PEMERINTAH KABUPATEN CIREBON
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Sunan Muria No, 4 Sumber Telp (0231) 321264
SUMBER - 45611

KEPUTUSAN
KEPALA DINAS KEFENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN CIREBON
NOMOR: 400.12/Kep.661 /2024

TENTANG

STANDAR PELAYANAN
DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN CIREBON

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Menimbang : a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal | avat (1)
dan (2) Peraturan Menteri Pendayagunann  Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan, perfu menctapkan
standar pelayanan dan maklumat pelayanan dengan
memperhitikan kemampuan penyelenggara, Kebutuhan
masvarakal dan kondisi ingkungan;

b, bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana terschut
padn. hurul 4, maka perlid menetapkan Keputusan
tentang  Standar  Pelaysnan & Lingkungan  Dinas
Kependudikan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Cirebon;

Mengingut ¢ 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950 tentang
Pembentukan  Daerah-Duersh  Kabupaten  dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Bamt (Berits Negora
Tahun 1950) sebagaimana telah divbah dengan  Undang-
Undang Nomor 4 wmhun 1968 tentang Pembentukan
Rabupaten Purwakarta dan Kabupaten Subang dengan
mengubah Undang-Undang Nomor 14 Tahun 1950
tentang Pembentukan Daeral-Deerah Kabupaten Dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Barat (Lembaran Negara
Republik Indonesin Tahun 1968 Nomor 31, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2851}

2. Updang-Undang Nomor 23 Tabun 2006 (entang
Adminigstrasi Kependudukan (Lembiaran Negar
Republik Indonesin Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesin Nomor 4674),
sebagaimans telah  diubah  dengan  Undang-Undang
Nomor 24 Tahun 2013 wentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negarn Republik Indonesia
Tahun 2013 Nomor 232, Tambahan Lembaran Negara
Republik indonesia Nomor 5475);



10,

1.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik {Lembaran Negara Repuhlik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor S038);

Undang-Undang Nomeor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintaban Daerah  [Lembaran  Negara  Republik
Indonesin Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-
Undang Nomer 9 Taliun 2015 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah  (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomar S8, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia  Nomor 5679);
Undang-Undang Nomur 30 Tahun 2014  tentang
Administrasi Pemerintalian (Lembaran Negara
Republik Indonesin Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5601);
Peraturan Pemeriritah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksansan Undang-Undang MNomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik {Lembaran Negara Republik
Inconesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan lembaran
Negura Republik Indonesia Nomor 5357);

Peraturan Pemerintali Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksansan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Adminisurasi Kependudikan, sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 ientang Admimstrasi Kependudukan
(Lembaran  Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 102, Tambalun Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6354);

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 (entang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tabhun 2018 Nomor 184);

Peraturan Menten Pendayagunaen Aparatur Negara dan
Reformusi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 (entang
Pedoman  Standar  Pelayanan  (Berita  Negara
Republik Indonesia Tabhun 2014 Nomor 615);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaxn  Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 17849);
Peraturan Daerah Kabupaten Cirebon Nomor 6 Tahun
2012 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik oleh
Pemerintah Daerah, BUMD dan Jesa (Lembaran Daerab
Kabupaten Cirebon Tahun 2012 Nomor 6);



Menetnplkan
KESATU

KEDUA

Tembusan:

12. Persittenn  Dacrah  Kabupaten Cirebon Nomor 12

Tehun 2016 tentang Pembentukan dan  Susunan
Perarigkat Daerah Kabupaten Cirebon [Lembaran Dacrab
Kabupaten Cirebon Tahun 2016 Nomor 12, Sen D.7).
sebagmmanas  elnh diubah dengan Permtyran Dacrah
Ksbupaten Cirebon Nomoer 1 Tahun 2021 tentang
Perubahan Atas Peramursn Daerah Kabupaten Cirebon
Noemor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukss  dan

Susunan Perangkat Daerah  Kabupaten Cirebon

[Lemburan Ducral Kabupaten Cirebon Tahun 2021

MNomor 1);
13. Peraturan . Bupati Cirebon Nomor 141 Tehun 2023

tentang Keduduken, Susunsn Organsiasi, Tugss dan
Fungsi sertn Tawn Kenja Dines  Kependodukan dan
Pencataten  Sipil (Berita Daerah Kabupaten  Clrebon
Tahun 2023 Nomor 141).

MEMUTUSKAN:

. Standar Pelavanan di Lingkungan Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Cirebson yang terdini atas Jenis
Peloyanan, Komponen Standar Peluyvanun dan Makiumat
Peluynnon  sebagoimana  tercantum  pada  Lampiran |,
Lampiran 1l don Lampiran 1l yang merupakan bagien tidik
terpisahkon dan Keputusan ini

: Keputusan ini mulai berfaku pata mnggal ditetaplon,

Ditetapkan o
Pady tanggal 3 Jani 2024

s Rependudukan dan
Adodtuiin Sipil,

Yth. Bupati Cirebon [sebagai laporan),



Lampiran | : KEPUTUSAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

SIPIL KABUPATEN CIREBON

NOMOR  : 400.12/Kep. 66l j2024

TANGGAL : 3  Juni 2024

TENTANG : STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KABUPATEN CIRERBON

JENIS PELAYANAN DI LINGKUNGAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN CIREBON

NO. JENIS PELAYANAN

1. | Pencatatan Biodata Pendudulk WNI

2. | Pencatatan Biodata Penduduk Orang Asing

3. | Penerbitan Kartu Keluarga Baru

4. | Penerbitan Kartu Keluarga karena Perubahan Data

5. | Penerbitan Kartu Keluarga karena Hilang atau Rusak

6. | Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el) Baru (Perekaman)

7. | Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-¢l) karena Pindah
Datang

8. | Penerbitan Kartu Tandan Penduduk Elektronik (KTP-el) karena Adanya
Perubahan Datg

9, | Penerbitan Kartu Tamda Penduduk Elektronik (KTP-¢l) karena
perpanjangan bagi penduduk Orang Asing yang memiliki [zin Tingsal
Tetap

10, | Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el) karena Hilang
atau Rusak

Ll. | Penerbitun Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el) karena Ganti
Foto fapabila mengalami perubahan fisik secara permanen atau telah
menggunakarn hijab)

12. | Perckaman Kartu Tanda Penduduk Elekuonik (KTP-el) dari luar Dacrah

13. | Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el) di luar Domisili

14, [ Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-cl] bagi Petugas
Khustis

15. | Penerbitan Kartu Identitas Analk (KIA] Baru

16, | Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA) karena Hiang atou Rusak

17. | Penerbitan Kartu ldentitas Anak (K1A) karena Pindah Datang

18, | Pendafltaran Perpindahan Penduduk WNI dalam Dacrah (dalam satu
desa/ kelurahan, antar desa/kelurahan daolam satu kecamatan, dan
antar kecamatan)

19, | Pendaltaran Perpindahan Penduduk WNI ke Luar Dacrah (perpindahan
antar kabupaten/kota)

20. | Permohonan Pengurusan Surat Keterangan Pincah WNI (Penarikan Daia
Perpindahan dari Luar Daerah)

21, | Pendaftaran Pencduduk yang akan Bertransmigrasi

22, | Pendaftaran Pindah Datang Penduduk Orang Asing dalam Dacrah

fdalam satu  desa/Kelurahan, antar desa/kelurahan  dalam satu




kecamaton, dan antar kecamatan)

gﬂ

Pendnlliran Pindah Datang Penduduk Omang Asing ke Luar Dacrah

T

Wihrah-ﬂm

Wilayah NKRI

| Pendatann Penduduk Rentan Administrasi Kependudulan

Pendataan Penduduk Nonpermanen

Pembamlan Dolumen Pendaftarsn Penduduk

Permohonan Keabsahan Data Kependudukan

Legalisir Dokumen Kependudukean

Pencatatan Lahir Mati

Pencatatan Perkawinan

| Pencatatan Pembatalan Perlovaanan

Pencatatan Perceralan

Pencatuton Pembuaralan Percerainn

Pencatutan Kemutian

Pencatatan Penganglkaton Axuk

Pencatatan Pengakuinn Anusk

Pencutitan Pengesahan Anak

Pencatatan Perubuhan Nama

p#é%ﬁé‘iﬁ'ﬁ?.@.

Pencntaman Perubahan Staius Kewarganegaraan

Pencatatan Perubahan Peristiva Penting Lainnya

Pencatntan Pembetulan Akta Pencatatan Sipil

Pencatatan Pembatalan Akt Pencatatan Sipii

EREE

Penerbitnn Kemball Regnter dan Akta Pencatatan Sipil

kepals Dinus Kependuduban dan




Lampiran Il : KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEFENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN CIREBON
NOMOR < 400.12/Kep.€61 /2024
TANGGAL : 3  Juni 2024
TENTANG : STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KABUPATEN CIREBON

KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
Pl LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN CIREBON

: | . Pcnduduk WNL
1) surat pengantar (asli) dari Rukun Tetangga
dan Rukun Warga,
2) dokumen atau bukti peristiwa
kependudukan dan peristiwa penting; dan
3) bukti pendidikan terakhir.
b, WNI yang baru datang dar Luar Negeri belum
memiliks NIK:
1) :diohuncn perjalanan Republik Indonesia;
an
2) surat keterangan pindah dari Perwakilon
Republik Indonesia.

2, Sistem, : |a. Pelayanan dapat dilakukan sccara daring
Mekamsme, dan melalui sistern aplikasi:
Prosedur 1) sintren.cirebonkab.go.id fuebsite)

2) Identitus Kependusukan Digital fmobile)

b. Pelayanan dapat dilakukan secars manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik [MPP)
atau ke Kantor Desa/ Kelurahan yang telah
kerjasama pelayanan

¢. Mckanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengini dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada  petugns  pendaftaran pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
(pelayanan manual) atau diupload [(harus
dokumen asl) ke aplikasi (pelayanan
daring);

2) petugas pendaftaran pada Kecamatan/
MPP/ Desa/  Relumhan melakukan
verifikam dan validasi terhoadap  formulir
dan persyaratan  untuk  dientri  dalam

 sistem aplikasi pelayanan;

3) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
villidasi serta perexuman data dalam basis
dita kependudukan;

4) kopaln Dinus menerbitkan dan
menandatangani biodata penduduk; dan




D) petugas Dinas ‘menvershkan biodata
_ penduduk kepada penduduk via e-mail.
3. Jangka Waktu 24 fam
Pelayanan
4. Biaya/ Tarif : | Tidak dipungut biaya {Gratis)
5. Produk : | Biodata Penduduk WNI
Pelayanan
6. Penanganan : | & Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Mejn Pengnduan
saran dan ¢. Whatsapp: 08985221777

. Peratturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

fentang i i Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubshan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahum 2006 entang Administrusi
Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
teritang Pelaksunnan Undang Undang Nomor
23  Tahun 2006 wentang  Administrasi
Kependudukan, sebagmmana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang  Perubahan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudubkan;

tentang Persvarataa dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan  Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentung Peraturan Pelaksanman
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penducduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan
Prasarana

b.
C.
d.
[

L

g Meja dan Kursi.

Ruang Tunggu

Personil Komputer

Sistem Aplikusi;

Jarmngan Komunikusi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

3. Kompetensi :
Pelaksana

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudulon,

Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekegasama dalam tim,

Dapat berkomunikasi dengan baik
Memiliki integritas.

4. Pengawnsan
Internal

=lepns

CAlur pelayanan mengikuti proses perjalanan

Permnantavan  kinerjan  dilakukan  dengan

melihat proses pelayanan vang lelah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

berkns dari satu  petugns  kepada  petugas




lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai,

Schingga dapat dixetahui dimana letak
kesaluhan jika terjadi keterlambatan  atau
penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai

dengan waktu vang telah ditentukan.

