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RATA PENGANTAR

Puji srykne kama yeapkan kepada Tuhan Yamy Maha Ess karena berkat kamma-Mva Standar
Felavanan Pubhik Dinas Eependudukan dan Pencataian Surl oo dapat ersosan.

Sebapairmans dianaakan dalan Uoding-ondase Mosnar 23 Talwn 2009 sweatzase Pelavanan
Pubbk dqn schaga towliek Banpur Peraturan Menten Pewdayaginzsm Aparaior Mepaa olan Refannas
Birekrazi Momor 1% Tabun 2034 dentang Dedoman Standar Pelavanan Publik. Bakea schiap
pens eleneears nelavaman publik waih menyowsun, menerapkan, ilan menerankan Stendar Pelavanan sera
menctgpkan hMakhinnal Pelavanar dengan mempeidatikan keranpoan penvelenpeaca,  belosatin
masvarakal, dam kandis hngknn pan

Standar Pelayanan ublik im disusen dengan maksod uniak memhenkan pedoman feag selonh
pelakxana Dhias Kependudukan das Peacatalan 5ol kabepatcn Bufcleng dalan menvelenpparmkan
pelavanan pubdik dan membenkan imformas kepada masyvarakat pengpuna bayanam vang terhail dengan
pelavanan adminisras Kependodukan dan Pencatatan Sip] mukan dan persyaratan, sestem, mekanisme,
prosedur. panpka wakio, produk Tavanan. sampal denean penan pasams peagaduam, sacan dan nizsokan Jao
pensenma Bavanan Selain i demgan penelapan dan penerapan Standar Pelavanan Poblik o akan
tergipla pelaranas publik vaneg jefas. berkoabitas, copat, iransparan, imdab can remkur dere Terwunudaya
playanan prime kepada masvarskal.

Pada akkimeeya ham menpucapkan teenna kasih kepada scmua pihak vamy secarg aktid meinbeothy
kelancaran peny osuac Srandar Pelayanan Pubhk Cinss Kependodukan dan Pencaiatae Sipil Babuwaten
Buleteny . Semoga Seandar Pebavanan Publik vanp telah desoson dapal dilecephan dengan baik dan

bvmsisien

Senparapa, 13 lanwan 2023
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KROMTENSAS PELAYANAN

Rerdasarkan Sural Kepulusan Kepala Ihinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabopaten
Bulcleng Momor 1034 262/ /S KADEC202T, Terangeal 13 Januan HR23 tenlang
Fenatapan Standar Pelayanan Publik (5PFP}, dengan iai kami menyvatalkan bahwa -

“DEMNGAN INI KAMI MENYATAKAN APABLLA IM DALAM MENYATAKAN FELAYANAN
DORLUMEN KREFENDL TN KAN KEPADA FENERIMA LAY ANAN TIDAK SESUAL ENGAN
STANDAR PELAY ANAN FUBLIK SEHIMNGGA MENGAKIBATEAN PENYELESALAN
PORKY MEN TIDAK TEPAT SESUATJANH LAYANAN, MAKA KAMISANGLUP AKAN
MENGCANTARKAN DOKLMEN KEPEADUITHIKAN SAMPAL KE ALAMAT RUMAHR
FEMTHION SECARA GrRATTS, AN APABLLA TIDAK MEMEFATIJANILINL KAMI SIATP
MLENERIMA SANKS] SESLUA]I PERATURAN PERLNDANG-UNDANGAN YANG BERLAKL™

KEPPALA DINAS KREPENDLDUKAN DAM PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BULELENG

L;l Mage Juartawan, SSTP MM
Pembinad |V}
ISEP. V9R006 [ 2000172 | 4K
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SURAT KEPLITL AN
KEPALA DINAS KEFENDURUE AN DAN PENCATATAN
SIFN.KABLUPATEN BLILT:LEMG
Momor (0034 26a/1/5k/DEC2023

TENTANCG
STANDAR PELAYANAMN PULLIK

{5PF)}

KREPALA DINAS EEPTNDLDUK AN DAN FENCATATAN SIPIL

Menumbang : a. bahwg dengan adanya pelapoman perstiwa kependudukan, perisiiga pentipg
kependuduban dun petisiven poatiog laweya ol peododek ke Bhoas
Kependudukan  dan  Pencalatan Sl Kabupalen  Buleleny  din
diselengarakannya  pencatatan tersebut o atas ke dalume apbhasi Sistern
Informasi Administrasi Kependudokan (SIAK) secara onlme, maka akan
tzrcipta dutatuse keperubudukan vany akurat dan vabd vang berauna uniuk
betbagai  hepemtingen  sepertl untuk pelavanan publik,  perencandan
pembangunan, pengalokasian anggaran. pembangunan demokrasi, peneyakan
hukyrt dan peneesahan kremiral.

b. habwa dalam rangka pemenuhan permohonen dia kependudukan szhagaimana
tersehut dalamn horul a di atas, dan memberikan acvan dalam pendatan ukuran
kimetja dan kualitas pelavenan pubhc, maka perhy diadakan revis Kesembilan
wentang Swndar Pelavenan untuk Jenis Pelavanan Dokumen Adnutisitas
Kependudukan dengan Keputwsan  Kepals  Dines  Kependodukan  dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Ruteleng,

Memmmgat | Lindanp-Lindang  Nomor 230 ‘Tahun KM 1enlang A AT siras
Kependudukan schagaimana telah Jivbah dengan Undang- undang Momor 24
Tabun 2033 tentang Perububan Atas Lndang-Undang Momor 235 Tahuo 2006

tentang Administmsi Kependudukan:

2. Undang-Undang Momar 14 Tahun 28 Teawnp Keterbukaan Informmas

Pultlik (Lembaran negara Republik Indonesia Tabon 2008 Nomor &1
Tamhahan Megara homor 4867,

3 Undang-Undeng Semee 23 Labun 2009 tenweg Pelay anan $fublik (Lembaran
Megata Republik Indomgsia Tahun 2009 Nemor 112 Tambahan Lembaran
Bepara Repubhk [ndonesia Momar 3038



1]

L7

1%,

Undang-uwndang “emor 23 Tahon 2014 tentasg Pererintaban Dovrh
webapaimana telah divbah beberapa kahl terakher dengan Undang-undang
Mompor @ Tahun 2015 tentang Perubshan Foedua Atas Undang-Undme Moosor

23 Tahun 014 wentanpe Pemennighan Dacrak

Peratpran Presiden Momor 96 Tahun 2008 entang Persyarptan dan Tala Carg
Pendafiaran Fenduduk dan Pencatatan Spil:

Perapgran Mentn Pamlayagonian Apatapee Negach dan Belormas: Tagkras
Mo 15 Tabwun 2014 tentang Pedoman Standat Pelayanan;

Peraturan Menten Dalam Megen Nomar 74 Tahun 2005 lenteny Talz Cara
Ferulwaban Flenwen Tata Penduduk Dalam Karnu Tamda Pendoduk (Fema

Mepara Kepublik Indonesia Tahun 200 5 MNomaor | 764):

Peraturan Momers Calam Mepcrt Momor 2 Tahuo 2004 tentang F.aru Identinas

Amak ¢ Berua Megara Kepablik Endonesia Tahun 20006 MNomaor Bk

Peraturan Benter Dalam Megen Momar 95 Tahun 2019 leatang Sistem

Informasi Administrasi Eependudukan

Peraturan Menieri Dalam Megen Nomer 96 Tahun 2019 tentang *endataan
dian Penerbitan Dok omen kependudukan bagr Penduduk rentan Admumisimas
kependudukan;

Peraturun benten Dalam Nepen Momor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian
Hak Ak<ee dan Pemanfaatan Datz Kependudokan,

Peraturan Menten Lralam MNepen Bl Nomor 108 Takos 2019 Tentang
Peraturan Pelaksanan Peaturan Presiden tyomor 96 Tahun 2018 tentang
Persvaratan dan Tata Cara Pendaftaran Peoduduk dan Fepeatalian Sipl.

Peraturan Menteri Dalam Nepen Bl Momor 109 Tahun 2009 Tenlang

Fommualir dan Buku vange deeunakan Kebam Admimsirasi be pendudukan;

Peraturan Moenten Dalam Nepen Momor 73 Tohun 2077 tentang Pancatalan

Nama Pada 1Dokomen Kopendibikan,

Peraturan Menteri Dalam Neperi Nomar 74 Tahur 2022 tentang Pendafacan

Penduduk Monpermanen,

Petaturan Menteni Calam Neped Momor 75 Tahan 2022 tentany Tabatan

Fungssional Cperator Sistem Tnlonnast Adminisirasi Kependudukan,

Peraturan LDoerab Kabuopaten Buleleng Nomor 13 Tahun 2016 1entaog

Pombemiakan dun Suswhan Peranpkai Dacrah;
Paratursn Bupati Budeleng Momor 7% Tahun 2016 lentang Kedudukan,

Susunan Organisast, Tugas dan Fungs sesta Tata Kena L¥nas Drerah

Periuran Daevah Kabupaten Bulglems Nomor 5 Tahun 2022 tentang
Perubahan Ketipa atas Feraturan Macrsh Nomode 13 Tahen HEK tenlang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Lracrah,



P esrasna pib

REsATU

KELMA

20.

Peraturan Daeraly Rabupaten Buleleng MNomoer 13 Tahun 2022 wentang
Perubsihan Keempal atas Peraluran Daseal Nomor 13 Tahen 2006 tentang

I*embontukan dan Susunan Perangkat Dacrah.

MIERLTTUISK A M

Stamlar  Pelavanan pada Dinas Kependudukan dan Fencatatan Sipil
Falupaten Buleleng schagaimana tereantum dalam lampiran keprotwsar e
Perubahan standar pelavanan publik dilakukun pada Komponen Standar
['clayanan terkait dengan proses penvampaiat pelavanan (service Delivery ).
perghahan pada swalem, mebaniane dan proseduas denmans pelapanan sudah
bisa dilaksanakan sampai tinpkat desa, sema waktu pengajuan pelayanan tanpa
batas wakiy dun ke 24 jam sehari, 7 han semingeo. dengan produk kayanan
b Berikut |

Flart Keluarga [KK )

Karta Keluarga (KK Karena Perabahan Tata

Karty Kelusrza (KE ) Karena Penambahan Anggota Keluarpa
Koartu beluares (KB Karena Mengurangan Angeots Kelyarsa
Faru Kelwarga (KK ) Karena Hilang

Koarit Boeluarga (KK ) Karen Busak

SRR R U S

Karlu Keluarga (KK} Karena Penprmbahan Anggota Keluarea bag Orang
Acag vang Menwlki [zin Tinggal Terap

Karmu Tanda Penduduk KT Baru

. Kastu Tanda Penduduk (KTPY Karena Perubahan Daia
1. Karnu Tanda Penduduk (K117 Karena Hilang

11. ¥aru Tanda Penduduk (BT Farena Rusah

12, %urat Keteranpgan Pindah Wargs Mepara Indonesia [(SKPWNI Antar
EalTrov

[3 Surat Kecramgan  Persetupuan Pindah Dratang (SKDWHNIT Antar
Drzsa kacamalan’ K abupatenProvinsi

o)

14, Surst Keterangan |empat binggal (5K 1Ty Bapl Warga Negwra Asmg
(WA

15 Pendafatat dan Penerbitan Tokumen Kependudukan Bagi Penduduk
vany tidak mempunyai Dokumen Kependedukan

bg et 1dzntitas Ansk (1A Bare

17. Kartu [dentitas Anak (kLA Karena Perubaban Data
18 Karu ldentitas Anak (EC0A) Karcna Hilans

10 Karty [dentitas Anak (K14} Karens Rusak

20, Tridata Akt Kelabaran

21, Tridatu Akta Kematian

22 Indamu Ak Perkawinan

23, Tridatu Akta Perecrasan

24, Akia Pengekuan Anak



KETIGA

b A

CARANYEN

X5 Aklz Penzesahan Anak
26, Aaka Fenpangkatan Anak
27 PembetulanHilang' Busak Abkia Pencatatan Sipil

Standar Pelavaman Fuoblik i wagib dilaksonakan dalam penyclongearaan
pelavanan  admimstrast  kependudukan  dan pencalatan sipil pada Thinas

Fependudukan Jdan Pencatstan Sipnl Kabupaten Ruleleng:

Sewala hiaya yvang diperlokan sebapm akival diberlakukannya Kepuiusan i
dibchbankan pada Anggaran Pendspatan  dan Belanja Daersh Tabun Angperan
[vnas Fependudulan dan Pencalgian Siapil Kubupaten Baleleng |

Keputusan in iwiiad bertaki pada iangzal ditetspran.

Thietapkan i Sireparaga
padatangeal ;L3 Januari 2023

KEPALA THNAS KEPENRUDURAM AN PEMUATATAN SIPIL
KABUPATEN BUTLELLENG

519 Made Jusrawan, S5TF. MM,
Pembina ( [V:a }
NP 198006170 MHE12 1 01



LaMPIRAN  KEPUTLUSAN KEPALA THNAS KEPENDUDUIKAN DAN PENCATATAN
SIPH. KABUPATEN BULELLNG
“OMOR THHE 34 dea SRR 2022
TEN[ANMU  STANDAR FELAY ANAN FLUBLIK (50)
I. KARTU KELUVARGA 1Kk

K omponcn Standar Pelayanen werkail dungan proses reoavampaan pelayanan {Scrvice Delivery}

1]

I
homponen L raian

| |
Peperbitan K E bamu, chlakgkan eeielah memenuhi pereyasatan sebapal |
berikut
a  Memgisi Formulie F10X 0 {Pendafuesn Puosling I
I Kependuednkan
| b, Mengisi Formulir F-1.00 (Form 1sian bk
c. Kanu Keluargs Asli
I Parsvarala =. i
crayaratan d. Foto copy Rutipan Akla kelahiran,
‘ e Foto copv Kubipan Akt Perkawinan @ Akra Perceramn - Buky
Mikah:
| ’ I Fornulit F.LOT (Surol Kuasa dalam Pelayanan Adovines s |
Eependudukany jika pemohonznnya digubian orang fain.
| Al Pangajuan Scears Mandin Melaln Web AR ONLINE ¢ A plikasi '
AR CrLLIE (haerbasis and roid)

| a. Fislern layanan sccara onling melulul websile
s fakucnlme bulelenghab po idweb atao aplikas: Aku
I ' Cimline Diukcapil bulcleng (berhgsis Andoed)
| . b Pemuhon dapat mengunduh formulic persyaratan pencribilan
| _ dubseien Pondalaran Fendugduk alau Fenvalalan Sl deseriap
layanan pada aplikasi Aku Cnline Dukeapil Buleleng (Berbasts
Ardroid) atau mengambil lamgsuenyg &t lokasi polavanan.
. Pemohon menzisi formulic penetiuan dokumen Pendatiaran
Penduduk atau Pencatatan Sipil denean datzyang benar dan [
e | pirkan dekumen pendukungsesual persyaratsn
id. Pemohon membual vser tetlebih dabulu pada favanan Aplikast
I Aku Online melaboi website
| http: S akuonlioe. bulelengkab. o id wel awu melalu aphkasi
fko Ddine Dukvapt] Bulclong (et iy EXT T
& Pemohon meneupload tike atau foto dekumen permohonan dan I
mengisi data E-%nil yang aktifdan dapar dipergunakan untuk
| meneruma dokumen pada Aplikast Aku Cindine
f. Admun mencrima data penmohonan yany masok pada apikesi
Aky Online dan memberikan rorilibass verifikas kebenghapan |
dokumen pemiotuwn.
¢ Derkas permohonas yeng kurang lengkep akan dibatalkan dan
| vang sudah lzngkap akan divetak untuk dunput dalam STAK. |

Lk Oymratn SLAR menginput <temeu data pruinohasau bt dalabase

kependudikan secara onling, apabila ada dara vang tidak valod

pada database S1AK, Admin akan memberikan notifikas) I

dibaralkan denganmemberikan ketcrangun pembsialannya pade |

wehaite dan apabila seluruh data vang dipenakan pemohaon

valid eperainr akarn langsuny mempeoses depgan mencetzk drafl

I i Poabal Fungsional ADB dan Kepala Bidang akan
menpajukan virifikes Tandatangan Flekronik (TTE) dead
kozesaaian dokuman.

| i Apebils ads data yanp udak acsuai data ersebut akan

Lastem, Mekanisime dan
Irozcdur




dikemnhalikan ke aperater dan apabila lenegkap akan langsung
dimukan ke Kepala Dimas untuk venfikas TTE.

k.epala L)nas menyetujui alau tidak menyetujul penerbitan
dokumen kependudukan, apabila disceuju dekumen werscbat
otonatis akan terkirim ke emal pemohon. jika twak disetogui
dibatalkan untuk diperbaiki.

Operator mencetak dokumen kependudukap pemohon don
menyerahkan ke sdmin untuk s lanputny s membenban notilekas)
permra] Lan selesain sera nomor antnan pemeamilan i weab
pemrham.

Dakurnen yang sudah selesal diseralikan ke loket pengambilan,
pemehon mengambal dokumennya dengan menunjuksn
dokumen 2=l yane diajukan peda layanan wih.

Pemoimn menenma dokumen jadl dengan membubunkan
ranlgrangan penarina dok umen kependudukan.

A pabila pemohon menpponakan Aplikas Ako Cnling berbasis
Android, perobon dapat mendownload langsung dokumnen vang
sudah diterbitkan melalu Aphikast Aku Onlime

Perigaan Melatul Loket Aku Online Desa’Kecamatan

. |

i

Pamnhnn datang ke desa’keluraham, untuk kemudian
menyerahkan dokumen pemochenan kepada Cperator Aku
Cdnkine Lokel Thta Bceamatan.

Berkas-berkas persyaratan vanp sudah lenplap deinput oleh |
Oporator Loket Adminduk Omline Desakelurahan pada
aplikast Aku Onlime

Cperatar Aku Omline f.oket Desa’Kecamatan meagupload
berkas permohonan

Admin Aky Onliee Dukgap] mensrnma dala permohonan vang
masuk pada aplikas Ako Online dan memberikan non fikasi
verifikasi kelengkapon dokumen pemalion.

Burkss permmaiman vamg wacauy lemghigp akan dixdalkan dan
vang sudah lengkap akan dicctak uniuk dimput dakam SLAK.
Ohperawer SLAK menginpul elemen data permuhonan ke database
kependudukan secara onling. apabila ads data vang tidak vahd
pada database S1AK Admin akan membeoikan noufikas
dibaralkan dengan memberikan keerangan pembatalannya pada
wehsite dan apabila selureh data vang digunakan permohon
valid, operator akan lsnpsong mempuoses dengan mencekak dral
Bepabat Fungsionzl ADD dan Kepala Bidang akan
wrcrgadtthale venilibhase Vamdabanpan Slexbok T deal
kescsuaian dokumen.

Apabila ada daw vang idak sesual daka torschue akan
dikcmbalikan ke operaror dan apabila lenglap akan langsunn
diaukan ke Kepala Dinas untuk venfikast TTE

Kepala Nings menyeujol atao fdak memyetujue penecbtan
dokumun kependudukan. apahila diselujui dokumen terschud
otormatis akan terknm ke email pemaehon, jika tidak disetujom
dibatalkan univk diperhaiki.

Chperaior Aku Tediee bagla Produks Mengupioad dokuimen
kependudukan yang tolah selesar dibulwhi TTE. agar Hisan ahi
Mownload dan dicetak wleh operator Akw Cnlime Leoket
Desa/Kecamatab

Cperater Aku Onkbine Loket Desa Kecamatun mencetak
dokumen kependudukan untuk sclanjulnya memberikan




notifikasi pengajuan selesan saria nitngr anlfmn_pnng_amhihu i
web pemohon.

[Jokumer yang sudah selesal diserahkan kepada pemohon,
pemohon dapat rengambil dokurpennya dengan menunukan
dokumcn ash yang diajukan pada fayanan web

mi. emohon menerima dokumen jadi denpgan membubuhkan
andatapgan penenma dokumen kependudukan.
i |
| 3. Janpha Wakio Pefayanan | 2 (Duaa} Han
i 4 | Biayalanf Tidak dikenakan biaya {gratis)
|5 Produk Pelavanan Elartu Eleluarga (KK
1. Mep Aduan
2. Rotak Zaran
30 OWaA Cener | UB] 3386812060
4. Ermal ; disdukcapiligbulclengkab go i
3. Wehsite . disdukcapl buiclengkab po 14
& Facebook . Dhsdukcapil Buleleng
@ I*'enanganan Advan, Samn 7 Telepon {03623 23887
| dan Masukan £ Fom Surve Kepuasan Masyarakat (SKM)

Mckanisme penanuanan penphduan saran dan masukan dilak sanakan
dengan tahapan sebaga berkul

1. ek di tempat

2. Koordinast miernal

i, Koorndinasi ekstamal

3 1 imbak Yanjul dan sotust permasalahan

Komponen Standsr Pelavanan terkart dengan proses penpelolaan pelavanan 4 imiermal organisasi

Mo,

Komponen

Lrasar Hukum

1]

d}

11

k).

ch

£l

L ratan

Lindang-1:ndang Momor 23 Tahyn 2006 tenrang Admuinisirasi
k.eperdudukan yany telah diubah dengan  Lndang-Tndang
Momir 24 Tahun 2003 Tepteng Parubaban 21as Undang-
Lndane Momaer 23 Tahun 200 tentang Admimsitag
Kependudukan:

PParatucan Pomenmtih Notnoe 40 Tabun 2019 | entbang
Pelaksanaan Undang-EIndang Nomer 23 Tahun 2006 tentang,
Adnumstras Rependudukan sebapaimana kelab diubsh dengan
Lndang Undang Nemaor 24 Tahun 2013 ientang Perubaban atas
Undang Undang Momer 23 Tahun 2006 temang adminastras)
Eependutlukan

Peraturan Mentcri Dalam Meperi Nomor 95 'Tahun 2019
tentang Sistem Informasi Admnisirasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Wegeri Nomar 969 Tahun 2019
tentang Pendatann dan Ienetbian Dokumen K ependudikan
hupi Penduduk rentan Administaast Kependudukan;

Ferarran benteti Dalam Negen MNomor 102 Tabun 2019
tenteng Pemberian Hak Akses dan Pemanfaatan [Ma

K e pendudukan;

Furatiran Montor Datan Nogen B Momad 18 Tahun 20179
Tentanp Feraturan Pelakuanuon Peratucan Presiden Nomor 96
Tahun 201¥ 1enlung Persyvaratan dan Tawa Cara Pendatiaran
Penduduk dan Uencatatan Sipud;




gk Peratwran Menten Dalam Negzn Bl Momor 109 Tahun 2019
Tentang Farmuln dan Buky vamgdipunakan Lralam
Administrasn Kependadukan,

hy. Peraturan Meaten Dalam Megeri Nomaor 73 Talnm 2022
iemtang Pencatatan Mams Pado Dokumealependudukan;

1] Paraturan bMenicn Dalam Megen Momor 74 Tahon 2027 wentang
IPendafaran Fenduduk Monpetmanen:

11 Peraturan BAemen Dalam Megen Nomor 75 Tahun 2022 fentanp,
Jabatan Famgsional Orperater Sistem Tnlomasi Admamisiric
Kependudukan,

) Sarana I'rasacana dans atau
) Fastlilas

Sarana Prasarana dan‘atau Fasilitas beradn o Tinas Kependudohan
Kabupaien Buleleng: Blanpke Kariu Keluanga

komputer - 4 it

Frinte 4 it

Janngan 24 unil

3 kompetens] Pelaksana

a. Terampt] mengeperasitkan komputer dan teknolagt infommas,
b Mampu bersikap sapan, ramah dan komwnkauf,
c. [siphm dan taat wakiu pelayanan:

1. Pertpawasan Intemzl

Berjenpang mulzi deri &dminisuator Data Base Kependudokan,
Kepala Bidang "elayvanan Pendaftaran Pendwduk Jdan Koepala Desas

Jumlah Pelakzana

[N 1]

.| Jamrman Pelayanan

. Dperator 31ak 4 orang
. Betuwaass Sdm i Chnes & otang,

1-d

. Adanya Standar Cperasional Prosedur {50
Adanya Kaode Frik Pegawai,
Tidak ada diskriminasi werhadap Pamolon.

Ll 1d —

7. | Jaminan kKeamanzan dan
Keschamatan Pelayanan

hdakumat Felavanan

] Cvaluasi Kinerja Pelaksana

I. Rapat koordinasi intera ruln setiap bulan dan insidenta]
terkall program kegatan dan pelayvanan,

2. Melalu Survey Indeks Kepoasan Masyarakal (KM} sevara rulin
dan berkelsnjutan sebagsi wpays perpmkan dan peningkatan
kingrja pelayanan.




‘ M.

. KARTUKELUARGA (KK} kareny Perubahan Dy

Elomnponen Standar "elavanan terkait dengan proscs penyampaian pelayanan{ Service Delivery )

Kam penen llraian

Kelwarga (K1 ) karena perubichan elemen daa kependudukan {perubahan
status perkawingn, perubaban nama, pekerjaan, apana, dan lam-Imn) bagl
pendwdiek WL wapil dilabukan perobahan setelal memeniht syarat
sehapan henkun
gl Mengisi Formalir F 102 (Pendafiaran Penstivwa Kependuduban],
By bdeopiss Fonmuaiic FLO% § Sarat pemyatasn perubahan lemen
data)
¢} Mengisr Formalic F- 1A (Form lsan ERD
d}  Formuatir BT O7 {Surat Evasg delam Pelavinen Adminesiiag
Fersyaratan kependudukan’ jika pernoborannya duajukan arang lain.
vl Sutab Fermyakwdt Deviedin menerind selyagai aareoia keluacgs
[Jika numpang Kerly Kelparga)
t]  Kanu Keluarega Pemohon
#b Akm Perkawinan 7 Buku MNikah {Jika mempadi kawin wercalst
by Akta Kolahiran (iks ada perolsahan sesodi Ak Eelahiran)
1 Ak Qeexi {0k prezh ey Kelaaree karena Peregrmon -

merubah statos porkawinan menjadi Ceran | sdupd
1} Akia Kematian (hka Perubahan status perkawiman menjadi Ceran
Mgt
Peneajuan Sccara Mandini Melalui Web AR {OMLINE 7 Aplikasi AKLU
OMLIME (berbasis androed) -
A, Sistem laysnam secara online melalul website
bt ak wenime bulelengkaly po jdfweh atao apltkasi Aku Omnling
Dukeapil buleleng (berbass Andorid)
b. Pemohon dapat mengundub formuolir persvaratan penerbitan
dokumen Pendaftaran Penduduk alay Pencatatan Sapil disctiap
lazvanan pada aplikast Aku Online Dukcapl Bulzleng ¢ Herbasis

Android] atay mengamba laggsoag di lokasi pelavanan.

¢. Pemobon mengst formulo penerbitan dokumen Pendaftaran
Parduded: atan Penestatan Sipt denean dafayang benge dan
el pitkan dokumen pendukungsesusi persyanatan.

d. Pemohon membuat wser terlebib dabubu pada tayanan Apkikas Ak
Cinlme melalnd website hitp Sakuonine bulclenghab. e id wely atau
melalul aplikasi Aku Onling Dukcapl Bulcleng (herbayis Androed)

c. ['emohon mengupload file atau folo dekumen permishdonan dan

Sictem, Mekanisme dan mengisi data E-bail yang akiif dan dapul diperpunakan omok

Proscdur menetima dokumen pada Aplikas Ako Unlime

. Admin mensnma daty permohonan sang masik pada aplikas Ak
Onlipa dan membenkan net:fikase verifikes kelenglapan dokeesen
pemohon.

. Berkys permohonan yang korang lengkaq akan dibatalkan dan vang |
apdah lengkap akan dicetak untuk deinpuot dalam S1AK.

h. Operator SLAK menginput clemen datz permchonan ke database
kependuukan secara onhine, apamls wia daa vang ndak valid pada
database SEAK, Admun akan memberikan notifekast dilaialkan
dengan smemberikan keteranpan permbacalannya pada websie dan
apuhila selurob data vang digunakan pemohon valid,pperatoe akan

lanpsung mamproses dengan mencelah draf

| i, Pejuba Fungswiml ADE dun Kepala Sidang akan mengd)oban
verifikasi Tandatangan Elektronik { TTE) draf kesesuanm dokumen |

j. Apabila ada data yang tidek scsua data tersebut akan dikembalikan

ko operaior dan apabila Jenpkap akan bagsung digjukan ke kepala
Dty uniuk verikas TTE.
k. Kepala Dinas menyetujui atau tidak menyetujui peherbitan




i

Im.

dokumen kependudukan, apabila dizetuju dokumen tersebut
olomans akan terkirim ke email pemobion, jika udak disetupoi
dibatatkan untuk diperbaki.

Cperater mencetak dokemen kependudukan pemohondan
menyeTahian ke admin untuk selanpimya miembenkan dinkas
penpawan salesan senla rommor anloan pengambilan di web

freatiin e,

Cokumen yang sudah selesan diserabkan ke loket pengambilan,
pemohon imengambil dokumennyva denpan menunjukan dokuracn
anli yanp deajukan pada layanan web.

Pemahon inenerima dakumen padt dengan membubuhkan
tandatanean pencrima dokumen kepeadudukan.

Apabila perehon menegonakan Aplikas Ak Cnline berbasiz
Android, pemoehon daps mendowniosd langsong dohumen vang
sudah diterbitkan melalul Aphikas: Aku Oaling

Peovajuan Melaloi Loket Aka Cnbime Desarkecamatan
Pemohbon datate ke decad keturaban. untuk komudian menyerahlan

dokumen permohonar kepadd Operator Akn Online Loket
M’ K ecamatan.

Berkas-hetkas persyaratan yang sudah lengkap dimpul oleh
Crperator Loket Adminduk Online Mesakelueahan pada aplbasi
Akw Onlmg

Operator Aku Onhine Loket Dessa/Kepamalan meneuplead barkas
permohonan

Admin Aku Cnlioe Dukcapil menerima data pennohonan yang
masuk pade aplikast A ki Cnline dan membernkan nocfikos
verfkasi kelengkapan dokumen pemolon.

Bcrkas permohonan yang kutang lengkap akan dibatalkan dan yang

sudab lenghkap akan dicetak untuk donput dalam S1AK
Crperator STAR menginpur glemen data permehenan ke dedabase

bepeodudukim secara anime, apiabni e data vang Ldak valid pada

database 3l AK, Admm akan membenkan notifikas dibatalkan
derngan memberikan keterangan pombatalannya peds website dan
apahila seluruk data vang digunaken pemihion valid, operator akan
langsang miemproses dengan mencetak dral

Pejabar Funpsienat ADB dan Kepala Bidang akah mengajukan

verifikasi Tandatangan Elektronik: (TTE) dral kesesudlan dokumen.

Apatiila ada dats vang tidak sesuai data tersebut akan dikembalikan |
ke aperator dan apabily lenghap akan langsung digjukan ke Kepala

I vk wenibtkas T1E.

Kepala Dinas menyctaju atau tidak menyetajul pancrbitan
dokumen kependudukan. apabila diseinui dokwnen tersehug
atomalis akan ierkiom ke cmail pemohon, jika tidak disetuju
dibatalkan uniuk diperbaik.

perator Aku Online hagian Produks Menpupload dekumen
kependudukan vang telah selesan dibuluh TTE. agar msa
Nownioad dan dieetak oleh oprerator Ak Online Tokel

DesaiK ecamatan

Oerator Aka Chedie Lokel DesdcRectmatlan ek donomcn

kependudukan uniuk selanjuinya memberikan notifikasi pergajuan

selasai serta nomar artrian peagambilan di web pemohon,
Lrokumen vang sudah selesei diserahkan kepada pemohoo,
pemiohon dapat mengamil dokumenny s denga mncnunjukan

dokumen asli vang diajukan pada lavanan web.




m. Pemobon imanernima dokumen jade dengan membibuhkan
tamutaianzan penerima dokumen kependaduboan.
Jangka Waktu Pelavanan | 2 (Dua) Har
BlayaTant Tudak dikenakan Iiaya (gralis)
Produk Pelayznan Kartu Keluarga (KK |
1. Bdesa Aduan
2. Kotak Saran
3.0 WA Center . DB1YIBAE1200
4. Email : disdukeapilaibulelengkab po 14d
% Website disdukcapl bulelengkab. zo.id
f. Facebook : Disdukcapil Bulcleng
Pznanpanan Aduan, Saran oo Telepot  (U362) 23887
dan Masukan E. Form Surva Kepuasan Masyarakat {SKM)

Mekanisiie panainganan poipaduan saran dan maswean JGilaksandban
denzan tabapan sebagal benkut

. ek di tompat

. Koordinasi imiemal

. Kaordinast eksternal

» Timelak Eumjuet dan sodas: permasalatian

e Ul P




komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intemnal organisas

M heomponen

L ruian

1. Liwsar Hukum

| Sarama Prasarans dioey’ alaw
Fasilitas

I3

k.

-

Urdenge-Tladans Nomor 23 Tahun 2006 teptang Admicisras
Kependudukan vanp telah divbah dengan  Undang-L ndang |
Momor X4 Lahun 2013 Tentang Perubahan atay Lindang-
Undang Nomor 23 Tahun 2008 lentaog Admumistast
Bepradidukan:

Peratutan Pemerintah Momor 40 Tahun 2019 Tenlany
Pelaksanaan ndang-Cndane Nomor 25 Tahun 2006 fenianp,
Adrmnistrast kopendudukan sebagaimzna elyh divkal dengan
Lindang Undang Momor 24 Tahun 20013 teniang Perubahan atas
Undang Undang Moemar 23 Tahun 200K tentang adotinsteas
kependudukan.

Peratucan Mentern Dalam Mepen Momor 95 Tahun 2019 ‘

tentang Sistem [nformas Adminisies Kepehdudukan

Peraturan Menten Dalam Mepent Nomar 96 Tahon 20]Y

tentang Pendakaan dan Penerbitan Db umenk ependodukan |
hapi Penduduk rentan Admanisteas Bependudukarn;

Peratran Momcn Dhalamm Negen BNomor 102 Lahwn 20 |
terntang Pemberian Hak Akses dan Paranfaaan Data
Eopentudukan.

Peraturan hearert Dalam MNagen B Momor 18 Tahun 2019
Tentang Peraturan Felaksanzan Peraturan Presiden Nomar 56
Talan 205 % tentane Persvaraian Jan Toie Cava Pendaliaran
Panduduk dan Pencataean Sipil;

Peraturan Menleri Dalan Negen Rl Noror 109 Tahun 2019
Tentang Farmulir dan Buko yvangdigunakan Dalam
Admimistrasi Kependudukan;

Peeatpran Monteri Daleen Meper Nomor 73 Lahgn 2022
tentang Poncatatan Moama Pada Dokumenkependudukan:
Peraturan wemtar Dalam Mepert Nomor 4 Tahun 2022 wentang
Pendatiaran Ponduduk Wonperrmanen,

Peraturan Menterd Dalam Mepen Momor 75 Tahun 2022 wentang
Jahatan Funesional Operatoe Sestom Informas) Admmesimas
Kependudukan; |

Yarana Mrosarana dansalio Tasilitas berada di Dinas
Eependudukan Kabupaten Buleleng: Blangke Kty Keluarza

Komputer . 4 unu
Prppiar o] e

larinpan  © 4 umit

3 K.ompelens: Palaksana

4. | Penpgawasan Internal

3. Jumlah Pelaksana

Berjenjang mulal dar Adminisirator Data Basc Mependudukan,

3. Terampil mengoperasikan komputer dan tekrmln:;i

tnformasi,
b Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif,
¢ [lgiphin dan taat waktu pelayinasn,

K.epala Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk dan Kepali Drinas

Crporator STAK (4 orang
Patupas Adm di Linas & orang:

| —

fr. | Jaminzan Pelavyanan

b Jaminan Kearnanan dan
' k. cselamatan Pelavanan

R | Evaluasi Kinerjs Pelaksana

|

Adanya Standar Chperasional Prosedur {SOF)
Malanya Kode Flik Pepawan
Tidak ada disknminasi erhadap Pemohon

I —

nakBsmas Polayanan

1. Raput koordnasi intemn rtio setiap bulan dan insidental
terkant prowram keoratan dan pelayanen, !

2. Melalvi Sureey Indcks Kepuasan hMasyarakal (IRM) secans
rutin dan  berkelenjutan  scbagai upeva perbakan  dan
pentngkatan kinera pelayanan.




. KARTUKEEUARGA (KK) Karcna Penambahan Anggota keluarga
Kompaonen Standar Pelayanan terkad dengan proscs penvampatan pelayanan (Service Delivery)

Mo,

Komponen

Uratan

Kariu N eluarga (KK } katena Panambahan Annpota K eluarga

ak
T1]
Hersvarplam el
il
e

Menyisn Formulr F1.02 [ Pendattaran 'erisivez Kependudukan),
Menygisi Formular F-1.01 (Foom Jsian KK

Formulie FOLGT (Surat Kuaca dalamn Melavanan Adoimsiras
tcperdudubkan) 1ika permohonannya diaukan orang luon

Kanu Keluarga [ama

Soral Kelerangan Findah Warga Megara Tndonesia { 5K P N[
antar Diesa ! Kecamadan)

:Fengajuan Secara Mandini Melatui Web AKUONLTNE £ Aplikasi AKT!

ONL TN (bedass andrmd)

Sisfern, hMekamsne dan
Froscdur

i

menyerahkan ke admin untub selamuinya membemkan

Sistem layanan secard online melalu website

haps sakuonline huleleagkah g0 id weh aaoaphkas Aku
Cimline Dukeapd bulelenyg [berbasis Andorud )

FPemohon dapat menzunduh formuolie persvaratan e nerbstan
dokumen Fendaflaran Penduduk ataw Pencatatan Sipil diseuap
lavanan pada aplikuss Ake Online Dukeapyl Buleleng (Berbasis
Android] atau mengambl langsung di lokas: pelavanan
I*emohon mengisi fermulic penerkilan dokwmen Pendattaran |
I"enduduk atau Pencatalan g dengan datay ang benat dan
melampirkan dokumen pendukungscsual porsyaratan.
Pemuehen membual wser terlebih dahule pada layanan Aplikass
Aku Online melalu website

bt iakocndine butclengkab g idiweb slan melalut aplihas
ALy Online Dukcapd Buoleleng {berbasis Andrindy

Femohon mengupload file atau foto dokomen permnchenan dan
mcngtsi Jata T-Mail vanp aktif' dan dapat diperpunaknn vntuk |
menenma dokuiman pada Aplikas Aku Unline .
Admin menerima dala permehonan vang masuk pada aplikas
Aku Omline dan memberikan notifikas: verifikasi kelenghapan
dokumen pemohon.

earkas permohonan yang kurang lenpkap akan dibatalkan dan
vaps sulain lenokan akan dicelak untuk diinpul dalam SIAK.
Chperator SLAK menginpul elemen dita permohonan ke
database kependudukan secara enlime. apabila ada data vang
tidak valid pada databaze SIAK, Adnun akan memberkan
nolifikasi dibatalkan denganmemberkan keterangan
pembatalanoya pade websile dae apabilz seluruh data vaey
digsnakan pemohon valid eperaior akan langsung memproses
denzan mencetak draf.

Fejabat Fungsionah ADE dan kcpala Bidany akan
mwneajakan verilikast Tandatangan Elektronik (TTE} draf
kesesuaian dokuamen

Apabila ada data vang tdak sesuat data lersebul akan

dikembalikan ke operator dan apalila lengkap akan langsung
dizjukan ke Kepala Dinas umuk venbikast TTE.

Kepala Erinas monyetujul wtaw lidak mcimpetujul penerbilan
dukumen kependudokan, apainila dissiop doboroen wrsst
otomatis ahan terkerim ke cmail pemohon, jika tidak disetoju |
dibanalkan unfuk diperbalk.

Cyperator mencetak dokumen kependudokan pemahandat



Perweajlan
.

nowfikasi pengajuan selesai scria nomaor smtrian pengambikan di
weh pemohon

Dokurmen vang sudah selesai diszrabkan ke loket pengambilan, |
pemuohon mengambil dokumennya dengan menuwn)ukan
dokumen a5k yang digjukan pada layanan web,

Fenohon menerima dokumen jadi denpan membububkan
jandatangan ponerint dokumen kependudukan.

Apahila pemohon menggnnakan Aplikasi Aku Online berbasis
Android. pernohon dupat mendownioad langsung dokumen
vang sudah diterbitkan melalan Aplikas Aku Onling

welalu [Loket Aku Onling Desa/Kecaimatan - ‘
Pemahen daang ke desa’kelurahan, uniuk kemadian
menyerabkan dokumen penmobonan kepada Cperater Aku
Cmline 1oket DesaFecamatan,

Rerkas-berkss persvaratan yang sudali lengkap disnpur oleh
Oiperator Lokel Admunduk Onling Desaskelurahan pada
aplikasi Akuw Cnline

(Iperator Aku Unling Lokel DeseKecamatan merupload
berkas permoboman |
Admin Adku Online Dukeapil menerma daa pormethanan yang |
masuk pada aplikasi Aku Online dan memberiken notifikas
verdihash kelemghapan dokumen pemohon,

Berkas permohonan yany, kurang lengkap akan dibatalkan Jan |
vang sudah lengkap akan dicetak untuk dimput dalam SIAK
Operator SAK menginpus clemen data permohanan ke
dulabase kependudukan secara online, apabila ada data yang
tidak valid pada datsbase SIAK, Admm akan memberikan |
notifikasi dibaiaikan dengan membertkan keterangan
pembatalannya padd websile dan apabila seluruh dala vaeyg i
digunakan pemohon valid operator akan lanpsung memprases '
desmgian Trene Lk dhad.

Pejabal Funpsional ADT dan Kepala Gidang akan
metizajukan verfikosi Tandatngan Elekimanb {7 TE] draf
kascsuaiat dokumen

Apahila ada dala yaog tdak sesuai data tersebul akan
dikembalikan ke operator dan apatala lenghap akan langsung
diggukan ke Kepala Dinas uniuk venfikasi TTE.

Kepala Dinas menyetui atau tdak menyetuypl pencthitan ,
dokurpen kapendudukan, apabila disetupi dukumen terscbul
alodt ks akan ki ke vieail penmbon, jihe bk desciupar
dibatalkan untuk diperbark.

Operater Aku Cmline bagian Prcluks Menpapload dokumen
kependudukan s eng tcizh selessi dibububi TTE, agar b di
Drowrlead dan dicetak oleh operator Ak Caline Lokel
Desa/Kecamatan

Orperatnr Aku Coline Loked Mesa' ko oeamatan mepeelak
dokumen kependudukan oniuk selamjutnga membcikan
noti{ikast pengajuan selesai sera RomoT ANTNEn prenam bilan
wh ptiahen.

