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Menmmbang @ o bahwa dalam rangkn melalomnakan amanat Peraturan
Bupatt Bandung Namor 110 Tahun 2020 tentang Pedoman
Penyglenggarasn  Pelavanan  Publik di Lingkungan
Pemerintah Knbupaten Bandung yang mewnjibkon setinp
penyelenggara pelaymnan publik baik yvang melaksanakan
pelayanan langsung moupun tidak jangsung.  untul
menyusun dan menctapkan Standar Pelsvanun  dengan
memperhatikan  kemampuan  penyelenggars,  kebumahan
masyvarakat, dan kondisi lingkungan;

b, bahwa dalam rangka mewujudkan penyelengraan
pelayanan publik vang profesional, transparan  dan
akuntabel, sesusl dengan asas  penyelenggaraan
pemerintahan yang balk, dan guna mewujudkan kepastian
hak dan kewsjiban berbagal plhak dalam penyelenpggarsan
pelayanan, periy  meonetapkan Standsr  Peluvanan
Lingkungan Pinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupsten Bandung yang ditetnpkan dengan Keputusan
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,

I, Undang-Undang Nemor 14 tahun 1950 tentang
pembentukan Daerah-daernih Kabupaten dalam Lingkungan
Propinsl Jawa Barat (Beritn Negara Republik Indonesia
Tabun 1950) sebagaimana telah diubah dengan Undang:
Undang Nomoi 4 Tabun 1068 teéntang pembentukan
Kabupaten Purwakarta den Ksbupaten Subang dengan
mengubah Undang-undang Nemor 14 Tahun 1950 fentsng
Fembentukan Deerah-daerah Kabupaten Dalam Linghkungan
Propmsi Jawa Barmt [Lembiran Negara Republik Indonesia
Tahun 1968 Nomor 31, Tambolan Lembaran Negars
Republik indonesin Nomor 2851 );

Menpmgat

2. Undang - Undang Nomeor 23 Toahun 2006 tentang
Administrani Kependudukan | Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2006 Nomaor 124, Tambahin Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4674 | scbagaimana telah
diubah dengan Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013
( Lembarin Negara Republik Indonesiy Tohun 2013 Nomor
232, Tambmhan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
S475);

3 Undang- Lindang Nomor 14 Tehun 2008 teatang Keterbukann
|




10,

11.

12

informasi Publik (Lembaran Negora Republik Indonesin
Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negurs
Republik Indonesia Nomor 4846);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembarun Negura Republik Indonesia Tabun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesis
Nomer 5038);

Undung-Undang Nomor 23 Tehun 2014  tentany
Pemerimahan Daecrah (Lembaran Negara Republik Indonesio
Tahun 2014 Nomor 244 Tambahun Lembaran Negara
Republik [ndonesia Romor S587) sebagumuona telah diubah
beberapa kall terakhir dengan Undong-Undang Nomor 11
Tahun 2020 wentang Cipun Kerja [Lembaran Negara republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indoncsia Nomor 6573);

Peraturan Pemerintah Republik Indonesin Nomor 96 Tauhun
2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik (lembaran Negara Republik
Indonesia Tabun 2012 Nomor 215, Tambshan Lembaran
Negara Republik Indonecsia Nomar 5357);

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Refbrmaunt Birokruai Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Stander Peluyanain (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 615);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 119 Tahun 2017
Tentang Pengangkatan Dan Pemberhentian Serta Tugas
Pokok Pejubsi Pencatatan Sipil Dan Petugas Registrasi
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1765,

Peratoran Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tabun 2018
tentang  Peningiatan  Kualitas Layanan  Adminisiras
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesiz Tahun
2018 Nomor 498);

Persturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentung  Pelayanan Administrasi  Kependudukan secars
Daring (berita Negara Republik Indanesia Tahun 2019 Nomaor
152, scbagaimana telah diubah dengan Peraturnn Menteri
Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2022 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteni Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 201%
Teritang Pelayanan Administras:i Kependudukan Secara
Daring (Berita Negara Republik Indonesin Tahun 2023 Nampr
1995

Peraturun Diuersh Kabuparen Bandung Nomor 1 Tahun 2010
Tentang Penyclenggaraan Administrasi Kependudukan di
Kabupaten Bandung (Lembaran Decrah Kabupaten Bandung
Tahun 2010 Nomor 1) sebagaimona telah diubah dengan
Peratuyran Daerah Kabupaten Bandung Nomor 12 Tabun
2014 entang Perubahan stas Pernturan Decrah Kabupaten
Bandung Nomor | Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Administrasi  Kependudukan i Ksbupaten Bandung
{Lembarun Daerah Kabupaten Bandung Tahun 2014 Nomor
12);

Peruturin Daerah Kabupaten Bandung Nomor 12 Tahun
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Menetnpkan
KESATU

KEDUA
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18,

15.

16.

17.

18,

19,

2013 tenteng Partmipnsi dan  HKeterbuknan dalam
Penyelenggaraan  Pemerintahan di  Kabupaten Bandung
(Lembaran Daerah Kabupaten Bandung Tahun 2004 Nomor
29 Seny D};

Peraturan Dacrah Nomor 8 Tahun 2021 tenteng Perubahan
Kedua Atas Peraturan Daerab Nomor 12 Tahun 2016
Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerab
(Lembaran Dacrah Knbupaten Bandung Tahun 2021 Nomor
8,

Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun 2017 Tentang
Pedomun Penganpkatan Dan Pemberhentian Petugae
Regiatraut Pelayanan Administras: Kependudubom
Desaj/Kelurahan di Kabuparen Bandung [Berita Daerah
Enbupaten Bandung Tahun 2017 Nomor 755

Porsturan Bupati Bandung Nomor 110 Tahun 2020 tentang
Fedoman Penyelenggarann Pelayanan Publik di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Bandung (Berita Dmerah Kabupaton
Bandung Tahun 2020 Nomor 110);

Peraturan Bupati Bandung Nomor 69 Tahun 2021 Tentang
Peayelenggaraan Sistem Pemerintahan Berbaais Elektronik
{Berita Daerah Kabupaten Bandung Tahun 2021 Nomor 69);

Peraturiun Bupati Bandung Notnor 342 Tehun 2022 Tentang
Pedoman Tatacara Pelavanan Administrasi Kependudukan
Secora Daring Melalui Anjungan Dukeapll Mandin (ADM) i
Kabupaten Bandung (Berita Daerah Kabupaten Bandung
Tahun 2022 Nomor 342);

Peraturan Bupati Bandung Nemor 82 Tahun 2033 tentang
Kedudukan dan Susunan Perangkat Daerah. (Berita Dasrah
Kabupaten Bandunp Tahun 2023 Nomor B2);

Peraturan Bupati Bandung Nomar 94 Tahun 2023 tentang
Tugns, Fungsi, dan Tata Kerjn Dinans Kependudukan dan
Pencatstan Sipil (Berita Daerah Kabupsten Bandung Tahun
2023 Namor 94),

MEMUTUSKAN

Standar Pelayanan di Lingkungan Dinas Kependuduksan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Bandung sebagaimana tersebut dalam

lampirun dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
Reputusan fmi.

: Swandar Pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Rabupaten Bandung terdiri dari:
ﬁ..hhqum Pendaftaran Penduduk

Pencatatan Blodata

a. Pencatatan Biodata WNI

b. Pencatsten Riodsts Orang Asing(OA)

Penierbitan Kartu Kelusrgn

. Penerbitan Kartu Kelusrgs Baru Karena Membentuk
Keluargs Baru

b, Penerbitun Kartu Keluurga Bara Karena Penggantian
Kepula Kelunrgn [(kematian kepala keeluarga)

¢. Penerbitan Kartu Kelunrga Baru Karena Pisah KK Dalam |



[SatujAlnmat
d. Penerbitan Kartu Keluarga Karera Perubahan Data
e Penerbitan Karto Keuarga Knrena Hilang/ Rusak
3. Penerbitan KTP-el
a. Penerhitan KTP-cl Baru Untuk WNI
b. Penerbitan KTP-el Baru korens Pindah, Perubahan Data,
Rusak dan Hilang Untuk WNI
¢. Penertiltan XTP-¢l Baru UntulOA
d, Penerbitan KTP-el Baru knrenn Findah, Perubaban Data,
Rusak, Hilang dan Perpanjangan Untuk OA
¢. Pemerbitan KTP-el Baru karena Pindah, Perubahan Date.
Rusak, Hilang dan Perpangngan Unmk OA
4.  Penerhitan KIA
n.  Penerbitnn KIA Baru Untuk Anak WNT
b. Penerlitan KIA Bara Untuk AnnkOA
5. Perpndahan Pendudok
g Perpindahan Penduduk WXN|
b. Perpmndshan Penduduk OA ITAP
¢. Perpindahan Penduduk OA ITAS
6. Pelayunan Surat Keterangan kedatangan
a. Pindih Datang WNI
b. Pindah Detang Orang Asing (OA) ITAP
¢ Pindah Datung Orang Asing (UA] ITAS
Pelayanan Surat Keterangun Pindah Keluar Negeri
Penduduk WRI (SKPLN)
Pelayanan Surst Keterangan Datang dari Luar Negen
Penduduk WNI1 [SKDLN)
Pendaftaran Bagl Orang Asing ITAS Datang Dar Luar Wilayah
NKRI

Pancatatan Kelahiran dan Kematian
10, Pencatatan Kelahiran

g, Pencawmisn Reflabizan WHI

b. Pencatatan Kelahiran OA
11, Pencatatan Lahir Mats
12, Pencatatan Kematian
Pencatatan Perkawinan dan Perceralan
13, Pencatatan Perkawinan

a.  Pencatatan Perimwsnun WN|

b. Pencatatan Perkuwinan OA
14. Pracatatan PembatalanPerkawinan
15 Pencatatan Perceraian
16. Pencatatan Pembatalan Perceralan

Pengangkatan, pengakuan, dan Pengesahan Anak
7. Pencatatan Pengangkatan Anak WHCA
18. Pericatatan Pengakvan anak
o Pencatatan Pengalocan annk
b. Pencatatun Pengakuan anak yang dilahirkan di luwr
perkawinan yang sah menurut hukum/ kepercayman
terhadng Tuhian Yang Maha Esa
19. Pencatatan Pengesahan anak
a. Pencatatan Pengesnhan anak bag Penduduk WNI
b, Pencatatan Pengesahan anak bagi Penduduk OA
c. Pencatatan pengesahan anak bag Penduduk yang
difahirkan scbelum orang tumnya  melksanaln
peckawinan  sah  menurut  hulkum  agama atau
terhadap Tuban Yang Mahs Ena
20. FPencatstan perubahan nama Penduduk
21, Pencatatan Peristiwa Penting laintiya bagi Penduduk
22, Pencatatan pembetulan akia Pencatatan Siptl  dengan
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KETIGA

KEEMPAT

REENAM

23, Pencatatan Pembatalan Altta Pencatatan Sipil
. Pencutatan pembatalan akta Pencatatan  Sigtl  bag
Penduduk fmelalol Penetapan Penguditan)
b Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil Tanpa
Melalui Penetapan thpﬂlhmm.&m

E. Kewarganegaraan
24 Pepcutatan Perubahan Status Eewargunegarnan
B Pencalatan Ferubahan Status Kewarganegaraan WNA
menjodl WRI
b. Pencatatan Perubahan status kewarganegorasn WNI
menjudl WNA

F. Lain-Lain
¢ Penduduk Non Permanen
¢ Keabsuhan Kutipan Akt
+ Bedas Digital Services (BDS)
e ldentitas Kependudukan Digital (IKD)
= LAMPID.

Standar Pelayanun di Linglungan Dinas Kependudukan dun
Pencatatan Sipil Kabupaten Bandung merupskan implementssi
dari wgas pelayanan langsung yang disclenggarakan olch Dinan
sesunl potensi dasrah;

: Standur Pelayanan sebagaimana dalam lampiran Keputusan ini,

digunakan scbagal pedoman dalam penilsian ukuran kualitas din
kinerja pelayanan bagi penyelenggara, pelaksama, masyvarakat
maupun aparal pengawasan dalam penyelenggaraan pelayanan
publik di Dines Keépendudukan dan Pencatatin Sipil Kabupaten
Bandung;

: Potdn saat kepuluman mi ditetapkan, Surat Reputusan Kepala

Dinas Kependudulown dan Pencmtatan Sipil Kabupaten Bandung
Nomor: 470/ 177 /Disdubkcapil /2023 Tentang Penctapan Standar
Pelayanan di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipll Kabupaten Bandung dinyatakan dicabut dan tidak berlaku
lag.

Ditetapkan di Soreang
Pada tanggnl ©3  April 2024

AN




LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS

HEPENDUDUHKAN DAN PENCATATAN EIPIL KABUPATEN BANDUNG

NOMOR

TANGOAL -
TENTANG

A. PENDAHULUAN

470/ fDISDUKCAPIL /2024

Apnil 2024
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN Di
LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUFATEN
BANDUNG

Unituk membert kepastian hukium antara hak dan kewajiban para pihak yang
terkait dalam proses peloyanan dan mengulkur kinerjs serta memenuin
masyarakar dalam mewujudkan terciptanya pelayanan yang letih balk, maka sctiap
pelayanun publik wajib memiliki Standar Pelayanan sesuai Peraturmn Bupati
Bandung Nomor 110 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyclenggaraan Pelayanan
Publik di Lingkungan Pemenntah Kabupaten Bandung, yang kemudian secara
teknis diaplikasikan dalam beatuk Standar Pelayanan Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Bandung, scbagad berikut;

B. STANDAR PELAYANAN

A. Pelayanan Pendaftaran Penduduk

1. Pencatatan Blodata

* Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian
pelavanan (Service Delivery)

NO. KOMPONEN

URAIAN

i. Persynratan

A. Biodata Penduduk WNI : i
1. foto copy bukt pendidikan terakhir stau
jjazah atau surat tanda tamat belajar
(Pasal 4 Perpres 96/2018);
2, dokumen atay bukti peristiwa
udukan dan peristiva penting yaitu:
* foto copy Kutipan Akta Kelahiran:

« foto copy Kartu keluarga;
+ {oto copy Kartu wnda penduduk [(KTP-el);
* foto copy Kutipan akin
perkawinan fkutipan akta nikah atou
luitipan alkts perceraian.
Penjelasan :

1. WNI menverahkan surat pengantar RT dan RW
{tidak diperiukan untuk anask yang baru lakir
denpun orang tia yang sudah terdaftur
dalam database kependudulkan),

2. 'WN| menyerahkan fotokopi dokumen atau
bukti pertut'n kependudukan  dan
peristiwa  penting |ltp=ru paspor, surat

keterangan dar
RS/ P_l.llk::lm.ufﬁlinnt}

3, WNImenyershkan fotokopi bukti Pendidikan
werakhir {jazah);

4. Apabila point 2 dun point 3 tidak dimilik,
maka WNI mengisi F.1.04 Surat Permyataan
Tidak Memiliki Dokumen Kependuduban:

5. WNI menyerahkan surat permnyataan (asli)
tilak keberatan dari pemilik rumah
apabila menumpang KK, menyvewa rumaky;
kontrak dan kost;
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B. Blodata Penduduk Orang Asing [OA):
1.

2

Peryelasan:
1.

‘2!

3.

Fotokeopt Dokumen Perjalanan, dan
Fotokopi kartu izin tinggal terbatas atau
i tingeal tetap.

(Paisal & ayat (1) Perpres 96/2018)

0OA menyerahkan  fotokopt doloumen
perjnlanan [paspor);

OA menyerahkan fotokopi KITAS atau
KITAP;

Dinas menerbitkun  Biodatn. Dalam  hal
Biodata diminta oleh penduduk WK dan OA,
Dinas moembenkan Biodatanya;

Sistem, Meckanisme,
dan Prosedur

A. Pendaftaran Secars Online Melalui Aplilmsi
m:um:mnmmmﬂmﬂmr

, Pemohon memilih menu Pelayananar i
. Pemohon memilih lavanan permohonan

Pemohon mendownload aplikusi |dentitax

Kependudukun Digital (IKD} dari Flaystore
di ponsel Andraid dun/atau Appstore jika

menggunakan ponsel (08,

dahulu dengan memasukan PIN yang
sudah didaftarkan;

halamen utamda,

Cetak Biodata yvang nkan dinjukan;

. Pemohon memilih anggots keluarga yang |

akan diajuken Cetak Siodata kemudian
masukkan captcha dan pilih Ajukan:

. Dolumen yang sudah disetujur dan sodah |

di TTE akan dikinm otomatis oleh sistem
melalui email pemobion berupa Or Code dan
HH.

Pemohon menerima pesan cmail dokumen
hasil pengajuan berupa Or Code dan PIN
vang dapat dicetal melalui ADM terdelmt.

Pendaftaran Secara Tatap Muka

(melalui Loket Dinas, MPP, dan Kecamatan):

L

o

Pemohon  datang  langsung ke tempat
pelayanan (tanpa booking antnan online].
Untuk pencatatan Biodata OA ssat imi
belum dapat dilayani secara Online;
Pemohon menyetahkan formulir yang telah
diisi dan ditindaranguri berikour
kelengkapan persyaratun dan almal siurat
elektronik/e-muil almif pemohon kepada
petugas front office;

Pemohon menunggu dokumen elektronik
Biodnta yang akan dikinim ke alamat surat
clcktronik/e-mail pemohon dalam bentuk
Qr Code.

Pemohon menoetik dokumen Biodata di
mesin ADM menggunakan Qr Code yang
telah diternima melalui surat elektromik/e-
mail dengan csra dipindal (scan) Ke mesin
ADM;

Pemohon mengambil fisik  dokumen
Biodata yang telah tercetak di mesin ADN.

-
L}



Catatan:
a Waktu Pelayanan
1. Senin-Kamis:
08.00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB (Jam Istirahat)
12.45-16.00 WiB
4. Juma ;
05.00-11.30 WIB
11,30-12.30 WIB Jam Istirahat)
12.30-16.00 WiB
b, Bagi Pemohon yang tidak memilila
Smartphone, dapat difasilitasi olch Petigas
Registrasi Desa.

3. Jangka Walctu
Penvelexaian

I - 3 Hari Ketja sgak persyaratan dinyatakan
lengknp oleh petugas pelayanan Disdukenpil,
kecuali apabila jumlah permohonan dokumen
sangat  tnggm, terjadi | gangguan  jaringan
komumikns: data dan /atey sarana dan prasarans
yang herhubungan dengan penyelesaian dokumen
kependudukaen, akan diselesaikan pada  han
berikutmmya atay  setelah  jarkomdat  sudah
terkoneks! kembali.

>

| Blayw / tarif

Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA GRATIS)

Biodata Penduduk WNI dan Penduduk Orang
Asing.

Penunganuan
Pengaduan  Saran
' dan Masukan

[. Kotak Pengaduan

2, Tatap muka langsung melalui Meja Pelayanan
Pengaduan

3. Nomor Layanan Pongaduan Whatsapp 0853
1820 2833

4. Webuite Kab Bandung ke

NDh e

® Kompanen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di
miernal organisasi (Manuincturing)

1. Dasar Hulaum

l. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
lentang Administrasi Kependudukan
schagmmana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomoer 24 Tshun 2013 tentang
Perubahan stas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tenitang Administrasi
Kependuduakarn.

2. Peruturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentung Pelulsanasn Undang-Undeng Nomor
22 Tahun 2006 tenmng Administrasi
Kependudukan sebmgmmana telah diubah
dengan Undang-Undang Nemor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas Undang.

Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentany |




Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tohun 2018
Tentang persyarntan dan  Taa = Carn
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Permendagn Nomor 119 Tahun 2017 Tentang
pengangkatan dan pemberhentian serta tugas
pokol pejabat pencatatan siptl dan petugas
registrasi;

5. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administras Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubaban Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
sccara

6. Permendapri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Peloksanaan Peraturan  Présiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan tatacara Pendaftaran Pendodok dan
Pencatatsn Sipil;

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku vang digunoken dalam
Adminittras; Kependudukan:

8. Peraturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor
1 Tnhun 2010 Tentang Penyelenggaruan

Kependudukan di Kabupaten
Bmdtmg se telah divbah dengan
Peraturan Dacrah Kabupaten Bandung Nomor
12 Tshun 2014 tentang perubahan atas
Peraturan Dacrah Kabupaten Bandung Nomaor
I Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Administrast Kependudukan i Kabuputen
Bandung;

9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugns Registrani Pelayanan
Adminiastrasl Kepentudukan Desa/Kelumban
di Kabupaten Bandung;

10, Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 entang Perévaratan dan Tatacars
Pendaftaran Penduduk dan Pencataran Sijpil
di Kebupaten Bandung;

L1, Peraturan Bupsti Bandung Nomor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayanan
Admupistram:  Kependudukan Secara Daring
melalui Anjungan Dukcapil Mandin (ADM] o
Knbupaten Bandung,

Sarana Prasarana
cian founw Fasililas

tempat parkir, tempat cuci tangan, nomor
antrinn, ruang tunggu den kursi tungau, kursi
roda, meja layanan, lemarn baca; toiler amum,
toilet disubilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, ruang laktani,
koperani  disdukcapil, mushola, fntwupr alnt
pemadam  kebakaran, formulir ision, aplikasi
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser, Air minum, Kotak P3K, Tongkat/kruk,
Ruang konsultasi dan pengaduan,

fasilitas pendukung : security, customer service,
gennet, cotv, televisl, monitor antdan, running
text, scan barcode peduli lindung,. media
sosialisasi (leafiet, bocklet, bunner}, papan




informas:, maldumat pelnvanen, papan mla KM,
kotak soran dan pengaduan microphone, voice
call.

Kompetenasi
Pelaksans

n

Terampil mengoperasikan komputer dany
Telmologl Informasi;

Bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
Disiplin dan mat waktu pelayanan; dan
Pendidikan formal SMA / D3 / S1

Pengowasan Intermal

elanp

Dilakukan secara berjernjang mular dari JFM
ADB Kependudukan di Bidang Pendaftaran
Penduduk, Kepala Bidang Felavanan
Pendaftaran Penduduk, Selretaris Dinas dan

Dﬂtkmdmnmmtim

Konsisten dalam memberikan teguran dan
sunksi,

Setiap hari dilakukan manev oleh munager on
duty

Dilakukan oleh inspektorat satu kali dalam
setahun.

Ly

Jumlih Pelislsanns

Front office : 17 orang
Customer service : 2 oranp
Back office | 7 arang
Cuarslea | 2 orang
Pengaduan ; 2 orang

s

Jaminan Felavanan

FUMN =

Adanya Standar Operaaionnl Prosedur (SOP),
Adanya Kode ctik pegawai,

Tidak ada diskriminasi terhadap pemolion;
Pelayanan akan tetap berjalun kecuali ada
pangguan  eksternal  [bencana  alam,
kebakaran];

heamannn data pribadi {barcode, e-mail),

5.
7 | Jaminan Kcamanon | @ Mﬂmmfnmﬁj.ﬂurwﬁkuul.
dun Keselamatlun ® Ruang tunggu yang representatif,
Pelavanan ® Tersedianya safetybox,
® Jalur khusus disabilitas,
® Terwodinnya kursl prioritas bag penvandang
disabilitas,
® Tersecianym loket khusus bagi lansia dan
disabilitas, lansia, by hamil dan menyusui,
. T'I!ﬂ!dﬂnj'l petugis khusus bag: pmjmdmg
ibu hamil dan
2] Evaluasi Kineria 1. Iritﬂn: don rapat koordinasi lnu-rnl.i
Pelakaana rutin setinp bulan dan insidental terkoit

program kegiatun dan pelayanan;

Rotasi petugas pelayanan sesus kebutuhan;

Survey Kepuasan Masyarakat [SKM) secars

rutin _ dan  berkelanjutan sebagai upayn

perbaikun  dan peningkatun  kinerja

pelayanan;

:mmmmuu hasil monev manager on
1y

Pemberian rewnrd dan punisfonent.

2. Penerbitan Kartu Keluarga

® [Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyvampaian

pelayanan [Service Delivery]

|_NO. |

URAIAN
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Perayaratan

-

1, Penerbitan Kartu Keluarge Baru Karena

Membentuk Keluarga Baru

1, Fotolopi buku nikah/kutipan akia perkawinan
atatl leutipan akin perceraian. (Pasal 11
aynt (1) Perpres 96 /2018); dan

2 SPTIM perkowinan 'perceraian belum tercatat
(F-1.05), jika tidak dapst melampirkan kutipan
akia perkawinan atau perceramian. (Pasal 10
ayat (2] Permendagrl 108/2019)

Perygelasan:

1. Penduduk menyerahkan fotokopi buku
nikah /kutipan akta perkawinan, kutipan
akcta percerainn stau menyerahkan SPTIM
perkawinan/perceraian  belum  tercatat
yang ditundatangan kedus pilhak apabila
tidak memilikl  buku  nikah/akta
perkawinan;

2 Saksl yang dipersyaratkan tidak perlu
melampirkan fotokopi KTP-el;

3, Untuk penpujuan sccars online, persyaratin
vang discan/difote untuk diunggah harus
aglinya.

2. Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena

2. Fowkopl KKlama.

Penjelusan:

1. Melmmpirkan [otokopi alita kematian jila
kepala keluargn meningeal;

2. Melampirkan fotokpoi KK lama;

3. Dalam hal seluruh anggota keluargn masih
berusia dibawah 17 whun, maka
diperiukan kepals keluarga yung telah
dewasa, Solusinys adalah ada saudara
yang bersedin pindah menjadi  kepala:
keluarga i dalam kelunrgn ini atou anak-
anak dimaksud dititipkan pada kartu
kelvargs saudaranya yang terdekat dengan
membuat surnt peryatann bersedia menjadi
wali;

4. Untuk pengajuan secara online, persyaratan
yang discan/difolo untuk diunggah hasus
aslinya.

3. Penerbitan Kartu Keluarga Baru karena

Pisah KK dalam 1 [satu) Alamat

1. Fotokopi KK lama; din

2. Berumur sskurmng-kurangnya 17 (tujul belas)
tahun atou sudah kawin atau pemnah
kawin yang dibuktican dengan kepemilikan
KTP-el
(Pasal 10 ayatid] Permendogri 108/2019)

' (Pasal 10 ayat (3) Permendag 108/2019)

Penjelasan:
L. Penduduk melampirkan fotokopi  buku
nikah  atsy  akitn  percermian  (jika
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disebabikan perntkahan atau perceraian);

2  Pentuduk belum menikah dapat pisah KK
dalam  Ifsaty) alamat jika berumur
sclkurang-kurangnya 17 tehun; dan

3. Untuk pengajuan secara online, pérsyaratun
:r:g:‘ discan/difote untuk diunggah harus
astinva,

4. Penerbitan  Kartu  Keluarga  karena
perubahan Data

. KK lama;

2. Fotokopi surt keterangan/bukti perubahun
Peristiwn  Kependudukan (cth:  Paspor,
SKPWNI  Peristiva  kependudukan  yang
dimaksud sdalah pindah penduduk dalam
NER! atau antar negara. (Pasal 12 Perpres
96/2018) dan Peristiwa Penting.

Penjelasan:

I. Penduduk melamprkan fowkom  bulkd
peristiwa  kependudukan dan peristiva
penting:

2. Penduduk melampirkan  surat  peruyatsan
pengasuhan dari orangtua ke pindah KK dan
surat pemyataan bersedia menampung dan
kepala keluarga KK yang ditumpang khusus
pindak datang bagi penduduk yang berusia
kurangdari 17 tahun;

3. Umtuk pengsjuan secara online, persyaratan
vang discun/difoto untuk dicnggah harus
aslinyi.

5. Penerbitan Hartu Heluarga Karena Hilang
atau Rusak
1. Surat keterangan hiking dur kepolidian ation
KK yangrusak;
2. Fotokopl KTP-el;dan
3. Fotokopi kartu min tinggal temap funtuk OA)
[Pasal 13 Perpres 96 /2018)

Penjelunan:

1. Penduduk menycrahkan dokumen KK yang
rusak/surnt keterangan kehilangan dari
kepolisian kepada Dingss untuk digantikan
dengnn KK vang baru

2 Untuk pengajuan secara otline, persparatan
wang  discan/difoto untuk diunggah harus

Sistern, Mekamisme,

dan Prosedur

maiinya.
A. Pendaftaran Secara Daring/Online Melalui

Aplikasi BDS:

I. Pemohon wmendownload eplikass Bedus
Digitnl Services (BDS| dari Playstore &
ponsel Android dan jikn menggunakan
ponsel 108, dapat diakses melalul web
bawmdmpn link bss. bandungkab, go id;

2 Pemohon melakubkan login akun teriebib
dahuly dengan memilih lambang profil di
pojok kanan stas. Jikn pemohon sudah
memiliki akun, dapat memasukan email
serti kato sandi vang teiah dibuat;

3 Pemohon melakukan pendafturan akun
terlebih dahulu dengan memililh lambang

profil di pojokk ksnan atas dan memilih




daftar baru dengan melengkapi dota diri;
Setelah berhasil melakukan pendaftaran,
OTP akan dikirimkan ke dalam  email
pemohom  yang sudah  didaftarkan.
Masukan OTP tersebut pada form kode
OTH

Pemohon memilih meny layanan
Administrani Kependudukan dan
Penicatatan Sipil, pihh Layanan yvang akan
diajukan [Cetak Ulang KK/ KK Hilang atau
Rusak/ KK Baru karena Pereerman/ KK
Baru karena Pemnikahan/ KK Baru karéna
Pindah/ KK Boru korena Pisah KK, Update
atau Perubshan Data KK) dan mengikat
sesumi | petunjuk (Mengisi  Formulir,
mengupload berkas);

. Dokumen layvanan yvang diajukan yang

sudaly disetujny dan sudeh di TTE akan
dikirim otomatia oleh sistem melahuy emul
pemohon berupa (b Code dan PIN.
Pemohon menenma pesan email dokumen
hasil pengajuan berupa Qr Code dan PIN
yang dapat dicetak melalui ADM terdekat

B, Pendaftaran Secara Daring/Online Melalui
Aplikasi ldentitas Kependudukan Digital
m:

. 'Pemohon mendownload apliknsi Identitas
Ktpcududuhn Digital (IKD) dari Playstore
di ponsel Androld dan/astau Appsatore jika
menggunakan ponsel 105;

Pemohon melakukan login akun terlebih
dahuly  dengan memasukan PIN @ vang
sudah didaftarkan;

Pemohon memilih menu Pelayananan di
halaman utama;

. Pemohon memilih layanan permohonan

Cetak Kartu Keluarga yang akan diajulan;
Pemohon memillh alason perubehan dan
mengisl keterangan pengajuan permohonan
cetak Kartu Kelumga kemudian masukicn
upch:hndnn plih Ajukan;

Dokumen vang sudah dinmqul dan sudah
di TTE akan dikirim otomatis oleh sistem
melahn email pemohon berupa Qr Code dan
PIN:
Pemohon menerima pesan email dolumen
yang dapat dicetak melalui ADM terdekat.

C. Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung
(melalui RSUD, MPP, Pengadilan Agama,
dan Kecamatan|:

I. Pemohon datang langsung ke tempat

Z

3.

pelayanan (tanpa booking antrian online;
Pemohon menyerahkan formulir yang
telah dilsi dan ditandatanpgani  berikul
kelengkapan persyaratan  dan  alamat
surat clektronik/e-mail akuf pemohon
ntau e-mail petugas Registrasi
Desa/Kelurahan kepada prtugas;

Pemohon menunggu dokumen clektronik

13




KK yang nkan dinm ke ajiamat surst |
elektranik/e-muil pemohon dalam beniuk
Qr Code:

4. Pemohon mencetak dokumen KK di mesin
ADM menggunakan Or Code yang telah |
diterima melalui surat elektronik/e-mail
dengan cara dipindal (scan) ke mesin
ADM:

5. Pemohon mengambil fislk dokumen KK
yang telah tercetak di mesin ADM;

Catatnn -
Pemohon yang mengajukan di RSUD dan
KK secara lungsung duri petugas dan Dokumen
Elektronik KK alkan dikirimkan melalul e-nal
Pemohomn;
» Waktu Pelayanan
i Senin-Kamis:
08.00.12.00 WiB
12.00-12,45 WIB (Jum Istiraliat)
12.45-16.00 WIB
b Jumat:
08.00-11.30 WIB
11.30-12.30 WIB (Jam Istirahut)
12.30-16.00 WiB I

¢ Wakin pelayanan di RSUD dan Pengadilan
Agama  menyesuaikan  dengan  jam
pelayanan ynng berlakua.
Bagi Pemohon yang tidak memiliki Smartphone,
dapat difasilitasi oleh Petugns Registrasi Desa.

Jangka Waktu
Penyelrsaian

| - 3 Hari Kegn scjak persynratan dinyatakan
lengkap oleh petugas peloyanan Disdukcapil,

kecuuli apabila jumlah permohonan dokumen
sangst  tngal, terjadi  gangguan  jaringan
komunikasi data dan/atau sarana dan prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaisn dokumen

kependudukan, akan diselesailain pada har

benkutnya atsu  sctelah  jarkomdat  sudah
terkoneksi kembali.

Biaya / taril

Produk Layanan

Rp. 0,- - [TIDAK DIKENAKAN w]__‘
Kartu Keluarga (KK| (Baru, Perubahan, Hilang

atay Rusak) Penduduk WNI dan Penduduk ﬂrmg

Asing (OA].

Penanganan
Pengaduan  Saran
dan Masukan

. Kotak Perigiduan

Tutap mubi langsunyg melalii Meia Pelayanan
Pengiduan

Nomor Layanan Pengedusn Whatsapp 0BS3
1820 2833

Website Kab Bandung ke

o O

* Komponen Standar Pelayunan terkait dengan proses pengeloluan pelsyanan
di internal organisasi (Manufacturing)

KO

URATAN ]




Dasar Hukom

10.

11

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administras Kependudukan

sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun ’2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nemor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksansan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kopendudukan schagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Adminigtrasi Kependudukan;

Feraturan Presiden Nomeor 96 Tahun 2018
Tentang persymratin  dan Tate Cara
Peundaftaran Penduduk dan Pencatatan Sigil:
Permendagn Nomor 119 Tahun 2017 Tentang
pengangkatan dan pemberhentian sertn tugas
pokok pejabat pencatatan sipil dan petugas
registrasi;

Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi Kependudukan
stcari Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan atak
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administras) Secara Daring;
Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanasan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyvaratan
dan tathcnra Pendaltaran Penduduk  dan
Pencalntan Sipil;

Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku vahp dipunaken dalam
Admintstrasi Kependudukan;

Persturan Deerah Knbupaten Bandung Nomor
I Tahun 2010 Tentng Penyel
Administrasi Kependudukan di Kabuparen
Bandung scbagaimana telah diubah dengan
Pernturan Dacrah Kabupnten Bendung Nomor
12 Tahun 2014 tentang perubahan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor
I Tahun 2010 tentang Penyelenggarann
Administrasi Kependudukan & Kabupaten
Bandung:

Peraturan Bupati Bandung Nomar 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugas Registrasi Pelayanan
Admmistrasi Kependudukan Desa/Eelurahian
di Kabupaten Bandung

Perasturan Bupati Bandung Nomor 2 Tabun
2019 tentung Persyaratan dan  Talscara

di Kabupaten Bandung

Poraturan Bupati Bandung Nomar 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayunan
Adminiatrasi Kependudukan Secnsa Daring
melnlat Anjungan Dhikcam! Mandiri (ADM) di
Kabupaten Bandung

tempat  parlar, tempat cuel  ngan, nomor
antrian, ruang tunggu dan kursi tunggu, meja
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dan fatau Fasilitas

lsyanmn, lemon bacs, talet umum, todler
disabilitas, ac, lavanan khusus disabilitas dan
lansin, tempat benmadn anak, ruang laktasi,
koperasi  disdukeapil, mushola, fotocopy, alat
pemadam kebakaran, formulir isian, lphhﬂ
SIAK, komputer, printer, ATK, Char
dispenser, mir minum, kotak P3K, :unjmfkmk
ruang konsultasl dan pengadusn.

lasilitas pendukung | security, customer service,
fenset, coty, televisi, monitur antrian, running
text, scan barcode peduli lindungi, media
sosinlisasl (leallet, booklet, bannet), papan
| informasi, makiumat pelayanan, papan nilai TKM,
kotak saran dan pengaduan, microfon, voice call

Kompetenni | & Terampil mengoperasikan komputer dan
Pelokeara Teknalogi Informas:;
b. Bersikap sopar, ramab dan komunikatif]
c. Diniplin dan taat waktu pelayanan; dan
d. Pendidikan formal SMA / D3 [/ S1.
Pengawasan Internal | ¢ Dilakukan secara berjenyjang mula: dan JFM

ADB Kependudukan di bidang Pendaftaran
Penduduk, FKepala Bidang Pelayanan
Pendaftaran Penduduk, Sekretaris Dinas dun
Kepala Dinas.

dilaksanakan secara kontinu.

Ium-lr,m dalum memberikan teguran dan

. Sednphaﬂdunkuhnmnmnuhnmwm
duty,

® Dilakukan oleh inspektiorat satu kel dalam
setahun

Jumilah Pelaksuna

Front aoffice ; 17 orang
Customer service - 2 orang
Back office : 7 orang
Carala : 2 orang
Pengnduan : 2 orang

- Satpam : 4 orang

(AN S B ]

Jamman Pelnyanan

Adanva Standar Operusional Prosedur ([SOPF);
Adanya Kode etik pegawai;

Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon.
Pelayanan akan tetap berjmlan kecual ada
Eangguan eksternal (bencann alam,
kebakaran|; dan

Keamanan data pribadi (barcode, e-mail).

B0

Jaminan Keamanan

Felaynrian

Adanya mformasi jaiur evalauasi,

Rumng tunggu yang representatif,

Tersedianyn safetybox,

Julur khum disabilitas, _

Tersedianya kursi prioritas bagi penyandang
disabilitas,

Tersedianya loket khusus bagi lunsia dan
disabilitas, lansio, ibu hamil dan menyusui,

Tersedianyn petugas khusus bagl penyandang
disabilitas, lansia, ibu hamil dan menyusui

*® S ee 08"

Evaluasi Kinesja
Pelaksuna

——
¥

Briefing staff dan rapat koordinasi internal
rutin  setinp  bulan dan insidental terkait
program kegintan dan pelayanan;

Rotasi petugas pelayanan aesuai kebutuhan,

Survey Kepuasan Maosvoraicat (SKM| secoars
rutin_ dan  bherkelanjutan  sebagai  upayn |
perbaikon dan peningkatan  kinerjs

g
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pelayanan;

4. Menindalkianjuti hasil monev manager on
duty.

5. Pemberian reward dan punishment.

3. PENERBITAK KTP-EL

® Komponen Standar Pelayanan terkmit dengan proses penyampeian
pelayanan |Service Delivery)

KOMPONEN

URAIAN

1.