5. Jumlah : |Jumilah petugas yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelavanan ini adalah:
a. Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
- Penerima pendaftaran | orang,
L. Dinas
I} Operator SIAK 1 orang.
2] Verilikator | orang.
3) Petugas pencetak/ pendistribusi 1 orang,

6. Jaminan | & Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan,

b. Adanva jaminan bebas dari KKN.
c. Adanya maklumat layvanan.

7, Jaminan a. Untuk menjamin keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggaraan pelayanan disedhakan
Keselamaian petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelavanan,

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

dilakukan setiap saat jika tedjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,
Evaluasi melalui Surved Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetiap
Semester.

. Monitoring dan evaluasi {(monev) di tempat-

tempat pelayanan.

2. Jenis Pelayanan ¢ Ftlmtnn Biodala Penduduk Orang Asing
| Proses penyampaian pelayanan fsemice poing) |

h

a.

Orang Asing vang memiliki Izin Tinggal Tetap

dan lzin Tinggal Terbatas:

1} dokumen perjalanan; dan

2) Kartu Izin Tinggal Terbutas atau Kartu
Izin Tinggal Tetap.

Orang Asing yang memiliki Izin Tinggal

Terbatas yang berubah status menjadi lzin

Tinggal Tetap:

1) dokumen pernlanan;

2) surat keterangan tempat tinggal; dan

3)_Kartu lzin Tinggal Tetap.

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

Pelayanoan dapat dilakukan secara manual
dengan carn datang langsung ke Kantor
Dinas.

Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir sertn menyerahkan persyaratan
kepada petugns Dinas;

2) petugas Dinas melakukan venifikasi dan
validasi terhadup formulir dan
persyaratan;




3) petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas  mencrbitkan dan
menandatangnni brodata penduduk; dan

5) petugas Dinas mtnytrahlmn biodata
peaduduk kepada senduduk via e-mail.

3. Jangka Wakrtu : | 24 jam
Pelayanan
4. Buava/ Tarfl : | Tidak dipungut biava (G-aus)
5. Produk Biodata Penduduk Orang Asing
6. Penanganan : | a. Kotak Baran dan Pengaduan
pengaduan, b, Meja Pengaduan
saran dan c.

. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 108

Whmapp nsgssﬂmm

tmt:nng Administrasi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

Peraturan Presiden MNomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cam
Pendaltaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Tahun 2019 tentang Pernturan Pelaksanann
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Care Pendaftaran
Pendudulk dan Pencatatan Sipil, dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku vang
digunakan dalam Admmnistras) Kependudukan.

'2. Saranan dan

Ruang Tunggu

Personnl Komputer;

Bisterrn_ Aplikasi;

Jaringan Komunikusi Data;
Printer/ Mesin Penceulk;
Alat Tulis Kantor; dan

Meija dan Kursi,

3, Kompetensi
Pelaksana

Memiliki kompetensi <i bidang administrasi
kependudukan,

Dapiat mengoperasiken komputer.

Dapat bekerjnsama dalwm tim.

Dapat berkomunikas: dengan baik.
Memiliki integritas,

4. Pengawasan

Elpar g BRErm-oLACE

Pemantouan  kinerjn  dilakuksn  dengan




Internal melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berlas dnri satu perugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

€. Sehingga dapat diketahui dimana letak
kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaian pelavanan vang tidok sesuni
dengan waktu vang telah ditentukan.

5. Jumlah i |Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan di Dinas adalah:

. Operator SIAK 1 orang.

b. Verifikator 1 orang,

¢. Petugas pencetak/ pendistribusi 1 orang.

6, Jaminan | a. Kepastian persyaratan, wakiu, proses, binya
Pelayanan dan prosedur pelayvanan,

b. Adanya jaminan bebas dari KKN.

c. Adanya maklumat Inyanan.

7. Jaminan : | &, Untuk inenjamin keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggarnan  pelayanan  disedinkan
Keselamatan petugas Keamanan vang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelayanan,

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja | : | a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
Pelaksana dilukukan sctiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubshan atas peraturan pelaksanaan.

b, Evalunsi  meluhui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetiap
Semester,

€. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempai-
tempal pelavanan,

I} Buku nikah/ kutipan alta perkawinan
ot kutipan akts perceraian,

2) Burat Pernyataan Tanggung Juwab Mutlak
(SPT.IM) perkawinan/ perceraian belum
tercatat, jika tidok dapat melampirkan
kutipan akta perkawinan atau kutipan
akta percerminn:

b. Penggantinn kepala keluarga:

1) Akta kematian.

2} KK lama.

c. Pisah KK dalam 1 (satu) alamat:

1) KK lama.

2] Berumur sekurang-kurangnya 17 {tujuh
belas) tahun atau sudah kawin atau
pernah kawin dibuktikan dengan
kepemilikan KTP-el.

d. Pmdah datang pendudulk yang tidak diikuti
dengan kepala keluarga:

1} Buku nikah/ kutipan akta perkawinan




hl

atau kutipan akta perceraan.

2) Suralt keterangan pindah/ surat
keterangan pindah datang bagi
penduduk vang pindah dalam wilayah
NKRI.,

3) KK lama, bag pindah datang antar Desa/
Kelurahan atau antar Kecamatan.

4) KK rujuan yang akan ditumhpang, bag
penduduk yang kurang dars 17 (tujub
belas) mhun.

WNI yang datang dari luar wilayah NKRI

karena pindah:

1) Butku nikah/ kutipan akin periawinan
atan kutipan akta perceraian,

2) Surat keterangan pindah dari Perwakilan
Republik Indonesia.

Rentan administrasi kependudukan:

I} Buku nikah/ kutipan akta perkawinan
atau kutipan akia perceraian,

2) Surat keterangan penggnnti tands
identitas bagl penduduk rentan
addministrasi kependudukan.

Orang asing yang memperoleh

kewarganeguraan Indonesia dan ham WNI

yang semula berkewarganegaraan asing:

1) Buku nikah/ kutipan akta perkawinan
atau kutipan akta perceratan.

2) Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak
(SPTUM) perkawinan/ perceraian belum
teicatat, jika tidak dapat melampirkan
kutipan akta perkawinan atau kutipan
akla porcerman,

Orang asing yang memiliki 1zin Tinggal

Tetap:

1) Kartu tzin Tinggal Tetap;

2) Buku nikah/ kutipan akta perkawinan
atan kutipan akta percerainn atau yang
disebut dengan nara lain;

J) Surat I-uelm'nnunn pindah bagi penduduk
orang asing yang p:ndah dalam wilayah
NKRI.

4) Dokumen perjalanan. _

5] Surat Pernyatgan Tanggung Jawab Mutlak
(SPTIM) perlimwinan/ perceraian belum
tercatal, jika udak dapat melampirkan
kutipan akta perkawinan atau kutipan
akti perceernian,

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

c,

Pelayanan dapat dilakukan secarn daring
melalui sistem aplikast sintren. conebonkab,go.id
fwehsite).

Pelayanan dapat dilokukan secara manual
dengan carn datang langsung ke Kantor
Kecamatan atau Mal elayanan Publik [MPP)
atau ke Kantor Desas Kelurahan yang telah
kerjasama pelayanan.,

Mekarisme dan Prosedur:




1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada  petugas pendeftaran pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
{pelayanan manual) atan diupload (harus
dokumen asli) ke aplikasi (pelayanan
darmgf;

2) petugas pendaftaran pads Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurmhan melakukan
verifikasi dan validasi terhadap Tormulir
dan persyaratan untuk dientsi  dalam
sistem aplikasi pelayanan;

3] petugas pelayanan  Dinas  melakukan
verifikasi dan validasi serta perekaman
data dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas  menerbitkan dan
- menandatangani Kartu Keluarga; dan

9) petugas Dinas  menyerahkan  Kartu
Keluarga kepada penduduk via e-mail.

saran dan

: | Aa.

3. Jangka Waktu - [ 24 jam
Pelayanan
4. Biaya) Taril : | Tidak dipungut biava (Gratis)
5. Produk ;| Kartu Keluarga
| Pelavanan
6. Penanganun : | &, Kolak Saran dan Pengaduan
pengaduan, h. Meja Pengadunn
o.

Undnng-Undmg Nomor

. Persturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tahun 2019 fentang Peraturan Pelaksanaan

Whatsapp: 08985221777

tentang Administrasi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahian Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulear;

Peraturan Pemerintizh Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang  Administrusi
Kependudukan, scbagnimana tclah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahiun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

tentang Persyaratar dan  Tata  Carma
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peratwnn Menteri Dalarn Negeri Nomor 108

Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Pehduduk dun Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Neger Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Admunistras) Kependudukan,

2. Sarunon dan

. Ruang Tunggu




. Jenis Pnln nan : Penerbitan Kartu Kelug

Prasarana Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dar

Meja dan Kursi,

s S an o

3. Kompetensi 1 Memilild kompetensi di bidang administras
Pelaksana kependudukan.

Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjasams dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik.

Memiliki integritas.

L

slapo o

4. Pengawasan . Pemantauan  kinerja  dilakukan  dengan
Intertial melihat proses pelayanan vang lelah terckam

dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan

berkas dari satu petugas kepadn petugns

lainnya dari mulw diterimanya berkas hinggn

pemprosesan berkas selesal.

¢. Schingga dapat diketahui dimana  letak
kesalahan jika terjadi keterlambatan  atau
penyelesaian  pelayanan yang tidak sesuai
dengan walktu vang lelah ditentukan.

23

5. Jumlah : [Jumlah petugas vang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan ini adalah;
a. Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
= Penenma pendaftaran | orang.
b. Dinas
1) Operator SIAK | orang
2) Verilikator 1 orang.
3) Petugas pencetak/ pendistribusi 1 orang,

6. Jaminan : &, Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
Peluyanan dan prosedur pelayvanan.

b. Adanya jaminan bebas dari KKN.
e. Adanys maklumal layanan.

7. Jaminan A Untuk  menjamin keamanan dalam
Kesmanan dan penyelenggaraan  pelayanan  disediakan
Keselamatin petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan ureas loket pelayunan,

b, Gedung pelayunan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja || o, Evaluasi dan pergawasan ter kegiatan
Pelnksana dilakukan sctiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanann.

b. Evaluasi rielalui Surve Kepuasan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semesior,

¢. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelayanan,

kmnn Perubahan Data

|—-.-"w—-

AT I..r=' -.I'I_E-_‘I.I 'T.n" &by ey T V-"_"”"-
' bt --I. 1 'r ALY J N {Senice poirt)

a. Perul:mhun datn hmm Pcriutin-n
Kependudukan (perpindahan):

1) KK lama.

2) Surat keterangan pindah;




3) Surat kuasa pengssuhan anak dari orang

tua/ wali dan/atau surat pernyataan
bersedia menerima sebagai anggota
keluargs, jika berusia kurang dari 17
(tujuh belas) tahiun,

. Perubahan data karena Peristiwe Penting

fkelahiran, perkautnan, pembatalan

peri‘.mwmn. ~ perceraian, pembatalan

perceraian, Kkematian, pengangkatan anak,

pengakuan  anak, pengesahan  anak,

perubahan  nama,  perubashan  status

kewarganegaraan, pembetulan akta

pencatatan  sipil, dan pembatalan  akia

pencatatan sipilf:

1) KK lama.

2) Surat keterangan/ bulkti perubahan
peristiwa periting,

J) Petikan Keputusan Presiden tentang
Pewarganegaraan (bagi perubahan status
kewarganegaraany,

4} Berita gcara pengucenpan sumpah atau
‘pernystaan junji setin bagi pendudulk WNI
yang semula berkewargancgaraan asing
(bagi perubahan status kewarganegaraan),

3) Keputusan Menteri Hukum dan HAM

mengenai Perubahan Status
Kewarganegaraan (bagi perubahan status
kewarganegaraan yang memiliki anak

berkewarganegaraan ganda).