Liokumen yang sudsh selesai disetalikan kepada pemohon.
pemohon dapal mengambil dokamennya dengan renumjukan
dokumen asl vang diajukan padi lay anao web.

Pemoabon menerima dokumen jadi denpan membubuhkan
tandatangan penerima dokumen kependudukan.




1

[

4.

5

Janphka Waktu Pelayanan

2 ¢[Dwa) Hari

Biaya'lant

Produk folsvanan
]

Penanganan Aduan. Saran
dan basukan

Tidak dikenakan aya {gratis)

Kot Koluarga (KK G

# o Ao L b=

hcja Aduan

Eootak ~Haran

WA Center G893 ] 2H)

Email - disduiccapivgbulelengkab o i
Wehsile . desdukcapil bulelengkab. goad
Facebook : Disdukcapil Buleleng

Telepon . (0362) 25887

Form Sureer Xoepmasen Mauyamket (R4 0L

Mckanisme penanpanan pengaduan ssran dan mesukan
dilaksanakan dengan wahapan schaean benkue

T

Cak di lempat

Kooordinast intemal

Koondinas ekstemal

Timudak lanjur dan solusi permasalahan

Komponen Stndor 'elavanan weckail dengan proses penpelolaan polavanan 40 intemal orgamsis

L[TH

Eym poncn

1.

L:raian |

[rggar Hubuwm

Lindang-Undang Momaor 23 Tahuan 2006 wmlang Admomsirasi
Kependudukan vang telah divbah Jengat Undang-Undang
Bomws 24 Tabwan 2013 Tewtany Perababian alas Uolang- '
Lndang Nomor 33 Tahon 2006 tentang Admunisirasi '
Eependudukan; ‘
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2019 Tenlang
Pelaksanaan Lindang-Tindang Momor 235 Tahan 2006 1enking
Administrasl Kepencudukan sebagzimans telah dinkeb dengan |
Undang Undang Normer 24 Tahun 2013 tentang Perubaban atas
Undang Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang adimimsiras)
Fependudukan.

Peratucan Menteed Dalam Megen Nomor 95 Tahon 200 % tentang |
Sistem Informasi Admamistras Kependodukan

Peraturan Menteri Dulam MNegeri Nomer 96 Tabun 2019 wentang |
Pendadaan dan Penerbitan Dokumen i ependudukan bapi ,
Penduduk renton Adredrostras) E<pendudukan: |
Peratucan Menten [alam Mepers Noroos 102 Tahun 20 %
rentany Pemberian Flak Akses dan Pemanlzaan Data
hependudukan:

Peraturan Menter Dalam Mepen RO Momor [08 Tabur 2019
Tenang Paraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomar $
Tahur 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendallaran
P:ndu{iuk dan Pf:ncatat-:m Slpil

Tentang F.;_-.n-nulu' dan Buku yan5d1|:,unaLa|: LCralam
Addroinistrast Kependudukan,

. Poraturan Menten Dalam Mepert Nomion 73 Tahon 2022 wenlang

Pencatatan kama Pada Dokomenk ependudukan:

Perpuran Wonden Dalam Megeri Momor 74 Tahun 2522 enaag
Pemlaltaran Penduduk Nunpennancn;

Peraturan Menter Falam Negen Namar 75 Tahon 2022 1entang
Jabawn Funpsional Operator Sisiem Informas Adminisiras)
Kependudukan;




~ | Satang Prasarana dan’ araw
n Fasiluas

Sarana Prasarana dan‘atau Fasilitas berads d Donas Kependudukan
Kabypaten Buigleng Rlangko Rarty Keluarga,

Komputer - dunn

I'onicr A uni

aalingan A T

i | Kompetensi Pelaksing

4. | Pengawiasan Inlemal

a. Torampl] mengoperasikan komputer dan teknolog)
informasi;

b Mampu bersikep sopan, camah dan kotmumkatif,
c. Lhsiplin dan aar waktu pelayanan;

Terjenjans wiolal darn Admonigiraeer Data Base Kependudukan,
F.opela Bidang Pelayanan Pendaflaran Menduduk dan Fepala Dinas

5. Jumlah Melak san

& | Jaminan Pelayvanan

1. Crperatot S1AK 4 orabp
Fetupas Adm di Dinays - & oranwg

B

Aubpnya Standar Operasional Prosedur (S00F);
Adanyva Kode Etik Pegawar;
Tidak ada dizkriminasi terhadap 1*cmohon.

It b —

7. | Jaminan Keamanan din
| Keselametan Peliznan

Blaklumal Pelayanam

B | Evaluasi Kinenja Pelaksany

I. Rapal koordmgsi ilem rulin seliap bulan den insidental
terkait program kegatan dan peleyanao:

2. Melalui Survey Indeks Kepuasan Masyvarabhat ¢ [KBA) secara
rutin ban berkeliniulen sebopai upaya perbaikan don
pemmgkatan kinana palayvanan.




4. KARITE KELUARGA (KK) Karena I'engurangan Anggota keluarga

Komponen Standar Pelayanan terkat dengan proses penyampaan pelayanan { Sereice Delivery)

LT N Kompoenen

L. | Persvaratan

|
al
bl

c}
d)

e}

)

Nraips

Kartu Kaeluargas (KK karena pengurangan Angeola Keluarpa

Meapese Fornulir F 1.2 {Pendatiacan 1'cnstiwa kependudukan),
bdenpis Formulir £ 106 {Surat pemyvataan perubahan elemen

data)

“Aenzis Fomnulir F-1OL | Form 1sian KK )

Foremulir FLG? {Surat Kwasa dalam Pelayanan Administrasi i
Kependudukani pika permehonannya diajukan ocang laim

Kanu keluarpa.

Akta Kematian £ Sural Kelerangan Pindah $yarga Nepara |
o (e FWiNT ‘

Sistem, Mekarisme dan
Prosadur

Penajusn Secara Mandin belalul Web AKH) CNLINE ¢ Aplikasy ARTS
OMLIML (berbasis android ) :

1}

Sistem lavanan secara online melalu websne

hitps.akuonline. bulelenekab. go.wd web atau aphkas Aku
Cioline Dukcapl buleleng (berbasis Andorid)

Pemohen dapat mengunduh fonnalir porsyaratan penerbitan
dakumen Pendartaran Penduduk atau Pencaiatan Sipel disenap
lavanar mada aphikasi Ak Oelipe Dokcapld Bulelerg {Berbasis
Android aau menzambil langsung di lokasi pelayansn.
Femohon mengisi tonmielir penerbitan dokumen Fendallzrean
Pemnbwbuk alan Pencatatan 5ipl dengan datayang benar dan
melwmpirkan dokwnen pendubunescsual persyaratan

Pemahon membuat vser tecichib dabuly peds Tavanan Aplikast |
Aku Online melalul website

hitp.7ak uenling bulelonghab, go.id: wel ataw melalui aplikast
Aku Onlune Dukezpil Buleleng (berbasis Andecad)

Pemobon mepraphtad lile aw@p foto dokumen prrmahimane dan
mengisi data T-hfal yang akiit dan dapat dipergunakan unituk
memerima dokumen pada Aplikast Ake Cnlme

Agdmin menenma data permehonan yang miasuk jrada aplikas
Ay Online dan monberikan notifikasi verifkas kelengkapan
dokumen pemehon. |
Berkas permohonan yang kurang lengkap akan dibatalkan dan
vang sudah lenskap akan dicetak wntuk diinput dalam STAE
Crperator SEAK menginpat clomen data permabonan ke databass
kependudukan secars online, apabila ada data vang tidak valid
rada database SLAK, Admin akan memberkan robifikasy
dibatalkan denean memberikan keteramgan pembatzlannya pada
wibsile dan apahifa seluruh daw vang digunakan perohon
valid, operator akan lanrsung memproses dengan mencetak |
draf

Pejabat Fungsional ADT dao Kepal_a Bidany .iil!iE.ll'_l |
mengajuban verifikasi Tandatangan Llekirende {TTE) draf
kesesuaan dokumen.

Apabila ada data vany tidak sesual daia terscbut akan
dikephalikan ke operator dan opabila lengkiap akan Tangsunp,
rajukan ke Kopala Mhoes untuk verifikasi TTH |
kepala Dinas neovelw sl ataw lidak meayelwn poncrbilan
dokumecn kependudukan, apabila disetujul dokumen tersebud |
otomatis skar terkinrm ke emanl pemahen. pka tidak diseoujui

dikatalkan untak dipocbaiki.




[Fengaiuan

i

m.

COperator mencetak dokumen kependudipkan pemohondan
menyerahkan ke admin untuk sclanjuinya membenkan
notstikass perpayuan selesal serta noror antnan pengambilan di
wib pomcheon.

Lhokumen yang sudah sclesan diserankan ke loxet pengambiian,
pemehon mengambil dokumennya dengan menwnjukan
dokumen asli yang diajukan pada l2yanan web.

Pemohon metnerima dokumen jadt dengan membubuhkan
tandaanean pencrimd dekumen kependudukan.

Apabila permohon menppunakan Aplikayi Ako Onling berbasis
Andrnd, permohon dapat e ndoesnolead [angsonp dokomen yang
sudarhy duterbitkan melalue Aplikasi Ako Online

dAeialui Lokes Aku Onbing Desakecamanan

Femohon datang ke desw'keluraban, untuk kemudian
menyerahkuan dokemen prermohonan kepode Operator Akuo
Onlime Loket DesaKecarmatan,

Rerkag-berkas parsvaralan vang sudah lenghkap dionput oleh
Operator Laket Admanduk Online Desaskelurahan pada
aphikast Aku Ooline

Dperator Aly Crlioe Leket Desa’k ecamatan mengupload
hetkas permahonan

Admin Aku Ondine Dukcapil merecima diia permolensa vang
massk pada aphkas, Ako Unline dan membenkan nottikasi
verthasi kelengkapan dokumen pemaohon.

Berkas permahonan yang kurang lengkap akan dibagalian dan
varg sudah lenpkap akan dicetak univk dimpoe dalatm S1TAK.
Oypwerator SLAK menginput elemen data permohoman ke databas:|
kependudukan sceara onling, opabila ada data yane Tidak valil
pada darabase 31AK. Admin akan membenkan ootilikas
dibatalkan dengan memberikan keterangan pembettlannya pada
websile dan apabiie selbunen Juts yanp dipunaban pecooion

valul operalor ahan lamsung mem proses dengan mencelak draf
Pejabat Fungsivnal ADNR olan Kepala Bidang akan
mengajukan verifikas Tandatangan Flelaronik {TYE) draf
kesesualan dokumen.

Apabila ada data vang tidak scsuai data terschut akan
dikembalikan ke operaor dun apatila lengkap akan langsung
digjukan ke Kepata Dinas untuk venfikast TTE

Kepala EHnas menveinw aisu tdak menvetugu penerhatan
ke kependuduhan. apalnia diselugu dorgineen deeebol
plomatis akan tzrkuim ke email pemohon. jika tidak disetujul
dibzatalkan uniuk diperbaik..

Operator Akw Online bagian Preduksi Menpupload dokumen
kependudukan yang telah selesan dibububs TTE, agar basa di
Nowntoad dan dicetak olch operator Aku Online Loket
Dicsa’K e mplin

Clperatar Akw Cmling Loket Desa’Kecamatan mgngetik
dokumen kependudukan untok selanjutnya memberikam
woniFlkass pongaiuan selusal sorta toinor antmian pengabdan d |
web pemahon.

Txkumien yany sudah seicsal diserahban kepada pemohon,
petnohon dapat menpambil dokumennya dengan menumukan
dokumen asli vang dapukan padda Tavaan web.

Femolon menenma dokumen jadt dengan membubuhkan




tandatangan pencnma dokumon kependudukan.
3. langka Wakto Pelayanan | 2 (Dua) Har
4. BiayaTanf Tidak dikenakan brava {gratis)
5, Produk Melavanan Bartu Beluarpa (KK )
. My Aduan
2. Kolak Saran
30 WA Center : D] G3ER6E] HMHD
4. Famanl . disdukgapl@hulelengkab.go id
5. Wehsile : disdukcapil bulelengkab. po.d
f. Facebook : [isdukcapl] Buleleng
7. Felepan D {U61) 25557

! 6 Fenamganan Aduan. Sarn |
© | dan Basukan

s

Form Survel Kepuasan Masvarakat (kM)

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masakan dilaksanakan
dengan tahapan sehaga benkut

b Cek g lermpel

2. Koordinas) mtemal

% Koordinasi ¢kstemal

4. Tindak lunjul dim solus permasalahan




Komponen Slandar Pelayanan ierkait dengan proses pengelolaan pelavanan di atarnal organizas

 No. | Komponenr

I Thasar Hikiem

Sarana Prasseana dans atag
Fuazilinas

1-d

A Kompetensi Pelaksana

4. | Pengawasan [memal

5 Junylah Pelaksana

liraian

Undang-{Indatg Momor 23 Tahun 2046 tentane Admadnisieas
Eoepondudukan vang telah divhah denpan Uindane-Undang
Monor 24 Tahun 2013 Tentanp Perubahan atas | Indanp-
Undang Newmor 23 Tahun MMM tentang Admonistrass
Kependudukan;

Peraturan Pernerintah Momar 440 Tahyn 20019 Tentang
Pelaksanaan Undang-Lndang MNomor 23 Tanun 2006 1emang
Aalmamistcas Kerserduduban sebapamnana telah diabads dengan
lindang 1ndang Nomor 24 Tahun 20613 tentanye Perubakan atas
Undang Undang Momor 25 Tahun 2006 tentane administeasi
K.cpondudukan.

vorEikran Nundcni DElamn MUEeni Moimion T Tani 2979 eniang
Aisrem Intormasi Adminisitas Kependudukan

Peratucan hMenternn Dalan Mepeo Nomer 96 Tahon 20014 tentang
Pendataan dan Penerbitan Dokumenk cpondudukan bagi
Penduduk rentan Admimstrast Kependudukan;

Perapyran Menteri Vralum Mewsei Mowmor 102 Taln 2019
tentang Permleran 1lak Akses dan Pemaniaatan Dala
Eependudulban;

Peoraturan hMenten Datam MNepen BE Momor 1GE Taban 2019 |
Temang Peratursn Pelaksanean Peraturan Presidet Momaor th '
Tahun 2018 fenang Persyacatan dan Taia Cara Mendaftaran ;
Pendudits dan Percatalan Sepal

Peratuean Menteri Taalam Megen Bl Nomor 109 Tahon 2004
Tertone Foemoula dan Buku vangdigunakan Dralam

Admimsimas kependiedukan:;

Peraturan Menteri Dalam Neweri Wamaer 73 Tahon 2022 temang
Fancatatan Mama Pada Dokumenkependudukan: |
Peraturan Menten Cralam Negen Nomaor 74 Tahon 2022 entang
Pandafiaran Pendodok Monpermanen:

Peraluran Menieri Dratam MNogen Nomor 75 Tahun 2022 tentang
labatan Fungsional Operator Sistem Inlommast Administrast
Fovpe s wadub o,

Saranz Prasarana datvataw Fasditas berada di Dinas Kepeodudokon

Eabuparen Buoleleng: Blanpko Fanu Keluargs

Kompaer 4 umil
Printer ;4 umit
Jauinbran ok WL

a  Terampil mengoperasikan komputer dan teknwlogm
mfoamast,

b, Mampu bersikap sopan, tamah dan kamumbkatd,
Chsiplin dan taat waklu pelavanan,

Gerjenjang mulai dan Administraor Dara Basze Kependudukan,

Kepala Bidang Pelayanan Pendatiaran Penduduk dan Kepala Dinas

1. Operator STAK 4 orang
3. Petugas Adm di Thinas © 6 orany;

fi Jarnanao Pelavanan

T | Jamnnan Kewnanan dan
| Faasiil milan Pelavaimt

1. Adanya standar Operasional Prosedur (50F];
1 Adanva Kode Bk Pepawal,

3. Tidak ada deskominas terhadap Pemoban
Muklurmial Pelayanan

I
B Fraluasi Eanerja Pelaksang

I. Rapat koordinas: intem rutin sehap bulan dan insidenral |

terkant program kegralan dan pelayaman:

2. Mefalwi Survey Indaks FEepuasan Masyaralal (IKM) secara

rutin dan berkelanjwian sebupan opaya perbaikan dun
peningkatan hincrja pelayanas.




5 KARTUKELUARGA (KK} Karena Hilang
Kompaenen Standar ["elayvanan terkait dengan proses peyampaian pelavanan [ Sarvice Deliveny)

| Nm! Ry mrpHEnen Uraizn

1. Peneshitan KK karena hulang b pendodok WS dan Orang Axing -
| al  Mengis Formnulir F1.02 (Pendattaran Pensiivg Kependudukans,
by  Suri Kpterangan Hilang dar lepalisian
| ¢ Formobir B EO7 (Soral Kuasz dalam Pelayanan &dminesiras
Kependudukan) pka permolwnaimtya diajukan orang lakm,

.| Porsyaratan 2. Pencrbuan KE karena hilang bagi peoduduk W1 dan Orane Asip
a)  Mengisi Formulir FL .02 (Pendaftaran Perestiwa Eependudukan),
bt  Surat Kcterangan Hilang dan Kepolisian
3 Fonenulon T0.57 {3wial Fuase Jatain Pebasanon Aslimaisiael

Kependwlukany jiks permohonanmya digjukan orang lain

Pengajuan Sceara Mandin Melalui Web AKLONLINE / Aplikasi AR

OMLINE therbasis andrmgds -

A, Sasiem Jayanan secars oniine meialo website
https:/akuonling. bulelengkab. goad web atau aphkasi Aku
nhine Dukcapl baleleng (barhasiz Andorid)

k. Pemohon dapal mengunduh ermalic persyaratan penerlican
dokumen Pendaftaran Pendudok atan Pencatalan Sipif disetiap
layanan pada aplibas Ahu Oehime Dukcapil Buleleap {Berbases
Andrnd} atar mengambil [aneswog di lokas, pelayvanan.

e Pemohon mengest tormuhr penasebitan dokumen Pendafiaran
Penduduk atau Pencatatar Sipnl denpan davayang Teioan dan
melpmpirkan dokuiman pendukungsesoan parsyatatan.

d. Pemohon imambuat uzar erlebih dahuiu pada lavanan Aplikas
Ak Onling melalul websie
htpeakuoending bulelenglab po idiweb aiao rmelalon aplikos
Aku Online Thikcupil Rylelenp dberbmses Andooid)

¢. Pemohon mengupload file alaw foo dokumen permoehonan Lan
mengist data E-Mail yane aktif dan Japat dipergunakan untuk
menenma dokumen pads Aplikes Ake Cnling

f. Admin menstima diw permohonen yaog masuk pada aplikas
Ay Oimiine dat memnberikan aoniikasy venfikas kelenpkapan
dik urmean perotv.

¢ Therkas parmchonan vang kurang lengkap akan dibatalkan dan
vanp sudah lengkap akan dicetak untuk diogul dalam STAE.

h. Operator 314K menemon ¢lemen dals permehonan ke databas
kependudukan secara online, apabila ada data yang idak valid
pada database SIAK, Admin akan membenkan retiflikasi
dibatalkan denganmembenkan ketzrangan pembatalannys pacs
website dan apabila sclunsh daa vang digunaken pemohon
valid, operator akan langsung memproses dengan mencetsk ord.

1. Pejaban Fungswomal ALIB dan Kepals Bideng akan
mengajukan verilikas Tandaangan Elcktronik {TTE) draf
kesesugian dokumen,

! . Apabils wda dala vang udak sesual data terscbul skam
dikembalikan ke cperator dan apabila lengkap akan langsung
diajukan ke Kepala Danas untuk ventikas) I'TE

k  Fepala Dinas menyctujui atay Lidek menyeluyui pencrbitan
dokumen kepeadudukan, apabila disetujui dokumen lersebut
slnmats akan terkinm ke emal pemahon, jika wlak disetuin

dibaiatkan untwk diperbaiki,

~ | Sistcm, Mckanisme dan
B Frosedur




1.

Operater menselek dokumen kependugdukan pemchon dan
menyerahbkan ke adouin untuk sclanjuinya membenkan
nedifikasi pengajuan selasal serta nomor anteian pengamblan di
weh pemohon.

Dokumen vang sudah selesar diserahkan ke loke! pengambiian,
pemohon mengambu dekumennya dengan menunjnkan
dokumen aszle vane diajukan pada levanan wekb.

Petnohon miznenima dokumen jadt dengan mombibuhlan
tandatangan pencrima dokumen kepenudok an.

Amabila pemuhon menggunakan Aplikasi Aku Cnline berbasis
Android, pemeohon dapat mendownlowd langsunp dokumen yang
sudah dierbikan melalw Aplikasi Aku Online

hdeialun Loker Ak Onbine Desaboecamatas :

Pemohon datang ke desakelurahan. untuk kemudian
menverahkan dokumen permohonan kepada Qperator Aku
Crnbine Loket Esa’kecamatan

I
Borkasborkas persvaralan yang sudsh lenghap dinpui oleh |
Operater Lokel Adminduk Online Desa’kelurahan pada
aplikasi Aku Qnline
Operator Aku Onlene Loket Desa‘kKacamatan mengupload
berkas permaohonan

Admim Aky Online Dukcapl menetima data pemmohonan yang
macuk pada aplikasi Ak Cmline dan memberiban motifikas)
veriflkast kelengkapan dokemen pemahbon.

Berkas permohonan yang kneang Tk akan dibatalkan dan
vang sudah lengkap akan dicelak untuk dimput datam SLAk. |

Orperaior SLAK menginpul clemen data permahanan ke datalasel
ke pendudukan sccara onling, apatila ada dota yang 1idak valid |
pada databasc SLAK, Admin akan membanikan notitikousi .
dibatalkan dongan memberikan kererangan pembarabannys pada
website dan apabila selorul data vane digunakan pemchon
valid,operator akan lanpsong memproses denpan menselah deaf.

Fejahac Fungsienal ADD dan Kepala Bidang akan
mangajukan ventikas Tandawizan Elekromik £V 1E) draf
kescsuaian dokotman.

Apabila ado data yang tdak scsuai daty tersebut akan '
dikembalikan ke operator dan apalyila Tengkap akan langsuny
digjukan ko kopala Dines unisk worifikass TTE

Kepala Linas menvelujuoi gtau tdak memyvetujm penerbitan
dokumen kependusduban, apahla disctujul dokumen lersehul
plcnatis akan kerkimm ke emall pamohon, j1ka Ddak deset)a
dibatalkan untuk diperhaiki

Operator Ak Online bagan Produksi Menguplead dokumen
kependudukan yang telah sclesai dibubuhi TTE, agar isa di
Download dan dicetak oleh operator Ak Online Loket
Desa'Kecamatan

Oiperator Aku Online Loket Desa'kegumaran menceak
dokumen kependuduban untuk selamuttya memberikan
notifikasi prenwajuan selesan seria nomar anliian pengambilan di
woih pemohon,

Crokumen yang sudah selesai discrahkan kepada pemohon, _



pér;mhm:l d:pnl mengamtﬁl d_crkumenn'_'fa denpan meanuukan
dokurmen ash yang dimukan pada layanan web.

m Pemohon memenma dekumen jade denpean niombububkan
tandatangam peneritga dokumen kependudok an

Jangka Walkiu Pelavanan | 2 (Dwua) Han

3,
4. | Dhava'Tanl Tilak dikepakan biava (pratis)
3. | I'roduk Pelayanan Fartu Ecluarga (K k)
. Meja Aduan = n
2. kotak Saran
30 WA Center ( 0ETUSRaE] M)
4 Fmal disdukcapnlisbuole lenekaby g il
. Webiite : disdukcupil bulelenghab. goad
B Facebook ; Disdukcapl Buleleng
T Telepon - (038T) T5RET
6 FPenanganan Aduan, Saran _ spon | :
| dan Masukan B Form surees Kepogsan basyarekat osiohd:

i bha

kit

Mckanisme penanganar pongaduan saran dan masukan difaksanakon
denpan iahapan sehagm beok

Cek di empat

Eoordinasi mienal

fLoordinasi ckstermnal

Tindak Tanjul dan soluss permasalahan

Komponen Standar Pelayonan terkat detngan proses pengclelaan pelavanan i intemal organisas

No.

homypHmen

L raian

Thamar Hukum

a. Lnadangs1lndane Momor 22 1 aban 2006 wntang
Adminestrast Kependudouken yanp 1elab diokah d2ngan
Undanp-Undanp  Nomor 24 Ualwn 2003 Tentang
Perubahun atas Unclarge- Undamg Bamoe 23 Tahon 2HH
teniang Administras Kependudukan,

. Peraturan Pemenntah Nomar 40 Tabun 2019 Tentang
Pebaksanaan Undange-1ladang Momer 23 Taken 2006
tentang Administrasi Kependudukzn schagaimana 1elah
deabah dengan Undang Undang Momor 24 Tahon 2013
tentany Peruhahan atas Undanp [ndang Naror 23 Tahun
WM tentang administtase Kependudukan,

c. Peraturan Memen Dalam Megeri Momor 93 Tahun 240019
tentang Sistem [nfrmast Adninistrast Kependodukan

d  Peraturan Menten Dalam Meperi Momor %6 Tahyn 2019
t=ntang Pendataan dan Penerbaan Eokumenkependedukaa
bapi Penduduk rentan Admanistrast Kependudukan;

e, Peraturan Menten Dalam MNegen Nomor 102 Tahan M4
tentang Pemberian Hak Abses dan Pemanbatan Data
Eependudukan:

I Peraturan hMenten Dalam Megen Bl Nomer 198 Tahun
2004 entany Peraloran Pelakezazan Peraturan Prosiden
tomer 36 Tahun 2001% tentang Persvaratam dan Taln Cara
Pemdatlaran Pendudik dan Pencatman Sipil.




Paraturan Menten Dalam Megert E1 Nomor 108 Tahun
2019 Temtang, Peraturan Pelaksanaan Perstoram Presiden
Momor 96 Tabhon 2018 rentange Persvaratan dan Tata Cara
Pendafiaran Pendwduk don Pencatalen Sipal;

n Poraluran Menen Dulam Negerl 51 Nomor 7% Tahun
2019 Tentaoy Fomubir din Buky vengdipunakan Dalam
Adoninistras) kependedokan:

1. Peraturan Menton Dalam Megert Nomor 73 Tahun 2022
icntang Pencatatan Mama Pada Dokumenk ependudukan:;

1. Perateran Menten Dalam Wovern Momor 74 Tahun 2422

entzny Pendaltzaran Pendudok Nonpermanen:

i

k. Perataran Menter Dalam Neogen MNotor 75 Tahon 2022
wenlang Jabatan Funpswmal Operalor Sistem [ nformasi
Mdmnestras) Kepetidudubkan,

Sarana Prasarana dans atau

Sarana Prasarana danatau Fasihias hecoda Ji Dhnas
Kependudukan Ralwpaten Buleleng: Blangho Fario Keluarpa

2| Fasilitas Komputer  : 4 unit
Prnter ;d umit
Jannzan 4 unt
7 Terampll mengoperasiban kamputer dan teknolog
L . il armast,
a Kaympetensi Pelaksana . o
Mampu bersikap sopan. ramah dan komumikatif:
[hsiphindap laat walkiy pelavanan:
1 Pensawasan |atzmal Benenjang mufan dar sdoiristrator Data Rase K ependoduben,
' e Kepala Bidang Palayvanan J*endaftaran Penduduk dan Kepala Lhnas
i » | Operator STAK 4 orong
g fumlah Peluksang 2. I'etegas Adm di Dinas 6 orang,
1. Adanva Standar Operasional Prosedur (30T,
f, larminan Pelay anan 2. Adanva Kode FUR Pepawan,
I _ 3. Tadak wda diskriminasi ierhadap Pemohon.
T laimita Keamatan dan Mlaklomal Pelayanan
Veseleratan Pelaygnan
_ 1. Rapat koordinasi mtem rulin setiep bolan Jdan smsidenial
2 Evaluas Kinerja Pelaksana

terkanl propram keglatan dan pelayarta,

2. Melaln Burvey Indeks Kopuasan Masyarakat {(EK M) secara
rutin dan berkelanjulan sebapa: upava perbmkan dan
peringkatan kinesja pelavanan.




6. KARTUKELULARGA{KK) karenna Husak
Kompenen Standar Pelayanan (grkadt dengan proses penyampaan pelayanan | Service Delivery)

1lraian

Penerbitan Kk karena Bwsak -

Ng, | Komponen
3.
[ |*&renvaratan k.
c.

n Sistemn, Mekanisme dan
Pevsedur

slepgrist Formulir F 1LO2 [ Pendafaran Peristiwa Kependudukand,
Kanu Eeluarea vang Fosak

Fomuulr F 107 15umat Keasa dalam Pelavanan Admuonsiran
Kependudukan] jika permuhonannyg dingukan vrang liin

Pengajuan Secara Mandiri Melalan Web ARLONL N E < aplikasi AKL
ORI IME Mwrbagie andreid) -

&

Tr.

Sistemn layanan secara onlime mclalu websile

htrps: “akuen e bulelenkab go.id web aiau aplikast Aku
Unhne Dekeapd Solelens | berbasiz Andond)

Perrclon dapat mengundueh formlic porsyaratan penerbacan
dokumen Pendafiaran Penduduk atauw Poncatatan Sipil disctiap
favanen pada aplikast Aku Onlime Dukcap| Bulcleng [(Berbasis
Android) atiu wenpambil langsunge di lokasi pelayvanan.
Pemohon maengis formulir penertan dokomen Pendaftacan |
Pondizdizk clau Pepcatatae Sipil dzneen datavacg benar dae
melampirkan ok utiet perduk g SER0a Persyaratan.

Pemuohen rreembuat user terlelth daholu pada lavanan Aphikas
Aku Onlue melalu) website

http: sakuenlme bulelengkab go idiweb atau melalur aplibas)
Ak Cobine Dukcapl Buleleng (herbasiz Android)

Pemohon mengepload fle aau toto dokwmen permohonan dan
mengisi data E-Mwil vang aktt dan dapat dipergunakan untuk
menerema dokumen pada Aplikasi Aku Qoline

Adrin menerme dal petnokonas y2p mesak pada aphka
Aky Opline dan membenkan notitikas verifikast kelengkapan |
dokumen pemncehon.

Berkas permohonan yamg kurgnp lengkan akan dibatalkan dan
vane sudall lengkap akan divetak ontuk diinput dalam SIAK
Ciperalor S1AK menginput clemen data permuhonan ke dalatiase
Lependudukan secara online. apabila ada dala yang udak vahd
mada database SIAK, Admin akan memberikan notitikas)
dibatalkan denganmemberikan kereiangan pombatalannya pada
wehsite dan apabila seluruh dara vang dipurakan pematim

wvalid pperatorn 2kan laneseng meTmproses dengan mencetak drai.
Pejabw Funesional ADB dan Kepala Bideng akan
menpajukan venfikast Tandatangan Elekeronik {TTE) draf
kesesmaian dokunch, I
4 pahila ada data vang idak seswai dats 1ersebon akan
dikemiaivkan ke operacs dan apabila 1engkap akan lanrsung
dinjukan ke Kepala Ihnas unfuk verifikast TTE

Repala Dings menyetwitd atau Ldak menyetuiul poncristan
dekumen kependudukan, apabila disetujer dokumen tegsebut
otomates akan terkirim ke emacl pemohon. jka tedak disetaio
dibatalkan untuk diperbaikl.

Opevator mencetak dokumen kependudukan pemohondan |
menyeralikan ke admin upteh selamutiea membenkan
notfifikasi pengajuan selesal sena nomer antrian pengambilan di |




Pengajuan

a.

IT1.

web pemohon.

Crokumen vanp sudah gelesai disarabkan ke laket pengambilan,
pernahon mengartbil dokwmennya dengan menunjukan
dokurmen a5l vang diajukan pada Layanan wels.

Peimohon ineneruna dokumen 1ade dengan membobubkan
1andaianpgan penenma dakumen kependudukam

Apabila pemohon menggunakan Apbikas Aku Online berbasis
Andreid, pemoehon dapat mendovmioad langsung dokumen rang
sudah diterbitkan mefaho Aplikisi Ak Onling '

Melala Loker Ak Online Desa/Kecamatan |

Femohon datang ke dezakelurahan. wntuk Femudian
menverahkan dokemen permohonam kepads Cperaor Akd |
Cnline Loket Dese K ecamalan.

Borkas-berkas persvarglan vang sudah lenegkap dimpat aleh
Operater Loket Adnunduk Onoline Desakelurshan pada
aphikasi Aku Onling

Qperator Ahu Onlme Loke Desadbecamatan mengupload
berkas permohonan

Admin Aku Coline Dulkccapil menenma data permehenan vang
masuk pada aplikas Aku Online dan memberikan nidifrkasi
weliithasl Reicishayrit ok s qeinolune

Herkus perrahoran yany kg lenekap akan dibatalkan dan
vang swdah leogkap akan dicetad untuk dunpur dalam SMak.

Oiperarar S1LAER meangimpul el2men data permohonan ke databasa
hependuduhat sevata oiiineg, apatiia salo data vang idak valwl
pada database SIAK, Admin akan membenkan iotilikasa
dibatalkan dengan membernikan kelerangan pembatalannys pada |
wizhsite dan apabua scluruh data vane digunakan pemohon I
walid,operator skun Enpsung memproses dengan mencaak draf
Pojabay Funpsional ADB dan Ecpala Bidane akan
mienpa)ukan verifikas Tandalangan Elekaronik o 1'1E) draf
kesestalan dokamen,

Apabila ada data vang Widak scsuai data tersebut akam
dikembalikan ko operator dan apabila lengbap akan langivng
dimukan ke Kepala Dhinas untub wenbibas TTE.

K epals Dhinas menyatujwl aau tdak menyvetujul penerbilan
dokumen kependadukan, apahila disetupoi dekumen Lersabur
ptomatis gkan tetkinm ke cmal pemahon, pka tidak diselujul
dibatalkan wniuk dipeebaiki.

Crpetalor Aku Onbine bagiao Produbs Mergupload dekumen
kependudukan yang telah selesar dipububn 'II'E, agar bisa di
Pavenlaad dan digelak oleh epeiater Ak Caline Lokt

[z K ecamatan

rperator Aku Onlips |oket DesaEecamatan mencetak
dokumen kependudukan untuk selapjuimya memibxerkan
nolifikasi penswjuan selesal senla nomod anirian peneambilan d
weh pamohon,

Gokumen vang suduh selesa diserzhkan ke pada perohon,
penclion Japar mengambib dokumenny s dengan rmenunjukan
dokumen sl vang dimpukan pada lavanan weh.

Bemohen memorma dokumen jade dengan imermbubuhkan




——

tandatanpan penenima dokomen kependudukan.

3. | Janpka Wokiy Pelayenan |EfDua]IIari

| 4. | BisyaTanf

& Froduk Pelayaman

f.

|
| Penanganan Aduan, Saran |
dan Masukan

A o ey

ot

2
3
4

E T NN

| fidak diken

akan bicya {aratis}

Karlu Keloargs (KK

mleja A dwan

Kaotak Sapan

WA Cepter 021935608208

Email : disdukcapliggbulelengkab. go.td
Websie ; disdukcam | bulclengkab go id
Facchook : Disdulcapit Bulelong
Telepon : {620 15887

Form Survel Kepuasan Masyarakat (S5

hdck amisme penan ganan peenpaduan saaan dan reasykan
dilaksanakan dempran phoapan zebapa beonkot

. ek di temnpai

kocordimasi nternal

kopomedinasi ehstemal

Tindok lanyue dan solusi permatalahan

Fomponen Stancar Pelavanan ferkait deppan proses peoagelolaan pelayanan di internal organisac

M.

Bl panen

Tasar Hukom

k.

U'raisan \

Madany-Uedang Momare 23 Tahus 2006 [pedaoe ;
Admnistrasi Kependudukan vang telah dishah dengan |
Elndanp-lindang BMNomor 24 Tahun 24013 Tentang
Perubahan atys Lndarge- Uodang Moimar 23 Tabua 2006
termtang Adminstrast Kependudukan,

Peraiuran S*eracrintah Momor 40 Tahun 2019 ' entang:
Pelaksansan Undang-Undang Momor 23 Tabun 2006

tentang Adminesirasi Kependodukan selapanmana 1elah
divbah dengan Undanp Endanp Momaor 24 Talun 2013
tentany Perubahen awas Undang Undang Momor 23 Labun
2006 teanang adminestrass Keperdidoakan,

Peraturan Menten Dalam Megert Momor 95 Tahon 2019
tzntang Sistem Informasi Adminisirass Kependodokan

Peraluran Menteri Cralam Nepen Momor 96 Tahun 20014

tenizeay Pendataan dan Pencrbitan Dokumenicpendudukan |
bagt Penduck rentan A dministss Kepenlloban,

Peratutan Mentern Dalam Negen Nomoer 102 Taban 2019
tentang *embenan Hak Akscs dan Pemanfaatan Tata
Ecpendudukan;

Peraturan benter Dalam Megen Bl Mommer 138 Tahun
2039 Tenlange Poaburan Pelabhsonaaen Pevaiocan Presidon
Blomoer 96 Tahon 2018 tentange Persvaratan dan Tata Cary
Pendaftaran Pendwduk dan Pencatalen Sipil,

Preratoran Menten Dalany Mepen B Nomor 109 Tabun

2019 Tentanpg Formulir dan Buky yang digunakan Dalam
Admineslias Kependudukan:

[faraturan hMenter Tralam Mepen Nomor 73 Tahon 2022
tenlung Pancatatan MNama Pada Dokumen K ependudubas, |




i Peraturan Menten Dalam Negert Momer 4 Tabon 2022
tesdang Peodaftaran Pendudul Notpenmaen,

). Perzrwan Menter Dalam Negen Nomar 75 Tabon 2022
tentang Jabodan Funpsional Operaoor Sesterm Tnltrmasi
Admintstmn Keperdoedekan;

Sarata Praserana dansatao Fasilitas berada o Thmay
Kepetdudukan Kabupaten Bulelenp. Tlameka Karlu Kelearea

4 Sarana Prasarang dan atau :
Fasilitas boomputer 4 ot

Pn nter -4 uni[_
- Jarimzan W unit

a Terampil mengoperzsikan komputer dan teknologi

3| Kompetensi Pelaksana informasi: |
b, Mampu bersihap sopan, ramah den komunikalil,

| C. Drsopling diuy el waktu pelayanan;

4| Peagawasan Tnterma) Berpenpanp trola dar Ademomstrator Data Base Eependodokan,

Ecpaka Bidang Mclavanan Pendafiaran Penduduk dan Eepala Dnines

Upetaror S1AK 4 aranp

1.
2 13k -
Jumlzh Peleksany 2. Petugas Adm di Cinas - 6 orane:

1. Adarva Standar Operasiomad Provsedur (500,

€. | laminan Pelayapan 2 Adanva Kode ok Pegawai:

3 Tidak ada disknmanasi derhadap Pemohon,

[T lzminan Keamanan dan | Bablumal Pelayanas
koege lasmatan Palayanan

o I Rppat hewrddingso miem rolin setiap blan dao imscdenlal

E E‘-‘HIUEI-EH .I"'L||-||:"|-_|B F'tlﬂ]itiﬂl'l.-il Il‘:‘l"kl:lﬂ prﬁgrﬂm LEHI.;].LHI"I dan FIE]E}FIHHI'!,

& Melabun Hurvew Inibeios Foepuigsan Wasvarakal (TKM ) secara
rulin «lan berkelamutan sebaca upayaperbaikan dan
peringkatan kimerja pelayanan.




7. KARTUKELLARGA (KK} Karena Penambahan Anggota Keluarga bagi (heang Asing

vang Meiliki 1zin Tinggal Telap

keomponen Standar Pelayanan terkai dengan proscs penyaimpaiat pelayanao (Service Delivery )

MNe. Kamponen

1raran

Penetbitan KK karena Pengmbahan Anggpo Feluarga bapi Orang 8 sing

vaog Meileki Tein Tinggal Telap

i.

.

1. | Parsyaratan

o= X2

.

(1

Sastemy. Mekanisime dan
Proscdur

T B

lenwist Formula FLOD {Pemlafiomn Pensliag
K.apandudukan),

Mengizi Formulit F1.02 iPendattaran 1ensitaa
k.cpendudukan),

Pacspar.

KITAP:-KITAP,

Fole Cupy SKTT,

Foto Copy KT Sponsor,

Kutipan Akta Perkaw o,

Sural B eterangan Lapor Qi dari Desafl.urah.

Formuabir F LA (Surat ¥ iasa dalam e lavanan Adimumsirasi
Kependudukar) jika permahonanrsy s dizjukan orane tais.

Fenga;uan Serara handin Melalw Web AKL ONILINE ; Aplikasi AkL
OMLIME (berbasis android)

Sistemn lavanan secara online mebalul wehsite
hotps akowonline Dodelengkal o alan aplikase Ak
Chnhine Duokeapl boleleng (herbasis Aodocd}

Perwlon dapat mengundub fonnuli persyaraan penerbilan
dokumecn Fendafiaran Fonduduk atau encatatan Sepal discliap
layanan pada aplikasi Ak Online Dukeapil Buleleng i Berbasis
Android) alay mengambil langsung di lokasi pelayanan.

Pamohon mengisi formubt penerbitan dokumen Pendattaran
Penduduk atau *encatatan Syl dengan datayang benar dan
melampirkan dokumen pendukungsesual porsvaratan.

Femerhon memboit user terlebn daholo praks 1avanam Sphbas
Ak Onhne melalur website

htp: Yakuanhne bulaletphab, mooad weh atau melalo aphikas
Aku Online Dukcapi]l Buleleny [berbasis Andrxid)

Permaiam menpuHied e stas e dokomos permichonan dan
mengisi data E<Mail yang akiil dan dapat dipergunakan uniuk
renelima dekumen pada Aplikas Aka Online

Admin menenma dat permohonan veng masuk pala aplikasa
Ak Cmlime dan memberiknn notbkas veritikas kelenekapan
dokumen pernchon

Berkis permohenan vanpg kutang lengkap akan dibalatkan dan
vanp sudak lenpkap akan dicetak untuk duanpui dalam S[AK.

Cipetatar B1AE menpmair elemen data permahanan ke datahase
kependudukan secary pohmne, apabila ade dala vanp dak vabd
pacde database SIAK, Adimu akan meemberika notilikas
dibatalkan dengan merbenkan ketetangan pembatalannya pada
wihsite dan apahila seluruh duln vang dipunakan pemuohuon
valid, operator akan langsung memproscs dengan mencctak
draf.

