka Waktu 1 Bulan s/d 2 Bulan
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis/tidak dipungut biaya
B
5. | Produk Pelayanan | Naskah PKS Pemanfaatan KIA
6. | Penanganan Dikelola oleh Bidang PIAK dan PD Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Pengaduan, saran | Kayong Utara, melalui mekanisme:
dan masukan 1. OPD bisa menyampaikan saran/pengaduan melalui website atau kotak saran

2. Menyampaikan langsung kepada Petugas Pelayanan Pemanfaatan Data Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara Saudara Mohammad
Jumeidi, S.Kom HP. 0821 5870 0761
3. Saran/pengaduan melalui:

Website :
E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
Fanspage - Disdukcapil KKU

B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

(manufacturing) meli puti :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
denganUU No.24 Tahun 2013

5. PP No. 37 Tahun 2007 tentang PelaksanaanUU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah denganPP No.102 Tahun 2012

3. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratandan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan PencatatanSipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018

4. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Pendudukdan Pencatatan Sipil ;

1. Alat Tulis Kantor
Meja Kantor

yang Representatif
lengkap dengan kursi

, SI Komputer, SI
dengan baik

Dipindai dengan CamScanner



o R
,5—-’ Pengawasan 1. Pengawasan dilakukan olch atasan secara berjenjang
[nternal 2. Inspektorat Kabupaten Kayong Utara
[ Jaminan Pelayanan | 1. Tersedianya p i —o
7 : nya PKS Pemanfaatan Kartu Identitas Anak (KIA)
2. Dilaksanakan oleh SDM yang berkompeten dan memadai

7. | Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan
Pelayanan

. Vil Shise]

1. PKS Pemanfaatan Kartu Identitas Anak (KIA) yang diterbitkan tidak bertentangan
dengan ketentuan produk hukum dan dapat dipertanggungjawabkan

2. Menggunakan nomor, tanda tangan, materai dan cap tinta basah untuk meceEas
pemalsuan

8. | Evaluasi  Kinerja
Pelaksanan

- S
Monitoring setiap saat oleh atasan langsung dan dievaluasi pada bulan Juni da;1 g:izmber
tiap tahun, bila terjadi kesenjangan kinerja akan diadakan perbaikan personil pela

e e —

Dipindai dengan CamScanner



STAND
AR PEII;AYANANPERJANJIAN KERJASAMA (PKS)
EMANFAATAN DATA DATA

it Kerja : Bi _
Unit Kerj Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi K ependudukan dan Pemanfaatan Data

A | Komponen Standar Pel i : : 7 iputi
Nj’g_  E ot dyanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi = |

Uraian el AR
1. | Persyaratan Surat P
Administresi ermohonan Pemanfaatan Data Kependudukan

2. | Sistem, Mekanisme

- Perjanjian Kerjasama yang telah ditandatangani antara Lembaga Penggund (OPD dan

dan Prosedur ll()smbaga swasta dengan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong
tara
2. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara dan Lembzga
gengguna (OPD atau lembaga swasta) melakukan pembahasan elemen data yang akan
iakses
3. O!’D/Lembaga Swasta membuat laporan realisasi pemanfaatan data kt?pendlld“ka” ke
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara setiap g
e R
3. | Jangka Waktu 1 Bulan s/d 2 Bulan )
pelayanan |
4. | Biaya/Tarif Gratis/tidak dipungut biaya

5. | Produk Pelayanan Naskah PKS Pemanfaatan Pemanfaatan Data

6. | Penanganan Dikelola oleh Bidang PIAK dan PD Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Pengaduan, saran | Kayong Utara, melalui mekanisme:
dan masukan 1. OPD bisa menyampaikan saran/pengaduan melalui website atau kotak saran

2. Menyampaikan langsung kepada Petugas Pelayanan Pemanfaatan Data Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara Saudara Mohammad
Jumeidi, S.Kom HP. 0821 5870 0761

3. Saran/pengaduan melalui:

Website :
E-mail - disdukcapil_kku@yahoo.com
Fanspage : Disdukcapil KKU

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :

No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
denganUU No.24 Tahun 2013
2. Permendagri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan
Data Kependudukan

3. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Pendudukdan Pencatatan Sipil

1. Alat Tulis Kantor
2. Meja Kantor

3. Komputer

4. Buku Registrasi
5. Lemari Arsip

g Kantor yang Representatif
g Tunggu lengkap dengan kursi

Informasi/Saran/Pengaduan
as Administrasi

istrasi pendldikan minimal D.UII, S1 Komputer, SI
Vienarik dan menguasai komunikasi dengan baik