Perayuratan

-| a. Penerbitan KTP-el Baru untuk WKI:
1. telah berusin 17 tahun, sudah kawin, atau
pemah kawin; dan
2. Foto kopi KK.
{Pasal 15 Perpres 96/2018)

b. Penerbitan KTP-¢l karena pindah Perubahan

Data, Rusak dan Hilang untuk WNI:

i. SKPWNI [jika terjadi pindah datang),

2. KTP-el lama dan surat keterangan/bukn
perubahan peristiva kependudukan dan
Penstiwa Penting (jika terjadi perubahan
datal;

3. KTP-el rusak (jikan KTP-el rasak); dan

4. Surat kehilangon dan kepolisisan [ika KTP-el
hilang).

(Pasal 15 Perpres 96/ 2018

Penjelnsan

1. SKFWNI [jika permohonnn karena pindah
datang antar KEab/ Keoin/ Provinm);

2. KTP:el dan fotokopl surat keteranmpan/bukn
perubahan  penstiwa kependudolkan  dan
penstiwa penting [jilka perubahan datal;

A KTP-el rusalk {jiln KTP-¢] rusak); dun

4. Surat kehilangan dari  Kepolistan  [jika
permohonan Karenn hilang).

5. Dinas menarik KTP-¢l lama (jika perubakioan

data).

c. Penerbitan KTP-¢l Baru Untuk Orang Asing
(OA):

1. Telah berumia 17 tahan, sudah kawin,

man pernah kawin;

Fotokopi KK.

Fotokop: Dokumen Perjalanan; dan

Fotokopt karmu min tinggal tetap. [(Pasal 16
Perpres96/2018)

ok ol

Penjelasan .
OA menumukkan fotokop Dokumen Perjalanan
dan fotokopt KITAP

d. Penerbitan KTP-el karena pindah,
" untuk Omng Asing (OA)
1. SKEP{jika pindah dntang);
2. KTP-¢l lauma dan surat keterangan/bulke
perubahan Kependudukan dan Peristiwa
Penting (jika perubahan data);

-
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Penjelasan :
1. OA melampirkan:

3. KiP-cl lama {jika perpanjangan R1P-¢i), 1
4. KTP-el rusak (jika ETP-¢l rusak]; dan
5. Surat kehilangan dan kepoliman (jikes KTP-el

hilang).

+ 8XP [(ika permohonan karena pindah
datang antar Kab/Kota/ Provinsi):

» KiP-el dan fotokopi surat
keterangsn fbukti  perubahan  peristiwa
kependudukan dan peristiwa penting fjika
perubahan dataj;

*  KIP-el rusak (jika KTP-el rusakj;

2. Surat kehilangnn dam  kepohiman (jika

permohonan karena hilang); dan |

3. KTP-el lama [jikn perpanjangan KTP-).
4. Dimas menurik KTP-el lama (jika perubaban

tata),

S. Dsdukcapl]l memusnahkan KTP-el ama.

2

| Sistem, Mekanisme,

dan Prosedur

A. Pendaftaran Secarn Tatap Muka I.n.ngn.n;
(melalni LOKET DINAS):

Pemohon mengakses Aplikasi Bedos Dmltﬂ
Services (BDS) melalui Playstore Android |
atwu hink bss.bandungkab.go.id untuk
melakukan p-enmu:mn antnian  onhine |

dengan memperlihatkan Qr Cods vang
berisi pemesanan tanggal antrien k:.-padn|
petugas Customer Serttce untuk & anm
barcode dan dibeni nomosr antrian m.umul.
selanjutnya menunggu panggllan sesuai
dengan nomor urat antrian; !
Permnohon menyerahkan formulir yang telah
chilai dan ditandmtonganl  berikut
kelengkapan  persysratannya  Kepada |
petugas front office;

Pemohin menungigu proses  pencetakan
KTP-el oleh petugas; |
Setelah selésai diproses, petugos akan
memanggil dan  menyerahkon du.l-mmen|
KTP-¢l lkepnda pemohon di loker
pengambilan.

B. Pendufturun Secara Tatap Muka Langsung
lnnh.lui Kecamutan):

. Pemohon  datang langsung ke temipat

pmhy:mm (tampa beoking antrian anline),
Pemohon menyerahkan formulir yang u:l.-h

chisg dan ditandntangmni berikun |
kelengkapan persyaratan kepoda petugas;

. Pemohon menunggu proses pencotakan

KTP-el aleh petugas;

Setcluh sclesai  diprowes, petugas akan
memanggl dan menyerahkan dokumen
KTP.el kepads pemohon  di lnlﬂ!t|
pengambilan,

Wakty Pelayanan I

. Senin-Kamis :
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08.00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB {Jam Istirnhat)
12.45-16.00 W1B

b. Jumat :
(08.00-11.30 WIB
11.30-12.30 WIB (Jam Istirahat)
12,30-16,00 WIB

Calstun
Pencetakan KTP-el di Kecamatan berlaku untuk
pencetakan KTPel PRR dan Nen PRR
menyesuaikian dengan ketersedinan Blanko,

Jangka Walcu | 1 - 3 Hari Kerjn sejak persyaratan dinyatakan

Penyelesaian

lengkap oleh petugas pelayanan Disdukcapil,
kocuali apatnls jumiah permobonan dokumen
sangat  tngg, tegadi gangguen  jaringan
komunikasi data dan/atau sarana dan prasararna
yarig berhubungan dengan penvelesaian dokumen
kependudukan, akan diselesaikan pada hari
berikutnya  atau  setelah jerkomdst  sudah
terkoncks: kembali.

4. Biava / warif Rp. 0y~ (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRATIS] [
5. Produk Layunan KTP-cl Pendudul WNI dan Penduduk Orang A.umg_
6. Penanginan 1. Kotak Pengaduan
Pengnduan  Saran | 2. Tatap muka langsung melalui Meja Pelavanan
dan Masulan Pengaduan

3. Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

4. Webnite Kab Bandung ke

disdukcapil.bandungiab.go.id
5. E-mail Dinns ko

disdukcasipabandungkab.go.id
g instagram ke disdukcapilbandunglkab
¢ Lapar hitps://lapor.go.id |

. Hnmpmmn Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayvanan

di mtermal arganmisas: (Manufacturing)

RKOMPONEN

URAIAN

Dasar Hukum

. L Undang-Undang Nomor 23 Tabun 2000
tenitang Administrasi Kependudukan
schagasimana teluh diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undung Nomor 23
Tahun 2006 tenang Administrasi
Kependudukan;

2. Feraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanpan Undang-Undang Nomor
21 Tahun 2006 tentang Admirnistrasi
Kependudukan scbagaimana telah diubah

Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 temtang Perubahan atas Undang-
Undang Neomor 23 Tahun 2006 tentang
Administras Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan dan  Tate  Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

| 4. Permendagri Nomor 119 Tahun 2017 Tentang

pengangkatan dan pemberhentian serta tugas

pulml: pqiahlu pencatatan sipil dan pewugas

l 5. W Nomor 7 Tahun 2019 Tentang




Secorn During Juncto Permendagn Nomor 2
Tahun 2023 Tentung Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan

secara daring,

6. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Permturan Presiden
Ramor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan tatacara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku yvang digunokan dalam
Admunistrasi Kependudukan;

8. Peraturan Dagral Kabupaten Bandung Nomor
I Tahun 2010 Tentang Penvelenggaraan
Administrasi Kependudukan di Kabupaten
Bandung scbagaimana telah diubah dengan
Peraturan Dacrah Kabuparten Bandung Nomor
12 Tahun 2014 tentang perubahan otas
Perawarun Daernh Kabupaten Bandung Namor
I Tahun 2010 tentang Penvelenggoraan
Administrasi Kependudukan ¢ Kabupaten
Bandung:

9, Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkutan Dan
Pemberhentian Petugas Registrusi Pelayanan
Administrasi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bandung;

10.Peraturan Bupati Bandung Nomer 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan dan  Tatecara
Pendafltaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupsten Bandung:

11. Peraturan Bupati Bandung Nomeor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring
melalui Arjurigan Dukcapil Mandiri (ADM] di
Kabupaten Bundung

Sarana Prasarann
dunjatau Fasilitas

tempat parkir, tempat cucl tangan, nomor
anrian, ruang tungou dan korsi tungge, kursi
roda, mejn layEnas, lemari baca, toilet wmum,
toflet disabalitas, ac, laysnan khusus disabilitas
dan jansa, lempat bermain unak, ruang laktasi,
koperasi disdukeapil, musholn, fotocopy, alat
pemadam  kebakaran, formulir isian. aplikasi
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser, Alr minum, Kotak P3K, Tonghat /kruk,
Ruang konsultusi dan pengaduan.

fasilitas pendukung : security. customer service,
genset, coty, televisi, monitor antnian, running
text, scan barcode pedull lindungi, media
sosialisasi  (leaflet, booklet, banner, papan

Rompetensi

. Terampil mengoperasikan komputer dan
Teknolog Informasi;

b. Berakep sopan, ramal dar Komunikatil;

€. Disiplin dan taat wiktu pelayanan: dan

d. Pendidikan formal SMA / D3 / 81

.

F

| Pengawasun internal

Dilakukan secara berjenjang mulal dari JFM
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ADB Kependudukan di Bidang Pendaftaran
Pendudubk, Kepala Bidang  Pelayanan
Pendaftaram Pendoduk, Sekretanis Dinas dan
Kepala Dimas.

Dal.ﬂmmnkn:n necara continue.

Setiap hniri dilakukan menev oleh mandger an
chuty

Dilakukan aleh inspekiorat satu kali dialam
sctihun,

(A1t

Jumlah Pelaksunn

L1 § [] ] L] []

Front office ; 17 orang
Customer acrvice ; 2 orang

Back office : 7 orang

Caraki : 2 orang

Pengadunn © 2 orang |
Satpam : 4 orng

& Juminan Pelayanan

g 2 il

Adanya Standar Operasional Prosedur [SOF),; ‘
Adanya Kode etk pegownd;

Tidak ada diskriminast terhadap pemohon: |
Pelayanan akan tetap berjalan kecunli ada
SN RGN ekstemal [bencana alam,
Webakaran|;

Kemmanan data pribadi (barcode, e-muail).

i | Jaminan Keamanan
dun Keselamatnn

FPelaypnan

* & sesemal

Adanya informasi jahir evalouasi,

Ruang tunggo mg;prmmatd'

Tersedianya safety

Jalur khusus disabilitns,

Torsedianyn kursl pricritas bagl penyandang
disabilitas,

Tersedianya loket khusus bagl lansia dan
disabilitas, [sssis, ibu hamil dan menyusul,

Tersedinnya petugas khusus bagl penvandang
disabilitas, Iansin, by hamil dan menyusul

8 Evaluasi Kiherji
Pelaltsana

—

5.

4. Menindaklanjuti hasil monev manager on duty.

Briefing stafl dan rapat koordinasi intemal
rutin  setinp bulan dan insidental terkait
program Regintan dan pelayanan;

Rotasi petugas pelavanan sesuad kebutulan;
Survey Kepunsan Masyvarakat (SKM| secara
rutin dan  berkelanjutan sebapgai  upaya
perbaikan dan peninglatan kinerja pelayanan;

Pembenan reward dan punishment.

4. PENERBITAN EARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

® Romponen Standar Pelayanan terkait dengan prosea penyampiuan
pélayanan (Service Delvery]

e —

__No, KOMPONEN

| L

URAIAN

Persyaralan

A. Penerbitun Kartu Identitas Anak ([KIA)

4. Fowo Anak berwarma wkurun Ix3 sthanvak 2

Penduduk WNI ;
t Fotakopi kutipan akia kelshiran dan
menunjukkan kutipan akts keluhiran nslinys;
2. KK asli orang tn/wali: dun
3. KTP-gl asli kedua orang maa/wali
{Pasal 3 avar (2] Permendagri 2/ 2016 untuk
anak usia 0-5 tahun kurang ] har)

(dual lembar unmk anak 5-17 thun kurang |
{suty) hari.
{Pusal 3 aval (3) Permendugri 2/2016 untuk
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anakusia 5 tabun-17 tahun kurang 1 hari)

Syarat  kondisi  hilang/rusak dan pindab

datang:

1. Melampirian soral kehilangan dan kepolisian
(Untak KIA hilang);

2. (Pusal 4 Permendagr 2/2016]

A Melampirken KIA Rusak (Unuk KIA rusak);
(Pasal 5 Permendagri 2 /2016)

4. Melumpirkan SKPLN orang tuanya (Untuk
anak WKl yang baru datang dari luar
negeri) SKDLN dicatatkan dalam datebase
tidak diterbitkan; dan
(Pasal 3 ayat [4) Permendage 2/2016;

5. Melampirkan SKP [Untuk penggantian karena
glnduh datang dalam wilayah NKRI) (Pasal

Permendagr 2/2016)

Penjelasan |

1. Masa berlaku KIA baru untuk anak kurang dan
§ tahun adalah sampai anak berusia 5 thun

2 Masa berfaku KIA uniuk anak 5 tahun adalah
sampai anak berusa 17 mhun kursng saty
hart [Pasal 7 Permendagri 2/2016)

B. Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)

Penduduk Orang Asing :

1. Fotokopl paspor can ITAP,

2. KK asll orang tuo/walk;

3. KTPel asli kedun ocrang tuanya/wali
(Pasal 8 ayat (1) Permendagri 2/2016 untuk
anak usia 0-3 tahun kurang | hat); dan

4. Foto Anak berwarns ukuran 2 x 3 sehanyak 2
(dun) lembar untuk anak 5-17 whun kurang |
(satu) hari,

(Pasal 8 syat (3) Permendagr 272016 untuk
anak ysia 5 tehun-17 tahun kurang 1 hari)

Svarat kondisi hiang/rusak dan pindah

datang:

1. Melampiricsn surat kehilangan don kepohsan
(Untuk KIA hilang);
(Pasal 10 Permendapn 2/2016)

- A ::nhmpu-kl.n KIA Rusak [Untuk KIA rusak)
(Possl 11 Permendagri 2/2016)

J. Melampirkan BKPUntuk pengauntian kiretia
pindah datang),
[Pasal 12 Permendagri 2/2016)

Penjelasin :

1. Masa berlaku KIA Anak Orang Asing ssma
dengan win ungal tetap orang tuanye (Pusal 9
Permendagri 2/2016)

Sistem,  Mchkamame,

| dan Prosedur

Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung
(melalui RSUD, MPP, dan Kecamatan):
I. Pemohon dmang langsung ke jempo
pelayanan (tampa booking antrian onling);
2. Pemohon menyerahkan formulir yang telah
dilsi dar ditandutangani berikut

keienghkapan persyaratan dan alumat surst

i




* Wikt Pelayanan

glekronik/e-mail akif pemohon atau e-
mail petugas Registrasi Desa/Kelurahan
keparin petugas, .

3, Pemohon menunggu dokumen eleleronik
KIA yang akan dikirfim ke alamat surat
elektranik/e-muil pemohan dalam bentuk
Qr Code,

4. Pemohon mencetak dokaimen KIA di mesin |
ADM menggunakan Qr Code yang telah
diterima melalui surat elelaronile/e-mail
denigan caru dipindai (scan) ke mesin ADM;

5. Pemohon miengambil fisik dokumen KIA
yarig telah tercetik di mesin ADM stao
pernohori menerima langsung dokumen KIA
dari petugas.

. Senin-Kamis :
08.00-12.00 WIB
12.00-12:45 WIB [Jam Istirehuar)
12.45-16.00 WIB
b. Jumat :
DE.OD-11.30 WIH
11.30-12.30 WIB (Jam [atirnhat)

12.30-16.00' WiB
Cataton :
Pemohon yang mengnjukan di RSUD akan

menerima dulmn'l:n fistk KIA secara langsung
dari petugas dan Dokumen Elektronik KIA
akan dikirimkan melalui e-mail Pemahon.

Jangkn Wakw
Penyeleanian

1 - 3 Hari Kerja sejak persynratan dinvatakan
lengkap oleh perugas pelayanan Disdukeapil,
kecuali apabila jumlah permohonan dokumen
sangat  tin terjadl  gangguan  jaringan
komunikasi dan/atan sarsna dan prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen
kependudokan, askan disclesaikan pada han
berikutnye atau setelah  jarkomdar  sudah

[ Biaye J tar

Rp. 0, (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRATIS|

Produk Layanan

Kartu ldentitas Anak (KIA) Pendudulk WNI dan
Penduduk Orang Asing

Penanganan

Pengaduan  Saran
dan Masdkan

Kotk Pengaduan

Tatap muka langsung melalui Meja
Peluyunan Pengaduun

Nomnor Loyanan Petigadusn Whatsapp 0853
1820 2833

Website Kub Bandung ke

M2 B om e

® Komponen Suandsr Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan
di internal organisasi (Manufacturing)

- —

1

Sanar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 23 Tehun 2006
tentang Administrasi Kependudukan |

uhnmi:mn- telah diubah dengan Undang- |




Undang Nomeor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi

Rependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administras:
l-::p-mdndulun sebagaimana  telah  diubah

dengan Undang-Undang Nomor 24 Tehun
2013 tentang Perubamhan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukun;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentung persyaratan dan  Tawm  Cara
Pendafuuran Penduduk dan Pencatatan Sipil:

4. Permendagri Nomor 119 Tahun 2017 Tentang
pengangkatan dan pemberhentian serta tugns
pokok pejabat pencatatan sipld dan petugus
registrasi;

5. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administrasi  Kepepdudukan
Secarn Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tenmng Perubahan Alas
Permendagn Nomor 7 Tabhun 2019 Tentang
Pelayanan . Administrasi  Kependudukan
secara daring;

6. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan  Pelaksanaun Peruturan Presiden
Nomar 96 Tahun 2018 tentung Persyaratan
dan tatecara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentarng
Formulir dan buku yang digunnkan dalam

Administrusi Kependudukan,
B. Peraturan Daerah Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tahun 2010 Tenwang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
di Kabupaten Bandung sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Bandung Nomor 12 Tahun 2014 tentmng
perubahan atas Peraturan Dacrah Kabupaten
Bandung Nomor 1| Tahun 2010 tentang
Penyelenggarann Administrasi Kependudukan
di Kabupaten Bandung,

9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
PMemberhentian Petugas Registrasi Pelavanan
Administrasi Kopendudukan Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bandung;

10.Peraturan Bupati Bandung Nomer 2 Tahun
2019 tentung Pefwyarstan dan  Tatacars
Pendafturan Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung;

11 Peraturan Bupati Bandung Nomor 342 Tabun
2022 Tentang Pedomun Tata Cora Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Danng
melahii Anjungan Dukcapil Mandin (ADM) di
Kabupaten Bandung,

Sarana Prasarans
dan/atau Fasilitas

tempat parkir, tempal cuci tangan, nomor
antrian, ruang tunggyu dan kursi tunggu, kursi
roda, meja layenan, lemar: baca, toilet umum,

toilet disabilitas, we, layanan khusus disabilitas |
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din lanma, tempat bermain anak, ruang laktem,
koperasi disdukcapil, mushola, fnmt;pq:;f. alut
pemadam  kebakaran, formulic isian. aplikasi
SIAK, kompuiter, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser, Air  minum, Kotak Pax,
Tongkat/ krul, Ruang konsultasi dan
pengaduan,

fasilitas pendukung : security, customer aervice,
genset, ccty, televisi, monitor anirian, running
text, scan barcode peduli lindung, media’
soninlisasi [leafiet, booklst, banner), papun
informasi, makluma: pelayanun, papan nilai
IKM, kotak saran dan pengadunn microphone,
voice canll

Kompetensd

a. Terampil mehgoperasikan komputer dan
Teknologi Informasi;

b Beraikap sopan, mmah dan komunikatil;
Disiplin dan taat waktu pelayanan; dan

Pengawnasan [nternal |

c.

d. Pendidikan formal 8MA / D3 / 81

® Dilakukan sccars beremjang mulu dan JFM
ADB Kopendudukan di Bidang Pendaftaran
Fenduduk., Kepala Bidang Pelayanan
Pendaftaren Penduduk, Sekretaris Dinas dan
Kepala Dings,

Dilaksanakan secara continue.

Konsistenn dalam memberikan teguran dan
sanksi,

Setiap hari dilakukan monev oleh manager
on duty.

Dilakukan oleh inspektorat satu kali dalam
setahun.

|

Jumlah Pelaksana

Front office * 17T omng
Customer aervice : 2 orang
Back office : 7 orang
Caraka : 2 orang
Penguduan : 2 orang
Satpam : 4 orang

|

Jaminan Pelayanan

Adanya Stunder Operasional Prosedur [SOP),
Adanya Kode etik pegawal;

Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;
Pelayanan akan tetap beralan kecush sda
ganggunn eksternal fbencana  alam.
kebnkarnun);

. _Keamanan dots pnbad: (barcode, e-mail),

BLRNE 0y v

- Jamunan Keamanan
dian Keselsmutan
Pelayanan

Adanya mnformas jalur evakuas:,

jikis
%?

Tersedianyn Kursi prioritas bagi penyandang
disabilitas,

Tersedianya lokst khusus bagl lansia dan
dinabilitay, lansia, ibu hamil dan menyusui,

® Tersedianyva petugas khusus bag
penyandang dlnhillm':, lansia, ibu hamil dan
mienyusui.

Evauasi Kinerja
Beluksansy

I, Briefing stafl dan rapat koordinasi internal
rutin  sctisp bulan dan insidental terkait
program kegiatun dan pelayanan;

2. Rotasi petugas pelayanan seausi kebutuhan:

3. Survey Kepussan Masywrakat (SKM| secarn
rutin._ dan  berkelanjutan  scbagai  upsayne
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perbalkan  dan peningkatan  kinena
pelayanmun;

4. Menindaklanjuti hasil money manager on
ity

5. Pemberinn reward dan punishment

5. PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH
® Komponen Stindar Pelayanan terkail dengan proses ponyampuan

pelayannn [Serviee Delivery)
RO. KOMPONEN URAIAN
1, | Persyaratan A.Perpindaban Penduduk WNI

Fotokopi Kartu Keluarga

(Pasal 25 ayat (3) Perpres 96/20185)

Penjelasan

1. Dalam hal penduduk menumpang KK,
senyewn rumah, kontruk dan kost periu
menyerahkan aurat pernyatssn  tidalk
keberalan dari pemilik ramah;

2 Apabila Kepaln Keluarga dan selurub anggota
keloargu pindab, maka Dinas menerdutkan KK
dengan nomar KK tetap;

3. Dulam hal Kepals Keluarga tidak pindah, maks
Dinas menerbithan KK dengan nomor KK tetap;

4. Dulam hal Kepale Keluargs pindeh namun
anggota keluargn tdak pindsh, maka Dinas
menerbitkan KK dengan nomar KK baru:

5. Dalam hal anggota keluarga yang tidak pindah
dan tidok memenuhi syarnt menjadi  Kepaln
Keluarga moka ditumpangkan ke Kartu Kelpargn
linnya don diterbitkan Kartu Keluarga karena
MeNUmpang;

6. Dinas  menarik KTF-¢] danfata KIA  bagi
penduduk yang pindah dan menggunti KTP-el
dan /atau KIA dengan slamat baru;

7. Dinias memusnahkan KTP-el dan/utau KIA
mliarraint Damin;

B. Dinas menerbitkan KK bag penduduk vang
pindah dengan alamast bary;

9, Untuk pengnjuan secara online, persyaratan

yang discan/difoto untuk diunggah harus
ashinyn.

B.Perpindshan Penduduk Orang Asing (OA) ITAP
Perpindaban OA dalam 1 Kab/Kota
Fotokopi KK;

Fotokopi KTP-el,

Fotokopi dokumen Perjalanan; dan

Fotokopi kartu izin tinggal tetap.

(Pusal 27 ayat |2) Perpres 96/2018|

Penjelasan :

80010 e

1. Dalam hal OA menumpang KK. menyewn
ramah, kontmk dan  kost  periu
menyerahknn surst pernyvataan  tdak
keberatan dan pemilik ramah;

2. Dinas menarik KTP.eldanfatnu KIA bag OA
yung pmdab dan  omengganli  KTP-el
dan/atau KIA dengan alamal baru;

3. Iinas memusnohkan KTP-e! dan/atau

6




KIA alamat lama; dan
4. Dinas mencrbitkan KK bagi OA yang
pindsh dengan alamat baru,
5. Tulak periu diterbithan SKP
. Wmﬂhmhrmfmtdmh

¥ Dhmmmlhl 03

2. 0A melampirkan fotokopi KK, KTP-el, |
Dolumen Perjulanan dan KITAP,

3. Dinas menerbitikan SKP bag QA yang
pindah; dan

4. Dinas tidak menarik KTP-el dun /atuy KIA OA
vang pindah, karena KTP-e! danfatie KIA
ditarik di dacrah tujuan.

l:.l'uplni-h: Penduduk Orang Asing (OA) ITAS
OA dalam 1 Kab/Kota
. Fotokopi surnt keterangan tempat tingaal;
:I. Fotokopi dokumen Perjalanan;, dan
3. Fotokopt kartu izin tinggal 1erbatas.
(Pasal 27 ayat (3] Perpres 96/2018)

1. Dalam hal GA menumpang KX, menyews
ramah, kontrak dan  kost  periu
menvernhkan sural  pemyataan  hdak
keberatan darn pemilik sumah;

2. Dinos menmnk SKTT bap OA vang pindab
dan menggant SKTT dengan alamar baru;
dan

3. Tidak periu diterbitkan SKP,

. hrTnﬂnhnﬂAntu Kab/Kota (dacrah
asal

L. OA melampirkan  fotokept  SKTT,
Dokumen Perjalanan dan  KITAS
{ditambah);

2. Dinss menecrbitkun SKP bagl OA yang
pindak; dan

3. Dinas tidak menark SiKOT ©OA yang
pindah, karena SKTT ditarik didserah

tujuan.

Sistem,  Mckanmsme,

dan Prosedur

A Secara Daring/Online Melalui

Aplikasi BDS:

I. Pemohon mendownload aplikasi Bedas
Digital Services (BDS) dani Playstore di
ponkel Android dan jika menggunaleun
ponse] 108, dapat diakses melalul web
browser dengan link
bas bandurigkab. po.id;

2. Pemohon melakukan login akun tericbih
dahulu dengan memilih lambang profil di
pojok konan omes. Jike pemohon mudsh
memilii skun, dapat memasuksn emni|
serts kuta sandi yang telah dibuat;

3. Pemohon melakukan pendafturan akun
terlebih dahulu dengan memilih lambang
profil di pojok kanan atas dan memibh
daftar baru dengan melengiapi data diri;

pemohon  yang  sudah  didafiarkan,

Masukan OTP terscbut pads form kode
OTe;

a7




5.

B, Pendaftaran Secara Daring/Online Melalui
Aplikasi Identitas Kependudulean Digital
(TKD):

pemohon berupa Or Code dan PIN;

. Pemohon memillh menu Pelayananan di
. Pemohon  memilih  layansn  Surnat

Pemchon memilih menu  layanan

Administrasi Kependudukan tas
Pencatatan Sipl, piih Layanan Surat
Keterangan Pindah WNI |SKPWNI) dan
i sesual  petunjuk  (Mengisi
Foarmulir, mengupload berkas);
Dakumen layanan yang digjukun yang
sudah disetuyjui dan sudah di TTE akan
dikirim otomatis oleh sistem melatui email

Pemohon menecrima pesan email dokumen
hiisil pengajuan berupa Qr Code dan PIN
vang dapat dicetak melalui ADM terdeioat.

Pemohori mendovwnlond aplikss [denitas
dulan Dygital (IKD) dan Playstore

di ponnel Android dan/atau Appstore jika

menggunakan ponsel 1085,

Pemohion melakukan login akun teriebih

dahuly dengan memasukan PIN yang

sudah didaftarican;

halaman \tami

Keterangan Pindah (Individy) yang nkan
diajukan;

. Pemohon memilh dsn mengis  data

Permohonan Surat Keterangun Pindah
lindividu) kemudion masukkan captchn
dan pilih Ajukaasi;

. Dokumen vang sudah disetljui dan sudah

di TTE dkan dikirim otomatm oleh sistem
melalui email pemohon berupa Qr Code
dan PIN;

. Pemohon meénerima pesan email dokumen

hasil pengajuan berupa Qr Cocde dan PIN
yvang dupat dicetnk melalui ADM terdekat,

C. Pondaftaran Secara Tatap Muka Langaung
(melalui LOKET DINAS):

. Pemohon mengambil nomor anmnan
Layanan Surat Keterangan Pindsh WNI di
lokel antrien  (tanps booking antrian
onling)] dan  sclanjutnya menunggu
panggilan sesus  dengan  nomor  urut
antrian;

Pemchon menyerahkan formulir yang
telah diisi dan ditandatangani berilut
kelengkapan persvaratan dan  alamat
surat elektronik/e-mail aktd pemdhon
kepada petugas front office;

Pemohon menunggu dokumen elelronik
surat keterangan pindah [SKPWNI) vang
lkuudlklrlm ke alamat surat elektronik /e |

diterima_melalui surat _elektronik/c-mail |
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dengan cara dipindai (scan) ke mesin |
ADM,

5. Pemohon mengambil fisik dokumen surat
keterangan pindah [SKPWNI) yang telah
tercetak di mesin ADM;

¢« Waktu Pelayanan

B Senin-Kamix
08 00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB (Jam Istirahat]
12.45-16.00 WIB

b. Jumat:
08.00-11.30 WiB
11.30-12,30 WIB |[Jam Istirahat)
12.30-16.00 WIB

Cutatan
Bagi Pemohon yang tidak  memiliki
Smartphone, dopat difasilitasl oleh Petugas
Registram Desa

3 Jangka Waktu
Ponyelesaan

1 - 3 Har Kerja sejak persyamtan dinyatakan
lengkap olch petugas pelayanan Disdukeapil,
keeuall apabila jumiah permohonan dokumen
sangat  tingg, teradi  gangguan mmgmn

prasarans  yang  berhubungan  dengan
penyelesainn  dokumen  kependudukan, akan
diselesaikan pada hari berikutnya atuu setelah
jarkomdat sudah terkoniekei kembali.

4 Biaya | tarni Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRATIS
5. Produk Layanan Surst keterangan Pindah  Warga Negara
Indonesia (SKPWNI)
6. Penunganan 1. Kotak Pengnduan
Pengaduan Saran dan | 2. Tatap muka langsung melwul Meja Pelayanan
Masitkan Pengaduan

i
s

3. Nomor Layanan Pengadusn Whatsapp 0853
1820 2833
4, Website Kab Bandung ke

disdukeapil.bandungkab.go.id
5. E-mail Dinas ke

7. €

disdukeasipgbandungkab.go.id
6, Instagram ke disdukcapilbandungkab

® Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayunan
di internal organisasi (Manulscturing)

URAIAK

1. Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang  Administrani  Kependudukan
schagaimany telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan mtas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Admmistram
Rependudukan; B

2. Peraturan Pemerintah Nomer 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Unding-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi

9




Kependudukan sobagnimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas  Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

3. Peraturin Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persywratan dan  Tata Cama
Pendaftarun Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Permendagri Nomor 119 Tahun 2017 Tentang
pengangkatan dan pemberhentian serta tugas
pukok peiabat pencatatan sipil dan petugas
registrasi;

5. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrosi  Kependudukan
Secarn Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Temwang Perubahan Alas
Permendagrn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelavanon  Admimistrnsm Kependudukan
secara daring

6. Permegndagn Nomor 108 Tahyn 2019 tentang
Feraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratin
dan tatacarm Pendafiaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

7. Permendagri Nomor 109 Tuhun 2019 tentang
Formulir dan bulay yang digunakan dalam

Administrasi Kependudukan;
8. Peraturan Daerah Kabupaten Bandung
Nomos i Tahun 2010 Tentang

Penyelengearaan Administrasi Kependudulaan
di Kabupaten Bandung scbagaimuna telah
diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Bundung Nomor 12 Tahun 2014 tentang
perubahan atas Peraturan Dasrah Kabupaten
Bendung Nemor | Tahun 2010 tentang
Penyelengguraan Administrust Kependudukan
di Kabupaten Bandung:

9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedomon Pengangkatan Don
Pemberhentian Petugns Registrasi Pelayanan
Administrasi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bandung;

10.Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentung Persyaratan dun  Tatecars
Pendafturan Penduduk dan Pencaistan Sipll
di Kabupaten Bandung,

11 Peraturan Bupati Blndunn Nomor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayanan
Administrant Kependudukan Secars Dﬂnng
melalui Anjungan Dukeapil Mandiri (ADM) di

Kabupaten Bandung.

Spranga Prasarana
dan /atau Fasilstas

tempat parkir, tempat cuc tangan, nomor
mntrinn, ruang tungeu dan Kursi tungga, korsi
rodn, mega layanan, lemari baca, teilet umum,
toilet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, ruang laktasi,
koperasi disdukcapil, mushola, fotocopy, alat
pemodam kebakaran, formulir {(man, aplikes:
SIAK, komputer, printer, ATK, Chm;m’aqoth.
Dispenser,  Air  minum, Kotk
Tonghat / krak, Kuang konsultas d.n
pengaduan.
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fasdlizins pmd:l.:kung security, cusiomer service,

Hompetens:

n. Terampil mengoperasikan komputer  dan
Teknolog Informasi;
. Bersikap sopan, ramah dan komunikauf,
. 'Disiplin dan taat ‘-nkmpdaym dan

, Pengawasan Intermal

b

c

d. Fmd:idﬂtmlurmﬂm D3

® Dilakukan secara berjenjang muh:t dan JFM
ADB Kependudukan di Bidang Pendoaftaran
Penduduk, Kepala Bideng Pelayanan
Pendaftaran Penduduk, Sekretaris Dinas don
Kepala Dinas.

® Dilaksanakan sccara continue.

® Konmatenn dalém memberikan teguran dan
sanksi.

® Setinp hari dilakukan monev oleh manager

on duty.
® Dilakokan oleh inspektorar satu kali dalam
setahun.

Jumlih Peluksana

- Front office : 17 orang

= Customer service : 2 orang
- Back oflice ; T orang
Carala : 2 orang
Pengaduan : 2 orang
Satpam : 4 orang

daminan Pelmmnan

Adanys Standar Operasional Prosedur [SOP};
Adanya Kode etik pegawai;
Tidak ads diskriminas: terhadap ptmnhnn.

sLpel,

bakaran); .
Keamanan dita pribadi (barcode, e-muil).

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Prluyanan

Adanya informas jalur evakuasi,

Ruang tunggu yang fepresentatil,
Tersedinnya saletybox,

Jalur khusus disabilitns,

Tersedmnya kurst prioritas bag penyandang
Tersedianyn Joker khusus bagi lansia dan
disabilitas, lansia, ibu hamil dan menyusu:,
Tersedianyu petugns khunus bagyt
penyandang disabilitan, lansin, ibu hamil dan
menyusui.

e ssensn

Evalussi Kineria

1. Briefing staff dan rapat koordinasi internal

rutin setiap bulan dan insidental terkadt
program kegntan dan pelayanorn;

Rotant petugas polayanmn sesum kebutuhan;
Survey Kepuasan Masyarakal [SKM| secara
rutin _ dan  berkelanjutan sebagal upave
perbalkan  dan  peningkatan  kinerja
pelayanan;

4, Menindallanjuti hasil modey mandager on

duty.
5, Pemberian reward dan punishment.

w

6. PELAYANAN PINDAH DATANG PENDUDUK

) |




® Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian
pelayvanan [Bervice Debivery)

KOMPONEN

URAIAN

1

Persyaratan

A. Pindah Datang WNI
1. SKPWNI
2. KTP-el dan/atay KIA untuk digenti dengan
yang busu

Pengelasan :

|. Dalam hal WNI meaumpang KK, menyews
rumah, kontrak dan kost perlu menyerahkan
surst pernvataan tidak keberatan dan
pemilik ramah i tempat layanan tujuan;

2. WK! menyerahkan KTP-cl danfatay KIA alamut
lama untuk diterbitican KTP-¢l dan/amiun KIA
denpgan alamat baru; dan

3. Dalam hal WNI secars [olitual suddh bernda di
dacrah tujuan dan belum mempunyal SKPmaka
Dinss tujuan membantu kemunikasi  melslui
media clektrontk untuk pengurusan SKP
dengnn Disdukcnpil dacrah asal dilengiapi
dengan:

* WKl mengim F-1.03

= WN! melampirkan fotokopi KK

+ Dalm hal WRI tidak dapat melampirkan KX,
maka WHNI dapst mengisi F-1.03 secara
lengkop dengrn meminta informasi NIK
dan No KK ke Dinas dasrah tujuan. Dinas
daerah rajusn melakukan pencarian  dats
melalui SIAK Konrolidani untuk mengetahui
NIK dan No KK

4. Dinns daerah tujuan membuat surat permohonan
kepada Disdukcapil dacrah szl agar melukukan

SXPWNI. Permchonan im dengan
melampickan F1.03,

5. Dinas menerbitkan KTP-¢] dan/atau KIA
dengnn alamat bar,

6. Dinas memusnahkan KTP-el dan/atan KIA
alnmat lama.

8. Pindah Datang Orang Asing (OA) ITAP

1. OA menyerahkun SKP;

2. Dalam hal OA menumpang KK, menyewa
rumah, komtrak dan kost perlu menyernhkan
surat pernvataan tidak keberutan dan
pemilik rumah di tempat laysnan tujoan;

3. OA menverahkan KTP-el dan/atau KIA alamat
lama untuk diterbikan KTF-el dan/atau Kii
dengan alamat baru; dan

4. Dines memuspshban KTP-el dunjatau KIA
alamnt lama,

C. Pindah Datang Orang Asing (OA} ITAS
1. DA menyerahkan SKP;

2. Dalam hal OA menempati rumah orang lain,
kontrak dan kost perlu menyerahkan surat
rumah; din

3. DA menyerahkisn SKTT alamat lama Untuk
diterbitikan SKTT dengan alamat baru.

Sistem. Mekaniame,

i




dan Prosedur

puhhl LOKET DINAS):
. Pemohon mengambil npomor antrian
Layanun Surat Keterangen Pindah Datang |
Penduduk di loket antnan (tanpn booking
antrian online} dan selanjutnys menunggu
panggilan sesuai dengan nomor urul
antrian;

2. pemohon menyerahkan formulir yang telah
diisi dan ditandstangani beriku
kelengkapan pernyarstan dan alamat sural
clektronik/e-mnil akti! pemohon kepada
petugas ront office;

3. Pemohon menunggu proses penyelesaian
dolkumen elektronik KK, KTP-el dan/ataa

KIA dengan alama! bara telah teninput
dinplikam SIAK;

4. Khusus untitk dokumen KK dengan alamat
baru yang sudah seclesal, akan dikinm ke
alamat surat elekuonik/e-mall pemohon
dalom bentuk (¥ Code;

5. Pemohon mencetak dokumen KK di mesin
ADM menggunakan Or Code vang telah
diterima  melalui surat elektronik/e-mal
dengan cara dipindal (scan] ke mesin ADM;

6. Pemohon mengambil fGsik dokumen KK
dan/atau KIA dengan alumat yang baru
yvang telah teroetak di mesin ADM;

Catatan :

Untuk pengnjunn KTP-el dengan alamat baru
disesunikan dengan talacara  pengajuan
permohonan KTP-el yang tercantum dalam
standar peloyanan ini.