Fegabat Funpsiomal AT dan Kepala Bidang akan
meerpdinkan ventikasi Tandatangan Elektronik {171 Fp dral
kesesuzian dokumen,

Apubile ads data varg tidak sesum data tersebwt akan




rh.

dikembsalikan ke operator dan apabula lenpkap akan langsunp
deajukan ke Kepala Dhinas untuk venhkas TTE.

Bepaia Dings menyetujw atau tdak menyetujul penerbitan
dokumen kependudukan. apabila disetuyul dokumen teesebut
otomabs akan terkitim ke emal pemohon, jtha tedak disetujui
dibatalkan uniuk diporbaikl.

rpecater mencetak dokumen hependedukan pemohon dan
menyerahkan ke admin untuk sclamuinva mombenkan

et i b asE penmajuan selosal Sera nomer anmian pengamoiian di |
web pemohon. I

Dokumen vang sudah selesai dizerahkan ke loket perygzambilan,
pemahon mengambil Jokumennyy dengan menumiukan
dpkpmeen agli vann dimokan peda |evanan web.

Pemahan menenma dokowreen jadi dengan mem butashkan
tandatangan penertra dokumen kependudukan.

Apabila pemohon mengeunakan Aphikasi Aka Online betbasis
Andreid, pemohan danat mendsywnload [anezpne dokipmen yang
sodaly ditgrhithan melalm Aplikast Ako Onling

Pengajuan ¢ lalot [aoker Aku Vinline Dresak ccamatan

T

Pemohon datang ke desaXelonban, untuk kempdian
menverihkan dokomen permobonan Lepads Operator Ako
Chline Loket Desak ccamatan.

Berkas-berkas persvaratan yong sudzh lengkap dunpur olch
Chperator Loket Adnundub. Online Dresacke|ucaban pada
aplikasi Aku Unlinc

Orperator Aku Onlioe 1aoker Tese/B ecamatan mengugload
berkas permghotian

Admvin Akuo Online Dukcapl ineterina data permalienan vang
masuk pada aphkast Ak Unlne dan memberikan notitikas |
ver Nkasi kelenghapan dokunen pentohon.

Barkas permohonan vanp kurang lengkap akan dibatalkan dan |
vang sudah lengkap akan dicetak umuk dimput dalam STAK

Upermor 1A K mengmp elemen data permohonan ke dacalase
kependudukan secara enline. apabila ada data yang bidak valid
pada database SEAK, Admin akan membenkan notifikas
dibatalkan dengan membenkan kelerangan pembalalannya pada
wizhsite dan apabila sclumb data vane dieunakan pemohon
vald.operaior akan langsung memprases dengan mencetzh drad

Peraban Fungsional ADT Jan Repala Budane akan
meneajukat veritikasi Tandalangan Elckirombk TR draf
kesesualan dokumean.

Mpahila ada dats yanp tidak sesu dala lersebul akan
dikembalikan k2 operator dan apabila lengkap akan lapgsung
Jdiajuban ke Kepala Dinas untuk venfikas TTE

Eepata Dinas menyetoiw atau dak menyeiupui penelitan |
dokymen kependudukan. apabila disetupul dokumen tersebet
omaliz akan terkinm ke email pemaohon, jika tidak disetajui
dihatalkan untuk diperbaiki.

Crperasor Aku Colire bagian Produksi Menguplesd dokumen
ki perluibuhan yany clah scivsal dibubuni TTF, apar bisa di




Download dar dicetak olch operatos Ak Online |.oket
Desa/Kecamatan

ko Operator Aku Unline Lokel Desa‘kecamatan mencetih
dokumen kependuduken onluk selanjutnya memberikon
Nelfikas peneajwn selesdn serla noomar anlnian pengambilan di
wih pemohon

| Lokomen vang sudab selesai disernthkan kepada pemohon.
permohon dapal méengambil dokumennya dengan menunjukan
deimmen a5t yany diggokan pada iavanan wed,

in. Pemohon mensriena dokumen jadi denpan membubuhkan
tandatangan petenitng dokumen kependydukan

Janghka Waktu "elayanan | 2 (I} Man

.

BravaTenf _ —I Tidak dikcnakan biaya {gratis)

Frodluk Pelavanan Kartu Keluarea (K}

s

Fenanganan Aduan, Saran
dan hMasubkan

heleja A gdnAn

Katak Saran

WA Cemler . OX 19386200

Email : disdukcapligbelelengkab. po.id
Website - disdukeapil bulelengkab. goad
Facebook - Dnsdukcaml Buleleng

Teleppn - 0362 25887

Form sorea kepuasan Masyarakat (5K M)

Mekanizme peponganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sehapar berikut

L.

2
3

I

Ceh i temprat

2. Eoordwasi incecnal

Koordmnasi eksiernal
Tindak lanjut dan selusi permasalahan




Komponen Sandar Pelavanan erkait dengan proses pengclelaan pelayanan di intermal organisas

ML

[-l.'.n-mp_n nen

Vka=ar Flodom

Sarana Frasarana

t

hy.

Uraian

Undane-0Indane Normor 23 Tahun 200K tentane Adminstrase
Kependudukan vang telah diubah dengan Undang-Uindang
omor 24 Tahon 2013 Tertanp Perubaban stes Undanp- Undang
Mornnr 23 Tahun 2006 teatang Adainistrasi Kependudukan:
Peraturan Pemermigh Nomor 40 Tahun 2919 T'entang
Palaksanaan Undang-U'ndang Nomaor 23 [ahun 2006 tenlang
Administeast Kependudukan schagaimana telah diubah denpan
lindang Undang Momaor 24 Tahun 2013 eatang Perubahan atas
Undang Undang Nomer 23 Tahun 2006 wentany adminestran
Kependudukan.

Pergloron Menleo Dalamn Neeert Homor 95 Tahun 2019 tentang
Sisicm Informasi Admimustrasi Kependudukan

Perataran Menleri Dalaun Negeri Momear 96 Tahun 201% wentang
Pendataan dan Penerbuan Dokumenkependudiikan bag
Penduduk rentan Adrunistrasi Kependudukan;

Peraterzn Menten Dolam Megen: Momor 102 Takon 2019 f&ntang
Pembernan Hak Abses dan Pemanifaatan Data Kependudokan,
Peraturan bMenteri Dralam Negeri Bl Momor 108 Tahon 20149
Tentanmg Peratucan Pelaksamaan Peraluran Presiden Momor 96
Tahun 21 & tenlang Persyacatzn dan Tala Cara Pendaftaran
Ponduduk dan 'cacatatan Supil:

Peraturan bemieri Dalam Megeri BT Nemuor 109 Tahun 20149
Tentang Formulir dan Buku yangdigunakan Ralam Adimmisiras)
Kependudukan;

Peraluran bemen Dalam Negeri Momor 73 Tahun 2022 tentang
PonialEiag mama Madds Doburseiiopondadubiin.

Perateran Menten Dalam Negen Momer T Tahun 2022 1emang
Pendafaran Penduduk Monpermanen:

Peraturan Menten Dalam Neger Momor 75 Tahun 2022 tentang
Tabatan Tungsional Opetatar Sistem Informast Adminisirass
tespernalucluban,

Sarana Prasarana dan‘atau Fasilitas berada di Chnas Kopendudukan
Fabupaten Buleleng Blangke Kartu Keluarga

2. | dan’ atauFasilitas Komputer 4 unit
Printer 4 ynit
datitgan .4 unil N |
2. Terampil menpopeeasikan komputer dan teknoleg miormast,
3. | Komperensi Pelaksana b Wampu bersikap sopan, ramab dan komumkatif;
c. Dhiziplin dan Gl waktu pelayanan;
4 Perman: Itermnal Bereyabg mubal dan Adoumstralor Dk Base Sependoduran, kepala |
BTN AT Bidang Pelayanan Pendsflaran Penduduk dan Eepala Crinas
: 1. Opcrator SIAK 4 oreng
) " S
S | Jumizh Pelakszna 2. Perugas Adm Jdi Dinas : 6 omang;
1. Adanva Standar Operasioom Prosedur (S0P,
& | Jaminan Pelayanan ? Adanya Kodc Etik Pegawa,
_ 1 Tidak ada disknminase terhadap Pemohon
T | Jamigan Keamanen dan | Maklumat Pelayanan
Keselmnatan Folayanan
o 1 Rapat koorlinasi inlern rulin settap bulan dan insidental ferkait '
R Tvaluas Kanera

I*elak=zana

K

proptam keplatan dan pelavanan;

helalui Survey Indeks Kepoasan Masyarakat {IKM ) secam nutine |
dan berkelanjulan sebagai upavaperbaikan dan peningkatan kinerja
pelayanan. I



8. KARTL TANDA PENDPUDUK ELEKTRONIK {KTF-el) Baru
Remponen Standar Pelayanan terkan denpan proses penyampaian pelayanan § Scrvice Delivery'

TR

komponen

Hersvaralan

I|I'l
WEF

Vrrian

vt Tands Pomdudib (ETE Vlehitpnek bami adalab sobssa
Brthol
a. Mongezt Formoulir F1.02 {Pendattaran Menisuwa Kependodukan),
b. Surat Keterangan Perckaman 11 - &
¢. Foto Copy Kanu Keluaria
d. Formuliv F.1LU7 {Sorat Kuasza dalsn Pelayvaran Ademimisioas

Kependudukan) jika permahoninnya diayjukan orang lam.

F-d

Siztem Mekamsme dan
Prosedur

: o |

T

f’cngajuan Socara Mandin Melalui Web AKLC CLIWE ¢ Aplikasi AKU
ML IME [berbazis andreed})
i

Skt layandn socata onkng melalul wielbsite

hitps:akuonline. bulclenghab poid web a@u aphikasi ko Online
Dukcapil bulclcng (berbasis Andond)

Pemohon dapal reagunduh formulir porsy aratan penerbitan
dokumen Pendaftaran Penduduk wan Pencatatan Sipil disetiap
lavanan pads aphkast Akw Onhine Dukcapl Buleleng ¢ Berlasis
Android) ata mengambil langsung di lokass pelavanan.

Pemohon mergisi bormubir pencerbitan dokumen Pendaftaran
Pendudok atzu Pencatatan Sipal dengan data yang benar dan
moelamplekan divkimen pendithing sesudl sy aratan

Peonohon membuat user erlcbih dahulu pada lavanan Aplikas Aku
Cnbire melalw website htp:~akuonlime bolelengkab. 2o.1d wab atau
melalw aplikasi Aku Online Bukeandl Boieleng (herbasis Androd}
Pzmohon mengupload filz @ foro dokumen pennohaenan dan
mengiz data E-hail yang akof dan dapat dipargunakan untuk
mencrima dokomen pads Apdikass Ako Cnlme

Admin mensetima data pormohonan vang masuk pada aplikasi Aku
(Inkine dan memberkan noffikasi verifikas kelengkapan dokumen
porchon.

Herkws pepmohdrtan yanp kuTa'Ln.H leng]iap akan dibatalkan dan i Ty
suduh lengkap aken Jicetak untuk dimpur dalam S[AK.

Operann SLAK menginput clemen data permohonan ke databass
kependudukan sccara online. apabala gda Jata yang 1idak vabicd puida
database B4R, Adman akan membenkan nob s dibmalian
dengan memberikan keterangun pembatalannys pada websile dan
apabila selurub ke vany dipunakan permahon valid,opeator akan
langsung memprases densan mencelak draf’

Pejabar Fungsiomal ADN dan Kepala Bidang akan mengajuban
vetilingsl Tainboburiean Fiehuwenibh T 7 E) dral heseswun dukwsiewn,
Apabila ada data yang tdak sesum data tersebul akan dikembalikan
ke operator dan apabiia lenghap akan langsung digukan ke Kepala
[ untuk vetfikasi TTE

Klepals Ninas menvelujui ataw ridek menselujui pensrbitan dokumen
kependudukan, apabila disetupn diokumen ersehul olemidis akan
terkarim ke emaill pemohon, pika tidak dsetyjm dibalaikat uriek
diperbaiki.

Chperator menectak dekumen kependodukan pesnohondan
meryerakhas ke adnein untel selanjeomya membenkan motfikaes
pengajuan sehesah sera nomor entoan pebeambilan di web pemohon
Dekumen vang swdah sclesa diserahkan ke loket pengaminlan,
pemshon mengam bl dokumennya dengan menunjukan dok wnen
ash yang diajekan pada lavinun web.




=

(]

[ Janpka Waktu Pelayanan

RiavaTanf

Froduk Polayanan

Pemohon menerima dokumen jadi dengan mermbubuhkan
tandatangan penerima dokumen kependudukan

Apabila pemohon menggunakan Apbikas Aka Chnline berbasis
Androeid, pemehon dapat mendaamlaad langzung dokumen yanp
sudah duterbitkan melaim Apiitast Aku Claline

Pergaivan belalon Lokel Ako Onhae DesarB ecamatan :

a.

Femohon datang ke desakeluraban, untuk kemuodian metverahkan
dokumen permchoman bepada Operacr Ake Chilme Coket
DesaKecamatan

Berkas-berkss persvaratan yvang swdah lenskap dnnpat oleh
Opeerglor Loketl Adminduk Onhne Desa’kelurahan pada apltkasi
Abumlme

Crperatoe Aku Cnimne Loker Desa boecamatan mengupioad berkas
perrnchoong b

Admin Aku Online Dukcapil metcerma dola permaohonan vang
mazuk pada aplikasi Aku Online dan memberikan notifikas)
venfikasi kelengkapan dokymen pemoshon

Berkas permohonan yang kuerang lenpkap akan dibatalkan dan vange
sudah lengkap akat dicetak wiluk dinpur dalan SLAK.

Ciperator STAE menginput elemen data permohonan ke danabase
kependudukin secara onling, apabila ada data yang tidak vahal pada
daiabase 34, Admin akan mamienkan noufikasi domaikan
dengan memberikan keterangan pembatalannya pada websile dan
apabila seluruh data yang digunakan penachon valid, operalir akan
langsung meirproses denpan mencctak dralb

Pziabat Fungsional ADE dan Kepala Bidang akan mengajukan
veri[Tkas Tandatanean Elektronik { TTE b dml kesesuaan dokumen.
A pabiila ada data yang tidak scsuai data tersebut akan dikembalikan
ke operator dan apabila langkap akan langsuny dizjukan ke Kepala
Dinas untuk veriltkas TTE. _
Fscpints DHows menyvetuju aias Udak snenyetujui penetlba dokomen)
kependudukan, apabila disetujui dokwmen ersehut oromatis akan
werkirim ke el pemohon. jika tidak disengu dibatalkon untuk
dipeebmhl.

Oyperator Aku Online bagian Produksi Menpupload dokumen
kependudukan vang tclah selesal dibubuhi TTE, agar kisa di
Downtead dan dicetak olch operuar Aku{nlne Loken

ek acamatan

Operator Aku Online Lokel Desa’K ecamatan mencetak dokumen |
hepronadusdiahany vk e loey ulidas ekt han puobiithas peipdynan
elesal sera nomor antran pengambilan o web pemolon.

Dokumen yinyg sudab selesal discrahkan kepada pemehon, pemohon
dapat mengambil dokumennya dengan menunjukan dokumen ash
vang tiajukan pada Byanan web

Fermohon menerima dokumea jadi dengan membubuhkan |
tandaiangan penerima dokumen kependudukan,

2] i

lidak dipuneun buaya (gratis)

Eany |znda Peaduduk Elcktronik (KTP-21)




bepa Aduan

Elntak Saran

WA Ceonter 081934681200

Fmail - disdukcapnliibulel etgkab. o 1d
Wehsite disdukcapd bulclenzkah 2o id
Yacchook : Disdukcam| Buleleng
Tclepon : (362 25887

. Form Survei Kepuasan Masyarakal (5K )

Lh e frd ) =

S

P'emanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan R

“Aekatistne penanpanan pergaduan sarandan masuban
dilaksanzkan dergan taliapan sebopal benkul :
[. Cck di wempai

¥ Rowndenasi inlemal

3 Koordinas ekstemal

(4. lindak lamul dan solus permesa laban

Fetuajuan Dokumen
- Pengajuan dekumen permohanan secara online melalo website

Ak Online manpan aplikasi Aku Online berbasis Android dapat
dilalcukan selama 7 2 24 jan tanpa batasan wakiu maupun kol
pelayunan
Pamsaluan Jokumen permohonan seara ofibing melalui Loket Aku
Cinkine Dresee'R elurahanEecamatan dapatl dilakukan sesus denpan

7. Wwakiy Pelayvanan jim huoka hantor tanpa batasan kuets pelayanan

Pengarabilan Lok uren Kepembudek b
Pengambilan dokumen secara offhine dapat dilakuban pada Han dan Jam

Sapin - Kamws 08500 - 1500 WITA
| - Jumat: Q5 T2A0WITA
! | 2. Han Sabtu, Minggu dan Han Ticsar Nasional libur

Komponen Standar Pelayanan terkait demgan proses pengelolpan pelayanan i wlemal orgamsass
(Manufacturingh

| ™o Kempoanen Lraian .
| ‘ a1 Undaog-tindang Homor 23 Tahun 2006 teniang Administrass

Kependudukan vang elah disbah dengan Undame-] Indatig
somor 24 Tabwt 2003 1entanp Perubeban atas Undang- Undang |
| Moma 23 1 ahan 2006 1enang Admumstras: Kependudukan, i
| b1 Peraruran Pemerintah Womar 40 Tabon 201% Teotang Pelaksacoazt
Undane. Lndang Momar 23 Tahun 2006 tenang Admanistrast
toependudakan schagaimana tclah divbah denpan Lindang Undang
Nomor 24 Tahun 20135 tenang Perubahan atas Tledang Undang
it 23 Tahon 2806 lenlang wbminisitas Bependuduakan.
‘ ol Peratueon Menien Dalam Neger Nomor 95 Tahun 2019 tentang
Ststem Informasi Admunistrasi kependuduken
- d). Peratoran Menten Dalam MNeper, Nomor 96 Tabun 200 % tendang
1 E¥asar Hukum Pendataan dan Ienerbitan Cokumenkependudukan bagi Fenduduk
rentan Adminiztme Rependudelen:
o). Peraturan Menter Dalam Meper Momaor |02 Tahun 2014 entang
| Pemberian [lak Akses dan Permantaatan Lala Kependuduokan: |
N, Peraturan Menten Dalam Megen R Nomor 104 Tahun 2019
! Tentang Peraturan Petaksanaan Peraioran Presiden Nomaer 96 I
Tahun 201 weolane Persvarntan dan Tala Cara Perdaflaran
Penduduk dan Pencatatan Sipal,
w}h. Peraturan Mentert Dalam Negeri R Momeor 18 Tuhun 2018
Tenlang Formulir dan Buko yangrdigunakan Dakaim Adnuumstras
Eependudukan;




hi Peraturan Meater Dabam Meperi Nomar 73 Tahun 2022 lentang
Pencatatan Nama Pada Thokumen Eependodukan:

1) Peraturan BAenteey Dalam Negesi Momaor 74 Tabun 2027 tentang

l. Brasar Hodoum Pendafaran Pendudik Nonponmancn;

31 Peratorar Meoter: Dadarm Megest Mamer 78 Tithyn 2027 femomy
Jabatan Fungsional Crpecator Sisiem Infommas) Adimeesirast
Kependudulkan:

Sarana Prasatana dan‘alau Fasilitas berada di Thimas
Kenendpdiskan Kaborgten Bobeleng: Blangko K anykelaarea

~arana Prasatana dan atan . _ )

2. o Kompuier 2 unit
Fasilitas ) _

Irimiec D2 umit

larimgan D 2unit

_ a Terampll mengoperasikan komputer dan toknolognnlermas;
Kompetensi Pelaksana b. Mampuw bersikap sepan, ramah dan komumkatif;
t Thsiphindbn Gaal wakiu pelavanan,

Lea

Berjenjang muolan dan Admanistratoer Data Basc Kependudukan, Kepala

d - T .. .
' Pengawasan Intcrnal Bidane Pelayanan Fendafiaran Ponduduk dan Kepala Dinas
. n 1. {hperator KA 2 orang .
> Jumlah Pelaksana 2. Petugas Adm di Lnas : 4 orang;
I Adanya Standar Cperasional Prosedur { S0P},
2 Adanya Kode Enk Pegawa,
3

& | Jaminan Pelayanan |
- Tuclak atia deskenyinass werhadap Pemoeion.

-

Jaimuwan kKeamanan dan Mak lumat Pelayanan

Keselamatan Pefayanan

b. Rapat koordmasi interm rutin setiap bulan dan insidenial serkai

[ pruTam  keplatia das pelayaniah;

2 Melalui Survey Todeks Kepuasan Masyaakat (1M secara rutin
dan herkelanjutan sebagal upayap erbarkan dan pemmgkatan kinega
pelayanan.

i Evaluas Kimerna Pelaksansy




M.

O KRARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONLIK (KTP-el) karena Perubahan Data

kom ponen

boomporen Standar Pelavanan terkail denpan proses penyampaian pelayanan {Service Deliveny)

Uraian

Frersvatratan

Sastern Mekamisme dan
Prosadur

£ Th

Foartu Vamds Mendudu® (KT M0 Blektrosik Yarems perubahan data adalah

metmgal berkul -

a Mengisi Formubir F1 02 (Pendaltaran Perestiwa Kependudukan),

B, Fote Copy Kartw Eeluarga vang datanya sudah benar dun ETF
Ash

¢ Formmulir F.1.07 (Suret Kaasa dalam Pelayvanan Administrass
Kependudukan} jika permohonannya diajukan orang laim.

.

Pengajuan Secars Mandin bMelalm Web AKU ONEINE 7 aplikasi AKL
O™ (herbpsis andrid

Shalel fay diin pecara el ik welmide

hitps: ukuonline. Bulelenphab, goad web atan aplikasi Aku
COrnline Nukcapil buleleng (rbasis Andond)

Pemohon dapal menpunduh focmalic persyaratan penecbala I
dokumen Pendaftaran Pendudok atay Pencatatan Sipud disetiap |
layanan pada aplikasi Aku Onhine Dukexpil Buleleng { Berbass
Andrond atae mengambil langsung & [okasi peloyanan
Pemohon mengs formiehr penerbitan dokumen Peodatiarn
Penduduk diau Pencatatan 5ipl dengan datayang bonar dan
eidn Hrkan ookumen pondukuniscsadl poersyaiatan.

Fetnohon membuat user werlebih dabuolu pada lavanan Aphikasi
Aku Online melalon wehsie

houp:fakuoaline. bulelenghab. goad web atau melalui aplikast Aku
Cmline Dokl Buleleny (Berbasis Andond}

Pemchon meneapload file ataw fole dokumen permobonan dan
micng s dala Ba-Madl yany akif dan dapat dipergunskan uniuk
menenme dakuinen pada Aplikasi Aka Onling

Admin menerima data permoehonan vang masuk pada aplikasi
Ao Onleny s semberibkas aoilfikas) vorifikast beicogkapan
otk urmen e roabion.

Berkas permoehonan vang kurang lengkep akan dibwalkan dan
yanp sudah lenpkap akan dicetak untuk dinput dalam BLAK.

Operator SlAK menginpul elemen data permohonan ke database
kependudukan secard online, apabila ada data yang tdak valid
pada database SIAK, Admm akan memben kan nolifikas
dibatalkan denganmembenkan keterangan pembamlannya radi
wiahsite dam apabila scluruh data vang digunakan pemchon valid,
vperalon akan langsune memproses dengan mengewab draf
Pejabal Fungsions]l ADE dan Kepala Bidang akin
mengajukan verifikasi Tandatangan Elekteoruk (1TE} draf
kescsuaian dokwmen

Apabila ada data vanp tidak sesual data tersebul akan
dikenatikan ke operawr dan apabity lenghkap akan langsong |
dinjukan ke Kepala Dinas wntuk verflkos: TTL. '
Kepala Dinas menyetyjul tan tidak menyen)u pencrbian
dokumen hependwdukan, apalila disetajul dokusmen tersehut
atomatis akan terkwim Ke emall pomaohon, ks vk desetom
dihataibay wiinh Jdiperaiks

Dporator memnsetak dokunen kependudukan pemchandan
menyerabian ke admin untul selanjuinya membenkan nntiﬁkasi|
penpajuan selesai sena nomor antnan pengambilan di web
reemalion. |




P

&
| 2.

m

Db urmnen yanp sudah selesal diserahkan ke lokel pengambilan,
pemaihen menpambal dokemennya dengan menomubae dokomen
asli vang diajukan pada lavanan web.

Pemodion menerima dokumen jadi dengan membubuhkan
wRdAangan penenma aokumen kependudukan.

Apabila pemohon menggunakan Aplikas Aku Onling herbases
Andrond, perachon dapat mendownload langsung dokumen yang
swbah dilerbitian melalud Aphikaze Ak Onlime

.J"cni,-a_iua:n Melahi Loket Aku Onlime Dresa' K ecamalan ¢

i.

Pemahon datang ke desprkeloraban, omok heenudian

mens erahban dukamen penmahonan ke prada Chperator Ak
Oaling Loket ThesivFecamatan

Berkas-iverias persvamian vamg suwdsh engkap dlnpat ol
Operator Loket Adminduk Online Desakelurgham paala aplikas
Ak Onlims:

Uperatar Aki Onling Loletl Desa'Kecamatan mengupload
boerk s permeshuenan

Adimun Aku Onlime Dukeapil mcnenmz date permahonan 4 ang
rvasuk pada aphkas Aku Cnkine dan membenkan notifikas
verilikasi kelenpkapan dokumesn pemohan

Gertkas permohonan yang kurang lengkap akan dibatalkan dan
yarl, st lenghap akan diegiask umuk diope dalam SLAs.
Cwperator S84 K mengongul elemen data perrohonan ke database
kependedukan secara onbine, apabila ada data yang Wdak valid
pada database SLAK, Admin akan memberikan notifikas
dibatalkan danean memherikan ketetamgran pembatalannya pucda
websile dan apalila selunah data vane digunakan pemohon va]id.|
operator akan lanpsung mamproses dengan mencetak drat
Fejabal Funpsional ADR dan Kepala Bidang akan
meneajukan verifikase Tandatangan Clektromb 4T TR dent
husesuninn dokuimen.

Apabila alx daa vang tdak sesual daia rersehuol akan
dikembalikan ke operater dan apakila lengkap akan langsung
diaukan ke Fopala Dinas umuek ventikasy 1'UE.

¥eepala [inas menyetuini aa tidak memvetuie penerbitan
dekumen kependudukan, apalyila disetujur dokumen tersehut
atomatis akan leckom ke amall pemohon, jika tdak desetu]es
dibaalkan uniuk diperbaiki

Diperatie Aku Online bagian Produksi Mengopload dekumen
hopsiwdodukan yaug dai seiesa Sl TTE, st Disall
Tewnlnad dan dicetak oleh operator Ao Onlme Loket
DosaKecumiakan,

Ciperatar Aku Cnhine Loketl [esicKecamatan mmeciak doknmen|
hependudukan untuk selanjuinyi membetikan ookilikasi |
pentajuan sclosal setls nomaet antfan pengambilan di web

premi k.

Dolurmen vang sudah seleso diserahkon kepada pemuohoo,
pemuhun dapat mengambil dokumennya dengan moenunjuk an
Sukamem asii g Gididkan paka Ty anan wei,

. Pemohon menstima dokumen jade denpan membubuhan

tandatanpan perenima dokumen kependudukan.

Aabishin Wkl Pty ailie | 2D} Ha



4. Biava larf

Tidak dipungut biaya (gratis)

5 Produk Pelayanman

Kurta Tanda Penduduk Tlektrondk {K'TP-2h

Menanganan Peneaduan,

Saran dan Masukan

=

~d T w B e —

Kueya Aduan

koalsk Saran

WA Center OB LY3B681200

Crol . dusdekcapiliggbulelenpkab. go.id
Wehsile - disdukeam|. hulelengkab o id
Facehook : Disdukcupid Buleleng

Telepon : (0362 25REY

Form Survel Kepaisan Masvarakar (SKM)

Mekanizme nomangenan pengadean sarin dan mod b
dilaksanakan denpan thapan sebaga berikot .

el el 1empal

2 koordimasi instnal
1 Koordimas ekslernal

4

Tindak lamjut Jan selusi permacsalahac

7. Wakiu Pelayanan

Fen E_:Ij uan Mokumen -

Fengajuan dokumen pemmahoman secara onling melalu website
ALy Online maupun aplikasi Aku Online berbasis Android dapat
dhlakukan selama 7 = 24 jam tanpa balasan waklo mabpun kuota
pelayanan

Pengajuan dokumen permohooen secara offling mefalw Loket Ak
Onling esaBclurahan /K ecamaan dapat dilakokan sesual dengan
jam buka kamor tanpa barasan Kiota pelayanan

Pengamblun Lk umet Kependudukan -
Pengambvlan dokumen secara offline dapat dilakuken pada 1an dan Jam

Hagi Sabiu, biioggw dan Nari Besar Nasionad ibur

Semmn - FKoamis ; 08 00 — 1300 WA
Jumapt - 08 30 . 12540 WITA




komponen Standar Pelayanan terkail demgan progses pengelolasn pelayanan di intcmal orpamisas:

Wanulaeturing}

I
by I8 R o pa e

L raian

1. [rasar Huokwem

3 Sarana Prasarana dans atau
Fataluas

3. | Komptensi Polaksana

1]

T

Undang-Undang Momear 23 Tahon 2006 fentanp Adinimsiras |

Kependudukan vang telal divbah dengan  Undang-1)ndang

Moonnr 24 Tabun 2013 Tentang Perabahan alas Lndamg- Undany:
Momor 23 T abun 2006 renkang Admnistra Kependudokan;
leraturan Femerintah Womor 40 Tahun 201% Tentanp Pelaksanaan |
fndang-Undang MNomor 23 Tahun 2006 teniang Adrministras

K ependudukan sebagaimana telzh divbah dengan Limdang Lndang

Mamerr 24 Tahwn 242 tentang Perubahan etas Lindeng 1ndang

Mamaor 23 Tahun MW tentang adminisires Kependudokan.

Sorziuman Menter Balam Negeri Momar 42 Tahan 2019 senuny,

Sistesn Informas Adminisiras Kependudukon

Peraturan Menteri Thlim Megeri Normaor 96 Tahun 2019 tentang

Pendataan dan Penerhisn Dokumenkependudukan bagr Pendoduk

rentan Administras hepsndudukan,

Peraturan Menlen Fatam Negao Nomar 102 Tahun 2009 tentang

Pettberian Hak Akses dan PemanGanan e Keperdodukan,
Peraturan Menter Palam Neperd B Komor 108 Tahen 2019

Tentang Merstucan Telaksanaan Poraturan Presiden Motnor #6

Tahut 2018 1entang Persvaratan Jan Tata Cara Pendaftaran
Fenduduk dam Pencatatan Sl

Peraturat Menteri Dalam Meger BRI MNomar 109 Uaban 2019
Tentanp Fonnulir dan Buko vangdigunakan Nalam Adonistrasi

Foependudukan:

Peratucan Menteri Dalem Negen Nomor 73 Tahun 24022 téniamg

Pencatatan Nama Pada Dokuneoklcpendudukan:

Poraturan Mentan Dalarn Mepers Momor 74 Tahon 2027 tentang

Pendaitaran Fenduduk Mompermoen,

I"eratuzan Menten Dalam Nepes Momor 75 Tahaa 2022 tetita:

Tabatan Fungsicnal Operator Sistem Informas Admunstras

K ependudukan;

Sarana Frasarana dancalan Faslins berada di Tinas
Ezependudukan Kabupaten Bulelong. Blangke hariukeluarga
Kompatzr 0 2 unil

Frintar 22 uni

a
b.

¢. [haiplin dan taat wakiu pelayanam,

| laringan © 2 und
Teramgn] mengoperasikan kompuer dan teknologimbormasi

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatt,

!:. Pengawasan Internal

5 Jumlah Peliksana

6. | Jaminan Belayanan

JTarman Kcamanan can
K osclamatan Pelayanan

—_—

S Evaluast Binepa Melaksana

- .
et | mmm

Rerjsnjang muld dari Admanrstrator Date Base Kependudiukan, Kepala
Bidang Pelayanan Pendattaran Pendoduk dan Kepala [dinax

1

Chpesriatonr KA ;2 orany
Petupas Adm di Dinas © 4 arang; J

Adaaye Standar Operasional Frosedur (SOF),
Adanya Kode Bk Pegawal,
Tidak ada diskriminas teshadap Pemohon

“Aaklumat Pelayanan

| L.

-

Rapar koordinas) Wi pukin seliap Hulan dan insidemai erkai
progiam kegiatan dan pelayanan,

Y Melalui Swrvey Indeks Kepuasen Masyarakat (JKM) secara nein

dan berkelamutan schapai upayap erbaikan dan penngkalan kincr)a
palavanan




L. KARTU TAMNDA 'ENIMIDUK ELEKTRONIK {KF1*el) karena ilaog
Komponen Standar Pelayanan teckail dengan gaoses pemyampaian pebayangn  Serece Delivery s

No. | Kompanen

1. Persvaratan

Uraian
Rty Tanda Menduduk (B 1T-24) Llelaronik karena hilang adalah sebapss
berika
a. Mengisi Formulir FLOZ (Pendaftaran Penstiwa
Kependudulian),
Surat Keterangan Hilang dan Kepolisian
¢ Fomulir T 07 [(Suren Kaasa dafam Pelavanan admimistime
Kupendudukan | jike permohonannya disjuban grang Twin.

Sislem Makanisme dan

Privedu

!
|
]
|

Poneajuan Sccara Mandin Melzlui Web AKL ONLINE 5 Aphikas AK1)

OMLIME (bethasis andredd) -

4. SiElm Iayanan scard ontine fgelEiul wesheite
htips:“akuonline. ulclengkab. go.idweb ataw aplikas Aku
{Inlime Dukcapl bubeleng (berbasis Andond}

b Pemohon dapal mengundul [oomolor persvaratan peocerhlon
dokumen Pendaflaran Penduduk atau Pencatatan Saml dischiap
lavanan pada aplikasi Aka Online Dukeap|l Buleleng Berbasis
Android) atan mengambil Tumesung i lokast pelavanan,

¢t Pemohon meneast formulic penethitan debumen Pendaltaran
Peaduduk @au Pencaratan Sipil denpan datayvang bepar dan

molaniptran diokwmen peifukong seauan porsyaratan.

d. Pemohon membwat user kerlebib dahulu pads avanan Aplikasd
Aku Onhne melalui website
hitp:Fakuonline bulelemeloab. o ulweh atae melalui aplikas Aku
Cnline Mhokcupel Bualeleng Oxerlaas Andioid)

e. Pemohon mengupboad file atau fele dokumen permobonan dan
mengisl data E-Mail vang aknf dan dapa dipergenakin unluk
nmenetima dokumen pada Aplikasi Aku Cnline

E Admin menenma data permehonan yang masuk pada aphikasi
Ak Doling dan menibeniran notifikag veeifikass keloaghapan
dokumen pemohnn

g. Berkas permobonan yaong korang leapkap akan dibatalkan dan
vang sudahb lenpkap akan dicetak antuk diimput dalam S1AK.

b Opeecmor SIAK menginput elemen data permehonan ke dalabase
kependudukan secdra anline, apabila ada dala vang vidak valid |
pada database SIAK, Admin akan memberikan notifikasi
dibatalkan dengan memberikan keterangan penbatalannya pada
wehsite dan apahila selyruh dals vany digunakan pemnelwen vabid.
operalor gkan lanpgsune memproses dengan meneotak deat

i, Pejabal Tungsional ADE dan Kepala Badang akaen
mengajukan verfikasi Tandatangan Elekiromk (TTF) diaf

kesasuaran dokumen.

i. Apabila ada data yang tidak sesuae data tecsebut akan
dikembalikan ke operator dan apabia lenghap skan langsung
dizjukan ke Kepala inas unlok venfikasi TTE.

k. Kepala Dinas menyelupon atau tedak menyetupal pemerbitin
dekumen kependudukan. apabila disetujur dokumen tersebut
otomans akan terkinim ke email pemohon, pka tidak disctupi
dibatalkan wilon diprerbaiss.

|, Qperatos mencetak dokumen kependoduban pemabondan
menyerahkan ke admin unuk selanpoenya memberikan nolifikas:
PEREA] wan selesdn Serta oMot antnan pengambnilah dioweb
PEITITICL.

m. Dokumen yany sudah s2lesar discrahkan ke lobed pengambiban. |




pemehon mengambil dekumennys dengan menunjukan dokumen
astl yang diajukan pada layanan web.

n. Pemohon mencrima dokumen jadi dengan membubuhkan
tandatanean pencrima dokumen kependudushaen

. Apabiia pemaohon mengeunakan Aphikas Ake Oniine berbasis
Andrond, pemohon dapat mendownlosd largsung, dokuien yang
sudah diterbitkan melalur Aplikas Aku Ooline

Pengajwan belalui Loker Aku Online Desa’/Kecamatan :
a. TPemohon datang ke desa'kelurahan, eotuk komudian
menverahkan dokomen permohonan kepada Operator Aku
Online Lokel Tesa'k ecamatan
h. Berkas-berkas persvaratan yang, sudeh lengkap dunpd ofch
Operator Loker Adminduk Ondine Desadeivrahan pada aplikasi
Aku Umnlime
| ¢ Operator Aku Cnhine Lokel Desa/Kecamatan menpupload
berkas permaohonan
d. Admin Aky Online Dukcapd menerima data peonohonan yange
masuk pada aplikasi Aku Cmilme dan memberikan notifikasi
verifikes: kelengkapan dokumen pemohon
e Berkas pernohonan yang kurang lengkap akan dibatalkan dan
vane sudah l=ngkap akan dwcetak wetak diinput dalam SJAK |
Oporator SLAR menpiopul giemen daE pormohonan ke doabase
kependudukan secara enlie, apabila ada data vang tiJak valud |
pada database SIAK, Admin akan memberikan noulikasi
dibazlkan deagan memberikan keterangan permbatalannya pauda
website dan apahila seloreh data yane dipunakan pemaohon vahd,
operator akan |ungsung memproses denpan menectak drall
Bejabat Funosional ADB dan Kepala Hidapg akan
menpajukan verifikase Tandatangan Elektromk (TTE) dral
kescsuaian dokuimer. |
. ! b A pabale el e vinge ik susui dab lensebu aban
dikemnbalikan ko operator dan apabila lemskag akan langsung |
disjukan ke Kopala Dinas uniuk venbhkas TIE
i, Kepala Dings menyctujui aly Lidak menyetuul pencriitan
dekwnen kependudukan, apabila disetujul dokumen lerssbat
otomatis akan terkicim ke eimal pernohon. Jika ticdak disetugu
dibatalken wniuk dipocrbaiki. I
j. Drperator Ako Online bagian Produksi Mengupload dekumen |
kependwdukan yang telah selesai dibubube TTE, agar bisa di |
Dhorw it foand Gt dlivelah oled operaton Al Oedioe Lahel ,
DesaKecamatin
k. Opcrator Aku Ciline Loket Desark.ecamalan mencetak dokumen
kependudukan untuk sclanjuinya memberikan notifikas
pengajwan selesal scrta nemor antran pengambilan di web

remahon. ‘

[t}

e

1. Diokuwmen yang sudah sclessi diserahkan Kepada pemohon,
pemohon dapat mengambil dokumennya dengan menunukan
dokumen 2511 vang diajukan pada layanan web.

e Petivobion wenziinie Sohumen jadl dengan mosirdbahbkan

| tandatanpan penerima dokumen kepandudukan |

| 3 Janoka Waktu Pelayanan | 2 (Dua) Han




4 RigvaTanf

Tidak dipungut biava {gratis)

3 Froduk Felavanan

Karmu Tanda Penduduk Elektromk (X T}

Penunpandars Penpadean,
Saran dan Masukan

7. Wakiu Pelavanan

Peja A duan

Fotak Saran

WA Center ; (089384651 2{H)

Eman : disdukcapilicbulelengkab g 11
Wehate - disdnbkeam| balelenpkah oo id
Facebook | Dhsdukeapil Buleleng

Telepun (0362) 25RE7

% Form Survet £ cpaasan Masyvaraka (5kh4)

R R T

Mekantzme penanganan prosaduan saran dan mesokan
dilaksanakan denpgan whapen sebapar berikut

I Cek di lempat

2 Koordimas ilernal

3. Roordimasi ckstemal

4 Tindak lanjut dan solust pemmasalahan

Penpajuan [k umen

- Pempajuan dokuomen pennohanan secara enline meladun website
Aku Online mavpun aphkasi Ako Oaline berbasis Andeoed dapan
dilakukan selama 7 % 24 yam @npa batasan wakia maupan keots
olayanin .

- Pengayuan dokuwmen permohonan secara offline mefalur Loket Ak |
Cnling Dhesar K elurahan'Kecamalan dapat dilakukan sesw denpan
Jjarm buka kantor npa batasan kuota pelayanzo

Penuacibiban Dokomen Kependudukan -
Peneamilan dokumen secara ol o daped dilakukan pada Han dan fam

Semn - Eanms 0800 — 15080 WITA
= Juman ;0830 - 12 30WITA

Hars Sabtu, Minggu Jon Han Desar Hasionat §1bwes




komponen Slandar Pelavanan terkadl dengan prescs ponpclolaan pelayanzn di internal organisas
{ Mapulaclunmg|

Mo,

Bovmpunin

Lirsiap

).

Mrasar Hokom

).

hj

Ll

i
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b
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Eindang-Undang Nonet 23 Pahun 2HK tendaes Adimanisteast
Eeependudukan yang telah divkal denpan |lndanp-1 ndang

Bamore 24 Tahun 2005 Tentange Perubahan atas Tndane- Lindang
Bomae 23 Tahun 208K tentame Admonisirasi Repondudukan:
Peraiuran Pemeniniah Momer M Fahiun 2009 Tentang Pelaksanaan
Undang:Undang Momor 23 Tahun 204 tentang Adminsiras
Fependudukan sebaemimana lelab diohkah deneon Toddane [Tndans
Minmaae 24 Tahun 201 5 tentang Perubahan aas Dadang Lndang
Mivnore 23 Tahun 2086 tentang administrasi Bependudukan.

