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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

NOMOR %7 TAHUN 2023
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 Kependudukan 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;

b. bahwa untuk pembentukan Tim Pelaksana Standar Pelayanan
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;

¢. bahwa mereka yang namanya tercantum dalam lampiran
Surat Keputusan ini dianggap cakap dan mampu untuk
melaksanakan kegiatan tersebut.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, TambahanLembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5038);

2. 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);

3. 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);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 615);



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

5. Peraturan Gubernur Nomor 92 Tahun 2016 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Daerabh Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan

Publik (Berita Daerah Provinsi Kalimantan Barat Tahun 2016
Nomor 92);
6. 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) Melaksanakan survey kepuasan masyarakat;

7) Melakukan pengelolaan sarana, prasarana dan/atau fasilitas
pelayanan;

8) Melaporkan tugas dan kemajuan yang telah dilaksanakan
kepada pimpinan tugas secara periodik.

Menunjuk pegawai yang namanya tercantum pada lampiran 1
(satu) surat keputusan ini sebagai tim pelaksana standar
pelayanan publik pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Kayong Utara.

Menetapkan visi, misi dan motto pelayanan publik Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara
pada lampiran II (dua).

Seluruh biaya 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 0l Pebuon 2023

~ KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
| KABUPATEN KAYONG UTARA

X
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LAMPIRAN 1:

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA
NOMOR : 9% TAHUN 2023

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 | Penanggung Jawab |
2 | Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil | Ketua !
4 | Kabid Pelayanan Adminduk ‘ Wakil Ketua 1 B
5 | Kabid PIAK Wakil Ketua 2 1

Kassubag Umum dan Kepegawaian Sekretaris 1 i
6 | Kasubbag Perencanaan dan Keuangan Sekretaris 2
7 | Analis Kebijakan Ahli Muda Anggota
8 | Analis Kebijakan Ahli Muda Anggota
9 | Analis Kebijakan Ahli Muda Anggota

10 | Administrator Data Base Kependudukan Ahli Muda Anggota
11 | Administrator Data Base Kependudukan Ahli Muda Anggota
12 | Administrator Data Base Kependudukan Anggota
13 | Administrator Data Base Kependudukan Anggota
14 | CECI SAPUTRI,S.IP Anggota
15 | GHEA ASTRIANA,SE Anggota

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA
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VISI

MISI

MOTO

LAMPIRAN 11 :

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA
NOMOR : ¥ TAHUN 2023

TENTANG PEMBENTUKAN TIM PELAKSANA PELAYANAN
PUBLIK SERTA PENETAPAN VISI, MISI, MOTTO DAN
MAKLUMAT 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

BERIMAN, BERBUDAYA, BERDAYA SAING, SEIMBANG,
SEJAHTERA DAN AMANAH

¥

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

MENINGKATKAN SARANA DAN PRASARANA DASAR MODA
TRANSPORTASI UNTUK PENINGKATAN KESEJAHTERAAN
MASYARAKAT

. MENINGKATKAN PENERANGAN PRINSIP-PRINSIP GOOD DAN

CLEAN GOVERNANCE SERTA KETAATAN HUKUM DAN
PERUNDANG-UNDANGAN

MEWUJUDKAN TATA RUANG DAN WILAYAH YANG
SEIMBANG SERASI DAN BERWAWASAN LINGKUNGAN

SENYUM

IKLAS

AMANAH
KEKELUARGAAN



®

PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

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 KEBENBUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

N 4929,1425/200501 2012




PEMERINTAH KABUPATEN KAYONG UTARA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Bhayangkara Kode Pos 78852, = disdukcapil kayongutarakab.go.ud u isdukeapil kku@ygho
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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KAYONG UTARA
NOMOR: 18 TAHUN 2023

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KAYONG UTARA

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Menimbang

Mengingat

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 Publik;

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

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

Undang-undang (UU) Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan(Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 232, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia No. 5475);
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);

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);

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

2006;
Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

Pelayanan Minimal,

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

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

9. 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);

10. 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 :

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) Pencatatan Biodata Penduduk

2) Penerbitan Kartu Keluarga (KK)

3) Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP - El)

4) Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)

5) Perpindahan Penduduk

6) Pencatatan Kelahiran

7) Pencatatan Kematian

8) Pencatatan Perkawinan

9) Pencatatan Perceraian

10) Pengangkatan Anak

11) Pengesahan Anak

12) Pengakuan Anak

13) Perubahan dan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil

14) Pembatalan Akta Pencatatan Sipil

15) Surat Keterangan Lahir Mati

16) Status Kewarganegaraan

17) Identitas Kependudukan Digital

18) Perbaikan dan update Data Kependudukan

19) Permintaan Data Kependudukan

20) Pelayanan SIDATOKKU

21) Legalisir Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KEDUA digunakan sebagai acuan dalam penilaian kinerja
pelayanan oleh Kepala Penyelenggara, aparat pengawas dan
masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan publik.



i e
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Iﬂm berkaitan dengan pelaksanaan surat
ini dibebankan pada Dinas Kependudukan dan
ar Wkﬂ ipaten Kayong Utara.

e 3 ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
&m kamman apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan
-dmm penetapan surat keputusan ini akan diadakan perbaikan

Ditetapkan di Sukadana
Pada tanggal, 0t 'f\:bnmn 2023

JUKAN DAN PENCATATAN SIPIL



LAMPIRAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KABUPATEN KAYONG UTARA
NOMOR 8 TAHUN 2023

TENTANG PENETAPAN STANDAR
PELAYANAN PUBLIK

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN
KAYONG UTARA

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)

WNI DALAM WILAYAH NKRI

Uit Kerpa - Budang Pelavanan Pendafiaran Pendudi
[_r}__ Komponen Standar Pelayunan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Koinponen Uraian
|. | Persyaratan a. Form F.1.01
Administrasi b. Surat Keterangan domisili
¢. 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 Petugas kepada Pemohon
3, | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Taril Gratis tidak dipungut Binya
5. | Produk Pelayanun Kartu Keluargn (XK)
6. | Penanganan a. HP CO811 56747760
Pergaduan,  saran | b, Website -
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku(lyahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
I
B | Komponen Standar Pelayanan yang ferkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.23 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 Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana teluh diubali 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

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

f. Permondngri No.19 Tahun 2010 tentang Formulle dan Buku yung Tliuﬂlluhl-ll']ii_llm
Pendaftaran Ponduduk sobagalmana telah dlubah dengan Mermendigrl Mo, 109 Tuhun
2019

g Permondagrl No.9 Tahun 2011 (entang Pedoman Penerblion Kartu Vumdi Pendudik
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Naslonul sebagalmunn teluh diubuh
dengan Permendngri No, 8 ‘Unhun 2010

h. Permendogel No.2§ Talaw 2000 tontwng, Pedoman Ponghin b Pangabmngin - din
Pengololnn SIAK

i Permendngri No 7 Tabwn 2009 tentang 'elayinan Adwinduk Soonr i

Jo Permendogri No.S3 Tahn 2000 oty Melaporan Penyelengirnnn Adilnduk

K. Perda Knl,mpnlcu Kayong Utara Noo Tahun 20210 tentnng, Pervbmbin atis Parmimn
Daerah Kabupaten  Kayong Utarn No. 20 whan 2010 tontang Penyelongirmmn
Pendnftaran Penduduk dan Pencatatan Spll

2. | Sarung, Prosarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitus
3. | Jumlah Peloksana n. 3 (tign) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
' c. 1 (satu) orang Kepala Bidung Kependudukan sobugal verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Adminlistrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
c. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrosi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalum Negeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami  Pernturan  Daerah Kobupaten  Koyong  Utara  tentang  Pelenggaraan
Pendafaran Penduduk dan Penentutan Sipil
f. Mampu mengoperasi Apliknsi SIAK (Sistem Informasi Administasi K ependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordintor, Kepaln Bidang.Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
. b. SOP Pelayanan
7. [ Jaminan Keamanan | Kartu Keluarga dicctak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan  Keselamatan | menggunokan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)

WNI DI LUAR WILAYAH NKRI

Unit Kerja ! Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk
A | Komponen Stanidar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen __ Uraian
1. | Persyaratan a. Form F.1.01

Administrasi b. Surat Keterangnn yang menunjuk domisili

c. Fotokopi dokumen atau bukti Peristiwa Kependudukan/Peristiwa Penting
d. Fotokopi bukti pendidikan terakhir

2. | Sistern, Mekanisme

dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses oleh Dokumen diberikan

Berkas Lengkap IPetugas kepada Pemohon

3| Jangka Wakiu 35 menit - B -
| _pelayanan - i
4. | Biaya/Taril Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Kartu Keluarga (KK)
6. | Penariganan a. HP : 0811 5674776

Pengaduan, saran | b. Website !

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 Kompgiien Uraian

o]

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 Kewargnnegaran Republik Indonesin

c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanuan UU No.23 Tahun 2006 tenlang
Administrasi Kependudukan sebaguimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimunu 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

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

Pendaflaran 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

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

Permendagri No.53 Tahun 2019 entang Pelaporan Penyelengarsan Adminduk

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

Dacrah Kabupaten Kayong Utarn No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggarann

Pendafaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Saron., Prasarana,

dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Jumlah Pelaksana . 3 (tiga) orang CS

. 1 (satu) orang administrator database '
. 4 (lima) orang Operator SIAK '
- 2 (dun) orang Operator Online

. 1 (satu) orang Ocprator Kolektil

1 (satu) orang Kepaln Bidang Kependudukan sebagai verifkator
.| (saw) orang Kepaln Dinas sebapai sertifikator

Kompetensi

. Memahami Peruturan Perundang-undangun lentang Adﬁinistru:si_ﬁé;e;a-ﬁaﬁn_n—
Pelaksana

- Memahami Peraturan Pemerintah tentang, Administrasi Kependudukon

. 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

epooEE e n OB

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pengawasan Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan | Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan ~ Kesclamatan | menggunakan sertifikat elekwronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pelayanan (BSrE).BSSN

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

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 proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uralan
1. | Persyaratan a. FormF.1.01
Administrasi b. Fotokopi dokumen perjalanan

c. Fotokopi Kitas atau Kitab

2. | Sistern, Mekanisme

dan Prosedur Permohon Membawa | Berkas diproses oleh Daokumen diberikan
Berkas Lengkup 1o Petgas . kepada Pemohon
3. | Jangka Wakw 35 menit — SEREE N
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan Kartu Keluarga (KK)

6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website i
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukeapil KKU

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

to) Dasar Hukum A UL No.23 Tahan 2006 tentang, Adminiswisi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. LU No.12 Tahun 20006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesia
c. PP No. 37 Tahun 2007 tentung Pelnksanaan 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
i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelnyanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 fentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
. Perda Kobupaten Kayong Utarn Moo Tahan 2021 tentang. Perubahan atas Pernturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 20 whun 2000 tentang Penyelenggarnan
Pendafaran Penduduk dan Pencattun Sipil

Na Komponen ~ Uraian

- TR

2. | Saranu, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlnh Pelaksann

n, 3 (tiga) orang CS
b. 1 (satu) orang administrutor datubase

c. 4 (lima) orang Operator SIAK
d. 2 (dun) orang Operator Online
c. | (sotu) orang Ocprator Kolektif
f. 1 (saw) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verilkator
£. | (satu) orang Kepala Dinas sebogni sertifikator
4. | Kompetensi a. Memahami Pernturan Perundang-undangan tentang Administrosi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
. c. 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)
5. | Pengawasan Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | o. Maklumat Pelayanan
g b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sentifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pelavanan (BSrE),BSSN L i
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sckali

c. Survei Kepuasan Masyarkal (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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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. | Persyaratan a. Form F.1.02 )
Administrasi b. Fotokopi buku nikah/kutipan akta perkawinan atau kutipan nkta perceraian
¢. Form F1.05 (jika poin 2 tidak bias dipenuhi)
A sl?n'al;._'h_ﬁl\;il-l-llﬁﬂll.‘ | ) - '____ ) T _ i
dan Prosedur Permohon Membawn Berkas diproses oleh Dokimen 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 !
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
s d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(mann facturing) meliputi :
No Komponen Uraian

Dasar Hukum

=%

. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman

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

b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganeparan 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 .
Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun2016

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

Pengelolaan SIAK
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengarnan Adminduk

. Perda Kabupaten Kayong [tarn No.6 ‘Tahun 2021 tentang  Perubaban atns Peraturan

Daerah  Knbupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelengparaan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

I

Sarann, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

=
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lumluh Pelaksann

1 3 (tign) orang CS

Pelaksanan

b. 1 (satu) orang ndministritor datubse
¢. 4 (lima) orang Operitor SIAK
d- 2 (dua) orang Operator Online
¢. 1 (satu) orang Ocprator Kolektif
I. 1 (satu) orang Kepaln Bidang Kependudukan sebagai verifkator
: g. | (saw) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Peloksana 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 Ulara tentang Pelenggaraan
. Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
3. | Pengéwasan Monitoring Analis Kebijakan, Kepala Bidang,Sckretarls, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Kartu Keluarga dicclak dijamin standar keasliannya dan ditundatangai secara clektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikmt  Elktronik
I Pelayanan (BSrE),BSSN o _—
8. | Evaluasi  Kinerja | a, Pengarahan dari Kepala Dinas

b. Rapat Evaluasi Stal' I (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

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

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponer-- Uraian
|, | Persyaratan a. FormF.1.02
Administrasi b. Fotokopi akia kematian
c. Fotokopi KK lama
TSine T, Mehanian O [ e S N T _‘_.j
dan Prosedur || Permohon Membawa Berkas diproses oleh Daokumen diberikan
Berkas Lengkap ¥ Petugas kepada Pemohon
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
a. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Kartu Keluarga (KK)
6. | Penanganan a. HP 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website 3
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku(@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU

Komponen  Standur
Amanufacturing) melij
Komponen

|"l:|.u;u?1’i-lﬁ—'\fl;r‘ii'. terkal dengan proses  pengelolaan  pelayanan  di internal  organisnsi
puli ¢

Urnian

|

Dasar Hukum

a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubih

dengan UU No.24 Tahun 2013

UU No. 12 Tahun 2006 tentang Kewargunegaran Republik Indonesia

PP No. 37 Tahun 2007 tentang Peloksanaan 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 wntang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secars Nasional scbagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016

. Permendagri No.25 Tahun 2014 tentang Pedoman Penghajian,Pengembangan dan
Pengelolaan SIAK
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secira 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

b.
c.

d.

o -

2

Surana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer
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Jumiah Pelaksann

PR e o "

3 (tign) orang CS

1 (samu) orang admimistraton ditihig

A (hma) v Openior SIAK

2 (dua) orang Operntor Online

1 (satu) orang Ocprator Kolekiil

I (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
| (satu) orang Kcpala Dinas sebagal sertifikator

==

Kompetensi
Pelaksana

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b, Memahami Peraturan Pemerintah tentany Administrasi Kependudukan

¢. Memahaml Peraturan Presiden tentan Adminlstrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

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

f. Mampu mengo i Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi K. udukan

Pengawasan
Internal

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

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan |
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Kesclamatan

Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan dfl?ufu[—agghrs?c_a—r:i— cl::ktr_r.p_m_k |
menggunakan sertifikot elektronik yang dilerbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik

'
|

Pelavanan (BSrE),BSSN
Evaluasi - Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas '
Pelaksanan

|
b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sckali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
. BARU KARENA PISAH KK DALAM 1 (SATU) ALAMAT

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yaig terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
I. | Persyaratan a. Form F.1.02
Administrasi b. Fotokopi KK lama
c. Memiliki KTP El
d. Fotokopi buku nikah atau akia perceraian
2, | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa | Berkas diproses oleh | Dokumen diberikan
Berkas Lengkap ji Petugas 1 kepada Pemohon
3. | Jangka Wakitu 35 menit
pelayanan —_— -
4, | Biayy/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Kartu Keluarga (KK)
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Penglhduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KK
e e g T ST e ey s

No

Komponen  Standar
(man:ifacturing) meliputi

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubnh
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

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

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaflaran 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 Sccara Nasional sebagaimana telah diubih
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016

h. Permendagri No.23 Tahun 20014 tentang Pedoman Pengkajian Pengembangan dan
Pengelolnan SIAK

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

J» Permendagri No.53 Tahun 2019 1=ntang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

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

Sarana, Prasarana,
dulfa:gu Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner
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3. | Jumlah Pelaksana | u. 3 (tign) orang CS o
b. | (satu) orang administrator database
¢. 4 (limn) orang Operator SIAK
d. 2 (dua) orang Operator Online
¢, 1 (satu) orang Ocprator Kolektil
. l (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan scbagai verifkator
satu Kepala Dinas se sertifikntor
4. | Kompetensi a Mumhami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasl Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negorl tentang Adminlistrasi Kependudukan
¢. Memahami  Peraturan  Daerah  Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipi|
. f._ Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informnsi Administasi Kependudukan)
S. | Pengawasan Monitoring Analis Kebijakan, Kepaln (dang.Sckretaris, dan Kepaln Dinns
Internal
| _ _
& | Jannan Peliad anan {0, Maklumat Pelayanan
| | b SOP Pelayannn
7| Jaminan Keamanan | Kartu® hcluurgn dicetak dijamin standar heaslinnnya dan ditandutangai secara clektronik
dan  Keselamatan | menggunokan  sertifikat clektronik ynng  diterbitkan oleh Balni Sertifikat  Elktronik
Pelayanun (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelnksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekall

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN KK (KARTU KELUARGA)
KARENA PERUBAHAN DATA

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
|_A | Koniponen Standur Pelayanan yang terkail dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Urnian
|. | Persyaratan a. Form F1.02
Administrasi b. Form F1.06
c. KK lama
2 d. Fotokopi surat keterangun/bukti perubahan
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa | Berkas diproses oleh | Dokumen diberikan
Berkas Lengkap 1 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
Penpaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukeapil KKI)
(1] -Kr.‘:rﬁpbn_cﬁ Standar Pelayanan yang terkmit dengan pr(.l'\c\ pengefolaan pelavanan di internal - organisas |
(manuflacturing) meliputi :
No 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.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 scbagaimana 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 Penyclengaraan Adminduk
! k. Perda Kabupaten Kayong Utara No,6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggarnan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlah Petaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. | (satu) orang administratar database

¢. 4 (lima) orang Operator SIAK

d. 2 (dua) orang Operator Online

c. | (satu) orang Oeprator Kolektif

f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
| (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
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
L} b. SOP Pelayanan _ m— _ R B I |
7. | Jaminan Keamanan | Kanu Keluarga dicetak dijamin standir keasliannya dan ditandatanpai secara clektronik |
dan  Keselamaan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikut Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sckali

c¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KK (KARTU KELUARGA)

KARENA HILANG
Unit Kerja ! Bidang Pelayanan Pendaftaran Pendudik
[ A —[ Komponen Standar Pelayanan vang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi:
I'Ng | Komponen ! . Ui T '
| PPersyiratin e Form LY
Administrasi b. Surat Ket. Kehilangan Kepolision
¢. Fotokopi K'TP Elcktronik
d. Kitap bagi orang asing
2, | Sistem, Mekanisme '
dan Prosedur Permohon Membawa _| Berkas diproses olch 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 10811 5674776 _1
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil kku@yahoo.com
d. Fanspage * Disdukcapil KK
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 Pelaksansan 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
PendaRaran Penduduk scbagaimana 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 teloh diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2016
h. Permendagri No.25 Tahun 2014 (cntang 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
Dacrah Kabupaten Kayong Ufara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
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Jumiah Pelaksann

a. 3 (tign) orang CS
b. 1 (satu) orang administrator database
¢. 4 (lima) orang Operator SIAK
d. 2 (dua) orang Operator Online
e. | (satu) orang Ocprator Kolektif
f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagal verifkator
' . 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagal sertiflkator
4. | Kompetensi 8. 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 Kobupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
[, _Mampu mengopernsi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi chcmludukil‘n)
5. | Pengnwasan Monitoring Kasi Pelayanan Kependudukan, Kepaln Bidang.Sekretaris, dan Kepala Dinas .'
Internal
6. | Jaminan Peleyanan | o, Maklumat Pelnynnan N
b. SOP Pelayanan _
7. | Jaminan Keamanan | Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keaslinnnya dan ditandatangai secara clektrcn!k
dan ' Keselamatan | menggunakon sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
_Pelayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KK (KARTU KELUARGA)

dan/atau Fasilitas

KARENA RUSAK
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terknit dengan proses penynmpainn pelayunan (service delivery) meliputi
No | Komponen Uralun
1. | Persyaratan a. Form IF1.02
Administrasi b. KK rusak
c. Fotokopi KTP -El
d. KITAP bagi orang asing
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Berkas diproses olch 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. | Penrnganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Websile -
dan masukan c. E-mail : disdukcapil kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemmal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No [{omponen 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.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
e. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dun Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019
l. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendufaran Penduduk sebagaimani telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitun Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Sccara 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 Secarn Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengarann 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 Kompuler
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2. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 1 (satu) orang administrator database
c. 4 (lima) orang Operator SIAK
d. 2 (dua) orang Operator Online
e. 1 (satu) orang Oeprator Kolektif
f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
2. 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
¢. Mcmahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Menitoring Kasi Pelayanan Kependudukan, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan ;
7. | Jaminan Keamanan | Kartu Keluarga dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara clektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan

b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANANPEREKAMAN DAN PENERBITAN
KTP-ELEKTRONIK BARU

{!nit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Pondudik
" A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi
No | Komponen 0 (T — e s
1. | Persyaratan u. Fotokopi KK
Administrasi b. Form F1,02

c. Berusia 17 tahun/sudah kawin/pernah kawin

2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa | Pemohon menunggu | Pemohon menerima
Berkas Lengkap i berkas diproses dokumen
3. | Jangka Waktu 1 x 24 Jam
pelayanan
4. | Biaya/Taril Gralis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan | KTP-ELEKTRONIK

6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukeapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKLU

B [ Komponen Standar Pelayanan yang (erkait 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

denganUU No.24 Tahun 2013

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

¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang PelaksanaanUU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah denganPP No.102 Tahun 2012

d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KTPberbasis 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 Sccarn Nasional scbagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

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

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

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

- Dacrah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggarann

Pendaflaran Pendudukdan Pencatatan Sipil

2, | Sarana, ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL

Prasarana,dan/atau

Fasilitas

3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 1 (Satu) orang Operator Rekam dan Cetak KTP Elektronik
c. 1 (satu) orang Administrator Database
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4. | Kompetensi 2. Memahami Peraturan Perundang-undangantentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahamij Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
= d. Memahami Peraturan Menter! Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten KayongUtara tentang Pelenggaraan
PendaftaranPenduduk dan Pencatatan Sipil
: f. Mampu mengoperasikan Aplikasi Benroller
S. | Pengawasan MonitoringKepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Juminan Pelayanan | a. Makiumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan _— ‘
7. | Jaminan Keamanan | KTP-ELEKTRONIK diccluk dijumin stundir keasliannya |
dan  Keselamatan ' ,
Pelayanan s SR 4
8. [ Evaluasi Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) bulan sckali

c. Survei Kepuasan Masyarkal (SKM)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK
KARENA PINDAH DATANG

ot Kerpu Biclang Pelavanan Pendafiaran Pondidul
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampainn pelayanan (servico delivery) meliputi ¢
No | Komponen Urainn
I. Persy:u{ntan a. Form F1.02
Administrasi b. Surat Keterangan Pindah dari dacrah nsal

c. KTP Elektronik lama

2. | Sistem, Mekanisme

dan Prosedur Permohon Membawa | Pemohon menunggu Pemohon menerima
; Berkas Lengkap berkas diproses " dokumen
3. | Jangka Waktu 32 menit
pelayanan
4. | Biaye/Tarif. Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanon KTP-ELEKTRONIK

6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan,  saran | b, Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcupil kkug@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcupil KKU

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

No Komponen : Uraian

1 | Dasar Hukum 2. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubeh
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 Pencrapan 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 Kepenauduhan Secarn Nasional sebagaimana telah diubah |
dengan Permendagri No B Tahun 2016

f. Permendagri Mo.74 Tahun 2015 tentang Tatn Cora Perubahan Elemen Data Penduduk

dalam Kartu Tanda Penduduk Elektronik

Permendagri No,7 Tahun 2019 tentang Pelayunan Adminduk Secara Daring

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

=

2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL
" | dan/atau Fasilitas

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

3. | Jumlah Pelaksana
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Kompetensi & Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

€. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependuduka{l

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

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

f. Mampu mengoperasikan Aplikasi BCardMgm!

Pengzawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinzs
Internal

Jaminan Pclayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelavanan

Jaminan Keamanan | KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya
dan  Keselamatan

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

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK

KARENA PERUBAHAN DATA

Unu Kerja Bidang Pelavanan Pendaftaran Penduduk
A _| Komponen Stancar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi @
No | Komponen Uraian
1. | Persyzratan a. Form F1.02
Administrasi b. KTP Elektronik lama
c. Surat keterangan/bukti perubahan
2. | Sistem, Mekanisme :
dan Prosedur Pemohon Membawa | Pemohon menunggu | Pemohon mencrima
Berkas Lengkap i berkas diproses dokumen
3. | Jangka Waktu 32 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Binya
S | Produk Pelayanan KTP-ELEKTRONIK
| 6. [ Penangaman |a. P C0811 5074776
Pengaduan,  saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukeapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi : .
No Komponen Urian :
1 | Dasar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana teiah 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 Tshun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Pencrapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah
diubah dengan Perpres No. 112 Tahun 2013
¢. Permendagri No.9 Tahun 2011 1entang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Sccara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
f. Permendagri No.74 Tahun 2015 wntang Tata Cara Perubahan Elemen Dita Penduduk
dalam Kartu Tanda Penduduk Elcktronik
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
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL
dan/atau Fasilitas
3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tige) orang CS
b. 4 (lima) orang Operator Cetak KTP ELEKTRONIK
i c. | (satu) orang Administrator Database
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Kompotensi

4. 0. Memabaml Peraturan Perundang-undangan tontang Administrasi Kependudukan
Pelnksana b. Memahaml Poraturan Pemorintah tentang Administrasi Kopendudukan
] ¢. Memahami Poraturan Presidon tentan Administrasl Kependudukan
d. Memahami Peraturan Mentorl Dalum Nogerl tentang Administrasi Kependudukan
o. Momahaml Peraturan Dnorah Kaobupaten Kayong Utara tontang Pelenggarnan
Pondafaran Penduduk dan Pencatatan Sipll
(. Mampu mengoperasikan Aplikast BCardMgmt
X :’ungn\\;usnn Monitoring Sub Koordinator, Kepulu Bidung,Sekrelaris, dan Kepala Dinas
nenn
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelaynnan
b. SOP Pelnyanan ..
7. | Jaminan Keamanan | KTP-ELEKTRONIK dicetak dijumin standar keasliannya
dan  Keselamalan
Pelayanan
8. | Evaluasi  Kinerju | n. Pengarahan dari Kepala Dinas
Peloksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sckali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK
KARENA HILANG

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Urnian
1. Pcrsxm:ul.un . a. Form F1.02
Administrasi b. Surat Keterangan Hilang dari Kepolisian
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa | Pemohon menunggu Pemohon membawa
) Berkas Lengkap T berkas diproses 1 dokumen
3. | Jangka Waktu 32 menit
pelayanan
4, | BiaywTaril Gratis tidak dipungut Binya

5. | Produk Pelayanan KTP-ELEKTRONIK

6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan; saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU

B | Komponen Standar Pelayanan yang fterkait 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 schagaimana telah
diubah dengan Perpres No. 112 Tuhun 2013

¢. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Sceara Nasional sebagmmana telah diubah |
dengan Permendagri No 8 Tahun 2010

f. Permendagri No.74 Tahun 2015 tentang Tt Cara Pernbahan Elemen Daa Penduduk
dalam Karw Tonda Penduduk Elektronik

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

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

: Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2. | Saraua, Prasarana, | ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL
dan/atau Fasilitas

3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 4 (lima) orang Operator Cetak KTP ELEKTRONIK
¢. | (satu) orang Administrator Database

Dipindai dengan CamScanner
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e

Kompelensi
Pcloksana

Pengawasnn
Inernal

Jaminan Pelayanan |

1 Fv-ﬂ‘u'mﬁt-:ﬁ-la:_h:flﬁI:':_t;]fr.ﬁmil'l‘t}‘l-. Ii'ufniln |l|iInnu.‘iékrt.‘lair_is._'._tlﬁunhlzup'.i'lii-llinm;

. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasl Kependudukan

. Momahami Peraturan Preslden tentan Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturun Menter! Dalam Negerl tentang Administrasi Kependudukan

. Memahami Pernturnn Dacrah Knbuputen Kayong Utara tentang Pelenggarnan
Pendafaran Penduduk dan Pencatatan Sipll
Mampu mengopernsikan Aplikasi BCardMgmi

oo gB

-~

b. SOP Peclayanan

Jaminan Keamanan

7 KTP-ELEKTRONIK dicetak dijumin standur kenslinnnya
dan  Keselamatan
Pelayanan

8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahun darl Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sckall

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN KTP-ELEKTRONIK

AKIBAT RUSAK

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses punyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Photo copy KK, dan
Administrasi b. KTP-EL Asli

rJd

Sistem, Mckanisme
dan Prosedur

Permohon Membawa Pemolion menunggu Pemohon menerima

Berkas Lengkap berkas diproses dokumen

1| Jangka Waki 12 menit
| pelayanan il PR — — e - S—
4| Wiaya/Varif Girantis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan KTP-ELEKTRONIK
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : '
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang fterkait dengan proses pengelolann pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
I | 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 Peluksannan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No, 102 Tahun 2012
d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Pencrapan KTP berbasis NIK sebagaimana telah
diubah dengan Perpres No. |12 Tahun 2013
e. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tandu Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Sccara Nasional scbagaimana 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
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL
dan/dtau Fasilitas
3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS

b. 4 (lima) orang Operator Cetak KTP ELEKTRONIK
c. | (satu) orang Administrator Database

Dipindai dengan CamScanner
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Kompetensi 8. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Peloksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dulam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Dacrah Kabupaten Kayong Ulara tentang Pelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasikan Aplikasi SCardMgmt
Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bilang, Sekretaris, dan Kepala Dinas
Intermal -

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Kesclamatan

KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya

Pelayanan
Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas .
b. Rapat Evaluasi Staf | (saru) minggu sekali

Pelaksanan

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN
KTP ELEKTRONIK BARU UNTUK ORANG ASING

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dmwmlamm (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uralan
1. | Persyaratan a. Form F1.02
Administrasi b. Berusia 17 tahun, sudah kawin, atau pernah kawin
¢. Fotokopi KK
/ d. Fotokopi Dokumen Perjalanan
¢. Fotokopi KITAP
2. | Sistem, Mckanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerimn
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
3. | Jangka Waktu 32 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarifl Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan KTP-ELEKTRONIK

6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
' ™ d. Fanspage : Disdukcapil KKU

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

Nn 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.I2 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indonesin

c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksansan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrusi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No 102 Tabun 2012

d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Pencrapan KTP berbusis 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 tclah 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
Deersh Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2. | Saruna, Prasarana, | ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL

dan/atau Fasilitas

1, | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS

b. 4 (lima) orang Operator Cetak KTP ELEKTRONIK

¢. | (satu) orang Administrator Database

Dipindai dengan CamScanner
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Kompelensi

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

Pelaksana b. Memahami Pernturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dulam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami Peraturan Duerah Knbupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasikan Aplikasi BCardMgmi
Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal

Jaminan Pelayanan

a, Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya

Evaluasi  Kinerja
Pelaksanan

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

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN

KTP ELEKTRONIK BARU LUAR DOMISILI

Unit Kerja

: Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Urnian
1. | Persyaratan 0. Form F1.02
Administrasi b. Tidak melakukan perubahnn data penduduk
c. Fotokopi KK '
2. | Sistein, Mckanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkns diproses dokumen
3. | Jangkn Waktu 32 menit ST e
pelaynnan ]
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biayn -
S. | Produk Pelayanan | KTP-ELEKTRONIK
6. | Penanganan a. HP 1 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website $
dan masukan ¢. 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
I | 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 temang Kewarganegman Republik Indonesia
c. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksansan UU No.23 Tahun 2006  tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana teluh diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Pencrapan 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 scbagaimana 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
I 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 Ksbupaten Kayong Utora No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggarnan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Komputer, dan Alat Rekam KTP-EL
dan/atau Fasilitas
3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS

b. 4 (lima) orang Operator Cetak KTP ELEKTRONIK
c. | (satu) orang Administrator Dntabase

Dipindai dengan CamScanner
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Kompetensi

. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

a.
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 mengoperasikan Aplikasi BCardMgme
Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kcpala Dinas
Internal
Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan * Kes:lamatan

KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamin standar keasliannya

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

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN
KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) BARU

A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
Form F1.02

1, | Persyaratan a.
Administrasi b. Fotokopi kutipan Akta Kelahiran dan menunjukkan asli
c. KK asli orangtua
d. KTP El asli kedua orangtua
c. Pas photo berwama uk. 2x3 (2 lembar) untuk anak usia kurang dari 5 tahun
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohion menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses i dokumen
3. | Jangka Waktu 27 menit S e e e R
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan | KIA (Kartu Identitas Anak)

6. | Penanganan a. HP 1 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
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 =]
| | 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 lentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 lcntang
Administrasi Kependudukan scbagaimana 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
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 Penyclenggaraan
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, Scanner dan Kormputer
dan/atau Fasilitas

bl ol o ]

3. | Jumlah Pelaksana a. J (liga) orang CS
b. 3 (tiga) orang Operator SIAK
c¢. | (satu) orang Administrator Datidase
d. | (satu) orang Operator Kolektil

. e. 2 (dua) orang Operator online
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependuduknn
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah lentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrusi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Daerah ‘Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

Dipindai dengan CamScanner
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Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
g Mampu menggunakan alat scaner foto
h. Mampu mengedit latar belakang foto

:’E“SHWﬂsnn Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang.Sekretaris, dan Kepala Dinas
nternal

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan | KIA dicetak dijamin standar keasliannya
dan  Keselamatan