« Wakiu Pelayanan
a Senin-Kamnis:
08.00-12.00 WiB
12,00-12.45 WIB {Jam Istirahat)
12.45-16.00 WIB
b, Juimst;
08.00-11.30 WIB

11.30-12.30 WIB [Jum lstirahaz)
12.30-16.00 WIB

Jangia Walctu
Penyeleaainn

1 - 3 Hari Ketja sejak persyaratan dinyatakan
lengkap oleh petugas pelayanan Disdulkcapil,
kecundi apabila jumiah permohonan dolumen
sangat  unggl, terjadl  gangguan  janngan
komunikasi dam dan/atau  sarana
prasarana  yang  berhubungan  dengan
penyelesaian  dokumen  kependudukan, akan
diselesitkun pada hari benkutnya atay sctelah
jarkomdat sudah terkoncksi kembali.

B_i'szmfif

Rp. O, (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRATIS)

BEE

KH, KTP-¢l dan/atau KIA dengan alamat baru

Pm;n;.umn
Pengnduan Saran dan
Muosukan

1. Kotak Pengaduan

2. Tarmap muka langsung melnlui Meja
Pelayanan Pengaduan

3. Nomor Luyenan Pengunduan Whatsapp OB53
1820 2833

4. Website Kab Bandung ke
disdukeapil.bandungkab.go.id

5, E-mail Dinas ke
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6.

l?.

¢ Lapor

® Kompenen Sundar Pelnyanan terkait dengan proscs pengelolaan pelayanan
di intemal organisam (Manufnctoring

URAIAN

1.

Dasar Hukum

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

lentang Administrasi Kependudulam
scbagaimuna telah diubah dengan Undang-
Uridang Nomor 24 Tahun 2013 rentang
Perubahan atns Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
: uhear;
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
rentang Pelaksanaan Undang-Undang Nemor
23 Tahun 2006 tentang Administras:
Kependudukan sehagnimana teluh diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 temtang Perubshan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tnhun 2000 tentsng

Tentang persyaratan dan  Tate Cara
Pendalraran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
i Nomor 119 Tehun 2017 Tetitang
pengangkatan dan pemberhentiun seria tugis
pokok pejabat pencatatan sipil dan petugus

registrasi;
Permendagri Nomor 7 Tnhun 2019 Tentang

Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagrni Nomor 2

Tahun 2023 Tentang Perubshon Atas

Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
secara daring

Permendagn Nomor 108 Tahun 2019 tenmtang
Peraturan Peluksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tehun 2018 tentang Persyaratun
dan tatscara Pendaftnran Penduduk dan
Pencatatan Sipi

Sipil
. Permendagri Nomer 109 Tahun 2019 tentang

Formulir dan buku yung digunakan dalam
Administrasi Kependudukan,

. Pernturan Daerah  Kabupaten Bandung

Nemor 1 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Administrani Kependudulun
di Kabupaten Bandung schagaimusna telah
ditibah dengan Peraturan Dacrsh

HBandung Nomeor 12 Tahun 2014 tentang
perubahan atas Peraturan Dacrah Kabupaten
Bandung Nomor | Tahun 2010 tenwang
Penyelenggurann Admmintrasl Kependudukan
di Kabupaten Bandung;

. Peraturan Bupau Bandung Nomar 75 Tahun

2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugas Registrasi Pelayanan
Administrasi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bandung,

2]



10.Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Ferayaratan dan  Tatacara |
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipi)
di Kabupaten Bandung

1 L. Peraturan Bupatl Bandung Nomer 342 Tehun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayaniun
Administrasl Kependudukan Secara Daring
melnlui Anjungan Dukeapil Mandiri [ADM] di

Sarana Prasurana
dan/atan Fasilites

tempat parkir, tempat cucl angan, nomor
antrian, ruang tungey dan kursl tungge, kursi
roda, meja layanan, lemari baca, toilet umum,
tollet disabilitas, ac, layanan kbhusus disabilitus
dan lansia, tempat bermain anak, ruang loktnsi,
koperasi disdukeupil, mushola, fowcapy, alot
pemadam Kebakaran, formullr sin, aplikos
SIAR, komputer. pnnter, ATK. Chaorgerbooth,
Dispenser, Ay minum, Kotak  P3K,
Tongkat/kruk, Ruang konsultasi  dan
pengaduan.

fusilitas pendukung : security, customer service,
gensel. coctv, televisi. monitor antrimn, running
text, scan barcode peduli lindung, media
somalisos  [leafiot. booklet, banner], papan
informasi, maklumat pelayanan, papan nila
IKM, kotak saran dan pengaduan microphone,
vaice call.

Kompetensi
Pelaksans

a Terampil mengoperasmkan komputer dan
Teknolog Informasi;

Berikap sopan, ramah dan komundkatif,
Disiplin dan tast waktu pelayanan; dan
Pendidikan formal SMA / D3 / 81

ejpn o

Pengawasan Intemnal

[hlakukan secura berjeniang mulai dan JPM
ADB Kependudukan di Bidang Pendaftaran
Penduduk., Kepala Bidang Pelayanan
Pendaftaran Penduduk, Sekretaris Dinas dan
Kepala Dinas,

® [Dilaksanakan secara continue,

® FKonsisten dalam memberikan teguran dan

sanksi
® Sectiap hari dilakukan monev oleh manager

on duty.
® Dilaktilan oleh inspektorat satu kah dalom
sewnhun,

Jumlah Pelalesans

- Front office : 17 orang

- Custumer service : 2 orang
- Hack office : 7 orang
Curaks : 2 orang
Pengaduan : 2 orang
Salpam : 4 orang

# ]

Jaminan Pelayanan

Adanya Stundar Operastonal Prosedur (SOP);
Adanyva Kode etik pegowai;

Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;
Pélayanan akan tetap berjalan kecuali ada
pangguan  eksternal  (bencana  alam,
kebakaran);

Keamanan data pribadi (barcode, e-mail). |

Lol o

Jammnan Keamanan
dan Keselamatan
Pelnynnan

Adanya informasi jalur evakuasi,
Ruang tunggu yung representatif,
Tersedianya safetybax,

Jalur khusus disabilitas,

eseeu
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Tersedianyn kursi prioritas bagi penyandang
disabnlitas,

Tersedianya loket khusus bagi lansia dan
disabilitas, lansia, ibu hamil dan mmyuwh:m
Tersedianys  petuges  khusus
penyvandang disabilitas, lansia, ibu Hamil dan |

menyusul.

Evalussi Kinerja
Peluksana

@

L3

5.

.Bﬁuﬂng:tnl!dsnmpmkmrdmmlmﬂ

rutin sctiap bulan dan insidental terko
program kegiatan dan pelayanan;

Rotasi petugas pelayanan sesual kebutuhan;
Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) secara
ritin  dan  berkelanjutan sebagsi upaya
perbadkan dan  peningkatan  lanetja
pelayunin;

Menindaklanjuti hasil monev manager on
duty,

Pemberian reward dan punshment.

7. PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH LUAR NEGERI PENDUDUK
WK1 (SKPLN)
® FKomponen Stander Pelayanan terksit dengan proses penyampaisn

pelayanan (Service Delivery)
NO. HKOMPONEN URAIAN
1. Persynratan 1. KK:dan
2. KTP-¢l

(Pasal 28 ayat [2) Perpres 96/2018)
Penjelasan ;

- WNI menyerahkan KK, KTP-¢l dan/mau KIA

kepada Dinas:

Dinas menyerahikan SKPLN;
Dinas mengganti KK dan mensrbithan KK dengan
nomor XK tetap apabila Kepola Keluarga tidak
pindah;

Dinps menerbitkan KK denpan nomor KK baru
apabila Kepalas Keluarga pindah namun
angpola keluargn tidak pindah; dan

Dalam hal seluruh anggota kehunrga masih
berusia di bawah 17 tabun tdak pindah, maka
diperfukan kepitla keluarga yang telah downsa
Solesnyn adalah ada Saudare yang bersedm pindah
menjadi Kepala Keluarga di dalam Keloarga
atay anak-anak dimaksud dittipkan pada Kartu
Keluargn Saudaranva yang tendekal dengan
membual sural pernyaman bersedia menjadi
wall

WNI yang telah pindah dan beratatus
menctap di luar negeri wajib melaporkan
kepada Perwakilan Republik Indonenis paling
lambat 30 hari sejak kedatangannya.

(Pasal 18 ayat (3] UL 2372006)

Sistemn,  Mekanisme,
dan Proasdur

Pendaftaran Secarn Tatap Muka Langsung
{melalui LOKET DINAS):
1, pemolion mengambil nomor antrian Layanan

Surat Keterangan Pindah Luar Negeri di
loket antrinn (tanpa booking antrian online)
dun sclanjutnys menunggu pangeilan sesun
dengan nomor urit antrian:
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2. pemohon menyerahkan formulir yang telah
ru-t dan ditendatangand, berikut
kelengkapan  persyaratan  yang  telah
ditentukan ke loket;

3, pemohon menerima resi penerimaan berkas
dan menungey proses penyelesaian SKPLN.

4. setelah selesal diproses, petugas akon

. Senin-Kamis :
08.00-12.00 WiB
12.,00-12.95 WIB (Jamn istirahat)
12,45-16.00 WIB

b. Jumiat :
08.00-11.30 WIE
11.30-12.30 WIB |Jam [stirahat)
12.30-16.00 WIB

Jangka Wilktu

1 - 3 Hari Kerja sejuk persvaratan dinyatakan
lengltnp oleh  petugas pelayanan Disdukcapil,
kecuall apnbila jumiah permohonan doleumen
sungat  tingg, terjadi gangguan  jaringan
komunikast data don/ataw  sarana  dan
prasariani yang  herhubungan d-ungnn
penyelesainn  dokumen  kependudukan,

diselesaikan pada hari berikutnym atau ncu:hh

_jarkomdat sudah terkoneksi kembal,

Biaya / tani

0, IKENARKAN BIAYA/ GRATIS

] s

| Produk Layanan

bagg penduduk WNI untuk menetap (SKPLN|

Penerbitan Surat Keterangnn Pindah Lunr ﬂrﬂﬂl'

Penanganan
Pengudian Saran dan

Nomor Layanan Pengadusn Whatsapp 0853
1820 2833

Website Kab Bandung ke
disdukcapil.bandungkab.go.id

E-mait] Dinas ke

disdukcasipabandungkab.go.id
Instagram ke disdukcaplibandungkab
¢ Lapor httpe://lapor.go.id

ot oK S R, DL -

® Komponen Sundar Pelavanon terboair dengan proses pengelolaan pelovanan di
internal erganisasi (Manufacturing|

KO

KOMPONEN

URAIAN

Danar Hukum

l. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
lentang Adiministrasi Kependudukan
scbagmumana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 lentang
Perubahan atns Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administras:
Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanasn Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebaguimana telah diubah

dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
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2013 temtang Perubahan  atas  Undang
Unclang Nomor 23 Tihun 2006 wuntang
Administras: Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persynratan  dan  Tata Cars
Penduftarnn Penduduk dan Pencatatan Sipil:

4, Permenduagni Nomor 119 Tahun 2017 Tentang

pengangkatin dun pemberhentinn serta tugas

pokok pejaber pencatatun mipil dan petugas |
regintrasi;

5. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secarn Daring Juncto Permendagn Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubphon Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administramt  Kependudukan
SECArn darnng:

6. Permendogni Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Persturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tenteng Persyaratan
dun talssis  Pendaftaran Fmduduk dan
Penicatatan Sipil;

7. Permendagr Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku yang digunakan dalam

Administrasi Kependudukan;
8. Peraturan Daersh Kabupaten Bandung
Nomar | Tahun 2010 Tentarig

Penyelenggurann Administrasl Kependudulan
di Kabupaten Bandung scbagaimana telsh
diubah dengan Peraturan Daersh Kabupaten
Bandung Nomor 12 Tahun' 2014 tentang
perubahan stas Peraturan Dacrah Kabupaten

Bandung Nomor 1 Tahun 2010 tentang |

FPenyelenggaraan Administrasi Kependudulan:
di Kabupaten Bandung;

9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugas Registrami Pelayanan
Administrasi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabgpaten Bandung;

10. Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan duan Tatacara
Pendaftatan Penduduk dan Pencstaten Sipil
di Kabupaten Bandung

11 Pernturan Bupati Bandung Nomor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secars Daring
melalui Anjungan Dukcapil Mandiri (ADM) di
Kabupaten Bandung

Sarana Prasarana
dan /atau Fasiktas

tempat parkir, tempat cud tangan, nomor
antrian, ruang tungegu dan kurs: tunggu, kurs
roda, mejn layanan, lemarl baca, toilet umum,
toilet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, runng laktasi.
koperast disdukcapil, mushola, fotocopy, alat
pemadim  kebakaran, formulir isian, aplikas
SIAK, komputer, printer, ATK. Chargerbooth)
Dispenser, Air minum. Kotak  FP3K,
Tongkat /kruk, Ruung konsultasi dan
pengaduan,

fusilitus pendukuny : securty, customer service, |




genset, cotv, televisi, monitor anttian, running
text, scan barcode peduli lindungl, medin
sosialisasi (leafler, booklel, banner], papan
informasi, makdumal pelayanan, papan nilai
IKM, kotak saran dan pengaduan microphone,
voioe call

31 Karmpetensi

a. Terampil mengoperasikan komputer dan
Teknolog Informasi;

Bersikzp sopan, ramah dan komunikatif;
Disiplin dan tast waktu pelayanan; dun
Pendidilean lermal SMA / D3 / 81

oen

A Pengawasan Internal

Dilakukan secara berjenjang mulai darl JFM
ADB Kependudukan di Bidang Pendsftaran
Penduduk, Kepala Bidang Pelayanan
Pendaftaran Penduduk, Sekretaris Dinas dan

® Sctap har dilalukan monev oleh manager
on duty.

® Dilakukan oleh inspektomt entu kali dalam
sctahun.

5 Jumlah Pelalsana

- Front office : 17 orang
Customer service © 2 omang
Back office : 7 orang
Caraka : 2 orang
Pengadusn : 2 orang
Satpam - 4 ar

G Jaminan Pelayanun

1. Adanya Standsr Operasional Prosedur (SOP);
2. Adanya Kode etik pegawai;
3. Twdak ada diskriminzsi terhadap pemohion:

4. Pelayanan akan ietap begulan kecuali ada

gangguan  eksternal  (bencana alam,
kebalaran);

Keamanan data pribadi [barcode, e-mail).
7 Jaminan Keamanan | Adany informasi jalur evalouasi,
dﬁ.n Hﬂ“’m‘m hmﬂ_m“&mjm'!'ﬂﬁ ﬂlﬂﬂlﬂﬂl.
: Jalur khusus disabiliuas,

Tersedhanya kursi prioritas bagi penyandang
disabilitas,

Tersedianya loket khusus bag: lansia dasn
disabilitas, lansia, ibu hamil dan menyusui,
Tersedianys petugas khusus bag

penyandang disabilitas, lansia, iby hamil dan
THETIVIISL.

*® & seemeu

B Evalunsi Kinerja

4. Menindaklanjuti hasd monev manager o

5. Pemberian roward dan punishment

1. Brcling stall dan rapat koordinami inrernal
rutin setiap bulan dan insidental terkait
program kegiatan dan -

2. Rolast pmpnpclwmmmuu'krhmhm:
3. Survey Kepuasan Masyaraka! (SKM) sccara

rutin dan berkelanjutan sebagai  upaya
perbaikan  dan  peningkatan  kincrju
pelayanan;

duty.

8. PELAYANAN SURAT KETERANGAN DATANG DARI LUAR NEGERI

(SKDLN)
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® Komponen Standar Pelayanan terksit dengen proses penyampainn
pelavanan [Service Delivery)

HO.

1.

Persyarlan

l. Fotokopi Dolkumen Perjalanan Republik

2 SKPLN dari Dmnas ateu SKP dari Perwakilan

Indoneana; dan

Republik indonesia.

[Pasal 28 uyut {4) Perpros 96 /2018)

Fenjelasan :

1. WNI  menyerdhkan  fotokopi  Dokumen
Perjalanan RI /5PLP,

2. Wil menyerahitan SKPLN dari
Disdukcapil (yang pemah diterbitkan) |
atau SKP dari Perwakilan Rl atay SPNIK |
atau surat pernyataan; dan

3. Dinas menerbitkan/mengaktifkan KE, XTP-
eldan KiA sesusi alnmat didalam wilayah NKRL

4. WNI yang datsng dan Juar negeri wailb
melaporkan kedatangannya kepada Instanm
Pelaksana paling lambat 14 hari sejak
tanggal kedatangan
{Pasal 19 ayat (1) UU 23/2006]

Sistem, Mckanlame,
dan Prosedur

Pendaftaran Secarn Tatap Muka Langsung
mmummnmm:

pemolion mengambil nomor antrian Layanain
Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri di
loket antrian (tanpa booking antrian online)
dan sclanjutnya menungeu panggilan sesua
dengan nomor urdt antrian,
punnhm menyernhkan formulic yang telah
dun ditandatingani, berkut
knhngknpm prrsyaratah  ymng  telah
ditentulan ke laket:

- pemohon menyeruhkan formulir yang telah

diis: dan ditandatangani berilut kelengkapan
persyaratannyn; |

. pemohon menerima resi penerimaonn berkan

dun menunggu proses penyelesman Surat
Keterangan Datang dani Luar Negerl (SKDLN};

.mﬂuh selesil  diproses,  petugas  akan

dan  menyerahkan  Surat
Keu:rmnn Datang dari Luar Negen (SKDLN|
kepada pemohon di loket pengambilan.

Waktu Pelsyanan :

8. Senin-Kamis :
08.00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB (Jam Istirahat| 12.45.
16.00 Wig

b. Jumat :
08.00-11.30 wiR
11,30-12.30 WIB (Jam Istirahat
12.30-16.00 WiB

Janglkn Wakiu
Penyrlesainn

1 - 3 Hani Kerja scjuk persyoratan dinyatakan
lerigkup oleh petugas pelayanan Disdukcaptl,

kecuntl apabila jumlah permohonan dolumen
sangat  tinggl, terjadi gangguan  jaringan
komumikani  deta dan/stay  sarana  dan
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prasargna yang  berhubungan  dengan
penyelesaian  dokumen  kependudakan, alan
diselesaikan pada hart besikutoya ateu setelah
jarkomdat sudah terkoneksi kembali.

4 Biaya / tanf 0,- [TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRA ;
5 Produk Laysnan Penerbitan Surat Ketermngnn Datang dan Luar
Negerl (SKDLN)
6. Penanganan . Kotak Pengaduan .
Pengsduan Saran dan | 2. Tatap muka langsung melalui Meia Pelayanan
Masukan Pengaduan

1

2

3, Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

4. Website Kab Bandung ke
disdukcapil.bandungkab.go.id

5. E-mail Dinas ke

4]

7

disdukcasipabandungkab.go.id
- Instagram ke disdukeapilbandungikab
- ¢ Lupor hitps://lapor.go.id

®  Komponen Standar Pelayanin terkait dengan proses pengelolsan pelavanan

di internal prganisasl (Matiafacturing

KOMPONEN

URAIAN

i

Dosar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 23 Tehun 2006
tentang Administrasi Kependudulan
schagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentung
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang  Administrasi
Rependudukan;

2. Peratyran Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksansan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrosi
Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengun Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 rwatang Perubahan  atas  Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

3. Pematuran Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyarntan dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4 Permendagri Nomor 119 Tshun 2017 Tentang
petigangkatan dan pemberhentian seria tugas
pokale pejabat pencatutan sipil dan petugis

registrasi;

5. Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan |
Secara Darmg Juncto Permendagri Nomor 2 |
Tahun 2023 Tentung Perubnhan Atas

i Nomor 7 Tahun 2019 Tentung
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
secara daring:

6. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksansan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan watecara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

7. Permendagn Nomor 109 Tahun 2019 tentsng
Formulir dan buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan:
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B. Peraturan Daerah Kabupaten Bendune
Nomor 1 Tahun 2010 Tentang
Penyelengguraan Administranl Kependudukon
di Kabupaten Bandung scbagaimana telah
diubah dengan Peraturan Dacrah Kabupaten
Bandung Nomor 12 Tahun 2014 tentang
perubahon atas Peraturan Daerah Kabupaten
Bandung Nemor | Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

di Kabupaten Bandung,
9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tabun

2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Femberhentian Potugas Registrasi Pelayanan
Administrasi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabupatén Bandung;

10.Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
4019 tentang Persvaratan dan Teiscara
Fendaftaran Penduduk dan Pencatutan Sipil
di Kabupaten Bandung:

11.Peraturan Bupati Bandung Nomor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayanan
Administrani Kependuduksn Secara Daring
melalul Anjungan Dukcapil Mandini (ADM) &
Kabupaten Bandung.

Sarans Prasarana
dan/ atau Fastlitas

tempat parkir, tempat cuci tangan, nomor
antrian, ruang tunggu dan kursi tunggu, kursi
rocda, meja layanan, leman boaca, tollet umum,
tollet disabilitas, ac, lavanan khusus disabilitas
dan lunxia, tempat bermain anak, riang laktasi,
koperasi  disdukeapil, mushola, fotocopy, alat
pemadarn  kebakaran, formulir lsian, aplikas
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dinpenser, Air minum, Kotak P3K,
Tongkat/ kruk, Ruang Jeonsultnsi dan
pengaduan.

fasmlites pendukung : secunty, customer service,
gensel, ccty, televisi, monitor antrian, running
Text, scan  barcode peduli lindungi, media
sosialisust  (leaflet.  booklet, banner], papan
mformam, maklumat peloyanan, papan nilad
IKM, kotak saran don pengaduan micrephene.
voice call

Kompetensi

@ Termampil mengoperasiian kompuler dan
Teknolog Infarmasi;

b, Bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
Disiplin dan taat waktu pelayanan; dan

Pengawnsan Internal

C.

d. Pendidikan formal SMA / D3 / 81

® [hiakukan secars berjenjang mulal dan JFM

ADB Kependudukan di Bidang Pendaftaran

Penduduk, Kepala Bidang Pelayanan

Pendaftaran Penduduk, Sekrétaris Dinas dan

Kepala Dinas.

Dilalcsanukan secara continue,

Konsisten dalam memberikan teguran dan

sanksi

® Setiap har: dilakulan monev oleh muanager
on duty.

® [hinkukan oleh mspektorat satu kali dalam
setahun,

Jumlah Pelaksana

- Front office : 17 vrang
- Customer service : 2 orang
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Back office : 7 orang
Caraka : 2 orung
Pengnduan : I orang
Satpam : 4 orang

Jamman Pelayanan

ol gl b

Adanyn Smdm- Operasional Prosedur [SOP);
Kode etik pegawai;

Tidak ada diskrimmnasi terhadap pemohon;

Pelayanan akan tetep bemalan kecuwali ada

pangguan  eksternal  (bencana alam,

kebakaran);

Keamanan data pribadi (barcode, e-mail).

Jaminan Keamanan
dan Keselamuatan

L N N

Adanya informasi jalur evakuasi,

Ruang tunggu yang reproscntatif,
Tersedinnya safctybox,

Jalur khusus disabilitas,

Terseditnyva kursl prioritus bogi penyandang
disabilitas,

Tersedisnya loket khusus bagi lansia dan
dirabilitax, lansia, tbu hamil dan memyusui,
Tersedianya potugas khununs b
penvandang disalalitas, lansia, ibu hamal dan
menyusui

Evaluas: Kinera
Pelaksnnn

4.

5.

. Brcfing stafl dan rapat keordinasi miernal

rutin_ setiap bulan dan insidental terkait
program kegiatan dan pelayanan;
Rm:i,pﬂum pelayvanan sesual kebutuhan;
urvey Kepuasan Masyarakat [SKM) secara
ru'rin dan  berkelanjutan  schogni  upays
pﬂ'h‘lﬂtﬂl dun penunghkatan  kinerja

Memnd-nkilnjud hasil monev manoger on
duty.
Pemberian reward dan punishment.

9. PENERBITAN PENDAFTARAN BAGI ORARG ASING DENGAN IZIN
TINGGAL TERBATAS (ITAS) DATANG DARI LUAR NEGERI
® EKomponen Standur Pelayanun terkait dengan proses penyampiiin

pelayanan (Service Delivery)
NO. KOMPOKEN URAIAN
1. | Persvaratan 1. Fotokopi Dokumen Perjalanan; dan

2. Forokopi karma tain tinggal terbatas.
{Pasal 28 myut (5] Perpres 96/2018)

Pm]ehﬂn.

. DA menyerabkan fotokopi Dekumen
Perjalanan dan ban Tingsl Terbatus (ITAS),

4. Dalam hal OA menumpang KK, menyews
rumah, kontrak dan kost perlu menyerahkan
sural pernyntaan tidok keberstan dan

pemilik rumah;
3. Dinas Dukcapil Kab/Kotm menerbitkan
SKTT dengan musa berlaku sesuui ITAS
4. 0A wajib melaporkan  kepadn  Instansd
Pelaksana paling fimbet 14 han  sejuk
ditertetkan TTAS sebagni dasar  penerbitan
SKTT
(Pasal 20 ayat (1) UU 23/2006] |

dan Proscdur

|
Sistern,  Mekuanisme,  Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung

[meintui LOKET DINAS) :
1. pemohon mengamhil nomor antrian Layanan
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Pendaftaran bagi Orang Asing ITAS Datang
durn Luar Negeri di loleex antrian  [tanpa
booking antrinn  online] dan  selanjutnya
uruf entnan;

2. pemohon menyerahkan formulir vang telah
diinl dan ditandatangani, benikut kelengkapan
pumrmmuhhmmmhnhehhh

3. pemohon menyerahkan formulir yang telab
diisl dan ditandatangani berikut kelengkapan
persyaratannys,

4., pemohon menerima real penerimann berkas
dan menunpgu proses penyelessian Surat
hmmTEmmTtnmltﬁmumﬂmnr.,
Asing Pemegung KITAS;

5. sctelnh  solesal  diproses, petugns  akan
memanggil dan  menyershksn Surs
Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) bagi Crang |
Amng Pemegang KITAS kepada pemohon di |
loket pengambilan.

» Waktu Pelayanan

a. Senm-Kamas :
08.00-12.00 WIE
12.00-12.45 W18 (Jam letrahat)
12.45-16.00 WiB

b, Jamat:
08.00 -11.30 WIB
11.30 -12 30 WIB {Jnm |stimhat|
12.30 -16.00 WIB

3. | Jangka Waktu | | - 3 Han Kena sclak persyaratan dinyatakan
Penyelesaian lengkap oleh petugas pelayanan Disdukeapil,
kKecuali apabila jumlah permohonan dokumen
sangal  tingg, legadi gengguen jaringan
komunikasi data dan/atau  samna  dan
prasarana yang  berhu dengan
peoyelesaian  dokumen  kependudukan, akan
disclesailcan pada han berikutnya atou setelah
jarkomdat sudah terkoneksi kembali.
4. | Biava [ tarif Rp. 0,- [TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRATIS)
5. Produk Layanan Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal
[SKTT) bagi Orang Asing Pemegang KITAS
B. Penanganan 1. Kotak Pengaduan
Pengaduan Saran dan | 2. Tatap muka langsung melalul Mcja Pelayanan
Masukan Pengaduan

3, Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833
4 Website Kab Bandung ke

disdukcapiLbandungkab.go.ld

B
6. !nutni:nlm ke dhd:kupuhl.mtlm]hi
7. ¢ Lapor https://lapor.go.id |

® Komponen Stander Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi (Manufacturing)

'| NO

KOMPONEN

- p—

- |




Casar Hukum

L. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
sebngaimana telah diubah dengan Undang-
Undang MNomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang  Admonistrasi
Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Peluksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tabhun 2006 tentang Administrasi

dmsnn Undang-Undang Nomor 24 Tahun

2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomeor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

3. Peruturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratsn dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

4. Permendagri Nomor 119 Tahun 2017 Tentang
pengangkatan dan pemberhentinn serta tugas
poxok pejsbat pencatatan mpil dan perugas
registraar;

5. Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayan Administrasi  Kependudulcan
Secara Daring Juncto Permendoagn Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Ats
Permendagni Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelsyanan  Administrasi  Kependudukan
secara daring, |

6. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
FPeraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratun
dan taticara FPendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Bipil,

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku yang digunuksn dalam

Admnisirasi Kependudukan;
8. Permturan Daerah’  Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tahun 2010  Tentang

Penyelenggnraan Admiristrasi Kependudulan
di Kabupaten Bandung secbagaimpna telah
diubah dengan Pernturan Dacrah Kabupaten
Bandung Nomer 12 Tahlun 2014 tentang
perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten
Bandung Nomor 1| Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
di Kabupaten Bandung;

9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Temtang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugas Registrasi Pelsyanan
Administrasi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bandung

10 Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Telun
2019 tentang Persyaratan dan  Tatacara
Pendaftaran Pendudult dan Pencatatan Sipil
di Knbupaten Bandung;

11.Peraturan Bupat Bandung Nomor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Peluvanan
Adminisirasi Kependudukon Secarn Daring
melalui Anjungan Dukcapil Mandiri (ADM) di
Kabupiten Bandung
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Sarana Prasarano
dan/atau Fasilitas

tempat parkir, tempol cuc tangan, nomor |
antrign, ruang tungn dan kursi tunggn, kursi
roda, meja layanan, lemuri baca, toilet umuam,
toilet dissbilivas, ac, layvanan khusus disubilitns
dan lansa, tempat bermain anak. ruang laktasi,
koperasi  disdukcapil, mushola, fotocopy, alat
pemadam Kebakaran, formulir isian, aplikas
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,

Dispenser, Air minum, Hotak  P3K.
Tongkat fkruk, Ruang konsultis dit
pengaduan,

fusilitna pendukung : securily, customer service,
genset, coty, televisd, monitor antnan,

sosinligani (leaflet, booklet, banner), papan
informani, maklumat pﬂwm.n, papan il
IKM. kotak sarsn dan pengaduan microphane,

Kompetenni a. Ternmpil mun;upcrtﬂ]un komputer dan
Pelaknann Teknolog Informas
b, Bersikap sopan. ramah dan komunikatif:
c. Disiplin dan tast walkiy pelayanan; dan
d. Pendidikan formal SMA / D3 / 81
Pengawasan Intermal | ®  Dilakukan sccara berjenjang mulu dan JFM
ADB Kependudukan di Bidang Pendaftarun
Penduduk, Kepaln Bidang Pelayanan
Pendaltarsn Penduduk, Sekretaris Dinas dan
Kepala Dinas.
® Dilaksanskan secars continue.
®  Konsisten dalam memberikan teguran dan
sanloi.
® Setiap hari dilakuksn monev oleh senager
on duty.
® Dilakukan oleh inspektorat satu kali dalam
setahun.
Jumlah Pelaksana Front office : 17 orang

Customer service : 2 orang
Hack office : 7 orang
Caraks : 2 nrang
Pengnduan : 2 orang
Satpam : 4 orang

Jaminan Pelayanan

Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
Adanya Kode etik pegawai;

Tidak ada disknminasi terhadap pemohon;
Pelayanan akan tetap berjalan kecueli ade
gangguan ekstermnal [bencana  alam,
kebakaran),
Keamanan data pribadi e-mail

*!‘F:—.l i 4 4 @

Jamihnn Keamanan
dan Keselamatan
Pelayvanan

Adanya informasa jalur evakuis,

Ruang tunggu yang representatif,

Tersedianya safetybox,

Jalur khusus disabilitas,

:lw:ﬂmyn kursi prioritas bag penyandang

Ttnnlinnru loket khusus bagl lansia dan

disabilitas, lansia, ibu hamil dan nmnymm_

""nrl:.r.lilnyn petigns khusus

pmjrln&ning disabiiitas, lansa, iby hamiil d.n:n
wu

. S8 ®ea8wn

Evalunsi Kinena
Pelaksana

lﬂﬂ!}“
1. Briefing srall dan rapat koordinasi internnl
rutin setiap bulan dan  insidental terlan
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4.

5.

program kegintan dan peluyanan,

Rotasi potugas pelayanan sesual Kebutuhan;
Survey Kepuusan Masvarakut (SKM) secura
ratin  dan  berkelanjutan sebagai  upays
perbaikan dan  peningkatan kinerja
pelnyanan:

Menindaklanjuti hanil mopev manager on
duty,

Pembernian reward dan punishment.

B. PELAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN DAN KEMATIAN
10. PENCATATAN KELAHIRAN PENDUDUK WNI DAN PENDUDUK ORANG

ABING

® Komponen Standar Pelayanan terkalt dengan proses penyampaian
pelayanan {Service Delivery)

No. KOMPONEN

URAIAN ;

1. | Pernyaratan

A

B.

Persyaratan Pencatatan Akta Kelahiren

penduduk WNI:

L. Fotokopi surat keterangan kelahiran yaitu ‘
dari rumah  sakit/Puskesmas/fasditas

keschatan /dokter/bidan fatan surat

keterangan kelahiran dani nakhoda kapal |
laut/kupten pesawat terbung, atau dan
kepala  desaflurah jiks  lahir  di |
rumah/tempat lain, antara lain: kebun,
sawah, angkutan umum,

Fotokopi  buku nikah/kutipan akis

perkawinan [ bulkti lsin yang sah;

Fowkopi KK dimana penduduk terdaltar;

atau aknn didaftarkan sebagai anggots

keluarga: '

Berita acara dan kepolision bagl enak yung

tidak diketahw asal usulnya/keberadaan

orang tuanya.

6. Penduduk dapat membuar  SPTUM
kebenaran data kelahiran dengan mengisiF-
2.03 dan 2 {dua) orang saksi, jika tdak
memenuhi persyaratan sebagaimana huruf a,

7 Penduduk dapat membuat SPTUM
kebenaran sebagai pasangan suami istri
dengan mengisi F-2.04 dan 2 [dua) orang
saksi, jika tidak memenuhi persyaratatan

T

Penjelasan !

I Unluk pelayanan secym aflline (tatap muka,
persyaralsn surit keterangan kelahwan yung
diserehkan berupe fotokopl bulan asli (ask
hanya diperlihathan).

L Dinas tdak menarik surat keterangan
kelahiran asl).

3. Untuk pengajusn secara online, persyaratan
vang discan/difolo untuk dionggah harus |
aslinya.

Pencatatan kelahiran Orang Asing harus

memenuhi persyaratan:

l. Fotokopi surat keterangan kelahiran yaitu
dani rumah |
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sajcit/ Puskesmas/[asilitas / keachatian /dok
ter/bidan,surat keterangan kelabiran dari
nahoda kapal laut/kapten pesawat terbang,
atou dari kepala desa/lursb jika lahir di
rumah/ tempét lain, antara lain: kebun,
sawah, angkutan wnum.

2. Powkopi  buku niknh /kutlpan ~ akta
perkawman /bukti lain vang sah;

3. Fotokopi Dokumen Perjalannn;

4. Fotolcopd KTP-el orang tua atau kartu izin
tinggal tetap atau kartu izin tinggal terbatas
Atau visa kunjungan;

5. OA dnpat membuat SPTIM kebenuran dawm
kelahiran dengon mengw F-2.03 dan 2 jdun)
orang saksi, jika tidak memenchi persyaratan
sebagnimana huruf a;

6. OA dapat membuat SPTIM  kebenaran
sebagni pasangun suami istri dengain mengisi F-
2.04 dan 2 (dun) orang saksl, jika tidak
memenuhi perayaratan sebagaimany hurof b,

Penmjelesan

I, Untuk pelayanan secara ollline/tatap mukn,
persyaratun  surat keterangan  kelahiran yang
diserahkan berupa fotokopi bukan asli {osli
hanya diperlihatkan),

2 Dinas tidak menarik  wurat Reterangnn
kelahiran asli.

Sistem, Mekaniame
dan Prosediir

A. Pendaftaran Secara Daring/Online Melalui

birowser dengan link bas.bandungiab. go.id;

4. Pemohont melakukan login akun terleb
dahulu dengan memilih lambang profil di
pojok kanan stss, Jiks pemohon sudah
memiliki aleun, dapst memasukan emai)
sorts Kata sandi yvarig teluh dibuat:

3. Pemohon melakukan pendaftaran  akun
teriebih dahulu dengan memilih lambang
profil di pojok kannn atas dan memsilih
daftar baru dengan melenghapi data diri;

4. Setelah berhasil melakslkan .
OTP akan dikirimkan ke dolam emad
pemohon  vyang sudah  didafiarian.
:}I'nr;uhn OTP terscbut pada form kode

3. Pemohuon memilih menuy layanan
Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan  Sipil, pitih  Layanan  Akta
Kelahiran |0 - 10 Tahun) dan mengluu
wesuad  petunjuk  [Mengisi  Formulir,
mengiplond berkas);

6. Dokumen layvanan yang diajukan yang
sudan disetujui dan sudah di TTE akan |
dikinm otomutis oleh sistem melalui email
pemohon berupa Or Code dan PIN.

