PEMERINTAH KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan H.M. Arsyad B. Nomor 23 Pangkajene 90611
' (0410)21173 email: dukcapil@pangkepkab.go.id

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN
NOMOR: 03f TAHUN 2023

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN INTEGRASI PENGURUSAN DOKUMEN
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan
vang memudahkan bagi masyarakat, dipandang perlu untuk
menetapkan Standar Pelayanan Integrasi,

b. bahwa bherdasarkan pertimbangan pada huruf a, perlu
menetapkan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil tentang Penetapan Standar Pelayanan
Integrasi Pengurusan Dokumen  Kependudukan dan
Pencatatan Sipil pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan.

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038):

2. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Nomor 23
Tahun 2006 tentang  Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005
Nomor 140, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4578);



10.

11.

12,

13.

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,;

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Perubahan Kedua atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan KTP Berbasis
Nomor Induk Kependudukan secara Nasional;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Kartu Identitas Anak (Berita Negara Republik Indonesia tahun
2016 Nomor 80);

~ Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019

tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan
Nomor 1 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Daerah Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan
Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan
Nomor 5 Tahun 2022 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan Tahun
Anggaran 2023;

Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 73 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil.

Peraturan Bupati Pangkajene dan Kepulauan Nomor 26 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Pangkajene
dan Kepulauan Nomor 103 Tahun 2021 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi Pemerintah Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan Tahun 2021-2024.



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN:

- Standar Pelayanan Integrasi pada Dinas Kependudukan dan

pencatatan Sipil Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan

sebagaimana tercantum dalam lampiran keputusan ini.

: Standar Pelayanan Integrasi sebagaimana terlampir dalam

lampiran keputusan ini wajib dilaksanakan oleh
penyelenggara/pelaksana pelayanan dan dapat dijadikan bahan
acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil, aparat pengawas dan

masyarakaf dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

: Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan untuk

diketahui dan dilaksanakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Pangkajene

Pada Tanggal 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

NIP.198808102007011001



STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Akta Kelahiran, Kartu Keluarga (KK), KIA WNI

NO KOMPONEN URAIAN
1. Persyaratan Integrasi Akta Kelahiran:

a) Surat Keterangan Kelahiran;

b) Buku nikah/kutipan akta perkawinan atau bukti fain f
yang sah;

¢) Kartu Keluarga (KK);

d) KTP-¢el

2. Persyaratan Akta KelahiranBagi Anak Yang

Tidak Diketahui Asal Usulnya:

a) Berita acara dan kepolisian;

b) Surat pernyataan tanggung jawab mutlak
kebenaran data kelahiran dengan 2 (dua) orang
saksi.

1. | Persyaratan 3. Persyaratan Akta Kelahiran Bagi WNI Yang

Tinggal Di Luar Wilayah NKRI:

a) Surat keterangan kelahiran,

b) Buku nikah/kutipan akta perkawinan atau bukti
nikah/perkawinan lainnya; dan

c) Dokumen perjalanan RI dan /atau dokumen
perjalanan orang tua; atau

d) Surat keterangan pindah luar negeri.

4. Persyaratan Akta Kelahiran Wni Yang Lahir

DiLuar Wilayah Nkri:

a) Kutipan Akta Kelahiran Anak dari Negara
Setempat; dan

b) Dokumen perjalanan Rl orang tua.

B ¢) AktaPerkawinan/BukuNikah/Bukti lain yang sah. |

% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan ;
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas

< Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.

& Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.

2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator i

& Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas

< Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektrontk

% Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi |

< Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon - |

3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) har
4. | Biaya/Tarif Gratis
5. | Produk Pelayanan Akta Kelahiran, KK, dan KIA WNI




1. Megja Pengaduan/tatap muka
2.0 e H ot
3. Instagram: disdukcapiipangkep
Penanganan Pengaduan, Saran |[4. Website: disdukcapil pangkepkab.go.id
dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
7. Email: SEINTICEE
. Telpon Kantor (0410 ) ’71 173
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas UUndang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24

] {  Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

% 4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata |
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil :

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman |
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

Dasar Hukum Standar Pela_yanan

8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen

B. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA) i

10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan ‘

11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 ;
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk |
dan Pencatatan Sipil;

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku yang digunakan dalam administrasi

i Kependudukan;

; 15. Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene dan |
Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011  tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan

1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingtn
ruangan
- 2. TV,
Sarana Prasarana/ Fasilitas oo

3. Kursi Tunggu,

4. Meja Tulis Pelayanan,

5. Mesin Antrian, i




6. Ruang Laktasi,

7. Kursi Roda,

8. Sarana Bermain anak,

9. Komputer aplikasi SIAK,
10. Printer,

11. WIFI,

12. Dispenser,

13. Printer.

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
.Ramah, tanggap dan Cekatan
.Berorientasi Pelayanan

. Empatik

. Komunikatif

6. Menguasai Aplikasi SIAK

7. Disiplin

Kompetensi Pelaksana

5 I SN VS  )

1. Supervisi atasan langsung
Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

Jumlah Pelaksana

1. Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG |
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

2. Budaya Pelayanan §S “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”

Jaminan Pelayanan 3. Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses

pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrast

Pelayanan Sesuai SOP dan SP

Sesuai Maklumat Pelayanan

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Wi = R

—

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika

terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan !

pelaksanaan.

Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait
pelaksanaan pelayanan

3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)

yang dilakukan disetiap semester | dan [l

Pangkajene, 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

SAR ASAN, S.IP

NIV@]OOSQO(NO] 1001




STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Akta Kelahiran, Kartu Keluarga (KK), KIA WNA

|
|
I
|
} 7. | Dasar Hukum
|
|
|

e

NO KOMPONEN URAIAN
1. PERSYARATAN KELAHIRAN ORANG ASING
a) SuratKeteranganKelahiran;
1. | Persyaratan b) Dokumen perjalanan;
c¢) KTP-el/ Kartu Izin Tinggal Tetap / Kartu Izin
Tinggal Terbatas / Visa Kunjungan.
% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
¢ Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.
<+ Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.
2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
! permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
i Verifikator
‘ “ Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas
<+ Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
“* Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan |
| Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk |
diregistrasi
| % Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
; pemohon
| 3. Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari
| _4. | Biaya/Tarif Gratis
5. | Produk Pelayanan Akta Kelahiran, KK, dan KIA WNA
1. Meja Pengaduan/tatap muka ;
2 IR R PR S VU
3. Instagram:disdukcapilpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran |4. Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep ,
6. Kotak Pengaduan I
7. Email: b it e s
o 8. _Telpon Kantor (0410 )21173
I.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
‘ 9 Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013  tentang

Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah |
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24 |
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan. |
Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persvaratan Tata [
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan S pil !
Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedomarﬂ




Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil;

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang

Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan

Standar Pelayanan

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

Standar Pelayanan

8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Non Permanen

9. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu g

Identitas Anak (KIA) i
10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan

11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

3. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

tentang Persyvaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir

dan Buku vyang digunakan dalam administrasi

Kependudukan;

15. Peraturan Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011 tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan
Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan :
TV,

Kursi Tunggu, |
Meja Tulis Pelayanan, '
Mesin Antrian,

Ruang Laktasi,

Kursi Roda,

Sarana Bermain anak,
Komputer aplikasi SIAK,

. Printer,

- WIFI,

. Dispenser,

13. Printer.

—

Sarana Prasarana/ Fasilitas

RN NV ISR

—
N - O

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2.Ramabh, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan

4. Empatik

5. Komunikatif

6. Menguasai Aplikasi SIAK

7. Disiplin

Kompetensi Pelaksana

1. Supervisi atasan langsung
2. Apel Pagt serta absensi
3. Briefing

Pengawasan Internal

4 (empat) orang penerima berkas

1.

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang operator
3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen




Jaminan Pelayanan

t2

w

. Motto atau slogan “PELAYANAN YANG

MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT” ‘
Budaya Pelayanan 5SS “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”

Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrasi

Pelayanan Sesuai SOP dan SP

Sesuai Maklumat Pelayanan

Jaminan Keamanan

Keselamatan Pelayanan

dan

RS VIS

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

14.

Evaluasi Kinerja

[a—

¥}

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadit kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.

Rapat koordinasi intern seminggu rtutin terkait
pelaksanaan pelayanan

Evaluasi melalut Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester [ dan Il

Pangkajene, 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN




STANDAR PELAYANAN

Penerbitan Akta Kematian, Kartu Keluarga (KK) dan KTP-el

NO

KOMPONEN

URAIAN

Persyaratan

1. Persyaratan Akta Kematian:

a) Surat Kematian dari Dokter/Kepala Desa/Lurah atau
yang disebut dengan nama lain;

b) Surat Keterangan Kematian Kepolisian bagi Kematian |
seseorang yang tidak jelas identitasnya;

¢) Salinan Penetapan Pengadilan bagi seseorang yang
tidak jelas keberadaanya karena hilang atau mati tetapi
tidak ditemukan jenazahnya;

d) Surat pernyataan kematian dari maskapai penerbangan
bagi
seseorangyangtidakjelaskeberadaannyakarenahilangata
umati tetapi tidak ditemukan jenazahnya;

¢) SuratketerangankematiandariperwakilanRepublikIndon
esiabagi penduduk yang kematiannya di luar Wilayah ‘
NKRI; i

f) DokumenperjalananRepublikIndonesiabagiW Nibukanp
enduduk atau dokumen perjalanan bagi orang asing, ,

2. Persyaratan Akta Kematian WNI Diluar Wilayah ’

NKRI:

a) KutipanAktaKematian/BuktipencatatankematiandariNe
gara setempat;

b) DokumenPerjalananRI: dan

¢) SuratKeteranganyangmenunjukandomisiliatausuratkete
rangan pindah luar negeri.