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

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN KARTU IDENTITAS ANAK

(KIA) KARENA HILANG
Unit Kerju : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Urnian
1. | Persyaratan a. Form F1.02
Administrasi b. Surat Keterangan hilang dari Kepolisian

2. | Sistem, Mckanisme -
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohan menerima
Berkas Lengkop 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 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website -
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 3
| | 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 Kcwarganegaran Republik Indonesia
¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UL 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 (K1A)
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta Kelahiran
i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tertang Pelayanan Adminduk Secara Daring
j. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utarn No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, Scanner dan Komputer
dan/atau Fasilitas
3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 2 (dua) orang Operator Rekam KTP Elcktronik
c. | (satu) orang Administrator Database
d. 2 (dua) orang Operator online
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

Pelaksana

e

Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner
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d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraran  Daerah  Kabupaten Kayong Utara  tentang  Pelenggarnan
Pendnflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

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

g. Mampu menggunnkan alat scaner foto

h. Mampu mengedit latar belakang foto

5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang,Sckretaris, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | KIA dicetak dijamin standar keasliannya
dan  Keselamatan
Pelayanan
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Ropat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK

Unit Kerja

(KIA) KARENA RUSAK

: Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk

A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.02
Administrasi b. KIA yang rusak
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohan menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
3. | Jangka Waktu 27 menit
pelayanan =
4. Biay?r'l‘arif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan KIA (Kartu Identitas Anak)
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
: d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pclayanan yang terkait dengan proscs pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
| | Dasar Hukum a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan scbagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaran Republik Indcnesia
¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
N 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 diubsh 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 Utarn No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil = N
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, Scanner dan Komputer
dan/atau Fasilitas . -
3. | Jumluh Pelaksana a. 3 (liga) orang CS
b. 2 (dua) orang Operator Rekam KTP Elektronik
c. | (satu) orang Administrator Databasc
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Daernh Kabupaten Kayong Utara tentang Pelengparaan

sae
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Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
g. Mampu menggunakan alat scaner’ (oto
h. Mampu mengedit Intar belakang foto

Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang,Sckretaris, dan Kepala Dinas
Internal

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
‘ b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan | KIA dicetak dijamin standar keaslim'myn
dan . Keselamatan

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

c. Survei Kepunsan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK

(KIA) KARENA PINDAH
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk
A | Komponen-3tandar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persvaratan a. Form F1.02
Administrasi b. SKPWNI
2. | Sistem, Mckanisme
dan Frosedur 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 10811 5674776
Penguduan, saran | b. Website -
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang (erkail dengan proses pengelolaan pelayannn di internal organisasi
(manufacturing) meliputi : =
No liomponen _ Memign 00000000000
| | 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 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 scbagaimana 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 (K1A)
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 Z021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utama No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2, | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, Scanner dan Komputer
dan/atau Fasilitas
3. | Jumleh Pelaksana a. 3 (liga) orang CS
b. 2 (dua) orang Operator Rekam KTP Elektronik
c. 1 (satu) orang Administrator Database
4. | Kompetensi . Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana . Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

arpoe

Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
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i

¢. Memahanii Peraturan Dacrah Kabupiten  Kuyong  Utarn  (entang  Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatetan Sipil

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administosi Kependud'ukin)

g. Mampu menggunakan alat scaner folo

h. Mampu mengedit latar belakang foto

Pengnwasan
Internal

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

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan ° Keselamatan

KIA dicetak dijamin standar keasliannya

Pelaksanan

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

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH
DALAM 1 (SATU) KABUPATEN/KOTA

Unir Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelnyanan yang terknit dengan proses penyampaian pelnyanan (scrvice delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.03
Administrasi b. Fotokopi KK
c. Surat Penyatoan bersedin menerima sebagai anggota keluargn dari kepala keluarga KK
yang ditumpangi
2. | Sistem, Mckanisme
dan Prosedur Pemohon Membawa .| Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap 4 berkas diproses berkas
3. | Jangka Wakmu 35 menit
pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan | Surat Pindah

6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b, Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukeapil KKU

B Komﬁoncn 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.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
Pendaflaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentong Pedoman Penerbitun Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional scbagaimana 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

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengarnan Adminduk

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

Perda Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaruan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipll

oo
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2. | Sarang, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c. | (satu) orang Administrator Database
d. 2 (dua) orang Operator online
e. 1 (satu) orang Operator kolektif
f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
g. | (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan lentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
: ¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Iegeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami Pernturan Daerah Knbupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
. Mampu mengopernsi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring sub Koordinator, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Surat Pindah Keluar dicetak dijamin standar keasllannya dan ditandatangai secara
dan  Keselamatan | elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Pelayanan Elkironik (BSrE),BSSN
8, | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH

ANTAR KABUPATEN/KOTA
Unit Kerja ! Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampainn pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Urnian &
1. | Persyaratan a. Form F1.03
Administrasi b. Fotokopi KK
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu | Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses J dokumen
3. Jnngkh Waktu 30 menit
pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan | Surat Pindah

6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengzduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku(@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcupil KKU

—_—

B | Komponen Standar Peloyanan yang terkait dengan proses pengelolnan pelayanan di internal organisnsr
(manufacturing) meliputi :

No 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.l2 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

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

Kabupaten Kayong Utara No, 26 Tahun 2010 tentung Penyelenggaraan Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil

2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
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Jumlah Pelaksana

. 3 (tiga) orang CS
. 5 (lima) orang Operator SIAK
. | (satu) orang Administrator Database
. 2 (dua) orang Operutor online
. 1 (satu) orang Operator kolektif
1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
.1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

Mmoo oS

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 Kanbupaten Kayong Utara (entang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencalatan Sipil

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

co0op

Pengawasan
Internal

Monitoring Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan
Pelayanan

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

Evaluasi  Kinerja
Pelaksanan—

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH
ANTAR KABUPATEN/KOTA (DAERAH TUJUAN)

Unit Kerju : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampainn pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. SKPWNI
Administrasi b. KTP EL asli/KIA asli

c. Surat Pemnyataan 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, Mckanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap ' berkas diproses i dokumen
3. | Jangka Waktu 30 menit
pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan Surat Pindah

6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : dizdukcapil_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

e

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 Kewnrganegaran 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
Permendagri No.53 Tahun 2019 teatang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
. Perda Kabupaten Kayong Utara Nb, 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Perda
Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggarnan Pendafaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil

[ ot e
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Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
Jumlah Pelaksana . 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c. 1 (satu) orang Administrator Database
d. 2 (dua) orang Operator online
c. 1 (satu) orang Operator kolektif
f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
£. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagni sertifikator
Kompetensi 8. 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  Kubupaten Kayong Utara tentang Pelenggarnan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
t. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pengawasan Monitoring Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal

Jaminan Pelayanan

b.

Maklumat Pelayanan
SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan

Surat Pindah Keluar dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandata:?gai secara
elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat

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

c.

Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH

Unit Kerja

ORANG ASING ITAP DALAM NKRI

: Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelsyanan yang terkait dengan proses penyampaian pelnyanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.03
Administrasi b. Fotokopi KK
c. Fotokopi KTP -El
d. Fotokopi KITAP
e. SKP
2. | Sistem, Mekanisme '
dan Prosedur Permohon Membawa | Pemohon menunggu | Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
3. | Jangka Waktu 30 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Binya
5. | Produk Pelayanan | Surat Pindah
6. | Penanganan a. HP 1 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website H
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang fterkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian

Dasar Hukum

a. UU No.23 Tahun 2006 tentang Adniinistrasi 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 Pendaflaran 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 Kcpendudukan sebagaimana telah
diubah dengan Permendagri No.96 Tahun 2019

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaflaran 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 Perda
Kabupaten Kayong Utara No, 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Pendaitaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil
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Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Jumlah Pelaksana a, 3 (tiga) orang CS
' b. 5 (limn) orang Operator SIAK
c. | (satu) orang Administrator Database
d. 2 (dua) orang Operator online
e. | (satu) orang Operator kolektif
f. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
g. | (satu) orang Kepala Dinns sebagoi sertifikator
Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tantang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
. d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggarasn
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pengawasan Monitoring Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
Jaminan Pelayanan | . Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan
Pelayanan

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

Evaluasi  Kinerja

Pelaksanan _

a. Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH
ORANG ASING ITAS DALAM NKRI

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaflaran Pendnduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampainn pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Form F1.03
Administrasi b. Fotokopi Surat Keterangan tempat tinggal
c. Fotokopi Dokumen Perjalanan
d. Fotokopi KITAS
e. SKP dun membawa SKTT diganti baru
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa | Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap | . berkas diproses . dokumen
3. | Jangka Waktu 30 menit
pelayanan oy
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan Surat Pindah

6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan ¢. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU

B | Komponen Standar Pelayanan yang ferkait 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 Pelaksanopan UU No0.23 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.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 dalum
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
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
. Perda Kabupaten Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Perda
Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Pendaflaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil

okt o
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Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

c. | (satu) orang Administrator Database

d. 2 (dua) orang Operator online

¢. | (satu) orang Operator 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 tenfan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Ncgeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Knbupaten Kayong Utara lentang Pelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ) - '

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pengawasan Monitoring Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan

b. SOP Pelayanan
Jaminan Keamanan | Surat Pindah Keluar dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara
dan ' Keselamatan | elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Pelayanan Elktronik (BSrE),BSSN
Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT PINDAH

WNI KELUAR WILAYAH NKRI

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. KK

c. KTPEI

2. | Sisteni, Mekanisme .

dan Prosedur Pemohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima

Berkas Lengkap © berkas diproses - berkas

3. | Jangka Wakt 35 menit

pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan Surat Pindah

6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
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 3. 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 Tohun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana tclah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
d. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil scbagaimana tclah diubah dengan Perpres No.96 Tahun 2018
¢. Permendagri No.11 Tahun 2010 tentang Pedoman Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan sebagaimuna 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
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
. Perda Kabupaten Kayong Utara No. 6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Perda Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelcnggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

e

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

[

Sarano, Prosarana,
dan/ntnu Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

3. | Jumlah Peloksann | o, 3 (tiga) orang CS
b. 5 (limn) orang Operator SIAK
c. | (satu) orang Adminlstrator Datnbnge
d. 2 (dun) orang Operator online
¢, | (sntu) orang Operator kolektil'
f. 1 (satu) orang Kepaln Bidang Kependudukan sebagai verifkntor
g | (saw) orung Kepalo Dinas sebogni sertlMkntor
4, | Kompetensi . Memnhami Peraturan Perundang-undnngan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahamli Peraturan Pemerintah tentang Administrasl Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentun Administiasi Kependudukon
¢ d. Memahami Peraturan Menteri Dalum Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Poraturan Duncrah Kabupaten Kayong Utara (entang  Pelenggaraan
Pendafaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Maompu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring sub Koordinator, Kepala Bidang,Sckretarls, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminon Peloyanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pclayanan
7. | Jamihan Keamanan | Surat Pindah Keluar dicetak dijamin standar keasliannys dan ditandatangai secara
dan . Keselamatan | eloktronik menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Serifikat
Pelayanan Elktronik (BSrE),BSSN
8. | Evalnasi  Kincrja | a. Pengarnhan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN SURAT PINDAH DATANG MELALUI

WHATSAPP (WA)

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. Form F1.05
c. Kkasli
d. KTP Elasli
c. Surat Penyataan permohonan pindah _ )
f. Fotokopi buku nikah/kutipan akta perkawinan atau kutipan akta perceraian
2. | Sistem, Mekanisme -
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
3. | Jangka Waktu 4 hari 70 menit
pelayanan
4. | Biaya/Taril Gratis tidak dipungut Biaya
S. | Produk Pelayanan Surat Pindah
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : .
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B Komlponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolean 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.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 Seccara Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Pcrmendagri 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

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

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

Perda Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Fl:-. -
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2, | Sarana, Prasarany, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/ntou Fosllitas
3. | Jumlah Pelaksana n. 3 (tign) orang CS
h. I(satu) ornng Operator online
c. 1 (sat) orang Administrator Databuse
~ d. 1 (satu) orang Kabid Pelaynnan Adminduk sebagai verifikator
¢, | (satu) orang Kepala Dinng scbogai sertifikntor
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b, Memahami Pernturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negerl tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memohami Peraturan  Dacrah  Kabupnten  Kayong  Utara lentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mompu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasl Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Kepala Bidang, Sckretaris, dun Kepala Dinas
Internal ,
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pclayanan
7 [ Jaminan Keamanan | Nomor SKPWNI dari Dacrah Asal diterima kemudian dicetak dalam bentuk Kartu
dan  Keselamatan | Keluarga dijamin standar keasliannys dan ditandatangal secara elektronik menggunakan
Pelayanan sertifikal elektronik yang diterbitkan olch Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinos
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sckali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN LEGALISIR

DOKUMEN KEPENDUDUKAN
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkalt dengan pruses penyampalun pelayanan (service delivery) meliputl !
No | Komponen Urunian
1. | Persyaratan Photo copy dokumen kependudukan yong nkan dilegalisir
Administrasi
2. | Sistem, Mekanisme Barid o st
dan Prosedur P;ror:grgn hgzrbuwu . Pemohon menunggu || dokumen yang sudah
s i proses legalisir dilegalisir
3. | Jangka Waktu 30 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Dokumen Kependudukan yang sudah dilcgalisir
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan ¢. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU

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

No Komponen ! Uraian

| | Dasar Hukum 2, UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan

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

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

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

¢, Perpres No.25 Tahun 2C08 tentany Persyaratan dan Tatu Cara Pendafaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil scbagaimana iclah 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 scbagaimana 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 Sccara Daring

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyclengaraan Adminduk

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

Perda Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tshun 2010 tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

T

5| Sarann, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
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3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 1.(satu) orang Operator Legalisir
c. | (satu) orang Kepala Seksi
d. 1 (satu) orang Kabid/Sckretaris/Kepala Dinas
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 Kepend udukan
e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4, | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidang,Sekretaris, dan Kepala Dinas
Intzmal
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. [ Jaminan Keamanan | Dokumen telah diverifikasi melalui database dan dianggap sesuai dengan aslinya
dan  Keselamatan
Pelavanan
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan

b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN STATUS
KEWARGANEGARAAN WNI MENJAD]I WNA

Unit Kerja ! Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. Pc;sgfaramn a. Mengisi F-02.02
Administrasi b. Fotokopi petikan keputusan menteri yang menyelenggarakan urusan pemerintahan
dibidang hukum tentang perubahan status kewarganegaraan
C. Aslisalah satu kutipan akta pencatatan sipil yang dimiliki
d. Fotokopi Dokumen Perjalanan Republik Indonesia
2. | Sis'em, Mckanisme —
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu .| Pemohon Menerima
Berkas Lengkap 1 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 : 0811 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
(meanufacturing) 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
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 2019 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
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarina, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
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3. | Jumiah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan scbagai verifkator
d. I (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4. | Kompetensi 0. Memahami Peraturan Porundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Poln_ksnnn b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
i _ ¢. Memahami Peraturan Presiden tentun Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Dacrah Kaobupaten Kayong Utara tentang Penyclenggaraan
i Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil )
f. Mampu mengoperasi Apliknsi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pclayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pclayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Catatan Pinggir Akta Pencatatan .'Sipib‘ Surat Keterangan pelaporan perubahan status
dan  Keselamatan | kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir. dicetak dijamin standar keasliannya
Pelayanan dan ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan
oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN
8. | Evaasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sckali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN STATUS
KEWARGANEGARAAN
DARI WARGA NEGARA ASING MENJADI WNI

Unir Kerjna : Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery) meliputi ;
No | Komponen Uraian
I. Persxa::atan ) a. Formulir F-2,01 yang telah diisi lengkap
Administrasi b. Petikan Keputusan Presiden tentang pewargancgaraan dan berita acara pengucapan

sumpah atau pernyataan janji setia atau Petikan Keputusan Menteri yang
menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang hukum tentang perubahan status

kewarganegarnan
c. Kutipan Akta Pencatatan Sipil
d. KK Asli
e. KTP-el Asli
f. Dokumen Perjalanan.
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa .| Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses i Dokumen
3. .Ia.ngka 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

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

No .Komponen Uraian

| | 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

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 Sccara Nasional sebagaimana telah diubuah
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 Secarn Daring

j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengarnan Adminduk
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k. Perda Kabupalen Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daersh Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyclenggaraan
Pendaftaran Penduduk don Pencalatan Sipll

Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

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

Kompetensi
Peloksana

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

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

sa0op

Pengawasan
Internal

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

Jaminan Pelayanan

i

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Catatan Pinggir Akta Pencatatan Sipil/ Surat Keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir dicetak dijamin standar keasliannya
dan ditandatangai secara clektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan
oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN

Evaluasi
Pelaksanan

Kinerja

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

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 :
Administrasi b. Fotokopi salinan penetapan Pengadilan Negeri
c. Kutipan Akta Pencatatan Sipil
d. Fotokopi KK
e. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi Orang Asing
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membnwan Pemohon Menunggu | Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Taril Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Catatan Pinggir Perubahan Nama di Akta Kelahiran
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdul:capil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemal 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 Pendaflaran 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 Seccara Nasional scbagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahur 2016 .
h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akta K§lahuun
: 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 Utaru 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
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Jumlah Pelaksana