7. Pemohon menenma pesan cmail dokumen
hasil pengajusn berupa Qr Code dan PIN

dicetak melalui ADM terdelot.
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B. Pendaftaran Secara Daring/Online Melalui
Aplikasi Tdentitas Kependudukan Digital
(TKD):

1. Pemohon mendownload aplikas: ldentitas
Kependudukan Digital (IKD) dari Playstore
di ponsel Android dan/atau Appstore jika
menggunakan ponsel 108;

2. Pemohon melakukan login akun terlebih
dahulu dengan mempsukan PIN yang
sudah didaftarkan,

3. Pemohon memilih menu Peluvananan di
halaman utama,

9. Pernohon memilih layanan Kelahiran Anak
(Belum memiliki NIKj atau Kelahiran Anak
[(Sudah memiliki NTK) yang akan diajulkean;

5. Pemohon mengsi Formulir dan Mengplond
berkas persyaratan Permohonan Kelahiran
Anak (Belum memilils NTK) atau Kelahiran
Anak [Sudah memiliki NIK yang berumur O
= 18 Tahun| kemudian masukkan captcha
dan pilih Ajukan; |

6. Dokaunen yang sudah disetujui dan sudab
di TTE akan dikirim otomatis aleh sistem
melalui email pemohon berupa Qr Code |
dan PIN;

7. Pemohon mencrima pesan email dokumen
husil pengajuan berupa Qr Code dan PIN |
vany dispnt dicetak melalui ADM terdekat,

C. Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung

{melalul LOKET DINAS):

I. pemohon mengumbil nomor antrisn Akia
Kelshiran di loket antrian (tanpa booking
antrian online] dan selanjutnya menunggu
panggilan  wesual dengan nomor urut
antrian;

4. pemchon menyershkan formulir yang
telah dilm don ditandstangani  berikut |
kelengkapan  persyaratan  dan  abunst |
surat clektonik/e-mail aktf pemohion
kepada petugas front office;

3. Pemohon menunggu  dokumen Ak
Kelahiran yang akan dikirim ke alamat
surat eclektronik/e-mail pemohon dalum
bentuk Or Code,

4, Pemohon mencetak dokumen  Akta
Kelohiran di mesin ADM menggunakan Qr
Code yang telah diterima melalui surat
clekronik/e-mail dengan cara  dipindai
(scan) ke mesin ADM;

5. Pemohon mengambil fisik dokumen Akia
Kelahiran yang telah tercetuk di menin
ADM;

D. Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung

{melalui RSUD, MPP, dan Kecamatan):

I. Pemohon datang langsung ke tempat |
pelayanan (tanpa booking antrian enbine};

2. Pemohon menyerohkan formulir  yang |
telah dilsl dan ditandetangani beriku

kelengkapan persyaratan dan _alamat
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surat elektronik/c mail aktif pemohon
aton e-mail petugns Hegstrani
Desa/Kelurahon kepada petugas;

3. Pemohon menungga dokumen elekironik
Akta Kelahwan yang akan dikirim ke
alamiat surat clcktronik/c-mail pemohon
dalam bentuk Qr Code;

4, Pemohon mencetak dokumen Akta
Kelahiran di mesin ADM menggunakan Or
Code yang telah diterima melalui surat
ciektronik/e-mail dengan cara  dipindai
{scan) ke mesin ADM;

5. Pemohon mengambil fisik dokumen Ak
Kelahiran yang telal tercetak di mesin
ADM;

Catatan ;

Pemohon yang mengajukan di RSUD akan
menerima dokumen: fisik Akta Kelahiran secarn
langsung dari petugos den Dokumen Elektronik |
aken dikirimkan melalui e-mauil Pemohon;

 Waktu Pelayanan
a. Senin-Kamis -
G8.00-12.00 WiB
12.00-12.45 WIB |Jam Istirahat] ‘

12.45-16.00 WIB
b, Jumnt !
08.00-11.30 WIB
11.30-12.30 WIB [Jam Istiruhat)
12.30.16.00 WIB '
¢ Wakty pelayanan di RSUD menyesuaikan
;!ETJ';“ jam pelayansn yang berlaku i
Bagi Pemohon yang tidak memilild Smurtphone,
dugat difasilitasi oleh Petugns Registrasi Desa

|
3. | Jangka Wiskery
Penyelesaian

1 - 3 Harl Ketjn sejak persyaratan dinyatakan
lenglcnp oleh petugas pelayanan Disdukcapil,
kecuali apabila jumlah permohonan dekumen
sangat  Unggl.  tlegadi  gangguan  jaringan
komuniknsi data dan/stau  sarana  dan
prasarana  yoog berhubungan  dengan
penyelesaimn dokumen kependudukan, akan
diselesatkan pada hori berikutnya atmu setelah
jarkomdat sudah terkoncksi kembali,

3, Biaya/Tanl

Rp. 0,- [TIDAK DIKENAKAN BIAYA GRATIS)

5 Froduk Pelavanan

Akta Kelashiran Penduduk WNI dan  Akta
Kelahiran Penduduk Orang Asing

6. Penangunan
Pengaduan, Seran
din mnsuken

1. Kotak Pengaduan
2. Tatap muka langsung melalui Meja Pelayanan
Pengaduen
3. Nomar Layanan Pengaduen Whatsapp 0853
v ebale
disdukcupil.bandungkab.po.id
5. E-mail Dinaa ke

® Kompaonen Standar Pelaynnan terkait dengan proses pengelolann pelayanan
di imternal orgarisasi [Manufucturinig)
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NO

Dasar Hukum

1

5

B,

Undang=Undeng Nomor 23 Tabun 20006
tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nemor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang  Administrasi

Kependudikan:

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaknanann Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagnimana telah diubah

dengnn Undung-Undarig Noamor 24 Tahun

2013 tentang Perubshan atas Undang
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administras| Rependuduloen;
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyarntan  dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Permendagri Nomor 119 Tahun 2017 Tentang
pengangkatan  dan  pemberhentinn  serta
tugns pulmk pejabal pencatatan sipil dan
petugas registras:,
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagsi Nomor 2
Tohun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Peluyanan  Administrasi  Kependudukan
secara daring;
Permendugr: Nomar 108 Tahun 2019 tentang
FPernturan Pelaksanaan Peraturin Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persvarstan
dan wtacarn Pendaltaran Penduduk dan
Pencalatan Sipih
Permendagn Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudulcan;
Feraturan Daerah  Knbupaten Bandung
Nomaor 1 Tahun 2010 Tentang
Administrasi
Kependudukan di  Kabupaten Bandung
sebagaimuna telah diubah dengan Peraturan
Daeral  Kabupsten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tentang perubshan alas
Peraturan Dacrah  Kabupaten Bandung
Nomar 1 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan di Kabupaten Bandung,
Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tuhun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatain Dan
Pemberhentian Petugus Registrus] Pelayanan
Administrasi Rependudukan Desa /Kelurahan
di Kabupaten Bandung;

10, Peraturan Bupati Bandung Nemor 2 Tahun

2019 tentsng Persynratan dan Tatscara
Pendaftaran Penduduk dan Pencataten Sipil
di Kabupaten Bandung,

11. Pennum Bupati Bandung Nomor 342 Tahun

2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring
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melalui Anjungan Dukcapi] Mandiri [ADM) di
Kabupaten Bandung,

34

Sarana Prasirana
din / atau Fasilltns

temnpal  parkir, tempal cucl tangan, pomor
antrian, raang tunggy dan kurst tunggu, kurm
roda, meja layanan, lemari bach, toilet wmum,
tailet disabilitas. ac, layanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, ruang laktas,
koperasi disdukeapil, mushola, (otocopy, alat

kebekaran, formulir isian, aplikas)

pemudam
SIAK, komputer, prnnter, ATK, Ehm‘au'hunth

Dispenser, Air minurm, Kotak P3K,
Tonghat / kruk, Runrng komsultasi dan
pengaduan.

fasilitns pendukung : security, customer service,
gennet, cctv, televinl, monitor antrian, runming
iext, scan barcode pedul lindungi, media
susialisast  (leaflet, booklct, banner), papan
informani, maklumat pelayanan, papan nil

b .
¢ Disiplin dan tast wuktu pelayanan; dan

d. Pendidikan formal SMA / D3/ S1
.

Pengawasan Internal

Dilakuksn secara berjenjang mulai dan JFM
ADB Kependudukan di Bidang pelayanan
Pencatatan Sipll, Kep nlnﬂidmgﬁh}'mm
Pencatatan  Sipil, Sekretaris Dinos  dan
Kepala Dinas.

& Dilaksanekan secara continue.

® Konsisten dalum memberikan teguran dan
sanksi.

® Setinp harl dilakuksn monev oleh manager
on

duty.
® Dilakuksn oleh inspektornt sata kali dalam
setahun.

Jumlah Pelaksana

- Front office : 17 orang

= Custamer service : 2 orang
- Back office : 7 orang

- Caraka : 2 orang
Pengaduan ; 2 orang
Sitpam : 4 orang

Jaminan Pelsyanan

Adanya Standar Operasional Prosedur (SOP);
Adanyi Kode etik pegawad;

Tidak idu diskriminasi terhadap pemohon;
Pelayanun akun tetap begalan kecuall ada
gangguan  eksternal {bencuna alnim,
kebakuran);

Keamanan data pribadi (barcode. e-mail).

ST O

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Adanya informaes jalur evakuasi,

Ruang tungeu vang representatif,
Tersedianya saf=tybox,

Jalur khusus disabilitas,

Tersedianya kursi prioritus bagi penyandung
disabilitan,

Tersedianya Joket khusus bagi lansin dan
disabilites. lansia, ibu hamil day mesvusul,
® Tersedianyn pelugas Khunsus bl
penyandang disabilitas, lansia, ibu hamil dan
menytsal,

L N i
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8 Evaluuasi Kinerja I. Brieling staff dan rapal koordinasi intcrnal
Pelaksann rubin sctiap bulan dan insidents] tericuit
progrim kegiatan dan pelayanan;
2. Rotasi petugas pelayanan sesund kebutuhas;
3. Survey Kepunsan Masysrakst [SKM| secara
rutin  don  berkelsnjutan schagad upava
perbatkan dan  pemingkmtan  kinerja
pelayanan;
4. Menindaklanjuti hasil monev manager on
ity
3. Pemberian reward dan punishment
11. PENCATATAN LAHIR MATI
® Romponen Standar Pelayanan terkain dengsn proses penyampaian
pelayanan (Service Delivery)
No. ROMPONEN | LRAIAN
1. Persvaratan 1. Fotokopl surat keterangan lahir mati, vaio

disri rumah  sakit/Puskesmas/ [unilitng
keschatan/dokter/bidan surat  keterangan
lahir mati dari nahoda kspal laut/kapten
pesawat terbang, stau dari kepala desa/lurah
Jika luhir mati di rumah /tempat Liin, antarn
lnin: kebun, savah, angkutan umum; atay

2, Pomyswaan darl orang tus kandung atan wali

bagi yvang tidak memiliki surat keterangan
bahir mati;

3. Fowakopi KK orang tua.

Ftnjtliﬂn :

Untuk  pelayvanan  secara  offline/tatap muka,

persynratan  surar keterangun lshisr mad voang
diserabkan berupa fotokopi bukan asli |asii

hanya diperlihatkan

. Sistem, Mekunisme
dan Prosedur

Pendaftaran Secaran Tatap Moka Langsung
ﬁthh.llnhtﬂim:

. Setelah selesal diproses, pefugas akan

. Pemohon mengambil nomar antrian ftanpa
booking sntian online) dan  selanjutnya
menungeu panggilon sesusi dengan nomor
urut antrian;

kelengkapan  persynratan  vang  telah
ditentukan ke loket;

Sciclah berkas permobhonan Akia Kelahirun
dinyatalan lenghkap dan benar, petugas akan
memproses pengajuan Ak Keluhiran,
namun jika dinyatakan tidak lenghkap berkas
akan ditolak dan dikembalikan kepadn |
pemohon untuk dilenglapi;

. Pemohon menerima resi penerimann berkas |

actelah persyaratan dinyatakan lengksp;
Pemohon menunggu proses  penyelesaian
Surat Keterangan Lahir Mati; dan

ﬂwdﬂnmmymhhnﬁnm
Keterangan ;




8 Sonun-Kmms @
(8. 00-12.00 WiB
12.00-12.45 WIB (Jum lstirahat)
12.45-16,00 WIiB
b. Jumat :
08.00-11.30 WIB
11.30-12.30 WIB {Jam Istirahat)
12.30-16.00 WiB

Jangka Waktu
Penyelesaian

I - 3 Hari Kerja stjak persyaratun di

lengkap oleh petugas pelayanan Disdukeaptl,
kecuali apabila jumlah permohonan dokumen
sungat  tinggl, legadi | gangguan  jaringan
lomunikasi dintan  dan/stau  sarans  dan
prasarana  yang berhubungan dengan
penyelesiian dokumen kependudulkan, aken
disclesaikan pods har berikutnyn atou setelah
jarkomdat sudah terkoneksi lestnbali. ]

-

Biaya/Tarf

Ryp. 0,- [TIDAK DIKENAKAN HIAYA/GRATIS)

Produk Pelavanan

=

Penanganos
Pengaduan, Saran
dan mesylsan

Surat Keterangan Lahir Mat |

Rotak Pengnduan
- Tatap muka langsung melalui Meja Pelayanam
Pengaduan

I

2

3. Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853

1820 2833

4. Website Kab Bandung ke
5

6

)

® Komponen Standar Pelayanan térkait dengan proses pengelolaan pelayanan
di intemal organisasi (Masufacturing)

RO

KOMPONEN

— |

Dasar Hulum

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependuduban
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tuhun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Peluksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tenuang Administrasi
Rependudukan sebagaimann teloh diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatstan Sipil;

4. Permendagri Nomor 119 Tahun 2017 Tentang |

perigangkatan  dan  pemberhentinn  serts

tigas pokok pejabat pencatatan sipil dan

PrIUgan registras:,

Permendagrt Nomor 7 Tahun 2019 Tentnng

=1]

Pelayanan  Administras Rependudukan
mmmmm Nomor 2
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Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas

i Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrosi  Kependudukan
secara daring:

6, Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tenteng
Peraturan Peloksanann Pernturan Presiden
Nomor 96 Tabun 2018 tentung Persyaritan
dan tatecara Pendafteran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentsng
Formulir dan buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan,

8. Peraturan  Daerah  Kabupalen Bandung
Namor | Tahun 2010  Tentang
Penyelengearaan Admimistrasi
Kependudulkun di  Koabupalen Bandung
sebagaimuna telah diubah dengan Peraturan
Dacrah HKabupaten Bandung Nomor 12
Tohun 2014  tentang perubahan wtay
Peraturan  Daoerah  Kabupaten Bandung
Nomor i Tahun 2010 tentuny
Penvelengagarann Administras
rependudukan di Kabupaten Bandung;

9. Peraturan Bupati Bandung Nemor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Admmistrusi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bandung

10.Peroturan Bupeti Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Peoncatatan Sipil
di Kabupaten Bandungg,

11 Peraturan Bupati Bandung Nomaor 342 Tahun
2022 Tentang Fedoman Tats Cara Pelayanan
Administrasi Kependudukan Becars Daring
melalui Anjungan Dukeapil Mandiri |JADM) di
Kabupaten Bandung,

Sarans Prasarana
dan/atuu Fosilitas

tempat parkir, tempat cuci tangan, nomor
anirian, rueng tungeo dan kurst tungeu, kurst
roda, meja layanan, lemari bica, toilet umum,
toilet disabilites, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansin, tempatl bermain snak, ruang lakiasi,
Koperas disdukcapil, musholn. fotocopy, alut
pemadam  kebakaran, formulir ision, aplikesi
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser,  Air minum, Kotk  P3K.
Tangkat/kruk, Ruang konsultasi dax
pengadiean.

{asilitas pendukung - security, customer service,
genset, octy, televisi, monilor antrian, running
text, scan barcode pedull lindungl, media
sosialisasl (leaflet, booklet, banner|, papan
informasi, makiumat pelayanan, papan nilai
IKM, kotak saran dan pengaduan microphone,
voice call,

Rumpetens

o Terampil mengoperasikan komputer dan
Teknalogi Informuai;
b. Bersikap sopan, ramah don komunikstif!
- Disdplin dan taat waktu pelovanon; dars

Pengawasan Internal

[
d. Pendidikan formal SMA ;) D3 / S1
® Dilakukan secars berjenjang mulai dari JFM
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@ & o8

ADB Kependudukan di Bidang Pencatatan
Sipil, Kepalu Bidang Pelayanan Pencatatan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas.
Diluksenakan secara continue.

Ronsisten dalam memberikan tegursn dan
Samkesi,

Setinp han dilakukan money oleh manager

on duty,
Dulekuksn oleh inspektorat satu kal: dalam
setahun,

Juminh Pelaksana

Front office | 17 orang
Customer service - 2 orung
Back office : 7 orang
Caraka : 2 orang

Jaminan Pelayvanan

Iﬁ?l?&l—ll U TH TI N

Adanyn Standar Operasional Prosedur {SOF);
Adanyn Kode etik pegawai;

Tidak sda diskriminasi terhadap pemobon;
Pelayunan akan tetap berjalan kecuali ada
EAngguEn cksternul  (bencans alam,
hebalearsm);

=

Jaminan Keamanan
dans Kenelnmatan

® @& s 8888w

Keamanan data pribadi (barcode, e-mail).
Aduanya informusi jalur evakunsi,

Ruang tunggu yang representatil

Tersedianya safetybox,

Jalur Khusus disabilitas,

Tersedianya kursi prioritas bagli penvandun
disahilitas, ’
Tersedianya loket khusus bug lansis dan
disabilitas, lansia, ibu hamil dan menyusui,
Tersedianya ~ petugas  khusus  bagi |
penyandang disabilitas, lunsia, ibu hamil dan
menyusui.

Evaluasi Kinerja
Pelaksuna

- Brisfing otafl dan rapat koordinam mternal |

rutin setiap bulan dan insidental terkair
program kegiatan dan pelayanan;

Rotasi petugas pelayanan sesuai kebutuhan;
Survey Kepuasan Masyamkat (SKM) secarn
ratin  dan  berkelanjutan  sehagal UpayR
perbaikan  dan peninigkatan kinerjn
pelayunan;

Pemberian reward dan punishment,

12. FENCATATAN KEMATIAN PENDUDUK WNI DAN PENDUDUK ORANG
ASING

® Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian

pelayansn (Service Delivery)

KOMPONEN

i

URAIAN

Persyaratan

L.

|
Fotokopi surat kematian dart dokier atau
kepala dess/lurah atsy yang disebut dengan
namd [ain, atau surat keterangan kepolismn bag
Wematien  eseorsng  yeng  tidak  jelas
identitusnys, atau  salinan  penetapan |
petigadilan bagi nescbrang yang tidsk jelas
keberadannnyn karenahilang atau mati tetapi
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tidnk ditemukan jenazshnya, atau sura
pernyataan kematian dari maskapai penerbangan
hogl seseorang vang tdek jelas kebernduannoy
karena hilurig ateu mati  tetapi  tidak
ditemukan  jenscshnya  sesua dengan
ketentuan peraturan perundang- undangan,
atau  surat  keteterangan Kematinn  dan |
Perwiltilan Rl bagi  penduduk  yang
Wematiannya di luar wilayah NKRI;

Fowkopi Dokumen Perjalanan bag OA
3. Forokopi KK/KTP yang meningzal dunis:

penjelinan ;

l. Untuk pelayanan sccars offline/tatap muka,
persyaratan  surat kematian yang diserahkan
berupa fotokopi bukan awli (asll  hanys
diperiihatian),

4. Dmnans tidak menarik sural kematian asli

3. WNI melampirkan fotokopi KK untuk verifikasi
data yang tercantum dalam formulir F-2.0).

4. Untuk pengujuan secara online, persyamtan yung
discan /dilato untuk diunggah harus aslinya.

5. WNI dan OA tidak perdy melampirkan fotokopi
KTP-el  saksi, karena identitasnya  wudah
tercantum dalam formulis F-2.01,

6. CA menyerahkan fotokopi Dokumen Perjalunun
aiau  fotokopi  ITAS/SKTT  awmm  fowokopi
ITAP/KTP-el.

7. WNI bukan penduduk menverahkan fotokopi
dokumen perjalanan RI yang meninggul dunia.

8. Pencatatan Kematian dilaporknn tidak hanya oleh
anak  atau  ahll warls  tewapl  dapat  juga
dilaporkan oleh kelusrga lainnya, termasuk
leetun RT.

9. Dulam hal subjek akts tidak tercantum dalam KX
dan  dotabuse kependudukan, kutipan  akta
kematian diterbitkan tanpa NIK,

10, Dinas menerbitlan kutipan akta kematian.

Sistem, Mekanisme A. Pendaftaran Secara Daring/Online Melalul

dun Prosedur Aplikus! BDS:

!, Pemohon mendownload aplikoni Bedas
Digital Services (BDS| dari Playstore di
ponsel Android den jika menggunaksn
ponsel [0S, dapat diakses melalti web
browser dengan link
bss bandunghkab.go id; |

4. Pemohon melakukan login alaun terlebih
dahulu dengan memillh lambung profil ch
pajok kanan atas. Jika pemohon sudah
memilils akun, dapat memasukan emuail
serta hata sandi yang telah dibust:

3. Pemohon meinkukan pendaftaran akun
terlebih dahulu dengun memilih lumbang
profil di pojok kenan atas dan mumhh‘
daftar baru dengan melenghapi dota dii;

4. Setclah berhasil melakukan pendaftaran,
OTP aksn dikinmkan ke dalam email |
pemohon  yvang  sudah  didafiarkan.
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Masuizan OTP tersebut pada form kode
oTre;
5. Pemobon  memilih  menu  layanan

(Mengisi Formulir, menguplond berkas);

6. Pemchon menerima dokumen elektronik
Kulipan Akta Kemalian yang dikinm
melalui surat elektronik/e-mail pemchon
dalam bentuk Quick Response (Qr Code,
Jika pemohon tidak mempunyai e-mail,
dokumen elektronik akan dikirim melalul
c-mail petugas Registrasi
Desa/Kehirahan:

7. Pemohon mencetak  dokumen  Akis
Kematian di mesin ADM menggunakan Qr
Code yang wlah diterimoa melulul surat
elektronik/e-muil  dengan cara dipindal
|#can) ke mesin ADM

8. Pemohon mengambil fisik dokwinen Akta
Kematian yang telah tercetoak di mesin
ADM,

B. Pendaftaran Becara Daring/Online
Melalui Aplikasi Identitas Kependudukan |
Digital (IKD):

1. Pemohor mendownload aplikasi
Identitan  Kependudukan Digital  [IKD)
dan Flaystore di  ponsel  Android
dan/atiu Appstore jike menggunakan
ponsel 10S;

2. Pemohon melakukan login akun teriehih
dahuly dengan memasukan PIN YVENE

sudah didaftarioun;

3. Pemohon memilih menu Pelavananan di
halaman utama; .

4. Pemohons memilik  layanan Akt
Kematian yang akan diajukan:

5. Pemohon mengisi  Formulir  dan
Merngpload berkas persyaratan
Permolionan Akta Kematian kemudisn
musukkan captcha dan pilih Ajukan,

6. Dokumen yang sudah disetujui dan
sudah di TTE akan dikirirn otomatis sleh
sistem melalui email pemohon berupa
Qr Code dan PIN;

7. Pemohon menerima pesan  email
dokumen hasil pengajuan beruga OQr
Code dan PIN yvang dapat dicctak
rielalu) ADM terdekat.

C. Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung

(melalai LOKET DINAS)

I. Pemwhon mengambil npomor antrian
(tanpa  booking antrian online] dan
selanjutnya menunggu punggilan sesun)
dengon nomor wrut antriasn;

4. Pemohon menyerahken formulir yang
telah ditsi don ditandatangani  berikut
kelengkapun persyaratan dan  alamat

surni _elekwronik/e-mall  aktif pemuohon |




kepada petugas front office; |

3. Pemohon menunggu  dokumen Akta
Kematian yang akan dikirim ke alaman
sural clekironik/e-mail pemohon dalam
bentuk Qr Cod

4. Pemohon mencetak  dokumen Akta
Kematian di mesin ADM menggunakan Or
Code yang telnh diterima melalui surat
eleltronik/e-mail dengan cara dipindai
(Boan| ke mesin ADM;

5. Pemohon mengambil fisik dokumen Akia
Kematisn i isn yang telah tercetak di mesin
ADM;

D. Pendaftaran Secarn Tatap Muka Langsung
1. Pemohon datang langsung ke tempar
pelayanan (tanpa booking antrian online);

2. Pemohon menyerahkan formulir yang
telah didsi dan ditandatngani berikut |
kelenghapun persyuratan  dan  alamat
suratl elektronik/e-mail akul pemohon
atay -mail petugas Registrasi
Pesa/Keturahan kepoda petugas,

3. Setelah  berkas permohonan akia
kematian dinyatakan lengkap dan benar,
petugas akan memproses aktu kematian,
namun jika dinyatakan udak lengkap
berkas akan ditolak dan dikembalikon
kepada pemohon untuk dilengkapi.
Pemaohon

surat elektronik/e-mail pemohon dalam
bentuk Qr Code; .

5. Pemohon mencetak dokumen  Alta
Kematian di mesin ADM menggunsban Qr
Code yang teluh diterima melalui wurmt
clextronik/e-mail dengan cara dipindai
Iscan) ke mesin ADM;

6. Pemohon mengambil Gsik dokumen Akis
Kematian vang telah tercetak di mesin
ADM;

Catatan :
Pemohon yang mengajukan di RSUD akin
mnenenma dokumoen fisik Akts Kematisn secara
langsung dari petugan:
a. Waktu Pelayanan
1. Senn-Kamiy :
08.00-12.00 wWiB
12.00-12.45 WIE (Jam lstirahat) |
12.45-16.00 WiB
2. Jumat :
08.00-11.30 WiB
11.30-12.30 WIB {Jam Istirahat)
12.30-16.00 wWiB
b Wakty Pelayanun di RSUD menyesuadkan
¢. Bagi Penwhon yang tidak  memiliia
Smartphone, dapat difasilitusi oleh Petugas
Repgistrasi Dena.

Jangka

Walktu

I=3}hﬂhﬂl:ﬁnkmmdiumﬂ
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Penvelcsman

lenghap oleh petugas pelayanan Disdukeapsl, |
kecunli spabila jumilah permohonan dokumen
sangal  ungg, terjadi  gangguan  jaringan
komunikasi  data  dan/atau  saruno  dan
prasgrana  yang beriubungan dengun
penyelesaian  dokumen kependudulkem, akan
disclesadkan padn hari berikutnya wtau setelah
jarkomdat sudah terkoncksi kembali.

Elaya/ Tanf

Rp. 0,- {TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIS)

Produk Pelayanan

Akta Kemutiun

Penamgarinen
' FPengaduan, Saran dan
masukan

1. Katak Pengaduan
2. Tatup muka langsung melalui Meja Pelayanan

Pengaduan

3. Nomor Layanan Pengaduay Whatsapp 0853
18320 2833

4, Webrite Kab Bandung ke

® Kemponen Standir Pelayanan terkait dengan proses pengelolann pelayanan
di intermnal organisasi (Manufacturing

URAIAN

1

Dawsar Hulkum

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Adminintrani Kependudulamn
scbagnimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang  Administrasi
Kependudukan,

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentung Pelaksananan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Taliun
2013 entang Perubahan atas Undang-
Undang Nomer 23 Tahun 2006 tenwmng
Admiristras: Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 06 Tahun 2018
Tentang persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Permendagri Nomor 119 Tahun 2017 Tentang
pengungkatan  dan  pemberhentian  serta
tugias pokok pejabat pencafatan wipil dan
petugas registrasi;

3. Permendugrl Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagri Nomor 2 |
Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
secira

6. Permendagri Nomor 108 Tahiin 2019 tentang
Pernturan Pelaksanaan Pératuran Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentung Persyaratan
dan tatscara Pendafiaran Penduduk dan
Fencatatan Sipil;

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentany |




Formulir dan buku yang digunakan dalam
Adminisirasi Kependudukan;

8. Peraturnn  Dwernh Kabuparen Bandung
Nomor | Tahun 2010 Tenwng
Hependudukan & Kabupaten Banidung
schagaimann telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tentang perubahan atas
Peraturan  Daerzh  Kabupaten Bandung
Namaor I Tahun 2010 teniang
Kependudukan di Kabupaten Bandung;

9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Peagangkatan Dan
Pemberhentinn Petugoas Registrasi Pelavanan
Administrani Kependudukan Desa /Kelurahan
di Kabupaten Bandung;

10.Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 entang Persyaratan dan  Tetacars
Fendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung;

1 L. Peraturan Bupati Bandung Nomor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayanan
Administrass Kependudukan Secarn Daring
meladui Anjungsn Dukcapil Mandin (ADM) di
Kabupaten Bandung

Sarana Prasarana
dan [atau Fasilitas

tempat parkir, tempatl cuc tangan, TOMOr |
antnan, ruang tunggu dan kursi wunggw, kami
roda, meja layanan, lemarl baca, toilet umum,
tollet digabilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, ruang lnktasi,
koperasi disdukecapil, mushola, fotocopy, alat
pemadam  kebaksran, formulic isian, aplikasi
SIAK, komputer, printer, ATK, Chiggerbooth,
Dhispenner, Air mintm, Kotak P3K,
Tonghat/kruk,  Ruang konsultas dun
pengndunn.

{usilitas pendukung ! security, customer service,
genset, ccty, televisi, monitor antrian, ranning
texi, scan barcode peduli lUndungi, media
somialisasi  (leaflet, booklet, banner), papan
informani, maklumet pelayanan, papan nilu
KM, ::iLmk saran dan pengadusn microphone,
voice

Kompetensi Pelaksani

a. Terampil mengoperasikan komputer dan |
Telemologi Informasi,

b Betwikap sopuan, ramah dan komunikatif:

¢. Disiplin dan teat wakty pelayanan; dan |

d. Pendidikan formal SMA / D3 / S1 !

Perigawisan Internal

® Dilakulkin secara berjenjung mulai dart JFM |
ADB Kependudukan d&i Bidang Pencatatan |
Sipil, Kepula Bidsng Pelayanan Pencsatatan
Sipil, Sckretanis Dinas dan Kepala Dinas

® Dilaksanakan secara cuntinue. |

® Konmisten dalam memberikan teguran din
sanks. |

® Setiap hari dilalukan monev oleh manager
o duty.

® Dilakukan aleh mspektorat satu kali dalam
setnhun.

Bl




Jumlah Pelaksana

i i ] i

Front office : 17 orang
Cusiomer sérvice ! 1

Jaminun Pelayanan | 1,
2

- H
4\'

5.

m‘_
Adaniya Ehmdlr Operasional Prosedur (SOP);
Adanva Kode etik pegawai;
Tidak sada diskriminas terhadap pemohon;
Peluyanun akan tetap berjalan kecuali ada
gungguan  ckstermal  (bencana alam,
kebukaran);
Keamanan data pribadi (barcode, e-mail)

Jaminan Keamanan | @
dan Kesclamatan
Pelayanan

-

- Adanya informas: jalur evakuasi,

Ruang tunggu yang representatif,
Tersedianya safotybox,

Jalur khusus disabilitas,

Tersedianyn kursi prioritas penyandan
ﬂ“hmmru P buagy B
Tersedinnyn loket khusus bagl lansia das
disabilitas, lunsin, ibu hamil dan menyusui,
Tersedianya petugas Iehiusus bagi
ponyvandang disabilitas, lansn, ibu hamil dan
MEnyusL,

|
!

Evaluasi Kinerja 1.
Pelnksnna

2.
3.

4.

5.

Bnefing stafl dan rapat koordinasi internal

rutin setinp bulan dan  insidental terlait
program kegiatan dan pelayanan;

Rotasi petugas pelayanan sesuai leobutuhan;
Survey  Kepuasan Masyarakat (SKM) secara
rnitin  dan  berkelanjutan scbagm  upaya
perbaikan dan peningkatan kKinerjn

Menindaklanjuti hasil monev manager on
dlty,
Pemberian reward dan punishment.

C. PENCATATAN PERKAWINAN DAN PERCERAIAN

13. PELAYANAN PENCATATAN AKTA PERKAWINAN PENDUDUK WNI DAN

PENDUDUK ORANG ASING
® Kompenen Stundar Pelayanan terkail dengan proses penyampaian

pelayvanun (Service Delivery)

l"

L

Persyaratan A.

URAIAN
PERSYARATAN AKTA PEREAWINAN WNI

I\ Fatokopi surat keterangan telah terjadioya

perkawinan dari pemuka sgama atau

penghayat kepercayaan terhadap Tuhan

Yang Mahs Esa;

pas foto berwarna suami dan istri;

KTP-el Anli;

KK Ash;

bagi janda ateu duda learenn ceral mati

melumpirkan fotokopt akta kematian

pPananpannyn; ataw

6. Bagi jandn atau duda karena cerai hidup
melampirkan fotokopl akta percerainn.

Al
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Penjelasan:

|. Apabils hasil verifikasi menunpikan bahwa
perkawinan berlangsung sebelum beruma 19
tahun. Dinas meminta fotokopi Penetapan
Peagadilan teatang Dispensasi Perkawinan,

2, Apabila hasil verdfikasi menunjukan bahwa
:m‘: melangsunglaan  perkiwinan kedua

L

3. Dinas  meminta fotokopi  Penetapan
Pengadilan tentang lztn Perkawman dan
istri sah,

4. Dalsm hal salah satu atay kedua susmi
Isti meninggal  dunia  sebelum
pencatatan  perkawinam,  penecatatin
perkawinan dilaksanakan dengan memenuhi
persyaratan  berupa Surat  Pernvalaan
Tangguny Jawnbd Mutlak Kebenaran Data
schagal Pasangan Suami Istr (Permendsgri
108/2019 Pasal 50 ayat 2},

S. Dalam hal pencatatan periawinan  bgi
pasangan #ami dan st yang dslam KX
status cerm: hidup belum tercatat, dapar
dilaksanukan dengan Surat Pernyataan
Tanggung Jawab Mutlak Percerainn Belum
Tercamt [Permendagri 108/2019 Pasal 50
ayut 4,

6. Dulam hal pencatotan perkawinan Penghayat
Kepercayuan terhadap Tuban Yang Maha Esa
Surat  keterangan telah  terjadinya
perkawinan dari  pemuka penghaynt
kepercaysan terhadap Tuhan Yang Maha
Esa darl organisasl vang terdaftar padn
kementerian yang bidang,

7. tugasaya Tﬂ teknis membina organisasi
penghayat CHywin Tuhan Yang
Mahs Esa qmumag Wmmlﬂl

B. PERSYARATAN AKTA PERKAWINAN

ORANG ASING

I. Fotokopi surst  keterangan  telah
terjadinya  perkawinan dari  pemulka
agama atau penghaynat kepercavaan;
terhadap Tuhan Yang Maha Esa;
Pan foto berwarna suami dan istn;
Fotokopi dokumen Perjalanan;
Fotokopl surat keterangan tempot tmgzal
bagl pemegang izin tinggal terbatis:
KTP-&l Asli;
KK Agli; dan
Fotokopi 2o perkawinan dari negura atau

NEgATANY.