3. Persyaratan Integrasi Akta Kematian, Kartu Keluarga

(KK) Dan KTP-el

a) Surat keterangan kematian dari Dokter / Kepala Desa /
Lurah atau yang disebut dengan nama lain: i

b) KartuKeluarga(KK); |

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

¢} KTP-elektronik; j
*%* Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan (F2.01) |
dan menyerahkan kepada petugas penerima berkas |
* Petugas penerima  berkas melakukan pemeriksaan \
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap dan |
sesual persyaratan kemudian mempersilahkan pemohon |
untuk mengambil nomor antrian. i
“* Pemohon mengambil nomor antrian sesual Layanan yang
diinginkan dan menunggu panggilan nomor antriannya
menuju loket layanan. \
% Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas |
permohonan ke Sistem STAK dan mengajukan ke Verifikator ‘
Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk diajukan |
ke Kepala Dinas |
Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik '
Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan!
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk diregistrast !
*%*_Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke pemohon

>
"

L) *
0.0 0.0

Jangka Waktu Pelayanan

T
o

1 (satu} hart i

 Biaya/Tarif

Gratis 1

Produk Pelayanan

Akta Kematian, KK, dan KTP-el




Penanganan Pengaduan,
Masukan

Saran dan

=N A W -

Me_la Pengaduan/tatap muka ;

lnsta&ram dlsdukcapxlpangkep
Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
Facebook Disdukcapil Pangkep

Kotak Pengaduan

Email: - HRETIT

Telpon Kantor (0410 ) 21 177

—

T~

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik.

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Admimistrasi Kependudukan;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang |
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang -
Administrasi  kependudukan sebagatmana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentan Administrasi Kependudukan. i

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian  hasil  Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar
Pelayanan

7.  Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

Dasar Hukum Standar Pelayanan

8. Permendagri Nomor 1[4 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen

B.  Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas
Anak (KIA)

10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan !

I1. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan .
Administrasi Kependudukan secara Daring .

12. Penmendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan dan
Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan !

I Administrasi Kependudukan;

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 |
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan :
Pencatatan Sipil;

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan
Buku yang digunakan dalam administrasi Kependudukan;

15. Peraturan Daerah Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan !
Nomor 3 Tahun 2011 tentang penyelenggaraan Administrasi ;
kependudukan :

1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin ruangan

2. TV,

3. Kursi Tunggu.

4. Meja Tulis Pelayanan,

i Sarana Prasarana/ Fasilitas 5. Mesin Anﬁ1@,
:6. Ruang Laktasi,

7. Kursi Roda,

8. Sarana Bermain anak,

9. Komputer aplikasi SIAK,

10. Printer,




11. WIF],
12. Dispenser,
13. Printer.

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramah, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan

9. | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin
1. Supervisi atasan langsung
10.| Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing
4 (empat) orang penerima berkas
3 (tiga) orang operator
I 11.1 Iumlah Pelaksana 3 (tiga) orang petugas mencetak
| 2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
| (satu) orang petugas perekaman
1. Motto atau slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”
2. Budaya Pelayanan 5S “SENYUM, SALAM, SAPA,
. SOPAN DAN SANTUN”
12.] Jaminan Pelayanan 3 Jaminan k . ak lesai | )
. Jaminan kepastian waktu penyelesaian proses pelayanan:
4. Kejelasan persyaratan administrasi
5. Pelayanan Sesuai SOP dan SP
. 6. Sesuai Maklumat Pelayanan
~ | Jaminan Keamanan dan Keselamatan I Pelayanan sestat SOP
13. Pelayanan 2. Jaminan kerahastaan data penduduk
B 3. Dokumen dijamin keabsahannya
1. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika terjadi
kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
i 14.} Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkatt pelaksanaan

pelayanan
3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) yang
dilakukan disetiap semester I dan II

Pangkajene, 0o November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

JASAN, S.IP
810082007011001




STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Akta Perkawinan, Kartu Keluarga (KK), KTP-el WNI

1

NO KOMPONEN URAIAN
1. Persyaratan Akta Perkawinan:
a) Surat Keterangan telah terjadinya perkawinan dari
pemuka agama atau penghayat kepercayaan terhadap
Tuhan Yang Maha Esa:
b) Pas foto berwarna suami isteri;
c) Kartu Keluarga;
d) KTP-el suami istri;
€) FC KTP-el saksi;
f) Bagi janda/ duda yang cerai mati melampirkan akta
kematian pasangannya;
g) Bagi janda / duda yang cerai hidup melampirkan akta
perceraian.
1. | Persyaratan 2. Persyaratan Akta Perkawinan WNI Di Luar Wilayah
NKRIL:
a) Bukti pelaporan perkawinan dari perwakilan Republik
Indonesia;
b) Kutipan akta perkawinan.
. Persyaratan Akta Perkawinan WNI Dengan Orang
Asing Di Luar Wilayah NKRI:
a) Kutipan Akta Perkawinan / Bukti pencatatan
perkawinan dari negara setempat
b) Dokumen Perjalanan Republik Indonesia dan Dokumen
Perjalanan; dan
¢} Surat keterangan yang menunjukkan domisili atau surat ‘
keterangan pindah luar negeri. J
“* Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan (F2.01) |
dan menyerahkan kepada petugas penerima berkas f
¢ Petugas penerima  berkas  melakukan pemeriksaan J
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap dan |
sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan pemohon ‘
untuk mengambil nomor antrian. |
¢ Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan yang |
| diinginkan dan menunggu panggilan nomor antriannya }
Sistem, Mekanisme dan Prosedur menuju loket layanan.

Operator di loket melakukan entry data terhadap berkasl
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke Verifikator |
Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk diajukan
ke Kepala Dinas
Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik ‘
Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan |
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk diregistrasi |

_'J;ul:gl\a Waktu Pelayanan

Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke pemohon i

I (satu) hari i

1

Biay Tarif [ Gratis
Produk Pelayanan Akta Perkawinan, KK, dan KTP-el WNI |

Penanganan Pengaduan, Saran dan

Masukan

Nk LN

Meja Pengaduan/tatap muka :

1

Instégralnif cﬁsdukcapilpangkep ’
Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id
Facebook Disdukcapil Pangkep




w0 N

Kotak Pengaduan

Email: i i, o
Telpon Kantor (0410 ) 21173

J

CJ

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik.

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi  kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
tentan Administrasi Kependudukan. ;

A, Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian  hasil  Pendaftaran  Penduduk  dan
i Pencatatan Sipil; '
6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar
Pelayanan
7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
7. | Dasar Hukum Standar Pelayanan
8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen
D.  Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu [dentitas
! ! Anak (K1A)
i 10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan
11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring
! 12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan dan
Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan;
13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
14, Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan
Buku yang digunakan dalam administrasi Kependudukan:
15. Peraturan Daerah Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan
' Nomor 3 Tahun 2011 tentang penyelenggaraan Administrasi
‘ o kependudukan B
1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin ruangan
2. TV,
3. Kursi Tunggu,
4. Meja Tulis Pelayanan, ,
5. Mesin Antrian, '
6. Ruang Laktasi,
8. | Sarvana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,
8. Sarana Bermain anak,
9. Komputer aplikasi SIAK,
10. Printer,
| 11, WIFL,
12. Dispenser,
L L 13. Printer.




l. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramah, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan

9. | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi STAK
7. Disiplin
1. Supervisi atasan langsung
10.| Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing
4 (empat) orang penerima berkas
3 (tiga) orang operator
11.{ Jumiah Pelaksana 3 (tiga) orang petugas mencetak
2 {dua) orang petugas verifikasi dokumen
] (satu) orang petugas perekarnan
1. Motto atau slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”
2. Budaya Pelayanan 58S “SENYUM, SALAM, SAPA,
. SOPAN DAN SANTUN”
12.| Jaminan Pelayanan 3 Jaminan k . . )
. Jaminan kepastian waktu penyelesaian proses pelayanan,
4. Kejelasan persyaratan administrasi
5. Pclayanan Sesuai SOP dan SP
L 6. Sesuai Maklumat Pelayanan
. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan I Pelalyanan sesual SOP
13. Pel 2. Jaminan kerahasiaan data penduduk
elayanan .
3. Dokumen dijamin keabsahannya
1. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika terjadi
kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
14.| Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait pelaksanaan

pelayanan
3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) yang
dilakukan disetiap semester | dan 11

]

Pangkajene, 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

810082007011001



STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Akta Perceraian, Kartu Keluarga (KK), KTP-el WNI

NO KOMPONEN URAIAN
1. Pencatatan Perceraian:

a) Salinanputusanpengadilanyangtelahmempunyaikek
uatan hukum tetap;

b) KutipanAktaPerkawinan;

¢) KK:dan

d) KTP-el.

1. | Persyaratan 2. Pencatatan Perceraian WNI Diluar Wilayah

NKRI:

a) Kutipan Akta Perceraian/ Bukti Pencatatan
Perceraian dari negara setempat;

b) Dokumen Perjalanan RI; dan

¢) Surat Keterangan yang menunjukan domisili atau
surat keterangan pindah luar negeri.

% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas

< Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap |
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan |
pemohon untuk mengambil nomor antrian.

% Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.

2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator

< Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas

< Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik |

 Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan |
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi

< Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon

3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hart
4. | Biaya/Tarif Gratis
5. | Produk Pelayanan Akta Perceraian, KK, dan KTP-e]l WNI

1. Meja Pengaduan/tatap muka ;

2.