6) Kartu lzin Tinggal Tetap (bagi perubahan
status lonwarganegaraon yang memiliki
anak berkewarganegaraan ganda),

. Perubahan data akibat perubshan ¢lemen

data yang tercantum dalam KK fnama kepala
keluarga atau anggota keluarga, jenis kelamin,
tempat lahir, tanggal lehir, agama atau
kepercayaan, pendidikan, pekervjaan, status
perkawinan, status hubungan dalam
keluarga, kewarganegaraan, dokumen
Imigrasi, nama erangtua, dan tanda tangan
kepala keluargak
1) KK lama.
2) Surat keterangan/ Sulkti perubahan
peristiwa kependudukan dan peristiva
penting.

2, Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

. Pelayanan dapat dilalukan secara daring

melalul sistem aplikas:
1) sintren.circbonkab.ao.id fwebsite)
2) ldentitas Kependudukan Digital fmobilie)

. Pelayanan dapat dilakukan secara muanual

dengan cara datang langsung ke Kantor
Kecamotan atau Mal Pelaynnan Publik (MPF)
atau ke Kantor Desa/ Kelurahan yang felah

kerjasama pelaysnan

. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan  menandatangani




formulir serta menyverahkan persyaratan
kepada  petugas pendafiaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
[pelayanan manual) atau diupload (harus
dokumen asli) ke aplikasi (pelayanan
daring);

) petugas pendaftaran pada Keeamatan/
MPP/ Desa/ Kelurahan melakukan

verifikasi dan validasi terhadap formulir
dan persyaratan untuk dientsi dalam
sistem aplikas pelayanan;

J) petugas Dings melakukan verifikasi dan
validasi serta perekaman data dalam basis
data kependudukan;

4) kepala Dinas menerhitkan dan
mienandatangan Karty Keluargs; dan

9) petugns Dinas  menverabhkan  Kartu

Keluarga kepada penduduk via e-mail.

3. Jangka Waktu : | 24 jam
Pelayanan
4. Biaya/ Tarif : | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk : | Kartu Keluarga
Pelayanan
6. Penanganan | & Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan c. Whatsapp: 08985221777

| l:| SP“HLB + lapw H

18 Undangtingime  Homor 25 Tatmn 2008

lentang Adminiytons: Kepandudukan,
schagaimana wlah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubshan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukamn;

b. Peraturan Pemorintabh 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 Lindang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

c. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

lentang Persyaratan dan  Tata Cam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tabhun 2019 tentang Peraturun Pelaksanaan
Permmturman  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e, Pemturan Menteri Dalam Negeri Numnr 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Admmistras: Kependudukan,

2. Baranan dan
Prasarana

: | a. Ruang Tungsu

b, Personal Komputer;




©. Sistem Aplikas:;

f. Alat Tulis Kantor; dan
£ Meja dan Kursi.

d. Jaringan Komunikasi Data;
e. Printer/ Mesin Pencezak:

3. Kompetensi : | a. Memiliki kompetenst di bidang administrasi
Pelaksana kependudulkan,

b. Dapat mengoperasikan komputer.

c. Dapat bekerjasama dalam tim.

d. Dapat berkomunikasi dengan baik.

. Memiliki integritas,

4. Pengawasan a. Pemantauan  kinerja  dilakukan  dengan
Internal ‘melihat proses pelayenan yvang telah terekam

dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

b. Alur pelayanan mengilkcuti proses penjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai dizerimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesan.

c. Sehinggs dapat dixetahui dimana letak
kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaian  pelavanan yang tidak sesuai
dengan waktu vang tefnh ditentukan,

5. Jumlah t | Jumlah petugns yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan ini adalah:

a. Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
- Pencrima pendaflaran 1 orang.

b. Dinas
1} Operator SIAK | orang,

2) Verifikdtor | orang.
3) Petugas pencetak/ pendistribusi | orung.

6. Jaminan a. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dlan prosedur pelayanan,

b. Adanva jaminan bebas dan KKN.

c. Adanyva maklumal lavanan,

7. Jaminan a. Untuk menjamin keamanan  dalam
Keamanan dan penyelenggaraan  pelayanan  disediakan
Kesslamatan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelayanan,

b. Gedung pelayanan diiengkapi dengan tabung
pemidam kebakaran serta kamera CCTV,

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

. | m Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

dilakukan setiap saa: jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,
h. Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetap
Semester.,
e, Monitoring dan evaliasi (monev) di tempat-
tempatl pelayanan.

1215, Biimt kotarangan hilang dert cepolisian Stax |

KK yung rusak.

b, KTP-el.

e. Sural pernyataan penvebab terjadinyn hilang
atinu rusak yvang dibust oleh penduduk yang |




bersanglutan.

2. Sistem, _
Mekanisme, dan
Prosedur

a. Pelayanan dapat dilakukan secara darning
meladui sistem aplikasi:

1} sintren.cirebankab.go.id (website)

2) ldentitas Kependudukan Digital fmobile)

b. Pelayanan dapat dilakukan secara manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik (MPP)
atau ke Kantor Desa/ Kelurahan yang telah

¢. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada  petugas  pendaltaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
(pelayanan manual) atau diuplosd [harus
dokumen asli) ke aplikasi (pelayanan
daning},

2) petugas pendafllaan pada Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurahan melakukan
verifikasi dan valdasi terhadap formulir
dan persyaratan untuk dientn  dalam
sistemn aplikasi pelayanan;

3) petugas Dinas melakukan verifiknsi dan
validasi serta perckaman data dalam basis
data kependudukan;

4) kepala Dinas menerbitknn dan
menandatangani Kertu Keluarga; dan

5) petugas  Dinas menyerahkan  Kartu
Keluarga kepada penduduk vin e-mail.

mnm.llmn

..........

' [ UndnmgUnrlan.g ‘Nomor 23

3. Jangkn Waktu | 24 jam

_ Pelayanan

4. Biava/ Tarif : | Tidak chpungut biays (Gratis)

5. Produk :| Kartu Keluargn
Pelayanan

6. Penanganan 1| a. Kotak Saran dan Pengaduan
penguduan, b. Meja Pengaduan
saran dan

c. Whatsapp: 0395522 1777

Taehun 2006
wntang Admimnistrasi Kependudukan,
sebagaimana telah dubab dengan  Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 lentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulan;

b, Peraturan Pemerintih Nomar 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23  Tahun 2006 tentang Administrasi
Kepetidudulan, sebagaimana  telsh  diibah
dengan Undang-Undarg Nomar 24 Tabun 2013
tentang  Perubahan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Taliun 2006 tentang Adminstrasi
Kependudukan;

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018




¢

tentang  Persvarstan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peruturan Menteri Dalam Negeri Nomar 108

Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanasn
Peraturan  Presidlen Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Casa Pendaftaran
Penduruk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Delam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
chigunakan dalam Admmistrasi Kependudukan.

2. Saranan dan
Prasarana

Ruang Tunggu

Personal Komputer,

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data,
Printer/ Mesin Pencetak;
Alnt Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi,

3. Kompetensi
Pelaksana

PR mene P

&

Maemiliki kompetensi i bidang administrasi
kependudukan.

Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjasama dalam tim,

Dapat berkomunikasi dengan baik,
Memiliki integritas.

4. Pengawasan
Internal

g0 an

Pemantauan kinerja  dilakukan  dengan
melihat proses pelayanan yang lelah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas darl satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai dit=rimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesal.

Schingga dapat diketahui dimana letak
kesalahan jika tegadi keterlambatan atau
penyelesainn  pelayanan yang Udak  sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan,

5 Jumlah
Pelaksana

¢ Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan

pelayanan ini adalah:

i,

b.

Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurmhan
Penerima pendaltaran | orang,

Dinas

1) Operator SIAK | orang.

2} Verifikator | orang.

J) Petugas pencetak/ pendistribusi 1 orang.

G, Jaminan
Pelayanan

e

Kepastinn persvaratan, waktu, proses, blaya
dan prosedur pelayanan.

Adanya jaminan bebas dari KKN.

Adanys maklumat lyanan.

7. Jaminan
Keamuanun dan
Kesclamatan
Pelayanan

ol 5

Untuk  menjamin  keamanan  dalam
penyelengearraan pelayanan disedinkan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
area lokel pelayanan,

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV,

8, Evalussi Kmerjn
Peliksana

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahun atas peraturan pelaksanaan.

Evaluasi meladin Surve Kepuasan




Muyamkat[smﬂvmgdﬂakuimndmp

c. h’fnn.itnrmg doan evaluasi (monev) di tempat-
lempat pelayanan,

6. Jenis Pelavanan

Funerhitan I{anu Tand& Penduduk Elektromik

" Telah berusin 17 {tujuh helns] tahun, sudah
Imvin atau pernah kawin,

. Kartu lIzin Tinggnl Tetap (bagi Orang Asing).

b. KK
- anumen perjalanan /bugi Orang Asing].
d
a

mnsuklm

IDamHukn

2. Sistem, . Pelayanan dapat dilakukan secara manual
Mekamsme, dan dengan cara datang langsung ke Kantor
Prosedur - Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik (MPP).

b. Mckanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugns pada Kecamatan/ MPP;

2) petugas pada Kecamutan/ MPP melakukan
verifikiusi dan validasi terhadap formulir
dan persynratan;

3) petugas pada Kecamatan/ MPP melakukan
perekaman  date  dalam  basis  data
kependudulan;

4) kepala Dinas menerbitkan KTP-el; dan

5) petugas Dinas  menyerahkan KTP-el
kepada pendudulk.

3. Jungka Waktu 1-3 hari
Pelaynnan

4. Biava/ Tarif 1 | Tidak dipungut biaya (Gratis]

5, Produk . | Kartu Tanda Penduduk Elektrenik (KTP-¢l)
Pelayanan

6. Penanganan ;| m. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan

Unclang-l.rnnlang Nnmnr 23 Tnhun

e Whutuﬂpp 0898522 177?

tentang Administias Kependudukan,
schagaimana telah digbah dengan  Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 (entang
Perubahoan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administras)
Kependudulan;

b. Petaturari Perierininh Nomor 40 Tahun 2010
tentang Pelaksanann Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang  Administrasi
Kependudukan, sebagai telah  diubah
dengan Undang-Undarg Nomor 24 Tahun 2013
tentang  Perubanhan  Atas  Undang Undang
Nomor 23 Talan 2006 tentang Administrasi

Kependudukan;

¢. Persturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018




tentang Persvaralan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan, Menten Delam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan  Peliksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Pendudulk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yan

2, Saranan dan

Prasarana

SEmpAROP

Ruang Tunggu

Personal Kemputer;
Alat-alat Perekamun KTP-¢l;
Sistem Aplikas:;

Jarnngan Komunikas: Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi.

. Kompetensi
Pelaksana

Memiliki kampetensi ¢ bidang administrasi
kependudukan.

Dapat mengoperasilcan komputer.

Dapat bekerjusama dalam tim.

Dapat berkemunikasi dengan baik,
Memiliki integritas.

. Pengawasan

Internal

Elpan g

Pemantauan  kinerja  dilakukan  dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aphkasi pelayanan,

Alur pelavanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari setu petugas kepada petugas
lamnya dari mulail diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai

Sehingga dapat  diketahui dimana  letak
kesalahan jiks terjadl keterlambatan atau
penyelesaian  pelayanan yang tidak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan.

. Juminh
Pelaksans

Jumlah petugns yang terfibat untuk melakukan
pelayanan ini adalah:

i

.bi

Kecamatan/ MPP
Penerima pendaftaran dan perekarnarn |
Orang.

Dinas

1) Verifikator 1 orang,

4) Petugas pencelak | orang

J) Petugas pendistribusi 1 orang

. Jarminan
Pelayanan

Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
dan prosedur pelayunan,

Adanya jaminan bebas dari KKN.

Adonya maklumat havaros.

» Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

-

PIpT ¥

Untuk  menjamin keamunan dalam
penvelenggaraan pelayanan  disediakan
petugns keamanan yang okan ditugaskan di
arcit loket pelayvanan.

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

. Evaluast Kinerja
Pelaksana

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setinp sant jika teradi kesalnhan




dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
b. Evaluasi melalui Survel
Masyarakat (SKM) vang dilakukan dis&uap
Semester.
¢. Monitoring dan evalcasi [monev) di tempat-
tempat pelayanan.

. Jenis Pelayanan

Pcncrl:nl.an Kaortu Tanda F\:nduduk Elektronik

1) Surat kctrnmg:_m pmdah dari daerah asal.
2) KK.
b. Bagi WNI dar luar wilayah NKRI:
1) Surat keterangan pindah dari Perwakilan
Republik Indonesia.
2) KK.
3) Dokumen perjalanan.
4) Surul Keterangan Pindah Luar Negeri
(SKPLN) vang diterbitkan oleh Dinas.
c. Bagi Orang Asing yang memuliki lzin Tingeal
Tetap:
1) Surat keterangan pindah.
2) Rartu Izin Tinggal Tetap.
J) Dokumen perjalanan.
4) KK,
5] KTP-el daerah nsal

2. Sistem,
Mekunisme, dan
Prosecur

t|a. Pelayanan dapat dilikukan secarn  danng

melalui sistem aplikasi sintren.crebonkab.go.id

fwebsite).

b. Pelayanan dapat dilakukan seécara manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Kecamatan atan Mal Pelayanan Publik (MPP)
atau ke Kantor Desa/ Kelurahan yvang telah
kerjasama pelayanan.

¢. Mckanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan  menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepadn  petugas  pendaftaran
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
(pelayanan manual) atau diupload (harus
dokumen asli) ke aplikasi (pelayanan
daring),

2] petugas pendalaran pada Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurahan melakukan
verifikasi dan validasi terhadap formulir
dan persynmtan untuk dientri  dalam
sistem aplikasi pelayanan;

3) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
vilidasi serta perekaman data dalam basis
data kependudukan;

4) kepals Dinas menerbitkan KTP-el; dan

3) petugas Dinas  menyerahkan  KTP-el
kepacda penduduk.

3. Jangka Waktu
Pelayanan

1-3 hari




. Biava/ Taril : | Tidak dipungut bisva (Gratis)

. Produk : | Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-¢l)
Pelayanan |

. Penanganan ;| a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b, Meja Pengaduan
saran dan C.

mmpp nﬁgaﬁaz 1777

- tentang Administrasi Kependudukan,

b.

sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 entang Administras
Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Taehun 2006 tentang  Administrasi
Kependudukan, scbegaimana telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tuhun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan:

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

. Peraturan Mentert Dalam Negeri Nomor 108

Tahun 2019 tentang Peramran Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persvaratnn dan Tata Cam Pendafiaran
Penducduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku vang

. Saranan dan

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi.

. Kompetensi
Pelaksana

RE Mo AanoTSE

ol Ll R ol

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.

Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapal berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

. Pengawnsar
Internal

c.

Pemnntiouan kinerjn  dilakulean  dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

Alur pelayanan mengikuti proses perjulanan
berkas dan satu petugas kepada petigas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hinggn
pemprosesan berkas selesal,

Schingga dapat  diketaliul dimana letak
kesulahan jika ferjadi  keterdlambatan  atau




penyclessian pelayanan yang tidak sesua
dengan waktu yang telah ditentukan.

5. Jumlah | Jumlah petugas vang teclibal untuk meakukan

Pelaksana pelayanan ini ndalah:
a. H:cnmatan.f MPP/ Desa/ Kelurahan
Penerima pendaftaran 1 orang.
I Dlr.'um
Operator SIAK 1 orang.
Verifikator | orang:
3) Petugas pencetak | orang.
4) Petugas pendistribusi | orang,

. Jaminan 8. Kepastian persyarutan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan,

b. Adanya jaminan bebas dari KRN,
c. Adanva maklumat lavanan.

7. Jaminan a. Untuk mefjamin keamanan dalam
Keamanan dan penyclenggaraan  pelayanon  disediakan
Keselamatan petugns keamanoan varg akan ditugaskan di
Pelayanan area lokel pelayanan,

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV,

8, Evaluasi Kinerja
Pelaksana

i |, Evaluasi dan pengawasan terhadap kegintan

dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan aws peraturan pelaksanaan,
b, Evaluasi melalug Survel Kepuasan
Masyarakat (SKM] yang dilakukan disetinp
Semester.
¢. Monitoring dan evaluasi [monevi di tempat-
tempat pelayvanan,

8. Jenis Pelayanan

. Panurhitnn Rartu Tnn:ln Penduduk Elektronik

r. Kartu lzin Tinggal Temp;bngtomngﬂmgj
d. Surat ketérangan/ bukii perubahian peristiwa

kependudulan dan peristiwa penting,

2. Sistem,
Mcekanisme, dan
Prosedur

—

Pelayunon  dopat  dilakukan secarn  daring
melalui sistem aplikasi sintren.cirebonkab.go,id
fwebsite).

b, Pelayvanan dapat dilskukan secarm manual
dengan cora datang langsung ke Kantor
Kecumatan atau Mal Pelayanun Publik (MPP)
datnu ke Kantor Desa/ Kelurahan yang telah
kerjasama pelayanan..

¢, Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada  petugas pendaftaran  padi
Kecamatan; MPP/ Desa/ Kelurahan
(pedayanan manua!) atau diupload (harus
dokumen osli) ke aplkasi (pelagyanan
daring),

2) petugas pendafiaran  pada  Kecamatan/
MPP/ Desa/ Keluruhan  melakukan




verifikasi dan validasi terhadsp formulir
sistem aplikasi pelayanan;

3) petugas Dinas melakukan verifikas: dan
validasi serta perckaman data dalam basis
data kependudukan;

4) kepala Dinas menerbitkan KTP-el; dan

3) petugas  Dinas menverahkan  KTP-el

.'-l .......... AT

: n.,.Umin.l:lgU Nomor 23 Tahun 2006

kepada penduduk.
3, Jangka Walktu | 1-3 hari
Pelayanan
4. Biaya/ Taril ' | Tidak dipungut biayva (Gratis)
5. Produk : | Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-¢l)
Pelayanan
6. Penanganan ' |4, Kowk Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan c. Whatsapp: OR985221777
d SP4AN Lapor: lupor.go.id

.—a.-f‘-n.h’rh‘ﬂ.#-rl’]'—----

tentang Administrasi Kependudukan,
scbhagaimana tefah dubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atss Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administras
Kﬂpﬂududulmn
b, Peraturan Pemerintak Notnor 40 Tahun 2019
tentnng Peluksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, sebagaimana telah  divbah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulan;
¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tabun 2018
tentang  Persyaratan  dan Tat  Cam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
d. Peratumn Menteri Dalam. Negen Nomor 108
Tahun 2019 tentarig Pernturan Pelaksanson
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratun dan Tata Cara Pendaftaran
Pendudulke dun Pencatstan Sipil; dan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tuhun 2019 tentung Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan,

o

2. Saransn dan
Prasararia

meapngP

Ruang Tunggu

. Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Juringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

. Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan,

Dapat mengoperasikan komputer,

Dapat bekerjusarnn dalam tm.

P




d. Dapat berkomunikasi dengan baik.

c. Memiliki integritas.

4. Pengawasan 1| a. Pemantavan kinenga  dilakukan dengan
Internal melihat proses pelayanan vang telah lerekam

dalam alur sistem aplixasi pelayanan.

b. Alur pelayanan mengkuti proses perjalanan
berkas dan satu p=tugas kepada petugas
lainnya dari mulai dizerimanyn berkas hingga
pemprosesan berkas selesai
c. Sehingga dapat diketahul dimana letak
kesalahan jika tenjedi keterlambatan atau
penyelesaian pelayanan vang tidak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan.

5. Jumlah 1 Jumlah petugas vang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan ini adalah:

. Kecarhatan] MPP/ Desa/ Kelurnhan
- Penenma pendaftaran 1 arang.

b. Dinas
1} Operator SIAK 1 orang.

2) Verilikator | orang.
3) Petugas pencetak | orang.
4) Petu distribusi 1 orang. |

6. Jaminan t | 4. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
Pelayvanan dan prosedur pelayanan.

b. Adanva jaminan bebas dari KKN.

o, Adanya maklumat layanan.

7. Juminuan e Untuk PIHE T A rmin keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggaraan pelayanan  digediakan
Keselamatan petugas keamandn yang akan ditugaskan di
Pelayvanun area loket

b. Gedung pelayanan dﬂznglmpi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.,

8. Evaluasi Kinerja | | a. Evaluasi dan pengawasan ‘terhadap kegiatan
Pelaksana dilakukan setiap saat fikn tegjadi kesalahan

dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,

b. Evaluasi melalu Survel Kepunsan
Masyardkat (SKM) yeng dilakukan disetap
Semester.

c. Monitoring dan evaluasi (monev] di tempat
tempal pelayanan.

9. Jenis Pelayanan

: Penerbitan Karty Tanda Penduduk Elektronik
{h“l‘l’ el} karena pcrpnmnngun bngi penduduk Orang

b KTP-¢l lama.
Dokumen perjalanin.
d, Kartu Izin Tinggal Tetap,

:| a. Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cars  datang langsung ke Kantor
Dinns.
b. Meknnisme dan Prosedur:
1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugas Dinns;




2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulic dan
persyaratan;

3] petugas Dinas melukukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas menerbitkan KTP-el; dan

3) petugas Dinas menyerahkan  KTP-el

kepuda penduduk.
3. Jangka Waktu 1-3 hari
Pelayanan
4. Biava/ Tarif : | Tidak dipungul biava (Gratis)
5. Produk : | Kartu Tanda Penduduk Slektronik (KTP-¢l)
Pelayanan
6. Penanganan i | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan e. Whatsapp: ﬂﬂ':'lﬂ&ﬂl“‘?'?

masukan -

Kependudukan,
uhawmnm telahy diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 (entang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tenung Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23  Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, scbagaimana relah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang  Perubshan  Ats  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2C06 tentang Administrasi
Kependudukar;

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

d. Permturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108

Tahun 2019 tentang Peraturnn Pelaksanoan

Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018

tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafturan

Penduduk dan Pencatazan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109

Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yung

digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

o

2. Saranan dan

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan
Mein dan Kurs:.

3. Kompetensi
Pelaksana

T PROSADED

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.

. Dapat mengoperasikan komputer.

c. Dapat bekerjasama dalam tim,

d. Dupat berkomunikasi dengan baik.




Memiliki integritas.

4. Pengawasan : Pemantauan kinerja  dilakukan  dengan
Internal melihat proses pelayanan vang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelavanan.

‘b, Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dart satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas sclesai.

. Sehingga dapat diketahn dimana letak
kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan.

5. Jumlah s | Jumlah petugas yang terdibat untuk melnkukan
Pelaksana pelavanan di Dinas adalah:

a. Operator SIAK | orang.

b, Verifikator | arang.

¢. Petugas pencetak 1 orang,

d. Petugas pendistribusi | orang.

6. Jaminan : | &. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan.

b. Adanya jaminan bebas dari KKN.

e, Adanya maklumat lsyanan.

#[p

7. Jaminan ) me Unitude menjamin keamannn dalam
Keamanan dan penyelenggaraan peleyanan  disedinkan
Kesclamaltan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan arca loket pelayanan,

b Gedung pelayanan dilenghkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV,

8. Evaluasi Kinerja | : | a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
Pelaksurin dilakukan setiop saat jika terjodi kesalalan
dan perubahan atas peraturan pelaksanasan,

b. Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetiap
Semester,

¢. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelavanan.