NP ewp

Penjelasan:
Dinas tdak menarik  surat keterangan
perkawinan asl

Sistem, Mokanisme
dan Prosedur

Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung

(melalul LOKET DINAS) :

l. Pemchon  mengambll nomor anwien  Ales
Perkawinan di loket sntrign dun selanjutnya
menunggu panggilan sesuni dengan nomor
urul antrian;
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2. Pemohon menyerahkan formulic yang telah |
dilsi don ditandatangani berikut kelengkapan
persyaratan yang telah ditentukan ke joket,;
3. Sctclah berkay permohonan Akts Perkawinan
dinyatakan lengkap dun benar pemohon diberi
res: penerimasn berkas, kemudian petugas
nkan memproses pengajuan Akt Perkowinan,
namun jika dinyatakon tidek lengkap berkas
akan di tolak dan dikembalikan kepada
pemohon untuk dilenghkapi;
4. Pemohion [suami istri) beserta kedun orang
saksi hedir pada saat akan melakulan
pencatatan perkawinan;
5. Pejebat  pencataten  sipll  melakukan
pencatatan  perkawinan  sertn  melakukan |
pencutitan pengesahan anpk apabila ada
anak luer kawin yang disahkan;
6. Setelah  seleasi di  proses, petugas  akan
memanggil dan meriyerahkun kutipan Akta
Perkawinan kepada pemiohon  di  Joket
pengumbilan dan mengirim file kutipan akta
perkawinan dalam bentuk PDF  (Purtable
Document Format) ke Alamar E-mail  stay
namor Whatsapp pemohon; dan
7. Pemohon dapar mendownload dan moncetak
seadiri Kutipan Akta Perkawinan dengan
menggunakan kertas HVS A2 ukuran S0
gram.
e  Waktu Pelayanan
a. Senin-Kamiw :
08.00.12:00 WIB
12.00-12.45 WIB [Jam Istiraha)
12.45-16.00 WiB

b. Jumat ;
mpM'] |-Eum
11.30-12.30 WIB (Jam Istirshat)
12.30-16.00 WIB |

Jangka Waktu
Penvelesann

1 - 3 Hari Kerja setelah pemohon melaksanalean |
pencatatan perkawinan,

Binyn /Taril Rp. 0,- [TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIS)
Produk Pelayanan Akta Perkawinan Penduduk WNI dan Pendudul
: o
. Kotak Pengadunn

Pengaduan, Saran dan
masuknn

2. Tatep muika langsung melalui Meja Pelayanan
Fengad

gaduan
3. Nomor Laysnan Pengaduan Whatsapp 0B53
1820 2833
4. Website Kab Bandung ke

dungkab.go.id

?_e Lapor hitps://lapor.go.id
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® Komponen Standar Pelayanan rerknit dengan prosss pengelolaan pelayanan

di internal organisas: (Manufocturing
No KOMPONEN URAIAN
1. Dasar Hukum 1. Undang-lndnng Nomor 23 Tahun 2006

10

lentang Administrasi Kependudukan
scbagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tabun 2006 teniang Administrasi

Kependudukan;

Peraturan Pemerintal Nomor 40 Tahun 2010

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagiimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentsng Perubahan atas Undung-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Preaiden Nomor 96 Tahun 2018
Tontang persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipal;

. Permendagri Nomor 119 Tabun 2017 Tentang

pengengkatan dan pemberhentiun  serta
tugas pokok pejabat pencataten sipil dan
petugas registrasi;

Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasl  Kependudukan
secara daning;

. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang

Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden

Nomor 96 Tahun 2018 tentang

Persyaratan
diun tethcara Pendaftaran Penduduk dan
Peneatatan Sipil;

. Permendagri Nomor 109 Tahun 2010 tentany

Formulir dan buku yang digunakan datam

Admimistrast Kependudukan;

Peraturan Dacrah Kabupaten

Nomor 1 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Administras:

Kependudukan of Kabupaten Bandung
sebagaimana telah diubah dengan Petaturan
Dacrah  Kabupaten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tentang perubahan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Bandung

Nomeor 1 Tabun 2010 tentang
Penyelengparaan Administrasi
Kependuditkan di Kabupaten Bund

ung,

Peraturan Bupati Bandung Nomaor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengungkatan Dan
Pemberhentinn Petugns Registrasi Pelayanan
Administrani Kependudukan Desa/Belurahan
di Kabupaten Bandung;

Peraturan Bupati Bandung Nomaor 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan don  Tatacurs
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung:
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11, Peraturar Bupati Bandung Nomor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelayanan
Administrasi Kependudukan Securn Darmng
melniui Anjungan Dukcapil Mandiri (ADM) i

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Kabupaten Bandung

lempat parkir, tempat cucl Angan. nomor
antrian, ruang tung dam kol unggo, Kurs
roda, meja layanan, leman bacm, toilet umuam,
toiler disabilitus, ac, layanan khusus disabilitas
dun lansia, tempat bermain anak, runng laktas),
kopernsi disdukeapil, mushola, fotocopy, ala
pemadam kebakaran, formulir isian, aplikesi
SIAK, komputer, printer, ATK. Chargerbooth,
Dispenser, Air  minum, Kok  P3K,
Tonghkat /lorule, Ruang konsultasi dan
pengaduan.

fasilitas pendulung - security, customer service,
genset, cotv, televisi, monitor antrian, running
text, m barcode peduli lindungl, media

Kompetenui Pelaksana

pil
Teknologi Informuasi;
b, Bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
Disiplin don tast wakiu pelayanan; dan

| —

d. Pendidikan formal SMA / D3 / S1

® [Dilskukan secara bememjang mula dan JFM
ADB Kependudukun di Bidang Pencatatan
Sipil, Kepala Bidang Peloyanan Pencatatan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas,

¢ Dilaksanakan secara continue

® Konsisten dalam memberikan teguman dan

® Sctap han dilakukan monev oleh manuger

on duty.
® Dilakukan oleh inspektorat satu kals dalam
setahun,

Jumlah Pelaksana

Front office : 17 orang
Customer service : 2 orang
Bick office - 7 orung
Carakn : 2 orang
Pengaduan ; 2 orang
Sntpam : 4 orang

Jaminan Pelayanan

Adanya Stundar Operasional Prosedur {SOP);
Adanya Kode etilt peguweai;
Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;
Pelayanan akan wetap begalan kecuali ada
gangguan  eksternal  [bencana  alam,
kebakaran|;

g, e-miull.

IIh-s,ﬂ.ﬂn-l—lllllpl

o

Jaminan Keamanan
dan Keaplomninn
Pelayanan

Adonya informam jalur evakuas:,
FRusng tunggu yang representatif,

Tersedinnya r

Jalur kdhusus disabilitas,

Tersedianya kursi prioritas bagi penyandang
disabilitas,

Ternedianya loket khusus bagi lansia dan
disabilitay, lansia, by hamil dan menyusui,

® Tersetdianyn petugas khusus bag |




penyandang disabilitas, lansia, ibu hamil dan
Bui.

ORIy
8 Evaluasm Kinenja 1. Brieling swafl dan rapal koordinasi internal
Pelaksun rutin  setiap bulan dan insidental terlcait

program kegiatan dan pelayanan;
2. Rotasi petugan pelayanan sesuai kebutuhari:
3. Survey Kepuasan Masyarakat (SKM] secara
rutin  dan  berkelanjutan sebagni  upnya

L 5 P:mhﬂhnmwuddmpmwm

14, PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PERKAWINAN

® Kompenen Standur Pelayanan terkait dengan proscs  penyampaian
pelayanan (Service Delivery)

No.

Persyaratan

Svarat Pencatatan Pembatalan Perkawinan

. Fotokopi msalinun putusan pesgadilan vang
berkekuntan hukum tetap;

2. Fotokopd kutipan akta peritawinan;

3. KTP-¢l Asli;dan

4. KK Asii

Penjelnsan: _

1. Untuk pelayinan secara ofline/atas  muka,
persyaratan sshnan putusan pengadilan yang
berkeluatan hukum tetap yang diserahkan
berupn  fotokopi bukan asli [asli hanva
diperlihatican)

2. Dinas tidak menarik salinan putusan ash

3. WKl melempirkan KK Ash untuk wecifikasi data
vang tercantum dalem  formulr F.2.01 sna
untuk dilakulean perubabnn  data  [statis
perkawinan kembiali ke sebelumnia)

4. Tidak perlu melampivian fotokopl KTP-¢l 2 Saks:
karena identitasnys sudah tercantum  dalam
formulir F-2,01

3. Dinas menarik kutipan alkta peckawinan asli,
HRA.:]‘.idn.n KTP-el Asli yang lamau,

7. Dinas menerbitkin sarat Keterangan pcmbatll'-nn
perkawinan, KTPel dan Exmmmm
perkawinan  yang  sudah  dimutakhirkan
datanya,

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Pendaftaran Secarn Tatap Muka Langsung

melalui Loket Dinas:

l. Pemohon  mengambil nomor  antrian
pembatalan Akta Perkawinan di loket antrian
dan selanjutnya menungge panggilan sesual
dengan nomor urut antrian;

2. Pemochon menyerahkan formulir yang telah
diisi dan ditandstangant berikut kelengkapan
persyaratan yang telah ditentulenn ke joket;

3. Setelah berkas permohonan pembatalan Akta

Perkawinan dinyatakan lengkep dan benar

pﬁtﬂnﬂmdihcﬂruipmﬂmhuku




kemudian  petugas  akan  memproses
pengajuan  pembatalan Akte Perkawinan,
namun jika dinyainkan tidak lengkap berkns
akan di tolak dan dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkap;
4, Pejabat  pencatalan  sipil melakukan
pencatntan pembatalan akta perknwinan;
5. Setelah selesai di proses, petugas akan
memangzll dan menyershksn  kutipan
pembatalan  Akta  Perkawinan kepada
‘pemohon di loket pengambilan dan mengirim
file kutipnn pembatalan akta perkawinan
dalam berituk  PDF  (Portable Documernt
Format) ke Alamat E-mail atau  nomor
Whatsapp pemohor; dan
6. Pemohon dapat mendownload dan mencetak
sendin Kutipan pembataian Alis Perkawinan
dengnn mengrunakan kertas HVS A4 ukuran
80 gram.
¢  Waktu Pelayanan
n. Senin-Kumis -
08.00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB |Jam Istirahat)
12.45-16.00 wWiB

b Jumat :
08.00-1 .30 WIR
11.30-12.30 WIB (Jam Istirahat)
12.30-16.00 WIB

3 Jangka Waktu |1 - 3 Han Kerja, Kecuali apabila  jumlah
Penyelenaian permohonan  dokumen sangat tingg, terjadi
snnmm jaringan komunikasi data dan/atau
dan prasarana yang berhubungan
dmgm penyelesainn dokumen kependudukan,
akan diselesaikan pada hari berikutnys atau
setelnh jarkomdat sudah terkaneksi kembali

4. Biaya/Tarif Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIS)
5, | Produk Pelayanan Pembatalan Akta Pecrkawinan I
8, Penanganan 1. Kotak Pengaduann
Pengaduan, Saran dan |2. Tatap muka langsung melalui Meja Peluyanan
masiikan Pengiadusan
3, Nomor Laysnan Pengadusn Whatsapp 0853
1820 2833
4. Website Kab Bandung ke
disdukeapil.bandunghkab.go.id
5. E-mall Dinas ke

disdukeasipabandungkab,.go.id
6. Instagram ke disdukcapilbandunghkab
7. « Lapor https:/ [lapor.go.id

® Romponen Standar Pelayanen terkait dengan proses pengelolaan pelavanan
di internal organisasi (Manufacturing)

NO KOMPONEN URAIAK

L. Dasar Hukum l. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimann telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubishien atas Undang—Undmg Nomor 23

Tahun 2006 tentang Administrasi |

&8



‘Kopenduduioan;

2. Peroturnn Pemermtah Nomaor 40 Tahun 2016
tentang Pelaksanasn Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 rentang Administrasi
Kependudukan sebagmmana telah diubah
dengan Undang-Undang Nemor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Xependudukan;

3 Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan dan  Tata Cars
FPendiaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4, Permendagrli Nomor 119 Tahun 2017 Tenthng
pengangkatan  dan  pemberhention  serta
tugns pokok pejabat poncatatan sipidl dan
petugans registrasi,

5. Permendagn Nomor 7 Tehun 2010 Tentang
Pelsyanan  Administrast  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagn Nomor 2
Tabun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
secare daring

6. Permendagn Nomor 108 Talun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan tatacara Pendaltiran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019
Formulir dan buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;

B. Peraturan Daerah Kabupaten Bandung
Namor 1 Tahun 2010 Tentung
Penyelengaaraan Admunistras
hependudukan  di Kabupaten Bandung
scbagmmana teiah divbabh dengan Peraturan
Dacrah  Kabupaten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tentang perubahan  atas
Peraturan Deereh  Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tahun 2010 temtang
Penvelenggaraan Admimstrasi
Kependudukan di Kabupaten Bandung;

9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugas Registrasi Pelayanan
Administras;i Hemtduduknn Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bandung:;

10. Peraturan Bupati Bandung Nemor 2 Tahun
2019 tentung Persvaratan dan  Taticira
Penddftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bundung;

1. Peraturan Bupati Bandung Nomor 342 Tahun
2022 Tentang Pedoman Tata Cara Pelaynnan
Administrasi Kependudukan Secara Danng
melalul Anjungnn Dukeapil Mandini (ADM] di
Kabupaten Bandung.

Sarana Prasarana
dan/atou Fosilites

tempat  parkir, tempal cuCi tangon, nomor
annan, ruang tunggs dan lourst funggu, kar
roda, meja layanan, leman baca, toilet umum,
todlet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, ruang laktas,
kopermai digdukcapll, mushoia, fotocopy, alat




pemadam kebakaran, formulic isian, aplikasi
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser, Air minum, Komnk  F3K.
Tongkat/kruk,  Ruang  konsultaxsi  dan
pengadusn.

[asilitns pendukung - security, customer service,
penset, cctv, televisl, monitor anitrian, runming
text, scan barcode peduli lindungi, media
sominlisasi [(leallet, booklet. banrnier), papan
informasi, maklumst pelayanan, papan niln
TEM, kotek sarmn dan pengadusn microphone,
voice call.

3 | Kompetenmi Pelaksana

a. Terampll mengoperasikan  komputer dan
Teknologi Informan;

b. Bersikap sopan, ramah dan komunikarif;

¢. Disiplin dan taat waktu pelaynnan;: dan

d_Pendidikun formul SMA / D3 / 81

] Pengawisan Internal

® Dilakukan secara berjenjang mulsi dan JFM
ADB Kependudukan i Bidang Pencatatan
Sipil, Kepals Bidang Pelayanan Pencatatan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas.

® [Dilaksanakan secarn continue.

® Konsisten dalam membenkan teguran dan

® Setinp harl dilakukan monev olch manager
on duty.

® Dilukukan oleh inspektorat satu kali dalam
setnhun,

5 Jumilah Pelaksana

Prant office : 17 orang
Customer service - 2 orang
Back office : 7 orang
Caraka : 2 orang
Pengnduan : 2 arang

3. Tidak ada diskrniminasi terhadap pemohan:

. Pelayanan akan tetap berjalan kecuali sda
gangguan  cksternal  (bencana  alam,

kebakaran);

Keamanan data barcode 1}

f
£ 8!
?
;%

y d Jumh:_l.m Keamanan
dan Keselsmautan

Pelayanan

Adanya informasi jalur evakunsi,

Ruang tunggu yang representatif,
Tﬂ“dh-ﬂj'ﬂ *

Jahur khusus disabilitas,

Tersedianya hurst priovitas bagi penyandang
dinabilitas,

Tersedianys loke! khusus bagl lansis dan
disabilitas, lansia, (bu hamil dan menyusui,
® Tersedianya  petugas  khusug  bagi |
penyundang disabilitis, lansin, ibu hamil dan

XEERIE

B Evaluasi Kinena
Pelalesarnin

mmE-m.

1. Brefing staff dan rapat koordinasi internal
rutin_ sctisp bulan dan  insidental terkait
program kegiatan dan pelayanan:

2. Rotasi petugas pelayanan sesual kebutuhan,

3. Survey Kepuasan Mosyarakat {SKM) sccara
rutin_ dan  berkelanjutan  sebsga  upaya
petbalkan  dan  peningkatan ldnerja
pelayanan;

£ Menindaklanjutl hosil monecv manager on

10



duty, 1
5. Pemberian rewsrd dan punishment. |

I5. PELAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN

® Komponen Standor Pelayanan terkait dengan proses penyempuiang
pelnyanan |Service Delivery)

_ Ko,

KOMPONEN

URAIAN

1,

Persynratan

Syaratl Pencatatan Percerainn :

1. Fotokopi salinan putusan pengadilan yvang
telah mempunyat keluatan hukem tetap;

2. kutipan aloa perleawinan aslic

3. KK:dan

4. KTP-=l

Penjelasan :

1. Untuk pelivanan secora offline/tamp muks,
pernyaratan salinan putusan pengadilan  vang
telah mempunya kekuatan hukum tetap vang
diseruhkan berupa fotokopl bukan asi (sali
hanya diperithatian)

2. [Dinas tidak menarik salinan putusan ashi

3. WNI melampirkan KK Asli untuk verifikasi data
yvang tercantum dalam formule F-2.01 seria
untuk dilakukan perubahan datn {status
perikawinan menjadi Ceral Hidup|

4. Dinas menank kutipan akta perkawinan asli,
KK Aslidan KTP-¢l Asli vang lama.
Dinas memusnahkan KTP-el asli yang lama.
Dalam  hal  pemohon  tidak  dapat
menyerahkan kutipan akta perlawinan atau
bukti pencatatan  perkawinan,  pemohon
membuat  surml  pommyataan  (SFTIM])  yang
dimiliki dengan alasan sesusi dengan ketentuan
poraturan perundang-undangsn.

7. Dinas mencrbitkan Kutipan Ak Perceraian, KTP.
cl dan KK baru dengan status perawinun yanp
sudah dimtitakhirkan datanva.

0

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Pendaftaran Secara Tatap Mukas Langsung

melalul Loket Dinas:

i, Pemaohon mengambil nomor antrian Akta
Perceraian di Joker antrian dan selanjutnya
menungeu panggilan sesusi dengan nomor
urut antrian;

2. Pemohon menyecrabkan formulir yang telah
diisi dan ditandatanguni berikut kelengkapsn
persyaratan yang telah ditentukan ke loket;

3. Secteluh berkas permohonan Akta Perceraian
dinyatalan lengkap dan  benar
diberi resi penermann berkas, kemudian |
petugns akan meomproses pengijuan Akt |
Percerainn, nurnun jika dinyatakan ticlke |
lengkap berkas akan ditolak  don
dikembaliknn  kepadn | pemohon untuk
dilenglapi;

4, Pgobat  pencatatan  mipil  melakulkan |
pencatatan perceraian; !
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TS, Setelah wsciesal diproses, petugis akan |

memanggil dan menverahkan kutipan Akta
Perceratan  kepada pemohon  di loket
pmpmhihndmwngﬁﬁnﬁleh!ﬁpm-hl
Percerainn dalam  bentuk PDF  (Portable
Document Formofi ke Alamat E-mail atsu
nomor whataapp pemohon; dan

6. Pemohon dapat mendownload dan mencetak
sendin  Hutipan Akta  Perceralan  dengan
menggunakan kertas HVS A4 ukuran 80
gram.

« Wak Pelayanan

a. Senin-Kamis :
08.00-12.00 WIB
12:00:12.45 WIB (Jum Istirahat)
12.45-16.00 WiB

b. Jumut :
08.00-11.30 WIB
11.30-12.30 WIB {(Jam Istzrahat)
12.30-16,00 WiB

3, Jangka Waktn | 1 - 3 Han Kerja setelah pemohon melaksanakan
Penyelesaian pencatatan Perceraian,
kecuali apabils jumlah permohenan dokumen
sangat tingg. terjadi pangguan  jaringan
komunikasi data dan/atau saruna  dan
prasgrana yang berhubungan d#ngan
penyelesaian dokumen kependudukan, aken
diselesaikan pada hari berikutnya siau netelah
iarkomdat sudah terkoriekst kembali,
4. Biaya/ Tanf Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIS) |
5. Frodult Pelayanan Pencatatan Percernian |
b. Fenungnnun 1. Kotak Pengnduan
Pengadunr, Saran dan | 2. Tatap muka langsming melalul Meja Pelayanan
masukan Pengaduan

3. Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

4, Website Kab Bandung ke
disdukcapil.bandunghkab.go.id |

® Kompouen Standar Pelayunan terkait dengin proses pengelalaan pelayanan
di internal organisasi (Manufacturing

KOMPONEN

URAIANR

L,

Dasar Hukam

|. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
lentang Administrasi Kependudulkan
sebagaimann telah diubub dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tertang
Perubahan atas Undang-Undang Nemor 23
Tahun 2006 teniang Administrasi
Kependudukan,

2. Persturan Pemerintah Nomor S0 Tahon 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tohun 2006 tentang Admunistrasi
Kependudukan  scbagaimana telah diubah

n



Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahsn ates Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan dan  Tata  Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatun Sipil:

4. Permendagr Nomor 119 Tahun 2017 Tentang
pengangkatan dan  pernberhentiin  serta
tugas pokok pejabal pencutatan sipil dan
petugas registras:;

S Permondagri Nomor 7 Tehun 2019 Tentung
Polayanan  Administrast  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagn Nomor 2
Tahun 2023 ‘Tentang Perubahan Atas
Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudubkan
sccara danng:

6, Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelakssanaan Peraturan Presiden |
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan tatmcara Pendalaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

7. Fermendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan bulu yang digunikan dalam

Administram Kependudukan;

8, Peraturan Dasrah Kabupaen Bandung
Nomaor I Tahun 2010  Tontang
Penyelenggaraun Administrasi

Kependudukan di  Kabupaten Bandung
sebagaimana teish diubah dengan Peraturan
Daerak  Kabupaten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 fentang perubaban  stas
Peraturan  Daerah  Kabupaten Bandung
Namor H Tahun 2010 lentang
Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan di Kabupaten Bandung

9 Peraturan Bupati Bandung Nomeor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengungkatan Dan
Pemberhentiun Petugas Registrasi Peluyanan
Administrasi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bundung:

100 Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan dan Tamacarn |
Pendaltaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung;

11. Peraturan Bupati Bandung Nomor 342 Tahun
2022 Tenwung Pedoman Tata Cara Pelnyanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring
melalui Anjungan Dukcapil Mandin (ADM) di
Kabupnien Bandung

Sarana Priasarana
dan/atau Fasiliths

tempat  parkir, tempal cucl tangan, nomor
aniran, raang tungge dan kursi Tunggu, kursi
roda, meja lavanan, lemart baca, toilet umum,
toilet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, rusng lakiasi,
koperasi disdukeapil, mushols, fotocopy, alul
pemadam  kebakaran, formulir isian, aphlast
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser, Air  minum, Kok  FIK
Tonghkat/kruk, Ruiang korisultnsi dan |
pengadunn. |
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fusilitas pendukung : scourity, customer service,

‘geriset, cctv, televisi, monitor antrian, Tunning

text, scan baroode peduli lindungi, media
sosialisast  (leafler, booklet, banner), papan
informasi, makiumat pelayanan, papan ot

KM, kotak saran dan pengadusn microphone,
voice call.

3 Kompetensi Felakeana

a Terampil mengoperanikan KkKomputer dan
Teknologi Informani:

Bersikap sopan, ramah dan komunilaatif;
Pendidikan formal SMA / D3 [ S1

4 Pengnwnaan Internal

SN o

Enlakukan secara berjenjang mulai dari JFM

ADB Kependudukan di Didang Pencatatar

Sipll, Kepala Bidaung Peluyatian Pencatutan

Sipil, Sckretaria Dinas dan Kepala Dinas,

i secara continue,

Konsisten dalum memberikan teguran dan

sanlsi.

® Setiap han diakulmn monev oleh manager
on duty.

® Dilakukan oleh inspektorat satu kali dalam
setmhin. .

S Jumlah Pelaksana

- Front office : 17 orang

- Customer service : 2 oramg
Back office : 7 orang
Carakas : 2 orang
Pengaduan : 2 orang

b Jaminan Pelayanan

Sat : 4 orang .

Aamylﬂmdﬁﬂmﬂhmdurﬁﬂ?}:

Adanya Kode etik pegawai;

Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;

Pelayanin akan tetap berjalan kecuali ada
ckstemal (bencana alam,

*F‘IH:-' ] L]

T Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Adanya informan jalur evaluasi,
Ruang tungsu yang representatif,
Tersedianya safetybax,

Jalur khusus disabilitas, |
Tersedianya kursi prioritas bagl penyandang |
disabilitas,

Tersedianya loket khusus bag lensia dan
disabilitas, lansia, ibu hamil dan menyusui,
Tersedianya pelugas khusus bag
penyandang dissbilitas, lansia, ibo hamil dan

TR EIe

B Evalussi Kinerja
Pelalsana

MENYUsul. |

1. Briefing stafl dan rapat koordinasi intermal |
rutin sctinp bulan dan insidental terkait
program kegiatan dan pelayanan;

2. Rotasi petugas pelayanan sesual kebrutuhan,

3, Survey Kepuasan Masyarakat (SKM] secara
rutin dan  betkelunjutan scbagai  upaya
perbaikan  dan  peningketan  kinerja
pelaynnan;

4. Menindaklanjutl hasil monev manager on
duty.

5. Pemberian reward dan punishmint.

16, PELAYANAN PEMBATALAN PERCERAIAN
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iunmpmmstmdumnymmtﬂhitdmmmmpmympmn

pelavanan (Service Delivery)

Neo.

KOMPONEN

URAIAN

i.

Persyaratan

Syarat pembatan perceraian

1

adt il

Fotokopt salinan putusan pengadilan . yang
mempunyal kekuatan hukum tetap;
Kutipan aktna pecrcermian asli.

KTP-el Asli; dan

KE Ash.

Penjelasan ;
1. Untuk peloyanan secara  offline /tatap mika,

perayaratan salinan putusan pengadilan yang
mempunysi  kekuatan hukum tetap yang
disernhkan berupa fotokopl bukan ashi {esh
hanya diperlihathan)

Dinus tudak mensnk salinan putusan ash.
WHI melampirkan KK Ask untuk veriflkas data
yang tercantum dalsm foomulir F-2.01 serta
untuk dilakukan perubahan data (staios
kawin kembali menjadi Kawin).

| Tidiak perlu melamnpirkan fotokopi KTP-€12 Saknt

kirena identitasnva sudah tercantum dalam
formulir F-2.01.

Dinas menank kutipon akta percerajan asli,
KK Auli dan KTP-cl Asli yvang lamu.

. Dinas memusnahkan KTP-¢l asli yanyg loma.

Dinas  menerbitkan  surat  kelerangan
pembatalan  perceralan, kutipan  akia
perkawinan kedus, XTP-el dan KK baru dengan
status perkewinan yang sudah dimutakhirkan
datanya.

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Pendaftaran Secars Tatap Muka Langsung

melalul Loket Dinas :
{. Pemohon mengambil nomotr  antran

Pernbatalan Akta Perceraian di loket antrian
dun selunjutnya menunggu pangolsn sesun
dengian nomor wrut antrian;

Pemohon menycrahkan formuiir yang telah
diisi dan ditandntangnni berikut
kelenghapen  persyaratan  yang  telah
ditentukan ke lokei;

Sotelah  berkas permohonan  Pembatalan
Akta Percerninn  dinyatakan lengkap dan
benar pemohon diberi resi  penerimaan
berkas, kemudian petugas akan memproses
pengajuan Pembatalan Ak Perceraian,
namun jikn dinyatakan tdak lengkap berkas
akan ditolak dan dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkupi;,

Pejabut  pencatatan  sipil  melakukan

. Setelah selesai diproses, petugas akan

memanggll dan menyerahkan  kutipan
Pembatalan Akia  Perceralan  kepada
pemohon di loket pengambilan dan menginm
fl= kutipan Pembatalan Akta Percermian
dalaen  bentuk PDF  (Portable Documeni

Formaf) ke Alamat E-mail atay nomor

s



12.00-12.45 WIB (Jam Istirahat)
12.45-16.00 WIB

b, Jurmat
OR00-11.30'WIB
11.30-12,30 WIB (Jam |stirahat)
12.30-16.00 WIB |

Jangks Walctu
Penyeclesuian

1 - 3 Hari Ketjn setelah periohon melaksanakan |
pencatatan Perceraian,

kecuuli spabila jumish permohonan dekumen
songit  tinggl, terudi gangguan  janngan |
komunikasi data  dan/etau  sarana  dan
prasarana  yang  berhubungan  dengan
penyelesman  dokumen kependudukan, akan
disclesaikan pada hari berikutnya atau setelah
jarkomdat sudah terkoneksl kembali

Biaya/Taril

Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIE)

il ol e

Produk Pelayanan

Pembatalan Alktn Percerman

Penanganan
Pengaduan, Saran dan
misukan

—

. Kotak Pengaduan

Tatap muka langsung melalu Mejn
Pelayanan Pengaduun

Nemor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

Website Kab Bandung ke

disdukcapil.bandungkab.go.id

Ne o B wow

e Komponen Standur Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan
di internal organisasi (Manufacturing)

KOMPONEN

URAIAN '

1.

Dasar Hukum

1. Undung-Undang Nomor 23 Tahun 2006 |
tentang  Administrasi Kependudukan |
schagnimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tenwang
Ferubahan atas Undang-Undang Namor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Peraturan Pemeriniah Nomor 40 Tehun 2019
tentang Prlaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tehun 2006 tentang Administras:
Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tuhun
2013 tentang Perubahan atas  Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 twentang
Administrast Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang porsyaratan dan Tata Cars

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil, |
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4. Permendagd Nomor 119 Tahun 2017
Tentang pengangkatan dan pemberheatian
perta tugas pokok pejabat pencatatan sipil
dap petugas rogistrasi; _

5. Permendagri Nognor 7 Tahun 2019 Tenang
Peloyanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Daring Juneto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
secara daring

6. Permendogri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Peloksenaan Peraturan Presiden
Nomor 6 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan wntncara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku yang digunakan dalam |
Administrasi Kependudukan;

8 Persturan Daerah Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tahun 2010  Tentang
Kependudukan di Kabupaten Bandung
scbagaimann telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Bandung Nomor 13
Tahun 2014 tentang perubahan  Atas
Peraturan Daerah  Kabupaten Bandung
Niirmoe 1 Tuhun 2010 tentang
Penyelenggaraan Adminintras:
Kependudukan di Kabupaten Bandung

9. Peraturan Bupsl Bandung Nomaor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugas Registrisi Pelayanan
Administras Kependudukan
Diesa/Kelurahan di Kabupaten Bandung;

10, Permturan Bupsati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Peérsyasatan dan Tatacors
Pendaftaran Penduduk dan Pencatitan Sipil
di Kabupaten Bandung;

I1.Peraturan Bupati Bandung Notnor 342
Tuhun 2022 Tentang Pedoman Tata Cars
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Daring melalui Anjungan Dukecapil
Mandiri (ADM) di Kabupaten Bandung

Surans Prasarann
dan/atau Fasilitss

SiAK. komputer, printer, ATH, Chargerbooth,

tempnt parkir, tempot cuci tangan, nomor
antnan, ruang tunggu dan kursi tunggu, ko
roda, meja layanan, lemari baca, teilet wmum,
toilet disabilivas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansis, 1empat bermain anak, ruang lakiasi,
koperasi disdukcapil, mushola, fotocopy, alat
pemadam  kebakaran, formulir isinn, aphikasi

Dispenser, Air minum, Kotk  P3K,
Tongiat [k, Ruang konsultasi dan
pengnduan.

fusilitas pendukung - security, customer seTvice,
gensel, cotv, televisi, monitor antrign, running
text, scan barcode pedull lindungl, modin
sosulisasi (leafler, booklet, banner), papan
informnsi, makluma! pelayanan, papan nila
KM, kotak saran dan pengaduan microphone, |
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vaice call
3 | Kompetens: Pelaksann | & Terampil mengoperasikan komputer dan
| Teknologs Informani;
b. Bernikap sopan, ramah dan komunikatif,
c. Disiplin dan taat waktu pelayanan; dan
d. Pendidikan formal 8MA /D3 / S1
4 Pengawanan Internal | ®  Dilakukan secara berjenjang mulai dari JFM
ADB Kependudukan & Bidung Pencalatan
Sipil, Kepaln Bidang Pelayanan Fencatatan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas.
® [laksanakan secara conticiue.
® Konaisten dalam membenkan teguran dan
sandosl.
® Setinp hari dilakuksn monev oleh manager
an duty.
e Dilakukan oleh innpektorat satu kali dalam
selahun,
5 Jumlah Pelaksana - Frant office : 17 orang
- Cuntomer service : 2 orang
- Back oflice : 7 orang
- Caraka | 2 ormng
Pengaduan : 2 omng
_ - Satpam : 4 vrang |
o Jaminan Pelayanan | |, Adanys Standar Operasionnl Prosedur (SOF), |
2. At Kode etik pegawal;
3. Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;
4, Pelayanan akan totap berjalan kecuall ada
_ citsternal {bencans alam,
kebakaranj;
5, Keamanan data pribadi (barcode, e-mail). :
7 Jaminan Keamanan | ®  Adanya informasi jalur evakuasi, |
dan Keselamatan : _?Amstunuﬂemio representatif, |
Pelay ersedianya siufetybox,
— ® Jalur khusus disabilitas,
® Tersedianya kursi priontas bagl penyandang
disabilitas,
® Tersedianva loket khusus bag lanmia dan
disabilitas, lansia, fhu hamil dan meoyusu:,
® Tersedianyn  petugns khusus  bag
penyandang disabilitns, lanasin, ibu hami
dan menynsui.
B Evaluasi Kmerja 1. Brnching stalf dan rapat koordinasi internal
Pelaksann rutin setinp bulan dan ‘insidental terkai
program kegiatan dan peliayanan,
2. Rotasi petugns pelayanan sesual kebutuhan:
3. Survey Kepuasun Masyarakat (SKM) secarn
rutin | dan  berkelanjutan  sebagai  upays
perbaikan  dan  peningkatan  kinera
pelayanan;
4. Menindaklanjuti hasil monev manager on
duty.
5. Pemberian reward dan punishménl

D. PENGANGKATAN, PENGAKUAN DAN PENGESAHAN ANAK
17. PELAYANAN PENCATATAN PENGANGHATAN ANAK

® Komponen Stander Pelavenan terkait dengan proses penyampakan
pelayanan (Service Delivery)

[ "Ne, | KOMPONEN | URAIAN |




Persyaratan

ol 2l 3

Fotokop: salinan penetagan pengadilan;
Kutipan akta kelahiran anak;
Fotokopi KK orang tun angkat; dan

Fotokopt Dokumen perjalanan bag orang tus
angkat OA,

Fﬂﬂjﬂlllﬂiﬂ

5.

. Folokopi KK diperiukan yntuk venfikas data
yang tercantum dalam fermulir F-2.01.

Dinas udak menank salinan penetapan
pengadilan asii

Tidnk perlu KTP-el naksi, syah kandung, ibu
kandung dan ocrang tua angkat, karena
identitasnya sudah tercantum dalam formulir
F-2.01.

. Dinas membuat catatan pingeir peagangkatan

anak pada register akta kelahiran dan Joutipan
akta kelahiran
Layanan Pencatatan Penganpkatan snsk
untuk saat Ini belum dapat dilakesanakan
s=cara online.

Sistem, Meknnieme
dan Pressdur

Pendaftaran Secaras Tatap Muka 'l-lnilmlt
melalul Loket Dinas:

1.

Femohon  mengambil nomor  antrian
Layanan Pencatatan Pengangkatan Anak di
loket antrian dan sclanjunya menungau
p.u.nndnn sesum dengan nomor urut

?emnhm menyerahkan formulir yang telah
diixi dan  ditandatangami, benkut
kelengkapan persyaratan yang telah
ditentukan ke loket:
Setelaoh  berkas permohonan  layanan
Pencatatan Pengungkatan Ansk dinyatakan
lengkap dan benar, petugas  aken
memproses pengajuan layanan Pericatatan
Pengangkatan Anak, namun jiks dinvatalan
tidak lengkap berkas akan ditolak dan
dikembalikan kepuda pemohon untuk
dilengkapi;
Pemohon menerimn resi péenenmann berkas
selelah persynratan dinyutukan lengkap,
Pemohon menunggy proses penyclesman
catstnn  pingeir Pengangkatan Anak pada
kutipan Akta Kelnhiran; dan
Setelah selesai  diprosea, petugas akan
memangwl  dan  menyershlkan  catatan
pingmr Pengangkatan Anak pada Kutipan
akta Kelahiran kepada pemohon di loket
pengnmbilan.

Layanan Pencatatan Penganglatan anak
untuk sant ini belum dapat dilaksanakan
secara online.

Waktu Pelayanan:

4 Senin-Kamis
08.00-12.00 WIB
12 00-12 45 WIB (Jams Tatirahat)
12.45-16.00 WiB

b. Jumat !
08.00-11.30 WiB

11.30-12 30 WIB fJum istirphat) |

]




12.30-16.00 WIB

3, | Jangka Walktu | 1 - 3Hﬂﬂl’lﬂjﬂi¢jﬂpﬂﬂj’lﬂuﬂ dinyatakan |
Penvelegaian tongkap oleh petugas pelayanan Disdukcapil,
kecusdi apabila jumlah permohonan dokumen
sangat tingsl, ‘terjadi gangguan jaringan
komunikasi date dan/atay  sarana  dan
prasarana  yang  berhubungan  dmgan
penyeiesalan  dokumen kependudukan, akan
diselesaikan pada hari berikutnys atsu seteloh
jarkomdat sudah terkoneksi kemball.
4. | Binya/Tanil Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIS|
5. | Produk Pelayanan Pencatatan Pengangkatan Anak (Catatan Pinggir] |
6. | Penangannn 1. Kotak Pengaduan
Pengaduan, Saran dan | 2. Tatap muka langsung melalui Meia Pelavanan
masukan Pr

ngaduan
. Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

3
4. Website Kab Bandung ke
5
O.

disdukcnsipibandungkab.go.id
Instagram ke disdukcapllbandungkab

| 7. e Lapor hitps:/ (lapor.go.id

® Kompanen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaun pelayanan
di internal organisani (Manufacturing

RO

KOMPONEN

URAIAN |

Danar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana teluh diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tuhun 2013 tertang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Admimstras:
Kependudukan;

2. Perataran Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Peloksanaan Undang-Undang Nomaor
23 Tshun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atss Undang-
Undang Nomot 23 Tabun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan dan Tate Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

4. Permendagti Namer 119 Tahun 2017
Tentang pengangkatun dan pemberhientian
serta tugas pokok pejabat pencatatan sipil
dan petugas registrasi;

5. Permendagri Nomor 7 Tabun 2019 Tentung
Peluyanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubshon Atas
Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayansan  Administrasi Kependudukan
secara danng,

fi. Permendagri Namor 108 Tahun 2019 tentang

Feraturnn Pelaksanaan Peraturan Presiden




Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan tatacara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku yung digunskan dalam
Administrasi Kependudukan;

8§, Permturnn Daersh Kabupaten Bandung
Nomaor 1 Tahun 2010 Tentang

' Adrministrasi

Daerali  Kabupaten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tenmng perubahan alas
Peraturan  Daerahh  Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tahun 2010 tentang
Penyelenggarann Admimistras:
'i{ﬂp:ndu:iuhn di Kabupaten Bandung;

9. Pernturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugas Registrasi Pelnyanan
Administrasi . Kependuduban
Desa fKelurahan di Kabupaten Bandung

10 Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyvaratan doan  Tatscars
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung:

11, Peraturan Bupati Bandung Nemor 342
Tahun 2022 Tentang Pedoman Tata Cara
Pelayasian  Administrasi Kependudukan
Secara Daring melalul Anjungon Dukcapil
Mandiri (ADM] di Knbupaten Bandung.

Surann Prasarany
dar /oty Fasilitas

tempat parkir, tempat cuc langan, nomaor
antrian, ruang tunggo dan kursi muanggu, kurs:
roda, meja lavanan, lemari baca, todet umum,
tollet disabilitas, we, layanan khusus disubilitus |
dan lansin, tempat bermain anak, rusng loktasi,
kopernsi disdukcapil, mushola, fotocopy, alat
pemadam kebakaran, formulir isian, aplikas: |
SIAK, komputer, printer, ATK, Chnr;urbnmh
Dispenser, Air  mnum,  Kotak
Tongkat /kruk, Ruang lconsultand l:ltn
pengaduan.

[asilitas pendukung | security, customer service,
genset, cotv, televisi, monitor antrian, runsing
text, scan barcode peduli lindungi, media
sosialisasi (leaflet, booklet, banner), papan
informasi, maklumat pelayanan, papan nilal
IKM, kotuk saran dan pengaduan microphone,
vaice call.

Kompetens: Pelaksuna

a, Terampil mengopernsikan komputer dan
Teknologl Informasi;
. Bersikap sopan, ramah dan komunikatif,
. Disiplin dun tast wakiu pelayanean; dan

Pengawasan [nternal

]

c

d. Pendidikan formoal SMA / D3 [/ S1

® Diakukan secara berjenjang mulad dan JFM
ADB Kepoenduduknn di Bideng Pencatatan
Sipil, Kepaln Bidang Pelayanan Pencatatan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas,
Dilaksanakan sccara continue.