3. Instag,ram dlsdukcapllpang,kep

6 Penanganan Pengaduan, Saran |4. Website: disdukcapil pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Peng,aduan
7. Email: : ; Lot
o 8. Telpon Kantor (0410)71173
|. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
‘ Pelayanan Publik.
7. | Dasar Hukum 2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006




mtentang Administrasi Kependudukan; :

3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

pelaksanaan Undang-undang Nomeor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah

diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24

Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil;

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang

Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan

Standar Pelayanan

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

Standar Pelayanan

8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Non Permanen

. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu '
Identitas Anak (KIA)

10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan

1. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi |
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan:

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku yang digunakan dalam administrasi
Kependudukan;

[S. Peraturan Daerah  Kabupaten Pangkajene  dan
Kepulauan  Nomor 3  Tahun 2011  teniang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan

Sarana Prasarana/ Fasilitas

[ovy

Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan ;
TV, i
Kursi Tunggu, |
Meja Tulis Pelayanan,
Mesin Antrian,
Ruang Laktasi,
Kursi Roda,
Sarana Bermain anak,
Komputer aplikasi SIAK,

. Printer,

. WIFI,

. Dispenser,

13. Printer.

CZOX NS AR LI

[N

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramah, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan

4. Empatik




5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin
1. Supervisi atasan langsung
10.1 Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absenst
3. Briefing
4 (empat) orang penerima berkas
3 (tiga) orang operator
11.] Jumiah Pelaksana 3 (tiga) orang petugas mencetak
2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
1 (satu) orang petugas perckaman
1. Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”
2. Budaya Pelayanan 58 “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”
12.; Jaminan Pelayanan 3. Jaminan kepastian waktu  pcnyelesaian  proses
pelayanan;
Kejelasan persyaratan administrasi
Pelayanan Sesuai SOP dan SP
Sesuai Maklumat Pelayanan
Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya
Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.
14, Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait
pelaksanaan pelayanan
Fvaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) |
yang dilakukan disetiap semester I dan 1l ]

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Tlw o =ion o

2

Pangkajene, 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAIJENE DAN KEPULAUAN

{ARI ASAN, S.IP

ﬁp_?ﬂ 0082007011001




STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Pembatalan Perkawinan, Kartu Keluarga (KK), KTP-el

NO, = KOMPONEN URAIAN
' a) Salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai |
kekuatan hukum tetap; 5
1. | Persyaratan b) KuttpanAktaPerkawinan;
¢) KK: dan
d) KTP-el.
<* Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima |
berkas
<+ Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian. ;
% Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
vang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.
2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas

permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator

Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas

Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk

/)
£¢4

»

J/
’0

R
..0

diregistrasi
<+ Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon "'
3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari )
4. | Biaya/Tanf Gratis
5. | Produk Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perkawinan, Kartu Keluarga (KK)
. dan KTP-el
1. Meja Pengaduan/tatap muka ;
3. Instagram: disdukcapilpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran (4. Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
| 6. Kotak Pengadua
? 17 Email: oo
8. Telpon Kantor (0410 ) 21173

7. | Dasar Hukum

—

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata |

|5}

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil




b. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan !
Pencatatan Sipil;

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang .
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan |
Standar Pelayanan

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman ;
Standar Pelayanan

8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen

B. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA)

10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan

1 1. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan |
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku yang digunakan dalam administrasi |
Kependudukan;

15. Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan  Nomor 3 Tahun 2011  tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan -

1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin .
ruangan

2. TV,

3. Kursi Tunggu,

4. Meja Tulis Pelayanan,

5. Mesin Antrian,

) . 6. Ruang Laktasi,
8. | Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,

8. Sarana Bermain anak,

9. Komputer aplikasi SIAK,

10. Printer,

11. WIFI, 5

12. Dispenser, !

13. Printer.

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramah, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan

4. Empatik

5. Komunikatif

6. Menguasai Aplikasi STAK

7. Disiplin

Pengawasan Internal

1. Supervisi atasan langsung
2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas
3 (tiga) orang operator
3 (tiga) orang petugas mencetak




| E——

2 {dua) orang petugas verifikasi dokumen
1 (satu) orang petugas perekaman

Jaminan Pelayanan

1.

2

()

Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

. Budaya Pelayanan 5SS “SENYUM, SALAM, SAPA,

SOPAN DAN SANTUN" :
Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses |
pelayanan;,

Kejelasan persyaratan administrasi
Pelayanan Sesuai SOP dan SP
Sesuai Maklumat Pelayanan

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

dan

el R i

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

14

Livatuasi Kinerja

[,

)

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.

Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait
pelaksanaan pelayanan

Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester [ dan Il

Pangkajene, 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ASAN, S.IP
1008200701100t




STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Pencatatan Pembatalan Perceraian, Kartu Keluarga (KK), KTP-el

O
0’0

*>

&,
*

L/
0.0

NO KOMPONEN URAIAN
a) Salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai
kekuatan hukum tetap;
1. Persyaratan b) Kutipan Akta Perceraian;
¢) KK: dan
d) KTP-el.
% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
% Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.
% Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
| . . antrrannya menuju loket layanan,
2. Isjlrf)t:er?iur Mekanisme  dan %+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas

permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator

Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas

Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi

Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon

3. Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari
4. | Biaya/Tarif Gratis -
5 Produk Pelavanan Pencatatan Pembatalan Perceraian, Kartu Keluarga (KK)
) T dan KTP-el
l. Meja Pengaduan/tatap muka ;
2.
3. Instagram dlsdukcapllpang,kep
6 Penanganan Pengaduan, Saran |4. Website: disdukcapil pangkepkab.go.id
' dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
7. Email: i G : L
8. Telpon Kantor (0410 ) 71 I7_a
! 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
i Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;
; 3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
-7 Dasar Hukum pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
i tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
| diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil




T

Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang !
! Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan |
Standar Pelayanan
7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan
8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen
. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (K1A)
10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan
11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring
I2. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan |
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bag; |
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;
13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan |
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 |
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil; !
14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku yang digunakan dalam administrasi
Kependudukan: |
15. Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene  dan |
Kepulawan Nomor 3  Tahun 2011 tentang ]
penyelenggaraan Administrasi kependudukan |
1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingi_ﬂ
ruangan |
2. TV, ‘
3. Kursi Tunggu, ,v
i 4. Megja Tulis Pelayanan, i
5. Mesin Antrian,
- 6. Ruang Laktasi,
8. | Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,
8. Sarana Bermain anak,
9. Komputer aplikasi SIAK,
10. Printer,
11, WIFI,
12. Dispenser,
13. Printer.
I. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2.Ramabh, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan
9. | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin
1. Supervisi atasan langsung
10.1 Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi

3. Briefing




1l

Jumiah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
1 (satu) orang petugas perekaman

Jaminan Pelayanan

1.

2.

|8

Motto  atau  slogan “"PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

Budaya Pelayanan 5§ “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”

Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses .
pelayanan; '
Kejelasan persyaratan administrasi
Pelayanan Sesuai SOP dan SP
Sesuai Maklumat Pelayanan

13.

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

dan

W= s

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

14.

Evaluasi Kinerja

[am—y

[

. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika

terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.

Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait
pelaksanaan pelayanan

Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester I dan 11

Pangkajene, e, November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ASAN, S.ip
810082007011001




STANDAR PELAYANAN
Pelayanan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya dan Kartu Keluarga (KK)

NO | KOMPONEN URAIAN
a) Salinan penetapan pengadilan negeri tentang peristiwa
penting lainnya;
. 1. | Persyaratan b) Kutipan Akta Pencatatan Sipil;
i c) KK: dan
B d) KTP-el.
< Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
< Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.
% Pemohon mengambil nomor antrian sesual Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor |
antriannya menuju loket layanan. ,
1. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator
& Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas
< Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
% Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi
< Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
i L pemohon n
2. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari o
3. | Biaya/Tarif Gratis |
4. | Produk Pelayanan Catatan Pinggir pada Register Akta Catatan Sipi} dan Kartu
Keluarga (KK)
1. Meja Pengaduan/tatap muka ; |
3. Instagram: disdukcapilpangkep
5 Penanganan Pengaduan, Saran (4. Website: disdukeapil.pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
7. Email: oo s ornate
8. Telpon Kantor (0410 ) 211753
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.
D Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan; ;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
6. | Dasar Hukum pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
| diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
| Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan. |
r. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil




11

12.

13.

14.

15.

Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan

Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen

Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartug

Identitas Anak (KIA)

Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;
Permendagrt Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk |

dan Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir

dan Buku vyang digunakan dalam administrasi ;

Kependudukan;

Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene  dan
Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011 tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan

Sarana Prasarana/ Fasilitas

I

CERN- VAP SRS

Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan

TV,

Kursi Tunggu,

Meja Tulis Pelayanan,

Mesin Antrian,

Ruang Laktasi,

Kursi Roda,

Sarana Bermain anak,

Komputer aplikast SIAK,

10. Printer,
11. WIFI,

12. Dispenser,
13. Printer.

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramah, tanggap dan Cekatan

3. Berorientast Pelayanan

4. Empatik

5. Komunikatif

6. Menguasai Aplikasi SIAK

7. Disiplin

Pengawasan Internal

1. Supervisi atasan langsung
2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing




10.

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

11.

Jaminan Pelayanan

I

2.

Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKA'1T”

Budaya Pelayanan 58 “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”

Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrasi

Pelayanan Sesuai SOP dan SP

Sesuai Maklumat Pelayanan

Jaminan Keamanan

Keselamatan Pelayanan

dan

el S A

Pelayanan sesuai SOP ;
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya 1

Evaluasi Kinerja

—

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jikaﬂ;
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan. ‘
Rapat  koordinasi intern seminggu rutin terkait |
pelaksanaan pelayanan
Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) ‘
yang dilakukan disetiap semester I dan 11 .

Pangkajene, @ November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL

KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ARI ASAN, S.I1P

N!Pyl!ﬁ1008200701 1001




STANDAR PELAYANAN
Pelayanan Pengakuan Anak, Kartu Keluarga (KK) dan KIA

NO

KOMPONEN

URAIAN

Persyaratan

a) Surat pernyataan pengakuan anak dari ayah biologis
vang disetujui oleh ibu kandung atau penetapan
pengadilan mengenai pengakuan anak jika ibu
kandung orang asing; .

b) Surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari
pemuka agama atau penghayat kepercayaan terhadap
TYME;

¢) Kutipan Akta Kelahiran anak;

d) KK ayah/ibu;

e) KTP-el; atau

f) Dokumen perjalanan bagi ibu kandung orang asing,

o

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan

** Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan

** Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan

% Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas

% Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk

%+ Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke

(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas

kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.

yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.

permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator

diajukan ke Kepala Dinas

** Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elfektronik
% Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan

Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi

pemohon
3. | Jangka Waktu Pelayanan I (satu) hari
_Biaya/Tarif Gratis |

5. | Produk Pelayanan Akta Pengakuan Anak Kartu Keluarga (KK) dan KIA |
'r 1. Meja Pengaduan/tatap muka : l
2 s PR AT i
3. Instagram: disdukcapilpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran (4. Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
8. Telpon Kantor (0410)21173 _
I. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentangw
Pelayanan Publik.
P Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
7. | Dasar Hukum Perubahan atas Undgng-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan:
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah




B. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang !
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
A. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang |
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan
7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan ;
8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman |
Pendataan Penduduk Non Permanen !
P. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu |
Identitas Anak (K{A)
10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan [
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan *
1. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan ‘
Administrasi Kependudukan secara Daring |
12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan |
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan  bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan; !
13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan |
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk |
dan Pencatatan Sipil; |
14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulirj‘
dan Buku yang digunakan dalam administrasi
Kependudukan; 1
15. Peraturan  Daerah Kabupaten  Pangkajene  dan |
. Kepulauan  Nomor 3  Tahun 201] tentang |
;L penyelengparaan Administrasi kependudukan J
I 1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin |
i ruangan
|' 2. TV, |
] 3. Kursi Tunggu, |
| 4. Mecja Tulis Pclayanan, !
| 5. Mesin Antrian, |
‘ - 6. Ruang Laktasi,
; Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,
8. Sarana Bermain anak, |
9. Komputer aplikasi STAK J
10. Printer, l
11. WIF], |
12. Dispenser, |
13. Printer.
I. Pendidikan Minimal SLTA sederajat

Kompetensi Pelaksana

2. Ramah, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan

4. Empatik

5. Komunikatif




6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin

4. Supervisi atasan Jangsung

10.| Pengawasan Internal 5. Apel Pagi serta absensi
6. Briefing
4 (empat) orang penerima berkas
11.| Jumiah Pelaksana % (tiga) orang operator
3 (tiga) orang petugas mencetak
2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
1. Motto atau slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT"™
2. Budaya Pelayanan 5S “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN"
12.{ Jaminan Pelayanan 3. Jaminan kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan;
4. Kejelasan persyaratan administrasi
5. Pelayanan Sesuai SOP dan SP
6. Sesuai Maklumat Pelayanan
) 1. Pelayanan sesuai SOP
~ | Jaminan Keamanan dan : : )
13. Keselamatan Pelayanan 2. Jaminan ker_ghag.aan data penduduk |
3. Dokumen dijamin keabsahannya !
1. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.
14.| Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait .
pelaksanaan pelayanan :
3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)

yang dilakukan disetiap semester [ dan II

Pangkajene,() h November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPiL

KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN




STANDAR PELAYANAN
Pelayanan Pengangkatan Anak, Kartu Keluarga (KK) dan KIA

NO KOMPONEN URAIAN
! PENCATATANPENGANGKATANANAKWNL:
a) Suratpenetapan pengadilan;
1. | Persyaratan b) KutipanAktaKelahiran; |
| ¢) KKOrangtuaangkat.dan
| d) KTP-ellatau
f) Dokumenperjalananbagiorangtuaangkatorangasing.

| & Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
‘ (F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
!; berkas
| < Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
| kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
'il dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
:, ! pemohon untuk mengambil nomor antrian.
| g ]'2* Pemohon mengambil nomor antrian sesual Layanan |
| L yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor |
| | antriannya menuju loket layanan. ‘
!i 2. ‘ Sistem, Mekanisme dan Prosedur | < Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas!
; i permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke |
! | | Verifikator }
f | & Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk |
| diajukan ke Kepala Dinas |
!i | < Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
I | % Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan!
| | Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk |
| | diregistrasi |
| ; < Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke |
.| pemobon
| 3. | Jangka Waktu Pclayanan 1 (satu) hari - ]
| 4. | Biaya/Tarif Gratis

|
i

5. | Produk Pelayanan

i
|
|
|
|

i
| Penanganan  Pengaduan,
dan Masukan

Saran

|
|
|

Tle N A

Dasar Hukum

Akta pengangkatan anak, Kartu Keluarga (1{165{1_1{'1;\' ]
Meja Pengaduan/tatap muka |

Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id
Facebook Disdukcapil Pangkep |
Kotak Pengaduan |
Email; &0 cr e e |
Telpon Kantor (0410 ) 21173 y____#_#_yql
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang |
Pelayanan Publik. ll
Undang-Undang Nomor 24 T ahun 2013 tentang |
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 |
tentang Administrasi Kependudukan; |
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 temang[
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah |
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrast Kependudukan.

Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata !
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

—— e —_— —

|

Instagram: disdukcapilpangkep |
|

|

o




Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan. \
4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata ;
Cara Pendatiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil |
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman :
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan :
Pencatatan Sipil;
6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan ‘
7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
| Standar Pelayanan i
8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen
. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA)
; 10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan !
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan
11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan |
Administrasi Kependudukan secara Daring
| 12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi .
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan: |
13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan |
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 !
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk ]
dan Pencatatan Sipil; |
14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir !
dan Buku yang digunakan dalam administrasi !
Kependudukan; !
! I5. Peraturan  Daerah Kabupaten  Pangkajene  dan :
! Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011 tentang |
. ___penyelenggaraan Administrasi kependudukan |
] . Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingirrj
‘= ruangan |'
| 2. TV, J
‘ ! 3. Kursi Tunggu, |
j | 4. Meja Tulis Pelayanan,
| | 5. Mesin Antrian, !
| ’ P 6. Ruang Laktasi, \
| 8. | Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda, |
; | 8. Sarana Bermain anak, |
| | 9. Komputcr aplikasi SIAK, f
10. Printer, |
11. WIFI, |
12. Dispenser, i
13. Printer.

. 9. | Kompetensi Pelaksana
| |
|

R I

10. J Pengawasan Internal

|
|

1.
2.
3.
4.
5.
6.

|7.Disiplin

1.
2.

|
Pendidikan Minimal SLTA sederajat |
Ramah, tanggap dan Cekatan r
Berorientasi Pelayanan '
Empatik |
Komunikatif |
Menguasai Aplikasi SIAK |

|

Supervisi atasan langsung o T
Apel Pagi serta absensi |
Briefing - _ ]




1.

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

12.

Jaminan Pelayanan

2

1.

. Budaya Pelayanan 5S “SENYUM, SALAM, SAPA,

Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

SOPAN DAN SANTUN”
Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses |
pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrasi
Pelayanan Sesuai SOP dan SP
Sesuai Maklumat Pelayanan

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

dan

Wt — 0N

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya !

|

14.

Evaluasi Kinerja

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika |
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.

Rapat  koordinasi intern seminggu rutin terkait
pelaksanaan pelayanan ,
Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) |

yang dilakukan disctiap semester I dan II ]

Pangkajene, & November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL

KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN




STANDAR PELAYANAN
Pelayanan Pengesahan Anak, Kartu Keluarga (KK) dan KIA WNI

NO KOMPONEN URAIAN
Pencatatan Pengesahan Anak WNI:
a) Kutipan Akta Kelahiran,
b) Kutipan Akta Perkawinan yang menerangkan
1. | Persyaratan terjadinya peristiwa perkawinan agama / kepercayaan
terhadap TYME terjadi sebelum kelahiran anak;
c) KK orangtua;dan
d) KTP-el.

« Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas

% Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.

* Pemohon mengambil nomor antrian sesuat Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.

2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Vertifikator

% Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas

% Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik

% Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi

% Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon

3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) harn
4. i Biava/Tarif Gratis
5. | Produk Pelayanan Catatan pinggir pengesahan anak, KK dan KIA WNI

1. Meja Peng,aduan/tatap muka ;

2. o seond

3. Instagram disdukcapilpangkep

6 Penanganan Pengaduan, Saran (4. Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep

6. Kotak Pengaduan

7. Email: doloapnil g slr g s

8. Telpon Kantor (0410 ) 21 ]73

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrast Kependudukan;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

7. 1 Dasar Hukum

pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata




tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan |
Standar Pelayanan

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan

8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen

9. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA)

10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan

1. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi |
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan; ?

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk |
dan Pencatatan Sipil;

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku vyang digunakan dalam administrasi
Kependudukan;

15. Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene  dan
Kepulauan ~ Nomor 3 Tahun 2011 tentang :
penyelenggaraan Administrasi kependudukan

I. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin |
ruangan '

2. TV,

3. Kursi Tunggu,

4. Meja Tulis Pelayanan,

5. Mesin Antrian,

. 6. Ruang Laktasi,
8. | Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,

8. Sarana Bermain anak,

9. Komputer aplikasi SIAK,

10. Printer,

11. WIFI,

12. Dispenser,

3. Printer.

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat

2. Ramabh, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan

9. | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi SIAK
_ 7. Disiplin
10.| Pengawasan Internal 1. Supervisi atasan langsung

2. Apel Pagi serta absensi




3. Briefing

1.

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

Jaminan Pelayanan

1.

2,

Motto atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

Budaya Pelayanan 58S “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”

Jaminan  kcpastian  waktu  penyclesaian  proscs
pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrasi

Pelayanan Sesuai SOP dan SP

Sesuai Maklumat Pelayanan

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

dan

hal S Al

Pelayanan sesuai SOP !
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

14.

Evaluasi Kinerja

—

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika .
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.

Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait |
pelaksanaan pelayanan

Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester | dan 1

Pangkajene, @ November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ASAN, S.1P
810082007011001




STANDAR PELAYANAN
Pelayanan Pengesahan Anak, KartuKeluarga (KK) dan KIA WNA

' NO

KOMPONEN

1. | Persyaratan

URAIAN {
a) PENCATATAN PENGESAHAN ANAK WNA:

a) Kutipan Akta Kelahiran;

b} Kutipan Akta Perkawinan yang menerangkan |
terjadinya peristiwa perkawinan \
agamal/kepercayaan terhadap TYME terjadi
sebelum kelahiran anak;

¢) KK orangtua; dan
d) Dokumen perjalanan bagi ayah atau ibu Orang Asing.

Zi

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

< Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan

< Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan

< Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas

“ Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
% Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan

(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas ‘

kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.

< Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan :

yang dimnginkan dan menunggu panggilan nomor |
antriannya menuju loket layanan.

permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke‘
Verifikator
% Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk |
diajukan ke Kepala Dinas

Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi

» Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon

“

Jangka Waktu Pelayanan

1 (satu) hari

e

Biaya/Tarif

Gratis

Produk Pelayanan

Catatan pinggir peng,eséhan anak, KK dan KIA WNA

Penanganan Pengaduan,
dan Masukan

Saran

.°°.~4.0\.3~.4>.wr~>.~

Meja Peng,aduan/tatap muka ;

Instag,ram dlsdukcapllpangkep
Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id
Facebook Disdukcapil Pangkep

Kotak Pengaduan

Email: .. - ’

Telpon I\antor 04]0 )’71 173 !

Dasar Hukum

—

ta

TJ

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan; |
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan. i




|

-
!