10. Jenis Pelayanan g [’tm:.rblmn Kartu Tande Penduduk Elektronik
u Rusak

. __I—_pq = ‘_I

gan h:lang dari kepolisian atau
KTP-¢l yang rusak.
b. KK.
¢, Dokumen perjalsnan (bagi Orang Asing).
d
i

. Kartu Izin Tinggal Tetap (bagi Orang Asing).

2. Sistem, |l Pelavanan  dapat  diakukan  secara dnrmg
Mekanisme, dan melalui sistem aplikasi simiren. crebonkab.go.id
Prosedur {websita),

b. Pelayanan dapat dilakukan secara manual
dengan cars dateng langsung ke Kantor
Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik [MPP)
atiau ke Kantor Desa/ Kelurahan vang telah
kerjasuma pelayanan.

¢. Meckanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengsi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan  persyamtan




kepada  petugas  pendaltaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurshan
(pelayanan manual) ataeu diupload (harus
dokumen asli) ke aplikasi [pelayanan
daring),

2) petugas pendaftaran pada Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurahan melakukan
verifikasi dan validasi terhadap formulir
dan persyaratan untuk dientri  dalam
sistem aplikasi pelayanan; _

3) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi serta perexaman data dalam basis
data kependudukan;

4) kepala Dinas menerbitkan KTP-¢l; dan

5) petugas Dinas menyerahkan  KTP-el

kepada penduduk,
3. Jangkn Waktu i | 1-3 hari
Pelayanan
4. Biaya/ Taril : | Tidak dipungut biava (Gratis)
5. Produk ¢ | Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)
Pelayanan
6. Penanganan ! | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengadunn, b. Meja Pengaduan
saran dan

| a. Uru:inng—l.!ndnng Nomor 23 'Ihhun 2006

b. Peraturan Pemerintah Nomar 40 Tahun 2019

c. Whatsapp: 03985221?‘?‘?
lapor.go.

tentang Administrasi Kependudukan,
sebagaimana (eluh diubah dengan Undarig-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 (entang
Perubshan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 Ctentang Administras
Kependudukan;

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
Kependudukan, sebagaimana telah  diubah
dengan Undang-Undarg Nomor 24 Tahun 2013
tentang  Perubahan  Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

c. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan  dan Tata Cam
Penduftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Persturan Peliksanaan
Permturan  Presiden Nomor 96 Tabun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cama Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan,

2. Saranan dan
Prasarana

1| a. Ruang Tunggu

b, Personal Knmputer;
c. Sistem Aplikast;
d. Jaringan Komunikas: Data;




Printer/ Mesin Pencelax;

Alat Tulis Kantor, dan

Meja dan Kursi.

Memiliki kompetensi di bidang administrasi

kependudukan.

Dapat mengopemsikar komputer.

Dapat bekerjasania daam am.

Dapat berkomunikasi dengan baik.

Memiliki integritas.

. : Pemantauan  kinerja  dilakukan  dengan

Internal melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikas) pelayvanan.

Alur pelayandan mengikuti proses perjalanan

berkas dart satu petugas kepada petugas

lainnya dari mulal diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai,

¢. Schingga dapat diketahui  dimans  letak
kesalahan jiks terjadi keterlambatan atau
penyelesaian pelayanan yang tdak sesuai
dengan wakiu yang telah ditentukan,

5. Jumlah |l Jumlah petugas yang terhibat untuk melakuksan
Pelaksans pelayanan ini adalah:

a. Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
= Penerima pendaitaran | orang.

b. Dinas

1) Operator SIAK 1 orang.

2] Verifikator | orang.

3) Petugas pencetak | orang.

4] Petugas pendistribusi | orang,

Kepastian persydaratan, waktu, proses, biaya

dan prosedur pelayanen

Adanya jaminan bebas dari KKN.

Adanya maklumal layanan,

7. Jaminan : Untuk menjamin keamanan dalam
Keamanan dan penvelenggaraan pelavanan  disedinkan
Keselamatan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan arca lokel pelayanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8, Evaluasi Kinerja | ;| a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
Pelaksana dilakukan setiap saat jika terjndi kesalahan
dian perubahan aths peraturan pelaksanaan.

b. Evaluasi miclnlui Survel Kepussin
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetiap
Semester.

. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-

tempat pelavanan.

3. Kompetensi 3]
Pelaksana

PO T PEMD

o

B, Jamiran -

Pelayanan

ples @

1 1. Jenis Pelayanan . Penerbitan Kartu Tands Penduduk Elektronik
(KTP-el) karena Ganti Foto fapabila mengalami
perubahan fisik secara permanen atau menggunakan
hijab

| b, KTP-el




a. Sistem,
Prosedur

a. Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cara dalang langsung ke Kantor
Dinas.

1} penduduk mengisi dan menandatangam
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugas pelayanan Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulr dan
persyaratan;

3} petugas Dinas melakukan perckaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas menerbitkan KTP-el; dan

5) petugas Dinas menyerahkan  KTP-el
kepada penduduk.

b. Jangka Waktu | 24 jum
Pelayanan )

c. Biaya/ Tarl : | Tidak dipungut biaya (Gratis)

d. Produk ! | Kartu Tanda Penduduk Elektromik (KTP-el)
Pelayanan

e. Penanganan | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengadiian, b, Meja Pengaduan
saran dan

c. Whatsapp: a&qas:zzirﬁ

HET Undm:g-ﬂndang N‘-nmnr ?3 Tahun Zﬁﬂﬁ

. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019

. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

. Peraturan Menteri Dalom Negeri Nomor 74

. Peraturun Menteri Dalam  Negeri Nomor 108

* Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

tenting Administrasi Kependudukan,
scbagaimana telabh diybah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 (lentang
Perubghan Atns Undung-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

wentang Pelaksansan Undang-Undang Nomor
23  Tehun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, gaimann  telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang  Perubahan Atas  Undang Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admirustrasi
Kependudukan;

tentarig  Persyarstan  dan  Tata Cara
Pendaltaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Tahun 2015 tentang Tath Cars Perubahan
Elemen Data Penduduk dalam Kartu Tanda
Penduduk Elektronil;

Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tatn Cars Pendaftaran
Penduduk clan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 109

digunakan dalam Administrasi Kependudukan,

2. Saranan dan

: | o Ruang Tunggu




5
8
d.
e.
£

E.

Sistem Aplikast;

Personal Kampulter;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi.

3. Kompetensi

A,

h.
e
d.
e

. Dapat bekerjasama dalam tim.
. Memiliki integritas.

Memiiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.
Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat berkomunikasi dengan baik,

4. Pengawasan
Internal

a.

b.

Pemantauvan kinerja  dilakukan  dengan
melihat proses pelayanan yvang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

Schingga dapat diketahul dimana letak
kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaion pelayanan yang tidak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan.

5. Jumlah
Pelaksana

: | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
pelayanan di Dinas adalah:

[ 18

Operator SIAK 1 orang.
Verifikator | orang.

Petugas pencetak | ocang,
Petugas pendistribusi | orang,

'B. Jaminan
Pelayanan

gl

oo

Kepastinn persyarntar, waktu, proses, biaya
dan prosedur pelayanan.,

Adanya jaminan bebas dan KKN,

Adanya maklumat layvanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung

Untuk menjamin keamanan dalam

penvelenggaraan  pelayanan disedinkan
petugas keamanan yang aken ditugeskan di
arca lokel pelayanan,

pemadnm kebakaran serta kamera CCTV,

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksann

it

b,

Evaluasi melalui Survei Kepuasan

Evaluasi dan pengawasan lerhadap kegiatan
dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.

Masyarakat (SKM) vang dilakukan disctiap
Semoester.

Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempot pelayanan.

12. Jenis Pelayanan

" . Fhrlyaralan

: Pereckaman Kartu Tanda Penduduk Elektronik
| I{TP I.'!] du.rl tuar Dnc:mh

2. Sistem, i, i’ehymm dapat diakukan secara manual
Mekanisme, dan dengan cara datang langsung ke Kantor
Prosedur Dinas.



b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
valicasi terhadap formulir dan

1. Dasar Hukum

r 23 Tahun 2006

persyaratan;
J) petugas Dinas melakukan perckaman data
dalam basis data kependudukan.
3. Jangka Walkiu | 30 menit
__ Pelayanan
4. Biaya/ Tarif ;| Tidak dipungut ava (Goatis)
5, Produk i | Terekam Data Kependucukan
Pelayanan
6. Penanganan 3 [ I{ulakSarund.nn Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengad
saran dun

. %ntmpp 03935221'7?

u:ntnng Administrasi Kependudukan,
schagaimanis telah diubali dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 20123 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintnh Nomor 40 Tehun 2019
tentang Pelaksanasan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, sebsgamaons  telah  dabah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

¢, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persvaraten  dan  Tata  Cars
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

d. Pernturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 wntang Peraturnn  Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 9% Tahun 2018
tentang Persvaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

2. Saranan dan
Prasarunm

a. Ruang Tunggu

L. Personal Komputer,

c. Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komunikasi Data;
e. Printer/ Mesin Pencetak:

[, Alat Tulis Kantor; dan

g2. Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

:| a. Memiliki kompetensi di bidang administrasi

kependudukan.
k. Dapal mengoperasikan komputer.
c. Dapat bekenjasama dalam tim.,




d. Dapat berkomunikasi dengan baik.

4. Pengawiasan
Internal

.l a. Pemantauan  kinerja

Memiliki integritas.
dilakukan dengan

‘melihat proses pelavanan yang telah terckam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari saltu petugas kepads petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai,

c. Sehingga dapat diketahui dimana letak
kesalahan jika terjadi Keterlumbatan atau
penyelesainn  pelayanan ying tdak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan.

‘5. Jumlah
Pelaksana

Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
pelavanan di Kecamatan/ MPP adalah penerima
pendaltaran/ perelayman | orang,

6. Jaminan
Pelayanan

& Kepastian persyaratan, waktu, proses, bhaya

dan prosedur pelayanan.
b. Adanya jaminan bebas dari KKN,
¢, Adanya maklumat lavanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

i Untuk N Jaimin keamanan dalam
penyelengguraagn  pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
area loket pelayanan.

b, Gedung pelayaran dilengkapi dengun tabung
pemadam kebakaran sertn kamera CCTV.

8, Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegaian

dilakukan setiap saut jika terjadi kesalahan

dan perubahan atas seraturan pelaksanaan.

b. Evaluasi melalai Survei Kepuasan
Masyurnkat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semtster.

c. Monitoring dan evaluasi (monev] di tempat-

tempat pelavanan,

13. Jenis Pelayanan : Penerbitan Kartu Tandn Penduduk Elektronik

I{TF di Ium* Dnmiml: ‘

e retalctian T M S
b KK.
c. Sudah melakukan perckaman biometnk dan
tercantum dalam basis data kependudukan,
d. Dokumen perjalanan (bag Orang Asing).
e. Kartu lzin Tinggal Tetap (bagi Orang Asing).

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

a. Pelayanan dapat dildkukan secara manual
dengan  cara datang langsung ke Kantor
Dinas.

b, Mekanisme dun Prosedur;

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyverahkan persyaratan

kepada petuges Dinas;

2] petugas Dinas melukukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan
persyaratan,

3) petugas Dinas melakukan perekaman datn
dalum basis data kependudukan;




4) kepala Dinas menerbitkan KTP-el; dan
5) petugas Dinas menverahkan  KTP-¢l
kepada penduduk.