Konsisten dalam memberikan teguran dan
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Setinp hari dilakukan monev oleh manager

an duty,
Dilaloakan oleh inspektorat satu kali dalam
sctahun.

Jumlah Pelaksana

Front office : 17 orang
Customer service - 2 orang
Back office : 7 orang
Caraka : 2 orang
Pengaduan : 2 orang
Satpam : 4 prang

Jaminan Pelayanan

huu.__; ] LY L] L] L]

Adanya Standar Operasional Prosedur {SOF};
Adanya Kode etik pegawai;

Tiduk ada diskriminasi terhadap pemohon;
Peluyanan akan tetep berjulan kecunl: ada
gangguan  eckstermal  [bencana  almm,
kebakaran),

Keamanan data pribsdi (barcode, e-mail).

-4

Jaminay Keamanan
dan Keselamatan

Pelaymnan

seeen

Adanya nformisi jalur evakunsi,

Ruang tunggu yang representatif,
Torsedianya safetybox,

Jalur khusus disabilitas,
Tersedianya kursi prioritas bagi penyandang
disabilitas,

Tersedianyn loket khusus bag lanmia dan
cisabilitas, lansia, ibu hamil dan menyusui,
Tersedinnva petugas khusus bagi
penyandang disabilitas, lansia, by hamil
dan menyusul

Evaluasi Kinerja
Pelakzana

Lo
L]

“n

q,

5.

Bricfing stafl dan rapat koordinasi internal
rutin setiap bulan dan insidental terkait
program kegiatan dan pelayanan.

Rotaxi petugas pelayanan sesuni kebutahan,
Survey Kepuansan Masyarakal (SKM) sccara
rutin dan berkelanjuian scbagal upaya
perbaikan  dan  peningkatan | kinetjn
pelayanan;

Menindaklanjuti hawl money manager on
duty.

Fm:hnﬁm rewird dan punishment

18. PELAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

® Komponen Standar Pelayanan terknit dengan proses ponyampaian
pelayanan (Service Delivery)

No.

KOMPONEN

1

Persyaratan

URAIAN
A, PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

1. Ash surat pernyatann pengakuan anak dari
uysh biologa yung disetujui oleh ibu
kandung atau fotokop! penetapan
pengadilan mengenal pengakuan anak jika
iba kandung OA;

2. Fotokopt surat lketerangan  telah

terjadinya perkawinan dan pemuka

agama atau penghayat Kepercayaan
terhadap Tuhan YME;

Kutipan akta kelahiran anak;

Fotokopt KK ayah atau tbu;

. Fotokopi Dokumen Penalanan bag 1buo

kandung OA.

“waw

Penjelasan:




1. Persymratan ourat  keterangan  telah
werjadinya perkawman dari pemuka agama
atnu penghayat kepercaynan techadap Tohan
YME berupa fotokopl (asii hanys diperiihatian),

2. Dinan Dukeapil udak menarik surat keterangan
telah terjudinye perkawinan dart pemuka agamn
atau penghayut kepercayaun terhndap Tuhan
YME.

3. Fowlopi KK diperhukan untuk verifikasi duta
yang tercantum dilsm formulic F-2.01,

4, Tidak perlu KTP-el suksi, ayah kandung dan
{bu kandung karens identitasnya sudali
tercantum dalam formulir F-2,01.

5. Dinas menerbitkan regimer aln pesgakuan anak |
dan kutipan akts pengakuian anak serta
membuat catalun pinggir pengakusn anak pada
register  okta  kelahiran  dan  kutipan  akia
kelahiran,

B. FENCATATAN PENGAKUAN ANAK YANG
DILAHIRKAN DI LUAR PERKAWINAN YANG
SAH MENURUT HUKUM/ KEPERCAYAAN
TERMADAP TUHAN YANG MAHA ESA
1. Fotokopi salinan penetapan pengadilan;

2. Kutipan akta kelahiran;
3. Fotokopt KK.

Penjelasan :

1. Fotokopi KK diperfukan untuk verifilkasi
data yang tercantum dalam formulis F-2.01.

2. Dinas tidak menarik salinkn penetapan
pengadilan asli.

3. Tidak perlu KTP-¢l saksi, aynh kandung
dan ibu landung karena identitasnya
sudshtercantom dalam formuiir F-2.01.

4. Dinzs membuat catntan pingtir pengakuan
anak pada register akta kelshiran din kutspan
alcta kelahiran

1
2 | Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung

melalul Loket Dinas:

1. Pemohon mengambil nomor antrian layanan
pencatatan pengakuan andk di loket antrian
(tanpa  booking antrinn  online] dan
sclanjutnya menunggu pangglan  sesua
dengnn nomor urut antran;

2. Pemohon menyerahkan formulir vang telah
diim dan ditandatangani, berikut
kelenghopon  pereyarmtan yang  telah
ditentukan ke loket;

3. Setelah berkas  permohonan  layanan
pencatatan  pengakuan  anak  dinyatakan
lengkap dan benar, petugas akan memproses
pengajuan laynnan peéncatatan pengakuan
anak, namun jiks dinvatakan tidak lengkap
berkas akan ditoluk dan  cdikembalikan
kepada pemohon untuk dilenghkagpt;

4. Pemohon menerimn resi penerimann berloas
sctelah persyaratan dinyatakan lengkap;

5. Pemohon menunggu proses penyclosainn
Akta Pengokuan Anak dan catatan pooger

a3




Pengakuan Anak peda register Akta Kelahiran
dan kutipan Akta Kelahiran:

6. Setelah  selesal  diproses, petugas akan
memanggil dan menyershlan Kutipan Akta
Pengakuan Anak dan Kutipan ARta Kelahiran
vang telah diberikun catstan pinggir kepada
pemahion di loket pengambilan.

* Waittu pelayanan:

o Séenin-Koamis
08.00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB (Jam Isturnhat)
12.45-16.00 WIB

b. Jumat :
08.00-11.30 WIB
11.50-12.30 WIB |Jam Istirahat)
12.30-16.00 WIB

Jangka Waktu

i - 3 Han Kera sejak persyaratan dinyatakan
lengkap oleh petugas pelavanan Ditdubzzﬂu+

wangal tingg, terjadi gangguan jaringan
komunikesi data  dan/atau  ssrana  dan
prasarang  yang  berhubungan dengan
penyelesainn  dokumen kependudukan, akan
disslesaikan pada han berikutnya atau setelah
kumdut sudah terkoneksi kemball.,

3. | Biaya/Tari Rp. O,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIS)
S. | Produk Pelayanan Akta Pengakuan Anak dan Akta Kelahiran yang |
- teluh diberikan catatan pinggir J
6. | Penanganan 1. Kotnk Pengaduan |
Pengadusn. Saran dan | 2. Tatnp muka langsung melslui Meaa
masuloan Pelayanan Pengaduan

3. Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

4. Website Kab Bandung ke _
disdukeapil.bandungkab.go.id

5. E-mail Dinas ke

disdukeasipébandungkab.go.id
B 6. Instagram ke disdukcapilbandunghab
¢ Lapor https://lapor.go.id

® Komponen Standar Pelavanan terkalt dengan proses pengeloliann pelayanan
di internal organisasi (Manufacturing)

| NO

KOMPONEN

URAIAN I

1

Dasar Huleum

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 |
tentang Administrasi Kependudukan |
sebagaimana telnh diubah dengnn Und:m;-|
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang  Administrasi
Kependudukan;

2. Pemturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tabun 2006 1ientang Administrasi
Kependutdukan sebagaimana teish diubah
dengan Undang-Undang Nomor 29 Tahun
2013 tentang Perubshan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;




3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan  dan  Tata  Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

4. Pormendagri Nomor 119 Tahun 2017
Tentang penpgangkatun dan pemberhention
serta tugas pokok pejabat pencatstan sipi
dan petugas registris,

5. Perinendagri Nomor 7 Tuhun 2019 Tentang |
Pelayanan  Administrast  Kependudulkan
Secarn Darivig Juncto Permendagn Nomor 2
Tahtn 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 3019 Tentang
Pelayanan  Admnistrasi  Kependudukan
secura danng;

6. Permendagri Namor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaralun
dian tatacara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,

7. Permendagr Nomor 100 Tahun 2019 tentang
Formulir dan bulu yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;

8. Peraturan Daerah  Kabupaten Bandung
Nomor |  Tahun 2010  Tentang
Penyelenggaraun Adtinistrasi
Kependudukan di  Kabupaten Bandung
sehagaimana telah diubah dengan Peraturan
Dagrah  Kabupaten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tentang perubahan  atas
Peraturan Doerah  Kabupaten Bandung

Normor l Tahun 2010 entang
Penyclengguraan Administrasi
di Kabupaten Bandung

@ Persturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentinn Petugns Registrasi Pelayanan
Admministrasi Kependudukan
Desa/Kelurahan di Knbupaten Bandung;

10. Peraturan Bupati Bandung Nemor 2 Tahun |
2019 temang Persyaratan dan Tatacam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatutan Sipil
di Kabupaten Bandung

1. Peruturan  Bupati Bandung Nemor 342
Tahun 2022 Tentang Pedoman Tata Cara
Pelayanan  Administraai  Kependudukan
Secars Daring melalui Anjungen Dukoapil
Mandiri (ADM)| di Kabupaten Bandung. .

Sarana Prasarana
dan/atwu Fasilitas

tempat parkir, tempat cuci tangan, nomor
antrian, ruang tungpy dan kurst tungeu, kursi
rodn, meja layanan, Emari baca, teilet umum,
toilet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lunsia, tempat bermuin anak. ruang lakias,
koperasi dindukcapil. mushola, fotocopy, alat
pemmdam  kebakaran, formulir isian: aphkam
SIAK, komputer, printer, ATK,

Dispenser, Alr minum, Kotak  P3K,
Tonghkat /krak, Ruang konsultas dan
pengaduan.

fanilitas pendulung : security, customer servive,
gennet, cctv, televisi, monitor antrian, running |

| text, scan  barcode peduli  lindungi,  media |

&5




Twosinlsasi (ieallet, booklet, banner], papan

informasi, maklumat pelayanan, pipan nilu
[RM, kotuk sarun dan pengaduan micraphone,
vaice call.

3 | Kompetensi Pelaksana

#. Terampil mwmm lomputer dan
Teknologi Informasi

b Bersikap sopan, ramnh dan komunikatif;

c¢. Disiplin dan tant waktu pelayanan; dan

d. Pendidikan formal $MA / D3 [ S1

|4 | Pengawasan Intemal

® Dilakukan secura berjenjung mulu dart JEM
ADB Kependudukan di Bidang Pelaymnan
Pencutatan Sipil, Kepala Bidang Pelaynnan
Penoatatan  Sipil, Selaetaris Dinas  dan
Kepala Dinos

Dilaksanakan secara continue.

Konsisten dalam memberikan teguran dan
sanksi,

Setinp huri dilakuksn monev oleh manager

. & a0

on duly.
Dilalubian oleh inspektorat ssatu kali dalam
setahun.

5 Jumlah Pelaksana

Front office : 17 orang
Customer service : 2 orang
Back office : 7 orang
Caraka ; 2 orang
Penpaduan ; 2 orang
Satpam : 4 orang

6 | Jamman Pelavasan

Adanya Standar Operasional Prosedur (SOF), |
Adanya Kode ctik pegawnd;

Tidak ada diskcumninani terhadap pemohon;
Pelayanan akan tetap berjalan kecuall ada
ganggunn  ekstemal  (bencana  alam,

kebalmran);
Keamanan datn pribadi (barcode, e-mall].

‘,‘#F.-I ¥ I ] ] i

7 Jominan Keamanan
dan Keselamatan

Adanya informasi jalur evakuns),
Fuang tunggu yang representatif,

ya safetybox,
Jalur khusus disabilites,
Tersedianya Kursi prioritas bagi penyandang
dinabilitas,
Tersedianya Joket khusus bagl lansia dan
disabilitas, lansis, ibu hamil dan menyusul,
® Tersedianyn petugan kKhusus bagi
penyandang disabilitas, lungia, ibu huamil
dan menyusui.

. - Evaluasi Kinetja
Pelaksann

1. Briefing stafl dan rapat koordinasi internal
rutin setiap bulan dan insidental terkait
program kegiatan dan pelayanan;

2. Rotasi petugas pelayanan sesual kebutuhan;

3. Survey Kepuasan Masysraknt (SKM] secara
rutin  dan  berkelanjutan scbagsi upiyn
perbaikan  dan  peningkatan  kinerja
pelayanan:

4. Menindnklargut: hast! monev manager on
duty.

5. Pembenan reward don punishment.

19, PELAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

® Komponen Standar Pelayanan terkalt dengan proses penyampaian
pelayanan (Service Delivery)




No.

—

Persyaratan

A. PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI

PENDUDUK WNI1

1. Kutipan akta kelahiran;

2. Kutipan aktn perkawinan yang
mensrangkarn terjadinya peristiwn
perlawinun  agama  atau  RKepercayaan
terhatlap Tuhan Yang Maha Esa terjad
sebelum kelahiran snnk;

3. KK orang tun;

Penjelasan

1. Dinss tdak menarik kutpan skia
perkawinan asli

2. Tidak pertu KTP-¢l suksi knrenn
identitnsriva sudak tercantum dalam
formulir F-2.01.

3. Dinas menerbitkan registermkia pengesahan
anak dankutipan akin pengesahsn anak sertn
membunt catatan pinggis pengesahan anak
pada register akia kelahiran dan kutipan akta
kelahiran

B.PENCATATAN PENGESAHAN ANAK BAGI

PENDUDUK ORANG ASING

I. Kutipan akta kelahiran;

2 Fotokopl kutipan skia perkawinan yang
menerangkan terfadinya perintiva
perkawinan agama atau  kepercuyasn
terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjidi
sebelum kelnhiran anak;

3. Forokop: KK orang tun; dan

4. Fetokopi Dokumuwn Perjelanan bagi ayah atau
ibu OA. |

Penjelnsan :

1. Dinas tidak menank kutipan akta
perkawinan asli

2 Tidukperhy KTP-elsaksd, karena identitazsnya
sudah tercantum dalam formulir F-2.01.

3. Dinas menerbitkan regintor akia pengesabian
gnak dan Kutipan skis penpesahun anak serta
membunt catatan pinggir pengesaban anak
pada register akta kelahiran dan kutipan akta
kelahiran.

C.PENCATATAN PENGESAHAN ANAK PENDUDUK
YANG DILAHIRKAN SEBELUM ORANG
TUANYA MELAKSANAKAN PEREKAWINAN SAH
MENURUT HUKUM AGAMA  ATAU
KEPERCAYAAN TERHADAP TUHAN YANG
MAHA ESA
1. Fotokopi salinan penetapan pengadilan; '
2. Kutipan skta kelahiran; dan
3. Fotokopi KK.

Penjelasan

1. Dinas tidak menarik Salinan penetapan
pensgudilan asli.

2. Tidak pcﬂu KTP-¢] saksi, syah kandung

dan ibu kandung karena identitasnys |

By




sudahtercantum dalam formulir F-2.01.

3. Dinas membuat catatan pinggir penjesihan
annk  pada  register akta  kelubiran  dan
kutipan akta kelahiran,

s Lavanan pencatatan pengesahon ansk untuk
saal ini belum dapat dilaksanakan sccara
online.

Siatemm, Mekapnisme
dan Presedur

Pendaftaran Secara Tstap Muka Langsung

melalul Loket Dinas:

1. Pemohon mengambil nomor anirian Layanan
Pencatatan Pengesahan Anok di loket antrian
jlunpa booking antrian  online} dan
selanjutnys menunggu panggilan sesual

diisi dan ditandatangani, berikut
kelengknpan  persyaratan  yang  telah
ditentukan ke loket:

3. Setelah  bYerkas  permphonan  layanan
Pencatatan Pengeszshan Ansk dinvatakan
lengkap dan benar, petugas akan memproscs
pengajusn layanan Pencatatan Pengesahun
Anak, aamun jika dinyatakan tidak lenghkap
berkus akan ditoluk dan dikembalikan
kepada pemohon untuk dilengkapi;

4. Pemohon menetima resi penerimann berkos
setelah persyaratan dinyatakan lengkap;

5 Pemohon menunggu proses  penyclesman
Akta Pengesshan Anak dan catatan pinggir |

Anak pada register Akin
Kelnhiran dan kutipan Akta Kelahiran;

6. Sctelah  oclesal  diproses, pelugas a]um|
memangg! dan menyerahkan Kutipan Akia
Pencatatan Sipil yang telah diberikan catatan
pinggir kepada pemohon di  loket
pengambilan.

» Waktry Peluyanarn:

o Senin-Kamis :
08.00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB {Jarn Iatirahat)
12.45-16.00 WIB

b, Jumat *
08.00-11.30 WiB
11.30-12.30 WIB [Jam Istirahat)
12.30-16.00 WIB

Jangkn Waktu
Penyelesaan

penyvelesaian  dokumen kependudukan, akan
diselesaikan pada han benkutnya atau seteleh
jarkomdst sudah terkoneku kembali

-

Biaya / Tarid

Rp. 0.- [TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIS)

Produk Pelayanan

Akta Pengesanhan Anak dan Akta Kelahiran yang
telah diberikan catntan pingyir

Pengaduan, Saran dan

i. Kotak Pengaduan
2 Tatap muka langsung melalui Meja
| Pelayanan Pengaduan




L

No w A W

Nomar Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

Website Kab Bandung ke

E-mail Dinas
disdukcasipsbandungiab.go.id
instegram ke disdukeapilbandungiab
¢ Lapor https:/ /lapor.go.id

¢ Komponen Standar Pelavanan terkmt dengan proses pengelolann pelayannn
di intemal organisasi (Manufactunng)

i!.lul

KOMPONEN

URAIAN

Dasar Hukum

. Undang-lUndang Nomor 23 Tabun 2006

. Permendagri Nomor 119 Tabun 2017

tentang Administram Kependudukan
scbagaimana telah diubah dengan Undung-
Undang Nemor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 |
Tahun 2006 tentanig  Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksansan Undang Undang Nomor |
23 Tahun 2006 tentang Administras
Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nemor 24 Tahun
2013 tentang Penubuhan atas Unding-
Undang Nomotf 23 Tahun 2006 teniang
Administrasi Kependuduknn;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan dan  Toata  Cara
Penduftaran Penduduk dan Pencatntan Sipil

Tentang pengangkatan dan pemberhentian
serta tugas pokok pejabal pencatatan sipil
dan pelugas regintras:
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayannn  Administrasi  Kependudukan
Secarn Danng Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Temwang Perubashan Atas
Permendngri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Administrasi  Kependudukan
secara danng.
Fermendagr Nomor 108 Tahun 2019 tentang |
Peraturan Pelaknanasn Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persvaratan
dan tatacara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
Nomor 109 Tabun 2019 tentang
Formulir dun buku yvang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;
Pernturun Duerah  Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tabun 2010 Tentang
Penyelenggaraan _ Administrasi
Kependudukon di  Kabuputen Bandung
sehaguimana telah diubah dengan Peraturan
Dacrah Kabupaten Bendung Nomor 12
Tahun 2014 tentang perubahan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Bandung
Namor 1 Tahun 2010 tentang |

89




Penyelenggarann Administrus |
Kependudukan di Kabupaten Bandung,

9 Perpturan Bupat Bandung Nomar 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Penpangkutan Din
Pemberhentian Petugas Registrasi Pelayvanan
Adminigtrasi Kependudukan
Diesa/Kelurnhan di Kabupaten Bandung;

10, Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan dan  Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Knbupaten Bandung: _

I 1.Peraturan Bupati Bandung Nomor 342
Tahun 2022 Tentang Pedoman Tata Cara
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secarn Daring melalui Anjungan Dukcapil
Mandin (ADM) di Kabupaten Bandung

Sarana Prasarann
daty /atiu Fasilitas

tempatl parkdr, ftempat cuci langan, nomor
antrian, ruang tunggu dan bursi tunggu, kursi
roda, meja luyanan, lemari baca, toilet umum,
toilet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansis, tempat bermain anak, ruang laktasi.
koperasi disdukcapil, mushola, fotocopy. alit
pemadam  kebakaran, fermulir isian, splikasi |
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser, Air minum, Kok P3K
Tongkat /kruak, Ruang konsultasi dan
pengnduan.

fasilitas pendukurnig : security, customer service,
genset, cctv, telévisi, momitor antrian, running
text, scan barcode peduli lindung, media
sosialisani (lenfler, booklet, bannper|, papan
informasi, maklumat pelayanan, papan nilai
IKM, zi.k swwn dan pengaduan microphane,
volce

Rompetonsi Pelaksana

A, Terampil mengoperasikan komputer dan

Pendidikan formal SMA / D3 / S1

Fengawasan Internal

ejon o

Dilakukan secarn berjenjang mulal dar JFM
ADB Kependudukan di Bidang Pencatatan
Sipil, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas,
Dilaksanakan secara continue,

Konsisten dalam memberikan teguran dan
sanksi.

Setinp hari dilakukan monev oleh manager

. & a8

on duty.
Dilakukan oleh inspektorat satu kali dalam
setahun,

Jumlah Pelaksana

- Front office : 17 orang

« Custotner service : 2 orang
Back office : 7 orang
Caraka : 2 orang
Pengaduan : 2 orang
Satpoam : 4 orang

Jarinan Pelayanan

1. Adanya Standar Opernsional Prosedur (SOP);
2. Adanya Kode etilk pegawal,

3. Tiduk ada diskriminasi terhadap pemohon,

4, Pelaysnan akan tetap besjalan kecuali ada

gangguan _ cksternal  (bencana alam. |
90




kehakaran);
Kewmanan data pribadi (barcode, e-mail).

Jaminan Keamanan
fdan Keaslaomaian
Felayunan

Adanya informam: jalur evakuasi,

Runng funggu yang representatif,
Tersedianya safetybox,

Jalur khusus disabilitas,

Tersedianya kursl prioritas bags penyandang
dinabilitas,

Tersedimnya lokel khusus bag lansa dan
disabilitas, lansia, tbu hamil dan menyusui,
® Tersedinnya potugns khusus bag
penyandang disabilitas, lansia, ibu hamil
dan menyusui.

LU

Evalusw Kinerja

L. Briefing stall dan rapat koordinasi Tnternal |

rutin’ setiap bulon dan insidental terkait
program kegintan dan pelayanan;

2. Rotasi petugas pelayanan sesuai kebutuhun,

3. Survey Hepunsan Masyarakat (SKM| secars
rutin  dan  berkelanjutan sebagai  upaya
perbaikan dan peningkatan  kinena
pelayanan; |

4. Menindaklanjuti hasil monev manager on
duty.

5. Pemberian reward dan punishment |

20, PELAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN NAMA FENDUDUK

® Komponen Standar Pelayanun terkamil dengan proseés penyampidin
pelayanan (Service Delivery)

No. |

URAIAN

Persyaratan

1. Fotokopi salinan penetapan pengadilin
negen;

2. Kutipan akta Pencatatan Sipil;

3. Fotokopi KK;dan

4, Fotokopt Deloumen Perjalanan bagi OA.

Penjelasan:

1. Dinas tidak menarik salinan penetapan
pengadilan negeri asii,

2. Tidak pertu KTP-¢! saksi, ayah atau ibu atau
wali [bag unak yang dibawah umic] karenn |
identitasnyn  sudah tercantum dalam
formulir F-2.01.

3. Dinas membunt catatan pinggr perubahan nama
puds register akta pencatetan sipil dan kutipan
nlcta pencatatan sipil.

Sintem, Meknnisme
dan Prosedur

Pendafturan Secara Tatap Muka Langsung

melaini Loket Dinas :

1. Pemohon mengambil nomor antrian layanan
pencatatan perubahan nama di loket antrien
tanpa  booking antrian online) dan
sclanjutnya meounggu  panggilan  scsuai
dengan nomor urnit antrian;

2. Pemohon menyerahkan formulir yang telah
diisl dan ditandatangani, berikut
kelengkapan  persyaralan  yang  telah
ditentukan ke loket;

3. Setelah  berkas  permohonun layanan
pencatutnn  perubahan nama  dinyatakon
lengkap dan benar, petugas akun memproscs |

91




gRjusn layanan pencatatan perubahan |
hama, namun jike dinyatakan tdak lengkap
berkas akan ditolak dan dikembalikan

pencatatan perubahan nama;

6. Setelnh selesai diproses, petugas akan
mesmangeil dan menyerahkan Kutipan Akts
Pencatatan Sipil yang telah diberikan catatan
pinggir perubahan nama kepada pemohon di
loket pengmmbilan.

|
» Layanan Pencatatan Perubahan Nama untuk

sunt ini belum dapat dilakssanakan secara
online.

 Waktu Pelayanan |
a Senin-Kamis |
08.00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB LJam [stirahat)
12.45-16.00 WIB
b, Jumat:
08.,00-11,.30 WIB
11,30-12.30 WIB (Jam [stirahart)
12.30-16.00

3 Jangka Walcru

1 - 3 Hari Kerja scjak persyarman dinyatakan
lengkap oleh petugss pelayanan Disdukeapal,
kecuali apabita jumish permohonan dolumen
sangat tnge, tegadi gangguan jaringan
komunikns data dan/atan  sarana  dan
prasarann YAng berhubungan dengan
penyelesalan dokumen kependudukan, akan
diselesaikan pada har berikutnya atsu setelah
jarkomdat sudah terkoneksi kembali.

4. Binyn/Tan/

Rp. 0, (TIDAK DIRENAKAN BIAYA/GRATIS)

5. | Produk Pelayanan

Catatun Pinggir Perubahan Nama pada Akts
Pencatutan Sipil ]

Penangunan
Pengoduan, Saran dan
masukan

. Kotak Pengaduan
2. Tatap mula langsung melalui Mejo

Pelayanan Pengaduan

Nothor Luyanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833 |
Website Kab Bandung ke
disdukcapil.bandungkab.go.id

E-mail Dinas ke "

disdukeasipibandunghkab go id
Instagram ke disdukcapilbandungkab
e Lapor https://laper.go.id

N~e 0 & W

® Komponen Standar Peluyanan terkait dengen proscs pengelolsan pelayanan
di internal erganisasi (Manufacturing

NO KOMPONEN

URAIAN

1.

Dasar Hukam

1, Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimans teish diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006  tentang  Administrus:

”




Rependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudikan sebagaimana teluh diubah
dengun Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubshan amtes Undang-
Undang Nomor 23 Tashun 2006 ientang
Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaraton  dan  Tata Cara
Pendaftarun Penduduk dan Pencatatan Stpil;

#. Permendagri Nomor 119 Teshun 2017
Tentung pengunghatan dan pemberhentian
serta tugns pokok pejabat pencatatan sipil

5. Permendagni Nomot 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrusi  Kependudukan
Secarn Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Aas
Permendagri Nomor 7 Tabun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
secara daring,

6. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksannan Peraturan Presiden |
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dun twscara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatin Sipil:

7. Permendagr Nomer 109 Tabun 2019 tentang
Formulir dan buku yang digunakan dalam

Admininatrasi Kependudukan:
B. Peroturnn  Daeralh  Kabupaten Bandung
Nomar i Tahun 2010 Tentang

Penyelengyaraan Adiministrasi
Kependudukan i Kabupaten Bandung
sebagnimana telnh diubah dengan Peraturan
Dnerah  Kabupateo Bandung Nemar 12
Tahun 2014 tentang perubahan Atas

Nomor i Tahun 2010 Lentang
Penyelengguraan Administran
Kependudukan di Kabupaten Bundung

9, Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Teritang Pedoman Pengangkstan Dan |
Pemberhentian Petugas Regstrasi Pelayanan
Desa/Keluraban di Kabupasten Bandung.

L. Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persvaratan dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung: _ _

|1 Peraturan, Bupati Bandung Nomor 342
Tahun 2022 Tentang Pedoman Tata Cara
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secirn Daring melalui Anjungan Dukcapl
Mandiri (ADM) di Kabupaten Bandung.

Sarana Prasarana
dan/ ataw Fasilitas

tempat parkir, tempat cuci tangan, nomor
antrian, ruang tunggy dan kursi unggy, lowrsd
roda, meja layanan, lemuri baca, tollet umum,
toiller disabilitne, nc, layanan khusus disabilitas
dun lansia, tempat bermain anak, ruang laktas;,
koperasi disdukeapil, mushola, fotocopy. alat |
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pemadamn kebaksran, formulir isian, aplikasi
SIAR, komputer, pﬂlﬂl:'l‘ ATK, Chargerbooth,
Dispenner,  Air O, Kotak P3K,
Tongkat/kruk, Ruang  konsultasi  dan

pengadunn.

fuuilitus pendukung : security, customer service,
gensel, octy, televisi, monitor antrien, reaning
text, scan barcode peduli lndungi, media
sosialisaai (leaflet, booklet, banner], papan
informasi, makiumat pelayanan, papan niai
IKM, kotak saran dan pengaduan wicrophone,
vaice call.

Kompetensi Pelaksann

n Termmpil mengoperssikan komputer dan |
Teknologl Informasi:
b. Bersikap sopan, ramoh dan komunikatif;
dan tant waktu pelayenan; dan

Fengnwasan Internal

=

d. Pendidikan formal SMA / D3 | S1

® Dilakukan secara berjenjang mulal dari JFH
ADB Kependudulan di Bidang Pencataran
Sipil, Kepala Bidang Pelavanan Pencatatan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas,
Dilaksanakan secars continye.

Konsisten dalam membenkan teguran dan
sanksi. _
Setiap hari dilakukan monev oleh munager
an duly-

Dilakukan olel itispelttorat satu kali dalam
setahun.

Jumlial Peiaksana

Front office . 17 orang
Customer service : 2 orang
Back office : 7 orang
Caraka © 2 orang
P'amﬂ':um 2 orang
Satpam : 4

LR | [] ] ]

Jaminan Pelavanan

orang
Ad.mylsundnrﬂ-pcunmil Prosedur (SOP};
Adunya Kode etik pegnwai;

Tidak ada diskrimmnsi terhadap pemohon)
Pelayanan akan tctap berjalin kecuali ade

gnnggaan  cksternal  [bencana alam;
kebakaran):

awwp-

5. Keamanan data pribadi (barcode, e-mail).
Jaminsn Keamanan | € Adanya informam jalur evakuasi,
dan Keselumatan : W;‘m% yang t:r:rtmmif
e erascdianyva safetybox,
Soe ® Jalur khusus disabilitas,
® Tersedianva kursi prioritas bagi penyandang
disabilits,
® Tersedianya loket khusus bugi lansia dan
disabilitas, lansis, ibu hamil dan menyusui,
®  Tersedianya petugas  khusus  bagl
penyandang disabilitas, lansia, ibu hamil |
dan menvusudi. |
Evaluasi Kinerja 1. Briefing stafl dan rupat koordinasi internal
Pelaksana rutin setisp bulan den insidental terkait

program kegiatan dan pelayanan:

2. Rotasi petugns pelayanan sesuni kebutuhan!

3. Burvey Kepussari Manvarakat (SKM) sccara
rutin dan beorkelanjutan sebagnl upaya
perbalkan  dan  pemingkstan  kinerjn
pelayanan;

4, Menindaklanjuti hasii monev mancger on
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duly.

5, Pembenan reward dan punishment.

21. PENCATATAN PERISTIWA PENTING LAINNYA
« Komponen Standat Pelayanan terkait dengan proass  penyAmpamn
pelayanan [Service Delivery)

Ko.

— KOMPONEN

ﬁ:n;rmntm

1. Folokopi malinan penetapan pengadilan negeri
tentang Peristiwa Penting lainnya;

2. Kutipan akta Pencatatan Sipil; dan

3. F 1 KK

Simtem, Mekarninme
dan Prosedur

Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung

melalui Loket Dinas :

1. Pemohon mengambil nomeor  antrisEn
Layanan Pencatatan Penatiwa Penting
Lainny= di loket antrisn dan selanjutnya
imenunggy panggilan sesual dengan nomor

kelengkapun  persyaratan  yang  telah
ditentuloan ke loket;

3 Setelah berkas permohonan  layanan
Pencatatan perubshen Pencatatan Peristiva
Penting Lainnya dinyatakan lengkap dan
bennr, petugas akan memproses pengsjuan
layanon  Pencalatan Permstiwa  Penting
Lainnyn, namun jiks dinyatakun tidak
lengkap berkas akan  ditolak  dan
dikembalikan  kepada pemochon  untuk
dilenghapi

4. Pemohon mencrima resi penerimaan berlas
setelah persyaratan dinyatakan Jengkap,

5. Pemohon menunggu proses penyslesiian
Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya,

6. Setclah selesal diproses, petugas akan

memanggil dan  menyerahkan  calatan

perubahon  Peristiwa  Penung

Lainnya padn register alita penoatatan aipil

dan kutipan nkta pencatotan siptl kepada
pemohon di loket pengambilan.

Layanan Pencalatan p:m:hn!m Status

Kewnrganeraan untuk sasl mi belum dapat
dilaksanakan secara online.

Walkiu Pelayapan :

n Senin-Kamis ©
08.00-12.00WIB
12.00-12.45 WIE [Jam Istirahat)
12.45-16.00 WIB

b. Jumat
08.00-11.30 WIB
11.30-12.30 WIB (Jam Istirahat)
12.30-16.00 WIB

Jangka Waktu
Penyelesuinn

1 - 3 Harl Kena sejak persyaratan dinyatakan |
lengkap oleh pefugas pelayunan Disdulkcu ﬁ
kecuali apabila jumblith permohonan

sangat  tinggl, tefjadi gangguan janngan
womunikssi  dawn  danfatay  sarana  dan
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prasarsna  yang  berhubungan  dengan
penyelesaian  dokumen  kependudukan, akan
disclesaikan pada han berikutnya atou sctelah
jarkomdat sudah terkonsksi kembali

¥ | Biayajianl Rp. O, (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRATIS)

o

Produk Pelayanan Catatan pinggir perubshan Peristiwa Penting
Lainnyn pada register akta pencatatan sipil dan
kutipan akta pencatatan sipil.

6 Penmbi guani 1. Kotnk Pengaduan
Pengadunn, Saran 2. Tatap muks langsung melalui Moja
dan masukan Pelayanan Pengaduan

3.  Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp
0853 1820 2833

4. Website Kab Bandung ke
disdukcapil.bandungkab. go.id

5 E-rrull [Hn.ln In:

6. ke disdukeaplibandungkab
| 7. e Lapor https://lapor.go.id

® Komponen Standar Peliyanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan
di internal orgamsas (Manulacturmg!

RO KOMPONEN URAIAN

| 1. Dasar Hukum 1. Undang-Urndang Nomor 23 Tshun 2006
lentang Administrasi Kependudukan
scbagnimana telah diubah dengan Undang—
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perpbahan utas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006  tentang  Administras
Kependudukan;

2. Peraturan Pemerinlah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanasan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudikan schaguimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomer 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomer 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudulkan;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 |
Tentmng persyaratan don  Tam Cara |
Pendaftarain Penduduk dar Pencatistiun Sipil;

4. Permendagrni Nomor 119 Tahun 2017
Tentang pengangkatan dan pemberhentian
seria tugss polok peisbat pencatatan aipil
dan pelugas registrass,

3. Permendagri Nomor 7 Tuhun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Darmg Juncto Permendagn Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Atan
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasl  Kependudukan
#CTAra

daring;
6. Permendagri Nomar 108 Tahun 2019 tentang
Pérmturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomoar 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan |
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dan tatncara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;

8. Peraturan Daerah Kabupsten Bandung
Nomaor 1 Tahun 2010  Tentang
Peniyelenggarann Administrasi
Kependudukan di  Kabupaten Bandung
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kobupaten Bandung Nomor L2
Tahun 2014 ientang penibahan atas
Pernturén Daerah Kabupaten Bandung
KNamor | Tahun 2010 tentang
Penyelenggarann Administras
Kependudukan di Kabupaten Bundung:

9. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Talun
2017 Tentang Pedomaon Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugans Registrasi Pelayanan
Admmnistrasi Kependudukan
Desa/Kelurahan di Kabupaten Bandung;

10, Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyarainn dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Ksbupaten Bandung

11, Persturan Bupaud Bandung Nomor 342
Tahun 2022 Tentang Pedoman Tata Cara
Pelavanan  Administrasl  Kependuduknn
Secara Daring melalul Anjungan Dukeapil
Mundiri (ADM| di Kabupaten Bandung.

Sararna Prasarana
dan fatau Fasiliths

tempat parkir, tempat cucl tangan, nomor
antrian, rusng tiinggu dan kursi tunggu, kursi
riida, memn lnvanan, letnan baca, toilet umum,
toilet disabilites, ac, lavansn khusus disabilitas
dan lungia, tempat bermain anak, ruang laktas,
koperosi disdukeapil, mushola, fotocopy, nlat
pemacdam  kebakaran, formully asian,  aplies

SIAK, komputer, printer, ATK, .
Dispennser, Air minuem, Kotak P3K.
Tongkat / kruk, Ruang konsultasi dan |
pengaduan.

fasiliias penduliung : security, customer service, |
genset, cotv, televisi, mmonitor antrian, running
text, scan barcode peduli lindungi, medis
sosialisasi (leaflet, booklet, banner), papan |
informasi, maklumat pelayanan, papan nilal
IKM, kotak saran dan pengaduan microphone,
voice call. |

Kompetensi a. Ternmpil mengoperasikan komputer dan
Pelaksana Telmolog: Informasi;
b. Bersikup sopan, ramah dan komtnikorif,
¢, Disiplin dan tast wakiu pelsyanan; dan
d Pendidikan formal SMA / D3 / §1
Pengawasan Internal | @ Dilakukan secara berjenjang mulal dar JEM

ADB Kependuduknn di Bidang Pencatatan
Sipil, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan
Sipil, Sclretaris Dinas dan Kepala Dinan.

® Dilaksanakan secara continue.

® Konsisten dalam membenkan teguran dan
sambosi.