5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi SIAK

tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
; Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan
/. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman |
Standar Pelayanan .
8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman |
Pendataan Penduduk Non Permanen
b. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA)
10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan
1. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelavanan
Administrasi Kependudukan secara Daring
12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan !
dan  Penerbitan  Dokumen Kependudukan  bagi |
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan; ‘
13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan |
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 |
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk |
dan Pencatatan Sipil: |
14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir |
dan Buku yang digunakan dalam administrasi |
Kependudukan; |
I 15. Peraturan  Daerah Kabupaten = Pangkajene  dan ‘
! Kepulauan  Nomor 3  Tahun 2011 tentang |
[_‘ penyelenggaraan Administrasi kependudukan {
| I. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin |
| ruangan ‘
’ 2. TV, |
' 3. Kursi Tunggu, |
4. Meja Tulis Pelayanan, i
5. Mesin Antrian, |
e 6. Ruang Laktasi, :
8. | Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda, i
8. Sarana Bermain anak, ‘
9. Komputer aplikasi SIAK, |
10. Printer, |
K 1. WIFI, |
’ 12. Dispenser,
13. Printer. |
| I. Pendidikan Minimal SLTA sederajat H|
J 2. Ramabh, tanggap dan Cekatan |
! 3. Berorientasi Pelayanan i
|| 9 | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik f
|
|
—1

Ll

7. Disiplin




Pengawasan Internal

1. Supervisi atasan langsung
2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

Jaminan Pelayanan

]

2.

(¥

Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

Budaya Pelayanan 5§ “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN"

Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan; ?
Kejelasan persyaratan administrasi ]
Pelayanan Sesuai SOP dan SP ‘
Sesuat Maklumat Pelayanan

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

dan

W=

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja

—

)

L

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan ;
pelaksanaan.

Rapat  koordinasi intern seminggu rutin terkait
pelaksanaan pelayanan

Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) .
vang dilakukan disetiap semester I dan 11 |

Pangkajene, @7 (November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL

KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ARI ASAN, S.IP

Nti)2%8]0082007011001




STANDAR PELAYANAN
Pelayanan Perubahan Nama, Kartu Keluarga (KK), KIA / KTP-el

NO KOMPONEN URAIAN
1. Pencatatan Perubahan Nama:
a) Salinan penetapan Pengadilan Negeri;
. | Persyaratan b) Kutipan Akta Pencatatan Sipil;
: c) KK;
d) KTP-el;
e) Dokumen Perjalanan bagi Orang Asing.
% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
< DPetugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian. !
< Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.
2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |« Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas

permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator

Venfikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas :
Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik !
Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan -
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi

Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon

3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari
4. | Biaya/Tarif Gratis
, Catatan Pinggir Perubahan Nama, KartuKeluarga (KK) dan
5. | Produk Pelayanan KIA / KTP-ol
1. Meja Pengaduan/tatap muka ;
2. -.s;‘-l-i PERIES
3. Instagram: disdukcapilpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran [4. Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
7. Email: Lo n s
N 8. Telpon Kantor (0410 ) 21173 ) |
I.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
7. Dasar Hukum pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tabun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil




Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

4. Perpres Nomeor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil;

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang

Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan

Standar Pelayanan

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoinan

Standar Pelayanan

B. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Non Permanen

5. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA)

10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan

11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil,

Kependudukan;
15. Peraturan Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulavan Nomor 3  ‘Tahun 2011 tentang

penyelenggaraan Administrasi kependudukan

tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24 |

h
|
i

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku vyang digunakan dalam administrasi

Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin

ruangan
2. TV,
3. Kursi Tunggu,
4. Meja Tulis Pelayanan,
5. Mesin Antrian,
. 6. Ruang Laktast,
8. | Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,
8. Sarana Bermain anak,
§. Komputer aplikasi SIAK,
10. Printer,
11. WIFI,
12. Dispenser,
13. Printer.
1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2.Ramah, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan
9. | Kompetens: Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin
10.| Pengawasan Internal L. Supervisi atasan langsung

2. Apel Pagi serta absensi




3. Briefing

11.

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
1 (satu) orang petugas perekaman

Jaminan Pelayanan

1.

2.

Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG |

MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT"
Budaya Pelayanan 58 “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN"

Jaminan kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrasi
Pelayanan Sesuai SOP dan SP
Sesuai Maklumat Pelayanan

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

dan

el el A

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

14.

Evaluasi Kinerja

—

)

[

Fvaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika |

terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.

Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait,

pelaksanaan pelayanan
Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester | dan II

Pangkajene,©(& November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ARI ASAN, S.iP

Nipygﬁ 10082007011001




STANDAR PELAYANAN
Pelayanan Perubahan $tatus Kewarganegaraan dan Kartu Keluarga (KK)

NO KOMPONEN URAIAN
1. 1 Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan:
a) Petikan Keputusan Presiden tentang

Pewarganegaraan dan berita acara pengucapan
sumpah atau pernvataan janjt setia atau petikan
keputusan Menteri yang menyelenggarakan urusan
pemerintah di bidang hukum tentang perubahan
status kewarganegaraan,

b) Kutipan Akta Pencatatan Sipil,

f ! ¢) KK;

: ! d) KTP-¢l; dan

| !, Persyaratan ¢) Dokumen Perjalanan.

E ' 2. Pencatatan pelayanan pelaporan anak vyang telah
memiliki kewarganegaraan Republik Indonesia:
, a) Keputusan Menter1 yang menyelenggarakan urusan
pemerintahan di bidang hukum tentang perubahan
status kewarganegaraan;
b) Kutipan Akta Pencatatan Sipil;
¢) KK bagi penduduk WNI; dan
d) KTP-elpendudukWNI.
% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F1.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
% Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.
| “ Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan

vang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
;_ antriannya menuju loket layanan.
- 2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator
% Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
| I diajukan ke Kepala Dinas
' | % Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
| %+ Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
* Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi
¢ Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon
3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari
4 | Biaya/Tarnf | Gratis o ;
) Kutipan Akta Catatan Sipil berupa Catatan pinggir
3. | Produk Pelayanan perubahan status kewarganegaraan, Kartu Keluarga (KK)
1. Meja Pengaduan/tatap muka ;
6 Penanganan Pengaduan, Saran {3. Instagram: disdukcapilpangkep
" | dan Masukan 4. Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
5. Facebook Disdukcapil Pangkep
I 6. Kotak Pengaduan




1. Meja Pengaduan/tatap muka ;
2
3. Instagam dlsdukcapllpangkep
Penanganan Pengaduan, Saran 4. Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id
dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
| 7. Email: . :
8. Telpon Kantor (0410 21173
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 |
tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah |
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
E tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
E 4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
5 Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
; 5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
: b. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
E Standar Pelayanan
! /. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Dasar Hukum Standar Peiayanan
8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen
B, Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA)
: 10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
' Kualitas Petayanan Administrasi Kependudukan
11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring
12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;
13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
¢ dan Pencatatan Sipil;
14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku yang digunakan dalam administrasi
Kependudukan;
% 15. Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene  dan
_ Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011  tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan
1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
: ! ruangan
L | Sarana Prasarana/ Fasilitas 2 T.V’ .
g 3. Kursi Tunggu,
; 4. Meja Tulis Pelayanan,
5.

Mesin Antrian,




6. Ruang Laktasi,

7. Kursi Roda,

8. Sarana Bermain anak,

9. Komputer aplikasi SIAK,
10. Printer,

11 WIFI,

12. Dispenser,

13. Printer.

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramah, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan

4. Empatik

5. Komunikatif

6. Menguasai Aplikasi SIAK

7. Disiplin

10.

Pengawasan Internal

1. Supervist atasan langsung
2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

| 3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

Jaminan Pelayanan

l. Motto  atau  slogan “PELAYANAN
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

SOPAN DAN SANTUN”
Jaminan  kepastian  waktu
pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrasi
Pelayanan Sesuai SOP dan SP
Sesuai Maklumat Pelayanan

L)

penyelesaian

YANG
2. Budaya Pelayanan 5§ “SENYUM, SALAM, SAPA,

proses |

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

dan

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

hadls S A

14.

Evaluasi Kinerja

ot

terjadi  kesalahan
pelaksanaan.

2. Rapat koordinasi intern
pelaksanaan pelayanan

dan perubahan atas

seminggu  rutin

vang dilakukan disetiap semester | dan I

. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika_
peraturan |

terkait

3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)

Pangkajene, O4November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN




STANDAR PELAYANAN
Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil dan Kartu Keluarga (KK)

' NO KOMPONEN URAIAN
a) Dokumen autentik yang menjadi persyaratan pembuatan
1 Persyaratan akta Pencatatan Sipil; o
‘ b) Kutipan akta Pencatatan Sipi dimana terdapat kesalahan
tulis redaksional;
% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
% Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan |
pemohon untuk mengambil nomor antrian. :
% Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan |
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomorg
antriannya menuju loket layanan.
2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |« Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas |
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator
+ Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas
< Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
** Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi
¢ Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
L pemohon L |
3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari
4. | Biaya/Tarnf Gratis
5. | Produk Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Pencatatan Sipil dan KK
I Meja Pengaduan/tatap muka ;
2.
3. instagram dlsdukcapllpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran |4. Website: disdukcapil pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Peng.,aduan
7. Email: . » ‘ e
8. Telpon Kantor (0410)21]73 i -
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang |
Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
[ Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrast Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang .
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
7. | Dasar Hukum tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah |
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
#.  Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Iata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ,
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman |

Pendokumentasian _hasil Pendafiaran Penduduk dan




10.

11

12.

13.

14.

15.

Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan

Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen

Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KiA)

Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;
Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku yang digunakan dalam administrasi
Kependudukan;

Peraturan Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011 tentang
penvelenggaraan Administrasi kependudukan

Sarana Prasarana/ Fasilitas

[

— = 0% Ao R

p——
o

13.

Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan

TV,

Kurst Tunggu,

Meja Tulis Pelayanan,

Mesin Aninan,

Ruang Laktast,

Kursi Roda,

Sarana Bermain anak,

Komputer aplikasi SIAK,

. Printer,
. WIFI,
. Dispenser,

Printer.

Kompetensi Pelaksana

o]

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2.Ramabh, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan

4. Empatik

5. Komunikatif

6. Menguasai Aplikast SIAK
7. Disiplin

10.

Pengawasan Internal

1. Supervisi atasan langsung
2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing

11.