3, Jangka Waktu
Pelavanan

1-5 hari

4. Biaya) Tarif

: | Tidak dipungut biaya (Gratis)

5. Produk
Pelayanan

: | Kartu Tanda Penduduk Elcktronik (KTP-2l)

6. Penanganan
pengaduan,
saran dan
mnsuknn

:| a. Kotak Saran dan Pengeduan

b. Meja Pengaduan
Whatsapp: 08985221777

=
d. .l'iil {ﬂ

tentang Administ-asi Kependudukan,
sebagaimana (elah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahum 2013 tenlang
Perubahan Atas Unceng-Undang Nomor 23
Tahun 2006 wentang Administrasi
Kependudulkan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang  Administasi
Kependudukan, sebagaimana telah  diabah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubshan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Rependudukan;

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tabun 2018
tentang Persvaratan dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

d. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 9 Tahur 2018
lentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan,

2. Saranan dan

i, Ruang Tunggu

b. Personal Komputer;

¢. Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komunikasi Date;
c. Printer/ Mesin Pencetax;

. Alat Tulis Kantor; dan

g Meja dan Kursi,

3. Kompeteisi
Pelaksana

: | &, Memiliki kompetensi di bidang administrasi

kependudukan.
b, Dapat mengoperasikar komputer,
. Dapat bekerjasama da’am tim.

. Memiliki integritas.

4. Perignwasan
Internal

C
d. Dapai berkomunikast cengan baik.
5
"

. Pemantauan  kinerja  dilnkukan  dengan
melihat proses pelayanan yang telah tereknm
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

b. Alur pelaynnun mengizuti proses perjalanan |




berkas dar satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

c. Sechingga dapat diketahui dimana letak
kesalahan jika terjadi Keteriambatan atau
penyelesaian pelayanan yvang tidok sesuai
dengan waktu yang telsh ditentukan.

5. Jumlah : | Jumlah petugas yang terfibal untuk melakukan
Pelaksana pelayanan di Dinas adalah:

a. Operator SIAK | orang.

b. Verifikator 1 orang.

¢, Petugas pencetak 1 orang.

d. Petugas pendistribusi | orang.

6. Jaminan i. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biava
Pelayanan dan prosedur pelayanan,

b. Adanya jaminan bebas dari KKN,

¢, Adanva maklumat lavanan.

7. Jaminan |l a. Untuk menjamin keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggarasn  pelayanan  disediakan
Keselamaltan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelayanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamem CCTV.

B. Evaluasi Kinerja || n. Evaluasi dan pengawssan lerhadap kegiatan
Pelaksana dilakukan setinp saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.

b. Evaluasi melalun Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semester,

¢. Monitoring dan evaluasi (monev] di tempat-
tempat pelayanan.

14, Jenis Pelayanan Fcncrhlmn Kurtu Tanda Penduduk Elektronik
- ;:1 s IKhusus

‘Proses penyam paian pels T‘:’"’f .”‘ (service pony .~ .
1 Pum;rarutun I hrmmtnnndan Kepala / Pimpinan Lembaga
tempat petugas khusus bertugas.
2. Sistemn, :| & Peluyanan dapat dilakukan secara manual
Mekanisme, dan dengan carn datang langsurg ke Kantor
Prosedur Dinas.

b, Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatanguni
formulir sertan menyerahkan  persyaratan
kepada petugas pelayanan Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikast dan
validas| terhadap formulir dan
persyaratan;

3} petugas Dinas melakukan verifikas: dan
validasi serta perckaman data dalam basis
data kependudukac;

4) kepaln Dinns menerbitian KTP-el; dan

9) petugas  Dinns  metiyerahkan  KTP-el
kepada pendudulk.

3. Jangka Waktu v| 1-3 hari
Pelayvanan




I Dauar Hulcu i

4. Biaya/ Tarif -] Tidak dipungut biaya (Gratis)

5. Produk : | Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-¢l)
Pelayanan

6. Penanganan i | o Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Me¢ja Pengaduan
saran dan e Whatsapp: 08985221777

el Yy b f7] I- _-.u-—_— |
JE Undnng—Unda.ng Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan,
scbagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, sebagaimana telah  diubah
dengan Undang-Undasg Nomaor 24 Tahun 2013
tentang Perubshan  Atas  Unduang-Undung
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

e. Perataran Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyartan  dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 96 Talun 2018
tentang Persvaratan dan Taim Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

¢, Peraturan Menten Dalam Negerni Nomor 109
Tahun 2019 lentang Formulir dan Buku yang
digunakan dadlam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan
Prasarana

Ruang Tungsu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetalk;
Alat Tulis Katitor; dan
Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksann

EER SN TE

T

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.

Dapat mengoperasikan kompiiter.

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

4. Pengnwasan
Internal

elapp o

Pemantavan  kinerja  dilakukan  dengan
melihat proses pelayanan yvang telah terckam
dalam alur sistemn aplikasi pelayanan.

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas duri salu potugas kepada  petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

¢. Schingen dapat diketahui dimana  |etak

kesalahan jika terjadi  ketetlambatan  atau




penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai
dengan wakiu yang telah ditentukan.

5. Jumlah | Jumlah petugas yang terfibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan di Dinas adaleh:
a. Operator SIAK | orang.
b. Verifikator 1 orang.
c. Petugas pencetak | orang,
d Petugas pendistribusi | arang.

6. Jaminan | a. Kepastian persvaratan, waktu, proses, biava
Pelayanan dan prosedur pelayanan.

b. Adanva jaminan bebas dari KKN.
c. Adanvn maklumat lavanan.

7. Jaminan (o Untuk  menjamin keamanan  dalam
Keamanan dan penyelenggaman  pelayanan disediakan
Keselamatan keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelavanan,

b. Gedung pelayanan dilenghapl dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8, Evaluasi Kinerja
Pelaksana

| #. Evaluasi dan pengawasan lerhadap kegiatan

dilakukan setiap saar jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,

b, Evaluasi melnlui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM] yang dilakukan disctiap
Semester.

¢. Monitoring dan evaluasi (money) di tempalt-
tempat pelayanan.

: nWNILLum Itunmgdnn 5 tahun

1) Kutipan akta kelahirun dan menunjukan
kutipan akta kelahiran aslinya.

2) KK asli orang tua /wali,

J) KTP-e! asli kedua orang tuanys/wali.

4) Surat keterangan catang duri luar negeri
(bagt WNI yang baru datang dari luar
negeri),

by WNI usla 5 tahiun semroal dengan usia 17

tahun kurang satu hari dan belum kawin:

1) Kutipan akta kelahirman dan menunjukan
kutipan akia kelahiran aslinya.

2) KK ash orang tue/wali.

3) KTP-el asli kedun orang tuanyas/wall.

4) Pas foto anak berwarna ukuran 2 x 3
sebanyak 2 {dus) lembar.

S) Surat keterangan datang dart luar negeri
{hagi WNI yang bar: datang dari tuar

negeri).

c. Orang Asing usia kurang dari 5 tahun;

1) Paspor dan 1zin Tinggal Tetap.
2) KK asli orang tua,
3} KTP-el anli kedua orang tuanya,

d. Orang Asing usia 5 tahun sampai dengan
usia 17 tahun kurang satu han dan belum
kawin:

1) Paspor dan lzin Tingeal Tetap.




2] KK asli orang rua.

3) KTP-el asli kedua orang tuanya.

4) Pas Joto anak berwarna ukuran 2 x 3
sebanyak 2 (dua) lembar,

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

|4 Pelayanan dapat dilakukan sccara daring

melalui sistem aplikasi sintren.cirehonkab.go.1d

[iebsite).

b. Pelayanan dapat dilakukan secara manual
dengan camm datang langsung ke Kantor
Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik (MPP)
atau ke Kantor Desa/ Kelurahan yang (elah
kerjasama pelayanan.

¢. Mekanisme dan Progsedur;

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada  petugns  pendaftarun  pada
Kecamatan/ MPP/ Desia/ Kelurahan
ipelayanan manual) atau diupload (harus
dokumen asli ke aplikasi (pelayanan

~ daring,

2) petugas pendaftaran pada Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurahan ‘melakukan
verifikasi dan validasi lerhadap formulir
dan persyaratan untuk dientn  dalam
sistem npliknsi pelayanan;

3) petugns Dinas melakukan verifikasi dan
validasi serta perekaman data dalam basis
data kependudulkan;

4) kepala Dinas menerbitkan KIA; dun

5) petugas Dinas menyerahkan KIA kepada
penduduk.

3, Jangka Waltu

Pelayanan

1-3 hari

4. Biaya/ Tarif

: | Tidak dipungut biaya (G=alis)

5. Produk

: | Kartu ldentitas Anak (KIA)

'L-q--r- Hr'-'«-.n s Ty ¥
M.
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) I Danultum Urulnngndung | Nomor 23

! a. Kotak Saran dan Pengaduan

b. Meja Pengaduan
c. Whatsapp: 08985221777
_-._*.'_ 0

tentang Administram Kependudukan,
sebagnimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013  tentang
Perubshan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Keperdudulon;

b. Peraturan Pemerintali Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang  Administrasi
Kependudukan, sebagnimana  telah  ditubah
dengam Undang-Undang Nomaor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulkan;




<

-:'W

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Pernturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2
Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak;
Peraturan Menteri Dalam Negernn Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanann
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persvaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalami Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2, Sgranan dan

-

-

Ruang Tungzu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Kemunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan
Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

Memiliki kompetensi di bidang adminmistrasi
kependudulan.

Dapat mengoperasikan komputer,

Dapat bekerjnsama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

4. Pengawasan
Internal

pirpor skracpos

o

Pemantauan:  kinena  dilnkukan dengan
melihat proses pelayanan vang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

Alur pelavanan mengikuti proses perjalanan
berkns dari satu petugas kepada petugas
lainnya dar mulal diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesal.

Sehinggn  dapat  diketanhui  dimann  letak
kesalahan jika terjadi  keterlambatan  atau
penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai
dengan wakiu yang telah ditontukan,

5, Jumlah
Pelaksana

i | Jumlah petugas yang terlibar untuk melakukan

pelayanan ini adalah:

a

b,

Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
< Penerima pendaftaran | orang,
Dinas

1) Operator SIAK 1 orang.

2) Verifikator | orang,

3) Petugas pencetak | orang.
4) Petugas pendistribusi 1 orang.

6. Jaminan
Pelayanan

-
:

Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
dan prosedur pelayanan.

- Adanya jaminan bebas dari KKN.

Adanyva maklumat lavanan.

7. Jaminan
Keamunan dan
Kesclamatan
Pelayanan

-

Uniuk mern)amin keamannn dalam
penyelengguruan  pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan i
area loket pelavanan.

Gedung pelayanan cilengkapi dengan tabung
pemidam kebakarun serta kamera CCTV.




8. Evaluasi Kinerja

:|a. Evaluasi dan pengawasan terhadsp kegiatan

dilakukan setap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,
b. Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetinp
Semester.
c. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelayanan,

16. Jenis Pelayanan

: Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA) karena Hilang
' nmu Rumk

l]: Ruh]:m akta kelahiran dan menunjukan
kutipan akra kelahiran aslinya.

2) KK asli orang tua/waki.

3) KTP-cl asli kedua orang tuanya/wali.

4) Surat keterangan kehilangnn dari
kepolisian atau KIA yang rusak.

b, WNI usia 5 tahun sampai dengan usia 17

tahun kurnng satu hari dan belum kawin:

1) Kutipan akta kelahiran dan menunjukan
kutipan akta kelahiran aslinya.

2) KK ash orang tua/wali.

3) KTP-¢l asli kedua orang tuanya/ wali.

4) Pas foto anak berwarna ukuran 2 x 3
sebanyak 2 (dua) lembar.

5) Surat keterangan kehilangan dari
kepolisian atau KIA yang rusak.

Orung Asing usia kurang dan 5 whun;

1) Paspor dan lzin Tinggal Tetap,

2} KK asli orang fuia.

3} KTP-el asli kedun orang manya.

4) Sural keterangan kehilangan dari
kepolisian atau KIA vang rusak,

d. Orang Asing usia 5 tahun sampai dengan
usia 7 tahun kurang satu hari dan belum
kawin;

I) Paspar dun lzin Tinggal Tetap,

2) KK asli orang tua,

J) KTP-el asli kedua orang tuanya.

4} Pas loto anuk berwarna ulkuran 2 x 3
sebanyalk 2 (dua) lembar.