0. 3 (tiga) orang CS

. 5 (limn) orang Operator SIAK

c. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepaln Dinns sebagnl sort(fkator

o

Kompetensi
Peloksana

. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

» Memaham! Peraturan Pemerintah tentang Administras Kependudukan

Memahami Peraturan Presiden tentun Administrasi chcnduduknp

Memahami Pernturan Menteri Dalam Negeri tentang Ad ministrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Doerah Kabuputen Kayong Utara tentang  Pelenggaraan
Pendaftarun Penduduk don Pencatatan Sipil .

f. Mampu mengoperusi Apliknsi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

eoong

Pengawas=n
Internal

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

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Catatan Pinggir di Akia Kelahiran dicetok dijamin standar kcus_linnnya dan diu'mdm;_mgui
secara clektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat

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

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN WNI

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkoit dengan proses penyampaian peluyanan (service delivery) meliputi : ]
No_| Komponen Uraiun
1. | Persyaratan a. Form F-2.01
b. Fotokopi surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka agama atau

Administrasi

penghayat kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa (dengan menunjukan yang
asli)

¢. Pas Foto Gandeng terbaru suami istri ukuran 4x6 warna sebanyak 3 (tiga) lembar
d. KTP-cl asli .
e. KK Asli
f. Bagi Janda atau duda karcna cerni muti melampirkan fotkopi akta kematian
pasangannya

g Bagi janda atau duda karena cerni hidup melampirkan fotokopi akta perceraian

9

Sistem, Mekanisme

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 Perkawinan
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website é
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukeapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang ferkait 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 2013

d. PP No. 37 Tohun 2007 tentang Pelnksanaan UU No23 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

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telnh 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 sebagnimana 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 Kobupnten Kayong Utarn No,6 Tahun'2021 tentang Perubahan atas Peraturan

Daerah Kobupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelengguraan

e -

Pendaftaran Penduduk dan Pencatntan Sipil
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Sarang, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas .
Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (saw) 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
¢. Memahami Peraturan Daerash Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang, Sekretaris, dan
Kepala Dinas

Internal

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan

Akta Perkawinan dicetak dijamin standar keasliannya dan dilandatangai secara elektronik
menggunakan scrtifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik

dan  Keselamatan

Peleyanan (BSrE),BSSN

Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Peclaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN

ORANG ASING
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyumpaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Urninn
1. | Persyaratan a. Form F-2.01
Administrasi b. Fotokopi surat keterangan telah terjadinya perknwinan dari pemuka agama atau
penghayat kepercayann terhudap Tuhan Yang Maha Esa (dengan menunjukan yang
asli) ‘
c. Pas Foto bewarna suami dan istri
d. Fotokopi Dokuinen Perjnlanan
c. Surat keterangan Tempat Tinggal bagi pemegang KITAS
f. KTP-clasli
g KK Asli .
h. Fotokopi lzin perkmwinan dari negara atau perwakilan negaranya
2, | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa | ‘Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses i Dokumen
T3 Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biayw/Tarif Gratis tiduk dipungut Biaya

'5. | Produk Pelayanan Akta Perkawinan

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

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

No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 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 Pelaksanasan UU No.23 Tahun 2006 tentang
J Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tala Carn Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipll sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tnhur! 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Dllgunukun dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
: g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Knrlm Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secarn Nasional sebagaimuna teluh diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016 o .
. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kl:]?l.:!!llhltllll Akta K9li:lnmn
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelnyanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
Perda Kabupaten Kayong Utarn No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan

el
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Dacrah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyclenggaraan
! Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil —

Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

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

Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Adrainistrasi 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)

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

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan | Akta Perkawinan 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 b
Pelcksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR

PELAYANAN PENCETAKAN AKTA PERKAWINAN

AKIBAT RUSAK
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Pendudul:
A | Komponen Stundar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Akta Perkawinan Asli,
Administrasi b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga),dan )
c. Pas Foto Gandeng terbaru suami istri ukuran 4x6 warna sebanyak 3 (liga) lembar
2, | Sistem, Mekanisme -
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkus 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 2
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Koriponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufaciuring) meliputi :
No Komponen Uraian
| | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.]2 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 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 Tentung 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 Peraturnn
Daerah Kabupaten Kayong Utarn No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer

dan/atau Fasilitas
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Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS '

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

c. | (satu) orang Kepala Bidang Kcpendudukan sebagai verifkator
d. [ (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikntor

. 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

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

Kompetensi
Pelrksana

o o0 oD

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

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan | Akta Perkawinan dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pelzyanan (BSrE),BSSN

Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi S1af | (satu) minggu sckali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR

Unit Kerja

PELAYANAN PENCETAKAN AKTA PERKAWINAN
AKIBAT HILANG

. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

A [ Komponen Standar Pelayanan yang terkuit dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Surat Ket. Kehilangan Kepolisian,
Administrasi b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga),dan
c. Pas Foto Gandeng terbaru suami istri ukuran 4x6 warna sebanyak 3 (tiga) lembar
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit .
pelayanan |
oo N Se—— S ——
4. | Biaya/Taril Gratis tidak dipungut Biayn
S. | Produk Pelayanan | Akta Perkawinan N
6. | Penanganan a. HP L0811 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
i (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 ULl Mo.23 Tahun 2006 1entang
Administrasi Kependudukan sebagamana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012 |
¢. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk |
dan Pencatatan Sipil sebagnimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendafiaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 201’1 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 202! tentang Perubahan atas Peraturan
Dacrah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
, Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarans, ATK, Printer, dan Komputer

dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlah Pelaksana

3. 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 sebagui sertifikator
4. | Korapetensi a. Memahami Peraturan Penindang-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  Pelenggiraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administast Kependudukan)
5. | Pengawasan 1 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 Perkawinan dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pclayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sckali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERISTIWA PENTING

LAINNYA
Unit Kerja ! Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Peisyaratan a. Formulir F-2.01
Administrasi b. Fotokopi salinan penetapan Pengadilan Negeri tentang peristiwa penting lainnya;
c. Kutipan Akta Pencatatan Sipil
d. Fotokopi KK
e. KTP-el
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa | Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biava/Taril Gratis tidak dipungut Biaya i
5. | Produk Pelayanan Akta Pencatatan Sipil
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
I | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.I2 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 temang Persyaratan dan Tata Cara Pendafinran Penduduk |
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
[ Permendagri No.19 Tahun 2010 temang 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

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlah Pelaksana

a. 3 (tigs) ormng CS

5 (limn) orang Operator SIAK

I (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
. 1 (sat) orang Kepnla Dinos sebagai sertifikator

oo o

Kﬁmpclcnsi
Pelaksana

Memahami Peraturan Perundang-undungan tentang Administrasi Kependudukan
Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrusi Kependudukan

Memahami Peraturan Presiden tentan Administensi Kependudukan

Memahami Peraturan Menteri Dilom Negeri entang Administrasi Kependudukan
Memahami  Peraturan  Dacrah - Kobupnten  Kayong  Utars - tentang - Pelenggarann
Pendaflaran Penduduk dan Pencataton Sipil

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

anope

~

Pengawasan
Internal

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

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Kuselamatan

Akta Pencatatan Sipil dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara
clektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat

Pelayanan Elktronik (BSrE),BSSN
Evaluasi  Kinerjo | a. Pengarahan dori Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN

Unit Kerja * Bidang Pelayanan Pendaftaran 'endudub
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi
No | Komponen Urnian
1. | Persyaratan 8. Mengisis Formulir F-2.01 .
Administrasi b. Fotokopi Salinan Putusan pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap
c¢. Kutipan Akta Perkawinan Asli
d. KTP-EL Asli suami istri
e. KK Asli
2. | Sistem, Mekanisme :
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap i 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 | Dacar 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 dengun 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 dinbah 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 Utaia No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No, 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggarnan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

3. [ Jurlah Pelaksanu a. 3 (tiga) orang CS

Dipindai dengan CamScanner
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b. 5 (lima) orang Operator SIAK
¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagal verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas scbogai scrtifikator

4, | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemeriniah tentang Administrasi Kependudukan
¢, Memahami Pernturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢, Memahami  Persturan  Duerah - Knbupnten  Koyong  Utara tentang Pelenggarain
Pendaflaran Penduduk dun Pencatutan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukin)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayunun Pencatatan Sipil, Kepala Bidang.Sck-rcu:ris, dan |
Iniermal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
; b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Akta Perceraian dicetak dijamin standar keasliannya dan diandatangal secara elektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan olch Balal Sertifikat Elkwonik
Pelayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

¢ Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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. STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA PERCERAIAN

AKIBAT RUSAK
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk
A _| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan pelayanan (service dellvery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. Pcrs;:nrnmn n. Akta Percernian Asli, dan
Administrasi b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga)
2. Sisllem. Mekanisme

dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses Dokumen '
3. | Jangka Waktu 35 menit = T .
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Akta Perceraian
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Peiigaduan, saran | b. Website -
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukceapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(menufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian

Dasar Hukum

a. Ul No.T Tahun 1974 Tentang Perkawinan

[ boout No 12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia '

UL No23 Tahun 2006 tentang, Adonnistrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah 1

dengan UU No.24 Tuhun 2013 |

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

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil scbagaimana 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 Kependudukon 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 Peloporan Penyelengarnan Adminduk

Perda Kabupaten Knyong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturun

Dacrah Kabupaten Kayong Utarn No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

T

(5]

Sarana, Prasarana,
dan/1tau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner
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3l

]

Jumlah Pelaksana

n. 3 (tign) orang CS

b. 5 (limn) orang Operator SIAK

¢. 1 (sntu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
. 1 (suntu) orang Kepala Dinas sebogai sertifikntor

4o Kompetensi 1 o Memahami Peraturan Perundang-undangan iul111;aig_:§a|_1|-i-|‘t-lrstrnsi Kependud.kan ‘
Pelaksunn b, Memahumi Peraturan Pemerintah tentang. Administrasi Kependudukan f
¢. Memahami Peraturun Presiden tentun Administrasi Kependudukan :l
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan i
¢. Memahumi  Peraturun  Duerah  Kabuputen  Kayong  Utara  entang  Pelenggarnan !
' Pondaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil |
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
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 Perceraian dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan  Kesclamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh " Balai Sertifikat Elktronik
Peluayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan

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

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA PERCERAIAN

AKIBAT HILANG
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
I. | Persyaratan a. Surat Ket. Kehilangan Kepolisian, dan
Administrasi b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga)
2. | Sistem, Mekanisme 3
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu | Pemohon Menerima
-
Berkas Lengkap Herkas diproses Dokumen
3. T Jangka Wakuu 35 menil e SRR _ ]
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pclayanan | 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 intemal organisasi
(manufacturing) meliputi :

No " Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.I2 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia i
c. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrusi Kependudukan sebugaimana 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
c. 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
lz’omdnﬂm Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
19
Permendagri No.9 Tahur 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 Kuabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

@

e

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil -y N
2. | Sarana, Prusarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

c. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. | (saw) orang Kepala Dinns sebugai sertifikator

Kompelensi a. Memahami Peraturan l’cr'.|m|n|u.<,-uﬁt_hmgun tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentun Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri [zalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Dacrain Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

, Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Internal Kepala Dinas '

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan

Akta Perceraian dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik

dai  Keselamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN
Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan

b. Rapat Evaluasi Stal | (satu) minggu sekali
¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR

PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

Dasar Hukum

Unit Kerja ! Bidang Pelayanan Pendaflaran Pendudik
A_[ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uralan
l. | Persyaratan a. MengisiFormulir F2.01;
Adininistrasi b. Kutipanaktakelahiran; . oo s ;
c. Fotokopikutipanaktaperkawinan yang mencrangkanterjadin ynpensl:wapcrku_wman
agama ataukepercayaanterhodap Tuhan yang Maha Esa terjadisebelumkelahirananak;
d. Fotokopi KK arang tua
2. [ Sis'em, Mekanisme . .
dan Prosedur PermohonMembawaB PemohonMenungpuB PemohonMenerimuD
erkasLengkap 5 crkisdiproses okumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidakdipungutBiaya
5. | Produk Pelayanan | CatatanPinggir pada aktakelahiran
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 terkail dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi |
| {manufacturing) meliputj : e P .
| No Kompenen . Arain !

a UL No b Taban 1974 Tentang Perkiwinim

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

c. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan scbagazimana telah
diubahdengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang PelaksanaanUU No.23 Tahun 2006 lentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubahdengan PP No, 102 Tahun 2012

¢. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratandan 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
PendaftaranPenduduk 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 TentangPercepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

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

J. Permendogri No.53 Tahun 2019 tentang, Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. PerdaKabupatenKayong Utara No.6 Tahun 2021 tentangPerubahanatasPeraturan
Daerah KabupatenKayong, Utara No, 20 Tahun 2010

TentangPenyelengparaanPendaflaranPendudul: dan PencatatanSipil

(=]

Sarana,
Prasarana,dan/atou
Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlnh Pelaksann a. 3 (liga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c. | (satu) orang KepalaBidang Kependudukan sebagai verifkitor
d. | (satu) orang Kepaln Dinas sebagui sertilikntor
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangantentang Administrusi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrsi Kependudukan
i ¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kupcngiu_dukup
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Nogeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memohami Peraturan Dacrah Kabupaten KayongUtara tentang Pelenggaraan
PendaftaranPenduduk dan Pencatatan Sipil ) e
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
I
5. | Pengawasan Monitoring Sub KoordinatorPelayananPencatatanSipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b, SOP Pelayanan
7. | Jaminan Kcamanan | CatatanPinggir pada aktakelahirandan AktaPengesahananakdicetak dijamin ~ standar
dan  Keselamatan | keasliannva dan ditandatangai sccara clektronik menggunakan sertifikat clektronik yang
Pelayanan diterbitkan olch Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK YANG
" DILAHIRKAN DILUAR PERKAWINAN

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

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

No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan Mengisi Formulir F2.01;
Administrasi Fotokopi salinan penelapan pengadilan;

Kutipan akta kclahiran;
Fotokopi KK '

apos

I

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Permohon Membawa

Berkas Lengkap

Pemohon Menunggu

Berkas diproses

Pemohon Menerima
Dokumen

Jangka Waktu
pelayanan

35 menit

Biaya/Tarif

Catatan Pinggir pengesahan anak pada akta kelahiran

Produk Pelayanan

Akta Kelahiran

Penanganan
PPengaduan,
dan missukan

sarun

a
b.
C.
d

HP
Websile
E-mail
Fanspape

: 0811 5674776

disdukcapil@kayongutarakab.go.id
: disdukcapil.kku

Komponen Standar
(manufacturing) meli

Pelayanan yang terkail dengan pms_cs pengelolaan pelayanan di internal organisasi
uti

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

ol

UU No.l 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 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 Percepaten 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 Utarn No.6 Tabun 2021 tentang Perubahan atms Peratumn

Daerah Kabupalen Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenpggaraan |
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

c. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. | (satu) orang Kepala Dinas scbagai sertilikator

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

¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

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

Pengawasan
Internal

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

Jaminan Pelayanan

| —— .
Liinan Keananan

dim Keselamatm
| Melayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Catatan Pinggir pengesalian anak padi akta kelahiran dicetak dijamin standar keasliannya
dan ditandatangan secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan
aleh Balin Sertilikat Blktronik (BSel H8SN

Evaluasi  Kinerja
Pelaksanan

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

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
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampa ian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Kemponen Uraian
I. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F2.01:
Administrasi b. Kutipan akta kelahiran;
¢, Fotokopi kutipan akta perkawinun yang menerangkan lerjadinya peristiwa perkawinan
agama atau kepercaynan terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi sebelum kelahiran
anak;
d. Fotokopi KK orang tua;
¢. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi ayah atau ibu Orang Asing,
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses g Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
3. | Biaya/Tanf Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan |-  Akta Pengesahan anak
' - Catatan Pinggir Pada Akta Kelahiran
6. | Penanganan a. HP 108115674776
Pengaduan,  saran | b.  Website H )
dar. masukan c. E-mail s disdukcapil@kayongutarakab.go id :
d. Fanspage :disdukeapil kku

Korhponen Standar
(manufacturing) meli

Pelayanan yang terkait dengan p}nsE?ﬁEchloluan pelayanan di internal organisasi
puti :

. Komponen

Uraian

Dasar Hukum

a.
b.
c.

d.