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas




3 (tiga) orang operator
3 (tiga) orang petugas mencetak
2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

12.

Jaminan Pelayanan

i.

2.

pJ

Motto  atau  slogan “PELAYANAN  YANG .
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT” 5
Budaya Pelayanan 58S “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”

Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrasi

Pelayanan Sesuai SOP dan SP

Sesuai Makliumat Pelayanan

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

W — o e

Pelayanan sesuat SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

14.

Evaluasi Kinerja

—

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan sctiap saat jika
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.

Rapat koordinasi intern seminggu rutin  terkait
pelaksanaan pelayanan

Evaluasi melaluit Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) |
yang dilakukan disetiap semester [ dan [I j

Pangkajene, ©YNovember 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN




STANDAR PELAYANAN
Pencatatan Pembatalan Akta Pencatatan Sipil dan Kartu Keluarga (KK)

R/
o

e

A7
.‘0

NO KOMPONEN URAIAN
a) Salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai
kekuatan hukum tetap;
1. | Persyaratan b) Kutipan akta Pencatatan Sipil yang dibatalkan,
¢) KK; dan
d) KTP-el.
¢ Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
g % Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap '
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan !
pemohon untuk mengambil nomor antrian.
¢ Pemohon mengambil nomor antrian sesual Layanan
yang diinginkan dan . menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.
2. i Sistem, Mekanisme dan Prosedur |<*

Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator

Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas

Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi

Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon

Jangka Waktu Pelayanan

1 (satu) hari

Biaya/Tarif

Gratis

RS

Produk Pelayanan

Penerbitan Kutipan Akta Pencatatan Sipil dan KK

Penanganan Pengaduan,

dan Masukan

Saran

00 N Ok b

Meja Pengaduan/tatap muka ;

Instagram dlsdukcapllpang,kep
Website: disdukcapil . pangkepkab.go.id
Facebook Disdukcapil Pangkep

Kotak Pengad uan

Email: - e o
Telpon Kantor (0410 ) 21 173

Dasar Hukum

—

I

AVe N

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Petayanan Publik.

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

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang |

pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman




tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

2. Apel Pagi serta absensi

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil _
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman |
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan
7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan
R. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen
0. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu |
Identitas Anak (KIA)
0. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan ,
t1. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring
12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan |
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;
13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 |
; tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;
14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir |
dan Buku yang digunakan dalam administrasi
Kependudukan;
15. Peraturan Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011  tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan
1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan
2. TV,
3. Kursi Tunggu,
4. Mgja Tulis Pelayanan,
5. Mesin Antrian,
i 6. Ruang Laktast,
8. | Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,
8. Sarana Bermatin anak,
9. Komputer aplikasi SIAK,
10. Printer,
11. WIFI,
12. Dispenser,
| 13. Printer. B
! 1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramah, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan
9. | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikast SIAK
| | | 7. Disiplin i
10.| Pengawasan [nternal |. Supervisi atasan langsung




3. Briefing |

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

1. Motto atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT"”

2. Budaya Pelayanan 5§ “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”

12.| Jaminan Pelayanan 3. Jaminan kecpastian  waktu  penyclesaian  proscs
pelayanan;

4. Kejelasan persyaratan administrasi

5. Pelayanan Sesuai SOP dan SP

6. Sesuai Maklumat Pelayanan

1. Pelayanan sesuai SOP

2

3

1

11.| Jumlah Pelaksana

13. Jaminan Keamanan dan . Jaminan kerahasiaan data penduduk
Keselamatan Pelayanan S
. Dokumen dijamin keabsahannya
Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.
14.| Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin  terkait

pelaksanaan pelayanan
3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester 1 dan II ]

Pangkajene,® &November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ASAN, S.IP
10082007011001




STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Akta Kelahiran, Kartu Keluarga (KK), KIA WNA

NO KOMPONEN URAIJAN
| 1. PERSYARATAN KELAHIRAN ORANG ASING
a) SuratKeteranganKelahiran;
1. | Persyaratan b) Dokumen perjalanan;

c) KTP-el/ Kartu Izin Tinggal Tetap / Kartu Izin
Tinggal Terbatas / Visa Kunjungan,

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

)
°

D

\/
A4

Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F2.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas

Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuar persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.

Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
vang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.

Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas

permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator

Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas

Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi

Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon

Jangka Waktu Pelayanan

1 (satu) hari

Biaya/Tarif

Gratis

RIS

_Produk Pelayanan

Akta Kelahiran, KK, dan KIA WNA

Penanganan  Pengaduan,
dan Masukan

Saran

SRRV

Meja Pengaduan/tatap muka

Instagram dtsdukcapllpangkcp
Website: disdukcapil pangkepkab.go.id
Facebook Disdukcapil Pangkep

Kotak Pengaduan

Email: - AT R

Telpon Kantor (0410 ) 2] ]73

Dasar Hukum

—

~J

I

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang |
Pelayanan Publik.

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 1
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 | |
tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil |




10.

11.

12.

14.

15.

. Permendagn Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan

Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipii;

Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan :
Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman :
Pendataan Penduduk Non Permanen
Permendari Nomeor 2 Tahun 2016 tentang Kartu .
Identitas Anak (KIA)
Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan :
Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan .
Administrasi Kependudukan secara Daring ’l
Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku yang digunakan dalam administrasi
Kependudukan;

Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011 tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan

Sarana Prasarana/ Fasilitas

—

TS OXNO AR LN

J—
=

b

13.

. Printer,
 WIFI,
. Dispensecr,

Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan

TV,

Kurst Tunggu,

Megja Tulis Pelayanan,

Mesin Antrian,

Ruang Laktasi,

Kursi Roda,

Sarana Bermain anak,

Komputer aplikasi SIAK,

Printer.

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2.Ramah, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan

4. Empatik

5. Komunikatif

6. Menguasai Aplikasi SIAK

7. Disiplin

10.

Pengawasan Internal

1.
2.
3.

Supervisi atasan langsung
Apel Pagi serta absensi
Briefing

1.

Jumlah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas
3 (tiga) orang operator
3 (tiga) orang petugas mencetak




2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

Jaminan Pelayanan

2

1.

(%)

Motto  atau  slogan “PELAYANAN  YANG |

MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

. Budaya Pelayanan 5§ “SENYUM, SALAM, SAPA,

SOPAN DAN SANTUN™

Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan;

Kejelasan persyaratan administrasi

Pelayanan Sesuai SOP dan SP

Sesuai Maklumat Pelayanan

Jaminan Keamanan
Keselamatan Pelayanan

dan

hadi el S

Pelayanan sesuar SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

14,

Evaluasi Kinerja

[e—

)

|98

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pclaksanaan.

Rapat koordinasi intern seminggu rutin  terkait
pelaksanaan pelayanan

Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester [ dan 1l

Pangkajene, 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN




)
l

STANDAR PELAYANAN
Pencatatan Biodata Penduduk WNA

NO KOMPONEN URAIAN
a) Dokumen perjalanan;
1. | Persyaratan b) Suratketerangantempattinggal,dan

c) Kartuizintinggaltinggaltetap.

J
o

Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F1.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas

Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian. |
Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan -
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.

2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur | <+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke | !
Verifikator
% Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas
% Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
| < Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan |
=l Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi
< Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
» pemohon '
3. | Jangka Waktu Pelayanan ] {satu) hari |
4. | Biaya/Tarif Gratis
5. | Produk Pelayanan Biodata Penduduk WNA (KK dan KTP-¢el)
1. Meja Pengaduan/latap muka ;
5
3. Instagram dlsdukcapﬂpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran |4, Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
7. Email: . L
|8. Telpon Kantor (04]0 )7] 173 _____
|.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang |
Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 20606
tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 |
7 | Dasar Hukum tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah ':
’ diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.
4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman |

Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;




GI

12.

13.

14.

15.

. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan

. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang |
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,

Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan

Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen '
Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA) ‘

Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan

Administrasi Kependudukan secara Daring

Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;
Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir |
dan Buku vyang digunakan dalam administrasi |
Kependudukan;

Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan Nomor 3 Tahun 2011  tentang
penyelengparaan Administrasi kependudukan

Sarana Prasarana/ Fasilitas

CP N AW

10.
11
12.
13.

Ruang pelayanan vang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan

TV,

Kurst Tunggu,

Mecja Tulis Pelayanan,
Mesin Antrian,

Ruang Laktasi,

Kursi Roda,

Sarana Bermain anak,
Komputer aplikasi SIAK,
Printer,

WIFI,

Dispenser,

Printer.

Kompetensi Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2.Ramah, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan :
4. Empatik ‘
5. Komunikatif




6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin

1. Supervisi atasan langsung

10.| Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing ~
4 (empat) orang penerima berkas
3 (tiga) orang operator
11.] Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang petugas mencetak
2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
1. Motto  atau  slogan “"PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT” |
2. Budaya Pelayanan 8§ “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN” ;
12.| Jaminan Pelayanan 3. Jaminan kepastian waktu penyelesaian  proses
pclayanan;
4. Kejelasan persyaratan administrasi
5. Pelayanan Sesuai SOP dan SP
6. Sesuai Maklumat Pelayanan
. 1. Pelayanan sesuai SOP
, | Jaminan Keamanan dan : .
13.¢ 2. Jaminan kerahasiaan data penduduk
Keselamatan Pelayanan N N
3. Dokumen dijamin keabsahannya
1. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika |
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.
14.| Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait |

pelaksanaan pelayanan
Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester [ dan I1 !

()

Pangkajene, 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ASAN, S.IP
810082007011001




STANDAR PELAYANAN
Pencatatan Biodata Penduduk WNI

NO KOMPONEN URAIAN
a) Surat pengantar dart RT dan RW,
b) Dokumen/Bukti peristiwa kependudukan dan peristiwa
penting;
1| Persvaratan ¢) Bukti pendidikan terakhir; .
' Y d) Dokumen peralanan RI (bagi WNI yang datang dari

luar wilayah NKRI);
Surat Keterangan Pindah dan perwakilan RI (bagi WNI
yang datang dari luar wilayah NKRI).

Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F1.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas

Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.

Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.