Dipindai dengan CamScanner



dan  Keselamatan
Pelayanan

A ‘ e
11 Pengawasan 1. Pengawasan dilakukan oleh atasan secara berjenjang
Internal 2. Inspektorat Kabupaten Kayong Utara
6/. Jaminan Pelayanan | 1. Tgrsedianya PKS Pemanfaatan Data Kependudukan
2. Dilaksanakan olch SDM yang berkompeten dan memadai
7. [ Jaminan Keamanan | 1. PKS Pemanfaatan Data Kependudukan yang diterbitkan tidak bertentangan dengan

ketentuan produk hukum dan dapat dipertanggungjawabkan h
2. Menggunakan nomor, tanda tangan, materai dan cap tinta basah untuk mencegd
pemalsuan

]

8. | Evaluasi  Kinerja
Pelaksanan

Monitoring setiap saat oleh atasan langsung dan dievaluasi pada bulan J ur!i daln l?:;:mber
tiap tahun, bila terjadi kesenjangan kinerja akan diadakan perbaikan personil pelaks

——

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK DAN
PENCATATAN SIPIL DESA MELALUI APLIKASI SIDATOKKU

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Administrasi Kependudukan e
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi: |
No | Komponen Uraian
I, | Fersyaratan a. Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk sesuai Permendagri Nomor 108
Administrasi Tahun 2019
2. | Sistem, Mekanisme e
dan Prosedur Admin Desa Uploads Verifikasi Custome
Permohon » Dokumen Pemohon ¥ Service Sidatokku
T
Admin desa Up]oads Input dan Verifikasi
mencetak le— Dokumen ke TTE < Jata berkas Pemohon
Dokumen Aplikasi
diserahkan ke Qidatkkn
Pemohon
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
el
4. Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Dokumen Kependudukan dan Akta Pencatatan Sipil R s =
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776 '
Pengaduan, saran | b. Website 2 lnlp://disdukcupil.kavons_vularakab.go.ld
dan masukan ¢. E-mail :disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 2. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No. 102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 20.10 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
;g;gaﬁaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
is Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
rmendagri No 8 Tahun 2016
i No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring

Dipindai dengan CamScanner



dan  Keselamatan

el J. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No, 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer,Komputer, Ruang kerja, Meja,Kursi, Internet.
dan/atau Fasilitas
Fp e i
3. | Jumlah Pelaksana | a. 1 (Satu) orang CS
b. 3 (Tiga) orang Operator SIAK
¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi chcndudukap
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ) R dudukan)
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudu
S. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang, Sekretaris, dan
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Dokumen Kependudukan dan Akta Pencatatan Sipil dicetak dijamin standar keasliannya

dan ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan

Pelayanan oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas '
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) bulan sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



l . !
A VI A~
|

|

|

: STANDARPELAYANANPENANGANANPENGADUAN

A | Komponen Standar Pelayanan :
4 yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen
Uraian
1. | Persyaratan
Adni,inistrasi e. Pengaduan pemasalahan tentang pelayanan
2. | Sistem,
le;:g:f:“e dan Pemohon Pemohon menunggu Pemohon mendapat
menyampaikan "I pengaduan diproses 7 solusi atas
pengaduan oleh Pejabat pengaduannya
Pengelola Pengaduan
3. | Jangka Waktu 2 hari 30 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Penanganan Pengaduan Permasalahan Pelayanan
6. | Penanganan e. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | f. Website - http://disdukcapil kayongutarakab.go.id
dan masukan g. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
h. Fanspage : Disdukcapil KKU

Uraian

~ 1. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
: ngan UU No.24 Tahun 2013
No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
un 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi
sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
ahun 2008’ tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
Sipi sebagaimana | telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
| Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
duk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
li )6 Tahun 2019
0 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
a telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun

man Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Nasional sebagaimana telah diubah

Dipindai dengan CamScanner



—————

dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016
s. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Pengkaii P
Pengelolaan SIAK BTl s
t. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
v. Perda Nomor 6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten

Kayong Utara Nomor 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

£

-”_"smn,l’msnmn&

dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer =

Jumlah Pelaksana

e. 3 (tiga) orang CS
f. 1 (satu) orang Pejabat Pengelola Pengaduan
g. Tim Penjawab Aduan

Kompetensi
Pelaksana

g. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

h. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

i. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

J. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

K. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

I. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Pengawasan
Internal

Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas

¢. Maklumat Pelayanan
d. SOP Pelayanan

€. Maklumat Pelayanan
f. SOP Pelayanan

d. Pengarahan dari Kepala Dinas
“e. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali
f. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

Dipindai dengan CamScanner