5) Surat keterangan kehilangon dari
kepolisian atau KIA vang rusak.

e

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosecdur

| a. Pelavanan dapat dilakukan secarn  daring

melalui sistem aplikasi sintren.cirebonkab.go.d
[websita).

b. Pelayanan dapat dilakukan secara manual
dengan cara datang langsung ke Kanlor
Kecamatan atou Mal Pelaynnan Publik (MPP)
utau ke Kantor Desa; Kelurahan yang telah
kerjasama pelayanan.

¢. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangant
formulir serta. menverahkan  persvaratan




kepada  petugas  pendaftaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
[pelayanan manual) atau diupload {harus
dokumen asl) ke aplikasi (pelayanan
daring},

2) petugas pendafta-an pada Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurahan melakukan
verifikasi dan valdasi terhadap lormulir
dan persyaratan untuk dientn  dalam
sistemn aplikasi pelayanan;

J) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
virliclasi serta perckaman data dalam basis
data kependudukan;

4) kepala Dinas menerbitkan KIA; dan

5) petugas Dinas menyerahkan KIA kepada

pendudule.
3. Jangka Waktu 1-3 hari
Pelayanan
4. Biaya/ Tarif : | Tidak dipungut biaya (Gratis]
5. Produk ¢ | Kartu ldentitas Anak (KIA)
Pelayanan
6, Penanganan :|#a, Kotak Saran dan Pengaduan
pengaditan, b. Meja Pengaduan
saran dan

Pelay s [ {15 ! :
a. Unﬂnng-Undung Nomor 23 >

tentang Administras Kependudukan,
scbagaimana tefah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 leniang Admirstras
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksannon Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 wentang  Administrosi
Kependudukan, sebagaimana  telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tenting  Perubahan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

¢, Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan  dan Tota  Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2
Tahun 2016 tentang Kartuy Identitas Analk;

e, Permturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanun
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

. Peratiran Menlerd Dalum Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

dalam Admenistrasi Kependudukan.

2, Saranan dan
Prasarnnn

-

i Ruang Tunggu
b. Personal Komputer;




)
'

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan
Meja dan Kursi.

3. Kompetensi

AT PRSAR

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan,

Dapat mengoperasikan Iwmpulcr

Dapat bekernjasama dalam tim:

Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

4. Pengawasan
Internal

Pemantauan kinerja  dilakukan  dengan
melihat proges pelayanan yung telah terckam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

- Sehingga dapat diketahui dimana letak

kesalahan jika terjadi keterlambatan  atau
penyelesaian  pelayanan yang tdak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan.

Pelaksan:

.

b.

¢ Wumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
pelayanan ini adalah:

Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
- Penerima pendiftaran 1 orang
Dinas

1) Operator SIAK | orang.

2) Verifikstor | orang.

3) Petugas pencetak 1 orang
4] Petugas pendistribusi | orang,

6. Jaminan
Pelayanan

Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
dan prosedur pelavanan.

. Adanya jaminan bebas dari KKN,

Adanyn maklumat layanan.

7. Jaminan
Keselamatan
Pelayanan

pI0 T

Untuk menjamin keamanan dalam
penyelenggaraan pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugnskan di
ares loket pelayanan,

Gedung pelaynnan dilengkapl dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV,

8, Evalussi Kinerja
Pelaksana

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilnkukan setiop sant jika terjudi kesalahan
doan perubahan atas peranturan pelnksanaan.
Evaluasi melalul Survel Kepuasan
Masyvarakat (SKM) yang dilakukan disetiap
Semester.

Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
lempat pelayanan.

17. Jenis Pelayanarn

+ Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA) karena Pindah

J'| ';'I.

i,

-
I [Sertioe | ) i i

WNI u!ﬂn lmmng dar 5 tahun:
1) Kutipan akta kelahiran dan menunjukan
keutipan akta keluhiran aslinya.




2) KK asli orang tua/wali.

3) KTP-el asli kedua orang tuanya/wali.

4) Surat keterangan pindah. _

WNI usia 5 tahun sampal dengan usia 17

takiun kurang satu hati dan belum kawin:

1) Kutipan akta kelahiran dan menunjukan
kutipan akta kelahtran aslinya.

2) KK asli orang tua fwnlj

3) KTP-el asli kedua orang tuanya/wali.

4} Pas foto anak berwarna ukuran 2 x 3
sebanyak 2 {dua) lembar.

5) Surat keterangan pindah.

Orang Asing usia kurang darn 5 tahun:

1} Paspor dan Izin Tinggal Tetap,

2) KK asli orang tua.

3) KTP-el ash kedua orang tusnya.

4) Sural keterangan pindah,

Orang Asing usia 5 tahun sampai dengan

usia 17 tshun kuarang satu han dan belum

kawin:

1) Paspor dan lein Tingga) Tetap,

2) KK asli orang tua.

3) KTP-el asli kedua orang tuanya.

4) Pas foto anak berwarna ukuran 2 x 3
sebanyiak 2 (dua) lembar.

) Surat keterangan pindah.

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Progedur

C,

Pelayanan dapat dilnkukan secara danng
melaiui sistem aplikasi sintren.arebonkab.ge.id
fihebsite),

Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cara datang langsung ke Kantor

Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik (MPP)

atau ke Kantor Desa; Kelurahan yvang telah

kerjusama pelavanan,

Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulic serta menyerahkan persyaralan
kepada  petugas  pendaftaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurmhan
(pelayanan manuall atau diupload (harus
dokumen asl) ke aplikasi (pelayanan
daring),

2] petugas pendaftaran  pada Kecamatan/
MPP/ Desa/ Keluwrahan  melakukan
verifikasi dan validasi terhadap formulir
dan persyaralan  untuk dientri  dalam
sistem aplikas: pelnyanun;

3) petuigas Dinas melakukan verifikasi dan
validusi serta perekaman data daliom basis
data kependudukar:;

4) kepala Dinas menerbitkan KIA; dan

5) petugns Dinas menyerohkan KIA kepada
penduduk,

3. Jangka Wakiu
Pelayvanan

1-3 hani

4. Biaya/ Taril

: | Tidak dipungut binya [Gratis)




d SNN r.- Iar 20. -

5. Produk ¢ | Kartu Identitas Anak (KI1A)
Pelayanan

6. Penangunan : | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan % ‘Wlmtmpp. 08985221777
masukan

a. Undnng I.Indang “Nomor 23 T&hun 200&
tentang Administrasi Kependudukan,
sebagarmana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 feniang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 entnng Administrasi
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
283 Tahun 2006 tentang Administras:
Kependuduloan, sebagmmans  telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan; _

c. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan  Tate Cara
Pendaltaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

d. Peraturan Menteri Dalam  Negeri Nomor 2
Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak;

¢. Peraturman Menteri Dalam Negeri Nomor 108

Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan

Peratuwan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018

tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaltaran

Pencduduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Mentent Dalam Negeri Nomor 109

Tahun 2019 tentang Tormulir dan Buku vang

digunakan dalam Adicinistrasi Kependudukan.

™

2. Saranan dan
Prasarana

Ruang Tunggu

Personal Komputer,

Sistem Aplikasi;

Jaringon Komurilasi Datay;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dar
Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

sk mopppe

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.

Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik.

. Memiliki integritans,

PAn T

4. Pengawasan
Internal

Pemantauan  Kinerja  dilakukan  dengan
melihat proses pelaysnan yang telah terekam
dalam alur sistemn uplikasi pelayanan.

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugns
laintiva dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas sclesal,

c. Sehingga dapat  diketahui dimana  letak




kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan.

5. Jumlah :| Jumlah petugas yang teslibat untuk melakukan

Pelaksana pelayanan ini adalah:
a. Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
- Penerima pendaflaran 1 orang.
b. Dinas
1) Operator SIAK 1 orang.
2) Verifikator 1 orang.
3) Petugas pencetak | orang.
4) Petugas pendistribusi 1 orang.

6, Jaminan :| a. Kepastian persyaralan, wakitu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan.

b. Adanya jaminan bebas dar KKN,
c. Adanya maklumat lavanan.

7. Jaminan “la. Untuk  menjamin = keamanan  dalam
Kearmanan dan penyelengpuraan pelayanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket peluyanan,

b. Gedung pelayanan diiengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

:| @ Evaluasi dan pengawasan techadap kegiatan

dilakukan setiap saat jika terjundi kesalahan
dan perubahan alas peraturan pelaksanaan,
b. Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat [SKM) yang dilakukan disetiap
Semesier.
¢. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempal pelavanan.

18. Jenis Pelayanan

: Pendaftaran Perpindahan Penduduk WNI dalam

Daerah (dalam satu desa/kelurahan, antar desa/
kelurahan dalam satu kecamatan, dan anlar

l ‘ b s

b. KTP-el dan/atau KIA.
¢, Sural pernyataan.
d. Surat keterangan kehilangan dari kepolisian
[apabila KK dan KTP-el/ KIA hilang).
2. Sistem, | a. Pelayanan dapal dilakukan secara danng
Mckanisme, dan melalui sistern aplikasi:
Prosedur 1) sintren.cirebonkab.go.id fuvebsite)

2) ldentitas Kependudukan Digital (mobile)

b. Pelayanan dapat dilskukan sccara manual
dengan cars datang langsung ke Kantor
Kecamatan alsu Mal Pelayanan Publik (MPP)
atan ke Kantor Desa/ Kelurahan yang telah
kerjasama pelayanan,

¢, Mekanisme dan Prosedir:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir sertn menyerahkan persyaratan
kepada  petugas  pendaftaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan

(pelayanan_manuci) atau_diupload (harus




dokumen aslij ke aplikasi (pelayenan
~ daringk _

2) petugas pendaftarman  pada  Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurahan melakukan
verifikasi dan valdasi terhadap formulir
dan persyaratan untuk dientri dalam
sistem aplikasi pelayanan;

J) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi serta perckaman data dalam basis
data kependudukan;

4) kepala  Dinas  mencrbitkan  Surat
Keterangan Pindah WNL; dan

5) petugas Dinas  menyerahkan  Surat
Keterangan Pindal: WNI kepada penduduk

vig c-mail,
3. Jangka Walctu ;|24 jam
Pelayanan —
4. Biava/ Taril : | Tidatk dipungut biava (Gratis)
5. Produk : | SKPWNI
Pelayanan
6. Penanganan :| a. Kotnk Saran dan Pengaduan
pengaduan, b, Meja Pengadunn
saran dan

'- DnHukum S

“?ahmmmmmMgﬁh£;Tﬁﬁnmm 2006

. Whaml;-p. 0898522 I?‘?‘?

tentang Administ-asi Kependudukain,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tuhun 2006 entang Administrasi
Kependudulan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tehun 2019
tentang Pelaksansan 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 2006 tentang Administrasi
Kependudukan; _

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan dan Tawm Cors
Penduftaran Pendudik dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 108

Tahun 2019 tentang Peratwran Pelaksanaan

Peratutan  Presiden Nomor 96 Tabhun 2018

tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaltaran

Penduduk dan Pencatitan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109

Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digurakan dalam Administrasi Kependudukan.

o

2, Saranan dan
Prasarnna

Ruang Tunggu

. Personal Komputer

Sistem Aplikasi;

. Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;

sppoe




[ Alat Tulis Kantor; dar.
g, Meja dan hursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

:| @ Memiliki kompetens: di bidang administrasi

kependudukan.
b. Dapat mengoperasikan komputer.
c. Dapat bekerjasama dalam tim.
d. Dapat berkomunikasi dengan baik,
e. Memiliki integritas. —

4. Pengawasan
Iriternal

11 & Pemantauan kinerjn  dilakukan dengan

melihat proses pelayanan vang telah terelkam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai dizerimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

¢. Sehingga dapat diketabui dimana letak
kesalahan jika tegadi keterlambatan atau
penyelesaian  pelayanan vang tidak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan,

(| Jumlah petugas vang terfibat untuk melakukan

pelayanan ni adaloh:
a. Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
-  Penerima pendaftaran 1 orang.
b. Dinas
1} Operator SIAK 1 orang.
2) Verifikator 1 orang.
3) Petugas pencetak 1 orang,
4) Petugas pendistribusi | orang.