2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |« Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Venfikator
% Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas
<+ Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
** Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi '
% Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon
3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari
4. | Biaya/Tarif Gratis
5. | Produk Pelayanan Biodata Penduduk WNI (KK dan KTP-el)
1. Meja Pengaduan/tatap muka ;
2, Lave gt 0
3. Instagram: disdukcapilpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran [4. Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
7.0 Email: o0 b
8. Telpon Kantor (0410 ) 21173 .
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Admunistrasi Kependudukan;
7. | Dasar Hukum 5. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.




1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang |
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

5. Permendagn Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan |
Standar Pelayanan

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

Dasar Hukum Standar Pelqyanan

8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen :

P. Permendart Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (K1A) i

10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan :

1. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku yang digunakan dalam administrasi
Kependudukan;

I5. Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan  Nomor 3  Tahun 2011 tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan

I Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan '

2. TV,

3. Kursi Tunggu,

4. Meja Tulis Pelayanan,

5. Mesin Antrian,

. 6. Ruang Laktasi,
Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,

8. Sarana Bermain anak,

9. Komputer aplikasi SIAK,

10. Printer,

11. WIFI,

12. Dispenser,

13. Printer.




1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramah, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan

9. | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin
1. Supervisi atasan langsung
10.| Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing
4 (empat) orang penerima berkas
3 (tiga) orang operator
11| Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang petugas mencetak
2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
I. Motto atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”
2. Budaya Pelayanan 8§ “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”
12} Jaminan Pelayanan 3. Jaminan  kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan;
4. Kejelasan persyaratan administrasi
5. Pelayanan Sesuai SOP dan SP
6. Sesuat Maklumat Pelayanan
. | Jaminan Keamanan dan I Pelay anan sesuai SOP
13. Keselamatan Pelayanan 2. Jaminan keliglhas.laan data penduduk
3. Dokumen dijamin keabsahannya
. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan |
pelaksanaan.
14,1 Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait
pelaksanaan pelayanan
3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)

vang dilakukan disetiap semester I dan 11

Pangkajene, (@ November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL

KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN




STANDAR PELAYANAN
Surat Keterangan Pindah (SKP) dan KK WNA

NO KOMPONEN URAIAN
a) Persyaratan Perpindahan bagi Orang Asing yang
datang dari Luar Wilayah NKRI dengan izin
tinggal terbatas dan izin tinggal tetap :
1. | Persyaratan a) KK: dan
b) KTP-el; atau
¢) Surat keterangan tempat tinggal.
% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F1.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
< Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan !
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.
<+ Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.
2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur | Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Veritikator
3 ; “ Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk |
| diajukan ke Kepala Dinas |
' %+ Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik ‘
*» Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi
< Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
B pemohon o ]
3. | Jangka Waktu Pelayanan | (satu) hari
4. | Biaya/Tarif Gratis — 1
5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Pindah (SKP) dan KK WNA L
1. Meja Pengaduan/tatap muka :
20 e T
| 3. Instagram: disdukcapilpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran {4. Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengadua
- - o 8 Telpon Kantor (0410 ) 21173
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
g Pelayanan Publik.
i’ 2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang]
; Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 “
| tentang Administrasi Kependudukan:
] 3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang!
| 7. | Dasar Hukum pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006_‘
i | tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah i
i' diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24 |
] Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan. !
i 4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata |
L - | Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ]




2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrast kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

I

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil; i

. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang -

| Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan i
Standar Pelayanan i
7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman !
| Standar Pelayanan |
Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman ]
f Pendataan Penduduk Non Permanen !
| . Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu |
Identitas Anak (KIA) |
! 10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan |
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan
; 11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
| Administrasi Kependudukan secara Daring -‘
J 12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan |I
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan  bagi |
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan; |
3. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan |
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 I
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk |
dan Pencatatan Sipil; {
/14, Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir ]
| dan Buku yang digunakan dalam administrasi |
j Kependudukan; |
15, Peraturan  Daerah Kabupaten  Pangkajene  dan

| ! | Kepulauan  Nomor 3  Tahun 2011 tentang j
L o - o penyelenggaraan Administrasi kependudukan ) |

®

. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendin_gaﬂl

| ruangan ,
2. TV, |
3. Kursi Tunggu, |
[4. Meja Tulis Pelayanan, |
JSA Mesin Antrian, |
6. Ruang 1.aktasi, |
| |
|

|

| Sarana Prasarana; Fasilitas ;
7. Kursi Roda,

/8. Sarana Bermain anak,

[ ’9. Komputer aplikasi SIAK,

| | 10. Printer, '

I 111, WIFL |

| | { 12. Dispenser, |'
'13. Printer. |

9. | Kompetensi Pelaksana 1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat o

L o 2. Ramammnéférag dan Cekatan - |




3. Berorientasi Pelayanan

4, Empatik

5. Komunikatif

6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin

I. Supervist atasan langsung

10.} Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing
4 (empat) orang penerima berkas
11.} Jumlah Pelaksana % (“:ga) orang operator
3 (tiga) orang petugas mencetak
2 (dua) orang petugas verifikast dokumen
1. Motto  atau  slogan “PELAYANAN  YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT"™
2. Budaya Pelayanan 5SS “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”
12.} Jaminan Pelayanan 3. Jaminan kepastian waktu penyelesaian  proses
pelayanan;
4. Kejelasan persyaratan administrasi
5. Pelayanan Sesuai SOP dan SP
6. Sesuai Maklumat Pelayanan
Jami 1. Pelayanan sesuai SOP
. | Jaminan Keamanan dan : ;
13. Keselamatan Pelayanan 2. Jaminan ker.z.ihasyaan data penduduk
o 3. Dokumen dijamin keabsahannya ;
1. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.
14.| Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin  terkait

pelaksanaan pelayanan
Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
_ yang dilakukan disetiap semester 1 dan Il

(V'S

Pangkajene, 6 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

NIP.19#810082007011001




STANDAR PELAYANAN
Surat Keterangan Pindah (SKP) dan KK WNI

NO KOMPONEN URAIAN
| a) Persyaratan Pindah Antar Kab/Kota Dan Provinsi:
a) Kartu Keluarga;
i b) KTP-¢l
[.-| Persyaratan b) Persyaratan Pindah Keluar Wilayah NKRI:
a) Surat keterangan pindah dari perwakilan Republik
Indonesia dinegara asal; dan
) b) Dokumen perjalanan Republik Indonesia.

% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F1.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas

% Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.

% Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Lavanan
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor
antriannya menuju loket layanan.

2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |+ Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke
Verifikator

% Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk
diajukan ke Kepala Dinas

¢ Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik

“» Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan !
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk .
diregistrasi ,

% Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke
pemohon ,

3. i Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari
4. | Biaya/Tarif Gratis :
5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Pindah (SKP) dan KK WNI

1. Meja Pengaduan/tatap muka ;

3. Instagram: disdukcapilpangkep

6 Penanganan Pengaduan, Saran |[4. Website: disdukcapil.pangkepkab.go.id
| dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep J

6. Kotak Pengaduan !

7. Email: o !

8. Telpon Kantor (0410 ) 21173

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang |
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan; ;

7. | Dasar Hukum 3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang !

pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 :
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah ‘
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24 |
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan. !




Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 tentan Administrasi Kependudukan.

4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

5. Permendagrt Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

b. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan

7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman

Dasar Hukum Standar Pelqyanan

8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen

5. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA)

10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan

11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir
dan Buku vyang digunakan dalam administrasi
Kependudukan;

15. Peraturan Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011 tentang

L penyelenggaraan Administrasi kependudukan

1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin
ruangan

2. TV,

3. Kursi Tunggu,

4. Meja Tulis Pelayanan,

5. Mesin Antrian,

. 6. Ruang Laktasi,
Sarana Prasarana/ Fasilitas 7. Kursi Roda,

8. Sarana Bermain anak,

9. Komputer aplikasi SIAK,

10. Printer,

11. WIFI,

12. Dispenser,

13. Printer.




1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramabh, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan

9. | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif
6. Menguasai Aplikasi SIAK
7. Disiplin
1. Supervisi atasan langsung
10.| Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi
3. Briefing
4 (empal) orang penerima berkas
11.}{ Jumlah Pelaksana f (tl:ga) orang operator
3 (tiga) orang petugas mencetak
2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
1. Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG
MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT"™
2. Budaya Pelayanan 5S “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN”
12.| Jaminan Pelayanan 3. Jaminan  kepastian  waktu penyelesaian  proses
pelayanan;
4. Kejelasan persyaratan administrasi
5. Pelayanan Sesuai SOP dan SP
- 6. Sesuai Maklumat Pelayanan
Tami K 4 1. Pelayanan sesuai SOP
13| taminan camanan 4| 5 Jaminan kerahasiaan data penduduk
Keselamatan Pelayanan N Y
T 3. Dokumen dijamin keabsahannya
1. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika
terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan.
14.| Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait

pelaksanaan pelayanan
3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
yang dilakukan disetiap semester | dan 1l

Pangkajene, 06 November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ARI ASAN, S.IP

Nyfr{ 1008200701 1001




STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Kartu Keluarga (KK) dan KTP-el WNI

NO KOMPONEN URAIAN
Penerbitan KK Baru:
a) Buku nikah / kutipan akta perkawinan atau kutipan akta
perceraian,
b) Surat keterangan pindah / surat keterangan pindah datang
bagi penduduk yang pindah dalam wilayah Negara Kesatuan
Republik Indonesia;
¢) Surat keterangan pindah luar negeri yang diterbitkan oleh
Disdukcapil Kabupaten / Kotabagi WNI yang datang dari
luar Wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia karena
pindah; |
d) Surat keterangan pengganti tanda identitas bagi penduduk !
rentan administrasi kependudukan: dan ?
€) Petikan Keputusan Presiden tentang perwarganegaraan dan
1. | Persyaratan berita acara pengucapan sumpah atau pernyataan janji setia
bagi Penduduk WNI yang semula berkewarganegaraan asing
| atau petikan Keputusan Menteni yang menyelenggarakan!
urusan pemerintahan di bidang hukum tentang perubahan .
status pewarganegaraan.
Penerbitan KK Karena Perubahan Data:
a) KK tama:dan
b) Surat keterangan/bukti perubahan peristiwa kependudukan ;
dan peristiwa penting. !
Penerbitan KK Hilang Atau Rusak: ;
a) Surat keterangan hilang dari kepolisian atau KK yang hilang; i
| b) KTP-el ;
% Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan (F1.01)
dan menyerahkan kepada petugas penerima berkas 3
% Petugas penerima berkas  melakukan pemeriksaan |
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap dan
sesual persyaratan kemudian mempersilahkan pemohon
untuk mengambil nomor antrian.
<+ Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan yang
diinginkan dan menunggu panggilan nomor antriannya
2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur menuju foket layanan.
% Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke Veritikator
* Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk diajukan |
ke Kepala Dinas
% Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
“* Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan
Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk diregistrasi
¢ _Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke pemohon
3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari
4. | Biaya/Tarif Gratis o
5. | Produk Pelayanan Kartu Keluarga (KK) dan KTP-el WNI

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

Meja Pengaduan/tatap muka ;

1
3. Instagram: disdukcapilpangkep

4. Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id
5. Facebook Disdukcapil Pangkep

6. Kotak Pengaduan

7. Email: :




4. | Biaya/Tarif Gratis
5. | Produk Pelayanan Kartu Keluarga (KK) dan KTP-el WNA
1. Meja Pengaduan/tatap muka ;
i 2.
| 3. lnstagram dlsdukcapllpangkep
6 Penanganan Pengaduan, Saran (4. Website: disdukcapil pangkepkab.go.id
" | dan Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengaduan
7. Email: . s ot ke skl el
| 8. Telpon Kantor (0410)71173 |
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang |
Pelayanan Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 |
tentang Administrasi Kependudukan; !
3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

| tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24

’ Tahun 2013 tentan Administrast Kependudukan.