T

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

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

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

UU No.] 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 2018
Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

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

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

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

Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

A.'T‘K. Printer, dan Komputer 5

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

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

Kompetensi

4. 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 chendudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pclayanan
b. SOP Pclayanan
7. | Jaminan Kecamanan | Akta Pengesahan anak dan Cnlalnn"l"ﬂrggir Pada Akta Kelahiran dicetak dijamin standar
dan  Keselamatan | keasliannya dan ditandatangai secara clekironik menggunakan sertifikat elektronik yang
Pelayanan diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN
8. | Evalussi  Kinerja | a, Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

Pelaksanan

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terknit dengan proses penyampainn pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan 0. Mengisi Formulir F2.01; o o )
Administrasi b, Asli surat pernyatann pengakuan anak diri nyah hl(l[l‘.lg‘lh yang disetujui ql_ch l_hu
kandung atau fotokopi penctapan pengadilan mengenni pengakuan anak jikis ibu
kondung orung asing; . .
c. Fotokopi surat keterangan telah terjadiny perkawinan dari pemuki aganis atin
penghayat kepercayann terhadap Tuhan YMI
d. Kutipan Akt Kelnhiran Anak;
e. Fotokopi KK Orang Tua; )
f._Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi ibu kandung 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 Pengakuan Anak
- Catatan Pinpgir Pengakuan anak
6. | Peranganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, sarzn | b. Website 1
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

8. 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 scbagaimana 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 Formulic dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaflaran Penduduk scbagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.,9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secarn Nasional sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016
. Permendagri No,9 Tahun 2016 Tentang Percepatnn Kepemilikan Akta Kelahiran
Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara Daring
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengarnan Adminduk
. 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

Dipindai dengan CamScanner
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“s

Savana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Jumlah Pslaksana | a. 3 (tign) orang CS

b. § (lima) orang Operator SIAK

c. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator

! d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Peiaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Daoerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pei.gawasan Monitoring Sub Koordinator Peliyanun Penvatatan Sipil, Repaln Bidang.Sekretaris, dan !
Internal Kepala Dinas !

|

Jarainan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Akta pengakuan anak dan catatan pinggir pengakuan anak dicetak dijamin standar
keasliannya dan ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang
diterbitkan oleh Balai Secrtifikat Elktronik (BSrE),BSSN

Evaluasi  Kinerja
Pelaksanan

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

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

Unit Kerja . Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk

A | Komponen Standar Pelayanan yang terknit dengan proses penyampuinn pelayanan (service delivery) meliputi :

No | Komponen Uraian

I. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F2.01;
Administrasi b. Fotokopi salinan penetapan pengadilan;
c. Kutipan akta kelahiran;
d. Fotokopi KK
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 Pengakuan Anak
- Catatan Pinggir Pengakuan anak

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 | Daser Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Teniang 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 tenlang 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 Pencalatan Sipil sebagaimana telah dinbah dengan Perpres 96 Tahun 2018

[, Permendagri No.19 Tahun 2010 temang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaflaran Penduduk sebaguimana telah diubah dengan Permendugri 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

Jj. 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

Dipindai dengan CamScanner
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Sarana, Prasarina,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Kompuler

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 scbagai sertifikator
4, | Kompetensi 2. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
c. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi chcndudukm}
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencalatan Sipil _
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris. dan
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan B
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Akta Pengakuan anak dan catatan pinggir pengakuan anak dicetak dijamin standar
dan Keselamatan | keasliannya dan ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang
Pelayanan diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBETULAN AKTA

dan/atau Fasilitas

PENCATATAN SIPIL
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A _| Komponen Standar Pelayanan yang terkail dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F-2.01 o
Administrasi b. Fotokopi Dokumen Autentik yang menjudi persyaratan pembuatan A{cm Penatatan Sipil
c. Kutipan Akta Pencatatan Sipil dimana terdnpat kesalahan tlis redaksional
2. | Sistem, Mekanisme .
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
I Berkas Lengkap - Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Taril Akta Pencatatan Sipil
5. | Produk Pelayanan Akta Perceraian
| 6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan,  saran | b, Website p
dun inasukan c. E-mail : disdukeapil{@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pcngelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
I | Dasar Hukum a. UU No.l 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 Pendaflaran 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
Pendaflaran 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 Taehun 2010 Tentang Penyelenggaraan
’ Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Jumlah Pelaksana

oo op

. 3 (tiga) orang CS

. 5 (lima) orang Operator SIAK

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

Kompetensi
Pelaksana

G oo oE

f.

. 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 (entang Pelenggaraan

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

Pengawasan
Internal

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

Jaminan Pelayanan

a.

b.

Maklumat Pelayanan
SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Kesclamatan
Pelayanan

Akta Pencatatan Sipil dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai sccara
elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat

Elktronik (BSrE),BSSN

Evaluasi  Kinerja

Pelaksanan

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

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN

PERKAWINAN
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Pendudik
A_| Komponen Standar Pelayanan yang lerkalt dengan proses penyumpuian pelayanan (service delivery) meliputi -
No | Komponen ~__Urnion ]
1. | Persyaratan a. Formulir F-2.01 )
Administrasi b. Salinan Putusan Pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum (ctap;
c. Kutipan Akta Perkawinan;
d. KK Asli
e. KTP-cl Asli
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

n

Produk Pelayanan | Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan

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

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

d. PP No, 37 Tahun 2007 tentang Peclaksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan scbagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 (entang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftarun Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telnh diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentong Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
PendaNaran Penduduk sebagaimuna telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
2019 i

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

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

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

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengarnan Adminduk

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

Dacrah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan

Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

T

2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Kompulter
dan/atau Fasilitas !

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

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

Kompetensi 2. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pclaksana 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 Penciitatan Sipil

f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanun Pencatatan Sipil, Kepaln Bidang, Sekretaris, dan
Internal Kepala Dinas

Jaminan Pelayanan

a, Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jamijnan Keamanan
dan  Keselamatan

Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan dicetak dijamin standar keasliannya dan
ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh

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

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN

PERCERAIAN
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Pendudik
A | Koriponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Urninn
1. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F-2.01 )
Administrasi b. Fotokopi Salinan Putusan Pengadilan yang mempunyal kekuatan hukum tetap
c. Kutipan Akta Perceraian Asli
d. KTP-el Asli
e. KK Asli
2. | Sistem, Mckanisme -
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu ] Pemohon menerima
Berkas Lengkup _ Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biayaw/Tarif Sural Pembatalan Perceraian dan Kutipan Akta perkawinan kedua

5. | Produk Pelayanan Akta Perczraian

6. | Penanganan a. HP ;08115674776
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

I | 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 tzlah 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 Pendaflaran 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

Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tandu 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

el o~ o

2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

3. | Jumlah Pelaksana | a. 3 (tiga) orang CS
4 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 a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
c. 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)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencalatan Sipil, Kepala Bidang,Sckretaris, dan T
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7 [ Jaminan Keamanan | Surat Pembatalan Perceraian dan Kutipan Akta perkawinan kedua dicetak dijamin standar
dan  Keselamatan | keasliannys dan ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang
Pelayanan diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktionik (BSrE),BSSN
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


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN AKTA
PENCATATAN SIPIL TANPA MELALUI PENETAPAN
PENGADILAN/CONTRARIUS ACTUS

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk

A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian

Formulir F-2.01 yang teleh diisi lengkap N

1. | Persyaratan a
Administrasi b. Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang dibatalkan;
¢. Fotokopi dokumen pendukung yang menguatkan pembatalan
d. Fotokopi KK
¢. Surat pernyataan tanggung jawab mutlak (SPTJM)
2. | Sistem, Mekanisme .
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap 3 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
Pengaduaiz, saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku

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

No Komponen Uraian

| | 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 Peluksanaan 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
Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraun 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

L aalt—

i

2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

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

Kompetensi
Pclaksana

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tentung Administrasi Kependudukan

c. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Permturan Daerah Kabupaten Kayong Utara (entang  Pelenggaraan
Pendafaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

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

Pengawasan
Internal

Moaitoring Sub Koordinator Pelayapan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang.Sekretaris, dan
Kepala Dinas

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan
Pelayanan

Akta pencatatan sipil yang dicetak dijamin standar keasliunnya dan ditandatangai secara
clektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Elktronik (BSrE),BSSN

Evaluasi
Pelaksanan

Kinerja

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

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN AKTA

PENCATATAN SIPIL
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. Formulir F-2.01
Administrasi b. Fotokopi Salinan Putusan Pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap;
c. Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang dibatalkan;
d. Fotokopi KK ’
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Janpka Waktu 35 menil
pelayanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
S. | Produk Pelayanan | Akta Pencatatan Sipil
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 fterkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No -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 Peclaksanaan 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 ielah 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
l 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
Pendafaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer

dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

c. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. | (satu) orang Kepala Dinas scbagni sertifikator

Kompetensi
Pelaksana

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentung Administrasi Kependudukan

b. Memahami Peraturan Pemerintah tontang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri (entang Administrasi Kependudukan

. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan

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

Pengawasan
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

dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara

Akta pencatatan sipil yang dicetak
lektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat

elektronik menggunakan sertifikat ¢

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

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR PELAYANAN PENCATATAN LAHIR MATI

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaiun pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F2.01;
Administrasi b. Fotokopi surat keterungan lahir mati, dari rumah sakit/puskesmas/desi.
c. Pemyataan dari orang tua kandung atau wali bagi yang tidak memiliki surat keterangan
lahir mati

d. Fotokopi KK orang tua

2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa | Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap iy Berkas diproses i Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biayo/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya

5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Lahir Mati

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 intcrnal 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 Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sehagaimana 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 Tandn Penduduk

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Seccara Nasional scbagaimana 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

Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

ez

2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer
dan/ntau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Jumlah Pelaksana

anoow

. 3 (tiga) orang CS

. 5 (lima) orang Operator SIAK

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

Komipetensi
Pelaksana

o0 op

f.

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

. Mcmahami 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

Pendafluran Penduduk dan Pencatatan Sipil "
Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

Pengawasan
Internal

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

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan

Surat keterangan lahir mati dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara

den  Kesclamatan | clcktronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat
Pelayanan Elktronik (BSrE),BSSN

Evalussi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN KEMATIAN

dan/atau Fasilitas

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uralon
1. | Persyaratan a. Formulir F-2.01
Administrasi b. Fotokopi Surat Keterangan Kematian dari Desa/Puskesmas/Dokter (dengan
menunjukan yang asli)
c. Fotokopi dokumen perjalanan Republik Indonesia bagi WNI bukan penduduk atau
fotokopi dokumen perjalanan bagi orang asing
d. Fotokopi KK/KTP Yang Meninggal Dunin
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu | Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biayw/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya -
5. | Produk Pelayanan Akta Kematian
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website :
dan inasukan c. E-mail : disdukcapil@kayongutarakab.go.id
; d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemal organisasi
(manufacturing) meliputi :
| No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegarnan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan scbagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No0.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012
e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan den Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil scbagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
g;?gaﬁamn Penduduk sebagaimana telah diubah dengan Permendagri No.109 Tahun
! g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tandu Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secarn 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 Kabuputen Kayong Utaru No.,6 Tuhun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kobupaten Kayong Utarn No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dun Pencatatan Sipil
2, | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer

Jumlah Pelaksana

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

c. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator

Dipindai dengan CamScanner
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. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

(=9

o, Momahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

4. | Kompetensi
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  Kobupaten Koyong Utera  tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil .y
f. Mampu mengoperasi Apliknsi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sckretaris, dan
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
. Jaminnn Keamanan | Akta Kematian dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara ei'ektronilc
don  Kesolamatan | menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN
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
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA KEMATIAN AKIBAT

Unit Kerja

RUSAK

! Bidang Pelayanan Pendaftaran Pendudik

A [ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
|. | Persyaratan a. Akta Kematian Asli, dan

Administrasi b. Fotokopi KK (Kartu Keluarga)
2. | Sistem, Mekanisme

dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu " Pemohon Menerima

Berkas Lengkap Berkas Dokurnen

3. | Jangka Waktu 35 menit

pelayanan

I

4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
S. | Produk Pelayanan Akta Kematian
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

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 scbagaimana 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 Peloyanan Adminduk Secara Daring

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

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 202| tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggarann
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

1 | Dasar Hukum

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

dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlah Pelaksana

a. 3 (tiga) orang CS

b. 5 (lima) orang Opcrator SIAK

c. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan scbagai verifkator
d. | (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

Kom:petensi
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  Kubuputen  Kayong Utars tentang Pelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)

™

Pengawasan
Internal

Monitoring Sub Koordinator Pcluyu‘nun Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sckretaris, dan

Kepala Dinas

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan  Keselamatan
Pelayanan

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

(BSrE),BSSN

Evaluasi  Kinerja

Pelaksanan

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

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN AKTA KEMATIAN AKIBAT

HILANG
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
I. | Persyarataii 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 di proses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit Tl
pelayanan
4. | Biaya/Tarfl Gratis tidak dipungul Biaya
5. | Produk Pelayanan Akta Kematian
6. | Penanganan a. HP :0811 5674776
Pengaduan,  saran | b, Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcupil(@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku

B

Komiponen Standar
(manufacturing) meli

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

No

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

UU No.! 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 Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana iclah 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 Penyclenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

o

e

Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner
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. 3 (tign) orang CS

. 5 (limn) orang Operator SIAK

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

Jumlah Pelaksana

oo ogs

. Memahami Peraturnn Perundang-undangin 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

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

Kompetensi
Pelaksana

cooop

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

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

Jaminan Keamanan | Akia Kematian dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik

Pelayanan (BSrE),BSSN

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

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRANWNI

A 4

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
I. | Persyaratan a. MengisiFormulir F2.01 ! .
Administrasi b. Fotokopi Surat KeteranganKelahiran (denganmenunjukan yang asli) '
c. Folokcopi Surat Nikah atau Akta Perkawinan (denganmenunjukan yang asli)
d. MengisiFormulir (F2.03) Surat PernyataanTanggung Jawab Mutlak (SPT/M) )
Kebenaran data kelnhiran (di1urnpirknnupnbilmumtkclcmngnn!ahinidakterpcnuh:)
¢. MengisiFormulirF2.04 Surat PernyataanTanggung Jawab Mutlak (SPTJM)
kebenaransebagaipasangansuamiistri ‘ .
(dilampirkanapabiladalamhalperkawinantidakdapatdibuktikandengansurat nikah
atauaktaperkawinanan, IL
f. Fotokopi KK ;
2. | Sistem, Mekanisme |
dan Prosedur PermohonMembawaB PemohonMenungguB PemohonMenerimaD ||

erkasLengkap erkasdiproses okumen

3. | Sistem, Mekanisme | 35 menit

dan Prosedur :
4. | Biaya/Tarif Gratis tidakdipungutBiaya
5. | Produk Pelayanan AktaKelahiran
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 Staudar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intenal 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

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

- diubahdengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang PelaksanaanUU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubahdengan PP No.102 Tahun 2012

e. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratandan 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
PendaftaranPenduduk scbagaimana 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 TentangPercepatan Kepemilikan Akta Kelahiran

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

Permendagri No.53 Toahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

PerdaKabupatenKayong  Utara No.6 Tahun 2021  tentangPerubahanatasPeraturan

Daerah KabupatenKayong Utary No, 26 Tahun 2010

TentangPenyelenggaraanPendaftaranPenduduk dan PencatatunSipil

-

2. | Sarana, ATK, Printer, dan Komputer -
Prasarana,dan/atau

Dipindai dengan CamScanner
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Fasilitas

Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
' b. 5 (lima) orang Operator SIAK -
¢. 1 (satu) orang KepalaRidang Kependudukan sebagai verifkator

d. | (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator

“Memahami Peraturan Perundang-undangantentang Administrasi Kependudukan

Kompetensi a
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Adminisirasi Kependudukan

e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten KayongUtara tentang Pelenggaraan

PendaflaranPenduduk dan Pencatatan Sipil _

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

Pengawasan Monitoring Sub KoordinatorPelayananPencatatanSipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan

Internal Kepala Dinas

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan | Akta Kelahiran dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandalangai secara elektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat olektronik 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}

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN WNI YANG

Unit Kerja

TIDAK DIKETAHUI ASAL USULNYA

: Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk

A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penynmpaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uranian
1. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F2.01
Administrasi b. BAP Kcpolisian untuk bayi baru lnhir /SPTIM dari pengasuh untuk selnin boyi
c. Identitas 2 (dun) orang saksi
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permchon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Wakt 35 menit
pelavanan
4. | Biaya/Tarif Gratis tiduk dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Akta Kelahiran
6. | Penonganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan,  sarun | b, Website :
dan masukan c. E-mail : disdukcapil@knyongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi : S
No ixomponen Uraian
1 | Dasar Hukum a. UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewargancgaraan Republik Indonesin
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan scbagaimana 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 Persyarntan dan Tatn 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 dolam
Pendaflaran 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 Secarn Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utarn No.6 Tahun 2021 tentang Perubuhan utar Peraturan
: Daerah Kabupaten Kayong Utaru No, 26  Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
. Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer

dan/atau Fasilitas

I

Dipindai dengan CamScanner
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Jumlah Pelaksana

3 . 3 (liga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagai verifkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4, | Kompetensi 0. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi chcndudulgan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang  Administrasi Kependudukan
c. Memahami Peraturan Presiden tentnn Administrasi Kependudukan
d. Memahami Perawran Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahumi  Peraturan Dacruh Kobupaten  Kayong  Utara  lentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil [
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
S. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
{nternal Kepala Dinas
6. | Juminan Pelayanan | a. Maklumat Pclayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Akia Kelahiran dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan  Keselamatan | menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balui Sertifikal Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN
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 PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN

ORANG ASING

Unit Kerja, : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A _| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
I. | Persyaratan a. Mengisi Formulir F2.01
Administrasi b. Fotokopi Surat Keterangan Kelahiran (dengan menunjukan yang asli)
c. Folokcopi Surat Nikah atau Akta Perkawinan (dengan menunjukan yang asli)
d. Fotokopi Dokumen Perjalanan
e. Fotokopi KTP-¢l atau Kartu Izin tinggal Tetop (KITAP) atau Kartu izin tinggal terbatas
(KITAS) atau Visa Kunjungan.
f. Mengisi Formulir (F2,03) Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutluk (SPTIM)
Kebenaran data kelahiran (dilampirkan apabila surat keterangan lahir tidak terpenuhi)
g. Mengisi Formulir F2.04 Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTIM) kebenaran
sebagai pasangan suami istri (dilampirkan apabila dalam hal perkawinan tidak dapat
dibuktikan dengan surat nikah atau akla perkawinanan
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengknp " Berkas diproses g Dokumen
3. | Jangxa Wakiu 35 menit
pelayanan
4. | BiaywTarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Akta Kelahiran
6. | Penanganan a. HP :0811 5674776
Pengaduan,  saran | b. Website :
dan masukan c. E-mail : disdukeapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukcapil kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intermal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian

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

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

Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional sebagaimana telah diubah

dengan Permendugri Mo 8 Tahun 2016

Permendugri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Ak Kelahiran

Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelaynnan Adminduk Secara Daring

Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Peluporan Penyelengaraan Adminduk

F‘._' - =

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

Dipindai dengan CamScanner
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Daerah Kabupaten Kayong Utara No, 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Slpll

2. | Sarara, Prasarann, | ATK, Printer, don Komputer
dan/atau Fusilitas
3. [ Jumlah Pelaksara | a. 3 (tign) orang CS o S ik B
b. § (lima) orang Operator SIAK
c. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebagui verilkntor
d. 1 (sntu) orang Kepala Dinas sebapai sertifikntor
4. | Kompetensi . Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrusi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukun
c. Memahami Peruturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Doperah  Kabuputen Koyong Utaro (entang  Pelenggoraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administusi Kependudukan)
5. | Pengawusan Monitoring Sub Koordinator Pelayanun Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dun
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumal Pelayonan
b. SOP Pelayanun
7. | Juminan Kcamanan | Akta Kelahiran dicetak dijamin standar keaslinnnyn dan ditandntangai secarn clektronik
dan  Keselamatan | menggunokan sertifiknt elektronik yang diterbitkan oleh Balni Sertifikat Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinos |
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN
AKTA KELAHIRAN AKIBAT RUSAK

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Akta Kelahiran Asli
Administrasi b. Fotokopi KK
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu | Pemohon Menerima
Berkas Lengkap i berkas di proses 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 : J
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
I | Dasur Hukum a. Ul No.l Tabun 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 Nuosional 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 Sccara Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan utas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencmatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, ATK, Printer, dan Komputer

dan/atau Fasilitns

Dipindai dengan CamScanner
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3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
c. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebogai verifkator
d. | (satu) orang Kepala Dinas sebhagui sertilikator
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
PPelaksana b. Memuhami 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 Pu._-.l:nggaraan
A Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang, Sekretaris, dan
Inter'nal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Akta Kelahiran dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
dan, Keselamatan | menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN
8. | Evaluasi Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sckali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCETAKAN
AKTA KELAHIRAN AKIBAT HILANG

Unit Kerja ! Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampuinn pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen _ Uraian e e
1. | Persyaratan a. Surat Keterangan Kehilangan Kepolisian
Admiinistrasi b. Fotokopi KK
2. | Sistem, Mckanisme :
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu | Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Iberkas 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 : disdukeapil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukeapil.kku
B | Kon.ponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelavanan 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
c. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan scbagaimana 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 tentung Persyaratun dan Tata Cara Pendaflaran 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 Kelahirun
i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secara During
: j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelenguruun Adminduk
k. Perda Kabuputen Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturun
Dacrah Kabupaten Kayong Utarn No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dun Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer

dan/atau Fasilitas

Dipindai dengan CamScanner
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3. | Jumlah Pelaksana n, 3 (tign) orang CS
. _ b. § (limn) orang Operator SIAK _
¢. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan sebogai veritkator
d. | (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertilikator
4. | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrusi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentung Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami Peraturan Daerah Kabuputen Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil o i
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sckretaris, dan
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan ,
b. SOP Pelayanan |
|
7. | Jaminan Keamanan | Akta Xelahiran dicetnk dijamin standar keaslinnnyn dun ditandatangai secarn elektronik i
dan  Keselnmatan | menggunakan  sertifikat elektronik  vang diterbitkan  oleh Bulai Sertifikat Elktronik
Pelayanan (BSrE),BSSN i
8. | Evaluasi  Kinerjn | 0. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan

b. Rapat Evaluasi Siaf 1 (satu) minggu sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkal (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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‘ STANDAR PELAYANAN PENCATATAN ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA YANG TELAH MEMILIKI
SERTIFIKAT BUKTI PENDAFTARAN ANAK

BERKEWARGANEGARAAN GANDA

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
I. | Persyaratan a. Mengisi F-02.01 atau F-02.02 - :
Administrasi b.  Fotokepi sertifikat bukti pendaflaran ABG dari kantor imigrasi atau perwakilin
Republik Indoncsia.
¢. Kutipan Akta Kelahiran asli
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 Kelahiran/ Surat Keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir I
6. | Penanganan a. HP ;0811 5674776
Pengaduan,  saran | b, Websile :
dan masukan c. E-mail : disdulcapil@kayongutarakab. go.id
d. Fanspage = disdukcapil.kku
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi : - 3
No Komponen Uraian
1 a. UU No.l Talun 1974 Tentang Perkawinan

Dasar Hukum

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 tclah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
Pendaflaran 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 sehagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahui 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 Tohun 2010 Tentang Penyelenggaraan

boh o o

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Dipindai dengan CamScanner
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Sarana, Prasarann,
dan/atau Fosilitns

ATK, Printer, dan Kompuler

Jumlah Pelnksana

. 3 (tign) orang CS

b. 5 (lima) orang Operator SIAK

¢, | (satu) orang Kepaln Bidang Kependudukan scbagai verifkator
d. | (satu) orang Kepula Dinas sebagai sertifikator

Kompetensi
Pelaksana

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

b. Memahami Pernturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan

¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan

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

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

Pengawasan
Internal

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

6. | Jumisan Pelayanan

u, Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

7. | Jaminan Keamanan | Catatan Pinggir Akt Kelahiran/  Surat  Keterangan peluporan  perubahan  status
dan  Keselamatan | kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir dicetak dijamin standar keasliannya
Pelayanan dan ditandatangai secara elektronik menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan

A oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),BSSN

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

Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) minggu sekali

¢. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA YANG MEMILIH WNA

Unit Kerja

: Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A [ Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen g Urnion
1. | Persyaratan a. Formulir F-2,01 atou F-2.02 yang telah diisi lengkap

Administrasi

b.  Fotokopi surnt bukti penyerahan dokumen kewargunegaruan din keimigrasinn
€. Asli kutipun akta kelnhirnn

12

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Permohon Membawa Pemohon Mencerima

Berkas Lengkap

Pemohon Menunggu

Berkas diproses Dokumen

Jangka Waktu
pelayanan

35 menit

Biaya/Tarif

Gratis tidak dipungut Biaya

Produk Pelayanan

Catatan Pinggir Akta Kelahiran/ Surat Keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir

Penanganan
Pengaduan.
dan masukan

Sarun

HP
Website
E-mail
Fanspage

: 0811 5674776

: dischukeapiliekayongutarakab,go.id
. disdukcapil.kku

e os

Komponen Standar
(manufacturing) meli

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

No

'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

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 scbagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 20138

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

Pendaflaran 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 schagaimana telah diubah

dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tentang Percepatan Kepemilikan Akt 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

- ikl i o

Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Dipindai dengan CamScanner
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3 (tiga) orang CS

5 (lima) orang Operator SIAK

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

Jumlah Pelaksana

(=

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

Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan

Memehami 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)

Kompetensi
Pelaksana

epoop

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

Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan

Juminan Keamanan | Catatan Pinggir Akt Kelahiran/  Surat - Keterangan  pelaporan  perubahan — status
dan  Keselamatan | kewarganegaraan sebagai pengganti Catatan Pinggir dicetak dijamin standar keasliannya
Pelayanan dan ditandatangai secara clektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan
' oleh Balai Sertifikat Elktronik.(BSrE),BSSN

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

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENCATATAN ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA YANG TIDAK MEMILIH

SALAH SATU KEWARGANEGARAAN

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi .
No | Komponen _ Uraian
I. | Persyaratan a. Mengisi 02,01
Administrasi b. Fotokopi izin tinggal tetup
c. Asli kutipan akia kelahiran
2. | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Menerima
Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarii Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Catatan Pinggir Pada Akta kelahiran/Surat Keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan
6. | Penanganan a. HP : 08115674776
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 . UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

a
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 teptang 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 scbagaimana 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 dengian Permendagri No.109 Tahun
2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 wentang, Pedomun Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Sccara 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

ol o

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
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Sarana, Prasarana,
dan/atau Fasilitas

ATK, Printer, dan Komputer

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang CS

5 (lima) orang Operator SIAK

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

oo o=

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan

Kompetensi
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 Kcpendudukan)
Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang, Sekretaris, dan
Internal Kepala Dinas

Jaminan Pelayanan

a. Maklumat Pclayanan
b. SOP Pelayanan

Jaminan Keamanan
dan' Keselamatan

Catatan Pinggir Pada Akia kelahiran/Surat Keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik

Pelayanan menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elktronik
(BSrE),BSSN

Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sckali

.

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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. STANDAR PELAYANAN PENCATATAN ANAK
BERKEWARGANEGARAAN GANDA YANG MEMILIH WNI

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A _| Komponen Standar Pelayanan yong terkait dengnn proses penyampaian pelnyanan (service delivery) meliputi: |
No | Komnonen [ — e =
1. | Persyaratan a. Mengisi F-02,00 atou F-02.02
Administrasi b. Fotokopi Keputusan Menteri yang menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang
hukum tentang perubahan kewargunegaran
c. Kutipan akta pencatatan sipil osli
d. Fotokopi KK bagi penduduk WNI
2, | Sistem, Mekunisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon Menunggu Pemohon Mencrima
' Berkas Lengkap Berkas diproses Dokumen
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Taril 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.l Tahun 1974 Tentang Peckawinan
b. UU No.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia
¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
i 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 schagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018
I Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulic dan Buku yang Digunakan dalam
Pendafaran Penduduk sebagaimana telah dinbah dengan Permendagri No 109 Tahun
' 2019
g. Permendagri No.9 Tahun 2011 tentang Pedoman Pencrbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional scbugaimana lelah 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
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3. | Jumlah Pelaksana a. 3 (tiga) orang CS
b. 5 (lima) orang Operator SIAK
J c. | (satu) orang Kepala Bidang Kependudukan scbagai verifkator
d. | (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikator
4, | Kompetensi 8, Memahami Peraturan Perundang-undangan tenlang 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
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sckretaris, dan
Internal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Catatan Pinggir Akta Pencatatan Sipil/Sural keterangan pelaporan perubahan status
dan  Keselamatan | kewarganegaraan dicetak dijamin standar keasliannya dan ditandatangai secara elektronik
Pelayanan menggunakan sertifikat elektronil: yang diterbitkan oleh Balai Sertifikat Elkwonik
(BSrE),BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK DAN
PENCATATAN SIPIL DESA MELALUI APLIKASI SIDATOKKU

Limit Kerga : Bidang Pelavanan Administrasi Kependudikan

[ A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan prusm penyampaian pelavanan (serviee delivery) |mI|pnh

No | Komponen 1 raian ___1
1. | Persyaratan a. Persyaratan dan Tata Cara Pendaltaran Penduduk sesuai Permendagri Nomor 108 |
Administrasi Tahun 2019 |
2. | Sistem, Mckanisme
dan Prosedur Admin Desa Uploads Verifikasi Customer
Permohon # Dokumen Pemohon Service Sidatokku
' r'y l
Admin desa Uploads Input dan Verifikasi
mencctak le— Dokumen ke [— ITE <+ data herkas Pemohon
Dokumen Aplikisi |
thsrilikhim ke Subanod Ly :
Pemohon
A | Jangka Waktu 35 menit
pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gralis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Akla Pencatatan Sipil
6. | Penanganan a. HP 031] 5674776
Pengoduan, saran | b. Website : il.k :
dan masukan c. E-mail d:xdukcuml@kuvongulnmknh go. id
d. Fanspage : disdukeapil.kku

B | Kormponen Standor Peluyanan yang terkuit dengun proses pengelolnan peluyanon di internal  orgunisasi
(manufacturing) meliputi : i)

No Kkomponen Uriiian

2. == e

1| Dasar Hukum a. DU No.t Talun 1974 Tenpang Perhanvinan
| b LI N2 Tabun 2006 Tentang kewarganegarann Republik Indonesi

o PN Labim 2006 e Nddnnstrast Kependudihan sebagaamana welah dinbah

dengan VU No 24 Fahun 2001

fdoPPoNoo 37 Tabun 2007 aentang Pelahsangan UL Ne23 Lahun 2000 tentang |
Administrusi Kependudukan sebagaimana teluh diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

¢. Perpres No.25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tala Cara Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebaguimana telah diubah dengan Perpres 96 Tuhun 2018

f. Permendugri No.19 Tuhun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunakan dalam
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 Kcependudukan Sccara Nasional scbagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tuhun 2016

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

i. Permendagri No.7 'ahun 2019 rentang Pelayanan Adminduk Secara Dari ng
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"

_j._ Permendagri N0.53 Tuhun 2019 tentang I'uhlpu-r;m- P;niféiéngnfuun Adminduk

k. Perda Kobuputen Koyong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan alas Peraturan
Dacrah Kabupaten Kuyong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendallaran Penduduk dan Pencatalan Sipil

-

Saruna. Prasarana,
dan/atou Fasilits

ATK, Printer.Komputer, Ruang kerja. Mcja,Kursi, Intcrnct.

3. | Jumlah Pelaksana a. | (Satw) orang CS
b. 3 (Tiga) orang Operator SIAK
c. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kcependudukan sebagai verilkator
d. 1 (satu) orang Kepala Dinas sebagai sertifikutor
4. | Kompelensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukon
c. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan |
| do Memahami Pevaturan Memeri Dalam Negen tenting Admimistrasi Kependudukan !
. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten  Kayvong  lara tentang Pelenggarian
{ Pendattaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
I. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
i Pengawasun Monitoring Sub Koordinator I’u]llyanu;‘lﬁ’éh—u-;tvumn Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris. dan
liternal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
* b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Dokumen Kependudukan dan Aktu Pencatatan Sipil dicetak dijamin standar keasliannya
dan  Kesclamalan | dan ditandatangai sccara clektronik menggunakan sertifikat clektronik yang diterbitkan
Pelayanan oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE),.BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf | (satw) bulan sekali

c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK DAN
PENCATATAN SIPIL UMUM MELALUI APLIKASI SIDATOKKU

it Kerpa

Biclang Pelavanan Administrasi Kependudikan

acar Hukum

[ A | Komponen Standar Pelayanan vang terkait dengan proses p-v_u;. ampnian pelayanan nu\ir_gtl_nu.nlln_ulqn_ln_l_n_ F
_No | Komponen | __Uraign
I, | Persyaratan a. Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk sesuai Permendagri Nomor 108
Administrasi Tahun 2019
2. | Sistem, Mckanisme
dan.Prosedur Verifikusi Customer Input dan Verifikasi
' Permohon | Service Sidatokku dala berkas Pemohon
7 ) l
I. PPeny erahan Dokumen ‘
| Penohon dikmm melalui <+ 111 |
i Aphkast Sulaokha !
|
i
3. | Jangka Waktu 35 menit
pelayanun
4, | Biaya/Taril Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Dokumen Kependudukan dan Akta Pencatatun Sipil
6. | Pennnganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : hitp://disdukeapil knyongutarakab. po.id
dan masukon c. E-mail t disdukcupil@kayongutarakab.go.id
d. Fanspage : disdukeapil kku
T —— |
B | Komponen Standor Pelayanan yang terkuit dengan proses pengeloluan pelayanan di internal urg:mixﬂm
(manulacturing) meliputi & o ) Ny RE L ]
[ No Komponen [rizin bl W ) _1

UU No.1 Tahun 1974 Tentang Perkanwinan

« UUNo.12 Tahun 2006 Tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia |

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

d. PP No. 37 ‘Tahun 2007 tentang I'claksanaan UU No.23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimuna teluh diubah dengan PP No.102 Tuhun 2012

¢. Perpres No.25 'l'nh_un 2008 (entang Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil sebagaimana telah diubah dengan Perpres 96 Tahun 2018

f. Permendagri No.19 Tahun 2010 tentang Formulir dan Buku yang Digunaken dalam
;;:;gaﬂmm Penduduk sebagaimana telah diuboh dengan Permendagri No.109 Tahun

g. Permendagri No.9 Tuhun 2011 tentung Pedoman Penerbitan Xartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional scbagaimana telah diubah
dengan Permendagri No 8 Tahun 2016