® Setisp hari dilakukan monev oleh monager
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| on duty,
® Dilakukan oleh inapektorat sutu kali dalam
notuhun,
Jumiah Pelakaana | - Frontoffice ; 17 orang
Customer service @ 2 orang
Back office : 7 orang

L

Satpam - 4 orang

Adanya Standar Operasional Prosedur (SOF),
Adianya Kode etik pegawal;

Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;
Pelayanan akpn tetap bBerjalan kecush ada
gangigusn  cksternal  (bencana alam,
leebakaran);

Keamonan data pribadi (barcode, e-mail),
Adanva informas: jajur evakuasi,

Ruang tunggn yang representatif,

6 | Jaminan Pelayanan

#H”l-_l L} ] i L]

diin Keselumatun

LI 3]

anan Tersedianyn safetybox,
sl Jahar khusus disabilivas,
Tersedianya kursi prioritas bagl penyandang |
disakilitas,
® Tersedianya loket Khusus bagh lansin dan
disshilitas, lansia, ibu hamil dan menyusui,
® Tersedianym  petugas khusus  bagl
penyandang disabilitas, lensta, ibu  hamil
8 Evaluasi Kinerja 1. Bnicfing staff dan rapat keordinasi internal |
Pelaksana rutin setinp bulan dan insidental terkmit
program kegiatan dayy pelayanan;

Rotani petugas peluyanan sesuai kebutuhan,
Survey Kepunsan Masymrakat (SKM) secara
nitin dan  berkelanjutan  schagal upaya
perboaikan dan peninghkatan kinerja
pelayanan;

4, Menindaklonjuti hasil monev manoger on

duty.
5. Pﬂgbm-immddm pumishment

= pa

22. PELAYANAN PENCATATAN PEMBETULAN ARTA PENCATATAN SIPIL
DENGAN PERMOHONAN DARI SUBJEK AKTA

o Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian

pelayanan (Service Delivery)
No. | KOMPONEN URAIAN =
] Persyaratan 1. Fotokopi dokumen autentik yang menjadi
persyasatan  pembuatan Akia  Pencatatan
Sipil: dan

2. Kutipan akta Pencataton Sipid dimans
terdapat Kesalahan tulis redalesional,

Penjelasan -

1. Tidak perly KTP-el saksi dan ayah, ihu atsu
wali (bag anak yang dibawah umus|, karena
identitas saksi dan syah, ibu atau wali
sudah tercantum dalam formulir F-2.01.

2. Thnas membual catatan pinggir pads register
akia Pencatatan Sipil mengeasi pembetulan
akta dan menechitkan kembali kutipan akta




Peacatstan Sipl serta mencabul kutipan akts
Pencatatan Sipil dar subjek akta
Bilamana terdapal pomohonan pembentulan

numa, maka pencailstanaya termasuk dalam

kotegonn  pencatauin pembetulan akis

pencatatan wmpl, dan herus  memenuh)

pl!ﬂ\'.l.‘l‘l.l‘.lﬂ
Permohonan dan subjek akin aiau orang
lath yang dilouasakan;

* Fowkop dolumen autentk meliput
ifnzah, taku nikah, pasport dil;

« Kutpan akua Pencatatan Sipil dimana
terdapat kesalahan nama:

s  Mengisi SPTJM Kebenuran data dengan 2
orang saksi [tidak periu fotokopt KTPeel
skl

Hasil pencatatan pembetulan namsa, Dinas

membuit catatan pitgeir pada register akta

Pencatuinn Sipil mengenad pembetalan names

dan menerbitkan kembali kutipan okt

Pencatatan Sipil sena mencabut kutipan akis

Pencatatan Sipil dar subjek akta,

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Pendaftaran Secara Tatap Muks Langsung
melalui Loket Dinas :

1.

Pemohon mengaminl nomor  antrian
Layanan Pencatetan Pembemian Akta
Pencatatan Sipil di loket anthan (tenpa

booking antrian online] dan selanjutnya

menunggu panggilan sesusi dengan nomor
urutl antran,

Pemohon menyermhkan formulir yang telah
diisi dan ditandatangani, berikut
kelengkapan  persyamatan  yang  telah
ditentukan ke loket,

Setelah  berkas  permohonan  layanan
pencatsinn  Pembetulan Akta Pencatatan
iﬁ dinyatakan lengkap dan benar, petugas

memproses  pengnjuan  Layanan |

Pencatatsr  Pembetulan Akta  Pencatatan
Sipdl, numun jike dinvatakan tidak lenglap
berkas akan ditolak dan dikembalikan
kepada pemohon untuk dilengkapi;
Pemohon meneriman resl penerimasn berkan
sciclah persyaratan dinyatakan lengkap;
Pemohon menungigu proses penvelesaian
lsyanan  pencatatan  Pembetulan  Akta
Pencatatan Sipil; dan

Setelah sclcoal diproses, petogas akan
memanggil dan mmytmhhn kutipan akta

Layanan pencatatan Pembetulan Ak
Pencatntan Sipll dengun Permohonan  dan
Subjek Akta untuk saat ini belum dapag
diluksannkan secara online.

Wakiu pelayanan

a, Serun-Kamis |
08.00- liﬂDWIE
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12.00-12.45 WIB [Jam Istirahat)
12.45-16.00 WI=E

b, Jumat :
08.00-11.30 W18
§1,30-12.30 WIE [Jam Istirnhat)
12.30-16.00 W18

Jangka Waktu
Penyelesaan

1 - 3 Han Kerja sejak persyaratan dinyatakan
lenglap oleh petugas pelavanan Disdukcapil,
kecuall apabila jumlah permohonun dokumen
sangat  tinggl, terindl gangguan  jaringan
komunikssi data danfatsy  sarana  dan
prasarana yang  berhubungan dengan
penyelesaian dokumen kependudukan, akan
diselesakan pada hari berilkutnys atau setelah
jurkomdat sudah terkoneksi kembali.

4 Bimya/Taril Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA /GRATIS)

5 Produk Pelayanan Kutpan akta pencaistan sipil sesum dengan |
putusan pengadilan /sesamni dengan
permohonan.

& Penanganun 1. Kotak Pengaduan |

Pengnduan, Saran 2. Tatap muka langsung melalui Mejn
dun masakan Pelayanan Pengaduan
3. Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853

1820 2833
Website Kab Bundung ke

MNP W

® Komponen Sundar Pelayanan terkait dengan proses pengeloluan
pelayanan di internial organisasi (Manufacturing]

URAIAN

Elm

Dasar Hukum

1. Undang-Undatig Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudilan |
sebagaimanna telal diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 lentang |
Perubshan alas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006  tentang  Administrasi
Hependudukan;

2. Permturen Pemerintah Nomor 40 Tuhun 2019
tentang Pelaksunaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administras:
Kependudukan scbagaimana telah diubah
dengan  Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas  Unding-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 teptang
Administrasi Kependudulkarn;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaraian  dan  Tata Cars
Pendafteran Periduduk dan Pencatatan Sipil,

4. Permendagri Nomor 1|19 Tahun 2017
Tentang pengangkmtan dan pemberhentian
soria tugas pokok pejabat pencataton wsipil
dan petugas registrosi;

5. Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagri Nomor 2

1o




Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Admunistrasi  Kependudukan
wecara danng .

6, Permendigr Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Peloksanaan Peraluran Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratun
dan tatacara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,

7. Permendngri Nomor 109 Tahun 2019 tentang |
Formtilir don buku yang digunakan dalam
Admiinistrasi Kepetiduduboin;

B. Peraturan Daernh Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggarann Administras
Kependuduknn di  Kabupaten Bandung
sebagamuna telah dubah dengan Persturan
Duerah Kabupaten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tomtang perubashan  atas
Peraturan Dacrah  Kabupaten Bandung
Nomor | Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraun Administras
Repetidudukan di Kabupaten Bandung,

9 Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Fengangkstan Dan |
Pemberhentian Petugas Registrasi Pelayanin
Desa /Kelurnhan & Kabupaten Bandung,

10.Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentarig Perayaratan dan - Tatacary
Pendafteran Penduduk dan Pencatatun Sipil
di Kubupaten Bandung;

11.Peraturan  Bupati Bandung Nomor 342
Tahun 2022 Tentang Pedoman Tata Caru
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Secara During melalul Anjungan Dukeapil
Mandiri (ADM) di Kabupaten Bandung.

Sarana Prasarna
dun /stau Fasilitas

trmguu parkir, tempat cud langan. Gomor
antrian. ruang tunggu dan kursi tungou, ksl
rods, meja layanan, leman baca, teilet umum. |
toilet disabilitas, ac, Jayanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, rmang lalktam,
Kopernsi  disdukcapil, mushola, fotocopy, alat
pemadim kebakaran, formulir isian, aplkasi |
SIAK., komputer, printer, ATK, C )
Dispenser, Air minum, Kok Pk,
Tongkat/kruk, Ruang  konsultasi  dan |
pengaduan.

Fasilitas pendukung : security, customer service,
genxet, cotv, televisi, monitor antrimn, running
text, scan barcode pedull lindungl, media
somalisam  [leaflet, booklet, banner), papan
informani, maklumal pelayanan, papan nilai
IKM, kotak sarnn dan pengaduan microphions.
voice call.

Pelaksana

A. Terampil mengoperasikan komputer dan
Telmologi Informmni;

b. Bersikap sopan, ramah dan Romunikatif;

¢, Disiplin dan tast waktu pelayanan; dan

4. Pendidikan formal SMA / D3 / §) :

| Pengawasan Internal | @ Dilakukan secara berenjang mulal dan JFM

101




ADB Kependudukan di Bidang Pencamatan |
Sipil, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan
Sipil, Sekaetanis Dinas dan Kepala Dinas.
Dilaksanakan sccarn continue.

Konsisten dalam memberikan teguran dan
sanks:.

Setiap hart dilekukan monev olch manager |
on duly

Dilskukan oleh inspekrorat satu kali dalam
actahun. |

Jumlah Pelaksana

L] L

Front office : 17 orang
Customer service : 2 orang
Back office . 7 orang
Caraka m: 2 orang
Penguduan : 2 orung
Salpam : 4 orang

Juminan Pelayanan

T R

Adunyn Standar Operasional Progedur (SOP:
Adanya Kode etik pegawsi;

Tidak adn diskriminasi terhadap pemolion;
Pelayanan akan tetap bBerjalan kecuall ada
Lhngauan ckaternal (bencana  alam,
Webakaran|;

Keamunan data pribad: (barcode, e-mail]. |

-4

Jaminan Keamanan
dan Keselumatan
Pelayanan

seweeL

mu mformani jalur evakuas,

£ TUNEEY yang representatii,
Tersedianya safetyvbox,

Jalur khusus disabilitas,

Tersedianva kursi prioritas bag T
disabiilitas, .
Tersedianya loket khusus bagi lansia dan
disabilitas, lansia, ibu hamil dan menyusul,
Tersedianya pelugas khusus bag
penyandang disabilites, lansin, fbu haml
dan menyusul. !

Evaluas: Kinerjn
Peluksann

4,

Bricling stall dan rapat koordinasi internal |
rutin setinp bulan dan insidental terkait
program kegiatan dan p:lwuum
Ratasi petugas pelavanan sesunl kebutuhan;
Survey Kepuasan Masyaralkat (SKM) accara
rutin  dan  berkelanjutan  sebagai upava
perbaikan dan peningkaran  kinerja
pelnyanan; |
;I“mtndlMWuu hasil monev manager on
ty
. Pemberiun reward dan punishment.

23. PELAYANAN PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL

» Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian
pelayanan (Service Delivery)

No. | KOMPONEN URAIAN
1. | Persyarntan A. PENCATATAN PEMBATALAN AKTA
FENCATATAN SIPIL
L. Fotokopt salman putusan pengadilis yangtelak
mrmpunyal kekustin hukum telap;
2. Kutipan akta Pencatstan Sipil yang dibstalkan;
dan
3 Forokopi KK.
.
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L

l.Dmas tdak menarik salman putusan

2. Tidak perlu KTP-el saks:, nyah amo (bu azan wal
[bagi anak vang dibawak umur] karena
identitasnya sudah tercantum dalam formulir
F-2.01.

3 Dinas membual catatan pinggir pads regisier |

| akta Pencatatan Sipil dan mencabut kutipan akts

Pencatutan Sipil serta menerbitkun register akua

Pencatatan Sipil dan kutipan akta Pencatatan

Sipil sestnl dengan putusan pengadilan,

B. PENCATATAN PEMBATALAN AKTA
PENCATATAN  SIPIl. TANPA  MELALUI
PENETAPAN  PENGADILAK/ CONTRARIUS
ACTUS
L. Kutipan aktx Pencatatan Sipil vangdibatalkan;
2 Fotokopi  dokumen  pendukung  yang

menguatkan pembatalan;

3. Fotokop: KK: atau

4. Sural pernyatsan langgung jawah mutlak

penjelasan :

. Dinas tidak menarik dokumen pendulung
yang menguatkan pembatalan asti.

2. Tidak periu In.'l-"F-el sakslkarena identitus
saksl sudah tercantum dalam formulir F-
2.01.

3. Diias membuat catatan pinggir pada Regsier
Akta Pencatatan Sipil dan mencabut kutipan
ukts Pencatatan  Sipll sertn  menerbitkan
register akta Pencatatan Sipil dan kutipsn akts
Pencatatan Sipil sesual  dengan
permohonan,

4. Pencatatan pembamwmlan akin pencatatan wipil
tanpa penelapan pengadilan/contranus actus
dilakukan jilea adninys permohonan darl subjek
akta atay orang lain yung dikuasakan, dengan
ulasan karena dalam proses pembuatan aktn
didusarkan atas keterangan yang tidak benar
din tidak sah dun tidak sda senghketn dari

para pihak rnng!m-kmpmungn
| "Sistem, Mekanizme Pendaftaran Sccara Tatap Muka Langsung
dan Prosedur melalul Loket Dinas:

I, Pemahon mengambil nomor antrisn Layanan

| Pencatatan Pembatalan Akta  Pencatatin

Sipil di loket antdun dan  selanjutnya

menungegu panggilan sesual dengan nomor
urut antrian;

2. Pemohon menyerahkan formulir yang (clah
diisi dan ditandatangani, berikat
kelenghnpan  persyaratan  yang  telah
ditentukan ke lolet;

3. Setelsh  berdais  permohonan  lavanan
pencatatan Pembatalan  Akia  Fencstaian
Sipil dinvatakan lenghap dan benar. petugos
alean  memproses  pengajuan  layanan
pencutatan  Pembatalun  Akta Pencstatan
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Sipil, namun jika dinvataken tidsk lenghap
berkns okan ditolak dan dikembaliken
kepada pemohon umukdlhn.;jup'i

4. Pemohon menerima resi pencrimaan berkas
wetelah persyamatan dinyatakan lenghkap;

3, Pemohon menunggu prosen  penyelesaian
layanan pencatatan  Pembatalan:  Akta
Pencatatan Sipil; dan

6. Setelah selesal diproses, petugas allan
memanggil dan menyerahkan catatan pinggir
pada  segister akia pencatatsn sipil dan
mencebut kutipan akia pencatatan sipil
nerth menerbitkan register akta pencatatan
sipil dan kutipan alta pencatatan sipil
scsuni dengan putisan pengadilan / sesuai
dengun permohonun, kepada pemohon di
loket pengambilan.

¢ Layanan  pencatatan  Pembatalan  Akta
Pencatntan Sipil untuk saat i belum dapat
dilaksanakan sccarn online.

¢« Wakty Pelayunan:

2 Senin-Kamis
08 00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB {Jam Istirahat)
12 45-16.00 Wi

b. Jumar :
08.00-11.30 WIB
£1.30-12.30 WIB [Jam Istirahat)
12.30-16.00 WIB

3. | Jangka Waktu
Penyelesainn

I « 3 Hari Kerja sejak persynratan dinyutakan
lerighup oleh petugas pelayanan Disdukespil,
kecuali apabila jumlsh permohonan dokumen
sangat tinggl, terjadi pangguan  jaringan
kotmunikas: data dan/atad sarana dan
prasarana yang berhubungan dengan
dinclesaikan pada hard berikutnye atau setelah |
jarkomdat sudah terkoneks! kembali.

Biaya/ Tanf

Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA | GRATIS)

bl B

Produk Pelayanan

Cataran pinggir pada register akta pencatatan
sipil dan lkubipan akita pencatatan sipil sesun
dengan putusan perigadilan.

6. Penanganan
Pengnduan, Sarnn
dan masukan

L. Kotak Pengnduan |
2. Tatnp muka langrung melatul Mejn Pelayanan

Pengaduan

3, Nomor Layanan Pengaduan ‘ﬁ'lml-&pp 0853
1820 2833

4. Website Kab Bandung ke
disdukcapil.bandungkab.go.id

5. E—mlil Binas ke

6, !mmgmm ke d!ldukupilhudun:hh
apor https://lapor.go.id

e Lla

® Komponen Standar Pelayansn terkat dengan proscs pengelolaan
pelayvanan di internal organisasi (Manufacturing)
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KOMPONEN

Dasar Hukum

. Undung-Undang Nomor 23 Tahun 2000

tentang Administrasi Kependudukan
sehagnimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan ates Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006  tentang  Administrasi
Kependudukan;

. Peraturan Pemerintzh Nomor 40 Tahun 2019

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tehun 2006 tentung Administras
Kependudukan schagaimana telah diubah
dongan Undung-Undang Nomor 24 Tahun
2013 rwntang Perubshan atae Undang-

Undang Nomor 23 Tabunh 2006 tentany

Administrasi Kependudukan:

. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang persyarntan  dan.  Taa Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencataten Sipil:

. Permendagn  Nomor 119 Tahun 2017

Tentang penganghatan dan pemha'hmm
werta tugas pokok pejabat pencatatan sipil |
dan petugas registrasi,

. Permendsgri Nomor 7 Tshus 2019 Tentang

Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
Sccara Daring Juncto Permendagri Namor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayansn  Administrasi  Kependudukan
secara daring,

. Permendagn Nomor 108 Tahun 2019 tentang

Peraturan Pelaksanann Peraturan Presiden
Nomor 96 Tabun 2018 tentanhg Persyaratan
dan tatncara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

. Permendsgn Nomor 109 Tahun 2019 ventang

Formulir dun buku yang digunaken dalam
Administrasi Kependudukan;

. Permturan  Daerah  Kabupaten  Bandung

Nomor 1 Tahun 2010  Tentang
Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan o1 Kabupaten Bandung
stbagaimann telih diubah dengan Peruturan
Daeruh Kabupaten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tentang perubshan  atas
Peraturan Duerahh  Kabupaten Bandung
Nomor 1 Tahun 2010  tentang
Penyelenggiraan Administrasi
Kependudukan di Kabupaten Bandung,

. Peraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun

2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhention Petugas Registrasi Pelayanan
Administyasi Kependudukan
Desa fKelurahan di Kabupaten Bendung:

10.Peraturan Bupan Bandung Nomor 2 Tahun

2019 tentang Persyaratan dan Tawcara
Pondaftaran Pendudul dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bantlung;

11 Peraturan Bupatl Bandung Nomor 342

Tahun 2022 Tentang Pedoman Tata Cama
Pelayanan  Administrasi  Kependudukan
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Mandin (ADM) di Kabupaten Bandung

Sorana Frasarana
dan/atau Fusilitas

tempat  parkir, tempat cucl tangan, nomor
antrian, ruang tungg: dan kursi tunggu, kursi
rodn, meja laynnan, leman baca;, toalét umam,
totlet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitns
dan lansia, tempat bermain anak, ruang laktasi,
koperasi disdukcapil, mushola, fotecopy, alat

kebakaran, formulir isian, aplikasi
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,

Dispenner, Al minum, Kotak  P3K,
Tongkat fkruk, Ruang  konsultasi  dan
pengaduan.

funilitnn penduburg | security, customer service,
genset, cctv, televisi, monitor astrian, runnieg
text, scan  barcode peduli lindung, media
sosmlinasi  (leaflet, booklet, banner), papan
informusi, maklumat pelayanan, papan nilai
IKM. kotak saran dan pengaduan microphone,
voice call

Kompetensi

a Tm-_spu mengoperasikan  komputer dan
Teknologi Informasi,

. Bersikap sopan, ramah dan kemunikatif;
Disiplin dan taut waktu an; dan

b
(=
d_Pendidiksn formal SMA / D3 / 51
L]

Pengawasan Internal

Dilakuknn secara berjenjang mulm dan JEM
ADB Kependudukan th Bideng Pencatatan
Sipil, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas.
Iilaksanakan secara continue.

Konsisten dalam memberikan teguran dan
sanksl.

Setinp hari dilakukan monev oleh manager
on

duty.
Dilikukan oleh inspektorat satu kali dalam
setanun.

Jumliah Pelaksana

Front office : 17 orang
Cuutomer wervice : J orang
Back affice : 7 orang

Jaminan Pelayanan

Adanya Standur Operamonal Prosedur (SOP),
Adanya Kode etk pegawu;

Tidak ada diskriminasi terhadap pemohan;
Pelayanan akan tetap berjalan kecusl ada
ganguen  ckaternal [bencana alam,
kebakaran);

Reamanan data pribadi (barcode, o-mail).

% Y (TR TR T N T |

Jaminan Keamanan
dun Keselamatan
Pelayanan

Adanys informasi jalur evakuusi,

Ruang tunggu yung representatil,
Tersedianya safetybos,

Julur lrhul.ul disnbulitas,

Tersedianya Kursi prioritas bagl penyandang
digabilitas,

Tersediunyn loket khusus bagi lansia dan
disnbilitas, lansia, ibu hamil dan menyusul,

® Tersedianya  petugas  kbusus  bag
penvandang dissbilitas, lansia, ibu harmil
dan menyusul,

se e

Evaluasi Kinerja

1. Briefing mafl den rapit koordinss: mnternal |
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Pelatiaany

nitin setiap bulan dan insidentai t::knit|

program kegiatan dan pelayanan;

Rotasi petugas peloyanan sesua kebutuhan;

Survey Kepuasan Masyarakar [SKM) secara

rutin  dan berkelanjutan  scbaga:  upaya

perbaikan  dan peninghatan  kinerjs

pelayanan;

4. Menindakianjuti hasil monev manager on
lﬁ-ﬂy-

5. Pemberian rewsrd dan punishment

ol

E. KEWARGANEGARAAN

24. PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

¢ Komponen Standesr Pelayunan terkait dengan proses penyampaiin
pelayanan (Service Delivery)

. Ne.

URAIAN

A. PERCATATAN PERUBAHAN rrm;fl

KEWARGANEGARAAN WNA MENJADI WNI1

|. Fotokop Petiken Keputusan Presiden tentang
POWATEAnRCgArEan atan petikan Keputasan |
Menteri yang menyelenggarakan urussn |
pemerintahan di bidang hukum tentang
perubahan status kewarganegarasn; |

2 Berita acara pengucapan sumpsh atnu
pernyataan janji setin;

3. Kutipan Akia Pencatatan Sipil Asli;

4. KK Ash;

5. KTP-el Asli;dan

&, Fotukopi Dokumen Pesjalanun.
(Pasal 54 Perpres 96/ 2018)

Penjelasan :

I. WNI  menyerahkan  fotokopi  Petikan
Keputosan Presiden tenlang pewargancgaraan
atay fotokopi Petikan Keputusan Menteri
yang menyelenggarakan urLsan
pemerintahun di bidang hulim  tentang |
perubahan status kevargancgarasn yang lash
hanya diperhhntkan).

2 WHI menyerahkan fotokopi berlln  acara
pengucapan sumpah atau pernyatsan janj
wétis pemohon di dopan pejabat d&i Kanior
Knrowil Kemenkumham berupa fotocopi Sukan
asll l2sli hanya diperfihatkan); |

3 WNI menyerahkan KK aali dan KTP-el asli,
karenn abkan digant dengon yang baru
dan diperlukin untuk verifiknsl data yang
torcantum dalam F-2.01;

4. WNI  menyerahkan  fotocopi  Dokumen
Pesjalonan (Pospor] karena aslinys sudah
discrahkan kepodn Kantor lmigrasi;

5 WHI menverahkan Jutipan Akta Pencatatan
Sipil ash yang dizerbltian Negard Indonesia
atad Akta Pencatstan Sapil yang diterbitkan |
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oleh Negara lam karena akan diberikan |
calatan pinggir atay surst keterangan

pelaporan perubahan status
Rewarganegaraan;
6. Dinas memberfican catatan pinggir pada |

Akta Pencataran Sipill vang diterbitkan
negara IndonesalCP.10); J
7. Dinas meriusnahkan KTP-el asli yang
8. Dalam hal Akta Pencatatan Sipll diterbitkan
negaras lain, Dinaa menerbitkan  sumt
keterangan pelaporan  perubahan  status
kewarganegaraan sebagal pengganti catatan |
pingir padn Akta Pencatstan Sipll vang
diterbitkan neégara lain (F-2.11),

PENCATATAN PERUBAHAN  STATUS

KEWARGANEGARAAN WN1 MENJADI WNA

1. Fotokopi Petikan Keputisan Menteri yang |
menyelenggarakan urusan pemerintaban di
bidang hikum tentang perubahan statiis
W‘m: |

2, Asli salah satu kutipan aktas pencatatan
sipil yang dimiliki; dan

3. Fotokopli Dokumen Perjalanan Republik
Indonesia

Penjelasan : '
I. OA Menyerahkan Petikan  Keputusan |
Menteri ynng menyelenggarakan urusan
pemeriniaban di bidang hulum tentang
perubzhun status kewarganegaraan (asii
hanys diperlihatkan);

OA menyerahkan  Dokumen  Fermlanan |

Republik indonesta berupa fotocepl bukan asli |

lasli hanya diperlihatikan) karena aslinya

diserahkan ke Imigrasi;

3. OA menyerahkan salah satu kutipan akts
pencatatan wpidl aali yang dmilile yang |
diterbitkan Negara Indonemsa stau  akta
peacatatan eipil yang diterbitkan oleh Negars
lain {kutipan akta kelahiran atau kutipan akia
perkawinan atau kutipan akia perceraan)
karena akan diberikan catatan pinggir atiu |
wural keterangan pelaporan perubahan
status Kewarganegarasn;

4. Pervakilan Rl memberikan catatan pinggir

pada kutipan akia pencatatan Sipil yang

Diserghkan [CP.1l) atau sarat keterangan

peleporan perubahan status

ktwargunegaman sebagni pengganti  catstan
pmpgir pada akin peocetntan spil  yeoy

diterbitkan negura lam (F- 2.11};

6. Dalam hal Perwakilen Rlbelum dapm
mencalaian perybalan saius

td

i
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kewargasegaruan WHI menjadi WNA, maka |
Diadukcupil Kab/Kota dapat
mencatatkan perubuhan status
kewarganegamman tersebut dan memberikan |
catunn pmggir pada Akte pencatutan Sipil
[CP.11) otau Surst Kettrangan Pelaporsn |
Peribahan Status Kewnrganegaraan scbagal

7. Penggenti catatan  pinggir pada skt
[F2.11). |

Sistem, Meloanisme
dan Prosedur

Pendaftaran Secara Tatap Muka Langsung

melalul Loket Dinas :

1. Pemohon mengambil nomor antrian Layanan

Perubahan Status Kewarganegarasan di loket

antrisn [tanpa booking antrinn opline dan

selanjutiyn menunggu  panggilan  sesual
dengan nomor urut antrian;

Permnohon menyerahkan formubr yang telah

dirsi dan ditandatangans, berzhout

kelengkapan  persyaratan  yang  telah
ditentukan ke loket;

3. Sctelah  berkas  permohonan  Jayenan |
Perubahan Status Kewarganegaraan
dinyatakan lengkap dan benar, petugas akan
memproses pengajuan layanan Perubahian
Status  Kewwurganegarsan, namun  jika
dinyatakan tdak lengkap berkas akan
ditolak dan dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi;

4. Pemohon menerima resi penerimaan bBerkas

i sctelah persyaratan dinyatakan lenghap;

. Pemichon menunggu proses penvelessinn
layanan Perubuhan Status
san; dan

0. Sctelah selesai  diproses, petogas  akan
memanggil dan menyerahknn catatan pinggir
pada akia pencatatan sip:sl dan menerbitlean |
sural keterangan pelaporan ptruha}un
statun  kewmrgnnegaan sebagai merm
catatan pinggir ppda akta pencalatan siptl
kepada pemohon di loket pengambilan.

* Layanan pencatatan perubahan  status
kewarganegaraan untuk sant mi belum dlplhl
dilaksanakan secara online.

* Waktu Pelayanun: |
a. Senin-Kamis
08.00-12.00 WIS
12.00-12.45 WIB {Jam Istirahut)
12,45-16.00 WIB
b. Jumat :
08.0D-11.30 WiB
11.30-12.30 WIB jJam Istirakul)
12.30-16.00 |

e

Jnngha Waktu
Penyvlesainn

l-JHmmmnkmunmndimuﬂmm
lengkap oleh petugus pelayanan Disdukeapil,

kecuali apabila jumlah permohonan dulmmm1
ssngal tinggl, tegudi  gangguan  jaringan
komurikam  dota  denjotsu  sarans  dan
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yang  berhubungan dengan |
)rnle:&llm dokumen kependudukmn, akan
disglesaikan pads hari berikutnya atau setelah

Jjarkomdat sudah terkoncks: kembali. ,

4. Biava/Tanl Rp. 0,- (T1 b.ﬂlt DIKENAKAN ﬁ&‘ﬁ,‘ﬂﬂh‘ﬂﬂ:

5. | Produk Pelayanan | catutan pingdir pada akia pencatstun sipil dan
menerbitkan gurst  keterangun  pelaporan
perubahan stmtus  kewarganegoun  seboagoi

penggant catstan pinggor pada akia pencatatan
mipil.

6. Penangaiinn 1. Kowak Pengodunn

Petignduan, Saran 2. Tatap mubka langsung melalui Mejn Pelavanan
dan masulkan Pengnduan
3. Nomor Layanan Penpaduan Whatsapp 0BS3
1820 2833
4. Website Kab Bandung ke
disdukcapll.bandungkab.go.id
3. I:. mml Dmu ke
6. lmnm ke mmm,mﬂam
7. e Lapar https://lapor.go.id

® Komponen Standur
pelayanan di internal organisasi (Manufacturing)

Pelayanan terkait denpan proses  pengelolaan

URAIAN

Daasar Hukum

. Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan
soboagnimona telah diubah dengan Undang-
Undang Nemor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan siks Undang-Undang Notmor 23
Tahun 2006 tenteng  Admmistras:
Kependudukan:

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanann Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tehun
2013 tentang Perubnhan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

3, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatitan Sipil,

4. Permendugri Nomor 119 Tahun 2017
Tentang pengangkatan den pemberhention
serta tugas pokok pejabat pencatatan sipil
dan petugns registroa;

5. Permendagrt Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administras:  Kependudukan |
Secara Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Admunistrast  Kependudukan
secara daring.

6. Permendugri Nomuor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden

Nomor 96 Tahun 2018 teritang Persyaratan
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Pencatatan S:pil;

7. Permendagrt Nomor 109 Tahun 2019 tentang

Formulir dan buku yang digunakan dalom
Administrasi Kependudukan;

8. Peraturan Daerah Kabupatem Bandung
Nomar 1 Tahun 2010 Tentansg
Penyelengparaan Administrasi
RKependudukan di  Kabupaten Bandung
scbagaimana telsh diubah dengan Peraturan
[Daerah Kabupaten HBandung Nemor 12
Tahun 2014 tentang perubahan stas
Peraturan Daerah Kabupaten Bandung
Nomor 1 Talhun 2010 tentang
Penyelenggarasn Adminintrasi
Kependudukan di Kabupaten Bandung;

9. Poraturan Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhention Petugns Registrani Pelaysnan
Administran: Rependudukan
Desa [ Kelurahin di Kabupaten Bandung:

10, Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyuratan dan  Tatacars
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung;

11, Peraturan Bupatt Bandung Nomor 342
Tahun 2022 Tentung Pedoman Tawa Cara
Pelavanan  Administrasi  Kepéndudukan
Secara Daring melaui Anjungan Dukcapil
Mandirl (ADM) di Kabupaten Bandung.

Sardta Prasarana
dan/atau Fasilitas

tempat phrkir, tempat cuci tangan, noinos
antrian, ruang tuneeu dan kursi tungeu, kursi
roda, meja layanan, lemari baca, toilet umim,
totlet disabilitas, ac, loyanan khusus disabilitns
dan lansia, tempat bermuin annk, ruang laktasi,
koperast disdukcapil, mushola, fotocopy, alast
pemadam  kebakaran, formulic isian, aplikasi
SIAR, kemputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser, Alr  minum, Kotak  P3K,
Tongkat /kruk, Ruang konsultas dan
pengaduan.

fasilitas pendukung | security, customer service,
genset, cotv, televisi, moniter antrian, running
text, scun barcode pedull lindungi, media
sosinlisaal  (leaflet, booklet, banner], papun
informasi, moklumat pelayanan, papun nilai
IEM, kotak saran dan penguduan microphone,
vaice call.

Kompetensi
Pelaksuna

a. Terumpll mengopernsikan  komputer  dan
Teknologi Informasi;

Bersikap sopan, ramah den komunikaif]
Bmplm dan tant waktu pelaynnan; dan

Pendidikan formal SMA / D3 / S1

Pengawasan Intemal

eap

Dhialcukan secara berjenjang mular dan JFEM
ADB Kependudukan di Bidang Pencatatan
Sipil, Kepala Bidang Pelayanan Pencatitan
Sipil, Sekretaris Dinas dan Kepala Dinas.
Dilaksanrkan secara continue,

Konsisten dalam memberikan teguran dan

sianksi.
® Setiap hari dilakukan monev gleh manager
on duty

LN
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® Dilakukean oleh inspeidorat satu kaii dalom
setahun.

Jumlah Pelaksanns

Front office : 17 orang
Customer scrvice © 2 orang
Back office : 7 orang
Caraka . 2 orang
Pengaduan : 2 crang
Satpam : 4 orang

Jaminan Pelaymnun

Adanya Standar Operasional Prosedur [SOF);
Adanya Kode etik pegawal;

Tidak ada disknminasi terthadap pemohon;
Pelayanan akan tetap berjalan kecuali ada
gangguan  ekstemal  (bencana  alam,
kebakamn);

Keamanan data pribadi [barcode, e-mail].

*up-f B L] n L] L]

datniniin Keastonnin
dan Keselamuatas

Adanya informasi jnlur evakuasi,
Hum.-.g tuniggd yang representatif,
-a safetybox,

J-Iur khusus dissbilitax, |

Tersedianya kursi prioritas bagi penyandang
Vimabdli

Tersedianya ioket khusus bag lensis dan
disabilitas, lunsia. ibu hamil dan menyusul,

Tersedianya petugns khusus hlgl
penyandang disabilitas, lansia, ibu hamil
dan menvusii.

liiltpn

Evaluasi Kinerjn

I. Bricfing stafl dan rapat koordinasi internal |

Prelaksana rutin setiap bulan doan insidental terkast
prograan kegiatan dan pelayanan,
2. Rotasi petugas pelayanan sesuat kebutuhan;
3. Survey Kepuasan Masyarakat [SKM) securs |
rutin dan berkelanjutan sebagal upays
perhulkan  dan  peningkatan  kinerja
pelayanan;
4. Menindaklanjuti hasil money manoger on
duty.
5. Pemberian reward dan punisiment.
PENDUDUK NON PERMANEN
® Eompanen Standar Pelayanen terlait den rofes  penyvampaian
____pelayanan {Service Delivery) Ll |
Na. HOMPONEN URAIAN
i. Persyaratan 1. Fatocopy Kartu Tanda Penduduk Elektronik

(KTP-cl) domisili asal

Fotocopy Kartu Keluarga (KK) domisili assl

Mengisi formulir pendaftaran penduduk non

permanen (F.1-15)

Surat kerterangan Domisili dadi Desa '

gﬂkﬂm pondukung  lainnyn  sesuail
idinl

waE ww

Sistem, Mekanismie
dan Prosedur

A. Pendaftaran Secara Daring/Online: |
. Pemohon melakulan pengajuan dokumen
penduduk non permanen melalui website
hups://penduduknonpermanen kemendagri

Lo.id:

2, Pemohon  mengikuti  langkah sesuni
prosedur viang diperintahlonn dalam website:

3. Pemmohon mengisl dan  menandatanguni
lormulir secara elektrontk

4, Setelah seluruh dats seclesal diisl, tekan
tombol Kirim Permohonan. Dats berhauil
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digjulian dan menungiu proses:
pemeriksaan dari Perugas Disdukoapil.

5. Petugns melakukan verifikas: dan valicdasi
data unmuk sclanjumya di enin dapa ke
dalam bams dista kependudukan SIAK) |
penduduk non permanen |

6. Pemohon mendapat pembentahuan sccara
clektronik (¢-maill atns kemajuan proses
pelayinan penduduk non permanen

7. Pemohon menerima informusi bahwa telah |
terdaftar sebagal penduduk oo permanen

B. Pendaflaran Secarn Tatap Muka Langsung
(melalul LOKET DINAS):
L. Pemohon datang langsung ke kantor

Disdukcapil dan menunggu panggilan
sesual nomor urut anteian:

2. Pomohon menyerahkan formulir yang telah
di sl dan  ditandatingani | berikul
kelenghkopan persyaratan dan alamot surar
elekironik/e-mal akul pomohon lkepada
petugnn front office;

J. Petugas melakuban verifikawl dan validasi
kKebenaran dan hkelengkmpan persyoaratan
serin mengupload dokumen persyaratan
gcn:uduk non permanen  pada aplikasi

IAK;

4. Pemohon menunggu proses penyelesaian
dokumen penduduk non permanen;

3, Setelah selesai di proses petugns akan
menyampaikan informasi telah terdaftar
schagnl penduduk non permanen melalu
surit elektronik/e-mail aktil pemohon.