I Peraturan Mentzn Lalaon Megcr Momer %% Tahun 2019 temang

Histent Informasi Admimsmas Kepondudukan

Poraturan benters [2alam Medsen Somor M Tahun 20019 ienlang
Pendalaan dan Penerhiten DokomenKependudukan bagt Menduduk
rentan Addristras Eopendudukan;

Pecaturan feniern Dakam Mewer Famor 102 Lahun 2019 tenang
Penmibarian Hak Akscs dan Pemanfagtan Taca Fepencuduban:
Perateran Menten Dalam Nepenn BRI Nemor [0S Tahon 20019
Tentaty, Perzturae Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomaer 94
Tahun 2018 ieotang Persvaratan Jan Tala Cura Perlafaran
Pendidif dan Pancalaian Sipe;

Peraturan Menten Dalang Megen BRI Hemer 102 Tahun 2H0]W
Tentang Formulic dan Buko vanpdigunakan Dalam Adminstrass
K e pemcdudukan,

Peraturan Menteri Dalam Mogen omer 73 Tabop 2022 ientang
Pepcatgran Mama Pads DobymenKenenludubkan,

Feraturan Menteri Mralam Negerd Beomar 74 Tahun 2027 gentang
Pendaftaran Pendoduk Moapermanen;

Perwturan Memer, Dalam Negerl Momoer 73 Tabun 2022 lentang
labatan Fungsional Operator Sesterm Inloomeasi Sdimuonmsirast

K ependodukat,

QA ]

Sarana Prasarana dancatauw Fasilicas berada & Dinas Kependudukan

Sarana Prasarane dan: atau
Fasilitay

Kabupaten Bulelen:: Blanphe Kanu Kelwarga
F.omputar
Prrader

it
Ll

dra1-4

Jatingan 2 Gt

a
Kompetensi Pelaksana h.

L

Terampi] mengopeeasikan kompmier dan iehaoleel mformas,
hampo bersikap sopan, wmah dan komuonibatif
Elisiplin dan taat waktn pelayanan:

Pengawasan Internal

Eeljenjany mwlal dari Administralon Daa Base kopendudukan. kepala
Bidang Pelayanan Pembalaran Penduduk dan Fepaba Dinas

Jurmalah Felaksana

larminan Pelayanan |

b Operacr KA T orang
2. Pewgas Adm di Yhnas : 4 orang,

Adava Standar Cperasional Proscdor | 50P ),
Addanva Kode Etth Pegawn,
Tidak ada diskriminasi teshadap Pemohaon.

[ S —

Namvinan K camanan dan
K.csclimatan Pelayanan

| ]

Exvaludir Kinerja Pelakxana |

4 — -

‘ hefaklumat Pelayaman

Rapat koordinasi intermn rulm szuap bulan dan insidental terkait
program kepiatan dan pelavenan,

2. Melalui Survey Tndeks Kepussan  Masvarakat (KM} socama

rutin o berkelamutan sehapal upaeap ethaikan dan pesimgkatian
kit polnynmsn




Li. KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP-¢l) karens Ruvak
Komsnct Standar Pelayanan teckan denpan proscs penyam pean pelayanen { service Delivery b

M. TR T

1. FPecrsvaratan

Sistem Mekanisine dan
Frosedur

beriknt -
.

.:F::ngajtmn
OMNLINE

.

Tr.

TTL.

[ raian

Kartu Tands Mondidak (X TPol) Glekirand karcna rusak adalah schagsi

Mengisi Formmiir F192 (Pendaltaran Penstiwa
Eependudukan,

KTP ¢l immsakpatah/sidak ierbaca)

Formuokie F.1.O7 (Sural K oasa dalam Pelayanan Adminesemas
Kependudukan) |ika permohonannya dizpokan vrang lain
Secara MManditi Melalu Web AKU ONLIME « Aplikasi AKU

berbazis andreid} :

Sial2in lavandn sooard ol neiakun welwiie

https:fakuonling bulelenghkab go id web atau aplikase Aku
Onhee Dukcapil bulelenyg 1herbasts Andond)

Pemobon dapat mengunduh fuemulo persvaratan pencrbilan
dakumen Pendaltaran Pendudub alau Pencatatan Sipil disetiap
layanan pada aplikasi Ak Omline Dukcapil Buteleng (Berbasis
Android) atau mengambil Jangsung o kakas pelayanan.
Pamahon mengisi formulit penerbitan dekumen Pendaftaran
Papduduk atau Pencataian Sipil dengan datavang benar dan
mrichanpirhan Foktmei poidnkiang seshae ey Sl
Perohon membual wser terlebih dahelu pada layanan Aplikas
Aku (nlme moclalut website

huspe.Makuonking. bulclenghab g idiweb atau malalul aplikas Aku
{ e Dukeapd Buleleny { berbasis Androud)

Pemobon mengapload [e sl o dokomen permohonan den
mettpict data E-Mail yunp akef dan dapat dipergunakan uniuk
menerma dokumen pada Aplikasi Aka Online

Admin menenma data permohenan vang masuk pada aphkas
Ak Online das membenkan noilfiras vorfshasi kolongkapan
dokumen pemoahom

Eserkas permohunan yang kurang lengkap akan dibatalkan dan
vang sudah lengkap akan dicetak untuk diinput dalam S1AK.

Chperator S[AK menginput elomen data permohonan ke database |
kependudukan secara online. apabile ada data vang tidak valid
pada detabase S1AK, Admin akan membeokan rolifikis
dibatalkan demsanmambenkan keterangan pembatalannya pada
website dan apabila scluruh dsla yang dgunakan pemuohon valid,
operator akan langsunyg memproses dengan meaelak drafl.
Pejabal Fungsionul ADT dan Kepala Bidang akan
menpgajuhan verifikast Tapdatangan Elekironik ( FTE) drat
kesesuaan dekumsn

Apabila ada duta yany tedak scsuai da tersebut akan

dikcmbakikan ke operator dap apabila lenghkap akan [angsuny
drajukan ke Kepala Dinas untuk verifikasi TTE.

Kepala Dinas menvouwgjui g tidak menvenyw peoerbitat
dokumen kependudukan, apatala disetujw dokemen tersebut
otomats akan terkitim ke email pemohon, jika tidak disetopn
Jibakabkan wnbsk diperbarki,

Operatir mencetak dokumen kependudukan pemohondan
menyerahkan ke adrn uniuk selanjutaya memberikan notifikas
pengajuan sclusal serta narmor animan pengambilan di weh

e motinn.

Dokumen vang sudah sclesad diserahkan ke lokel pengambilan,




1.

Prngea)wan
a.

b,

LN

3

pemohen menpambil dokemennya dengan menunjukan dekumen
agl vang diggukan pada livanan web,

Peinchen menerma dokemen jadi dengan membububkan
tndatangan penenma dokumen kependudukan.

Apanila peraohon menggunakan Apitkast Aku Online berbasis
Android, pertalion dapat metdownload Janesung dokumen vang
sudah diterbithan melalai Aphkas Aku Onlime

Melalui Loket Aku Online DescKecumilan

Pemphon datang ke desakeluraban, uotuk Lemuadian
menyerahkan dokumen permobonan kepada Ciperater Aku
Online Loket Desa/ Kecamatan,

Berkas-berkas persyaralin vang sudah lengkap dunput alch
Jiperator Lok Adminduk Online Desaleiurahan pada aphikasi
Aku Onling

Upecatcr Aku Onbing Loket Desack ccamatan menguplied
herkas permohonan

Admun Ak Online Dukeppil menerinma Lala parmolionan yang
masuk pada aphikasi Ako Colne dan membernkan notihkan
verifikasi kelenpkapan dokomen pemahon

Berkas permohonan vang kurang lengkap akan dibatalkan dan
rang sudah lenpkap akan dicetak untuk donpul dalam S1AK
Operatar 534K menginpu ebernen data permaohonan ke dalaiase |
kependudukan secara online. apabila adya date yang idak vahd
poda databaze SLAK, Admin akan memberikan notitkas
dibatalkan denpan memberikan kelcrangan pembaalannva pada
website dan apatla seluoh data yane digunakan pemohon valid.
oprerator akan langsung memproses dengan mencetak draf
*cjabat Fungsional ADE dan Kepala Bidang skan
mengajuban verifikasi Tandaiangan Tlekironib {TTE) draf
kesesuaian dokwmen

Aopaiiig i ity v lidak sesua data werselsul akun
dikcmbalikan ke operator dan apabila lengkap akan langsung
drapukan ke Kepala Dnes untuk verifikast TTE.

Kepala Linas menvetujut atiu (dak menyclujm penechitan
doknmen kependudokan, apabila disetujui dokomen terscbu
otpmates akan terkirim ke email pemohon, jika tidak disetupm
dibotalkan untuk diperhak

Operatar Mdoa Omline bagan Produkst Mongupload dokumen
kependudukan vang tehah selessi dibububy T'TE, apar bisa di
Fhewtsivad dan diociak utel opetaton Adoa Cidane ook

Mesa'h ecamaian

Chperator Aku Onding 1.oket Desa’tiecamatan mencetak dokumen
kependudukan unluk selanjutnya momberikan nolitikast
Pengajuan selesal sana nomer antrign pengambilan di web
peinehon.

Lxokumen vang sudah selesai diserahkan kepada pemohon,
pemohon dapat mengambil dokurnennya dengan menunjukan
dokemen asli vang diajukan pada layanan web.

Foimahon menscimd Jokumcn jadi deupan msmbuiaohnal
tundatangan penerima dokumen Kependudukan.

Jangka Waktu Pelavapan | 2 (Dua) Han




BiayaTarif

Produk Pelayanan

Penanganan Mogaduan,
Saran dan Masakan

: Waktn Pelayanan

Tidak dipungut brzva {pratis)

Faru Tanda Penduduk Elekteonk (KTl

Miepa At

kntak Sacio

W Center B 1%38A8] 200

Emal : disdukcapila bulelengkab go
Wehsite - disdiekcapil hulelenekab ool
Faczbook : Disdukeapil Bulcleng

Telepon . (1362} 25887

Forma Surven Kepuasan Masyarakal { 5K )

e e

Eroul

hdalappsie pepanaanan pengadusn saren dam masuban
duaksamakan dengan tahapan schagnn herikum

1. ek di tempat

2. Koardinasy mtemnal

3. Foordines ehstanmal

d. Timfak lanjue dun solus: preermasalaban

]’enéﬂiuan Lokumcn

- Peneapwan dokemen perraobonan secara onling melalv websie
Aku Online maupun aplikas Aku Onlie berbrsis Aoadroid dapat
dilabukar selama 7 x 24 jam 1anpa balasm wakil maupun kuota

pelavanan

- Penpajuan dukomen permohonan secard oftline melaiu [okea Ak
Chnline DesaKelurahany' K ecamatan dapat dilakukan sesuan dengan

garnn buka kantod 1anpa batasan kuola pelavanan

Fenpar bilan Dokumen Kependudukan

'engambxlan dokumuen secma oflme dapal dilakukan pada Har don Jao |

- Senin - bamts U800 - 1500 WITA
- D 830 - 120 WITA

Piaci Sabtu, Minggu dan Han Desar Masonad b




komponen Slandar Pelayvonan terkan dengan proses penpelolaan pelayvanan di internal organisast

{Maaulaciunmg)

MNo. | Komponen

1. Crasar Hukum

i)

by

i)

Cl

4l

hi

- -

Sarana Prasarana dan alau

[ =)

¥

Ik

Uraian

Undang-Undang Momer 23 Tahun 2044 toniang Admanistrasi
Foependudukan yang wlah divbah denpan Undang-Lndang
Momor 24 Tahun 24015 Tentany Pamobahan mas Undanp- Cndanp
Moo 23 Tahun 268 tenmne Admanisrasi Eependudukan;
Poraturan Pemcrontah Bomor 4 Talwn 2019 Tenfang Pelaksanaan
Undang-Undame Momor 23 Tahun 266 wentang Adminesiras
Feapendudukan rehagaimana telah dichah dewgan 1ndang Tindang
oo 24 Tahun 24105 tentany Perobahan atas Cendanp [Fodang
Momor 23 Tahun 2Ky 1enlang almimistras Kependudukan
Peraturan Mentzon Dalam Megeri Momor $3 Tahun 2019 tentang
S1ctemt Informasi Admimstrasi Kopondudukan

Feraturan Menten Dalam Megen Momor 8 Tahon 2019 {emanys
Mendataan dan Pencrbitan DokumenkKependudukan bagt Menduduk
rentan Mdnnmistias Eopendudukan;

Feraturan BAcnieri Lalam Megern Domaor S0 [ ahun 2019 Gentang
Pembenan Hak Akses dan Pementazan Data Kependuduhan;
Peraturan Menteri Dalam Negen BT Noroor 108 Tahon 201%
Tentiang Feraturan Pelaksgnaan Peraturan Prasoen Nomer 94
Tahun 2018 rentane Persyaratan dan Tata Cara PendaRaran
Penduidud dan PoncalatEn Sipli;

Peraturan henten Malam Negeri BT Nomar 1009 Tabon 200%
Tentang Formulir dan Buku vanpdisunakan Talam Administoasi
Kepeadudukan:

Peraturan henteri Dalam Mepers Moot 73 Talwe 2022 e2ntang
Peneatetyn bama Pada Dakomenk ependudukat;

Peraruran Menteri Calam Megen Nomor 74 Tahoen 2027 1entang
Pendafiaran Pendoduk Nonpeimanen,

Fermuran Menter Dalam Negen Nomor 75 Tahun 2022 jentang
Jabatan Funpsional Operalor Sistern odoemas: Admomsiras
Fependudukan;,

Sarana Prasarana dandetau Fasditas berada di Dinas

Kependudukan Kabupaten Guleleng: Blangko KanuKeloarpa
Fompuer 0 2 enil

Keselamatan Pekavanan

Fasihitas Frinler 2 unit
' | Jarimpan - 2 oumil
i Tersmpil mengoperasikan komputer dan teknologinfommasi:
1. hompetensi Pelaksana b kampu berskap sopan. ramah dan komumkatif.
L Cnsiplin dan taat wakiv pelayanun.
4 Peng Intermal Berjentang muls dire Administeatnr Date Hace Kependudukan, kepala |
ENpAASAL tiermd Bidang Pelavanan Pendaitaran Peodwduk dan Kepala Dinas |
_ I Operator KLA 2 grang |
i. .Il.lmla:h ]1E]ﬂksﬂ.nﬂ 3 Pctugﬂs hdm 'd-l r}ll'l.-ﬂ':\ . 4 ﬂl‘-ﬂ“g; !
1 adenys Sransder Opseeasional Proscder ( 50F):
& | Jaminan Pelayanan 2. Adanya Kode Enk Pegawan
3. Tidak ads diskeivnnas terhadap Pemirhon
- lamiman Keamanan dan Maklumal Pelayanan ‘

8 Evaluasi kirutja Pelaksana

Rapal koardinasy mtem rutin setiap bulan dan imsidental terkait |
program kegiatan dan pelayanan,

Melalwi Survey ndeks Kepuasan Masvarshat (ER 5T secara
rutin dan berkelanpman sebaga upavap erbaikan dan peninghatan
kinera pelayanan,




1L SURAT KETERANGAN FINDAH DATANG WARGA NEGARA INDODNESIA (SEFWNIL

kompoocn standar pelayanan terkau dengan proses penyampatan pelavanan (Servce Celivery)

Mo, Kompuoren Uraian
1. | Porsvaratan 1 Surat Keteraongan Mimdah Warga Nepara lindonesia
tSKPWINT) Antar Kab ' Prov
q. Mengist Formualir F-1 03 (5K PWTN] Tialam | Thesa T3an
Antar Desa)
b RKanu Ketuarpa Ash
¢ KoY E-el prmobion pandal
Jd Formulir T OT (8ural Keasa dalam Pelayanan
Administrasi Kependudukan] jika permohooannya deajukan
vrany lun
2 | Sistem Mekamsme dan Pemgajuen Sccara Mandin Melaln Webh ARU DONTTRE 5 Aplikus |

Prossechuc

AKU CELINE tberbasis android)

il.

Tr.

Sistem  lavanan sceara online melalw websile
hittps:akuonhne balelengkab goad web  atau apbkasi Aku
Cieline Dukezpll buleleny {herbosts Andenid)

Femohon dapat mengendub formulr persyaratan pencrhitan
dokumen Pendattaran Penduduk atau Pencatatan Sipil desetiap
layanan pada aplikasi AkuOnline Dukcapil Buleleny [ Berbasis
Ancirond p atao mengambil langsung dr lokase pelaydnan.

Pemaohon mengst Tormulir pencrbitan dokumen P'endalftaran I

Penduduk atau Pencatatan Sipil denpan datayanp benar dan
mchampirkan dokumen pemdukunpsesua persy aratan
Pemohon membwal wier terletuh dabuluy pada lavanzn Aplikasi
Aku pline ryelalin wehiite
hitp.Yakuanline bulelengkab. goid'web atau melalw aplikan
Aky Oehine Dokeapil Bulelang (berbasis Android)

Pemohen memguploud Tile 2o oo dokueen penmohanan dan
mengisi data E-Mail yang akiil dan dapat depergunakan untuk
mencrima dokumen pada Aplikasi Ako Online

Admin menerima daa pennohonan yaneg masuk pada aphikasi
Abkca Onlime dan membenkan notifikasi verihkas kelengkapan
dokumen permolcon

Berlws permebonan yang koerang lenghep akan dthatalbes Jen |

vanyg swish lengkap akan dicetak untuk dinput dalam S1AK

Opeeator S31AE. menginput clemen  dada permohonan ke
database kependudukan secars onling, apatela ada data yang
udak vahd pada datsbase S1AK, Admin akan membenkan
sotifikasi  botelkern  donpac membenkan  koterangan
pembatalannyve pada  welsile dan apalila seluruh data yang
digunakan pemohon valwd,opetator akan langsung memwoes
Jenpran mencetak draf.

Pejabat  Fungsional ADD  dan Kepala  Budang  akan

menaajukan verifikasi Tambarangan Flekiooml (VTFD draf |

keseswaian dokumen.
Apabida ada data vang tidak sesuai dol t2recbul akan

dikembalikan ke operator dan apanila lengkap akan kngsung
diajukan ke Eepala Duoas woiwk verifikast TTLC.

Fopals Thoas mcnyoiajil 4k iidak meny ciljul pencrbian
dokumen kependudukan, apuhile disetuju dokumen tersetud
otomatis akan terkinm ke email pemohon, (ke ndak disergjui
dibatalkan wntuk dipecbaiki.




m.

Operator mencetak  dokumen kependudukan  pemohon dan
menyerahkan ke admim  wntk  selanpuinya  memberikan
notilikasi penpajuan selesal senta nomor aninan pengambnlin
th wih perooalon.

iokumen vang sudah selesal diserabian ke iokew pengambiian,
pemohon  mengambil - dokumennya  dengan  menumjukan
dokumen sl vang diajukan pada ayvanan web.

Pemohon menerima dokumen [adi  dengan membubohkian
tandatangan penenma dokumen Rependudokan.

Apabila pemohon mengeunakan Aplikass Aku Cmline berbasis

Android, pemohon dapit rmendownload Eangsung dokumen
vang sudah ditedankan metalui Aphikas: Aka Online

tenuajuan Meialws Loker Ak Onling Desa'kacamalan

Pemohon datanp ke desafkelurahan, uniuk kemudiap
menyerahkin dokumen permohonan kepada Operalor Ak
Onbing Lokel Desa/becamatan.

Berkas-berkas persvaratan vane sudah lengkap dsinpn
olch Qperalor Loket Admunduk Onlioe Desa'kelurahan
pady aptikas AkuOUnhine

Cperaior Ak Online Laokel DesackKecamatan menguplzul
berkas permohonaty

Avcmun Aku Onbine Thakcapli menerima data permohoran yang
masuk pada aphikasi Akw Onlme dan memberikan nolilikas
verilikasi kelenghapan dokumen painahon,

lierkas permohonan yang kurang lengkap akan dinatalkan dan
vang sudah lenphap akan dicetak umuk diimput dalam S1AK.
Operator SIAK. menginput elemen data permohonan ke
daabase kependudukan secara online, apabila ada dula yanp
tidak walid pada datsbase S1AK, Admin akun membenkan
nobifikasi  dibatalken  denpan memberkan keteranganp
penbaliane s peda welsibe dan apabie seiuroic data vang
digunakan pemnaton vald operater ekan lahgsang memprises
dengan menceak draf.

Pejabin Fungsional ADD dan Kepala Bidang skan
mengaqukan venfikes Tandatangan Elekironik TTE) draf
kesesvalan dokumen

Apahila ada dita vang udak sesual data tersebut akan
Jikembalikan ke operator dan apabila lengkap akan langsung
digjukan ke Kopala Phnas untok verifikasi TTE.

Fopala D wemyetupul alao illah Wit pensl il
dokumen kependudukan. apabila disetoju dekumen 1ersebut
olomatis akan terkirim ke email pemohon, jika tidak dietujul
dibatalkan wntuk diperbanki.

Operalor Aku Onlue bagian Prodeksi Mengupload duobumen
kependudukan yamy felah selesai dibububi UTE, agar bisa di
Download dan dicetak olch operatoe Ako Chnline Loket
Lresa/tcvdmalan

Chperatar Aky Omline Loket  Desa'Recaratan moencetak
Jukunten  Rependudobas  unlek  selanjuliva  mcmbekan
notillkasi penpajuah selesal seTla nimar antrian pengambalan
di web pemohon.

Dokumen yang sudah xelesai discrabkan kepada pemutin.
pemobon dapat mengamtnl dokumennya dengan menunukan
dukemen asli vane digjukan pada lavanan web




m Pemohon mcncnma dokwmen jadi dengan membubuhkan
tandatangan peneruma dokumen kependudukan

Jamgka Wakiu Pelavanan

s
4. | BaavaTaril
| ¥ | Froduk Pelayanan
i & Fenanganan Pengaduan.
[ Saran dan hEusykan
I
|
I
7 | Wakbe Pelavanan

I {rual | Tan

Tidak dipusngut THaya (uralis)
Surat Keterangan Pindah Wi

bectak saran

Websine: dukcapil tilelengkab oo
‘Felepon {03623 23847

Fasinoile: (05602} 25868

FEmzl: disdukeapiligbulelcnghkab_po.id
Form Surved Indeks Kepoasan Masvarakal

Toln kLR =

Mekanisme  penangunan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan datpran tahapan sehapan henkol -

|, Celo di tempat

2. Koordinasi internal

3 Koordinas ekseernal

4. Tendak lanjul dan splust permasalaban

Petigajuan Dakumen :

+ Ponpgiuns dokGincn permiihnan secar online melalu webaite
Aku Onlme maupun aphkast Aku Omline berbasis Androd
dagan ilakoban selama 7 x 24 jaon lanpa ba@san wakty
tadput kunta pelayanan

- Pengayuan dokumen prerrtohoman secars ofiline melaln Loket
Ay Doline  DesaReivabandocamamn Japsi dilshuban
seyual denpan jarn buka kantor tanpa batasan kuota pelasanan

Pengambilan Lakumen Kependudukan :
Pengambilan dokumsn secara offline dapad dilakukan pada | lan dan
Jam .

- Nerim - Koarrg c O 00 — FSWITA

- Jumal OR300 12 50WITA

. Han Salta, Minggn dan | lar Besar Nasional Bhor




Kompoten Standar Pelavanan terkail dengan proses pengelolaan pelavanan i internal orpamsass
{Manufactuning}

M B npnipinen Liraian
il Uncbamg-Unding Homor 23 Tahun 264 tentang
Administrasi Kependudokan yang telah diubah dengan Undang-
| Lindang Womor 24 Tahun 2013 Jenrang ferubahan atas '
Uodang-1Tndaing Nomeor 22 Tahun 2006 wntang Admimsinas
Keendwdukan,
b, Peraturan Pemenmiah Noror 30 Tahon 2019 Tentang
. Feloksumant  Undang-Lindany Memor 213 ighun 2ida
tentang Admimistrasi Kependudukan sebagaimena telah diobah
demyan Thedany: Undang Komor 23 Vabun 2013 entang
Perubahan atas Undang UTndang Nomor 23 Tahun 20446 tentang
gdminesiras Eependudukan.
' ¢} Peraleran Meonter: Dalam Bepern Memor 95 Takun 2019 entzng
Sistem tnformas Adminstras Kependudukan
dp Peraturan Menten Dalam Negeri Momor % Tahun 2019 tentang
Peodataan dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bapl
Iy Maeat Huk Penduduk renian Adminisirwss Rependudukar
' 1. Feraturan benters Thalam Negeri Momar 1462 "Tahun 20HS teniany
Permbenzan Elak Akses dan Pemankaalan Daty Kependudukain,
1. Permturan Meoreri Dalam Megen Bl Momer 08 Tabun 201%
Temany Peraturan Pelaksanaan Peratucan Presiden Nomds 96
I'whun 2018 weniang Persyaratan dan Tata Cara Pendaltaran
Fenduduk dan 'encatatan Sipil:
w1 Peraturan benteri Dalam Nepend BRI Nomor £99 Tahun 2019
Tentang Formulir dan Buky pang digunaban Calam
Admnistrasi Kependudukan;
ht. Peraturan Menten Dalam Megeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Pencatatan Mamz Pads Dokumen Kependudukan;
L1 Peratutan Wienteri Thiam Negeri WNomor 74 Tabun 2022 {entang
Pendattaran Penduduk Manpermane,
11, Peratucan Mentern Talan Megert Nomor 75 Tahun 20022 tentang
Jabatan Fungsional Operator Siseem [nfvrmasi Admwstrast
Kependuduskan;
| |
! | Sarona Prasarana darata [alitas berada di Dinay dan B
Kecamatan :
‘ _ Kompular .12 unit
7. I-'._a'rz_u'_m Prazarana dan’ 4120 Prigler R T
Fasilitas Jarmgan 12 umit
M AT O H
Soanncr - 12 unl
| a. Terampll mengoperasikan komputer dan  teknotags it miasg
3. | Kompetcns: Pelaksana . Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikalif
£. [Hsiphn dan taat wakiu pelayanan
i Berjenjang mulai dari Kepala Scksi Identitas Penduduk,
4 | Pengawasan [ntvmal Kepala Bidang Pelavanan Pendafiaran Penduduk dan Eepala
- Thnas
Operator SIAK di Dinas
5. | Jumlah Pelaksana Fcl::[ijgas Pelayanan di Dinas: | oranp - |
| ). sdamya Siandar Ciperasional Frosedur (SOPE
B | Jarunan 'clavanan 3. Adanva Kode Buk Pepawan:
3. Tidak ada disknminasi tachadap Femohon.
T Jarminan K camanan dan | Maklumat Pelayaran
R cserburnatat Folayanan
| [ Trwaluzsi Kincrja Pelaksana | 1. Rapal keordinasi intern ruin setiap bulan dan wnzide nlal terkant

pelaksansan programbkegiaindar pelavanan,

7. Melalw  survey Indeks Kepuasan Masyarakal (KM
secara mutn dan berkelanjuian sehogai upaya perbaikan dan
peningkatan peleyanan.




13 SURAT KETERANGAN PERSETIIUAN PINDAH DATANG (SKDWNI)

Eompoenzn standar pelavanan terkalt denpan proses penvampaian pelavansn | Serviee Delivery

Ivo. Kiamponcn Liraian
|_ - - | 1. Surat Keterangan Perscigyuan Pindah Dalang W arga
| {HETWA NI Anipr Thesa S Kegamatan . habupaten ¢ Provins:
a) MWenpist Formulir FEOT (Fendattaran Poristiva
Fependudukan?,
, b} hlensizr Farmlae B-1 07 (Form [oen KR
£1 Sural Keterangan Pindah Wargs Megaes Indonesia
{SEPA NI
d) Fowmuhr FO1.O7 | Sorat Koase dalam Pelayahan
Adrunistezst Kependodukan) jika permohonainya
‘ ' digjukan orang lain

[ 1. | Persyaratan

gl Swrat Femyataan Batal Findah.

i Pen gajuan Sccard Mandion Melalui Web AK L ONTINDG S Aplikas
. AR OMWLINE {herbasis ancdrond |
| #.  Sigtem layenan secora ooline moelalui website
bt Fakuonlme Bulclengkah goadsweh atlau aphkast Aky
{Oinline Dukcapul buleleng {berbasis Andorid)

b Pemohon dapal meopondub fomaalic parsvaratan penerbian
thpk nmien Pendatiaan Yendodok otau Pepcatalan Sipl Ji
seligp lavanan pada aplikasw Ak Cnlne Dukeapl Buleleng
(Bethiasis Androad] atau mengambi langsunp di lokasi
pelayanan.

| ¢ Pemphon menpgisi rmalic peserhitan dokomen PendsPracsn
| Penduduk atau Pengatzioan Siml dengan data vang benar dan
melampirkan dokumen  pendukungiesum persyaratan.
¢, Pemohot mombeaat eser terlebib dahulo peda layanan
Aplikasy Aku Online melalui webaie
http:rakuonhine bulelengkat. poidiwed atan melalu aplikas
ALy Cinling Dukeap] Buleleng {berbaziz Androd)
¢ Pemahbon mengupload ftle alaw foto dokumen perenihcnan
3 Sistemn Mekanisme dan dan mengisi data L-Mail vang aktif dan dapat diprergunakan
© | Proseydur . amiuk menerima dekumen pada Aphikast Alo Onlme

F. Admin menenma daia permehonan vamg masok pada aplikasi
Aku Unline dan memberikan notilikasi venfikasi
kelerpkapan dokumen pemahaon.

. Berkas permohonan vang kuraog kngkap akan dibatalkan
dan yanp sudah lengkap akan dicoiak ontuk domput dalaimn
Srak.

h Operator SIAK menginput elemen data permohonan ke
database kependudukan secary onlme, apahila ada data yang
tidak valid pada database SIAK, Adtoan akan mzmberikan
nidilThasi dibatalkan dongan membenkan keterangan
pembatalanm s pada websiee dan apabita scluruh dala vang
digunaksn pemalion valid, opoeator akan langsung imen Toses
damgan maenvetak draf

1. Pejabat Fungsional ADEB dan Kepala Bidang akan
ribe rlpmikan venfikasi Tandatanpas Clckiromk (TTCrdraf
kesesumian dokumen.

. Apabila ada data vang tidak scsual dats tersebut akan

dikemnhalikan ke pperator dan apabila kenghap akan langpsung
disjukan ke Kgpala (hnay uniuk ~veclikaz TTE.




k. Kepala Dinas menyetojul atag tdak menyetujui penerbidan

dokumen kependudukan, apabila disetwjui dok ainen tersebur
otoatiates akan terkinum ke email pemobon, jka wdak disetugui
dibztalkan untuk diperbanks.

Ciperator mencetak doknmen kependudukan pemohdndan
menycrahkan ke admio umtak sclanguinya membemhan
notifikast penpapuan selesai serta namoer anirian pengambilan
i wieh pemohon.

Dakwnan vane sudah sclesal discmhkan ke loket
pengambilan, pemohon mengaminl dokutnennya dengan
menunjukan dokumen wli vang digpukan prada lavanan web.
Pemohen menerimz dokemen jadi dengan membsbohkan
tandatangean peneruma dokumen kependudukan.

A paiila pemohon mengpuaskan Apiikaze Aku Oniine
tarbasic Andnoid. pemohon Jdapat mendmanload langsung
dokumen yang sudah doetbitkan mclaiul Aplikase Aku
Online

|Pr:ng£|_1 uakk Melalw Loket Ake Onhme Desa’Kecanatan

a

Pernohon datane ke desakelwralan, untek kemudian
meveralikan dokumen permobionan kepada Operator Ak
Chrline Loketl Dresahoecamatio,

Herkas-Terkas petsyaralan vany sudab fenpkap dinpwt
olch Orperator Loket Adminduk Ouline Desakelurahan
rada aplikast Aku Oeline

Operator Akg Online Laket Desa/Kecamatan mengupload
berkas permohonaEn

Admin Akw Online Dukcapil meneoima data permehonan
vang masuk pada aplikasi Aku Online dan memberdkan
notitikast venfikas: kelengkapan dokwmen pemohon.

Rerkas permohonon vang kurang lenpkap akan dibatalkan
dian vanp sudait lengieys shan dicend uoluh doupul Jalam
SIAK.

Operator SEAK menpeput elemen data peninehonan ke
database kependudukan secary pnline, apalla ada data yang
tidak valid pada database S[AK, Admn akan membernkar
notiftkasi dibatalkan dengsn memberikan keterangan
pembataiannya pade wehsite dan apabile selunuh data yang
digunakan pemohon valid,operator akan lEngsung memprosss
denpan mencetak draf.

Pejabal Temesunal ADE dun Kopaia Sadaig ek
menpajukan verifikasi Tandatanpan Elektronik (T1E) draf
kesesuaian dokumen.

Apabila sda data vang tidak scsual dala torsebut akan
dikembalikan ke operatar dan apabils lengkap akan langsung
tigjukan ke Kepala Dinas untuk verilikas TTE.

Kepala CHnas menyatum atau lidsk manyenyju penerbitin
dokuwmen kependudiekan, apabilz disenju dokumen ersebut
comatis akan terkinim ke email pemobon. jika udak disetupn
dibatathan ubldk diperbobi.

Oiperator Aku Onling bagian Pridubsi Mengupliad dokumen
kependudukan yang telah selesai dibubul TIE, apar bisa di
Down | oad dan dicetak oleh operator Aku Online Loket
Dexw/Kecamatan

Orperater Aky Oobine Loket Lesa/Kecamatan mencetak




dokumen kependudukan untuk selanpuiya memberikan
notifikas) pengajuan selesa) semna homor anirian pengambilan
di web pemohon.

|, Dokumen vang sudalh selesa diserahkan kepada pemohon.
pernehon dapat meneamibni dokumonnya dengan menumukan |
dokumen ash yang digjubkan pada layanan weh.

m. Pemohon menerma dokumen jadi dengsn membubuhkan
tandatangan penerima dokumen kependodukan.

Tk Wakio 7y Frua) Hart

~-d

Pelayanan
BiavaTanl Talak dipungot beaya {pralis)
Surat Keterangan Piodah Datang deagan B K dan KT ¢ alamat
Froduk. Pelayanan |
E'haru.
L1 Meju Aduan :
1 Kok Suran ‘
3. WA Camier . G §22808 200 |
4. Email - disdukcapml tibulelanskab. oo id -
5 Wehaile : disdukcap bulzlengkab. zo1d

I & Facebaak : Disdukcaml Buleleng
Mrhanganat T Tilepos . (O362; 23837
Pengaduan. Saran dan B. Form Survel Kepaasan Masyarakat {5k}
| Masukan

Mchkanisme penanganan penpaduan saran dan masukan dilaksarakan

denpan tahapan sebags benbul

I. Cek di rempat

' | T Kogedisas: untammes!

3 Koordimast eksternal

| 4 Tindak lanjut dan solusi permasalaban

Pengajuan Mok omesn

- Penpajuan dokumen permehonan secara online melalul
wikstte Aku Unhine maupon apdikass Ak Unlme berbassy
Android dupat dilakukan selarna 7 x 24 jam tanps balasan
wakiu maupun kuota pelayanan

- Pengajuan dohumen permobonan secara ofThoe melalun Lokel
Aku Onbne Desa Keluraban/Becamatan dapat dilakukan
sesual dengan jam buka Kantor tanpa batasan kuota palayanas

Waktu Pelayanan

Pengambelan Dekumen Kependudukan :
Pengambnlan dokumen secara offline dapa dilakukan pada Han dan
Jam

Serim - Kanus : 08— 1500 WITA

Jumat - 0R.30 - 1230 WITA

A, Hari Sahtw, Minggu dan Han Beser Nasional Libair




k.omponen Standar Pelayanan terkan dengan proses pengelolaan pelavanan di ioternal orpanisan

{Manufactunng |

I Mol I{umpuncnl

[ raian

| Cigsar Hukum

a)

k)

¢}

d)

L)

nj

~ | Sarana Prazicana
- | dary atauFasilitas

|_i_
' 3 | Kompetensi
T Palalmana

| 4| Pengiwasan Lnternal

: 3 | Tumlah Pilaksana

fr. | Jaminan Pelavanan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adrmumsiras
Y.ependudukan vang wlah divbah dengsp Undapg-1 ndene Nomer 34
Tahun 2013 Tenlany Perulaban atas Undang-Undang Nomar 23
I'ahun 006 ientang Adminstiras Kependudokan:

Peraturan Pemenntah Nomeor 40 Tahun 2009 Tentang Pelaksanaan
Llndang-Tindang Nomar 23 Tabur 2006 lentane Adimiskras
Kependuduk an sebapaimana telah diokbalh dengan Undang Undang
Muomar 24 Tahun 201 3 tentang Parubahan atas Undang Lindang
Momar 23 Tabon 2006 tenang adnmmstrast Kependudukan.

Peratuaan henterl Dalam Megen Momor 95 Tahun 201 % tentng
Sistem [ntormasi Admamistras Kependudokan

Peraturan Menteri Dalam Neperi Momor 96 Tahun 2019 entang |
Fendataan dan 1'encrbiian Dokumen Kependudukanbagi Penduduk
rentin Administras Kependudukan; |
Feralwran Menteri Dalam Megen Momer 102 Tabun 2019 emang |
Fembenan Hak Akses dan Pemantaatan Data Kependudukan; |
Feraturan Menmtert Dalam Negeri B Momaor 108 Tahun 2014
Tetilalig Perateran Pelaksandan Povducan Frasiden Momor 90 Tabhen
20 L% ieniang Fersyaratn dan Taa Caral*endafiatan Pendodok den
Peneatatan Sipdl|

Merataran Menten Malam Megesi BRI Nomor 109 Tahon 2019

Tenane Formulir dan Buku yang digunsken Dalam Administras:
Kepandpduican;

Peraturin Mepten Lralam Negen Nomaer 73 Talon 20X i2niang |
Pencaiman Narha ada Dekumen Kependodukan,

Feratran Mentert Dalam Megen Nomor 74 Tahun 2022 teniang
Pendaftaran Panduduk MNonpermanen;

Peraturan Wenter Dalam Mogen Nomor 75 Tahoh 26022 tentang
Juhzutan Fungsional Operator Sistem Infotmast Adiministrase
Kependudukan:

Sarana Prasarans dancataa Tasiheas berada di Bipas dan 9

Foccamatan :

komputer o 2 umt

Frinter o dumt [
| lanngan © Zunil

AL | wmil

a  Terampl mengoperasikan hemputer dan toknologl infomas
b Mampu bersikap sopan, ramah dan kemunmkant

¢ Disiphin dan taat wakiu pelayanan
Berienjang mulai dar Kepala Scksi [dentitas Penduduk, hepala Ridanyg
| Pelavanan Pendalaran Penduduk dan Kepala Drinas

Crperator Kedatangan - 2 orang Pelugas
Peiayanan 91 Dinas: & orang

1. Adanya Standar Crperasienal Prosecdur (S0P,
2 Adanva Kode Trk Pegavai, ‘

3 Tidak ada diskriminas lerhadap Pemohon.

-
| T | dunk eselamaan
| Pelayanan

R Evaluasi Kinerja
clukzana

JTamiman Wewmianan

Blakiumat Peleyanzn

1. Rapat koeedinasi iniern nutin sevap bufan dan insidental terkan
pelaksanaan programkepgiaaadan pelayanan; _
T Melatui survey  Indeks  Fepuasan Masvarakat (M) secara patin |
dan herkelaniian sxchagai upaya perhalkan dan peningkatan

bavaman I




4. PENERBITANSTURAT KETERANGAN TEFMPAT FINGGAL{ SKTT )

Mo.

Eomponen standar pelavanan terkatt denpgan proses penyarpaion pelavanan { Service Delivery

hompreren

FPersyaratan

[lrean

| Surat Keterangan Tempat Tingeal (SK'TT) Bapr Warpa Negara
Animg (WNAY
ab  Mengisi Formalir FEO2 (Pendaftaran Peristiwa
Kependudukan},
b]  Mengis Fornwabic FoT0T o Baar BE.
ch  Kartu keluarga A 5] Sponsor
di Passport
el KINAS ! e-KITAS
fi VIsA
el Routipay A b s Perbawman
h)  Surat Kelerangan lapor din dar Desa f Lurah
1y Pas Photo berwama ukuran 324 om (1 lembard

1v  Formmubir T LGT (Sucal Kuasa dalam Pelavanan Adminestrasi

Kependudukan} jtka permohomannya duajukan orang lam.

)

Sistem svlehkanizme
danProsedur

Penpajuan Secara Mandiri Melalui Weh AKE ONLTNE - aplikas
AKELONLINE (betbasts android? |
a. Mislem lavanan secara online imelaiui wabsite

Ity Fakuonlme bulelenpkal. ga idfweb atag aplikass Ako
Limiing Thakeapi buleenr (Derbasis Sndond)

t. Pemghon dapol ensundub Farmuhr persyaralan penethitan

dokuraet Pendafiaran Penduduk atan Pencaratan Sapil diseliap
layaran pada aplikas A ko Cnlime Dokcapm] Bulsleng (Berbasis
Sondropdy st wen pamba ] larpsune di lokasi palavanan.

¢ Pemohon mengisi formowhir penerbitan dokumen Fendafamn

Fonduduk wloe Penciaten Siml denpan datayang bepar dun
melampirkan dokumen penduksnuesesi persyaralan.

J  Pemohon membust user teclebib dahulo pada lavanan Aplikas

Ak Oniine melabe websle
http:~akuonline bulelenghab. goodiweb atau melalu aplikase
Aku Onlioe Dukvap] Buleleny (herbasis Androd)

£ Pemohon mengupload file atee fole dokumen permohoran dan

moengis data E-Mail vang aknl dan dapat dipergunakan untul
mencnma cokumen pady aplikas 4k Omlime

f. Admin menenma data pemmehenan vang mazuk pade aplikasi

Aku Online dan membenkan notifrkast werifikasi kelenglapan
dokumen pamohon.

B Berkay penooioman ysoye baange gk abon dibesiolkas Jan

vane sudah lcnpekap akan diccak vk diinpot dalam S1ak.

h. Dpergtor SIAK menginpol ¢lemen daty permehanan ke

database kependudukan secara online, apralila ada data yang
tidak velid pada database 31AE, 4dmin akan membenkan
hok fikas dibamlikan denparmembenkan keterangan
pembatalannya pada website dan apalita sclunuh data vang
digunakan pemohon valid.operalor akan langsung mempraoscs
dengan mencetak drat’

Mepabal Fungsional AR don Kepela Bidanp akon
viengajhean vorlilkas Tandatangan Licktroms (T TE) draf
kcscsuatan dokymen

Apahila ady dals vargp tidak sesua dats lersebut akan
dikembalikan ke vperater dan apabula lengkap akan [angsang

digjukan ke Kepala Dinas untuk venfkas TTE

k. Fepala Lnas imenyeld]o atau Ldak monycluw pencrinitan




dekumen kependudukan, apabila disetym dokumen tersehut
otomatis akan terkirum ke ematl pemohon, pika ndak disctujw
dibatalkan wntuk diperbaiki.

Operalor mencetak dokumen kependudukan pemohondan
menyaran¥an ke admin untui seianjunya membenkan

et ast pengapuan selesai serla nomoer antran pengam b lan
dr weh pemohen.

Errkumen vang sedah selesm diserabkan ke loket pengambulan,
pemmithen mengarnbd dok wnennya denpin me nwnjokan
dokurren 454 yang deajukan pada bayanan web.