‘ 4. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata

f Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

i 5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian hasil Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil,

6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan
Standar Pelayanan
7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
. Standar Pelayanan
7. | Dasar Hukum 8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen
O. Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu

‘ Identitas Anak (KIA) !

| 10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan

; Kualitas Pelayanan Administrasi Kependudukan ’

5 11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan |
Administrasi Kependudukan secara Daring

12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan
dan  Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi
Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan;

13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

. 14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir |

dan Buku yang digunakan dalam administrasi

{ Kependudukan;

! 15. Peraturan  Daerah  Kabupaten Pangkajene dan
Kepulauan Nomor 3  Tahun 2011 tentang
penyelenggaraan Administrasi kependudukan

1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin

s ruangan
8. | Sarana Prasarana/ Fasilitas 2 TV,
3. Kursi Tunggu, |




4. Meja Tulis Pelayanan,
5. Mesin Antrian,
6. Ruang Laktasi,
7. Kursi Roda,
8. Sarana Bermain anak,
9. Komputer aplikasi SIAK,
10. Printer,
1. WIF],
12. Dispenser,
13. Printer. |
1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Ramabh, tanggap dan Cekatan
3. Berorientasi Pelayanan
9. | Kompetensi Pelaksana 4. Empatik
5. Komunikatif

|6. Menguasai Aplikasi SIAK

7. Disiplin |
L. Supervisi atasan langsung

10.] Pengawasan Internal 2. Apel Pagi serta absensi

3. Briefing

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

11,1 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang petugas mencetak |

. 2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen

| o 1 (satu) orang petugas perekaman

I. Motto  atau  slogan “PELAYANAN YANG

MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT”

2. Budaya Pelayanan 58 “SENYUM, SALAM, SAPA, |

j SOPAN DAN SANTUN” !

| 12.] Jaminan Pelayanan . Jaminan  kepastian  waktu penyelesaian  proses |

_] pelayanan; |

[ 4. Kejelasan persyaratan administras; I

" 5. Pelayanan Sesuai SOP dan SP |

— . 6. Sesuai Maklumat Pelayanan ]
1. Pelayanan sesuai SOP i

|95)

|| ]3.!{ Jh?:sqgl};rrr]latan Ptfai/ne:z:r?n dan 2 Jaminan ke@has_iaan data penduduk |
N —————— - Dokumen djamin keabsahannya
| | ‘1. Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat Jika |
| [ } terjadi  kesalahan dan perubahan atas peraturan |
| . o pelaksanaan. !
| 14.[ Evaluasi Kinerja 2. Rapat koordinasi intern seminggu rutin terkait |

1

| I' ! pelaksanaan pelayanan |
i‘ J 3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) |
L vang dilakukan disetiap semester I dan 11 - |

Pangkajene, O GNovember 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL.
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ASAN, S.IP




STANDAR PELAYANAN
Penerbitan Kartu Keluarga (KK) dan KTP-el WNA

NO KOMPONEN URAIAN
Penerbitan KK Baru :
a. lzin tinggaltetap;
b. Buku nikah/kutipan akta perkawinan atau kutipan
akta perceraian atau disebut dengan nama lain; dan
c. Surat keterangan pindah bagi penduduk yang pindah
dalam wilayah NKRI.
Penerbitan KK Karena Perubahan Data:
1. | Persyaratan a. KK lama; dan
| b. Surat  keterangan/bukti  perubahan  peristiwa
| kependudukan dan peristiwa penting.
Penerbitan KK Hilang Atau Rusak:
a. Surat keterangan hilang dari kepolisian atau KK yang
rusak;
b. Kartu izin tinggal tetap.dan
¢. KTP-el
& Pemohon Mengisi dan menandatangani permohonan
(F1.01) dan menyerahkan kepada petugas penerima
berkas
% Petugas penerima berkas melakukan pemeriksaan
kelengkapan berkas pengajuan kalau berkas lengkap
dan sesuai persyaratan kemudian mempersilahkan
pemohon untuk mengambil nomor antrian.
¢ Pemohon mengambil nomor antrian sesuai Layanan |
yang diinginkan dan menunggu panggilan nomor ;
antriannya menuju loket layanan.
2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur |« Operator di loket melakukan entry data terhadap berkas
permohonan ke Sistem SIAK dan mengajukan ke |
w Verifikator |
; & Verifikator melakukan Verifikasi data SIAK untuk’
diajukan ke Kepala Dinas |

% Kepala Dinas membubuhkan tanda tangan elektronik
» Petugas Pencetak Dokumen mencetak dan menyerahkan |

Dokumen ke petugas penyerahan dokumen untuk
diregistrasi ‘\

< Petugas Penyerahan Dokumen menyerahkan ke

Produk Pelayanan

} pemohon B
|7 3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 (satu) hari |
| 4. | Biaya/Tanf Gratis |
5 |

Kartu Keluarga (KK) dan KTP-el WNA

Penanganan Pengaduan,
dan Masukan

Saran

Meja Pengaduan/tatap muka ; |

[nstagram: disdukcapilpangkep |
Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id |
Facebook Disdukcapil Pangkep 1
Kotak Pengaduan ‘
Email: @00 Lo :

H

i

Telpon Kantor (0410)21173 |

Dasar Hukum

Tlee o R =

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.




¢

1 1. Meja Pengaduan/tatap muka ;
2. veev e
3. Instagram: disdukcapilpangkep
Penanganan Pengaduan, Saran dan [4. Website: disdukcapil. pangkepkab.go.id
Masukan 5. Facebook Disdukcapil Pangkep
6. Kotak Pengadua
7. Email: foh g bk
8. Telpon Kantor (0410) 21173
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik.
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;
B. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang |
Administrasi  kependudukan sebagaimana telah diubah :
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
! Perubahan atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
| tentan Administrasi Kependudukan.
H.  Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Tata Cara !
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
i 5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
! Pendokumentasian  hasil Pendaftaran Penduduk dan
| Pencatatan Sipil:
t 6. Permenpan RB Nomor : 36 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar
; Pelayanan
7. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Dasar Hukum Standar Pelayanan
8. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Non Permanen
B.  Permendari Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas
Anak (KIA)
10. Permendari Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualtas Pelayanan Administrasi Kependudukan
11. Permendagri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan |
Administrasi Kependudukan secara Daring
12. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 tentang Pendataan dan
Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan; 5
13. Permendagri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
14. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan
Buku yang digunakan dalam administrasi Kependudukan;
15. Peraturan Daerah Kabupaten Pangkajene dan Kepulauan
Nomor 3 Tahun 2011 tentang penyelenggaraan Administrasi
kependudukan
1. Ruang pelayanan yang dilengkapi dengan Pendingin ruangan !
2. TV, !
3. Kursi Tunggu,
4. Meja Tulis Pelayanan,
Sarana Prasarana/ Fasilitas 5. Mesin Antnarf,
6. Ruang Laktasi,
7. Kursi Roda,
8. Sarana Bermain anak,
9. Komputer aplikasi SIAK,
10. Printer,




PLMH
12. Dispenser,

t .
{13, Printer.

Kompetensi Pelaksana

% 1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
%2. Ramah, tanggap dan Cekatan

3. Berorientasi Pelayanan

4. Empatik

5. Komunikatif

6. Menguasai Aplikasi SIAK

7. Disiplin

10.

Pengawasan Internal

1. Supervisi atasan langsung
2. Apel Pagi serta absensi
3. Buoefing

11.

Jumilah Pelaksana

4 (empat) orang penerima berkas

3 (tiga) orang operator

3 (tiga) orang petugas mencetak

2 (dua) orang petugas verifikasi dokumen
1 (satu) orang petugas perekaman

Jaminan Pelayanan

t

. Motto  atau  slogan  “PELAYANAN  YANG

MEMBAHAGIAKAN MASYARAKAT™
Budaya Pelayanan 5SS  “SENYUM, SALAM, SAPA,
SOPAN DAN SANTUN” ‘
Jaminan kepastian waktu penyelesaian proses pelayanan:
Kejelasan persyaratan administrasi
Pelayanan Sesuai SOP dan SP
Sesuai Maklumat Pelayanan

N~

13.

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Pelayanan sesuai SOP
Jaminan kerahasiaan data penduduk
Dokumen dijamin keabsahannya

RN = Y

Evaluasi Kinerja

o

kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.

=)

pelayanan :
3. Evaluasi melalui Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) yang !
dilakukan disetiap semester | dan {1 3

Pangkajene, @ 6November 2023

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCAATAN SIPIL
KABUPATEN PANGKAJENE DAN KEPULAUAN

ARI ASAN, S.1P

NIP.J98810082007011001

Evaluasi dan Pengawasan dilakukan setiap saat jika terjadi

Rapat koordinasi intem seminggu rutin terkait pelaksanaan