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

os

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Sceara Daring
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j. Permendagri No.53 Tuhun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk 1

k. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 (entang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggarnan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer,Komputer, Ruang kerja, Mejo,Kursi, Internet.
dan/atau Fasilitas
3, | Jumlah Pelaksana a. 1 (Satu) orang CS
b. 3 (Tiga) orang Operator SIAK .o
c. 1 (satu) orang Kepala Bidang Kcpendudukan scbagai veri(kator
d. 1 (satu) orang Kepula Dinas sebugai sertifikutor
4, | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undimgan tentang Administrasi Kependudukan
Peloksann b. Memahami Peraturan Pemerintuh tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan .
= d. Memahami Peraturan Menteri Dulum Negeri tentang Administrasi Kependudukan |
¢. Memahami  Peraturan  Dacrah Kabupnten  Kayong  Utara tentang  Pelenggaraan |
Pendafluran Penduduk dun Pencutatun Sipil . '
| f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitoring Sub Koordinator Pelayanan Pencatatan Sipil, Kepala Bidang,Sekretaris, dan
[ntemal Kepala Dinas
6. | Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keamanan | Dokumen Kependudukan dan Aktu Pencatatan Sipil dicetak dijamin standar keasliannya
dan Keselamatan | dan ditandatangai secara elektronik menggunakan serfifikat elektronik yang diterbitkan
Pelayanan oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrE).BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas

Pelaksanan

b. Rapat Cvaluasi Staf’ 1 (sa) bulan sekali
1 e Survei Kepuasan Masvarkat (SKN)
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STANDAR PELAYANAN PEREKAMAN DAN PENERBITAN

Uil Kerpa

KTP-ELEKTRONIK BARU

Biddang Pelayvanan Pendofiaran Pendueduk

- T q . = - 1 e
\" | Komponen Standar Pelayanmn yang terkint dengan proses penyampaian pelayanan (sers iee delivery) meliputi ;

| No | komponen 1 'rian
71, | Persyaratan a. Fotokopi KK
Administrasi b. Form FF1.02
. c. Berusia |7 tahun/sudah kawin/pernah kawin
2. | Sistem, Mckanisme
dan Prosedur Permohon Membawa Pemohon menunggu Pemohon menerima
Berkas Lengkap berkas diproses dokumen
3| Jangka Wikt I x 24 Jum ) i ik
pelavanan e 4
4. | Biayw/Taril Gratis tidak dipungut Biaya |
5. | Produk Peluyanan | KTP-ELEKTRONIK
6. | Penanganan a. P 10811 5674776
Pengaduan,  saron | b, Website : hupa/disdukeapil koyon
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukcapil KKU
B | Komponen Standar Pelayanan yang lerkait dengan proscs pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasur 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 tenlang Pelaksanaan UU No.23 Tahun 2006 lcntang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubali dengan PP No. 102 Tahun 2012
d. Perpres No.26 Tahun 2009 tentang Penerapan KT berbasis NIK sebagaimana telah !
diubuh dengan Perpres Noo FEY Falan 2013
Lo Permendugrt Noo9 Labwn 2001 wniang Pedoman Penerbian kavt Landa Penduduk
i | Berhusis Nomor Induk Keperdudukan Secara Nasional sebagainim i¢lah dinbal |
[ dengan Permendagr No 8 Tahua 2006
|1 Permendogri No. 74 Lubun 2008 tentang Tt Cara Perubaban Elemen Data Penduduk |
| | dalum Kartu Tanda Penduduk Elekonik '
g. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk Secura During
h. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan ats Peraturan
Dacrah Kaobupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendallaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. | Saruna, Prasarana. ATK. Komputer, dan Alal Rekam K'TP-EL
dar/atau Fasilitas
3, | Jumlah Pelaksana a. 3 (tign) orang CS
b. 1 (Satu) orang Operator Rekam dan Cetak KTP Elektronik
c. | (satu) oranp Administralor Databasc
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dan  Keselumatan
Pclayvanan

4, | Kompetensi a. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Administrasi Kependudukan
Pclaksana b, Memahami Peraturan Pemerintah tentang Administrasi Kependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentun Administrasi Kependudukan
: d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
e. Memahami Peraturan Daerah Kabupaten Kayong Utara tentang Pelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
i f. Mampu mengoperasikan Aplikasi Benroller
3. | Pengawasan Monitoring Kepala Bidang. Sckretaris. don Kepala Dinas
Internal
o. | Juminun Pelayanan | 0. Maklumat Pelayanan o T T
3 b, SOP Pelayinun
7. | Jaminan Keamanan | KTP-ELEKTRONIK dicetak dijamir standar keasliannya

livaluasi  Kinerja
Pelaksanan

a, Pengarahan dari Kepala Dinas
b. Rapat Evaluasi Staf | (satu) bulan sekali
c. Survei Kepuasan Masyarkat (SKM)
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STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK DAN
PENCATATAN SIPIL UNTUK PELAYANAN KHUSUS

Unit Kerja

: Bidang Pelayanan Administrasi Kependudikan

A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait denpan proses penyampaian pelayanan (service delivery) melipuli :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran Penduduk sesuai Permendagri Nomor 108
Administrasi Tahun 2019
2. | Sistem, Mckanisme =
dan Prosedur
' Permohon Membawa > Pemohon Menunggu Pemohon Menunggu
Berkas Lengkap diruang Tunggu Prioritas Berkas Diproses
‘. |
l I'emohion Menerima ;
|
Dokumen |
.3. | Jangka Wakiu 35 menit
pelayanan
4. | Biaya/Taril Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Akta Pencatatan Sipil
6. | Penanganan a. HP 10811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website : hupe/disdukeapil. kavongutarakab.vo.id
dan masukan c. E-mail : disdukcupil@kayongutarakab,go.id
d. Fanspage : disdukeapil.kku
o komponen Standin "L’hl}'illi:l-ll vimg terkait denean proses pengelolinm |:l|.'i.'1_\ aman i mternal n_rp_-.uw..-m |
o mantacwnngmelpab R PO
Ny kuompuonen | L raiain N ]
1 | Dasir Hukum a, UU No.l Tahun 1974 Tentang Perkawinan

b. UU No.12 Tuhun 2006 Tentong Kewarganeguraan Republik Indonesia

¢. UU No.23 Tahun 2006 tentang Adminisirasi Kependudukan sebagaimana teluh diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013

d. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pclaksanaan UU No.23 Tahun 2006 lenlang
Administrasi Kependudukan sebugaimana telah diubah dengan PP No.102 Tahun 2012

c. 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 diuboh dengan Permendagri No.109 Tahun
2019

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

h. Permendagri No.9 Tahun 2016 Tegtang Pereepatan Kepemilikan Akt Kelahican

i. Permendagri No.7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Adminduk

Secara Daring
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j. Permendugri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk

k. Perdn Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Duerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Pelaksiniun

2, | Sarang, Prosarana, | ATK, Printer,Komputer, Ruang kerja, Meja,Kursi, Internel.
dan/otau Fusilitus
3. | Jumlah Pelaksana . | (Saw) orang CS Prioritas
b. 3 (Tign) orung Operator SIAK
Pes D tsimy orng Kepala Bidang Kependuduhin sehagai venlikator
sy e Kepati Do sebigan wrnlikaton
4. | Kompelensi a. Memahami Peraturan Perundang-ndangin waﬁiﬁﬁfﬁﬁihﬁrami Kependuduhan
Peloksana h. Memahami Pernturan Pemerintah tentung Administrasi Kependudukan
¢. Memahumi Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memuhami Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Administrasi Kependudukan
c. Memahami Peraturan  Dacrah Kabupaten Kayong Utara (entang Pelenggaraan
Penduftaran Penduduk dun Pencatatan Sipil
{. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
5. | Pengawasan Monitering Kepala Bidang, Sekretaris, dan Kepala Dinas
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | a, Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelayanan
7. | Jaminan Keumnnan | Dokumen Kependudukun don Akta Pencataton Sipil dicetak dijamin standar keasliannva
dan  Kesclamatan | dan ditandatangai sccara clekironik menggunakan sertifikal clektronik yang diterbitkan 1
Peloyonon oleh Balai Sertifikat Elktronik (BSrl5)L.BSSN
8. | Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepala Dinas - . =

[ b Rapat Evaluasi Stal 1 (satu) bubing sekali
L e Survei Kepuasan Masvarkat (SKAT
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NTANDA

R PELAYANANPERJANJIAN KERJASAMA (PKS)
PEMANFAATAN DATA DATA

Unit Kerja : Bidang Pengelolaan Informasi Administrast Kependudukan dan Pemanfaatan Data
A _| Komponen Standur Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uraian
1. | Persyaratan Surat Permohonan Pemanfaatan Dota Kependudukan
Administrasi
2. | Sistem, Mekanisme | I. Perjanjian Kerjusama yang teluh ditandatangani antara Lembaga Pengguna (OPD dan

dan Prosedur

lembaga swasta dengan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong
Utara

2. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara dan Lembaga
Pengguna (OPD atau lembaga swasta) melakukan pembahasan elemen data yang akan
diakses

3. OPD/Lembaga Swasta membuat laporan realisasi pemanfaatan data kependudukan ke
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong, Utara setiap bulan.

3. | Jangka Wakiu 1 Bulan s/d 2 Bulan
pelayanan
4. | Biaya/Taril 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
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengclolaan pelayanan di internal organisasi ‘I
(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
2. | Sarana, 1. Alat Tulis Kantor
Prasarana,dan/atau | 2, Mgja Kantor
Fasilitas 3. Komputer
: 4. Buku Registrasi
5. Lemari Arsip
6. Kotak Saran
7. Ruang Kantor yang Representatif
8. Ruang Tunggu lengkap dengan kursi
3. [ Jumiah Pelaksana | Terdiri dari 3 orang. i —— a o]
I. | (satu) orang petugas Informasi/Saran/ Pengaduan
2. | (satw) orang Petugas Administrasi
3. | (satu) orang Pengelola/Pengerikin
4. g;m:sn a, Petugas pelaksana administrasi  pendidikan minimal DI, S| Komputer, S1

Komunikasi, Berpenampilan Menarik dan menguasai komunikasi dengan baik

b. Staf pengelola/pengetik pendidikan minimal D111 i i
Sl » menguasai Tata Naskah Dinas dan
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S. | Pengawasan 1. Pengawasan dilakukan oleh atasan secara berjenjang
Internal 2. Inspektorat Kabupaten Kayong Utara
6. | Jaminan Pelayanan | 1. Tersedianya PKS Pemanfaatan Data Kependudukan _
' 2. Dilaksanakan oleh SDM yang berkompeten dan memadai
7. | Jaminan Keamanan | 1. PKS Pemanfantan Data Kependudukan yang diterbitkan tidak bertentangan dengan
dan  Keselamatan ketentuan produk hukum dan dapat dipertanggungjawabkan
Pelayanan 2. Menggunakan nomor, tanda tangan, materai dan cap tinta basah untuk mencegah l
pemalsuin
N Dhvalas Kiner,a Monitoring setigp saat oleh atasan 131111_.';1{11;.: dan dievaluasi Bi{Li;i'Eu;m Juni dan Desember
| Pelaksanan

tup tahun, bila terjadi kesenjangan hinera akan dindukan perbaikan personil pelaksana
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STANDAR PELAYANANPERJANJIAN KERJASAMA (PKS)
PEMANFAATAN DATA KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

Unit Kerja : Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data

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

No | Komponen Uraian

1. | Persyaratan 1. Surat Kerjasama Pemanfaatan KIA
Administrasi 2. Prolog Kerjasama Pemanfaatan KIA

2. | Sisicm, Mckanisme | 1. Perjanjian Kerjasama yang telah ditandatangani antara Lembaga Pengguna (OPD dan
dan Prosedur lembaga swasta dengan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong

Utara

2. Pembuatan Draf Perjanjian Kerjasama (PKS) Pemanfaatan Kartu Identitas Anak (KIA).

3. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara dan Lembaga
Pengguna (OP[) atau lembaga swastn) melakukan pembahasan elemen data yang akan
diakses

4, OPD/Lembaga Swasta membua’ luporan realisasi pemanfuatan data kependudukan ke
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara sctiap bulan.

3. | Jangka Wakw 1 Bulan s/d 2 Bulan
pelayanan
4. | BiaynTarif Gratis/tidak dipungut biaya

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 inasukan 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 g
-mail disdukeapil Kkuialvihoo.com
Fanspage : Disdukeapil KK

B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pclayanan di internal organisasi
(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. 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 Pendaflaran 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 twhun 2010 tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Pendudukdan Pencatatan Sipil

Alat Tulis Kantor

Meja Kantor

Komputer

Buku Registras

Lemari Arsip

Kotak Saran

Ruang Kantor yang Representatil
Ruang Tunggu lengkap dengan kursi

2. | Saruna,
Prasarana,dan/atau
Fasilitas

3. | Jumlah Pelaksana | Terdiri dari 3 orang:

1. 1 (satu) orang petugas Informasi/Saran/Pengaduan
2. 1 (satu) orang Petugas Administrasi

3. | (satu) orang Pengelola/Pengerikan

4. | Kompetensi a. Petugas pelaksana ndn:lin.istrnsi pendidikan minimal D.Il, S1 Komputer, SI
Pclz_:ksam Komunikasi, Berpcnqmpllan- l\{lenarik dan menguasai komunikasi dengan baik
= b. Staf pengelola/pengetik pendidikan minimal D.III, menguasai Tata Naskah Dinas dan
Komputer
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Pengawasan 1. Pengawasan dilakukan oleh atasan secara berjenjang
Internal 2. Inspektorat Kabupaten Kayong Utara

Jaminan Pelayanan | 1. Tersedianya PKS Pemanfaatan Kartu Identitas Anak (KIA)
2. Dilaksanakan oleh SDM yang berlkompeten dun memadai

Jaminan Keamanan | I. PKS Pemanfantan Kartu Identitas Anak (KIA) yang diterbitkan tidak bertentangan |

dan  Kesclamatan dengan ketentuan produk hukum dun dapat dipertanggungjawabkan

Pelayanan 2. Menggunakan nomor, tanda tangan, materai dan cap tinta basah untuk mencegah
pemalsuan

Evaluasi  Kinerja | Monitoring setiap saat oleh atasan langsung dan dievaluasi pada bulan Juni dan Desember
Pelaksanan tiap tahun, bila terjadi kesenjangan kinerja akan diadakan perbaikan personil pelaksana
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STANDAR PELAYANANPERMOHONAN DATA

ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN

Unit Kerja : Bidang Pengelolaan Informasi Adminisirasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uralan
1. | Persyaratan SuratPermohonan

Administrasi '
2. | Sistem, Mekanisme | 1. Mengirimkansuratpermohonun datu administrasikependudukan

dan Prosedur 2. Mengolah data-data administrasikependudukansesuaidengonsuratpermohonan data

3. Memverifiknsidanvalidasi data-dita yang, diserahkanoleh ADB
| A

I Jangha Wakw

Mennndatanganisarathalasanpermohonan data :l.dminiqtr::sikcprn:IurllLl:ﬂ:lhu"u.'rt;i!npnr-‘!ﬂ

!\'i;ll.\'.‘:-lllliﬂ S [il!l'l'.ll hir

2. Jaminankepastianwaktupenyelesaian proses pelayanan

3. Dilaksanakanoleh SDM yang berkompetendanmemadai

pelayanan
4, | Biaya/Tarif Gratis/tidakdipungutbiaya —
5. | Produk Pelayanan Laporan/dokumen
6. | Penanganan DikelolaolehBidang PIAK dan PD
Pengaduan,  saran | DinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong Utara, melaluimekanisme:
dan masukan 1. OPD bisamenyampaikan saran/pengaduanmelalui website ataukotak saran
2. MenyampaikanlangsungkepadaPetugasPelayananPemanfaatan Data
DinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong ~ Utara  SaudariOlivia
DwiParwita, S.Kom HP. 0812 53540033
3, Saranfpengaduanmelalul
: Website
E-mail : d|sdukcnpil_kku@yahoa.cum
Fanspage : Disdukeapil KKU
(B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolsan pelayanan di internal organisasi |
(manufacruring) meliputi : R
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah |
L denganUU No.24 Tahun 2013
2. PeraturanPemerintahNomor 102 Tahun
2012tentangPerubahanatasPeraturanPemerintahnomor 37 Tahun 2007
' tentangPelaksanaanUndang-UndangNomeor 23 Tahun 2006
tentangAdministrasiKependudukan
3. Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 202ltentang PerubahanatasPeraturan
Daerah KabupatenKayong Utara No. 26 tahun 2010 tentangPenyclenggaraan
Pendaftaran Pendudukdan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, 1. AlatTulis Kantor
Prasarana,dan/atau | 2. Meja Kantor
Fasilitas 3. Komputer
4, Aplikasi SIAK
5. LemariArsip
6. Kotak Saran
7. Ruang Kantor yang Representatil
8. RuangTunggulengkapdengankursi
3. [ Jumlah Pelaksana | Terdiridari 2 orang; '—'_
1.1 (satu) orang Administrastor Datnbase
. 2. | (saw) orung PetugusAdministrasi
4. | Kompetensi a. Mampumenguasai computer denganuplikasi SIAK
Pelaksana b. Menguasaitentangperaturanperundang-undangan yang
' mengaturpenyelenggarannadministrasikependudukan
: ¢. Mampubersikapramahdengan para pemohon
5. | Pengawasan Pengawasandilakukanolehatasansecaraberjenjang
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | 1. Tersedianyadata administrasikependudukan yang dimohon
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()