Femohon menerima dokumen gadn dengzan membubithikan
1andaiangan penerima dokumen kependerdukan.

Aabula pemnohon mengeunakan Aplikasi Aku Cmline berbasis
Smlrgidd, pernohon dapat mendowsioad lasgsung dokumen
vanp sudah dicerbitkan melalu Aplikast Aku Onling

|P::ngujuan Melaloi 1okat Aku Onling Desa’Kecamatan :

4.

Pemohon datang ke desalkelurahan. untuk kemwdian
r=ayerahkan dokwmen permohonan kepada Operator Aku
taline Loket Desa’Kocamatan

Berkas-berkas persvamutan vang sudah lenekap dimpat oleh
Opcrator Leket Adminduk Coline Desa‘kelurahan pada
aphibast Aku Cndioe

Operator Abku Online Laketl Desa/Kecamatan mengupload
berkas permoehenan

Admin Aku Online Dukeapl menerima data permohonan yang
tnasuk pada aplikasi Aku Online dan memberikan nonfikas
verifkas kelenpkapan dokumen pemohon.

Berlas permobonan yang korang lengkap akan dibatalkan Jan
vang sudah lenekap akan dicelak vatak dinput dalam 514K
Cperator SIAK menpinput elemen data permahonan ke

it lattrane heprndudukun seuma oo, apabnla sda dala vang
tidak valid pada database S1AK, Admin akan memberikan
ntifikas dibatalkan dengan memberikan keteratpan
penlatalannya pada website dan apatnla seluruh daia vang
dipunakan pemehon vabid oparator akan JAngsung memproses
denpan mencelak deat.

Pejabal Funpsional ADB dan Keopala Bidinyg ako
menpajukan veritikas Tandatangan Elekivonik (TTT b dral
kesesuaian dokumen.

pidla ada Gata vane Vdah soowai Jats tuescbul akan
dikembatikan ke operater dan apabila lengkap akan langsung
diajukan ke Kepala Thinas untuk ventikas TTE.

Kepala Ltinas menyvetujui atao tidak menyetgui penertilan
dokumen kependudukan, apabila disetupul dokumen wrsebur
algmats akan terkinm ke email pemohen. ika tdak disetuguw
dibatalkan uniuk diperhaiks.

Oyperater Akw Oeluee bagian Produksi Menpupload dokumen
kependudukan yang telah selesai dibububi TTF, ayar bisa di
Download Jaw decctak oleh operatos A (iure Lokl

Dhezar kacamatan

Ctperator Aku Coling Loket Desa'k ecamatan mencctak
dikuenen kependudukan untuk selanpumya memberikan
notifikssi pengajuan wlesai sera numor antnan pengamblan
di weh pernohon.




langha Waldn Pelavanan

4. | Biava lanf

5. | Produk Pelavanan

I Cokemen vang sudah selesa diserahban kepada pemehon,
pemohon dapat mengambil dokumennya dengan menunjukan
dokumen asli yvang dinjukan pada lavanan web

tn. Pemmohon mehgroma dokumen jad dengan membubuhkan

| tandatangan pemenma dokumen kependudukan.

| 2 i Dua} Han

Tedak dipmnput Braya (grats)

|
soral Eeterangan Tempat Tmggal {SETT?

Penuape i Perygiaduan.
Sarar Jus Masukian

Eo My Adyan

2 Kuolak Saran

300WA Cenler : DEID3E631200

4 Emanl - disdukcaprliicbulelenskab go g

Website - disdukeap | bolelenphats pyad
Facebouk . Disdukcapl] Bulalenp

belepom . [UMLT) T5EKT

. Fomm Sureei Kepuasan basyacakat (SR 8

L S

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilakxangkin dengan Labapan sebagal benka .

b i ek

Koorlinas iaternal

Korardimass chsiemal

4. Tindak lingut dan solus perionasalaban

ol P —a

7. Wik ) Pelayanar

f"-::,ng,.dj-uun-ﬂukumctl :

- Pengaiuan dokumen permobing an secera anbne melalun wehsile Ak
{nline maupun sphkast Ak Chline beybasis Androsd dagat
dilukukint 2elama T x 24 jan tanpa hatasan wakite magpun kuola
palayanan

- Fengapan dokumen permohon e secard offline melaloi Cokes ko
O lime Desa'Kelirahan Kecamatan dapat dilakukan sesoz denean
1am buka kantor tanpa batzsan kuog pelay aan

Fengamnlan Dickwmen Kependhaduk:an
Fengambalan doicomen secara offlime duepat dilakokan pada M dans Fam

- Hean - e 05RO WITA
- Jumat BRI = L2 WLTA

@ Hari Sabto, Minggu dan lan Desar asienal by




kKemponen Sandar Pelavanan terkail dengan proses pengelolaan pelayanan di miernal argansas
{Manufacturing

[

ki gadin e

lrawmn

1

[Jasar Hukum

Sarana Pracarans dan’ atau
Pasilitas

a) Undang-Undang Nomor 23 Taboo 2006 tenianpg Administasi
kKependpdukan vang  telah divhal dengan Undapa-Uindang
Momor 24 Tahon 2003 Tentang Perubahan atas Lindang-
LIvdang Nomor 23 Tahoo 20404 tettang Admam sirase
Kependudukan,

B]  Poereturan Pemerddab Nomor 400 Tahon 2009 Tenbmg
Palaksanaan [Undanp-EIndanp  Momoe 23 Tahun 2006
tentame Admimsimas Kependudukan sebagaimang t2lah divbah
dengan Unilamg Lrdang Momor 24 Tahun 2603 1emang
Parubahan atas Uadanp Cadanp Mamoe 23 Tabun 2006 1entanp
adrruinisteast Kependoudukan.

£l Peraturan Mentern Dalam Neperi Nomor 95 Tahun 20414 tentang
Sistem Intormasi Admimistras Kependudukan

dy Tcraturan Menten Dalam Megeon Momor 96 Tahun 20019 tentang

Pendatast dan Penerbuan Dokumen Kependudukan bagi
Fenduduk renran Admomsiras) Fepandudukan:

g1 Teraturan Menten Dalam Meeeo Nomor 102 Tabun 2002
lemibairy, Peonberiam Huk Abses i Pemmanivalan Thaa
(T T T T

1 Peraroran Menrten Dalom Negen R Momor 108 Tahan 204
Tertany Meraturzn Pelaksanaan Peratwran Prestden Nomaor %6
Tahun 2118 tentang Persyaratan dan Taia Cara Fendafiaran
Pendydek dan Peascatatar Sl

gl Pecaturan Menter Dalarm Megen B Namaor 1899 Tahun 201
Tentgng Tomioloe dan Buku yang digunakan [Dalam

Aclmunistrass Kependudukar;

by Perateran Meater Dalam Megeri Momor 75 Tahun 2022 tentany
Peacatawan Mama Pada Dekymen Kependudukan: !

1) Teraturan Menten Dalam Megeri Momor T4 Tahun 2022 tenting
I*endaftaran Fenduduk Menpermanen:

1F  Petatwran Wenter Dalam Meeeri Momor 73 Tahun 2022 lenlang
Tabatan Fungsional Operator Sistem Infommasi Adtinistrast

Fopendudukam;,
Sarana Prasarany danewlau {asilias berada di Dings dan 9
becamatan

Komputer 1 umt
Printer 1 unit
Juringan [ umil
AC I unit

w

A

.

Eompetensi Pelaksana

| E =

Punpawrasan intornal

a. Terarap]  menagoperasikan komputer dan teknologunformasi
b. Mampu bersikap sopan, ramah dan korunikanil
¢ Dhgiphin dan taat waktu pelayvanan

Berjenjsg msla dan Lepal: Seka ldentiis Perduduk Kepala 1
Bidang Pelayanan Pendaftaran Pendwduk dan Kepala Dinas

l Jumlah *claksana

Juminan Pelayanan

Jaminan Keamanan dan
| Kcsclamatan Pelovanan

—_——

.

Craluasi Kinerya Pelaksans

Cperator SKTT 0 1 arang I
Pedugas "elavanan di Dings- 4 arang,

1. Adanya Standar Operasional Frosedar (S0P,
2 Adanya Kade Tk Pegawal,

3. Tidak ada diskrirninasi terhalan Peraohon.

Maklumat Pelay anean

" Kapal kaodinast intem retin setiap bulan dan insidental
rerkan pelaksanaan programepiatandan pelayanan,
2, Metalui sucvey Lndoks Kepuasan Masyarakal {[EM 0 secara
ruten dan berkelangnian sebagai upoya perbaikan dan peningkatan

[ petayanan




15. PENDAFTARAN DAN PENERBITAM DOKI MEN KEPENDUDUKAN BAGI PENDADUK YANG
TIDAK VIEMPUNYAT HOKUMEN KEFENDUDUEAM.

K.omponen standar pelayanan terkas dengan proses penyampaian pelaranan (Scrvice Deliverny)

M. hoom e Llraian

1. Syrar Keteranpan Tempal Tingaal [SKTT) Bag Warga MWegara
Asimg (WA

g} Mengisi Formulir F1.0 (Sueal periyvatasan Lidak noermdlike
dokumen kependudekan),

b1 Mengisi Formubir F-1 0L (Formm [sran KK

b Surgt Pemvalaon Gedak pertah pindah ke Eabupaten !
Provins: lan bermmatesan 10,000

d) kanu Keluarpa asli orang tua

el Surat pemyalaan belum pernah kawin dan Desa Adal
bemoateral 10,000

f1 Serat keteranean Inhiratan Sk Kelahican

g} Fowwopy [pazah

h} Dokumen Kependudokan lau vang dimidikn Penduduk

Persyaracat
' lrarsangkuian
13 Akta Perkawinan atau Buku Nikah
13 Karty Tanda Penduduk vang masth berlakuy
kY Hasil Iris Mata & Cek Bwimerrics dan Eanor Camat setom pal
' Dishuk capil
[0 Jikea slatus cetan inall lampin Sursl Kcterangan meninggal
suAImL S 15t
b Jika suatus kawin lampio SPTIM kebenaran Perkaw it ¢
akta kawin
ni  Jika stadus cerat hidup lamperi SPTIR kebenaran Perccraan f
Akla Cerai
o] Formulit F 147 jika permohonannya diajukan otang f4in.
=ik | Penprajuan Secara Mandiri Melalui Web AKLONLINE @ Aplikasi
AR {IMLIME {berbazis android)
| & Sistem layanan sccara online melglo webiil2
hitps.iakoonling. bulelcngkab. e id web atay aplikas) Ak '
Online Duheapl buleleng (berbasis Andorid) |
b, Pemohon dapal menponduh fonnwlit persyacatsn penerbilan
dehumen Pendaltaran Penduduk atau Pencatatan Sipil disetiap |
| | lzyasne pada aplikasi Aku Oalime Dokeapl Belsleng [Berbasis |
; Androidy atze mengambil lanpsung di lokas, pelayanan,
£. Pemohon mengisi Borraolin pencrbitan dokemen Pendo faean
Fenduial atau Pencatatan Supil dengan datayang benar dan
i melampirkan dokwnen pendukungsesual persy ratan.
' Sistem Mekanisme d Pemehon membuas user teriebih dahwlu peda lavanan Aplikase
|2 _ | |
danProsedar Ak Online melalui website

hitp Sakuonhine bulelenzkab po.idsweb atan melalu aphikas

Ak Omling Dukeap | Buletenpe (berbasis Andioid}

Pempkoe merpuelozd B atay fre dokereer peneohonan dan

menpist data E-Mail yanpg aktit' dan dapat dipergunakan untuk

menerma dokumen pada Aplikast Aka Cline

' Admin menenma data permahanan vang masuk pada aplikas

: Ao Online dan mamberikan natiftkas venfikas kelengkapan
dokwnen pemohon

& Berkas permohonan yang kuramg lenphap akan debaialkan dan
vang sudah lengkap skan dicetak wmuk dimpn dalam S1AK.

h. Cperator SIAK mengmput clemen data peemohonan ke
| datahase kependudukan secara ordme, apabila ada data vang

1




1.

.

tidak vahd pada databasae S[AK, Admn akan membaokan
notifikast dibatalkan denganmembenkan hetarangan
pembatalannya pada wehsine dan apalila selurubh data yvange
diganagkan pemohon val operator 2kan langsung men proses
denian mencetak draf.

Pejabat Fungsional ADE dan Kepala Bidang akan
mengapokan vendikasi Tandatangan Elekteotk (TTE] draf
kesesuzaman dobumen.

& pabila ada data yang tidak scsuan data terschut akan

dikembalikan ke operalor dan apabila lenpgkap akan langsing
digjukan ke Kepala Dinps untuk verilikas TTE.

Boepala Crings menvetgu atao tdak menvetujul penerbetan
dokumen kependudukan, apabila disetupui dekumen terschus
otomatis gkan ietkirim ke smal pemohon, jika tidak disetn
elibatitkun wotuk dipecbaiki.

{Operator mencetak dokumen kependodukon pemohondan
menyarahkan ke admin untuk selanpuenya mamberikan
notifikaz pengzjuan sclesal serta nomor antnan peneambilan
di web pamohon.

DChok Wwinen yane sudah selesar diserahkan ke loket pengambilan, '
pemcthon mengambil dokumennya dengan menunukare
dokumen ashi yanp diajokan pada layanen wab.

Pemabon menerima dek wmen @l denpan membobobkibs
tawwdatanpan peneini dobuuen bependudukian.

Apabila pemohon menggunakan Aplikast Aku Online berbasis
Androud, pomehon dapat mendownload lanesung dokomen

vang sudah ditcrbitkan melalm Aplikast Aku Online

Pempajusn delalui Coket Aku Online Desa'Kecamatan .

a

Lr

Pemahon datang ke desa’kelurahan, ustuk kemadian
menverahkan doekumen permohonan kepada Operator Ak
Cinhime Lokel Desakoecamatan

Berras-borkas pevsyaralan yang swbadl lowgrap vl gleb
{perador Loket Adminduk Online Nesekelurahan pada
aplikast Aku Onling

Crperator Aku Onling Loket Desa’Kecamatan mengupload
berkas permohonan

Admin Aku Onliae Dukcapil menerima data permohenan yang, |
masuk pada aphkas Aku Unline dan membenkan nofikasi
verifihass kelenskapan dokwaen pemohon.

Eerkas permohotan vanp kurang lenpkap akan dibatalkan dan
vang siidab lemghoap dhan dwetah witok dinput datam SEAK.
Orperator S[AEK menginpul elemen data permohonan ke

datsbage kependudukan secara onlbine. apabila ada data yang
tighak valid pads datsbase S1AK, Admin akan memberikan
nobifikasi dibatalkan dengan memberikan keterungan
pembatalannya pada website dan apabila selecuh dats vang I
dipunakan pemokon valid operidor akgn lanpsunyg memproses |
dengan mencctak draf

Pejabat Fungsional ADE dan Kepala Ridang akan |
smCingajhan vorliikasi Uandaangan Cheironik (TTEdral
kcsesuaran dukumen

Apebila ada data vang ticdsk sesuar data lersebot akan
dikerbalikan ko vperator dan apebida lengkap akan bangsung
dizpukan ke Kepala Lhnas uniuk verifikasi TTTE

Kepala Dinas menyctujud atay hidak meryetigpul penerditan |




3| Janak a Weak:bu Pelavanan

dokumen kependuduban, apabila disetujui dobkumen tersebut
otomatis akan lerkirim ke email pemohon, pke tdak disclojo
dibatabkan untuk diperbaiki.

1. Operator Ako Culime bagran Produkst Mengupload dekumen
kependudukan yang elah ceiesar diounuhi TTE, agar biza di
Downtoad dar dicetak oleh operator Akw Onliee Lokt
Diexa/Fecamatan

k. Qpemaor Aka Omlime Bokel Desa/Kecatmatat mencetak
duboumen kependudukan untuk selanjulnya membenkan
notifikas penpmpuan selesan serla nomoer aniran pegatnbdat
di web pemohon.

I Dokwnoen sang sudsh selesal discrabkan kepada pemohon,
pemohon dapat mengambif dokumennya dengan menwnjukorn
ek wimen asl yang diajukan pada layanan web

m. Pemohon mencnma dokumen jadi dengan membubuhkan
tandatanpan poncrima dokumen kependudukan.

2 iluad Har

) BiavaTant

—_—

5 Procuk Pelir s

Trdisk dipuryal by (pratis)

4 Penampanan Paagaduan,
' Zaran den Musukun

7 Wab i Pelayanan

Perndaiiaen Thar Penerbitan Dokumen Kependudukan Taed Pencheduk rang
Tudal Mempunye Dokumen Keapendodukan

L Maiz Aduan

Koauk Saran

COWA Ceniper © OB TU3RG8] 200

Email : disdukcapiliabul slenskab. goad
Wehsite - desdubcapil bulelenpkab, pood
Facebouk | Disdukcap| Bulcleng
Telepon : (93621 25887

. Form Survel Kepuasan Masyarakal (SEM)

P I T

L -

Mekamisme ponanganan pengadvuan saran dan masukan
Jdilaksanekan denpan tahapan sebagan benkut

I Cebe g lermiprat

1 Koordinasi intemal

3. Eeeordinast ehstemal

4. ‘[mdak lanjut dan wlwsi permasalabon
~ Penpawan Dokumen ;

«  Penpajuan dokumen permohonan sevaca omlineg melsl o website Aku
¢Inline maupun aplikasi ko Onling bethagis Andrnid dapar
dulakuban selaona 7 4 24 jam tanpa batasan wak muupan kucla
Pl ayanan

- Pengajuan dokumwen permohonan seeara affime melahn Loket Aku
{mling DesafKelurahendkoecunatan dapan dilakikan sesesi dengan
yurn bukcd kaner (anpa harasan koota pelayanun

Pengambilan Drkumen Kependuedukan :

Bascarrbilan dokumen cecara oMime dapal dilakpkan pada Han dan Jzm
- Semiy - Kanoes ;0300 - 1500 WITA
- Jumeat : BE-30 - [Z230 WITA

b Hari Sabtu, hunggu dan 1lan Desar “asional fibrur




Komponen Siandar Pelavanan terkast dengan proscs pongclolaan pelayanan di mmtzmal organisast

i Manulacturingy]
?E. = o Kom Fl-ﬂllen e
1. Crasar Huken
|
3 Sarana Prasrana Jdan’ atawn

| eyt liLos
|

— —

Kompetens: Polaksana

Fenpawasan Inemal

Jumlah Pelaksana

e |

Jaminan Pelayvanan

| Jansinan Keamanan dan

¥.eselamatan Polavanan

I'raian

a; Undang-Undang Momor 23 Tahun 26 tentang Adnimstras
Kependudukan  vanr telah almibah denpan Undang-1 ndang:
Momor X4 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Lindang-
Lindung Nomar 22 Tahon 2006 entang Admimistoas, I
Kependudukan,

By Peraturan Pemerintih Moo 40 Tabon 200% Tentang
Pelaksanaan Undanp-Undanp Momor 23 Labun 2006
tentang Administrast Kependudukan sebapaimana telab diubal
denzan Undang Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
I*crubahen atzs Undang Undang Nomor 23 'L ahun 1006 tentang
admanistrast ependuwdukan.

c) Peratwran Wienteni Dalam Megert Momor 33 Tahun 200% tentang
Sistzm Informas Admmnisirasi kependudubkan

dy eraturan Mcnten Dalam Megen Nemor 96 Tahon 2019 tentang
I’endataan dan Ponerbitan Dokumen Kependudukan bags
IPenduduk rentan Admnisimasi Kependudukan;

el Peraturan Menlen Dalam MNepern Nomor 102 Tahon 2018
Leracye Penienan Hak Akses dea Peoraalan Dats |
kependudukan:

£ Peraturan BMenten Drlam MNegen RI Momaer L0 Tabun 2019
Tentang Peraturan Pelaksamsan Peraturan 1residen Momor 96
Takun 2018 teniang Parsyaraian dan Tata Cara Pendafiaran
Perstuchick dep Pencatatzs: Sopil;

gl Peraiuran benieri Dalam Negeri Rl Noamor 109 Tahon X9
Tentanp Fomnolor dan Buku yanp diponakan Dalam
Anlmunistrast Kependudukan,

hl  Poraturan ddenierd Thalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 enfang
Pencatatan Mama Fada Dokumen kependudukan:

1y Peratuean Menten Lalam Noperl Nomor 7 Tahun 2022 tontang
Pendaftaran Penduduek Nonpermanen:

)1 Peraturan Menten Dalam Moperi Momor 75 Tahun 2022 enteng
Jabatan Fumgsional Orperator Sistem Informas) Administrs
Kopondudukan;

Sarany Prasarana dac‘alan fasilias berada i Dinas dan ¥ Kecamatan -

K omputes o T umn
| Printer | it
Taringan o | unat
AT S

3, Terampl mengoperasikan kempuoter dan teknoelow
ind i _

b, Mampw bersikap sopan, ramah dan komunmkatit

i=. Drisiplin dan waat waktu pelavanan

I
Berjenjams molai darl Kepala Sckst ldentias Penduduk Kepala Bidang
Ielavanan Pendaflaran Penduduk dan Kepala Dinas

- Orperator - ] drang
Paupas Polayanan di Dimas, 3 vraog :

1. Adanya Standar Operasional Prosedur (S0P,
2. Adanya Kode Fiik Popawai;
4. Twdak ada diskrimunas terhadap Pemuhon.

I Makhioust Peleyunan

g

Evuluasi Kinerja Pelaksana

| 1. Rapat koordinas! inecm rutin seirap bulan dan insidental
lerkail pelaksanasn programkegiatandan peliyanan;
¢ Melalui survey Indeks Kepussan Masparakat (1K M) sccara nulin
dan berkclanjutan sehoagai upaya perbakan dan poninglstan
| pelavanan. |




L6. FENERBITAN KARTU IDENTTTAS ANAK {KI1A} Baru
Komponsn Standar Pelayanan erhan dengan proses penvampsian pelayanan (Service Delivery)

Mo, homponen

liraian

i. | Perivarebin

1. Karu ldenutas Anak (K1A) baru adalah sebagai berikot |

1) Mengist Fermulic FLOZ ¢ Pendaftaran Penstiwa
Eoepandudokant,

k] Foteeopy Kalipan okis kelabiman

¢}  Foto Copy karo Kelurga

d}  Pass fote anak berwarna 1 lembar funiuk usia 3 sampai
=217 twhun]

¢l Farmmulir F L O7 (Swran Kuasy delam Pelayunsn
Admimstres) Kependudukant jtka permohoranny s
diajukan vrang lain.

I~ |

Sistemn Mekanisme dun
Proscdur

Pengapaan Secara bMandier Melaloi Webh AKT ONTINE £ Aptikasi
AR L OMLINE {berbass andrend)

i Sistern  lavaman  secara onlie melalu website
hopes Sakuwonlme bulelengkah oo id'web aau aplikasi Aku
Cnline Dukcapl! buleleny (berbasis Andorid)

| k. Pemohon dapat mengundub foomubir persyaratan penerbitan
| dokumen Pendaftaran Penduduk a@o "=ncatatan =ipal di
setizap layanzn pedz aplikass Ake Onbine Dekeapi| Bulsleny

(Berbasis Android] atau mengambil langzeng do lokas

polayanan.

¢ Pemohom mengis formulir ponerbutan dokumen Pendaftaran

Penduduk atau Peticatatan Sipel dengan daiavang benar dan

melampurkan dokumen pendukungsesual persyaraian.

d Pemoben membwal wser terletnh daholy pada lavanen

Aplikas Aku Cinline melalu website
htp-frakuonlue hulelengkab po.dtweb atau melahn aplikas
Bl Cinlime Dukeanil Qotelene (herbasis Amdeoed ¢

£ Pemphon mengupload file atau foto dekumen permahonan
dany mengisi data F=-Mail yang akuf dan dapal diperganakan
untuk menenma dokumen pada Aplikas, &ku Online

f Adminmenerima data pennohonan yane masuk pada aplibasi
Akuy  Tmlime  dan  memberikan  noufikasi  venilkasi
kelengkapan dokumncn pemchon

dan yang swmlah lenghap akan dwcztak umod dinpet dalam

14K
h. Operator STAK menpinpul lemen data permehonan ke

¢ Rerkas permohonan yang kurang lenphap akan dibatalkan

database kependudukan secara ontine, apabila ada data vang

tidak valid pacla clambase STAK, Admn akan memberkan
notifikasi  dibaalkan  dengan membepkan  keterangan
pembatalateva pads website dan apibila selureh dara yang
dipunakan  pemotwn valid, operator  gkan lamesung
mieepises dengan nencetak dral

I Pejabat Fungsional ADE den Eepala Bidang  akan

kesessgznan dokwmen.

) Apubila ada data vang tidak sesuai data terschul akan
dikembalikan ke pperalor dan apabila lepghap akan Jangsung
dinjukan ke Kepala Crinas untuk verifikas TTE.

k  Kepala Dinas menyelujon aisu wdak menyelmun penetbilan

| dokamen kependuduban, apabita disetajs dokaman raetul

mengejukan verfikasi Tandatanpan Flebtromk {TTEY drat _



oloematis akan terkirim ke email pemehon, |ika udak diseiygm |
dibatzlkan ok diperhaiki

Crpergior mengelnk dokumen kependudukan pemohondan
menyerahkan ke admin uyntuk  selemutoyes membenkan
RS Penpauan SEfEsa S nomoT antrian penpamibilan
i wed penchom

Dokumen  wang  sudah  sclesar  disermhkan ke loket
penezambilan, pemohon mengambil dokumennya dengun
menuniukan Jokumen a5l vanpe digiukan pada Tavanan web,
Permohon meneoma dokwnen jadi  denpan membubuhkan
Lindatangan peoenma dokumen kependuldukan.

Apahila pemohon mengrerzkan Aphkasi Aku Online
berbasis Android, pemohon dapat mendownload langsung
dokymen vanp sudab deechitkan melaies Apiikasi Aku
Oroding

Pengajuan Melalu Loket Aku Onling L2osarKecamatan

d.

. Berkas-berkas persyaratan vang sudah lengksp dimpst

. Operator Aku Online Loket DesaKecamutan mencelak

Pemohon  datang ke desakelyrahan,  oniuk kemlean
menyerabkan dokumen permuohonan kepada Operalon Ahky
Oline Lokt Desa/Kocamatan.

vlch Opermtor Loket Adminduk Onbine Dresackelurahan
pada aphihast Aku Onitne

Operator Akuy Onling Lokl DesaKecamatan menguplead
berkas permohonan

Admm Aku Onbine Dukcapd menerima data permushaondn
vang masuk padd aphikasi Aku Online dan memberikan
nolilikasi venitikas) kelengkapan dekumen pemohon.
Berkas permohgnan vang kurang lengkap akan dibatalkan
dun vanp sudah lengkap akan dicetak unsuk diinpat dalam
SlAakK.

Chperalon SLAR wwenginput elemen duts penmohomt e
database Lependudukan secama enline, apatwla ada data yang
trdak vald pada database SIAK, Admin gkan membenkan
nilikass  dibatalkan  dengan  membepkan kelerangan
pembatalannya pada websoe dan apatala seluruh datz yang ¢
dipunakan  pemehon valid, operator akan langsung
memproses dengan maccetak draf. i
Pejabal Funpsional ADE dan Kepals Bulang akan
menpajuhart vedifikas Tandaangan Elekironik {TTE) deal

R CACSEALA s wien

. Apabila ada data vang lidak sesuad dada torschul akan

dikemnbalikan ke operaion dun spahila lenpkap skan langsung
diajukan ke Kuepala Dinas untuk venfikas TTE.

Eoopaly Thinas menyampw atay hduk menyelopui penerbitan
dokunven kependudukan, apabua disswjuw dokumen tersetut
oromatis akan teckirim ke email pemohen, pka idak disetigw
dibatalkan untuk diperhaika. |
Cperator Aku Cmline hagian Produksi Mengupload dokimen
vopendudyhan va telale zelesar dibubuhi TTLE, sgar tiza di
Dowrload dan dicemk oleh operator Aka Cmline Loket
Diesa Fevimilin

dokumen kependudukan untek  sclanjulava memberikan
notifikas penpaiuan selesal serla nomor antnan pengambilan |




di web pemobon.

| Ixwkumen vang sedah selesai diserabkan kepada pemohon,
permuhon dapal mengaminil ok umennya dengan menwnjukan
dokunen a3k yang deajukan pada layanun web

m Pemehon menenima dokumen Jadt  denpan membubuohkan
tandatangan penenma dokunen kependudukan.

| Jangka Wakru Pelayanan

2 (ua) Han

I AL aTunl

| Prowduk Pelayanan

Tidak dipungut biaya (geatis)

> v s w

Penaneanan Pengaduat Saran
I dan Masukan

Meia Aduan

Kotak Saran

WA Cemer : O8 PE3868 L 200

Cmail - desdukoaplicbolele mekab. oo
Websme : disdukcapi] bulelengkab peid

& Facebook Thsdubcapil Boleleng

T Telepon: {367 25347

. Form Suiver Kepuasan Masyarakat {SKM}

|
| koot ldentitmy Anak (K14 _|

A oL 1a —

FMekamisme penanpanan penpadopn seran dJan masukan
tlilabsanakan demean wwhapan seheppi berikun -

I Cek di fempat

Eurordinas miemal

K orcdimase ckslernal

Timdak langut dan soles permasalahan

el 1.3

I

T akty Pelpyanan

Fepaatuan Dakymen -

- Pengajuan dokumen permohongn secam onbmée e laly
website Aku Unlme maupon aplikasi Ake Online berbasis
Andrond dapat dilakukan selama 7 x 24 jam fanpa balasen
witktu maupun kuota prelayatg

- Pampajuwan dokuwmen permchonan zeczrz offiime melshn
Loket Akoe Onhoe  Desa'Keloralan'Kecamatan  dapat
dilakukan sesuar dengan pam buka kantor ranpa batasan
kuota pelayanan

Fenpambilan Dekumen Kependudukan
Pengambilan dokomen secara offlme dapat difakukan pada 1ian
dan Jam -
Senm - Kam o OB ) - 1500 WITA
Juman ; OR 30— 12 34 WITA

a. Hai Saliu, Mg dan Flan Besar Basional Jibur




Romponce Standar Molavanan terkan dengan proses penpelolaan pelavanan o intermal organisas
{Manufacturing)

Mu.

hompunen

[
["raian

| Dizanr Huk

marana Pratarama dan” atau
Fazilitas

¥oompetunst Pefaksana

Pengawasun Intermal

3

I lumlah Pelakzana

al. Ukndang.Padane Motor 23 Talyon 2004 dembaes & deinsleass
bRependudukan  vang  telah dwbahdenean Crdang-Undang
Momer 24 Tahun 20103 Tertanye Ferultahan atsy Undenp-1Iadanp
Momor 23 Tahun 2006 tentang Admumstras Kependodukan,

bl Peraluran Pemenntah Momor 40 Talion 2019 Tentang; Pelak sanam)
Undang-Undang Momor 23 Tahun 2 icntang Administrasi
Rependudukan sebagmmana telah divkah dengan Undang Undang
Maornier 24 Tahun 2013 enlpng Pervbaban gty Undang Lndang
Momor 23 Tahun 24006 temiang adminstras: Fopendudukan.

¢h Feratiman Menten Dylam Megen Momor 93 Tahun 2009 tentang
Sislem Tnfomast Admisisteass Kependudukan

dr. Peraturan Memert Dalam Megen Noraor 2 Tahon 2016 1ettang
Karu ldentitas Anak {Benita Megara Republik Indonesia Tahun
& Matnor B0,

e Peraluran hentan Dalam Negen Nomaor 26 Taboan 2019 Llenang
Fendataan dan  Penerhitan  Dokumean  Kependodukan  bagi
Penduduk reman Administeas kependuduikar,

Er. Peeaturan benten Dalam Moegen Momor 102 Tahun 20 1%entang
Pembcrian Hak Akscs dan Femanfaatan Datakependuduban;

gt Peraturan Menten Thalam Mepen K1 Momor 108 Tabon 2015
Tentang Peraluran Pelaksanaan Peatormn Presiden Momoe 96
Tahun 20EE wotang Morsvaiatan dan  Taia Cara Uendaitarai
Pepduduk dan Fencatatan S,

hy. Peraturan Menteri Talam Negpen R Nomaor 108 Tahun 2019
Tentatp Formuolic dan Buku vang digunakan Dalam Admuomsirasi
Kependudukan:

11, Peraturan Mentere Dalam Negers Nemor 73 Tahon 2027 denen;:
Pencatatun Mama Pada Dekomen Kependudukan, |

31 Peraturan Menten Dalam Megen Momeor 74 Tahun 2022 tenlang
Pendaitaren Penduduk Monponmarcn,

k), Peralyran Wenterd Dalam Neger Momos 75 Tahen 2027 tentang
Tabaran  Fungsional Operator Sistem Informas)  Admunisiras
bepondudukan:

Sarana Prasarang dan/a@au f@sihtas berada o Tinas Dlanghe
Kl

fLomputer ©o Yuant
Printer o1 uml
Janingan 1 unit
M I unit
Crenset I unit |
Famzra | umit
Sconner 1 wiewni |

4. Terampl mengoperasikan kompuier dan  eknokogi inlormasi |

b. Mampu bersikep sopan, ramah dan komuntkatit
€. Chsiphn dap taat wakiu pelayvanat

Derjerianp mwlal darl Admimistrater Daia Bose Kependudukan, Kepala
Ridang Pelayanan Pondaframn Penduwdek dan Kepala Dinas

| Cperadne SEAK di Dhnas '
Petupas Pelayanan di Dimas: | orang




| Jaminan Pelayanan 1 Adanya Sandar Operasional Progadur (S0P,
2 Adanya Kaods Tk Pepawo;
3 Tidak ads disknminast terhadap Pemohon.

6.
T | laminan Keamaman dan Wtk lamal Pelayanan
| Feezaiamaran Pelayanan
'8, Evaluasi Kinena Pelakssna [
.
|
7. | Jaminan Keamanan Jap 1.
Kesalamman Pelavanan
% | Fvaluasi KimerjaPelaksana | L

Rapat koordinasi intem mann setiap bulan dan insidental
terhanl pelabk samadn pdvparambkesislandanpelayanan;

et survey Indeks Kepuasan Masvarakat (1K M) secara culin dan
betkelanjulan sebagai ppuyvs perboikan dan parmpkatan pelayandn.|

Apabila Surat Keterangan Pembatalan Perceraian sudab jach
namun behum diambal, akan disimapan werledih dahuly dan
Femaohondihubung melalm t2lepon;

Rapat Kootdinasi imtam roin setiap bulan dan insidental terket
polaksanaan program kepiatandan pelayanan,
Melalw pelaksanaan Survey Indeks Kepuasan basyarakat

FRECWD secara rutin dan berkelanjutan sebagai upava
perbaikandan peningkatan pelavanan.




17. PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) Karena Perubsahan Data
Rompomen Standar Pelaviman werkail dengan proses penvampaian pelavanan Servce Deliverny)

Mo, kKomponen L raian
| Persvarslan !
. Karta Identias Anak (K1AY harena perulaban data adalah
schagal bertkul ;
ap  Mengis: Formulir F1.02 Pendattaran Peristiwa
Kopendudukan,
bk Forocopy Kartu Kelyanes aranp tua < wal vang sedah
i rubah dalanya
¢t Tetwmgupy kutipan akila kelabien
d:  Jass fote anak borwama 1 lembar
. gt Kl& |ama
' i Tormulr 191,07 (Surl Fuasa dalam Pelayanan
Adrmimsiras) Kependudukan} jika parmohonannya
diajukan vrang lain
2. | Sistem Mekanisme dan El’engajuan Secarn Mandin Melalu Web AKU ONLTNE @ Apkikas |

Prosuslur

AR OMNTINFE {berhasis androd)

a.

I~

Sisiem  livanan  secara onhne melalee websuce
httpes: -akuonline bulelengkab. po idiweb wlao aplikazs Aku
Cieline Dinicapd bulelera {barhasis Andord)

Pemohon dapal mengundub formudic peesyaralan pencrbitzn

dokumen Pendallaran Pendeduk ataw Pepcatatan Sipil o

sctiap laysnan pada aplikasi Aku Online Dukeapit Buleleng

(Berbasis Amndroid) atau mengambil langseng di Jokasi

pelayanan.

Pemoehan mengisi formulir pepeebitan dokamen Pendafiaran
Penduduk atau Pencatatan Sipil dengen datayang, bemar dan
melampirkan dokumen pendukumesesuai persyaratan.

Aplikaai Ak Ornliae rnelalul wehsile
htpxsiakuonline. bulclengkab.wo.id/weh atau melalur aphikasi
Ak Online Dukcap] Buleleng (herbasis Android)

Pemohon mengupload Nile amu foto dokwmen permuhanan
dan mengisi dala BE-bal vang akuf dan dapal dipergunikin
untuk menerima dokumen pada Aplikasi Aku COnling

MAdmnin mensrima dats perinohonan vang masuk pade aplikas
Aku  Onling  dan membenkan  notifikas weridlkasi
kelengkanan dokymers pemohon,

Gerkas permohonan vang kurang kenpkap akan dibatalkan
dan yang sudah lenpkap akan dicetak uniok deitput dalam
SlaK.

Operator S1AK menginput elemen data permohonan ke
datahase kependuwduken secara online, apabilia ada data wang
ttdak valid pada databose SIAK . Admin akan membenkan
notifikasy  dibatalkan  dengan membenkan  kelerangan
pembatalannya pada websits dan apabala scluruh daw yang
dizunakan  pemochon  valid, operator skan langsaag
WARITEROECS dengan mencatab draf.

egabat  Funpsional ADE  dan Kepala Bidang  aken
mengajukan verifikasi Tandatangan Elektronik 4 TYE) drat
kescsuaian dohnmen.

Apabila ada data sang tidak sesual data tersebut akan

dikembatikan ko oporator dan apatvila loagkap akan [angsung




m.

i

b

diajukan ke Fepala Dinas untuk venfikast TTE.

Eepela Thngs menyetupl atau tidak memy2idjn peneritan
dokumen kependudukan, apabala disetapun dekumen tersebu
otomatis akan terkinm ke cmail pemohon, phea tidak disctum
dibataikan wiiuk diperbaikl.

Diperator mencelzk dokemen kependudukan pemohen dan
menverahkan ke admin onioh selaguoinva  memhankan
notifikasi peneajuan selesal serta nomaor wowran pergainti lat
di web pemohon

Lokumen  wang  sdah  selesai diserahkan ke loket
pengamkbilan, pemobon mwengambill  dekumennya  dengan
menunpukan dokumen asll yang dizjukan pada lavanan web
Pemuhon merenma dokumen jadi  denpan membubuhkan
LAndaTANEan peoerimea duioamen kependodokan.

Apabila pemohuoo menggusakan  Aphkasi Aku Online
teerbrasis Android, peinchon dapat mendowmlogd Tanpsong
dokumen vane sudah ditecbitkan mclabo Aphkasi Ak
Online

Pengajuan Mzlalu Loket Aku Onlme DesaBecamatan :

Pemohon  datang ke deswkelurshan,  untuk kemodian

menverahkan dekumen permohonan kepads Operator Aku

Chnirme baket s b ecatnatan.

Nerkas-berkas persyaratan vang swdab lenckap dinput
uleh Opermor Loker Adminduk  Online Desa:helurahan
rada aplikase Aku Cnlime

fiperator Aku Online Lokel Desa'Becamaan mengupload
berkay permobonan

Admm Aku Online Dukeapil mengruna data permnohonan
vang masuk pada aplikasi Ak Online dan memberntan
wotifikasi verifikasi kelengkapan dokumen pemaoehdan.

Terkas putvhensn vang kurang Seopbasp ahan dbulalbao
dan vang sudah lenghap akan diceiak uniuk diapwl dalam
SIAK

Operator STAK menginpus clemen uta permohonan ke
databuse kependudukan sceara enine, apabila ada data yang
lidak vali¢ pada databasc S[AK. Admin akan membenkan
nolifikasi  dibatalkan  denpan memberikan  Ketcrangdan
pembatalannya pada website dan apabila selwuh data vang
dipunakan pemeben  valid, opeomtor  aken langsung
M el GG e il dal.

Bejabat Fungsional ADE dan Kepala Bidang akan
meneajukan venifikasi Tandatanpan Elektronik (TTEY dral
kesexusian dokumen.

Apabila ada datz yang Gdak sesual data tersebud akan
dikembatikan ke vperutor dan apabila lenpgkap akan langsung
digjuksn ke Kepata Dinas unluk venfikasi TTE

Kepala Trinas menveiujui alau lidak menyeiupo penerlitan
dokumen kependudukan, apabila disetuju dokumen tersebut
ChoiAL A akan seckenim ke ewnail peitadon, jika didah destujul
dibatalkan uniuk diperbak

Operator Ako Online hagan Produksi Mengupload dekumen
kependudukan yane telah selesai ditubub TTE, agar bisa &
Deownload dan dicetak olel operator ko {mlme Loket
s K coamatan




|
3 langka Wakiu Pelaysnan

k. Operator Aku Cmhne Loket Desa/K.ecamatan  mencetak |
dokumen  kependiiukan enotuk  selanjutays membénkan
notifikasi pengajuan sclesai scrta iwanor antrizn penganbilan
di web pemohon.

| Dokumen yang sudah se2iesal diserahkan kepada pemohon.
pemohon dapat meneambil dokumennva dengan menumukan
dokumen ash vang dinpukan pada lavanan web

m. Pemohin menenma dokamen padi demgan membububkan
tandatangan pemenima dokumen kependwlokan.

2 1lral Hari

4 | Biay aTanf

3. | Produk Prlazranan

& | Penanpanan Pengaduan, Saran
dan Marukan

Tidak dipungot hidya {gralis)
| Eogriy 1dentmas Anak (EK1AY
| hega A duan B ‘

I
2. Kotak Saran

30WaA Center - 05| 92868200

4. Email : disdukcapilzgbulelengkab.po.id |
S Wehsile ; disdukcapil bulelengkab_ e id

A, Facebook Dhsdukcapit Buleleng

7. Telepon: (LUG62) 25887

8. Form Surved Kepuasan hlasyarakal {SK}

bekanisme penaaganan pengaduan saran dan masukan

dilaksanak:so dengan tahapan sebagai ekt
1. Cek di termpat

2. Koocedinas intzrnal

[ 1 Kpordinasi ekstormal

4. Tindak Lnjut dan solusi permasalaban

1. ‘ Waktu Pelayanan

Fengajuan Dok .