* Waktu Pelayanan
a  Benin-Kamis :

08.00-12 00 WiB i
12.00:12.45 WIB (Jam Istirshai)
12.45-16.00'WIB

b Jumat *
08.00-11. 30 WIB
11.30:12.30 WIB [Jamn Istirahat)
12.30-16.00 WTHR

3. Jongha Wakiu [ | - 3 Harl Ketja scjak persyaratan dinyatakan
Penveleswan lengkap oleh petugas pelayanan Disdukcapil,
kecuali apabila jumiah  permohonan dokumen
sangal  ungg, teradi  gangguan  jaringan
komunikasi  data  dan/atau sarana dan
prasarana yang berhubyungan dengan
penyelesaian  dokumen  kependudukan, akan
diselesmban pada har berkutnya atap setelah
- ‘ jarkomdat sudah terkoneksi kembali. |
4. Biays/Tarif Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN HIAYA/GRATIS| |
5- . Produk Pelavanan Dokumen Penduduk Non Permanen
b, - Penanganan 1. Kotuk Penganduan |
Pengaduan, Saran 2. Tatap mulks langaung melalat Meja Pelayvanan ,

dian masukan

Lan

3. Nomor Layanan Pengndunn Whistsapp 0853
1820 2833

4. Website Kab Bandung ke

disdukeapil bandungkab.go.id |
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5. E-mail Dinas ke

disdukeasipabandungkab.go.id
6. Instagram ke disdukcapilbandungkab
7. e Lapor https://lapor.go.id

® Komponen

KO

Stendar  Pelayanan terkait detigan proses  pengelolasn
pelavanan di internal organisast (Manufacturing)
KOMPONREN URAIAN
Dnsar Hukum I. Undong-Undang Nompr 23 Tahun 2006

I

. Permendagri  Nomor 119 Tahun 2017

sccard daring,
. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang

. Permendagri
Formulir dan buku vang digunakan dalam
. Peraturan Daerah  Kabupaten Bandung

. Peraturan Bupat Bandung Nomor 75 Tahun

lentang Administrost Kependuduban
scbagumana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tabhun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-lindang Nomor 23 |
Tahun 2006  tentang  Administram
Kependudukan;

. Peraturun Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Mmlni:tru.ﬂ|

dukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas  Undang- |
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang persyaratan dan  Tata  Cora
Penduftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil:

Tentang pengangkatan dan  pemberhentinn
serta tngas pokok pojabatl pencatstan sipil
dan petugas

regintrasi;
. Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentany

Pelayanan  Admimistram  Kependudukan
Secara Daring Juncto Permendagri Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayunan  Administrasi  Kependudukan

Peraturan Pelaksinoan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahiun 2018 tenitang Persyaratan
dan tatacara Pendoflaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Nomur 109 Tahun 2019 tentang

Administras Kependudukan;

Nomor 1 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Administrasi
Rependudukan di  Kabupaten Bandung
schagaimana telah diubah dengan Persturan
Daerah  Kabupsten Bandung Nomor 12
Tahun 2014 tentung perubahan  atas
Peraturan Daerah Habupsten Bandung

Nomaor 1 Tahun 2010 tentang
Penyelengearaan Adminigtras:
Kependudukan di Kabupaten Bandung;

2017 Tentang Podoman Pengangkatan Dan
Pemberhention Petugus Registram Pelayanan
Administrasi Kependudukan
Desa/ Kelurahan di Kabupatren Bandung:
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10.Perpturan Bupati Bandung Namor 2 Tahun |
2019 tontang Persyaratan dan  Tatacara
Peadaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Knbupaten Bandung:

1l.Peraturan Bupati Bandung Nomor 342
Tahun 2022 Tentang Pedoman Tata Cara
Pelayanian  Administrust  Kependudukan
Secars Daring melalui Anjungan Dulcapil
Mandiri (ADM] di Kabupaten Bandunp.

Sarana Prasarann
din/atay Fasilitas

tempat parkir, tempst cucli tangan, nomor
antrian, ruang tunggu dan kursi tunggu, keursi
rocia, meja layanan, leman baca, toilet umum,
toilet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitas
dan lansia, tempat bermain anak, ruang lakias,
kopernsi disdukcapil, mushola, fotocopy, alat
pemadam kebakaran, formulir isian, up}{ih.u|
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerboath,

Dispenser, Aur minum, Kotak P3K, |
Tonghkant /lanak, Ruang  konsultnst  dan
pengaduan, |

fasilitas pendukung : security, customer service, |
geniset, coty, televisi, monitor antrian, running
text, scan barcode peduli lindungi, media
soslalisasi (leaflet, booklet, banner), papan
informast, maklumat pelayanan, papan nili
IKM, kotak saran den pengadusn microphone,

Kompelensi

. Bersikap nopan, lanuhﬁl.nlimmumknﬁf
- Disiplin dan tant waktu pelayanan; dan

Pengawasun Internol

b

¢

d. Pendidikan formal SMA / D3 / 81

® Dilnkukan secnrn berlenjang mulai dari JFM
ADB Kependudukan di Bidang Pendaftaran
Penduduk, Kepaln Bidang Pendaftarun
Penduduk, Sekretaris Dinas dan  Kepali

® Dilaksanakin secare continue.

® Ronsisten dalum memberikan teguran dan
wan ks,

® Setiap han diakukan monev oleh manager
or duty.

® Dilukukan olch inspektorat satu kali dalam
setuhun,

Jumlah Pelaksana

Front office : 17 orang
Customer service : 2 orang
Back office - 7 orang
Caraka : 2 orang

Fmgndum 2 orang
: 4 orang

Jaminan Peliyanan

Adanya Standar Omtimnl Prosedur (SOP),
Adanya Kode otik

Tidak ada diskri nnd#trhnd.nppmﬂm
Pelayanan akan tetap berjalan kecuali ads
gariggusn  eksternal  (bericana  alam,
kitbakaran);

Keamanan datn pribadi [(barcode. e-mail)

R I [ S Y R

Jumuinan Keamonan
dan Keselamatan
Pelayanan

Adanya informasi jalur evalaias:,

Ruang tunggy vang representatif,
Tersedianya safetybox,

ees e

Jalur kKhusus disabilitas,
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Tersedianya lkursi priorites bagl penyvandang
disabilitas,

Tersedianyn loket khusus bagi lunsin dan
disahilitas, lansia, ibu hamil dan menyusai,
Tersedianya  petugas  khusus  bag
penyandang disabilitas, lansia, ibu hamil
dan menyusi).

Evaluasi Kinerja | 1.
Peluksana

Briefing stafl dun rapat koordinasi internal
rutin setiap bulan dan insidental terkai

Survey Hepuasan Masyarakat [SKM| securs
rutin  dan berkelaniutan  sebagal upayn
perbatkan  dan  penirigkatan  kinerja
pelayanan;

Menindaklanjuti hasil moneév manager on
duty.

Pemberian reward dan punishment

KEABSAHAN KUTIPAN AKTA
® FKompomen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian

pelayanan (Service Delivery)

KNO.

KOMPONEN

URAIAN

L.

Perayarntan

1. Kutipan Akt Keluhiran Asli (Untuk Keabsahan
Akta Kelahiran);

Kutipan Akt Kematian Asli (Untuk Kesbsahan
Akta Kelahiran),

Kutipan Akta Perkawinan Asll (Untuk
Keabsahan Akts Perkawinan Non-Mushimi:
Kutipan Akta Percerminn  Asli  (Untuk
Keabsahun Akta Percernian Non-Muslim);
Fotocopy KK;

Fotocopy KTP-el; dan

Formulir Keabsahan Data

> @ N

Som

!

1. Penduduk menunjukian Akts
Kelahiran /Perkaw inan / Kematian / Percera
ian sali Kepada Petugas dan menyerahkan
fotocopy akta kepada petugis.

2. Penduduk mengisi formulir keabsahan
akta jika mendaftar melnlut loket dinas,

3. mﬂ_‘occkopj Akta diperiukan untuk verifikos

9. Untuk péngajuan secara anline, persyaratan
yang discan/difoto untuk diunggsh harus
aslinya.

dan Prosedur

Sister, Mekaniseme, [ A. Pendaftaran Secara Daring/Online Melalul
Aplikasi BDS:

1. Pemohon mendownload aplikasi Bedas
Digital Services (BDS) dan Playstore di
ponsel 108, dupar diakses melalul web
browner dengan link ban bandungkab go.id|

4. Pemohon melakukan login akun terlebih

danhulu dengan memilih lambang profil di
pajok kanan ates. Jika pemohon sudah
memifiki akun, dapst memasuksn email
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serta kota sandl yang telah dibuat;

3. Pemohon melakukan pendaltaran akun
terlebih dahulu dengan memilih lambang

' profil di pojok kanan atas dan memilih
daftar baru dengan melengkapi data diri;

4, Setelnh berhasil melakukan pendaftaran,
OTP nkan dilarimkan ke d.n.ln.m emal} |
pemohon  yang sudah  didaftarkan.
Musukan OTP terscbul pada form kode
OTP,

5. Pemohon memilih menu layanar
Admintutrast Kependudukan dan
Pencatnten Sipil, pilih menu Pengsivan
Surat Keabsahan Akta den  mengikuti
sesual pemnjul: (Mengisi  Formulir,
menguplond ber

6. Petugan akan mdnlmlmn verifikasi dan
validam kebenuran register aktn
kelahiran / pertawinan/ komatian [ perceraia
n;

7. Jika regster akis ditemukan, Dinas akari
membuat Surat Keabsahan I{utipm Akta
dan Herita Acara Penclitian Register yang
mencrangkan bahwa Akta tersebutl tercatai
dan kemudian akan dikirimkan ke email
Pemohon;

8. Apubila register akwa tidak ditemukan,
Dinns akan membuat Surt Keabsahan
Kutipan Akts vang menerangkan bahwy
Akta terscbut tidak tercatst dan kemudian
okan dikirimban ke email Pemohon,

B. Pendaftaran Secara Tutap Muka Langsung
melalul LOKET DINAS

|, Pemohon datang langsung ke wmpat
pelayanan (tanpa booking antrian online|;

2. Pemohon mengisi farmnlir keabsahan akta
dan menyernhkan formulir vang telah dijsi
dan ditandatangani berikut kelenghapan
persyuratan dan alamat surad
elektronik/e-mall alaifl pemohon  kepada
pelugas;

J. Petugns mienerima  dan  melakukan
“vtriﬁk-n dan wvalidasi kebenaran register

s
kelakiran / perkawinan / kematian / percerai
an;

4. Jika regisver aktn ditemukan, Dinos akan
membuat Surar Keabsahan Kutipun Akta
dan Berita Acara Penelitian Reginter yang
kemudian akan dikirimkan ke :m.-il
Pemohon;

5. Apabila register akta Udak ditemulan,
Dinas akan membuat Surat Kesbsshan
Kutipan Akta yang menerangksn bahwa
Akia tersebut tidak tercatat diun kemudian
akan dikirimkan ke email Pemohon.

Catatan ;
» Walktu Pelayanan
A. Senin-Kamis
08.00-12.00 WIB
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Bagl Pemohon yang tidak memililki Smartphone,
dapat difasilitasi oleh Petu |

12.00-12.45 WIB (Jam Istirahiat)
12.45-16.00 WIB

b. Jumat:
08.00-11.30 wiB
11.30-12.30 WIB {Jamn Istirahat)
12.30-16.00 WIB

Janghn Waktu
Penyvelosaian

lengkap oleh petugas pelayanan Plsdukecapil,
kecuali apabila jumlah permohonan dokumen

I-JHmiKﬂia-dnkmdim

sangal lngel, tegadi gangguan  jeringan
komunikasi data dan/atay sarana dan

prisarana
yang berhubungan dengun penyelesaian dokumnen |

kependudukan, akan diselesaikan pada hari
berikutnya  atai  sstelab  jarkomdat  sudah
terkonelosi kembali .

3

Bivva / tari{

| Produk Layanan

Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRATIS)

Surat Keabsahan Kutipun Akta dan Berita Acarm |
Penelitian Register

Penanganun
Pengndupn  Saran
dian Masulaan

moa oW e

-4 1KCdS] '.'-i_!.;'_._'.' et d M LTy ALY
6. Instagram ke disdukcapilbandungkab
7. e Lapar 2

Rotok Pengaduan

Tatap muka langsung melalui Mejn Peluyanan
Pengaduan

Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

Webste Kab Bandung ke

dungkab.go.id

* Komponen Stander Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanen
di internal organisasi (Manufacturing

|

KOMPONER

UFRAIAN

Dasar Huloum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019

3. Permturan Prestden Nomor 96 Tahun 2018

l. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan
schagiimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tenton
FPerubshan atas Undang-Undang Nomar 23
Tahun 2006 tentang Adminstras:
Kependudukan;

tentang Pelaksanamn Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 lentang  Administras
Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013  tentang P;eruh-}mn atas  Undang-
Lndang Nomor 23 Tahun 2006 tentany
Administrani Keperdudukan; '

Tentang persyaratant  dan  Tata  Cara
Pendaftaran Pendudul: dan Pencatatan Sipil,

4. Permendagri Nomor 119 Tahun 2017 Tentang

pengangkatan dan pemberhentian serta tugas |
pokck pejabat pencatatan sipil dan petugas
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5. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan
secara Daring Junctoe Permendagn Nomor 2
Tabhun 2023 Tentang Perubahan atas
Permendagni Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administrasi Secara Daring;

6. Permendagi Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan  Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persypratan
dan tstscard Pendsfinren Penduduk dan
Pencatatun Sipil;

7. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formubir dan buku yang digunakan dalem
Administrasi Kependudukan;

8. Persturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor
I Tahun 2010 Tentang Penyelenggaruan
Administrasi  Kependudukan o Kabupaten |
Bandung schagaimana telah diubah dengan
Pernturan Dacrall Kabupaten Bandung Nomor
12" Tahun 2014 wntang perubaban atas
Peruturen Daerah Knbupaten Bandung Nomaor
| Tahun 2010 temtang Penyelenggarain
Administrasi Kependudukan & Kabuputien
Bandung

9. Perptusran Bupati Bandung Nomor 75 Tahun
2017 Tentang Pedoman Pengangkatan Dan
Pemberhentian Petugas Registrasi Pelayanan
Administrani Kependudukan Desa/Kelurahan |
di Kabupaten Bandung:

10, Poruturan Bupatl Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan dan Tatacara
Pendafiaran Pendudul dan Pencotstan Sipil
di Kabupaten Bandung

Surans Prasurans
dan fatau Fazilitas

tempat  parkir, lempal cuc langan, nomor
antrian, ruang tungpu dan kursi tungea, meja
layanan, lemari baca, toilet umum, teilet
disabilitas, ac, layanun khusus disabilites dan
lansa, tempat bermain anak, rusng lakiss,
koperasi disdukcapil, mushols, fotocopy, slat
pemadam kebakaran, formublir isian, splikasi
SIAK, komputer, printer, ATK. Chargerboath.
dispenscr, air munum, kotak P3K, tonghkat/kruk.
ruang konsaltam dan pengaduan,

fasilitns pendukung : security, customer service,
genset, oo, televisi; monitor antrian, runniog
text, scan barcode peduli lind . media
sosinlisasi  (leaflet, booklet, banner), papan
informasi, maklumat pelayanan, papan nilai IKM.
kotak saran dan pengadian, microfon, vaice call

Rompetensi
Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan komputer liln|
Teknolog Informasi:

ng

Bersikap sopan, ramah dan komunikatif]
Diniplin dan tant waletu pelayunan; dan

Penguwasan [nternal

E

d. Pendidikan formal SMA /D3 / 81,

® Dilakukan secars berjenjung mulai dari JFM
ADB Kependudukan di bidang Pendafturan
Penduduk, Kepala Bidang Pelayanan
Pendaftaran Penduduk, Sekretaris Dings dan
Kepala Dinas.

® dilaksanaknn secars koniinu.

® Konsisten dalasm  membernkian teguran_ dan
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sanksi. .
® Setinp hari dilakukan monev oleh manager on
duty.
® Dilskukan olch inspektorat satu kali dalun
setahun.

Jumlah Pelaksana

Front office : 17 orang
Customer service © 2 orang
Back office : 7 orang
Caraka . 2 omng
Pengaduan : 2 érang
Satpnm : 4 orang

Jaminan Pelayanan

Adanya Standar Upcmuuﬂll Prosedur (SOP]:
Adanya Kode etik pegawio

Tidak ndn diskriminasi tuhuhp hon.
Peluyanan akan teiap berjalsn 'I:ccun.l: adn
gangguen  eksternal  [(bencana alam,
kebalkaran); dan

Keamanan data pribadi (barcode, e-mail). |

G 00 =1

Jamitian Keimanan
don Kesslamatan
Pelayanan

Adnnya informmas julur evakuasi,

Ruang tunggu yang representatid,

Tersedianya safetybox,

Jalur khusus disabilitas,

Tersedianya kursi prioritas bagl penyandang
disabilitas,

Tersedinnya loket khusus bagl lansin dan
disabilitas, lansia, ibu bamil dan menyusui,
Tersedianya petugas khusus blgl penyundang
disabilitas, lansia, ibu hamil dun menyusui.

® S8

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

I. Brefing stalf dan rapat koordinasl internal
rutin setiap bulan dan insidenta! terkait
program kegiatan dan pelayanain;

Rotasi petughs pelayanan sesunl kebutuhan;
Survey Kepunsan Masyarnkat (SKM) secars
rutin dan  berkelanjutan  scbega  upmyn
perbaiknn’  dan  peningkatan  kinerja

pelayanan;
4. Menindaldanjuti hasil monev manager on

@

duty.
5. Prmbernan rewinrd dan punishment.

IDENTITAS KEPENDUDUKAN DIGITAL (IKD)

® Kompenen Swndar Pelayanan  terkuit
pelayanan [Service Delivery]

dengun  proses  penyampsian

KOMPONEN

URAIAN |

No.
1.

Persyaratan

I. Ponsel android / TO5 dengan akses intemet

2 Namor Induk Kependudukan (KTP-el stsu
KK}

3. Alatnnt c-mumil aktif

4. Natnor ponscl aliaif

Sistem, Mekamame
dan Prosedur

Pendaftaran Secara Tatap Muka l.ulnn.m
|melalui LOKET DINAS/KANTOR
KECAMATAN/MPP/RSUD/JEMPUT

BOLA/PENGADILAN AGAMAj:

i. Pemohon datang langsung ke kantor
Disdukeapil {kuntor
Hecnmatan / mpp/mud,/ jemputbola/pengndila

n agama dan menungEu panggilan sesusl
noanor urut antrian,

|2 Pemohon  mendownload  dan  menginsial |
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apiikan Identitas Xependuduken Digital dan |
playstore di handphone android

3. Pemohon menunggu sampai aplikasi selesal
ol download dan terinstal

4. Pemohon membuka aplikasi KD kemudian
klik daftar

5. Pomohon mengisi data berupa NIK, e-minil
dan nomor handphone lalu klik tombol
verifiknsi data

6, Pemohon melakukan swafoto wajah dengan
cars Klik *AMBIL FOTO" untmuk melakukan

Face Recognation

T, m pemohon memilin “scan O
Code”, kemudian pemohon memberikan |
handphone android kepada petugas IKD, &
kanuor Diadukcapl /kantor
Kecamatan/mpp/rsud /jemput
bola/pengadilan ag=ma

8. Petugas melakukan Scan Or Code (dan
computer/laptop  petugas ke handphone
pemohon|

9. Setelah bechasil, permohon mengecek e-mail
masuk yang telah didaftarkan dan buka
‘pesan dari *Sink Terpusat”

10. Pemohon menyalin kiode aktivoass
N/ Aktivasinya, kemudian masuk ke tautan
di dalam emuil

11 Pemohon memasukkan kode aktivasi yang
sudah i salin, ketikkan captchanys,
e mudinn kiik Aktiflcan

12, Aktivasi IKD pemohon telah selesai.

Catstan @

penduduk yang mngin mengakiivasi identitas
kependudukan digital, bisa dilakukan di kantor
Disdukcapil/ kantor
Enﬂmlunfmppfmdfﬁmpm boln  sesunl |
domisili. Pendaftaran aphkasi KD, perlu
didemping petugna Dukcopil atau operator
Kecamatan karena pendaftaran ini memeriukan
verifikasi don validasi ymng ketat dengan
teknologl fuce recognation,

= Waktu Pelayanan

a. Senin-Kamis :
U8.00-12.00 WIB
12.00-12.45 WIB ([Jam Istirahat}
12.45-16.00 WIB

b, Jumat :
08.00-11.30WIB
11.30-12.30 WIB [Jam Istirahat)
12.30-16.00 WIB

..Ilr:!i:u

Walitu

I » 3 Hari Kerja sejak persyaratan dinyatakan
lengkap oleh petugas pelayanan Disdukcrpil,
kecunli apabila jumlsh permohorman dokumen
sangat  tinggi, tegadi  gangguan jnﬂngn.n
komunikasi data dan/aweu  sarana
prasarann vang berhubungan d:=13m1
penyelesaian  dokumen  kependudulkan, akan
diselesalkan pada harj berikutnym atou setelsh
jarkomdat sudah terkoneksi kembah.

Biaya/Tani

Rp. 0,- [TIDAK DIKENAKAN BIAYA/GRATIS)

in




Akun Identitas Rependudukan Dhigital {{KDj

Produk Pelayannm
Penan

Penaduan, Saran
dan masalan

2w

n

6.
T.

. Kowak Pengaduan
Tatap muka langsung melniui Meja Pelavanan

Pengadaan

Namor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

Website Kab Bundung ke

® Komponen Standar Pelayanan terkail dengan proses pengelplaan
pelayanan di internul organisesi |Manufacturning)

NO

URAIAN

L.

Dasar Hukum

i
| 1. Undanp—Undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administras: Kependudukan
schagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tlentang
Perubidhan atas Undang-Undany Nomor 23
Tshun 2006 tentang Adrmniatrasi
ukan,

Kﬂﬂ“ﬁ“ﬂm Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentung Peluksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasl
Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Admimistras: Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Yentang persyarstan dan  Tata Cama
Fendaftaran Penduduk dan Pencatutan Sipil;
Permendagri Nomor 119 Tahun 2017
Tentung pengangkatan dan pemberhentinn
scrin tugss pokok pejabat pencatatan sipil
dan petugas registrasi;

Permendagni Hnmw 7 Tehun 2019 Tentang
Pelayanan  Admunistrasi  Kependudukan
Sccura Daring Juncto Permendagri Nemeor 2
Tahun 2023 Tentang Ferubahun Atas

l

Permendagri Nomoe 7 Tahun 2019 Tentang |

Pelayunan  Administrasi  Kependudulan
secara daring.

Permeridagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Feraturan Pelaksannen Peraturan Presiden
Nomer 96 Tahun 2018 rentang Persyaratan
dan wtacarn Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipl;

Permendagn Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku )runt digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah  Kabupaten Bandung
NMomor |  Tahun 2010  Tentang
Penytlenggaraan Administrus
Kependudukan i  Kabupaten Bandung
sebagaimana tclah divhah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Bandung Nemor 12
Tahun 2014 (entang perubahoan atas

Pernturan  Daeruli  Kabupaten Bandung |
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Nomor 1  Tahum 2010  tentang
Kependudukan di Kabupaten Bandung;

9. Peraturan Bupati Bandung Nemor 75 Tuhun
2017 Tentang Pedoman Penganghkatan Dan
Pemberhentian Petugas Regintrasi Pelayanan
Administrasi Kependudukan
Desa/Kelurahan o Kabupaten Bandung;

10 Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persymratan dan  Tatacars
Pendaftaran Peaduduk dan Pencatatan Sipil
i Knbupaten En.ndunﬁ_

dan/oatau F&ﬂl:!.n

tempat parkir, tempat cucl angan, nomor
antrian, ruang tungeu dan kursi tungegu, kKuesi
roda, meja layanan, lemari baca, teilet umum,
tilet disabilitas, ac, layanan khusus disabilitus
dian lonsia, bermiain anak, ruoung Inktasi,
Koperasi disd il, mushola, fotocopy, almt
pemdam Ii:uhnlw.rm formulir isian, aplikasi
SIAK. kompurer, printer, ATK, Chargerbooth,
Bispenner. Arr manum, Kotal P3K.
Tongkat [kruk, Ruang  konsultasi dan

pengacduan.

fusilitas pendukung : security, customer service,
genset, cetv, televisi, monitor antrian, running
text, scan barcode peduli lndung, medin
scsialisnsl (leafler, booklet, banner), papan

Pengawasan Internal

L
® Dilakukan oleh inspektorat satu kali dalam
setnhun.

1. Adanys Standar Operasional Prosedur (SOF).

2. Adanya Kode etik pegawai;

3. Tidak ada cialtriminasi terhadap pemohon,

4, Pelavanan akan tetap berjalan kecuali ada
gangguen  cksternal  [bencana  alam,
kebakaran);

5. Keamanan daw pribadi (barcode, e-mail).

® Komponen Standar

Peloyanan terkuit dengan  proses penyampaimn

peliyanan {Scrvice Delivery)

No.. KOMPONEN URAIAN
1. Persyaratun 1. Ponsel android / 108 dengan akses internet
2 Nama Lenghkap;
3, Alamat e-mail aktil;
4. Nomor ponsel nhoul,
5. Kala sandi

Sistem, Mekuniame
dan Prosedur

Pendaftaran Secara Daring/Online:

1. Pemohon mendownload aplikasi Bedas
Digital Services [BDS) dari Playstore o
ponsel Android den ke menggunakan
ponsel [0S, dopat diakses melalui web
browser dengan link bas. bandungkab.go.d;

2 Pemohon melakukan login akun terlebih

dahulu dengan memilih |lambang profil di
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pojeck konan atas: Jika pemochon sudah
memiliki akun, dapst mecmasukan email
serts Kata sandi vang telah dibunt,

3, Pemohon melukukan pendaftaran akun
terlebih dahulu dengan memilih lambang
profil di pojok kanan atas dan memilih
daftar baru dengan melengkapl data dir;

4 Setelah berhasil melakukan pendafizran,
OTP akan dikinmlan ke dalam email
pemobon  yang sudsh  didaftarkan.
Masukan OTP tersebut pada form kode
OTP;

5. Akun Bedas Digital Services weinh akuf dan
siap untuk melakukon proses layanan yany
akan diajulan.

) Janghke Wikitu | | < 3 Harl Kerja sejuk pessyaratan dinyatakan
Penyelesalan lengkap oleh petugns pelayanan Disdukcapil,
kecunli apabila jumlab permchonan dokumen
sangat tinggi, terjadi pangguan jaringan
komunikasi data dan/atau  surana dan
prusarana vang berhuburgan dengun
penyelesaian  dokumen kependudukan, akan
diselesaikan pada hari berikutnya atau setelnh
jurkomdst sudah terkonelosi kembali
4. Biaya /Taril Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA /GRATIE)
3, Produlk Pelavanon M:un Bedas anlni Services [BDS)
6, Penanganan . Kotak Pengaduan
Pengaduan, Sarman 2. Tatap muka langsung melalui Mcja F:lurnnm
dan masukan Pengaduan

3. Nomor Layanan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

Website Kab Bundung ke
Mhnpﬂ.hndun;hbp.ﬂ

-

N @

® Komponen Standar

Pelayanan terksit dengan proses  pengelolaan

peluyanan & internal ocganisass (Manulfacturing)

-

URAIAN

I

Dasar Hukum

l. Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2006
lentang Administrasi Kependudukan
schagaimana telah diutiah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Perubahean stis Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelalsannan Undang-Undang Nomaor
23 Teohun 2006 tentang Administrost
Kependudukan sebagaimana telah - diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubphan ates Undong-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrast Kependudukan;

d. Peraturan Presiden Neomor 96 Tahun 2018
Tentang persyaratan  dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatstan Sipil;

4. Permendagry  Nomor 119 Teahun 2017
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Tentang penganpkatan dan pemberhentian
seria tugas pokok quahut pmuml sipil
din petugas registram;

5. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelgyanan  Administros: Kependudukan
Sscara Daring Juncto Permendagri Nomar 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas
Permenidagt Nomor 7 Tuhun 2019 Tentang |
Pelavanan  Administrasi  Kependudukon
wecars daring:

6. Permiendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanann Peraturan Fresiden
Nomaor 96 Tahun 2018 tentang Persyarstan
dan tatacara Pendalaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil:

7. Permendagrni Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan buku yang digunakan dmmi
Administeansi Htpmdudukm.

B, Peraturnn Daemmh  Koabupaten Enndung;
Nomor 1 Tahun 2010 Tentung
Penyelenggarain Administras
Kependudukan di Kabupaten Bandung
schagumana telah diubah dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Bandung Nomer 12
Tahun 2014 tentang perubshan atas
Peraturan Daemmh Kabupaten Bandung
Nomer 1 Tahun 2010  tentung

Fenyelengoaraan Administrasi
Kependudukan di Kabupsten Bandung

B. Peraturan Bupeti Bandung Nemor 75 Tubun
2017 Tentang Pedoman Petgangkotan Dan
Pemberhentian Petugas Registras: Pelavanan
Administrasi Kependudukan
Desa/Kelurnhan di Kabupaten Bandung;

10, Peraturan Bupati Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan dan Tatacara
Pendaflaran Penduduk diun Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung

Sarana Prasarana
dan/atau Fakilitay

tempat parkir, tempat cuci lengan, nomor
antriun, ruang tunggu den kursi tunggu, kursi
roda, meja layanan, lemari baca, totlel umum, |
toilet disabilitas, ac, layanan khusus disabilivas
dan lansia, tempat bermain anak, ruang laktasi,
koperasi disdukcapil, mushols, fotecopy, alat
pemudam kebakaran, formulir isian, aplikasi
SIAK, komputer, printer, ATK, Chargerbooth,
Dispenser, Ar minum, Kotak  P3K,
Tonghkat /keruk, Ruarg  konsultas dan
wan.

fusilitas pendukung ! sccurity, customer service,
genset, cotv, televisi, monitor antrian, running
text, scan barcode pedull lndungi. media
nosinhsasi (leaflet, booklet, bannerj, papan
wnformasi, maldumat pelayanan, papan nilal
IKM, kotak saran dan pengaduan microphone,
vouce call

Pengrwusan Internal

® [Dilalsanakan sccars continue. _
@ Dilakukan oleh inspektorat satu kali dalam

Jamingn Pelayanan

setahun.
I, Adanva Standar Operasional Prossdur (SOP);
2, Adanya Kode etik pegawas;
3, Tidak ada dixkriminasi techadap pemochon;
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4, Pelayanan skan tetap berjalan kecush ada
ganggusn  ekstemnal  (bencana alam,
kebakagan);

5. Keamanan data pribadi (barcode, e-madll. |

® Homponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian
pelavanan [Service Delivery|

NO.

Persyaratan

l
1. Scsuai dengan Permaratan Pembuatan Akts |
Kelahiran (Untuk Pembuaton Akt Kelahirank;
2. Besumi dengnn Persyaratan Pembuatan Karto
Kehuargn (Untuk Pembuatap Kartu Keluanga);
3. Sesusi dengan Persyvaratan Pembuatan KIA
{(Untuk Pembuatan KIA).

Penyjelasun:

Untuk pengajunn sccara anline, persyaratan yang
discan /difolo untuk diunggah harus aslinva,

Sistem, Mckanisme,
dan Prosedur

Pendaftaran Sccara Wﬂlﬂﬁﬂ:

L. Registrat Desa/Bidan masuk kedalam link
httped Zampid bandunekab goid/ dan losin
dengnn  memasitkkan  Usemname
Password yvang sudah didaftarkan; I
Registrat  Desa/Bidan memilih  menu
Permohonan laln pilik Akitn
Kelahirian /KIA /Kertu Keluarga,

Regiitrat Desa/Bidan mengisi form mian
untuk Akta Kelahiron/KIA/ Kartu Keluarg,
Pemohon menunggun dokumen elektronik
Alma Kelahiran /KIA /Kartu  Keluarga yang
akan dikirimn ke alamat sural clelctronik/e-
mual ati pelugns registrat desn
dalam bentuk Qr Code;

Pemohon  mencetak  dokumen  Akia
Kelahiran/KIA/ Kartu Keluarga di mesin
ADM menggunakan Qr Code yang telah
diterima melalui surat eleltronik/e-mail
dengan cara dipindai (scan) ke mesin ADM,
Pemohon mengambil fisik dokumen Akia
Kelahiran/KIA/Kartu Keluarga yang telah
tercetak di mesin ADM dari petugas.

Jangka Waktu

Penyelesman

1 - 3 Hari Kerja sejak persyaratan dinymnhnq
iengkap oleh petugas pelayanan Disdukcapil.
hecuah apabila jumlah permohonan dokumen
sangat tinggl, ‘teriadi gangEuan janngan
komunikasi data dan/atau aarana dan prasarans
yang berhubungan dengan penyvlesaian dokumen
kependuduksn, aksn diselesailan hari
berikutnya atsu  setelah  jarkomdat  sudah |
terkoneks: kembali.

Biaya [ tanfl

Rp. 0,- (TIDAK DIKENAKAN BIAYA/ GRATIS)

o) &

Produk Layanun

Kartu Identitas  Anak/Akin Kelahiran/Kartu
Keluarga

Penanganan

dan Mastukan

1. Kotak Pengaduan 1

2. Tatap muka laingsung melalui Meja Pelayanan
i Pengadusn A
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a2 W

Nomor Laymnan Pengaduan Whatsapp 0853
1820 2833

Website Kab Bandung ke
disdukcapil.bandungkab.go.id

E I:I.'I.I:I] Dhu l-w

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaon pelayunan
di intemal organsasd (Manufacturing)

KOMPONEN

Dasar Hulkum

Undang-Undang Nomor 23 Tahup 2006
tentang Administras Kependudukan
nebagaimana teluh diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubshan atas Undang-Undang Namor 23
Tahun 2006 tentang  Administrasi
Kependudukan,
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanann Undu.ng-l.l'ndnnn Nomer
23 Tahun 2006 Administras
Kependudukan l-uhaaaimnnn telah  diubah
dengan Undang-Undarig Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan wes Undang
Undung Nomor 23 Tahun 2006 tentang |
Adnmunistrasi Kependudukan;
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tenmang  permyaratan dan Tata  Carn
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Permendagri Namor 119 Tahun 2017 Tentung
pengengkatan dan pemberhentian scrta tugas
pokok pelabat pencatstan sipil dan petugas
registrasi; o
Permendagn Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan  Administrasi Kependudukan
secars Daring Juncto Permendagn Nomor 2
Tahun 2023 Tentang Perubahan atas
Permendagri Nomor 7 Tehun 2019 Tentang
Pelayanan Administriai Secara Daring;
Permendagn Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaasn Pernturan Presiden
Nomatr 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dun totscara  Pendaftaran  Penduduk duon
Pencatatun Sipil:

1 Nomor 109 Tahun 2019 tenmang
Formulir dan buku yang digunaken dalam
Administras) Rependuduloan;
Peraturam Daerah Kabupaten S8andung Nemor
| Tahun 2010 Tenmang Penyclenggnraan
Administrasi Kependudulkan di Kabupaten
Batidung sebaguimany teluh diubah dengan
Peraturan Dacrah Kabupaten Bandung Nomar
12 Tahun 2014 lentung perubahan  atas
Peraturan Daerah Kabupaten Bandung Nomor

1 Tahun 2010 tentang Penyelengparaun
Administrasi Kependudukan di Kabupaten

Bandung;
Pernturan Bupati Bandung Nomor 75 Tshun
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|
I

2017 Tentnng Pedomon Pengangkatan Dan
Pemberhemtian Petugas Registrasi Pelayanan
Adminmisirasi Kependudukan Desa/Kelurahan
di Kabupaten Bandung;

10. Peraturan Bupatt Bandung Nomor 2 Tahun
2019 tentang Persyaratan dan Tatacara
Pendaftarun Penduduk dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Bandung:

i Suruna I"mur_a.lu
than/ atou Fasilitay

tempat parkir, tempat cuci tangan, nDomar
antrian, rusng funggy dan kursi tunggu, megs
luyianar, lemart  bacd, toilel umum, lodlel
disabilitas, ac, layanan khusus disabilitas dan
Innsia, tempat bermain anak, mang laktas,
koperani disdukeapil, mushola, fotocopy, alat
pemoadam  lkebakaran, formulir isinn, apliloast
SIAK. komputer, printer, ATK, Chargerbooth.
dispenser, air miram, kotak PIK. tongkor/krake
runng konsultas: dan pengaduan.

[aatlitas pendukung : security, customer service,
genset, octv, televisi, mondtor antriam, running
lext, scan Eﬂ.-n:nclu peduli  lindungi, media
sostulisusi  (leaflet, booklet, banner), papan
informasi, maklumat pelayanan, papan nila [KM,
kotak saran dan pengaduan, micrafon., voles call.

Kompetensi
Pelaksana

A. Terampil mengoperasikan komputer dan
Teknologi Informasi;

Bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
Disiplin dan tant waktu pelayanan; dan
Pendidikan formal SMA / D3 / S].

Petignwasan luternal

L = -

Dilakukan secara berjenjung mulal dari JFM |

ADE Kependudukan di bidang Pendaftaran

Penduduk, Kepala Bidang  Peluyanan

Pendaftaran Penduduk, Seloretaria Disus dan

Kepala Dinos.

® dilaksunulon secara kontinu.

® Honsisien dalam memberiiiin teguran dan
sanksi,

® Setiap hori dilakuken monev oleh monoager on |
dluty,

® Dilakukan oleh mspektorat satu koli dalam |

sctalun,

Jumlah Pelaksann

Front office : 17 orang
Customer service © 2 orang
Back office - 7 orung
Carika : 2 grang
Pengaduan : 2 orang
Satpam : 4 Grang

Jaminan Pelayanan

Adanya Standar Operunndﬁnwhulﬁﬂﬂ
Adanya Kode etk pegawai;

Tidak uda diskriminasi terhadap pemohon.,
Pelayanan akan tetap berjulan kecuali adu
gangguan  ekdternal  (bencana  alum,
kebakaran); dan

. Keamanan data pribadi [baresde, e-mail). |

_'hsﬂpr'niilll

Adunya mformasi jalur evakuasi,
Rudng tungiu yanyg representatil, |

Tersedianya kursi priovitas hagi pmylndmg
disabilitas,
Tersedianva loket khusus '.HE dan

g.:,
Fsk
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disabilitas, lansia, thu hamil dan menyumai, ]
Tersedianys prtugas Khusus bagi penyandang |

Evaluns: Kinerja
Pelaksana

. Rotasi petugas pelayunan sesum kebiutuhan;
. Burvey Kepuasan Masyurakat {SEM) secara

duty.
E Pumhurinn roeward dan punishmenr.

disabilitan, E};?‘ thu hamil dan menyusui.
. DBriefing = an rapat koordinasi internal |

ratin  seting bulan dan  insidental terkait
prograim kegintan dan pelayanan;

rutin  dan  berkelanjutan  sebagai  upaya
pﬂhailum dan peningkatan  lanerja

Hmmdl.ldl.njuti hasil monev rmanager on
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