Jaminan Keamanan
dan  Kesclamatan
Pelavanan

1. Jaminankerahasian data penduduk
2. Dokumendijaminkeabsahannya

| Evaluasi Kineria
Pelaksanan

Monitoring
setinpsantolehatasaninngsungdandicsnlnpaipadnhulanunidan Desembertiptabun,
bilaterjadikesenjungankinerjunkand: whihinperbmkanpersonilpelaksana
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STANDAR PELAYANANPENGELOLAAN WEBSITE

Unit Kerja : Bidang Pengelolaan Informasi Adminisirasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data
A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uralan
1. | Persyaratan 1. Akses system website
Administrasi 2. Akses server
2. | Sistem, Mekanisme | [. Monitoring sccuruberkala status pembaruankonten
dan Prosedur 2. Mengupdatesiklupelayananjnsakoneksi hosting dannama domain
3. Melaporkansituasikondisipermasalahandan alternative pemecahankebagian IT
4, Melakukanpenyelesaianpermusalahnnsecarapersonel
T3] Jangka Waktu Maksimal2d4 jam i m o M—
pelayanan == B
4. | Biaya/Taril Gratistidakdipungutbiaya G R S
5. | Produk Pelayanan Akses websile tersedia
6. | Penanganan DikelolaolehBidang PIAK dan PD
Pengaduan, saran | DinasKependudukandanPencatatanS/pilKabupatenKayong Utara, melaluimekanisme:
dan masukan 1. OPD bisamenyampaikan saran/pengaduanmelalui website ataukotak saran
' 2. MenyampaikanlangsungkepadaPetugasPelayananPemanfaatan Data
DinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong Utara SaudaraMuhammad
Sabiran, S.Kom HP. 0896 9404 8604
3. Saran/pengaduanmelalui: .
Website i
E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
Fanspage : Disdukeapil KKU
3 | Komponen Standar Pelayanan yang (erkuit dengan proses pengelolaan pelayanin diinternal organisasi I
(munufacturing) meliputi ; I
‘No |___Komponen ~ Uraian e |
1| Dasar Hukum 1. UU No.23 Tahun 2006 tentung Administrasi Kependudukan sebagaimana telab diubah |
denganUU No.24 Tahun 2013
2. PeraturanPemerintahNomor 102 Tahun
2012tentangPerubahanatasPeraturanPemerintahnomor 3 Tahun 2007
tentangPelaksanoanUndang-UndangNomor 23 Tahun 2006
tentangAdministrasiKependudukan
3. Perda Kabupaten Kayong Utaa No.6 Tahun 202ltentang PerubahanatasPeraturan
Daerah KabupatenKayong Utara No. 26 tahun 2010 tentangPenyelenggaraan
Pendafiaran Pendudukdan Pencatatan Sipil
2, | Sarana, 1. AlatTulis Kantor
Prasarana,dan/atau | 2. Meja Kantor
Fasilitas 3. Komputer
4. LemariArsip
5. Kotak Saran
6. Ruang Kantor yang Representatil
3. | Jumiah Pelaksana Terdiridari 2 orang
4. | Kompetensi a. MampumenguasaiKompuier Y
Pelaksana b. Menguasaitentangperaturanpervndang-undangan yang
mengaturpenyelenggaraanadminisirasikependudukan
¢. Mampubersikapramahdengan para pemohon
5. | Pengawasan Pengawasandilakukanolehatasansecaraberjenjang
Internal
6. | Jaminan Pelayanan | 1. Budayakerja .........
' 2. Jaminankepastianwaktupenyelesaian proses pelayanan
3. Dilaksanakanoleh SDM yang berkompetendanmemadai
7. | Jaminan Keamanan | 1. Jaminankerahasian datwa penduduk
dan  Keselamatan | 2. Dokumendijaminkeabsahannya
il OO, NSRS VRN € SIS S S
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Evaluasi
Pelaksanan

Kinerja

Monitoring

setinpsantolehatasaniangsun gdondicvaluasipadabulanjunidan Descmbertinptahun,
dukanperbaikanpersanilpelaksina

bilaterjadikesenjongankinerjoakandia

)
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STANDAR PELAYANANPEMANFAATAN DATA KEPENDUDUKAN

Unit Kerja .

: Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data

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

i

0 %o

No | Komponen Uraian
l. Persy.aljntan 1. Suratpermohonanpemanfaatan data dari OPD dilujuka.nkeDiljeuDukcapill(cmendagri RI
Administrasi melaluiDinasKependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong Utara
2. Permohonandari OPD ditindaklanjutidengansuratizinAksesPemanfaatan Data
keDitjenDukcapilKemendagri Rl
"2 | Sistem,
Mekanisme dan ;
DISPOSISI ATASAN
oo i PEMOHON/OPD \':> SUBBAG UMUM b

4

PETUGAS
PELAYANAN

DITJEN
DUKCAPIL

PEJABAT
BERWENANG

PenerimaanberkasPengajuanPermohonanPemanfaatan Data Kependudukandari OPD
padaSubbagUmumdanKepegawaianDinasK ependudukandanPencatatanSipilKabupatenKay
ong Utara

BerkasPengajuanPermohonanPemanfaatan Data Kependudukandiagendakan,
didisposisiberjenjangdariKepalaDinas, KepalaBidang PIAK dan PD, PejabatFungsional
ADB ahlimuda.

SuratpermohonanizinaksesPemanfantan Data diprosesdandiketik di stafbidang PIAK
ParafhirarkidanPenandatangansuratPermohonanPeman faatan data
padaKcpaIaDinaschendudukandanl’cnculmnnSipilKabupmcnKuynng Utara

Penomoran (registrasi)
DinasK ependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong Utara
SuratizinaksesterbitdariDirjenDukcapilKemendagri R1
PenyiapanDrafPerjanjianKerjasama (PKS) danJuknis
Penandatangan PKS danJuknis

Implementasi

SuratPermohonanPemanfaatan Data di |

3. | Jangka Waktu
pelayanan

1 Bulan s/d 2 Bulan

4. Biny.a/T arif

Sesuaikebutuhan OPD Pengguna (Kapasitaskuotajaringan VPN)

5. | Produk Pelayanan

Pemanfaatan Data Kependudukan

6. | Penanganan
Pengaduan, saran
dan masukan

DikelolaolehBidang PIAK dan PD DinasK ependudukandanPencatatanSipilKabupatenKayong
Utara, melaluimekanisme:

1
&

OPD bisamenyampaikan saran/pengaduanmelalui website ataukotak saran
Mcnynmpaiknn[angsungkepzaduPctugnsPcInynnanPemanfaatun Data
DinasK ependudukandanPencalatanSipilKabupatenKayong Utara Saudaru  Mohammad
Jumeidi, S,Kom HP. 0821 5870 076)

Saran/pengaduanmelalui:

Website : hup://disdukeapil. kay ongutarukab o il
E-mail : disdukcapil_kku(@yahoo.com
Fanspage : Disdukeapil KKU

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

No Komponen

Uraian

1 | Dasar Hukum

2.

3.

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

PermendagriNomor 102 Tehun 2019 lemanchmbcriaankAkscsdnnPemanfaamn Data
Kependudukan ;

Perda Kabupaten Kayong Utara No.6 Tahun 2021tentang PerubahanatasPeraturan Daersh
KabupatenKayong Utara No. 26 tahun 2010 tentangPenyelenggaraan Pendaftaran
Pendudukdan Pencatatan Sipil

2. | Sarana,
| Prasarana,dun/mau

. Ala1Tulis Kantor
. Mcja Kantor

o

Dipindai dengan CamScanner
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Fasilitas

Komputer

BukuRegistrasi

LemariArsip

6. Kotak Saran

7. Ruang Kantor yang Representutil’
8. RuangTunggulengkapdengunkursi

bt o

3. | Jumlnh Pelaksann

Terdiridari 3 orang:

1. 1 (satu) orang petugasinformasi/Saran/Pengaduan
2. 1 (satu) orang PetugasAdministrasi

3. 1 (satu) orang Pengelola/Pengerikan.

4, | Kompetensi
Pelaksana

a. Petugaspelaksanaadministrasipendidikan minimal D.I1I, S1 Komputer, Sl Komunikasi,
BerpenampilanMenarikdanmenguasaikomunikasidenganbaik

. Stafpengelola/pengetikpendidikan minimal D111, menguasai Tata
NaskahDinasdanKomputer

o

5. | Pengawasan
Internal

6. | Jaminan
Pelnyanan

1. Pengawasandilakukanolehatasansecaraberjenjang
2. InspektoratKabupatenKayong Utara

tepatdandapatdipertanggungjawabkan

2. Dilaksunakanoleh SDM yang berkompetendammemadai

3. ProseduralsesuaiPermendagriNomor 102 tahun 2019
tentangPemberinnklak AksesdanPemanfuatan D Kependudukan

7. | Jaminan
Keamanan dan
Kesclamatan
Pelayanan

. SuratizinAksesPemanfaalan Data Kependudukan yang
diterbitkantidakbertentangandenganketentuanproduk hokum
dandapatdipertanggungjawabkan

2. Menggunakannomor, tandatangandan cap tintabasahuntukmencegahpemalsuan

_—

8. | Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

Monitoring setiapsaato]ehatasanlangsungdandi:valunsipadabulardunidanDesembeninptahun.
bilaterjadikesenjangankinerjaakandiadakanperbaikanpersonilpelaksana
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STANDAR PELAYANAN PENANGANAN PENGADUAN

A_| Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan polayanan (service delivery) meliputi :
No | Komponen Uralan
1. | Persyaratan a. Pengaduan pemasnlahan tentang pelayanan
Administrasi
2. | Sistem, =t
Mekanisme dan Pemohon Demohon menunggu Pemohon mendapal
Prosedur : > ; .
& menyampaikon pengaduan diproses solusi atas
pengaduan oleh Pejubat pengaduannya
Pengelola Pengaduan
3. | Jangka Waktu 2 hari 30 menit
pelayanan o
4. | Biaya/Tarif Gratis tidak dipungut Biaya
5. | Produk Pelayanan | Penanganan Pengaduan Permasalahan Pelayanan
6. | Penanganan a. HP : 0811 5674776
Pengaduan, saran | b. Website d '
dan masukan c. E-mail : disdukcapil_kku@yahoo.com
d. Fanspage : Disdukeapil KKU
B Kun.;mriurl “Standin l‘i.'lus:'.l_n'.nn")sm;-. terkait dengan proses pengelolian peliyanan di internal organisisi |
(manufacturing) meliputi : " - | S I,
No Komponen ____Urain R N Se—
1 | Dasar Hukum a. UU Na.23 Tahun 2006 tentang Administeasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU No.24 Tahun 2013
b. UU No.12 Tahun 2006 tentang Kewargancgaran Republik Indonesia
' ¢. PP No. 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan UU No.23 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
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
Pendaflaran 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 Sccara Nasional scbagaimana telah diubah
dengan Permendagri No. 8 Tahun 2010 [
h. Permendagri No.25 Tahun 2000 sentimg Pedoman Pengkajian Pengembangan dan f
Pengelolaan SIAK |
i, Permendagri No.7 Tahun 2019 wentang Pelavanan Adminduk Secara Daring
j. Permendagri No.53 Tahun 2019 tentang Pelaporan Penyelengaraan Adminduk
k. Perda Nomor 6 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kubupaten
; Kayong Utara Nomor 26 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Pendaflarun Penduduk
dan Pencatatan Sipil
2. | Sarana, Prasarana, | ATK, Printer, dan Komputer
dan/atau Fasilitas
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Juminh Pelnksana 0. 3 (tign) orong CS -
b, 1 (st orang Pejubat Pengeloln Peipadian

¢ Tim Pengowab Aduin
Kompetensi o, Memahami Peraturun Perundung-undangan teniang Administrnsi Kependudukan
Pelaksana b. Memahami Peraturan Pemerintah tentang  Administrasi i<ependudukan
¢. Memahami Peraturan Presiden tentan Administrasi Kependudukan
d. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negerl tentang Adminlstrasi Kependudukan
. ¢, Memohami Peraturan Dacrah Kobupaten Koyong Utara tentang  Pelenggaraan
. Pendafaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
f. Mampu mengoperasi Aplikasi SIAK (Sistem Informasi Administasi Kependudukan)
Pengawasan Monitoring Sub Koordinator, Kepala Bidung,Sckretaris, dan Kepala Dinas
Internal
Jaminan Pelayanan | a. Maklumat Pelayanan
b. SOP Pelnyanan

Juminan Keamanan | ¢. Maklumat Pelayanan
dan  Keselumatan | d. SOP Pelayanan
Pelayanan

Evaluasi  Kinerja | a. Pengarahan dari Kepaln Dinas
Pelaksanan b. Rapat Evaluasi Staf 1 (satu) minggu sckali
¢. Survei Kepuasan Masyurkat (SKM)

™ KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAYONG UTARA

ASLINDA.S.HUT. . M.M
Pembina 'K,
NIP. 19791223 200501 2 012

|

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN IDENTITAS

' KEPENDUDUKAN DIGITAL
Unit Kerja , : Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan dan Pemanfaatan Data
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkuit dengon proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :
‘No | Kempanen [ Uraian
I | Persyaratan 1. Berusin 17 thun Keatas dan/otiau sudanh ataupernih Kawin
N st D Teloh memiliki KTP elfsudah melakuban perekaman K'TT ¢l

l

Sistem Mekamsome 'r U Pendudub mencinduledosadoid aplikig [dentitiny }_\'.;?-T;L'Ii;fl...ll_hiﬁilli Digital (TR 1)
dan Prosedur melulur Play Store/ AP Store:
Penduduk melukukan registrisi/pendaltaran puda aplikosi dengan memasukhan NIK. |
alamat email dan nomor HP;
3. Penduduk melakukan foto selfi untuk verifikasi data;
4, Penduduk melakukan scan barcode melalui operator SIAK Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil; g
5. Penduduk mengecek email balasan dan melakukan aktivasi akun dengan menggunakan
pin pada link atau menu yang disampaikan melalui email balasan;
6. Penduduk melakukan login pada aplikasi Identitas Kependudukan Digital (TKD) dengan
memasukkan pin yang disampaikan melalui email;
7. Penduduk melakukan penggantian pin pada menu ganti pin sesuai dengan pin yang
mudag diingat dan bersifat rahasia.

o

3. | Jangka Waktu 1 Hari kerja sejak permohonan pendafiaran diajukan.
pelayanan
d. | Biaya/Taril Gratis/tidak dipungut biaya

S, | Produk Pelayanan Identitas Kependudukan Digital

6. | Penmaganan | Dikelola h_lc_liﬁia:lﬁgwl:[:i_ﬂ_(_ﬁ‘n D I)nl_il:."l\l.-'ﬁciitﬂlduknrl dan Pencatatan Sipil Kabupaten |
Pengaduan,  saran | Kayong Utara, melalui meknnisme: ] |
dan masukan 1. Penduduk bisa menyampaikan saran/pengaduan melalui website atau kotak saran

2. Menyampaikan langsung kepada Petugas Pelayanan Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kayong Utara Saudara Muhammad Sabiran, S.Kom HP.

089694048604

. 3. Saran/pengaduan melalui:
Website : http: i i
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

| | Dasar Hukum 1.

Uraian

UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan UU 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 2021 tentang  Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kayong Utara No. 26 tahun 2010 tentang Penyelenggarann
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2. | Sarana, Prasarana, 1. Alat Tulis Kantor
dan/atau Fasilitas 2. Meja Kantor
> 3. Komputer
4. Buku Registrasi _
5. Lemari Arsip ,
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6. Kotak Saran
7. Ruang Kantor yang Representatil
8, Ruang Tunggu lengkap dengan Kursi ,

3. | Jumlah Pelaksana Terdiri dari 3 orang:
1. 1 (satu) orang petugas Informasi/Sarun/Pengaduan
2. | (satu) orang Petugas Administrasi
3. 1 (satu) orang Operqtor
4. | Kompetensi a. Pelugas pelaksana udministrasi pendidikan minimal D.III, S1 Komputer, 81
Pelaksana Komunikasi, Berpenampilan Menarik dan menguasai komunikasi dengan bui_k
b. Staf pengelola/pengetik pendidikan minimal D.III, menguasai Tata Naskah Dinas dan
Komputer
5. | Pengawasan 1. Pengawasan dilakukan oleh atasan secara berjenjang
Internal 2. Inspektorat Kabupaten Kayong Utara
6. | Jaminan Pelayanan | 1. Tersedianya ldentitas Kependudukan Digital
2. Dilnksanakan oleh SOM yang berkompeten dan memadan
7. | Jaminan Keamanan | I. Identitas Kependudukan Digitnl yang diterbitkan tidak bertentangan dengan ketentuan |
dan  Keselamatan produk hukum dan dapat dipertangeungiawabkan .
Pelavanan i
8. | Evaluasi  Kinerja | Monitoring sctiap saat oleh mtasna kwgsung dan dievaluasi setiap bulan . bila terjadi |
Pelaksanan kesenjangan kinerja akan diadakan perbaikan personil pelaksana i
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