- Penpajuan dokemen permohonan secara ooling melalui websine |
Aks Unline manpan spikast Akn Onling borbusi§ AnSEdc dapa |
dilakuken selama T x 24 jarn tanpa halasan wakifu manpan koota
pelayatia

- Penpajuan dokumen perchonan secara oflking melahn Loket
Aku Omline Desadtoelucahun B ecarnman dapat dilakuken sesual
denpan jam Twka kantoa tampa batasio kaeda pelsanan

Penpanthilan Dokurmen Kependudukan - ‘
Penpambilan dokiumen seeara offline dapat dilakakan pada Han Jan fam

- %eman - Karms | O H) - 1500 WITA
Tiatamr 00 LR WY A

b. Han Sabiu, Minggu dan Har Besar Mgl il




Komponen Standor Melavanan serkan dengan proses pengeiclaan pelavaman di wmiernal organisas
{Manufactunng)

Mo. [ hompunen [ raian
[1 IDasarHukum I an, Undapg-Undang MNemor 23 Fahun 2006 rentang Adminesirast |
| Eependudukan vang  wlah  dwbahdengan Undang-Undang
Momor 24 Tahen 201 3Tentwny Perehahan atas ndanp-1Indan:
Morrier 23 Tahon 2006 tentanyg Admanisteass Kependodoukan;

k). Peraturan Pemeriaiab Nomnor 40 Tabun 2019 Tentang 1'elaksanaan
lindang-lndany MWomor 23 Tahun 2006 tentane Adminestras
Kependudukan scbhagaimana kebah divbah dengan Undang Undang
Nemor 24 Tabun 2H3 wertang Perubahan atas Lindane Undang
Momar 23 Talbon 2006 wentane admemistasi Kopondudukan.

c) Teraturan Menlert Dalam MNegen Nomoer 9% Tahun 2009 tentang
Sistem Informay Administras Kependudukan

). Perawran benter Dralam Newed Nomor 2 ‘Tahun 2014 tentang
Kartu denfitas Anak (Berda Mecara Republik Indonesia Tahun
2005 Momor Sy,

e). Peraturan Menmien Tmlam Negeri Nomor %% Tahun 2019 tentang
Pendataan  dan Peaerbitan Dokumen  kKependudukan  bag

_ Penduduk veman Admimisieasl kependudukan,

1. Peraturan Menteni Dalam Negen Nomer 102 Tahun 200%teniang
Pemberean Hak Akses dan Pemantaatan Datak cpendudukan:

gl Peratwrsn Menterd Dalam Negen Rl Bomor |08 Tabun 2008

i Tentang Peratusan Pelaksanaan Pertuman Presiden Nomor 36

| Tabwn 230 tcamnp DMersvaratan dan Tais Daek P-:Lmﬁara.r.|

Penduduk dan Pancatatan Sipd:

h). Peraturan Menteri Dalan Megeri Rl Nomor (0% Tahan 2004
‘entamg Formulir dan Buku yang digunakan Dalam Adimanistasi
Kependodokan:

i}, Parsturan Menten Dalpn Weee Moo 75 Tahygn 2007 lentase
Pencatatan Namy Pada Dokumen Kependudukan;

11 Perataran Bepler Dalam Nepen Momor 74 Tahun 2022 tentanp
Pendaitarn Peaduduk Nenpemmanen,

I k) Peralyran Meateni Dalam Megen SNomor 75 Tahun 2022 fenlang

| Jabatan Funpsional Operator Sistem Informasi Adminisirasi

| . Eependudukan;
"3 | Barans Prasarana dand ataw | Sarana Prasarana danalan Gasilitas berada 31 Dinas: Blangko
T st 1245 KIA .
Kormputer P bamit
| | Prinier ;1 umit
Jaringran b umt
| A i umit
| emsar | unit
| Kamera I unit
| ' Scanmer 1 unit
| 3. | Rompetans elaksans | & Terampl menpoperasikan komputer d:ill-'l _ eknologr informas
b. Mampu bersikap sepan, ramah dan komunikatil
| ¢ 1siplin dan taat wakie pelayanan
"3 | Pengawasan Internai ‘Berjenjang nulai dan Administiator Data Base Kependudukan, hepala
Bivlarg Pelavanan Pendaliaran Penduduk den Kepala Dinas
5. | Jumlzh Pelaksana | Cmerator STAK di [Jinas
Peiugas Pelayanan di [nas: | ofang




Jaminan Pelayanan 1 Adanya Standar Dperasional Prosedur (S0P,
2. Adanya Kode Clik Pegawai;
1 Tdak ada diskrmimasi lerhadap Femohon,

Jaminan Kcamanan dan Maklumat Pelaygnan
kesciamaan Pelayanan

Evatuasi Kincra Mclaksana | 3. Rapat koordinas stera rogn setiap bulan dan msidemal
veerkai! pelaksanaan propramkegiataniwnpe layanan:
4 Melalwi survey Indeks Kepuzsan Masvarakar {IKM ) secaa rutin dan
Berkelanjulan sebagal epava perbatkan dan penmekatan pelayanan.

Jarm iy Keamanan dan '3 Apushils Surat Keterangan Pembatalan Perceraian sudah jadi
kesclamatan Peleyanan namun helum diaminl, akan disimpan terlebih dahuly dan |
Pemohondihubung: melabw telepon;

| Evaluasi EincrjaPelaksany | 2. FRapat Koordinasi imem rutin setiap bulan dan isidental teckait
palakzanaan progrem kepiatandan pelayangn:
4 Melalw pelaksanaan Survey [ndeks Kepuasan Masyarakat

(TR serara ol oy dan Berke L utan selagal upaya
perbaikandan penmnzkatan pelavanan.




18. FENERBITAN KARTL IDENTITAS ANAK (KILA) Kazena Hilang.
Komponen Stamdar Pelayznan rerka dengan proses peryvampaian Pelavanan {Serve Delivery

M. Kompunen U raian I
.| Persyumban 1. Kartu ldentias Anak fRIAj karcna hilang adaish schagas '
berikut :
a)  Mengisi Formuobr F1.02 (Pendaftaran Penstwa
Kependudukan),
by Surai Keterangan Hilang dan Kepelisian
c)  Toeonulo FO1LOT {Surat Koasa dalaan Pelayanan
Admimstras) Kependudukan) 11ka permahonannya
diakan orang lan.
T Bisvern Mekammsong .F‘q:ngujuan Sicarn Mundiml bMeialw Wb ARLONLING O Aplious
Prosedus AK1T{MNLINE (berbasis android) ;

#.

Tr.

Sestem layanan  secara onbine  melalut website
https:“akuoniine. bulelengkab go, diwetr atag aplikasi Ako
Online Dukeapil buleleng therbasis Andondi

Fermohon dapat mengzundub formubit persyaratan penerlyilan
dekumen Pendaflaran Peneluduk atau Pencalatan Sgnl di
setiap layanan pada aplikaxi Aky Online Dokeaml Buleleng
{Berbasis Android) atauw mengambil lemgsong di Lokas:
pro sty AT,

Pemohan meneisi fonmualic penerbilan dekumen Pendadlaran
Pendudok wlau Petcatatan Sl denean dateyang benar dan
melampirkan dokwnen pendukengsesuae persy aratan,
remoehon membust wser  letletnb dahwlu pada layanan

Aplikasi Aku {inling inelalu withgite |

hitp fakusnline bulclongkab po iliweb atau melalw aplkas)
A ku Onling Dukcapi! Buleleng (herbass Androd

Pemobon menzuplead file atao fote dekumen permohonan
sian menpis dulis Fablas] vaog skl dan depal dipereunakan
untuk menerima dokumen pada Aplekosi Aku Online

Adtrin menznma data permchonen yang masuk pada aphkasi
Ake Onbine  dan memberiken  noufikasi  venbkas
kelenpkapan dokumcn pemohon

Berkas permohonan yang kurang lengkap akan dibaabkan
dan yamg sudab lengkap akan dicewk untuk diimpul dalam
SIAK.

Uperstor SIAK  menginpnl clemen <kpz permehonan ke
detabase kopendudukan secare online, apabils oda data vaog
duk valid pada database SIAK, Admin akan membetikan
modifikas)  dibatslkan  deogan memberikan  kelgtangan
pemabatalannya pada website dan apabila seluruh data vang
digunekan pemohon  walid, operator  akan lanpiung
rET pECEss enpran mencetik grafl’

Pejabat  Funpsional ALDB dan Kepala Badang  akan
mcngajukan verifikasi Tandalengan Elektronik (TTF) draf

kesesnaian dokumen
Apubila ada dala vang tidak sesual dala iorscbut akan

dikernbalikan ke operatarn dan apahila letgkap abom o song
diajukan ke Kepala Ehnas ontuk venifikas TTE.

Kepala Dinas mensvolujun ataw fidak menyetugui penecbulin
dokumen kependudikan, spabila diseiju dokumen rersebin

aneimiatls 2kan wnkirim ke email pemohon, jika tidak deseduju |




dibatatkan untuk diperbaik:.

Cperator mancatak dokumen kependudukan pemahbondan
menyerabkan ke wimin wnuk selanjuinya  membenkan
mitilikas pongailan selesai serly nomaor anbrign pen pambilan
i weaby pEOhan,

C Dokumen vang sudah oselesar chiserahkan ke Tihel

penearnbalan, pemchon mengambnl dokumennya dengan
menunjukan dokamen ash vang diajukan pada [ayanan web
Femobon memenma dokumen i dengan membububkan
tandamnegan penenma dekumen kependedukon.

Apabila pemohon mengpunakan Aplikase Aku Online
berbasis Andrnd. pemohon dapat mendownloud langsunp
dokumen yamg sudah diteroithan melplui Aplikos Ak
Cttlne

FPemgajuan ddelalm Lokel Aku Cnbine Desa’Kecamatan

Pemohon  datang ke  desa’kelurzhan, untuk  kemudian
menverahkan dokumen permobongn kepada Operaor Abu
reline Loket DesaK ccamatan

Hetkas-Terkas persvaraton vang sudah lenghkap  diinpot
aleh Operator Lokelr  Admunduk Onlee Desakelumban
pada aphikas Ako Online

Operator Ake Ordee Lokel DesaRecaman menguiplozel
herkas permohonan

Admin Aku Onlime Dubkcapil mengrima data penmohonan
vadg masuk pada aplikest Aku Cinhng dan membenkan
nodifik asi weni fikas: kelenekapan dokumen permohon.

Berkas permohonan vang koiang lengkap skan dibatalkan
dan vang sudah lengkap akan dicetak uniuk diirput delam
slak.

Operater STAK menginput elemen dats permehonan ke
dalalmss nepsidudohan secma vnbine, apboba mis dals yang
tidak valid pada database S1AK, Admm skan membenkan
notefikasi  dibatatkan  dengan  membenkan  kelerangan
pembatalannyva pada websie dan apabla seloruly dats vang
digunakan  pemohon  valid, opermtor  akan langsung
memproses dengar menceak dral

Pejabat Tunpsional ADE dan Kepelz Hidang alan
méngajukan verifikasi Tandatangan Flekironik (TTE) dral
kesesuaal dekumen.

Apebile ads Jata vewg Db scaow dmla Rersebul ewan
dikembalikan ke operator dan apabila lengkap akan langsuny
dizjukan ke Kepala Brinas untuk verifikas: TTL

Kepala Dinas menyetujue ataw tidak menyslujui penerbitan
dokwnen kependwluksn, apabtla discoujun dokemean iersebut
olomatrs akan terkirum ke email pernobon, jika lidak disctuju
dibatalkan untuk diperbaka.

Operator Aku Online bagian Produkst Menpupload dokeemen
kependudukan vang telab selcsai dibubuh TEE, agar isa di

Dorvwintoad daw dweiak aoleh operator Ak Ol [oket -

Thesa B ecamatan
Opcrator Ako Onling Loket Desackecamatan mencetak
dokumen kependudukan untuk  selanpoimya memberikan
notifikasi pemeajuan schosai serie nomor anitian pengambilan
di weh pemolon,




i | I Dokwmen yvang sudab selesal diserabkan kepada pemohon,
pemohon dapal mengarm bel dokumeénnya dengan menunjukan
dokumen asli yong digjukan pada lavanan web.

m. Pernohon menenimy dobumen jadi dengan membubahloan
Landatangan penenma dokumen kependudukan.

3 Lamgka Waktu Pelayanzn 2 {Dwa) Har
4. DiavaTanf Tidak Jipungut bava {gratis)
5. Prbuk Pelavanan Farmu Jdentitas Anak (K4
& Penanpanan Penpaduan, Saran == =
dan Masukan Kotak Saran

b |
Meja Adian ‘

Wi Center : 081938681 M4}

Email : disdubcapi i puleienglab. god
Website - disdubcapll bulelenghab, goad
[acehond . Disdukcap] Bulalenp

Telepwrn : (0362 25887 I

| Feon Swrvel Kepussan Masvacakat [SE M) i
Mekanlsme penanganan pongaduan saran dan masukan |

| difaksanakan dengan tahapan schagal berikut : |
I, Cek di lempat

2. Koordinast intemal

3. Koordimast skstemal

4. Tindak lanjut dan solusi permiasalabien

#od F A R ur b =

7. | Waktu Pclayanan Benuajuan Dhakernen
« Peppausn dekumen permohonan secara online melslon website
Aku Online maupun aphkasi Aku Chdios berbasis Andonsd dapat
dilakukan selama 7 x 24 jam tanpe batasan wakio muupun kndn
pelayunan
- Penpaman dokemen permohonzan secars oTMime melaini T.okey
Aku Online Desa'Kelurahan'kecamatan dapat dilakukan sesuzi
| dengan jam buka kaneor 1anpa bavasan koot pelosand

Fenpamhilan Dokuroen Kependodukan
Penpambilan dekuren secara offhne dapal dilakukan pada Han o dam

‘ . Sotnan - Fans - 08 - 1500 WITA
‘ o Jumat 0830 - 17230 WITA
|

. Han Sahiu. Minggu dan Elari Besan Masional libur




Komponen Standar Pelayanan terkait denzan proses pengelolaan pelavanan di imteonal organisass

{Manufacturing}

MNo. Bomponen
1. | Drasar Hukeom

| d1 Peraumn Menter Palam Neger Namoe 2 Fahun 2006 tentang

2. | Sarana Prasarana dan’ alau
Faililes

Scanner

L'raian

21 Undane-Undangy Nomer 33 Tahen 2006 fentans Admemestras
Kependudukan yang  telabh  divbahdengan Lindang-Undang
Mumor 24 Tehun 2003 Tentany Parobaban atps Undams-Lndaoms
Momner 23 Tahun 2006 tentang Administrass Kependudukan;

by Parateran Pemenmiah Momaor 4 Tahan 2019 Tentang *elakszanaan
Undane-Undane MNomor 23 Tabuwno 2006 tentane Admimistras
Ecpendudukan sebagaimans 1elab divbah dengan Undange Undang
Momor 24 Tahon 2013 tentang, Pergbabon olas 1odang Undang,
Womor 23 [ahun 2006 eaang adeunistras hependudukan.

¢}, Peraturan Menterr Malam Negen Nomor 95 Tahun 2009 wernany
Sastem Informas Admnisirast Kependadukan

Ear 1dentias Anak (Berita Megara Bepubhib Indonesd 'ahun
20t & Nomor 30,

). Peraturan hMenteri Dalam Negen Momaor %6 Tahoo 2019 tentange
Peraatann  dan  Peaerbitan Dokumen  Kependudukan  bag
Pendwiuk reman Admmietrass fepandudidian;

i, Peraturan henteri Dalam Megen Nomor 102 Tahar 2019 entong
Pemberian Hak Akses dan Pemanlaaran Datakependudukan,

&) Pergleean Menten Dalam Negen BRI bomor 144 Tahon 2009
Teniang Peraluan Pelaksanaan Peramuran Presiden Momor 96
Tahun 2018 wntang Peravardtan dan Taia Cara Pondadiaren
Penduduk dan Pencatatan Sipd;

h). Peratwian beatert Dalam Negeri Rl Nomor 1442 Tahan 2019
Tentang Formulir dan Buku vang  dipunakan Talam Adimmesirasi
Eependudukan:

Py Perpiuran Menterd Dialam Meperd Moo 75 Tahan 2027 tentangs

Fencatatan Mama Pada Dokumen Kependudukan,
1. Peraturan Menten Dalon Negen Momar 74 Tahun 2022 tenlang
Pendafiaran Penduduk Monpe rimanen; |
k1. Peraturan Menteri Dalam MNepen Momor 73 Tahun 2022 entang
Jabarsn Funpsienal Operator Siziem Infermast  Admamistras
Kependodukarn,

Larana i*rasarana dan‘atsu Tasalicas berada di Dinas: Blanghko ‘
BA

Komiputer o Yuani
Frinter | amt ‘
Jaringan b uml
AT o hymt
emsel o1 amit
K.amera 1 unit
| umn

} | Eompetensi Pelaksana

a. Terampil menpoperasikan komputer dan  teknologl informasi

b. Mampu bersikap sepan, ramah dan komumikand
¢. Disiplin dan taat wakty pelayatan

i 4. | Pengawasan [ntermal

[ | Tumnlah Palaksana

‘ Operator SIAK di Dinas

: — |
Berjenjany mulai dar Administrator Data Base kependudukan, Kepala
Ridanp Pelayanan Pendalran Pendiduk dan Kepala Thie

Petugas Petavanan di Limas | urany |




Adanya Standar Operasonal Prasedur [3OPY;
Adanva Kode Tk Pegawa,
Tidak ada dickriminasi terhadap Pemehon.

Rapat kocrdinasi intern rutin seiiap bulen Lan ingidental

terkail pelaksanaan programkegiatandanpelayanan:

Melialmn survey Indeks Kepuasan Masyarakat ¢ (KM ) secara rutin dan
berkelanjutan sebapal upava perbaikan dan pemngkatan pelavanan.

' 6. | Jaminan Fi:lﬂjﬁl;ﬂl'l ]
2
3
[ 7. | Jaminan Keamanan Jdan ."dak]uﬁml_l:'ﬁlayanan
Keselamaan Pelayanan
& Evaluasi Kincrjs Pelaksana | 3,
f
7. | Jaminan Kcamanan dan i+
| Keselamatan Pelavanan
8 | Fvalusss KwseraFelaksana | 3.
&

Apabila Surat Keterangan Pembatalan Perooraian sudah jadi
narmut helun diambii, 2kan disimpan terlcbih dabulu dan
MFamchondihubung melalu ielepon:

Hapat Koordinas nkem reisn seliap bulun dan insidental lerkan
pelaksanaan program keglatandan pelayanan,
Welalui pelaksanaan Survey Indeks Eepuasan Masyuarakal

IR M} secara rulin dan herkelanputan schagal upsava
perbaikandan peningkatan pelayaman.




12 PENERBITAN KARTL IDENTITAS ANAK {KIA} Karena Rusak
Komponen Standar Pelayanan terhair dengan proses penyampaian pelayanan (Service Delvery)

Frosedur

M. Koemponen Liraian
1. | Porsvaralan
| 1 Kantu ldenutas Anabk (K14} karena rusak adalab sebapal
hertkal ¢
ap  Mengel Formaulir F 1A dPendaftaran Penstiwea
Kependudukant,
B KA yang rusak/patahiddak terbagcs
¢y Formubir F.1 07 {Sorat Kuess dalam Pelavanan
Admanisicas: kependifukan piba permahanannya
didyukan crang lain.
| 2. Sistem Mekanismedan .i;énga_luan Separ Mandin Melal Web AKL ONLINE ¢ Aplikasi

AR OMLINE (berbasis sndroed )

"

Sistem  layanan  secam onbime mclalul websitc
https:~akuonhine bulelengkab o idhweb alau aphikam Ako
Cnbine Dukcaml buleleng {berbasis Andoril

Pemuhen dapat mengundub formulir persvaratsn peocrintan
dokumen Pendaltaran Penduduk atau Pencaiatan Sipil dh
setian lavanan pada aphkasi Aku Onlime Dukcapil Buleleny
(Berbasts Android) ataw mengambad lamgsong di lokass
el avinon.

Pemohon mengisi formulir penerhitan dokumen Pendafamn
Pemduduk atan Pencatatan Sipil denuan datavang benar dan
fie | purkan dokwmnen pendukuhpsesuat persyaratan.
Pernchon membuat user terlebih dahuolo pada lavanan
Aplikasi Aku Cinline melzlu wobsile
hutp:fakuonline bulelengkab, goad wck atan melahn aplkas
Aku Unling Dukeapil Buteleng (berbasts Androd}
Pemohon mengepload fils atay fete debumen pemachonan

dan mengisn data E-Mail yang akiif dan dapa dipergunakan |

untuk mencrirma dokumen pada Aplikasi Akw Cinline

Admum menerima data permokonian Yang masuk pada eplikic
Akn Online  dan  memberikan  notifikasi  venifikasy
kelengkapon dokomet pemnalion.

Berkas permohonan yang kurang lengkup aban dibaalkan
dan yanu sudall lengkap akan dicetak untuk dinpot dalam
AR

Operator S[AK menginput elemen data permehenan ke |

database kependudukan scear onling, apabila ada data vang
tidak valid pada database SIAK, Admin akan memberikan
notifikast  dibatalksn  dengan membenkan  keletangan
pembatalannya puda website dan apabile selwuh data vang
divunakan pemohon  walid. operator  akan  lanpsung
memproses dengan mencetak draf.

Pejabar  Funpsional ADE  dan Kepala  Bidang akanx
mengajukan verifikasi Tandatangan Elekteomk (TTE) draf
kesesualan dokumen.

Apaila ada dara vang udak seyyar data tersebur akan
dikembalikan ke operator dan apabila lengkap akan lanpsung
digjukan ke Kepala Dioas untuk venibikasi TTE.

kcpala Ditas menyeiujw atu tdak menyetuii penerbitan
dokuwmen kependudueban, apabila dissiujm dokumen tersebiut
atomatis akat torkitim ke email pomehon, jika ndak drsetym




dibatalkan waruk diperbaiki.

Cperator mencetak dokumen kependudukan pemehon dan
menyerahkan ke admin wniuk selamuiya membenkan |
rotifl kasy pongajuan sclesal serta nemor anbrian petgambitan |
o weeb permohon. |
PDwokumen yang  sudabh  selesan diserahkan ke lobel
pengambilzn, pemohon mengambil dokumcnnva  dengan
menunukan dokumen ash vang digjukan pada [ayanan web.
Pemwhon mepcrima dokumen jadi deagan membubuhkan
tandatangan penenma dokumen kapendudukan.

Apabila pemchon  menppunakan Apldkas Aku Online
berbasis Android, pemobon dapat mendewnload langsung
dokuwmezn yvang sudah diterbitkan melalul aphikasr Ak
Cline

Pengajean Melahai Loket Akn Online D Kecamann

51

di weh pemohon,

Pesnohwn  datang ke desa'kclurahan, untuk  kemudian
menverahkan dokumen permohonan kepada Operator Ako
Online Loket |3osaKecamatan.

Berkas-berkas persvaratan yung sodah  leogkap  donnpui
aleh Opergior Loket Admindok  Onbee Desasfbcelurshan
peka wplikasi Aku Omline

Opetaier Ak Online Loka Desa'bevamatsa mengupload
Berkas permahonan

Admin Aku Omline Dukcapl]! mencoima data pemmohdanan
wang masok pada aphkasi Aku Online dan membsarikab
notilikasi vertikasi kelenghapan dokumen pemnahon.

Terkas permohonan vang kurang lenghap akan difatalkan
dan vang sudah lengkap akan dicetak untuk ditpur dalam
SIAK.

Cperaor S1AK menginput chemen daw permehonan ke ‘
dutaluse kepeoduduksn secan online, apabula add dats yang
tidak valid pada database STAK, Adnun akan membenkan
notifikasi  dibatelkan  dengan  membertkan  keterangan
pernbatabannya pada websie dan apabila seluruh dota yang
digunakan  pemohon  vald, operator  akin  langsutg |
mnemprescs denpgan menceiak draf. |
Pejabat Fungsional AMNE dan Eepala Bidang ahan
mengajukan verili%as Tandatanpan Elcktronik (TTEF) dral
kesezuaan dokumen

Apabily ads data yene bDdab wcsual dwin eesehot aban
dikcmbalikan ke operator dan apabila lengkop akan langsung

Kepala Dinas menyetujui atag lidak menyerujw pencrbiian |
dokumen kependudukan, apabila disctujwi dokomen Lersebut
ntomahs 2kan terkinm ke email pemahon. jika tidak disetgpui
dibatalken wniuk diperbaiki.

Cpecator Akw Onlipg bugian Froduks Menguplaad Jokumen |
kenendudukan yang 1elah selesai dibububi TTF, agar bisa di |
Download den diceteh oleh operator Aku Online Loket |
Lesa’kecamstan

{perater Aku Online Loket Desa'Blecamatan mencetak
dokumen kependudukan uetuk selamminya membenikan
aotifikasi pengajuan selesal serta nomet antrian pengambnlan




L Dhekumecn vang swdab selesal diseralikan kepada pemohon,
pemohon dapat tnengam bl dokemennyd dengan menunjukin
dokurncn ash yang diajukan pada kayanan web.

nl. Pemohon menerima dokumen jadi dengan membubuhkan
tandatanian peperima dokumen kependudukan.

dan Masukan

=1

Wakiu Pelavanan

3| langkaﬁ-’aktu Pelayanan 2 {DwayIlan
4 | Biava/lant Tidak dipungur biava {gratis)
5 | Produk Pelayanan Kartu 1dentifes Anak {K14)
&. | Penanganan Pengaduan, Saran I!'.-_'Ir,jsl Aduan

1
2. Kotak Saran

30OWA Conter ; OR]9I86E] 200
8. Emati : disdukcapil’a:bulelengkab god |
T Welsite - disdukcapel bulelengkab. good

10 Facebook . Disdukeapil Buleleng |

11, Telepon . {0362} 25887
% Fore Servei Kepuason Maryamkat (SKM)

Mekamisme pemanianin penadisn saran dan masukan
dilaksanaken denpan ahapan schapga berikut

I Cek Jiternpat

2 Eoordinast ntermal

3. Koordinas eksigrnal

4 Tindak lampon dan solusi etmasalaban

Pengajuan Dokumen

- Pengajuan dokwmen permohonan scears anline melalu
websile Akwo Online maupun aplikas: Aku Onling berbasis
Android dapat dilakukan selama 7 x 24 jam anpa barasan
waktu maupun Koot peloyanan

- Pengajuan dokumen permohonan secars offhoc melalui
Loket Aky Owline  Desy’kelurahan®ecamatan  Japal
dilakukan sesuai dengan jam buka kantor tampa hatasin
kuota pelavanan

Pengambilan Cokumen Kependudukan
Pengambilan Jokumsn secara oftling dapat dilabukan pada Hary
dan fam '
- Zemim - Kamis 0 08.00 - 1500 WITA
= Jumac ;0370 - 12 30OWTTA

d. Har Sabiu, Minggu dan Hari Besar Naswonal [ibur




Kamponen Standar elayanan terkait dengan prozes pengclodaan pelavanan di intemal organisasi
{Manufacturing}

™.

L

iy

5

Kompanen

[asar Hukum

Fasilitas

Narana Frasarana dan’ ataw

" Kompetens, Pelaksana

Peneawasan Intermnul

| Jutnkah 1*alaksana

1 raian

a). 1ndamee-1Trutanye Momee 23 Tabon 2066 1eniang Adrministrasi |
Kependudukan yang  telah dinbahdengan Undang-Undang
Mowned 24 Tahon 2013 Tentang Perubahan atas 1ndang-1)ndang
Momnar 23 Tahun 2006 rentang Adminstras Kependudokan:

[33. eraturan Pemenniah Bomor 440 Taboe 2009 Temang Pelaksanaan
Limdong-Lindlang  Mamoer 23 Tabwo 2008 eatane Adimemsiras
Eependudukan schagaimana tolah dinbah denpan 1indang ndang |
Pfoomor 24 Tabon 2013 tentanpg Peruhahan atas [edang Undange
Mormgr 23 Tahon 2006 tentang admdnistrast Kependudukan,

ch, Peraturan Menterr Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang
Siglemn Intormas Adminisirast Kependudakan

db Permturan Memen Dalam Megeri Nomor 2 Tahun 2014 teotang
Earmu 1dentitas Anak {Benta Mezara Republik Indoncsia Tahun
2016 Naornar 8,

c). Peraturan Menten Tlam Negeo Momor 26 Tahun 2019 tentang
Pendawen  dam  Pepetbitan Dokumen  kependudukan  bagn
Penduduk rentan Adrinstras kependudukan;

(. Peraturan Menter Dalam bepen Momor 102 Tuhun 20 9tenlang
Pamlenan Hak Akscs dan Femanfaalan Datakependulihan,

gy Peraturan Menten Dalam Megen Rl Nomor [0E Tabay 2019
Teniang Peraturan Peleksunaan Peraluran Presiden Momor 56
Tahun 208 femanyg Persyaratan dan Tata Cam  Pendadftaren
Peniducduk dan Pencatatan Sipd; |

by Peratwran Menten Dalam MNegern BRI Bomor 109 Tahun 20049
Tentang Fomoular dan Buku yane digunaksn Dalam Adimanisirasi
Elependudukan;

iy. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 73 Talwn 20273 tentang
Pencatatan Nama Pada Dokomen Kependudukan,

). Peraturan benreti Dalam Megen Momaer 74 Tahun 2020 tentang
FPendafaran Penduduk Manpermanen;

kY. Peraturan bdenteti Dalam Negen Nomor T3 Tahon 2022 entang
Jabatan Fungsienal Operstgr Sistem  [ntormass  Adooimistras
Fependuduknom,

Surang Prasarana dancatan fasilinas beracs € Dhoes. Blangko
El1A

Korspueer T T
Printer [ umt
Jaringan I wut
A 1 umin
Genset 1 unnt
F.amsra 1 unn
Scanncr I umit

'a. Terampil mengoperasikan kompuler dan  eknolog wformasi |

b. Mampu bersikan sopan, ramah dan komunikata?

c. Dhsiplin dan tar wakiu pelayanan

“Operator SLAK di [Dinas

Therjetjang muolal duri Adminleator Data Base Kependodukan, Kep-ala'
Ridang Petavanan Penidaliaran Panduduk dan Kepelba Thnas

Petuiras Pelavanan di [nax. | orang




¥

6. | Jaminan Felavanan 1. Adanya Standar Orperasional Prosedur { S0OP);
2. Adanya Kode Btk Pepawal,
3. Tidek ada dhskrnimanas tethadap Pamaohon.
' 7. | Jaminan K.camanan dan Maklumat Pelavanzn B
keselamatan Pelayanan
A Fvabuasi Kmere Pelaksaoe | 1. Rapat koordinas mem Tutin titti;p bulan dan 1nsidental werkeit
pelaksanaan program kegiatan can pelayanan,
2 Melalot survey Indebs Kepuasan Maswmakat (JKM) secara rutin dan
herkelanjuian sebagni upayva perbaikan dan peningkatan pelayanan.
7. Jamiman Kedamanan dan | Apabile Surat Keterangan Pembatalan Perccranan sudab jads e
kesclamatan Pelayanan ngrmnn belum diambil, akan disimpan terkehib dahulu dan
Pemohondehubungt melalui telepon;
2 | Evaluasi KinerjaPelaksan 1. Rapal Koatdinasi int&m_rutin_setlap bulan dan insidental ferkait

pelaksanazan program kegiatandan pelavanan,
Melalw pelaksanaan Survey Indeks Kepuasan Masyarakat

f[E.5) sccara mutn dan berke langulan schagal upaya
perbaikandan penngkatan pelayanan.




L FRIDATH AR TA KELAHIRAN

keomponen Standar Molayanon teckanl dengan proses penyampaian pelayanani Service Deliveny)

Mo kom ponen Uraian

| |

L. Pergyaralan [ L1 LRSI :

2. Bengist Formualie F-2.01 (Laduc)

b, Swran Kewangan Felahiran dari Dokigr / Budan * Perbokel ! Lorah !
LPT.IM Data Foelahiman

C. hutipan Akta Perkaw ian ¢ Buba Sdkabh Chang Tea ash ¢ Seegt Pernyataan
Tanggung Jasah Muilak (5PTIM) Kehenaran sehaga pasangan swami '

s -0y |

Karlu Keluarega Ash

Forromlit F.1.04 jika peristived kelahirannya dicaratkan satelah 60 han

Formulir F.1 417 jika permohomannye dispukan oleh orung Jain [

(A dapat membuat Sorat Pemyataan Tanggung, Jsal Mulak Eebenaran

daty keluhiran degan mengis F-2.905 dan 2 (dua) orang saka

h. OA dapat membua Surat Pemyatasn Tanprong, liwals bullah kelenarany
pasangan swarni st dewgan mergedd F-2 04 dan 2 (Aua) rrang, saksi

- oA

=

F-d

Sistem, Mekamisme dan [penpajuan Secara Mandin Melalui Web ALU ONLINE ¢ Aplikass AKU

Prosedur OM1,TNT: (herbasis android}

# 3stem lay s SECArR aoline meiah withsite
hiips s fakucaline. bulelengkab. po.idtweh atan aphikas Alko Onling
Dukcapil bulzleng (berbasis Andorid)

b. Pemohon dapat mengunduh  formulit  persvaraian penerbitan
dokumen PondaParan Penduduk atau Pencatatan Sipil di setisp
layanan pada aplikasi Aku Online Dukeapil Buleteng {Berbasis
Androidy atan mengambil langseng & lokest pelayanan,

[ ¢. Pemobon mengisi formulr penerbitan dokwnen  Pendafiaran
Pendeduk atau Pencaistan Sepil denpan data vamg benar dan
mclampickan dokumen pendukongEsesual persy aratan |

d. Pemchan membual wser terlebib dahuly pada lavanan Aplikasd Aku
Orkine melaloi website opoakuoabine. bulclengkab poid web aray
melalui aplikasi A%y Ondine Dukcapil Buleleng (berbasis Android)

¢ Pemobon mengupload Rle avu fodo dokomen permuohonon dan
mengisi data E-Mail vang aktif dan dapat diperpunakan untuk
mencrima duokuenen pada Aplikast Aku Onlipe I

. Admin menenma data permohonan vanyg masok pada aplikasi Al‘.u;

- Unlme dan memberikan notfikasi verilikas kelengkapan du]-.umv:rj
pemobon.

¢ Berkas permehonsn yang kurang lengkap akan dibatalkan dan vang
sudah lengkap akan dicetak untuk dnnput dalam S1AK,

h. Operatar SLAK menginpul elemen data pormehonan ke datalase
kependudukan secara online, apatila ada data vang tidak valid pada
databaze SEAY., Admin akan memberikan noufikas) dibatalkan
dengan memberikaa keterangan pembaalantya pada website d:m:
apabila scluruh data vang digunakan pemobon valid, opersior akan
langsung memproses dengan mencetak draf

i, Tejabat Puneswonzal ADE dap Kepals Bidang akan m:-.ngajukun_
verifikasi Tandatangan Tlekvonik (TTE ) dral kesesvalan dokumen. |

j  Apabila adwe daw vang tidak sesuai dawa tersebut akan dikembnlikanl
kg aperalor dan apabila lenpkap akan langsung didjukan ke kepala

, Ninas untyk venbkas T1E.




K_epalﬁ Crinas menyetujui atay tidalk Jmnyeﬂjm penerbitan dokumen
kependudukan. apabila disengui dokumen tersebur ctomatis akan
werkirim ke cmadl pemohon, pika tdak disetojui dibatalkan  antuk
diperbaiki.

Oiperator  mencctak  dekumen  kependudukan  pemohon  dan
menverankan ke admin untuk selamutnya membeonkan nodifikasi
praripa] ikl Selesal serta nomor antrian pengambilan di web pemehon,

. Diokumen vang sudak selesal diserahkan ke loket pengambilan,

remahon menpambil dokwnennya dengan menunjukan dokomen
asli yany diajuban pada layanan web.

Pocmohon  menenma  dekumen jade dengan membubiubkar
tandalangan penenima dokumen kependuduk on

Pengajuan Melalu Loket Akw Online Desa'Focamatan

d

Pemohon datanp ke desa'kelurahan, untuk kemudian menyerahka '
dokemen  permohonan kepadas Operater Ak Onhine Loket
D K pocamagan.

Berkas-herkas  porsyaratan yaop sudab lengkap  dinpul  oleh
Dhperator Loket Adminduk Cmbne Besa'keluraban pada 1pl|kas1
Aku Ol

Cperator Aku Onhee Loket Desa'Kecamatan mengupload  beckas
rrermalinnan

Adon Aku Online Dokcapil menenma data permohonan yang
masuk pada aplikaxs Ako Online dan mermberikan nﬂliﬁka:ai|
verilikats kelenckapan dokumen pemcohon.

Eetkas permohonan yang kacang lengkap akan dibatalkan dan vang
sipbnh lenphap akan dicetak untak ditnput dalam 14K

Operator SIAE menpioput clermen duta permohonan ke databaso
kependudukan secara online, apabila ada data vang tidak valid pada
database S1AK, Admin akan membonkan monfkasi dihal.a]imril
dengan memberikan keterangan penbatalannys pada  website dar:
apabila selurah data yang digunakan pemehon valid,operator akan
lanpsung mamproses dengan mencetak dral. |
Pejaban Fungsional ADE dan Kepala Bidang akan mengukan
verfikasi Tandatangan llekicomk (TTE] drat keseyuaian dokumen.
Arwhila ada data vang tidak sesual data tersabul akan dikembalikan
ke opcrator dan apabila lengkap skan laoesung diajukan ke Yepala
Lyinas uniuk werifikas T'TE

K epala Taimas meny coju ataw ndak menyvatujm pencriitan dokumen
k:p&.ndudukan, apabala disetuyul dokumen 1ersebul olomatis akaﬂ_
terkinm ke email pemohon, jika tidak diselwui dibaialkan  untuk
diperbanki

Operator Aku Online bagan Preduksi Mengupload dnkumcn
kependudukan yang telah selesai dibubuhi TTHE. agsr esa -::hi
Download  «an  dicetak  oleh  operator - Ake {Inline Loket
[k acamatal I
Uperator Aku Thlune Eoket DresadKecamatan meneetak dokumcn
kependudukan umuk selanjuinya membenkan notitikasi pengsjuan
gelewn SeTta nomoT antrian pengambilan i web panoton.
Tokmnen yang sudah selesar discrabkan kepada pemehon, pemirho
dapat mengambil dokumennya denpan menumukan dokumen sl




vanp diguken pads fayanan web
m. Pemohon  menerima  dokumen  jadi demgan  membuobuhkan
tancatangan penetima doh umen kependudukan.

3. | Jangka Wakin Pelavanan 2 ([a) Han

4. HizvaTanl Tielak dipunsgnt biava (gratis)

5. | Prodiuk Felayanan Akt Kelalran




Mcja Aduan

Kotak Saran

WA Center : 08 193868 [ 2]
Emil - disdukcapilipbulelengkab. goad

| I'emanganan Pengaduan, 1
I
3
4
b5 Webane : disduksapl bulclengkab po.id
£
¥
5

Sarandan Masukan

Facebaok : Disdukeapi]l Byleleny
Telepon : (a6 X38KRT
Form Survel Kepuasan bMasyarakal (3R MY

hMekpnisme penanpansn penpaduan saran dan masuken

dilaksanakan dongan tahapan scbaga benkut - I

1. Cek di wermpat [

2 Rewrdingsi inteinal |

3. Kowrdinasi ekslernal .
4 Tindak lampul dan salusi parimasalalan

Waktu Pelayanan Pengajuan Dokumen

- Penpajuan dokumen permobonan secars ooline melaln webaite
Akn Onling maopun aphkasi Aku Online berbasis Android dapag
dulakubkan selama 7 x 24 jam tanpa batzzan vakiu maupun kuota
pelivanan

- Peneaman dokumen permohonan secaen piiline melalu Loket Aku
Online DesarhelurahaonF ecamaran dapat dilakukan s2sua dengan
jam: buka kantor tanpe balasan kuoty peldyanan |

Peneambilan Dokemen Kependudukat | ’J
Penpambilan dokumen secara offline dapat dilakukan pada lacs dan Ja

FooSomim - Koy c SO0 - 500 WITA
- Jumas  0R30 - 12 30 WITA

a. Han Sabtu, Minggu dan Han Tesar Masional 1ibwr




Komponcn Siandar Pelavanan terkat denpan proses pengclolean peleyansn di intermal organesasi

{Manufaciurng )

[ Meur, | KEomponen

Uraian

1 Lzzar Hukum

Sarann Proserana dadvaad
Fuasililosg

[

kKompelensi Pelaksana

Lk

g odeng-[Indans Nomer 23 Tabun 2006 enlaong Adininisirasi
E.ependudukan yang tclah divbah dongan Undang- Lindang Nomor
24 Tahun 2013 Tentany Pecghaban gy Todense-1Tndoesg Momor
23 Tahun 20046 tentang Admomsirast Kependudukan;

b1 Perzturan Pemerintgh WNomaor 40 Tahun 2019 Tenang Pelaksamgan
UIndange- Undang Mormaer 23 Tabyn 2006 teniang Adranisiras
Eependudukan schagumana telab diwbah dengan Undang Undang
Mernor 24 Tabun 20013 tentang Perubahan atas Lndang Undang
Moimar 23 Tahun 286 tencang administrast Kopendudukan.

&) Peraturan bMepten Dolam Mepen Mamaer 85 Tubun 2019 tentatye
Sislem [nlormasi Adasinistias Kependodukar

dt Paraturan Benien Dalam Megen Nomar S6 Tahun 200 seniang

Pendataan dan Penerbitan Dok umen Kependudukanbags Pendudick

cenlan Administrass Kependodokan:

el Peraturan Menteel Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019 tentang
Pairbarnian Elak Akses don Pemantaatan Data Kependudukan;

f1 Peraturan Menten Dalan Meger B Momer |08 Taban 20012
Temang Peralurzn Pelaksanasn Peratwran Presiden Nomor 96
‘Tahun 201% 1entang Persyaratan dan Tals Cara Pendafiaran
Penduwduk dan Pencatalan Sipul:

1 Peraturan Menten Dalam Megeri BRI Momor 109 Tabvan 2019
Temang Farmulit dan Buko vang digonakan Dalam Administras
K.z pendudukan:

Il Peraturan Meateri Dalam Negen Somor 73 Tahun 2022 tentang
Pencatatan Mama Pada Dokumen Kependmdukan,

1y Peraturao bMenteri Datam Negeri Momo 74 Tabun 2002 entang
PemlaNaran Penduduk Monpennancn,

ji  Peraturan bemeeri Nalam Megen Momaor 75 Tahun 2022 weniang
Jzbatan Fungsional Operacor Sastem Informas) Adminisirasi
kependudukan,

Fegisler Akla Kelahiran Blangko
Foutipan Akia kelaturan
Fompater : T unin

Printer - ¥ unit Taringtan

TunitAC 3wl

a. Terampil mengoperasikan komputer dan icknolog mnlommasi,
b bMampu bersikap sopen, ramah, konsunikad f dan informatil:
c. Dhsiplin dan tepal wakiy pelayanan,

4. | Pengawasan Intermal

5. | Jumlah Puolaksany

Berjenjung dari Administrator Data Base Kependudukan, Kepala
GidazigPelavanan Pencatatan Sipd dun Kepula Dinas

¥ [delapan } crang melipuli:
- Prtupas Pelayanas,

- Petogas Venfikas dan Validasi,

Operator Kamputer,

Gendahara PencrimaanFembanle Bendabara Penenmaan ;

13 Jamiosn Felayanan

Jaminan b eamanan dam

k keselamatan Pelayanan

Adanva Standar Operasional Prosedur (S0P,

Aduove Kade Elik Pegawai:
. Tidek ada diskrimimasi terhadap Pemohan
Apabila Kutipan Akta Kclahiman sudab jadi namun belom
thatnbil, akan disimpen tecielib dahulu dan Pemohon dibubungs
oclalw telepom

Ll ed o |




1. Rapat koordnasi inlern ruten setiagr bulan dan insidenial ekt

) e pelaksanaan program keglatindan pelay anan:

Evaluas Kinera SR . .

Pelaksana d. Melalm pelaksanaan Survey Indeks Kopuasan Masvarakat {EE M)
' sevar manin dan berkelanjotan schagan upava perbaikan dan

| peningkatin pelay aran.




L TRIDATL AKTA KEMATIAN

Kompenen Sandar Pelayanan terkal dengan prose: penyampauan pelayvenan] Service Deliveny)

Penpaquan Secata Mandini Melalul Web AKD ONLINE @ Aplikast AU

Surpl Kcteranpan Kematian dan Dokier afau Kepala Deza ! Cural
Sucal keterangan kepolesian ba kematiam SESCOTAN G Yamg Hdak jelas

Formaulir F.1.07 jiku permohonanryy disjukan oleh orone lam

Factrubr F. LG4 jika perictiaa kelahirannya dicamikan secelah od1 han
Salinun penetupan pengudilan bagt seseorung vunp tdak jelos
kebermlammnya kaena bilong Sdu man tetapr dak diwemukan genzcalne s
Swrat pemevatgan komanan dan maskapai penerbangan bagi sescorang,
vany tdak jelas keberadasnnwa kprena hilang acan man tetap tidak
ditemokan jenazahiya seanal denpan ketentuan peraturen perundan -

%ot heterangan kematian dan Perwakilan Bepublik Inomesia bagi
penduduk vanp kematannyd diloar wilayah Nepaea Republik Endonesia
Doknmwn penpalanan Republik Indomeiia bags Wi bukan penchucuk atau
dokumen perjalanan bagi Crrang Asing (Passpor Acli |

hitps fak uenline bulelenghab. po.idweh ataw aplikasi Ak Onling

Pemohon dapat mengunduh termuolr perayaraian penerbitan
dokwmen Pendatiaran Penduduk atao encaiatan Sipil disetiap
lavansn pada aphikasi Ako Oaline Dokcapil Bulcleng {Berbasis
Android] alau meapambil langsung di lokasi pelayanan

Pemohor menglst formulir penecbuzn dekumen Pendaltaran
Pendoduk atan Pencatatan Sipd dengan datayanp henar dan |
melampirkan dokumen pendukung sesua persyaralan.

Femohon membuat user terlebih dahule pada layanan A phikati Alr.u|
Onling rnelabe websitc hop:‘akuonline. bulchongkab. go. wd welr ataw
melalui aplikas: Aka Onling Dukeapil Bulcleng (berbasis Ardeond |
Pemahon mengupioad file afau foto dokamen penmehinan dan
menpise data E-Mail yang aktif dan Jdapat Jdipergunakan uniuk

Admrin meneima daa pennehenan vang masuk pada aplikasi Akn
Oaline dan memberikan fodikasi venifikasi kelengkapan dokumen

Berkas permohonan vang kurang lengkap akan dibataikan dan vang
sidah lengkap akan dicoiak untak diinpun dalam S1AK.

Opeeater SIAK menginput elemen data permohenan ke database
keperdudukan secara online, apabila ade dale yang tidak valid pada
database S1AK, Admin skan membenkan notfikasi dibaisllan
denganmemberikan kederanpan pembatalanmys pads webaie dan
upabila seluruh data yang digunakan pemohon vabid operator skan
langsung memprosss dengan mencetak dral

Pzjabat Fupgsiomal ADE dan Kepala Bidany akan mengajukan
venfikasi Tandatangan Elekimonik {TTE) draf kesesuaian dokumen.
Aprlila ade data yary ldak sesual data wersebut akan dikembalikan

| No. komponen I 'ranan
' 1 Mengig Formulin F-2 01 (K ematian |
2
k3
ientilasnya
4. Kartu Keloarpa ach.
% K TT=el vanyr meninggal dunia
b
?
-
Persyaralan
9
undanirun
L
I
IOMLTNE (herbasis apdraid)
a. Sistem layanan secara online melalub website
Plukeapd] buleleng tberbasis Andond)
b
.
il
Sistem, Mekatusoe dan =
Prosedu
twenerna dokumen pada Aplikasi Ak Unlne
f
pemohon
z.
h.

Le operatos dan apabila lenghap akan Jangsung digjukan ke Kepala




. Dokumen yany sudah selesar diserahkan ke loket penpanntlan,

Dinas untuk verdfikasi TTE.

Kepala Linas menyeiujul ataw fidak menvetuju penarbata
dokumen kependudukan, apatnla disetugui dok wmen lerselng
otomatis akam reekinim ke emal pemohon, jika tadak disetujui
dibatalkan wntuk diperbaike.

Crpezrator mencetak dokomen kependudukan pemoho dan
mecnyerahkan ke admum untuk sclanjutoea membenkan notifikasi
penga|uan s2lesal serta nomoT antnan peagambslan 4 web
pernahan.

pemehon mengamil dokumennyva dengan menunpukan dokumen
ash vamg diapukan pada lavanan wel.

Pamolon meneruna dokwmen adi denean membubuhlan
andatanpan penanma dokumen bependudukan.

Pensprajuan Melalul Lokel Aku Online Desaloccamatan

d.

Til.

Pemohen datanp ke desa‘kelurahan, uniuk kemudian menverabbkan
dokumen permaohenan kepada Chperaior Ako Oniine Loket
Dresa/boecamatan.

Berkas-borkas persyaratan yang sudah lengkap dimput oleh
Opcrator Loket Adminduk Online Desakelumahan pads aphilas
Aku Online

Operator Aku Online Lokel Desa’Feramatan menguplead  berkas
permohonan

Admin sku Onlise Dukcapll menerima data permehoenan yang
mazuk pada aplikast Akv Omline dan membenkin motfikas
werrfikonse kelenghapan dokumen pamohon.

Berkus permubuonan yang korang denglap akan dibatalkan dan yang
sucah lenpkap akan dicetak untuk dunput dalam SEARK.

Orpeeatnr S1AK menpinput elemen dala permohonan ke database
kependindikian secura online, apaba ada data vang tidak valid pada
daiphase STAK, Admio akad membenkan notfikast dibatalkan i
dengan memberikan koterangun pembealalannys pada websie dan
apabila seluruh data yang digunakan perpobon vabid, operator akan
langsune mempresess demean mencetak dral’

Fgiabat Fungsional ADE dan Kepala Ridang akan mengajukan
verifikast Fandatanean Flektronik (TTT drad kesesoaine dokunen.
Ayralnla ada data vang tidak scsuai date wrsebut akan dikembatikan
ke operator dan apalbila lenghkap ahan lanpsueg diapokan ke Kepala
[nas untuk verifikas TTT

kcpala Dhnas menvetujul nteu tidak menyvetau pencebitan |
dokumen kependodukan, apabila disetaiui dokumen temsebun
clomans skan lerkiriim ke email perohon, jika tidak disetujoe
dibatalkan uniuk diporbadke

Operator ALy Online hagian Produksi Menpupload dekumen
Trownlead dan dicetak oleh operator Aku Online Lokel
Desa‘Kecamatan

Operator Aku Online b okel Desakecamatan meocetak dokumen
kepondudukam untvk selampuinya membenkan motifthas pengmyaan
selosan seria o antran peagambilan oi web pemihion,
Crokumen yamg sudah selesal discrahkan kepads pemahon,
pemehun dapat meenpambil dokumennya dengan menamukan
dokumen ash vame digjukan pada lavanan web.

[*emnohon menarima dokumcn jadi dengen membubulikan



tandatangan penenma dokumen kependudukan.

Peluksana

31 Jangka Waktu Melavanan | 2 40va) Han

4. | BiavaTarl Tilak dipungul biaya [gratis}

5. Prowluk Pelavunam Fulipan Ak Fematizn

4 Jaminan Pelavanan [ 1 Adanya Sandar Opecasional Frosedoere (S0P,

i 2 Adanya kode Btik Fepawar;
- Taminan keamanan dan | Apabila Kaiipan Akta Perkawinan sudah jadi naman belumdiambl,
© | Keselamatan Pelavanan | akan disompan teclebih dabulu dan Pemobon
| T. Rapm Koordinas mlern radin setiap bulan  dan mcidentad

| _ terkan pelaksandan program kegistan dan pelayanan:
I Evaluas Kinena 1 dalie : : .. . -
| B 2. Mulaln pelaksanaan Survey  Indeks Kepussanhasayacakal

¢ERA) secara rutin an berkelanputan sebupgnt upaya perbaikan dan
pemmghatun relay s,




Komponen Standar Pelavanan terkait demgan proses pengelolaan pelayanan diinternal organisasi

{Manufacturing)

B, Kumponen

Uraian

] Dasar hukum

a Sarana Prasarana dansatau
o FasiliLas

ap

It}

Ll

)

)

L

h}

i

1l

Undang-U'ndang Nomar 23 Tahun 2006 teiting Adenisteas.,
t.opendudukan yang telah diubah dengan Undang-Lndang
Fromor 24 Tahun 2013 Tentang Peonbaban atas Cllang-
Cindang Momaor 23 Tahon 2006 lentang A deinesinig

ke rdudukan;

Peraturan Pemerintah Momor H Talon 2015 Ten@ng
Pelaksanaan Undang-LUodang Memor 231 Tahon 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimanatelah diubab
dengan Undang Undang Nomor 24 Tahun 2013 lentaneg,
Perubahan slas Vindane Undang Moror23 Talen 2004
lentang adimamsiras: Kependudukan

Peraturan Monien Dalam MNegen Momor 9% Tahun 207148
icnkane Sistem Tnformus Admmisteass Kependudukan
Peraloran Mentent Dalam Mepen Nomor 96 Tahon 2019
lemianme Pendutaan dan Penerbiian Dokumen Rependuduban
bagn Penduduk rentan Administras Bependodokan,
Peraturan bdenten Drlam Meysn Nomaor 102 Tahun 19
tentang Pemberian Hak Akses dan Pemanilaatan Data
Kependudukan:

Peraturan Menten Dalam Negeri R Nomar 148 Tahun 2019
Tentang Feratura Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96
Tahun 201% fentang L'crsvaratan dan Tata Carg Pendafiaran
Pesduduk dan Pencatatansipil;

Peraturan Menten Pralam Neper R Monsor 10% Tahon 2019
T'entang Formulir dan Buku yane digwsakan Dalam
Administrasi Eependudukan;

Peraturan benteri Dalam MNegeri BMomor 73 Tahun 2022
wentang Pencatatan Nama "ada Dokurnen Fependudukan;
Peraturan Menteri Dalam Negen Momor 74 Tahun 2022
wentang Pendaflaran Pendoduk Monpermanen:

Peraturan Munterd Dalam Nogen Momor 75 Tabon 20711
tentany Jabatan Fungsionsl Operaor Sistem Informas:
Admimsirasi Kependudakan;

Kompuier - DunitPomier

1 uml

Jarippann 1 umpit

A

1 umit

Censel 1 umit

2 Terampt] mengoperasikan kompater dan  teknolig

wnformast, o

b, Mampu berzikap sopan. ramal,  komumkanl Jan
informabil;,

g. Dhmiplin dan tepat waktu pelavanan,




Pengaveasan latemal

Benemang dari Kepala  Seksi Perubaben Seates Angk
Pewargapeyaaan  dan Kemaban, Kepals  Didang
Febayanan Pencatatan Sipal dan Kepala Dings

Jumluh Pelaksanz

4 {ummt‘l aranp enetipute.
Petusas Pelayanan,
- Petugas Venlikasi;
- peralor Kﬂmpuler;
- Bendahara Penerimaan/Pembantu

laminan Felayanan

Adanys Standar Operasional Prosedur (SOF )
Adamve Kode Frik Pégawa,
Tidak ada diskaminas lerkadap Pemohon.

:_IJI'\-J—-

Jaminan E.eamanan dan
keselamatan Pelavanan

Evaluas) kiner)a Pelaksana

Apatila Ketipan Akra Kematian sudah jadi namuon belumdiambil,
gkan dsimpan t2clebih dabwle dan Pemohan dihohonpl melalu

lelepen:

| RFapat Keordimag inlem rutin setiap bulan dan insidentalerkair
prloksanman prograon keoiatare dan pelayanan,

2. Meolalar pelaksan@an Survey  Indeks  Kepuemsan
Mazavorakar (KM} sccara rutin danm  bertkelanpuian
sebapal upaya porbalkan dan peningkatan pelayanan.




2. TRIDATU AKTA PERKAWINAN

Kamponen Seandar Pelayanan terkail dempan prosés penyvampiadan peluyanan | Senvee 13elverny)

|
|
M, ko o en I ratan

Bdangizn Fowmoaln F-2.4 (Kawin)

Foennulic Akta Perkawinan

Akta Kematian asl {hag mempeldi vang berstais comal mati |
Akta Pergeraian © SPTIM perceraian

Peretapan Penpadilan vang asii {Dagi yang poligan)

{'ac Fhoto barpasangan berwarnia ukuran $ud cm sebaovak ||
lemibar berpakaian bebas rapn baju berkerah

R e

T ETP-l asle kel mempelar

8. Kartu Keluarga asle Laki-laki

4. Karta Keluarga asli peretopuan

1. Penctapan Pengadilan tentang Dispensasi Terkawinan (hag |

mempelal vang belum berusia 14 tahun}

11. Bural pindah jika salah satu mempela dan Juar domasil
SEPWNI

12. Fonnulic F.1.04 {Jika ada perubahan elemen data pada kadw
Fochuarpa)

13, Tormulic F.1AM pka pansting perkawiman dicatatkan setelah G0
hiri

14, KTP-2] atan SKTT bagu vang memiliki (Fersyaraan tambaban

| hanl Parkawinan W MNE dat WHAG

15, Visa dan Paspor yang sudah dilegalisir bagt yang tidak
memiliki K1 P2l atan SK'17T ([ fersvaratan lambahan bam
perkawinan WL dan WHA}

16, [[in Konsulat Translate ke dalam Bahasa Indonesia
ditanslatanpam gleh penenemabs ceson dan Stempeal.
iPersvaratan tambahan bag perkawinan W1 dan WA

L7, Swrat Keterangan perkawinan agama di Eabopaten Buleleng
Persyaratan tambehan bagl perhawinan WHNI dun WHA]

8. Visa kunjungan a5l (Persvaralan twmbahan bag perkawsan

| WML dan WA,

19. Passpact asli.(Persyaratsan lambahan bagi perkownan WA dan
WNA)

1. I*ersyaratan




Sastem, Mekamsme dan
Prosadur

T

I_Fengajuan Secara Mandin Melzluy Web AKL ONLINE S Aplikasi
AR OMNLIMNE (herbasis android)

i

Sistem layanan secara online oelalo welsils

nups sakuoniine buiglengkan po. i web gt aplikast Akw
Crnline Cokcapil buleleng (heibass Amdond)

Femohon dapal mengunduh formuhr persvaratan penarbilan
dokumeén Pendalacan Penduduk atau Penvatatan Sipil disetiap
Tayanan pada gphikasi aku Online Thekeapnl Buleleng Berbasis
Amdrond] atau mengambil lepgsung di lokasi pelavenan
Pemohon mengis fommubir penerbitan dokumen Pendattaran
Penduduk atan Pencatatan Sipal dengan datavang benar dan
malampithan dokamen peodukiogseiwl persyaratarn.
Pemnihon mesmbusr vser terletih dahulu pada lavanan Aphkas, |
Aol melalul wehsite Foe Ok nnmiine Bideienesaiy oo i
wich atog melalon aplikass Aku Goling Dukeapi| Bulcleng
(herbazis Android)

Pemahnon mengupload file ata fote dokumen permaohonan dan
mengist diata E-Marl vang akof dan dapat dipergenakan untuk
menéerima dokumen pada Aplikasi Aku Online

Admin nenerima data permohonan vang masuk pada aplikas
Aku Onaline dan membertkan notifikasi verifikas kelengkapan
dokumen pennohon

Sistem. bekanisrme
danPrysedur

]

. Dokumen yanyg sudah gelesai disceahban ke loket pengambilan.

Berkas permohonan vang kurang lengkar akan dibatalkan dan :
yang sudah lengkap akan dicetak untnk dimput dalam S1AK.
Opecator SIAK menginput elemen dat permchonan ke
database kependudukan secara onbine, apabila ada data vang
ticdak vatid pada database SLAK, Admn aksan memberkan
notifikas) dibatalkan dengan membenkan katerangan
pembatalannya pada websie don apaliia selurub data yvang
dipgunakan pemaohon valid opgraler akan 1anpsung mMemproses
demean inencetak draf.

Pejahai Funpsional ADB dan hopala Tidang akan
metoajukan verifikass Tundatanpan Klektronik {TTEY draf
kcscsuatan dokurnen.,

A pnbila ada data vane Gdak sesos data tersebue akan
dikemibahikan ke operator dan apabila leoghap akan langsung
diajukan ke Kopala Dinas unuk verifikasi TTE

Kepala Dinas menyetujud aigu dak menyelujui penertitan
drkumen kependudukan, apabila diseluyu dokumen tersebut
otomatis gkan terkicim ke emal pemohon, jiks didak diseui
dibatathan wrtuk diparbaik.

Operator meteetak dokumen kependudukan pemohondan
metveralikan ke admin uniyk selanjutnya membenkan
potifkysi pengajuan selosai sema nomor antnan pengamtlan di
wih pemohon,

pemohon mengaminl dokumennya dengin menunjuban |
dokumen azh yang diajukan pada layanan wel.

Pemohon mancrims dokumen jadi dengan membubuhkan I
andmanpan penerima dokumen kependuduban. I

ngajuan helalui Loket Aku GOnline DesaRecanatio

i.

Pemohon datzng ke desaskelurahan, wilyk kemudian
menverahkan dokumen permohonan kepada {peralr Ak |
Cmlime Toket Desa’Kecamatan. |




b. Berkas-berkas persyaraan vang swilah lengkap diinput oleh
Operatar Toket Adminduk Online Desa‘kelurahan pada
aptikast Aku {Inline

c. Operator Aku Cnline Loket Desa/Fecamatan mengupload
berkas penmohonan

d. Admum Aku Online Dukeapil menscnna data permohonan yang
masuk pada aplibasi Aku Ondine dan memberikan notifikas

| venfikasi kelenpkapon dokumep pemohon,

€. Berkas permohonan yang Burang lengkan akan dibalalkan dan
vane sudiah lenghap akan dicetak wneok dimpot dalam STAE

f COperator SIAK mengioput clemen dats permohonao ke
databasze kependudukan secara onhne, apatila ada data yanp
ridak vahd pada dabasc SLAK, Admin dkan memberikan
monfikas dibatafkan dengan memberikan keterangan |
pembatalannyi pada website dan apabila seluruh data vang
dipwiakan pemobon vald operator akan langsurg memproscs
donpan mcncetak drafl

g Pejaba Funpsional ATHE dan Eepata Thidane akan
rrengajubdn vertfikas) Tandatangan Elektromk (TUE1 dral’
kesesuman dek wemnen.

h  Apabits amda data vanp tidak sesoai data eersehut akan
dikembalikan ke operator dan spatily lengkap akan langsung
dinjukan ke Kepala Dinas untak venfikes TTT

1. Kepala Linas menyvetuje sion hdak menv@ijue panarbitan
dokumen kependudukan, apatila disetuyui dekumen terschm
otomatis akan terkicim ke emal pemehon, [1ka tidak disciuju
dibatadkan wauk diperbaiki. |

J. Operator Aku Online bagian Produks Mengupload dekwmen
kependudubkan yang telab selesal dibubyhn TTT:, dpsar bisa di ‘
Lhowm loeacl dan dicetak odeh operator Aku Online Lokel
Desa’Keramatan

k Ohperatoc Ak Online Lok Desa/Kecamaian meneetik
dokamen kependudukan uniuk selanjoinya membhernkan
notifikas! pengajuan sclesal scria nomor antrian pengamian di
weh prminhon

. Dokomenyane sudah seless diserabkan kepuda peansiln,
pemalim dapat mengambil dokumonnya dengan menumokatl
dokumen ashi yang deajukan pada kayanan web.

' m Pemohon menerima debormen jadi denean membububkan

tandatangzan penerima dikumen knpendudukan.

Jangka W aktn Pelayvanan 2 (Croa’ 1 Yaui

3.
4. | BravaTarit | Tidak dipangul Bidya (pragis)

—_—

% | Proguk Pclayanan i kouvipan Al sa Perkawinan




Mleja Aduan
kookak Saran
WA Center 08 218G 12040
Emal : dizdukcapiligbulelenpiab moad
Website  disdukcapil bolctenykab, go.id
Facshook : Disdukcapil Buleleny
Telepon : (0362 ) 25357
Farm Survel Kepuasan hasvarak at (SR}

Fenaganal.
O | Pengrdusn Saran dan
Misukan

I

Mekanisme penanranan penraduan saran dan masukan
dilek=anakan deoyren lwhapun sebapi benkut
1. Cek di ternpat
Koordinas incernal
k.owwrd i cksiemal

Tindak Jan dan splusi penmasalahan

[T B

fa

Pengajman Tlokemen :

- Pengajuan dukuinen permohonaon secarn onling melaluh wehaie Al
Ondine mnaupen aphkasi Aku Unline berbesis Andron] dopal
dilakukan selaa T 2 24 jan ranpa batusan wakte mavpun kuda
pelavanan
Fengaguan dokemen permohonan secara affline meliw Laoket Aku
Online Desw'kelurahanMecamadan dapat dilakukan sesoa dengpran

T | Wakm Prlayanan jarm bk a kamor 1anpa batasan kuwa pedayanan

Pengambilan Dokumen Kependudukan
Fengamtulan dokomen secura offline dapil dilakukan pada Harl dan lam

- Nenen - Eanns 08 0680 - 15 00 WITA
- Juenat U — L2330 WITA

a. Han Sahtu, Mingao dun Han Besar Masional Tibur

Komponen Standar Pelayanun terkait dengan proses pengelolain pelayanan di miemal organisas)
{h‘Eqm:'ﬁn‘luriJlH}

i M, o e | LiTminm




1. Mhasar bk um

‘ 9 Sarana Mrasarana dan'atay
' Faslitas

K Kompetens: Paiaksans

4 Pengawasan [itternal

5 | hamlah Melaksana

6 Jamiinan Pelayanan

al

B

Cl

dy

(ll

gl

hi

1l

Undang-lUndang Momor 23 Tshun 2006 wntang
Adrmnistrasy Kependudokan yang telah dibah dempan
Lindang-lndang MNomeor 24 Teghon 2013 Tentang
Perubahan atas [ndanp- Undang Nomor 23 Tahun 2006
terttanp Admitesiras Kepermdodukan,

Perataran "emerintah Momor 40 Tahun 200% Tentang
Peleksamaan Lindang-Undang Momoer 23 Tahun 268
tentng; Admomasitas ependudukan sebaparmana telah
diubah dengan Lndang Undanp Momnoer 24 Tahan 2013
tencang Perubahan ams Undag Undang Mowgar 23 Tabiso
HING tentang admingsiasi Kepeodudukan

Peraturan hMenteri Dalam Mepen Nomar 95 Tahon 2004
tentamg Sistemn [nfonmase Administras Kependudokan
Peraturan Menien Dalam MNegen Momor %6 Tahun 2419
lentany Pendlatian dan Penerbilin Dokymen
hependudkon bap Penduduk rerten A diman sieas
koeprendudukan,

Feraturan Menten Dalam MNegen Momor (OF Tahoe 201%
tenlang Pemberran Hak Akses Jan Pemanlaatan Dalg
koeprandudukan,

Perataran Menten [lalam Megen RI Mvomor FO8 Tahun
20% Tentang Peratoran Pelaksangan Persturan Presiden
Marmor B Tahun 2008 terlang Mecsyaratan dan 1aka Cara
Fendafizran Ponduduk dan Pemcwatan Sipil.

Bergturan Menteri [alam Megen B3 Nomar 1 Tahon
20D Tentang Formolic dan Tuku yanpdipunakan Dalarm
Actmimisiras Kependodukan,

Peraturan bMentert Dalam Neger Momaoe 73 Tahun 2022
tentane Poncatatan Mama Pada Dokumenkoependudukan:
Peczturan Menten Dalam Wegen Momgr T4 Tahon 2022
tentang Pendafarn Pendoduk Monpermaaen:

Peraturan Mentor Dalam Negene Momor 75 Tahun 2422
tentany Jabatan Fynpsional Operater Sistem Infermasy
Autrministras kependudikan:

Kotpuier @ & unit Pnntet

© 8 umit Janngsn
©oRumt AL
4 unik

A Terampil mengopemsikan kommputer dan teknologl
imfirrmas,
b. Mampu bersikap sopan, ramah, komunikatit dan informeaynf,

Berjenjang dari Kepala Seksi Perkawinam dan Perceraian,
Kepata Bidang Pelayanan Peneatatan Sipil dan Eepala Linas

113 {tiga) oremg & Dinas

Petwras Melavanan:
Potugas Wen fikast,
Oiperator Kempuret;

Leb b — | 1

Adaarea Standar Crperasmomal Procsedur ¢ 500 ),
Adanya Eade Btilk Pepawal,
Tidak ada diskriminast lethadap Fetmohon,

Jaminan Kearnanan dan
, Eeselumatan Pelayanan

-1

I 2 | Evalugs E inena 1*elaksana

13 TRIDATL ARTA PERCERAIAN

Apabila Kuotipan akta Perkawinan sodah jads namun belum
diambil, akan disimpan erlchih dzhule dan Pemohon dibubungs
mclalui elzpon:

2.

I - .
1. Kapat Koordinas imiem mulin setap balan dan wiadentnl

teckait pelaksanaan propram kogiatan dan pelavanan,
Mulalur pelaksunaan  Suvey  Indeks Kepuwasan
Masavarakat (KM secarm rutin dan berkelanjwansebagai
upava perbaikan dan peninpkatan pelayanan.




K.omponen Standar Pelayanan terkait dongan proses penyampaian pelavanan ( Service Delivery)

Mo, Eomponen | liraian
| 1. Mengas Tormdlir F-200] (Cerat)
2 Tormule FLO {Untek pisab KK
3. Formwhie F 104 jika pensiiwa perceraian dicatatkan selelah 60
Rari
‘ 4 Formulic F.LO7 jiks permehonan dokumen diajukan orang lain
% koutipan Aktle Perkawinas ash
| . KTMcl asly pemohon
7 Karu Eeluarpa ash
& Salitan putosan Pengadilan yane elabh menpunyal kekwatan
I Peorsyaratan hukun totap
5. KTzl ataw KT hag vang memilika
10. %isa dan Paspor yang sudah lcgalisic bag vane tdak memiliki
EOTL el ataw SECTL. (Persvaranan tambalim bige perhawinan W
dam WHA]
L1 ET-¢l sban SKTT baga yang memiliki. (Persyaratan tambahan bay
peckawinan Wil dan WAl
12, Visa dom paspeo yang sudab dilegabsin bagi yanp ndak memiliks KTP-
¢l atan SKTT. {Pervvaratan tambahan bapl perkawingze W dan
WAL
7| Sistem. Mckanisme dan

Froscdur

H

Pengayan Sccara Mandin Melalwi Web AKTTONLINE ! Aplikase AKU
OMLIME (berbasis androad )

Yigtem  layanan  secara online melalui websie
hitpss Sakuontine bilelengkab. poid'weh  atau  aphkast  Aku
Omlune Dukeapul bulelens [ bethasis Andond)

Pemohon dapal mengundoh formchr persyarsian penerbala
dokumen Pondaftaran Pendudek alpo Pencatatan Sipel d.lSL‘.liF.lfJ
layanan pada aplikasi Aku Online Dukcap| Buleleng iEn:rbasi*.-]I
Amdrosd] atau mengaml langsung 4t lokasi pelayanan
Pemohun mengisi fonnole penerbitan dokumen Pendaftaran
Penduduk atan Pencatatan Sipil dengan dutas vang betar dan
melampirkan dokumen pendukunpiesual persyaratan

Eemohon membuat wser terlebih dahulu pada lavanan Aplikasi
Ak {Inline i labui website
hilp. Yakuonline bulelengkab o el web atau metale aplikas
Abu Chnlne Dukcapil Buleleng (berbasis Andiad )

Penthon mengupload Nl atan fola dokumen permohonan dar
mengisi dota E-Mait vang akiif dan dapat dipergunakan untull
menenma dokumen pada 4 plikas Aku Ooling

Admin mencrima dats permohonan yang masuk pada aplikag
Aku Omline dan membenikan sotifikasy verifikasi kelengkapan
dokumen pemahon.

Eetkas permaobonan yang kurang lenghkap akun dibaralkan dan
yang sudah lenpkap akan dicetak vntuk dioyput dalam SLAK.

{perator SIAK menginput elemen data perpohonan ke dalabase
kependudukan secara online, apabila eda dala yang tidak vabid
pada database S1A}, Admin akan membcorkan nolikass
dibatalkan denganmembenkan keteranpan pembatalannya pada
websits dan apabila sehiruh dat yang digunakan pemohen valid,
pperatar akan langsung memproses dengan mengetak draf. ]




Pajalai  Fungsional ADB  dan  Kepala Badang  akan
mengyukan verilikasi Tendanean Clekironik (TTE) draf
keseswaian dokumen.

Apabale ada data yanp wdsk  sesem daca terscbul  akan|
dikerabalikan ke operator dan apabila lengkap akan langsung
didpukan ke Kepala Dunas umuk veridikass TTC.

Kepala Linmas menyetwul atou fudek menvetupui penetbiian
dokumen kependudukan, apabila deselojur dokuamzn ersebul
ptormatis akan terkinm ke cmail pemehon, pika tidak disetuyu
hbatalkan uniluk diperioark.

Operator mencetak  dekwmen  kependudukan  pemobon dan
menverahkan ke admin untuk selamuinya membenkan notfi knm‘f
prengdjumn selesal serld nomor aningn pengambilan o weh
pemoho.

{ekumen vang sudab selesai dizerahkan ke loket pengambilan,
pemchor  mengambild  dokumennya  dengan 111cnunju}.ﬁr|:
dokurien sl yang diajubkan pada layanan web.

Pamohon menenma dokumen jadt  dengan membubuhkan
ndatanzan pencnma dokumen kopendudukan. |

Pengajuan Melaiut Lokel Aku Online DresaRecamalon

&.

Pemohon  sbtang ke desakeluraban,  uniyk kt:mudiull
menyerahkan dokumen permohonan kepada Oferator Aka
Online Lokel Desa’Kocamakan.

Berkas-berkas pervyaratan wvanp swdsh lengkap Jditnput aleh
Operator Lokel Admimduk Cndine Desa’kelurahan pada aphikasi
Aku Coline

Uperaior  Aku Onfine FLoket DesaFRecamatan mengupload
berkas pennohonan |
Adrun Ak Cnline Dukeapil menerima data permehoenan yang
masuk pada aplikasi Aku Onling dan membenkan rm-uﬁkagj!
verifikas kelenekapan dokumen pemohom

Herkas perniohonsn yany kurang lenphap akan dibatalkan dan
yang sudah lenzkap akan dicetuk untuk diipue datam SIAK |
Operator STAK menginpul ekeraen dara pennohonan ke databasg
Lependudukan secara anlme. apabila ada data yang wdak vahd
pada database SLAK, Admin akan membenkan noilkast
dibaialkan dengan membenkan kelerangan pembatalannya pada
wihsite dan apalvla selurob data vang digutakan pemehon valid
opcrator akan lenpsunge memproses dongan mencetak drat,
Pejabar  Fungsional  ADB  dan Fepala  Tidamg  akan
rnangajukan venfikan Tambstangun Clekicek (TUE} rJra1J
kesesualan dekumen |
Apabila ada da waey tlidak sesual datd ecsebut akan
dikembabtikan ke operatar dan apabila lengkap okan langsung
diajukan ke Kepaka [Mnas untak venfikas: TTE.

Eoepalz Dwas menyetwui ataw tidak menyetojul pencrintan
dokumen kependodukan, apabila dischupw dokomen tersebut
ptomans akan terkirim ke email pemohon, pika tidak dl:-il:tujui
dibatalkan uniuk duypurbaik. |
Opergioe Aku Online tagian Prduks Blengupload dn:n]mrm:rq
Lependudukan vang tclah sclessi dibububa TTE, apar bisa di
Download dam dicctsk aleh operaior Ake Chnline  Laoket
Desa’kecamatan

Operager Aku Onbine  Loket  Desa¥ecamatan mencetak




dokumen  kependudukan uniuk  selonpuinya  membsepkan
nedilikasi pengajudn selesa serta nomor anitian penpambilan di

weh pemohon.

1. Dokumen wang sudah seiesan disersbkan kepada pemehon,
premotwn dapae memgainlyl dobumennya dengan menunjukan
dokumen ash vang deyuken pada layanan web,

m. Femohon menerma dokumen jadi denpan membubuhkan
tndaangan penenima dokunen keponduduban.

3. | Jangka Waktn Pelavanan 2 (Ml Hin
4 | BigyaTant | Tidak dipunizet blayy (gratis) B
3. | I'roduk Pelayanan Kutipan Akta Perccraian
4. | Penanganan, Pengaduun, | hiejm Aduan
Saran Jdan Wpsukan 7 Eolak Saran

1WA Center : OB 193R6E 1200

4. Email : disdukcapilidbulelenghab. god

5. Woeobsne : disdukeapl bulelengkab. poad

& Faccbook : Disdakeap] Tuleleng

' 7. Telepon - (0362) 258KV
5. Form Survel Kepursan Masyarokal {SKMM}
Mekanisme penanganan petzaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengar tahapan scbhagal benku
I Cek di rerpal
2 howrdings inlemal
| 3. Koordinas ekstenbal
¢ Tindak lanjut dan solusi permasalahan
i T, | Waktu Palayanan Feppajuan Dokumen :

- Penpajuan dokumen permohonan saxarg online melalui websie Ak

Cplime pwanpun - aphkast Al Online berbasis Android  dapat
dilakukan welama T x 14 jam tanpa baiasan wakity maspun ko
el @y anan

Pertpajuan dokumen pertnohonan zecara offhne welalo Loket Aku
{mline Desa'Kelmahan' kK ecamatan dapat dilakukan vesus dengan
i Lk hanteT tanpa balgsan kuote peliyanan

Penpambilan Dokomen Kependiidikan -
Pengambilun dokwipen secara offhne daput dilakokas pada Hari dan Jan

.

Senim - Karmis ; Q%00 — |50 WITA
Jumar N8 30 - 1230 WITA

Hari Sabiu, Minggy dun Flari Besa Nasianal hbur




Komponen Standar Pelavanan rerkat deagan proses petpelolaam petayanan di internal organisast
{barufactunne}

MNa.

Eoomponen Liraian

| a) Unclange-1ndlany Nomor 23 Tehun 206 rentang Administrasi
Kependoudukan yang telah Jiwbah denganlindang- Lindang Momor
24 Tabun 2073 Tentange Perubahan atas Undang-Undang Momor

‘ 23 Tabun 2006 1enmng Adminizirgz Kependudukan;

b] Perstucan Pemerintabh Nomaoe 40 Tahon 2009 Tentang
Pelakganaan  LUndang-Undang  Namar 23 Tahun 2006
terlang Admimistras Kependudukan scbagaimanatelah diubah
denpan Vndaeg Urdingg Woimor 24 Tahun 2013 tentang
Pequbahan atas Undang Undang Meanor 23 T'ahun 2006 tentang
administrast Kopondudukan.

¢ Peratwran Menten Dalam Neperr Nomor %5 Tabon 200 % tentang
sstem Informast Admimsitasi Kependudokan

d) Peraturan Menter Dalam Mepen Nomar 96 Tahot 207 tentang
Pendataan dan Penerbuan Dokumen Eependudukan bagi
Fendoduk rentan Admmistrasikependudukan;

I Liasar hukum ¢ Peraturan Menten Dalam Mepan Nomar L0 Tahon 2019 tentang
Pemberian 11ak Akses dan Peosanfaatan Dakg Kependudukan,

1 Petaturan bemert Datam Megen B! lomear 138 Tuhun 2019
Tentang Peraturan Pelaksamaan Peraturgn Presiden Nodnar B
‘Tahun 2018 tentang Persvaratan Jan Tata Cara Pendattaran
Porduduk dam Mencatatan Sipl:

Bl Peraturan Memers Dalata Negeri R Nomer 199 Tahun 2009
Tentanp Fonnulir dan Buku vang dipunaken Delam Administraci
Kependudokan,

by Peraturan Meniern Dalam MNegen Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Pencalatan Mama Pada Dokumen Kependudukan,

1] Peratacan Mentar Dalam feegers Nomaor T4 Tahun 2027 tentang
Fendalaran Pendudek Nonpemanen;

) Perasuran Menten Dalam Negen Nomer 75 Tahun 2027 lentang
Tabawan Fungsional Cperaior Sistem Informasi Administrass

1 Kependudukan;

Eomputer - 1 ot

5 Sarana Prasarana dan‘izs | Printer: | unitiaringan :
= | Tasalilas 1 onilAd 1 umt
Gemset o 1 wmit
a Terampil mengoperasikan komputer dan eknologl informasi:
2 Kompetensi Pelaksana b. Mampu bersikap sopan, ramah, komumkaiif dan mivrmaif
. Digiplin dan t=pal wakiu peliyanan,

[ Beogenjang dan Admincstrator Dty Hase Kependudokan Perkawinzn
q. Fenzawasan Inescnal dan Percersizn Kepala Bidang Pelavanan Penvaratan Sipil serta Kepala
Dinas B

5 {tiga) orang di Thnas meliputc

= Petugas Pelayanan,

5. | Jumlah Pelaksana - Pelugas Venfikasi,
- Diparatot Komputer;
- Petupas Adm

' 1. Adanya Stamlur Operasignzl Prosedur (S0P,

6. Jaminan Polayanun 2. Adanya kode Enk Pepawas;

3 lidak wdw diskriminasi terhadap Pemohon.,
lamanen Kcamanan dan Apabila Kutipan Akia Perceraian sudah jadi namun belum diambil. akan
| Koselamalan Pelavanan disimpan Ierlebih dahalu dan Pemohon dibubungei melalui welepon, |

| 1. Rapul Kooditasi miern ruun setiap ulan dan msidental werkat '
pelaksanaan progiam kegiatandan pelavanan,

B. | Evaluasi Kinerja Pelaksana | 2. Mclalui pelaksanaan Survey [ndeks Kepuasan Masyarakal ([KB;

secara ol dan  berkelanjulan  schoagaiupaya perbakan  dan

| pemngkatan pebayanan




24 AKTA PENGAKLIAN ANAK
Eompenen Standar Pelavanan wrkan dengan proses penyamipalan pelayanan { Service Delrvere)

Mo EBomponen

Ulraian

. Persyaraan

Las

I

4.

I Formplic F.1.07 pika permobosantya dizjukan orang lain.

Merpisi Formulie T-2 00 (Pengakuan Anak)

Sural pernyatien ash pengakogn anak darn ayah buologns
vany drsetugw eleh o kamduny bagi anak yang dilahickan
setclab wenading g perkawun yang sah secara hohum
azarna - himde

Frdocopy surat keletangan 123ah eradinya peckawinan dani |
pemuka apamia atau penghayal kepetcayaan tethadap I
Tuhan Yang Maha Tsa bap anak vang dilabothan satelah
rerjadinga perkawinan yang sah secira hukuoin agama -
kepercavaan.

Futipan Asli Akta Kelaliman anak

Fotocopy RE ayah aau b

Fotocopry Salinan Pznetapan Pengadilan bapl anak vang
dilahirkan diluar perkawinan yang sah menurt hakum
agamna ¢ kepercayaan techadap Tuban Yang Maha Esa d
wilayah MERI

Fatocopy penelapan peopadila menpenal peigakuan anak
Jika T Kandinp Oranp A funtuk WHAY

Forocopy dokemen penalanan bag ibo kandunp arang
asing (unluk WHls)

Formubit F | 04 jika peristiva penpesahan Anakoya
decatatkan setelab 0 hari

Lisiem, bMekansme dan
Prevsecdor

[,

Pengayuan Secara Mandici Melalui Web AKTU ONLINT ¢ Aphikasi
AK L OMLIME (berbasis android)
i

Sislem layanan secara online melalw website

hoips Sakyonling hulelengkab go.id web atay aplikasi Aku
Cline Dukcapil bufeleng (berhasis Andond}

Pemohon dapal menguncduh eyl persyararan
penethilzndokumen Pendaftaran Penduduk stau Pencataian
Sipil alisetiape  layvanan pada aplikasi Aka Onling
Dukeapll Buleleng [Berbasis Andrond) alsu menparmbil
langsung & lekasi pelavanan

Pemohon rogngisi formuwlie penerbnan dakumen
Pendallaran Perduduk atau Pencatatan Sipel denpan data
vany, benar dan melampirkan dokumen pendok Wi se s
TSV RRAtET

Pemohor membuat wser rerleth dabelu pada layanan
Aplikasi Aku Ontine melalul wabsic

htip: akmmline bulelengkab. gowd'web atau melalu |
aplikasi Aku Coline Dukcapik Buleleng therbasis Android)
Pemohon meneupload file atan fole dokumen permobionan
dan reneist data E-Mail veng akif dan dapat
dipergunakan untuk menerima dokomen pada Aplikes
Afou Cmlime

Admin menenima data permehonan yvang masuk pada
aplikast Aku Online dan memberikan notilikass verilikasi
kelenghkapan dobunen pepsohon.

Betkas petmokonan vang korang lengkap akan dibetalkan




dan yang sudah lengkap akan digetzak wnluk diippul dalam
SIAK.

Opcrator S1AK menginput elemen data permolionan ke
databage kepenlutlukoan sceara onling, apabila ada daia
pam tulak valed padz dutabese SEAK, 4dman akap
mcrborikan notifikast dibatalkan denpraecneombsrihan
kererangan pembatalannya pada weabsite dam apabula
scturuh data yanp digunakan pemohon vald,operator akan
langsung memproses dongan mencetak draf

Fejabat Fungsional AlYE dan Kepala Bidang akan
mengapukan verifikasi Iandatangan Elektromk 17TE) draf
kesesuatan dokumen.

Apubily pds dals vanyg Dcak seswa daln lersebul ahan
dikembalikan ke operator dan apalula lengkap akan
langsung diapukan ke Kepala Thoes onfok verfikas TTE.
Kepala Chmas menvetyjoi alan Gdak menvetujui penecbitian
dokunten kependudukan. apatala disctogui dekumen
tersebut otomatis akan lerkimm ke email pemohon. j1ka
clak afeseiwm dibatalkan onuek dipetheiks

(petawor mencelak dokumen kependudukan pemohondan
menyerahkan ke admun uriuk selanjutnya membenkan
notifikas: penpajuan selesal sema nomor alian
pengarmbnlan 4 web pemohon.

Dokwnen vanp sudah selesai diserahbon ke lokal
penarobalan, pemolaon menpgaminl dobwmennya dengan
menunjukan dokumen asl vang digpukan pada layvanan
weh.

Pemohon menerima dokumen jadi dengan membububkan
tandotangan penerima dokomen kependudukan.

Pengauan Melalw Boket Ake Online Desa/kocamatan :

d.

Pemohon datang ke desa‘kelurahan, vmuk kemudian
menverahkan dokumen permohonat kapada Cperator Ak
Cinhing Tokes Desa K ecamatan.

Berkas-berkas persyamian veng swlabh lenpghap dionput
oleh Operator Loket Admanduk Ondiog Desackelurahan
rada aplikast Aku Online

Uperatet Aku Unbing Loket DesaKecamatan mengupload
berkas permohonan

Acdmin Aku Online Dukcapil srenerima data permohonan
vame masuk pada aphkast Aku Online dan membenkan
motifikazi verifikasi kolenghnpan dokumen pearashicn.
Berkas permohonan vang kurang lengkap akan dibatalkan
dan yang sudah lengkap akan dicctak untsk Jimput dalam
SIAK

Chperater $1AK menpinpul elemen data permohonan ke
datahase kependudukan scoxra onling, apoatala ada data
vang Hdak vahd pada database SIAK, Admin akan
membenkan notifikasi dikatalkan denpan membenkan
keterangan pembatalannya pada websile dan apabila
seluruh duta yang digunskan peonchon vabid, opeoabin k)
lanptung memproses denpan mencelak drat

Pegabal Funpsivnal ADD dan Kepala Lidang akan

it jukan verifikasi Tundatanzan Edekirombk [ TTE] dral
keiesmaiun dok Wien.

Apabila ada data yang tidalk sesu dets k2rsebut akan




dikembalikan ke operator dan apabila lenghap akan
lanpsang diajukan ke Kepala Dinas untluk venbkasi TTE.
Kepala Dnas menyelujui atau tidak menyotupai penerbitin
dokumety kependudokan, apabila Jdisemnw doksmen
rersehut ornman g alon werkitm ke email pemobon, jika
vk ciselupgt dibatelkan wniok diperbaiki.

Crprator Aku Onlite bagion Prodoks Mengupload
dokuimen kependudukan vany telah selesan dibubuhs TTE,
agar bisa di Download dan dicetak olel operator Aku
Online Loket Desa/Kecamatan

Crperator Aku Onhine Loket Desa’Kecamatan mencetak
dobwmste bepe nduwduban entuk, selang i memberikan
oodifikass penpajuan selésal sera nymor gnitian
penpamtilan g web pemabon

Dokwrreen yamg sudab salesa diserahbkan kepada pemashan,
pemohon dapat mengambil dokumennya dengan
menunfukan dokumen asli vang diajukan pada lavanan
wilh.

. Pemohon menenima dokumen jadi dengan membubohkan

andatangan peneruna dokemen kependodukan.

T

Jangka Wakiu Pelayangn

LiayaTanf

Tidak dipungui ava (Pratis)

| 2 (Thua) Har

Procduk Pelayanan

Penpnyanan, Penpadoan,
Saran dan Masukan

Foulipan Ak Fangakuoan Anak

A b b —

w o

.
3
1

heje Aduan
Fornak Sardn

- WA Conter M T35865] 24}

Fmai  disdukcapnlighulelengkab po.id
Websie . disdukcapil bulelenegkab zo.wd
Facebook | [hadukcapil Bulzieng

Telepim . (1163} 25887

. Form Survel Kepoasan Masyarakal (SkM)

BMekanisme penanganan pengaduan sacan Jdan masckan
dilak=sanahan dengan labapan sesharai benikul

Cek i iwmpet

Koorduass incernal

Koordinasi ekstermal

Tindak langut dan selus permasabahan

| Wakty Fefayanan

F*engnjuaJTanumen :

A

Pengapuan diskumen permoheonum secard onlana mekalui wehsite
Aku Chnline maupun aphikas Aku Online berbasis Andrond dapat
dilakukan selama 7 x 24 g tanpa batasan wakto maspan koota
pelayanan

Pempajnen dokwinen pertnohonan secara effline mekeln §odet
Ako Coline Dasa®iel oralan/boocaniaton daput diakokan seswa
dengun jarn buka kankor 1Anna bakasan kuoma pelay andm

Pengambilan Dokemen Kependudukan
Penpambilan dokumen secara affline dupat dilakukan pada 1Tari dnn
Jatim

Semin - Kiamis - G800 — 1500 WITA
Jumnat - O30 — P2:500W] A

Hari Sahiu, Minggu dun ! lan Besar Masivoal 1ihwr




Komponen Standar Pelayanan terkait denpan proses pengelolean pelavanan & miemal ongamsasi
{Manufactunng)

M Kompoenen liraian

1y Undanp-CUndanp BMomar 23 Tahom 20060 tenlaog Admimisirass
Eopendudukan yang telah divhab dengan Undang-Lodeng
Momer 24 Tahon 2063 Tenlang Perubahan alas Undang-
Lindany Mot 23 Tadwn 2006 et A dminestras
Kocpeadudukan:

bl Feraturan Pemcrintah MNomaor 40T ahun 2019 Tentang
Pelaksanaan Undang-Lindang Nomor 23 Talwn 2006 tearang
Admimistras) Kependuduokan sebagedionana telah diubih
denean Lindang Undlsng Momor 24 Taham 2013 tentang

, Perubahan atas Undang Undang Nomor 23 Tahun 266K

, temiane admimesirs Kependudulan

¢} Peraturan Benteri Dabam SMegeni bBomor 95 Tahon 20 %
temiiany 3istem [nbormast Admonistirast Fependadukan

d] Perwlpran Meaten Balam Nepan Momor 96 Taban 20150
teniang Pendbatzan dan Penerbian Dok umenk ependuduban
bagi Pepduduk rentan A dmims res Kepe ndusduhan:

1 Drasar hukum e] Peraluran Menten Dalarm Megeri Nomar 102 Tahun 2014
tentane Pemberan Hak akses dan Pemanfaatan Data
Fependudukan:

fi  Peraturan Menten Dalam Negen B Nomaoc 108 Tahan 2009
Tentang Peraturan Felaksanaan Peraluran Presiden Momor Y6
‘Talwn 2018 teatang Persyaraan dan Tata Cara Pondafiaran
Pepduduk dan Ponestatan saml;

g1 Peraturan Mentcn Dalam Negerr B[ Nomor 10% Tahun 2014
Tenrtang Formulir dan Bukwe vang digunakan Dalam
Admimistras: Kependudukan,

h) Peraturan Menten Dalam Meper Momor T3 Tahon 2022
temtang Penculiian Marma Pada Dokwnen Kependudukan,

i} Peraluran Memeri Dalam Nepeo Nomear 74 Tahun 2023
tentang Fendaftacan Pendudok MNonpenighen,

1} Peraluran Menteri Brlam Megen Momor 73 Tahuan 2000
temtang lahatan Funpsional Crpemtor Sistemn Informmay
Adrunisirast Kopendudukan:

Kompater ;1 umit

9 Sarana Prasaramu | Peariler 1 unj.t
© | dancatau Fasilicas Jaringan 21 umit
AL | it

A Terampil menganerasikan komputer dum eknalogn mfanmas;
Kompetensi Felaksana | b Mampo bersikap sopan, mmah, komunikanl das informatif:
¢ Dpsplin dun repal wakid palayanamn;

Berenjanp don Adwimstrator Data Base Kependudukan Perkawinan

!..-.l

4 Prnpawasan |nlemal dom Pereerainn, KepalalDidang Peluyanan Pencataian Sipil soria
Kcpala Lhnas
| 3 {tiga) orang di Dinas
L
S gumiahPelsisana |1 poases) Slepanan.

I | - Operator Komputer:




Jaminan Pelayanan

1. Adanya Standaer Opoerasienal Prosedur {307,
2. Adanya Kode Edok Popawar,

3. Tudak ala diskrminas terhidap Femohon

Tarmipan Kearnanan dan
Kesclematan Pelayanan

Apabila Surat Keterangan Fembatalan Perceraian sudah jadi
nagriun Belurn diambad, akan desimpon lertebib dahole dan
Pemobon dibubungl melalu elepon:

Evaluaci Kinerja
Pelaksana

1. Rapat Koordimasi emtemn rytin setiap bolan dan insidentsl
terkan pelakzanaan program kegialandan pelavanan:

2. Melalw pelaksamaan Survey Indeks Kepuasan Masyarakat (1kb)
secard rutin dan berkzlanutan sebagal upaya perbaikandan
peningkamEi pelayanan.




25 AKTA PENGESAHAN ANAK

M.

1.

hoid ponen

Pemyarata

Komponen Standar Pelayanan berkait dengan proses penvampaian pelayanan { Service Delivery}

b 1 —

N raian

Menise Foomulic F-2 4 Penpesahan Anako

Eulipan Asli Akia Kelahiran

Fatosopy kulipan akta perkawinan bags Anak yvang dilahirkan
sarelah granptuanya melaksanakan perkawitan sak menargl
bukum agamakepercavaan ferhadap Tuhan Yoang Mahn Tsa di
wilavah MERI

Fotpzapy Salman Penetapan Pengadilan hayn Anak yang |
dilahbirkan sebelum ocangluanye melak sanakan prerkowiman
sah menurut hukum agamakepercayaan terhadap Tuhan Yang
Mahz Esa di wilayah NKRI '
Fvtocopy KK orangtun

Fotocopy dokumen perpalanan bapi ayvah atau thy Crang
Asing Dok WHa)

engist Formulir F 1| 04 pka penstiwa Pengesahan Anaknva
dicataitkan satelab 60 har.

bangisi Formubr B 107 Jika Permohonannya digjukan oleh
arang lan.

Si1stem, Mckanisme dan
Prosedur

Pengajuan Sceara Mendin Melalul Web AKU ONLINE ¢ Aplikasi
ARU CGMLIMNE | berbazis android) :

4.

Sistem layanan secara online melalu wehile
htips:fakuonlme. bulelenghab. poad' web ataw aplikas Ako
Onlme Dukeapil buleleng i berbasis Andorid)

Femohon dapat mengundub foremuli persyamtan pencrbitan
dokumen Pendafiaran Penduduk wiaw Pencatatan Sipil disetiap
layanan pada aplikasi Aky Online Dukeapil Bulzleng '
{Berbatis Androud] gtan mengambil Jangsung di Iokasi
pclayanan.

Fethohon mengist fommulir pererbitan dokumen Pendaliaran
Penduduk atawe Pertcalatan Sipil dengan datayang benar dan
melampirkan dokumen pendukungscsual persyaratan.
Femaohan membuat wier berlebih dahwle pada [ayanan
Aphikast Aku Online melalui wehsie

hetp: akuonlne bule lemgkaly go Wl web aan melalu aplikas:
Aboo Ul Dukeap| Bofeleng (berbasis Android}

Pemaohon mengupload file ataw fow dokumen permohoman
dan mengisi data E-Mail vang akuf dan dapan dipergonaken
untuk menerima dokumen pada Aplikast Aka Calina

Adrman menerna datg permohonan yang masuk pada aplikasi
Aky Unline dan membenkan nonfikasi venfikas kelenghapan
dokumen pamohon.

Betkas permohonan vang kurang lengkap akan dibatalkan dan
vang sudzh lengkap akan dicetwk oniuk diinput dalam S1AK

Uiperator SLAK menginput elemen data pemnohonan ke
databuse kependudukan secara online. apabila ada data vang
tidak valid pada daabase S1ak, Adrin akan memberikan
notifikas: dibatalkan dengsn membenkan keterangan
perbatalannya pada website dan apabila seluryh dita yang
digunakan pemohon valid operator akan langsubng memproses
dengan mencetak drat




Pejabal Fungsional ADB dan Kepala Bidanpg akan
mengajukan venfikas: Tandatangan Elehtrondk (TTE) draf
kesesuaian dokumen.

Apabila ada data yang tidak sesual data rersebul akan

dikembalikan ke operator dan apabila lengkap akan langsung |
diajukan ke Kepela Dhnas untuk vonfikas TTE.

Kepala Dipas menvetujn atau tdak menyetyui penetbatan
dokumen kependudukan, apabila disetupn dokomen tecsehut
otommates akan tetkienn ke emall pemabon, pika todak diseluyw
dibatalken untuk diperbarki.

Crperater mencetak doekumen kependuduban pemohondan
metyarahkan ke adimin oteuk selamuinys metnberikan
notilThass penpayuan selesal serta homor animan pengambiian
dr web pemtohon.

. Ihakomen yanp sudah selesai digerabdan ke loket

pEnearntnlan, permohon mengambi ok ymennys densin
menunjukan dokwmen asli yang disjukan pada |ayanan web.
Pemohon manetima dokumean jadt dengan mermbubiubkan
randalangan penentma dekumen kependudukan.

Pengajuan Melalai Loket Aka COnline DesadK ecamatan

a.

Femohon datang ke desakelecahan, untek kemudian
menyerahkan dokumen permaohanan kepada Oparator Aku
Online Lokel Desa’/Kacamatan,

Borkas-borkas persyaratan vang sudab lenpkap diinput
olch Operator Loket Adminduk Online Desaske|urakan pada
aptikasi Aku Online

Lperator Aku OUnline Toker DesaKocamaian inenpupload
berkas permnboman

Admin Aka Crnding Dukeapil menenma data permohonan
vang masuk pada aphkasi Aku Online don memberikan
nuhilikaxi verifikasi kelengkapan dokumen pemohaon.

Berkas permobonan yang kucang lengkap akan dibatalkan dan
vang sudaly lengkap akan dicetak umuk dunpu dalam STAE
Dpcrator 1A K menginput clemen data permohonan ke
database kependudukan sccara otline, apabila ada data yany
tidak vabd pada database SLAE, Admin akan memberikan
notifikasi dimtalkan dengan memberikan keterangan |
pembatalannya pada website dan apabila seluruh data yang
digunakan pemehon valid operator akan langsung memproses
dengan menceiak draf. |
Pejabar Fungsional ADR dan Kepaia Bidanp akan
mengayakan vertfikasi Tandatangan Elektronik (TTE) draf |
kescsuaian dokurmen

. Apahila adu data vang tidak sesuasi dala tersebul akan

dikembalikan ke operaior dan apubila lengkap akan fanpsung
dizgpukan ke Kepals 1nas uniuk verifikas TTE,

Kepala Lhinas menyetujui aww 1idak menverujui penerbitan
dokumen kependudukan, apabila disctuyui dokwmen tersebut
utomatis akan ierkinin ke emuil pemohon, ik 4duk disetuui |
dibatalkan wnluk diperbaik;

Cperator Ak Online bagian Produksi Mengupload dokumen |
kependudukan vang ielah selesai dibubut TTE, agar hiss )i
Download dan dicetak oleh apemtor Aky Online Loket
DesaRecamalan




k. Operator Aku Onoline Loket Desa’K ecamatan mencetlak |
dokumen kependudukan untuk selanjuinya memben kan
notifikas pengajuan sclesai serta nomor antrian pengambilan
a1 weh pemohon.

1. Dxkumen yang sudah selesal disershkan kepada pemohor,

pemoehon dapst mengambil dokumennya deagan menunpukan
dokumen asl yahe diajukan pada leyvanan weh.

. Femohon menerina dokumean jadi dengan mem bobuhkan
tandatangan pencrima dokumen kependudukan.

'3 [ Jan pka Wakiu Pelavaran

4, | Bava Taet

5. Produk Pclavanan

é Fenanpanan, Pengadmn,
| Saran dan bMasukan

T | Waktu Melavanan

2 Lua) an

Tidak dipungul biaya {gratia)

Foutipan Akta Fengesahan Anak

. begga Advan

2 Kotak Saran

3 WA Comer - 08928681200

4. Emal : disdukeapilizbulelengkalby. po.id

5. Website : disdukcap] bulelenpkab. poid
5. Facchook : Drisdukcapil Bulelemy

T Telepon D (0362) 25887

¥ Form Survel Kepussan Masyarakat [SKM)

bekanisme penanganan peagaduan saran dan masukan dilaksanakan
dengan tahapan sebapal berikud :

L Cek dv tempat

Eocwrdinast inlemal

fLoordinas) ekstecnal

Tindak larput dan solusi permasalahan

ol B

Feampayoen Dokumen
»  Pengujuan doboamen permobonon secars nnline malaloi websine

Aku Online rodupun aplikas Ak Oiliee becbusis Android dagal
dilakukan selanma 7 x 24 jam tanpa batasan wakio msopur kuota
pelaymian
Fengajuan dokpmen permuhonan cecard offline melwu Loket
Ak Onling DeswFelurahanKocamaan depat dilakukan scoa
denpan jum buka kantor tanpa batasan kuote pelay anzn

Fenpumbilan Ivdumen Kependudukan :
Pengamibilan dokumen seears offfine dapa dilakukan pada Hard dan Jam

- Sgmn = Kiras  OB:00 - 1500 WITA
= Juemit ; Ol — 1230 WITTA

a. Han Sabtu, Minggu dan | lan Beser Masional fibur




Kaomponen Standar Pelayanan terkatt dengan proses pengelotaan pelayanan di intermal organisasi
{ anufaciunmg)

Mo, khomponen L raian
a) Unddane-Undang Memge 23 Tahyn 2006 tentang Admanisiras
B cpendudulkan yvang welah divbah denpan Lndang-Cndang Nomaer 24
Tahun 2013 Tentang Perubahan alas Undang-Undang Nomor 25
Tahun 206K tentang Admianisiras Kependudukcan:
by Pecaturan Pemerinizh Momor 40 Tuhun 2019 Tenlang Pelaksanaan
Undang-Undang Noemaor 23 Tahun 2044 tentang Administras,
Kependudukan schagaimana tolah divbah dengan Undang Undange
Memor 24 Tahun 20H 3 tentang Perubahan atas Undang Undang
Momor X3 Tahun 2HM tontang admimstras: Kependudulun
c] Peratwran Menlen Dadam Negen Nomnor 95 Tahun 2019 tentangp
Ststem Informasi Admanistrast Kependudukan
dy Peratwran Mentcn Dalam Negen Momor 46 Tahun 2019 tenang
PFendataan dan Penetbitan Dokemenk ependuduksn bagi Pendoduk
renian Adminesiresa Kependoduloan,
|| Dasar hukum e) Peralucan emten Dalam Neger i"‘!iJ'ITIL"F 1{12 Tahun 2019 tenlang
Pemnlrenan Hak Akses dan Perngniaatan Data Fependudukan:
iy Persturan Menlern Dalam Megert BRI Nomar 103 Tahun 2009 Tentange
Peraturan Pelaksanaan Peratwran Preziden Momot 46 Tahun 20ER
ientang Persyaratan dam Tata Cara Pendatiaran Pemluduk Jun
Puencatatan Sl
gh Peraiucan ddentert Dalam MNegeni BRI Nomor 1 Tahun 2009 Teniany
Formulir dan Buku yang digunakan Dalam sdministrasi
Kependudukan;
h¥ Peraturan benter, Datam Negeni Nomor 73 Tahun 2022 enanp
Pencatatan Narma Pada Dokumen Kepeadudukan,
i Peraturan Menter Dalam Nepen Nomor 74 Tahuan 2022 realang
Penluflaran Penduduk Nonpemacen,
it Peraturan Menteri Dalam Negen Mowar 73 Tahun 20322 entang
Fahatan Fungsional Operater Sistem [nformas Administrasi
Keprendudulam;
[l T .
' Eompuater .1 uhul
2 mrung F'ra.*_ia_njna F'rh_‘ttn::r ] uni_t
danatan Fasiliting Tarinpan “ | it
AL | ot
a Terampil menpoperasikan komputer dan teknologn intosmas,
3| Kompetensi Pelaksana | b Mampu bersikap sopan, ramah, komunikadif das ifoermatil
c. Dnsiplin dam repat wakiu pelayanan;
4 | Pemgavasan Inemal | e e Felryatan poncarmian Sl aats Kl e
J{higay prang di Dinas .
5. | Jumlah Pelaksana - Eﬁzg; e,
- Uperator Kompuler,




1. Adanva Standar Operasional Prmedur_[ﬁi{_‘}l:‘},
laminanm Pelayanan 2. Adanyva Kode Fik Pepaw;
3. Tidak ada disknmunas: erhadag Pencolog

| Jarminan Kegmanan dan | Apabila Akta Pengesshan Angk sudab jadi mamuon belum diarddl, akan
keselamatan Pelavunan | disimpan terlebih dabulu danPemehon dihubunel melalu elepon;

1. Rapat Koordinas interm rutin seniap bulan dan imsidental terkaa
- g pclaksanaan program kegiatan dan pelayanan,
E_;?Jﬁ":ﬁl Kinena 2. bdetalun peloksaraat Survey lindeks Fepuasan Masvarakal (TKM) socara
ahuamna rutit dan berkelanjulan schapa upaya pedsnkandan peningkalan
pelayanan.




M,

26, PENCATATAM PENCANGHKATAN ANAK
bompenen Standar Felipanan ferkan denpan proses penyompitan peluyanan Service Deliveny

ot o ey

Uraian

Pecysyarutan

o L ke L) Bea —s

Bfemngisi Fogroahie F-2.0] (Pengmgkanan Anuk)

Kutpan Asl Ak Kelahirun Anak.

KK asli ayah stan tba

KK asli otamp tua angrkat.

Salinan Ponctapan Pongadilan

Linkumen peryatanan ash (Faspor) baw reang s anghati rang
AfINg

Menpisi Formulir F.1.04 pka penswa Pengangkalan Anaknyva
dicaratkan setelah & han.

blemgisi Fomoulic F.1LAOT hka Permohonannya O ajukamelsh arang
G TEL

=

Sistema. bdekanisme

lan Prosadur

Fenpayuan Secars Mandin belalu Web AKL OMLINE ¢ Aphkasi AKL
ONLIMNE {hetbages android} -

T

Sagtem layaman secars oeling meladui wiehsig

hittps <tabuonline hulelenpkah go idveh ataw aphikest Ake Online
ukeanil kuleleng (herbaris Andorid)

Femohon dapet mengundub farmulic persy aratan penerbatondikomen
Penckafturon Penduduk stau Peticatalan Sipil dizetiap layanan pada
aplikasi Aku Onling Dukceml Buleleng iBerhasis Andrond} ateu
venartbal Tasgsung, di lokasi pelayanan,

Femohon menpist Formulir penechitan dodumen Pendafturan
Fendudok stan Pencatstan Sipil denran datavang benan dan
melumpickan dekurmen pendubongsesual persyaratan

Pemaohon membauat wser terlchit dahuln pada layanan Aplikasi Akn
Onbine melalm website http:/ekuonline bulclenglhab go idiweh ataw
melalui aplikasi Ako Chiluie Dok capil Bubeleng dberlumis Andoond)
Pemohon menpupload file atap foto dok unens paomahanan dan
mengesi data E-hdi] vang akiif dim dapat diperg onekan uniek
mepenma dokomen pada Aplikazi Ak COnline

Admin mengrima data permohoiin e ek pada aplikass Ak
Cmlime dan memterikan modifibiasi veriikasi kelengkapan dokomen
permahon.

Berkas permobonan yang karang lengka akan dibocalkan dan yang
sudah lengkap akan divelak wntok denput dalam 514K,

Clperator 3TAK mengnput elomen data permohona ke dataluse
kependudukin secars online, zpabila ada darg vang tidak valid pada |
catahaze 514K, Adonie akan memnmbenbkan nonfikass dibatalkan
denganmembenban keferangan pembatalannya palda website dan
dpalila seluruh dida vamp depungkan pemohon valid, operatot aban
larsurye menprosts denyan mencetak draf,

Pefabat Funpsional ADDG dan Kepalas Hautang akan mengajukan
veritikasi Tandatangan Elekiroik i TTE ) drul ke=cesuaian dokumen
Apubila 2da data yanp ndak sasuai data terzebat ahan dikembalikan

k¢ oporator dan apatnls kngkap akan langsung diggjukan ke Kepala
Chnas aniok veofkosi TTE.

Keepala Dinas memyretujul idasu tdak menyenqu: pengrbaan dok umen
kependudukan, apabila disetyjoe dokamien tersebut olomzns akan
tethirm ke email pemohaon, jika tidak desenyw dibatalkan wotuk
diperbanki.

Ciperator mencelak dokomen kepeaantuduban perobondan
menyerabkan he adron untuk selinpotryn membenkan nodfikas
pEnpajuan s=lesal serta normor antnan penganthulan di web pamohan.
Dokumen vang sudal selesar diserabikan ke loket pengiandaban,
peanchion cnem e ambal dokumennya deogan menunjukan dokumen ash
vang diajakan parda layanan weh.




Famahon menenma dokomen jadi dengan membabuldan
tandatangan penenma dokwinen Kependudsikan.

an Meladue Loker Sku Online DesaKecamatan :
Pernobeou datauy ke desabelurainn, wotuk kemudian ownyerabkan
dokumen pemnahanan kepedas Operwior Aku CUalme Loket

Berkas=lerkas persyaratan vang sudah lenpkap dimpar oleh
Dperator Lokat Admminduk, Cmline Tresabeloralian pada aprlik s

Ciperator Akw Omling Loket Desa'K ecamatan mengnplomd berkas

Admin Ako Coline Dukcapit menegnina data permohonan yang
masuk pedd aplikass Aku Culing dan membenkon naninkas
werifikani kelengkapan dokumen pemohon

Gerkas permdionan vangs kurange lenekag aksn dibztadkan dan vamg
sudah lengkap akan dicetak vtitak didsypol dalam SLAK

Operator SLAK mengenpur elemen data peomabonan ke dacabase
kependudukan secara online, apdliala ade dats vang hdak valid pada
databaze STAK. Admn akan memberikan notifikasi dibataloan
denpan memben kan keieranpan pembatalunnys pada websie dan
apabila seturul data vang digunakan peneohon salid.cperator akan
lanirsung tnemproses devean sencetak draf

Pejabar Fungsiemal AJE dan Kepala Pidang akan menpajokan
verfikasi Tandataniran Elektromik {TTE ) drad kesesnanan dikomen.
Apubila wila data yang tdak sesua dare tersebot akun dikembalikan
ke optrator dan apabila lengkap akan lanpsung diajukan ke Kepala

Kepala Dines meoyetwu atau tidak meaycomui pencebitan dokumen
kependudukan, apabiby dienyo dokmmen lersebut tlomats akun
terkinim ke cmal pemohon, pika hdak disetoji divsitadhar ontuk

Operawr Aku Obline bagian Produk= Menpupload dokumen
kenendudukan vang felah selesdi dibabrulii TTE, apar bisa di
Downlow] dan dacetak oleh opergtor Ako Online Loket

Cpenavn Aka Tmline Loket Desedkecamatan erpmicerak dokumen
kependodukan uniul: sclanjumya rumiberikan not ke peneajuan
SelcEai sermd woinor anlrman pengambblan e web pemobon,

Dokwmnen yang, sudal selesdn Jiserahkan kepada pemahon, pemghon
cligprat mengambad doboomennya dengan mewoygukan dokomen usli

Femohon menerima dokemen jadi Jemgan membubuhkw:
tanldtian gan pearerimu dekumen kependudukan

n.
Fﬂeng:a_iu
a.
Nesa'k ecamatan
Tr.
l Alu Unline
C.
prax rriabion A
d.
.
| ¢
I
|
'
h.
Miras onnik verifikaz: TTE.
L.
Jipevbeaika.
)
TDesa'K ccanialan
k.
I
varng diajukan pada laveman web.
TIl.
3 | Jangiu Wakm Pelayanan | 2 iDwa) Hasi
BiavaTanl Tidak dipuineot biava {grani)
Produlk Pelayanan

i §
Catatan Pinguir pada Eutipan Akla Eelahian vz Ponpanplatan 4 nak
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Fenanganan,
Fengsduan, Saran dan

hlusak om I

R N A R

heja Aduan
kotak Saran
WA Conter  QRI9IAGHIZN0
Email : disdubcapili@bulelengkab, go.id
Wekaite | drzdokeopi] bolelenekab poad
Facehonk : Disdukcapil Bulcleng
Telepon : (0362 ) 25887
Form Survel Kepuasan Magyarakat (5K

| Mckamame penanganan penpgaduan saran dan masokan
diluksanakan dengan tahapan sebogal berkut

.
1.
4

Wakin Pelayanan

Cek i rempal

Kountinasi imemal

Keordinas ¢ksigmal

Tindak Tanjot dan golus permasalahan

Pengajuan Dokumen onling mclalui lavanan websie

hitp:iakuanline. bulelengkeab. g ooad!
- Hemin - Kamis O 00 - 12 0 Wy
- Jumat ; (R20 - 1030 Wita
Pangamibilan Dokuonen bapenduduk un
Seniio « Boanms . 9500 - [5H) Wiz
- Jwmat ORI — 12 H) Wi
Han Sabhy, “ingga dan harn besar nasional libor




Komponen Standar Pelavanan terkail denpan proses pengelolaan pelavanen di ilermal organrsast
itlanufactunne}

M. boom promen Lraian

1. | Dasar bukum ay Undang-Undang Momor 23 Tahun 2006 entamp Administasi
| Kependudukan yang telah diubah denpan Undang-Elndang Nemor
' 24 Tahun 20131 Tentang Perubahan zias Undang:Undang Momor

23 Tahun 20006 enfang Admmistrasi Eependudukan:

B] Feraluran Pemenntah Nomor 40 Tahun 2009 Tentang Pelaksansan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 lentang Administeas
Kependudukan sebapmmana wlah diubah dengan Undang Undang
tomor X Tahun 2013 tentanp Ferubahen atas Tindang Ulndeng
MNomor 23 Tahun 206K tentangadminisiras: Kependudukan

¢ Peraturan Menten Dalam Megen Momor 95 Tahun 2019 icotang
Sistem Informas: Admimistrast Rependudukan

d} Peraturan hdenteri Dhalam Negeri Nomar 96 Tahun 2009 @nting
Pendataan dan Peperbitan Dokumen Kependudukanbagy Penduduk
rentan Admiustrast Kependudukan,

¢l Perawran Mentert Dalam BNegen Momor 102 Tahun 2019 tentang
Femberian Flak Akses dan Pemantfaatan Data Kependudukan,

fy Peraturan Menien Dalam Megeri RL Nemor 108 Tabon 2019 Tentang
Peraturan Pelaksanzaan Peraturan Presiden Momoer %6 Tahun 2018
lentang Persyvaratan dan Taia Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,

gh Peraturan Menten Dalam Negen R Nomor 109 Tahun 2019 Tentang
Formualir  dan Buku  vaog  digonakan Dalam Administrass
Kependudukan:

bb Peratoran Menten Dalam MNegen Momor 73 Tahuwn 2022 leniang
Pencatatan Mama Pada Dokumen Kependudukan:

1) Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 74 Tahua 2022 (entang
Fendaftaran Pendoduk Morpermanen:

33 Poratwran Mentedri Talom Negerd Nomor 75 Tahun 2022 tetiang
Jabatan  Funpsional Omperator  Sistemn  [nformasi  Administrasi
Kependudukan;

2. | Sarama Prasarana ' Eamputer - 1 umir
dan’ataw Fasilias Printer : 1 wnel
Jaringan .1 paat
B AL 1wt
i Kumpeiensi Pelaksana | 2. Terampsl mengoperasikan komputer dan teknolasi informasi:
h. Mampu bersikap sopan, camakh, komumikatif dan informanf
€. Disiplin dan tepetl waktu pelavanan:

4. | Poogawasan Internal Teerjenjang dan Adminisirator Do Baze Kependudukan, khepala Bidang
Pelavanan Pencatatan Sipil sena Eepalz Dinas

n

Jumlah Pelek sany A (Mgal orang di Dhnas .
- Petupas Pelayanan;

- Pehugas Venfikasi;

- Uperator Kemputer,

Adanva Standar Operasional Proscdur i S0P);
Adanwa Kode Frik Pegawar |
Tilak ada disknnnnas terhadap Pemohon.

6. | Jamnan Pelayenan

B 1

7. | Jaminan Keamanan dan | Apabila Surat Kctcrangan Pembatalan Percaraian suclah gl namun belum |
Keselamatan Pelayanan | diambil. akan disimpan terlebih dahulu dan Pemohondithubnngi metalui

telepon;
| 8. I Evaluasi Elinerja 1. Rapat Koordinast miem rutn seuap bulan dan insidental terkait
Pelaksana pelaksanaan program kepiatan dao pelavanan,

4. Melalun pelaksangan Survey Indeks Kopuasan Masyarakat {TKM)
secara rulin dan berke lanjutan sebagal upava perbeadkcan dan
petangkatan pelayanan.




FLPEMBETULAN / HILANG / RLUSAK AKTA PFENUATATAN SIPIL.

Komponen Standar Pelayanan terkail dengan proses penvempaian pelayanan (Servics Deliveny)

Mo, Buom proncn

I
I. | Persyaratan

V:raian

Fersyaratan [“ermobonan Data Kependudok an
a  Formmolir =201 [ Pembetolan)

b, Mengis Farmwler F1OT7 Jika Permohonannya digjukan oleh
vrang, lain,

. Menpist Formuir 73,04 jika pensnwa PengesahanAnaknya
dicaratk an serelah Al hari.

J. Mengist F1.06 ¢jika ada perebsban elemer data pads Kanu
Keluarza)

e, Dokomen auientik {{jazah, Paspor, Buku Nikah, dan iamn
lain} vamg menpadi persyaratan pembuatan akta pencataan
aipl

I Kuripan skte pencatatan sipil esli dimana lerdapat kesalshan

Lulis redak signal

Kanu Kelwrgsa ash

Sural Keterangan flany dan Kepolistan (jika Dokoemen

Fercalatan Siprl Hilang

i Sural Keterangan rusah dan Desa f Kelurahan (uka dokumen
pencalatan sipil rusah )

). Folacopy dokumen hilang jika ada.

g

mistem, Mekanisme dan
Prosedur

Pemohow mengidmkan sural permohonan data kependudukan,
petugas penerima pemohonan data mencatatat pormakongn data
dan Kepala Einas memberikan disposisi ke Bidang PIAK

Janyhs Walktu Pelavenan

| is.-epul_uh} hari, maksimal 7 hari

. |::_,,_'||

Pemanganan, Pengadian,
Saran dan Masukan

BiayaTarif Lidak dipungut tiava {yratish
5. | Prowfuk Pelavanan Data Kependudukan
‘ Meja Aduan

I
2 Kok Saran

3 WA Conten ORYDIEAE1200

3. Lmail : disdukecapiliggbulel engkab po id

5. Website disdukeap bulelengkab,po,id
. Facebook | Disdukcapil Bulelen

7. Telepon : (0362 25887

£ Form Survei Kepuasan Masyarakat (55

Mekanisme penanganan pengaduan sstan dan masukan
dilaksanahan dengan tahapan sebawni bevikul -
. ek di tempat
Ecovwdimasi imieemal
Ecoordimas ckstornat
Tindak langut dJan solusi permasalahan

o b




Wakto Felayatan

Pengajuan Cokumen online melalw layanan website
hop:akuonhine. bulelengkab. o 1df
= Senin - Kamis ; 08.00 - 12,00 Wita
= Jurman 08 30— 10 30 Wita
Fengambilan Dokumen Kependedukan
Sentm - kanis 0800 1500 Wita
- Juman - 3830 — 172 30 Wilg
Han Sabilu, Mmgry dan hae besar masigmal hke




Kompenen Standar Pelavanan derkal dengan proses penpelolaan polavanan di internal orgaisasi

{hManufacturing)

N, Komperen
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Undang-Undang Nomar 23 Tahoan 2006 wntang Adminisirasi
Kepembudukan yang telab divhah dengan Undang-1ndaeg Nomor
24 Tahun 2013 Tentang Perubahan aias Undang-Endang Mamer 23
Tahun 2{HW tentang Administrasi K ependudukan;

Peraturan Pemenintah Nomar 43 Tahun 2009 Tentang Pelyksanaan
Undanp-tndame Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Keperdudukan sehapaimana telab divbah dengan Ltdang Undanyg
Momor 24 Tehun 2013 tentang Perubahan atas Undang Vndang
Momaor 23 Tahun 2006 entarp admimistrasi Kependadukan.
Peraturyn Menten Dalam Meperi Momor 95 Tatun 209 tentang
Sustem Informasi Administrasi Kependudukan

Peraturan Menter: Dalam Megeri Momor % Tahun 2019 tentang
Petidataan dan Penerbitan Dokumenkependudukan bagi Penduduk
rentan Adminisirasi Kependudukan: !
Peraturan Menteri Dalam Negeni Nomer 102 Tabur 2019 [enlang
Pemberian Hak Akses dar Pemanfaalan Dats Kependudukan:
Feratwian Menteni Dalam Weperni B Nomoe |08 Tahunr 2014
Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraiuman Presiden Nomor 96 Tahun
20148 rentang Persvaratan dan Tata Carg Pendaftaran Penduduk dan
Fencatatan Siprl:

Peraturan Menteri Dalain Megen R Momor 109 Tahon 2019
Tenkang Formulir dan Bukw vang dipunakan Dalam Admanisiras;
Kependudukan,

Peraturan Meniert Dalam Negeni Nomaor 73 Tahun 20722 lentang
Fencatatan Mama Fada Bokumen Kependudukan,

Peraturan Menter Dalam Neper: Nomaor 74 Tahun 2022 tentany
Pendafiaren Penduduk Nonpermaten:

Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 75 Tahun 2022 teniang
Jzbatan Fymgsional Operztor Sistem Informasi A deginistrasi
Kependndukan;

5 Sarana Prasarana
dan‘atan Fasi|jtas

Eoormputer 1 e
Primiter 1 umit
JTanngan 1 ot

Al

o T I |

1
Fompctenss Pelaksana

Ler

a. Terampl mengoperasikan komputer dan (e aalbog infyrmass,
b Maimpu bersikap sapan. ramah, kemunikati'dan infonoalif
. Duziplin dan fepal wakh pelayanan;

4. Pengawasan [nwema

Begenjang dan Administeator Data Base Kependudukan Perkawtnan dan
Perceraian, Kepalaldidang elayenan Pencatatan Sipil serla Kepala Dinas

5 Jumlah Pelaksang

| 3 (Upa) arang di Dinas -

- PoiupasFroml Office:
- ADR;
- PPIC:
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PEMERINTAH KABUPATEN BULELENG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

JHar Gajah Mgz o 157 Frgama Bad el /036 XaRET
Wil A o pouka boue gl oo 10 St st capefi Bedalgreninal g 0

BERITA ACAHRA
(FGD DENGAN PHIAK BERKEFENTING AN

Namor @ 700092000, KO APIL 2005

Pada haremi, Sclasa tamgpal sembilan bulan Mo tahun dea fibw <huea puluh tiga bemempas o
Ruang Rapal Dinas Kependudukan dan Pepcatatan Sapn| Kabopaten Buleleng, Falan Crajah tada
Moo |3 Singargfa dimulal pukal 09 08 WITA kamg yang bersndy Lngan dibawah i, 1elah
menpadakan Focns Group Piscussion | Publie Plearing 1 Standar Pelayanan Pubk yang ieriuung,
dalam keputusan Kepals Mimas Feperduduhan dan Pencataten Sipil Fabupaten Buleleny Nomor
S N DURCAT, - 2023, tertanggsl Februan 2023 Tentang Saandar Pulayanire 'ublik Dangs
kependuduken dan Pencatatan Sipil Katuepaten Ralefeng

Standar Pelavanar Noblik ini o susum dengan maksud wntek memberikan pedonman ham
seluruh pelaksana Dinax Kependwdihan dan Pencatatan Sipl  Kabupaten Buleieng dalam
menyelengpasakan pelivanan publit Jun membenikan nfomas kepada masvarakat pergaura
layanan yang werkait derpan pelayanan admemrsteast Keperludukan dan Memeatatan Sipal mular da
peTSvaratan,  sistem, mekanisme. prosedur, panpka wakly, prodiek bavanan, sampar denwan
Penuntanan pengaduan, saran dat masukan dar; MenpEuna lavaman Seiain ju, denpan penctapan
dan yenerapan Sundar Velavanan Publk inj akan tercapta pelayanun pubdik VAR jelas, beekuadtas
Sepal, ranspiran, mudah dan werukor deny Eerwurudoy e pelayanan prima hepud masvarnkal. yamg
lelalt disesun sexeesi desgan peraturan porundany - undanucra serta modet pelavanan wrbary vang

teluh duaksanakan yakni melehar Aky Ontine Huielons

[Kapat diladini cbeh Kepala Kaoter K ementenan Agama Kabupaten Hulefeng, k.emak
[fagian Tukum. Ketya FHEI Fabhpaten Buleleng, ST Kahupate Hulelerg, MDA R coaratan,
Tokoh Masyarakat {Ketua Mayelis Presa 5dar Eulupaten Buleleng). Akademisd {Dosen [inivers g
Pumbidikan {ianesha), Lembaps hwadaya Masyurabar i Yavasan Tinamiky Masyarakat ¢ YDM
Bufeleng) Nepala Dinas dan Fepawai 1Mnas Kependudykan dan Pemcatatan Sl Kabupaten

Bulgtent viang berjumleh 201 dua puleh boramg.




Dermikian Berita Acara penyusunan Scander Pefayanan imi dibuat dengan sebepar-benamya
Pada waklu dan tempal sehagmmana disebaotkan pada awal Benla Acara b dengan rapghkap
secukupnys vang ditandatangam oleh Koepala Drias Kependudukan dan Pencidatan Sipil bersama

dengan Priak — Fibak varg berkepentingan dalam penybsusan Standar Velavanan inj
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