6. Jaminan
Pelayunan

Kepastian persyaratan, waktu, proses, biava
dan prosedur pelayunan,

Adanya jaminan bebas dari KEN,

Adanya maklumat layanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan

Pelayanan

Blo =

Untuk menjamin keamanan dalum
penyelenggarann pelayanun  disedlakan
petugas keamanan vang akan ditugaskan di
area loket pelayanan.

b, Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadiam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

| a. Evaluasi dan pengowasin terhodap kegiotan

dilakukan setinp sast jika terjodi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,
b. Evaluasi melalul Survei Kepunsan
Masyurakat (SKM) yang dilakukan disetinp
Semester,
c. Monitoring dan evaluasi [monev) di tempat-
tempat pelayanan.

19. Jenis Pelayanan Pnnduﬂaran Fermndahan Pnnduduk 'WNI iu: Luar

v =k

b I{'I'P-cl dhan /atau KIA.

¢, Surat pernvataan.

d, Surat keterangan kehilangan dari kepolisian
{apabila KK dan KTP-=l/KIA hilang).




2, Sistem, :| &, Pelayanan dapat dilakukan secara daring
Mekanisme, dan melalui sistem aplikasi:

Prosedur 1) sintren.cirebonkab.go.id (website)

2) ldentitas Kependudukan Digital fmobile)

b. Pelayanan dapat dilikukan secara manuail
dengan cara datang langsung ke Kantor
Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik (MPP)
atau ke Kantor Desn/ Kelurahan yang telah
kerjasama pelayanan,

c. ‘Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menverahkan persyaratan
kepada  petugas  pendaftaran
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
(pefayanan manual) atau diupload (harus
dokurmien asll) ke aplkasi (pelayanan
daring),

2) petugas pendaftaran pada Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurshan melakukan
verifikasi dan validasi terhadap formulir
dan persyaratan untuk  dientn  dalam
sistemn aplikasi pelayanoan;

3) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi serta perckaman data dalam basis
dat kependudulan;

4) kepala  Dinas  menerbitkan  Surat
Keterangan Pindah WNI; dan

5) petugas  Dinas  menyerahkan  Surat
Keterangan Pindah WNI kepada penduduk

via e-mail.

3. Jangka Waktu 124 jam

Pelayanan
4, Biaya/ Tarif : | Tidale dipungut biaya (Gratis)
5. Produk : | Surat Keterangan Pindah WNI

Pelayanan o
6. Penanganan i | . Kotak Saran dan Pengonduan

pengaduan, b. Meja Pengaduan

saran dan . Whntna:pp 05935221777

Undnng Unda:ng Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan,
sebagnimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kepentuduban;

b, Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomaor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulan, sebagaimana  teluh  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tabun 2013
tentang Perubahan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

c. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018




Manyamhnt (SKM) yvang dilakukan disetiap

c. Mnnilmmg dan evaluasi (money) di tempat-
tempat pelayanan.

20. Jenis Pelayanan

| b, KTP-el dan/atay KIA.

Fcrmnhona:n Pengurum Surat Kemngm Pmdah

€. Sural pernyataan.
d. Surat keterangan kehilangan dari kepaolisian
{apabila KK dan KTP-el/ KIA hilang).

2. Sistem,
Mekanisme, dan

a, Pelayanan dapat dilakukan secara manual
dengan cara dstang langsung ke Kantor
Dinas.

b. Mckanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugns Dinas,

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan persyaratan
untuk dibuatkan surat permohonan Surat
Keterangan Pindal: WNI;

3) kepals  Dinas menandatangani  surat
permohonan  Surat Keterangan Pindah
WNI; dan

4) petugas  Dinas  mengirimkan  surat
permohonian Surat Keterangan Pindah WNI
kepadn Dinas daerah asal melalui sistem
aplikasi pelayanan.

Haran Idnn

L Dumr Hukum

3. Jangka Waktu 1-3 hari
Pelayanan

4, Biaya/ Taril : | Tidak dipungut biava (Gratis)

5. Produk {| Surat  Permohonan Surat Keterangan Pindah
Pelayanan WNI

6. Penanganan ;| . Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Megja Pengaduan

C, Whulmpp 039852'2 1 777

Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulan;

b. Peruturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksapaan Undang-Undang Nomar
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, schagnimana  telah  diukah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi




. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 108

Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratun  dan  Tata Carma
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentaiig Formulir dian Buku vang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan,

Saranan dan

Rusang Tunggu

Personal Komputer,

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikas: Duta;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan
Meja dan kursi.

. Kompetensi

Pelaksana

PR - a0

Memiliki kompetens: di bidang administrasi
kependudukan,

Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan bk,

Memiliki integritas.

. Pengawasan

Internal

o ol

d waktu telah ditentukan.

Pemantausn kinena  dilakukan  dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistemn aplikasi pelayanan,

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lninnya dari mulai diterimanya berkas hingga

kesalahur jika terjadi  keterlnmbatan atau
penyelesalan peliyanan yang tidak sesumi

Jumlah
Pelaksana

Jumlah petugas yang terlibat untuk melskukan
pelayanan di Dinas adalah:

Penerima pendafiaran | orang

Operator SIAK 1 orang.

Verifikator 1 orang,

Petugas pencetak/ pendistribusi | orang,

. Jaminan

Pelayinan

slapos

Kepastian persysratan, waktu, proses, biayn
dan prosedur pelayanan,

Adanya jaminan bebas dari KKN.

Adanva maklumat lavanan,

Jaminan

Keselamatan

Pelayanan

Bln o

Untuk menjamin keamanan  dalam
penyelenggarann pelayanan disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
ared loket pelayanan.

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran sertn kamera CCTV.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

b.

Fvaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setiap saat jika rterjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,

Evaluasi meladui Survei Kepuasan |




Masyarakat (SKM) yvang dilakukan disetiap
Semester

¢. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelayanan,

c. Surat pemberitahuan pemberangkatan.
d, KTP-el

2. Sisteimn,
Mekanisme, dan
Prosedur

1| 8. Pelayanan dapat dilakukan seearn manual

dengan camm datang langsung ke Kantor
Dinas.
b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhacap formulir dan
persyaratan;

3) petugas Dinas melakukan perckaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas  menerbitkan  Surat
Keterangan Pindah WNI; dan

5) petugas Dinas  menyerahkan  Sumat
Keterangan Pindah WNI kepada penduduk

__masukan

via e-mail,
3. Jangka Waktu -1 24 Jam
Peloyanan
4. Biava/ Tarif : | Tidak dipungut bisya (Gratis)
5. Produk : | Surat Keterangan Pindak WNI
Pelayanan
. Penanganan ' | 8. Kotak Saran dan Pengadunn
pengaduan, b. Meja Pengaduun
saran dan

c. Whatsapp: 08985221777
SP4N Lapor: lapor.s

........

tentang Admunistrasi Kependudukan,

schagaimana telah diubah dengan Undang-

Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 ntang Administrasi
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksansan Undang Undang Nomaor
23 Tahun 2006 tentang  Administrasi
Kependudukan, sebagnimsna  telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang  Perulshan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulkaan;

¢, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

tentang  Persyaratan  dan,  Tata  Cara




Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan ‘Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Pematwran Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Teahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencata‘an Sipil; dan

e. Peraturan Menieri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan : | & Ruang Tunggu
Prasarana b. Personal Kompuier;

c. Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komunikasi Data;

e, Printer/ Mesin Pencelak;

f. Alat Tulis Kantor; dan

g. Meja dan Kursi.

3. Kompelensi 2| a Memiliki kompetensi di bidang administrasi
Pelaksana kependudukan.

b, Dapat mengoperasikan komputer.

¢. Dapat bekerjasama dalam tim.

d. Dapat berkomunikasi dengan baik.

¢. Memiliki integritas,

4. Pengawasan :| . Pemantauan kinerjin  dilakukan dengan
Internal melihat proses pelayanan yang teiah terckam

dulam alur sistem aplikasi pelayanan.

b, Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkns dari satu petugns kcpada petugas
lninnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas sclesai,

c. Sehinggn dapat diketnshui  dimana  letak
kesalnhan jika terjadi  keterlambatan  atau
penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai
dengan waktu yung telah ditentulkan.

5. Jumiah | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pehufanan di Dinas adalah:

a. Opcrator SIAK 1 orang.

h. Verifikator |1 orang.

c. Petugas pencetakan/ pendistribusi 1 orang.

6. Jaminan | 0. Kepastion persyaratan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan,

b, Adanya jaminan bebas dari KKN.

c. Adanya maklumat layenan.,

7. Jaminun ¢ o, Untuk menjamin Keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggaraan  pelavanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan arca loket pelavanan.

. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung

pemadam kebalaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setinp saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
Evalunsi melalul Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetinp
Semester,

Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelayanan,




22.Jenis Pelayanan : Pendaftaran Pindah Datang Penduduk Orang Asing
dilam Daerah (dalam satu desa/kelurahan, antar
desa/ kelurahan dalam satu kecamatan, dan antar

: | & Omnghnmgyangmmﬂm lzin Tinggal Tl'.'l:ap
1) KK.

2) KTP-el

3) Dokumen

4) Kartu lzin ﬁnml Tetnp.

b. Orang Asing yang memiliki lzin Tinggal
Terbatas:

1) Surat keterangan tempat tinggal.

2) Dokumen perjalanan.

3) Karw lzin Tingeal Terbuatas.

2. Sistem, :|a. Pelayanan dapat dilekukan sccara manual
Mekanisme, dan dengan cara datang langsung ke Kantor
Prosedur Dinas.

b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan  menandatangani
formulir serta menyernhkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan
persyaratan;

3} petugas Dinas melakukan perckaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas  menerbitkan  Surat
Keterangan Pindah Orang Asing atau
Surat Keterangan Tempat Tinggal; dan

5) petugas Dinas menyerahkan  Surat
Keterangan Pindah Orang Asing atau
Surat Keterangan Tempat Tinggal kepada

penduduk via e mail,
3. Jangkn Walctu :| 24 jam
Pelayanan _

4. Biaya/ Taril : | Tiduk dipungut biaya (Gratis)
5. Produk :| o Orang Asing vang meciiliki Izin Tinggal Tetap:

Pelayanan Surat Keterangan Pindah Orang Asing.

b. Orang Asing yang memiliki lan Tinggal
 Terbatas: Surat Keterangan Tempat Tinggal. |

6. Penanganan | o Kotak Suran dan Pengaduan

pengaduan, b. Meja Pengaduan

saran dan ¢. Whatsapp: OBOBS221777
:l Emﬂt.nr,tn ).

1 DmrHuhun a@, Undmg-Undnng Nomor 23 'ruhm 2006

tentang Admimstrasi Kependudukan,
schagmmana telah dmbah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudu ke,

b, Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksansan Undang-Undang Nomor




23 Tabun 2006 tentang Adminisirasi
Kependudukan, sebagaimana (elah diubah
dengan Unduang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentarig Perubahan Atas Undang-Undang
Neomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
fentang Persyaraten  dan  Tata Cam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negenn Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Permturan Presiden Nomor 9% Tahun 2018
tentang Persvaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Mentern Dalam Negenn Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakat dalam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan
Prasarana

Sk i 4

Ruang Tunggu

Personal Kamputer,

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan
Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

4
o T

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.

Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapat berkomumikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

4, Pengawnsan
Internal

FlrEs T

. Sehinggn dapat  diketahui dimana letak

Pemantauan lkinera dilakukan dengan
melihat pruses pelayanan vang telah terekam
dulam nlur sistem aplikasi pelavanan.

Alur peluyanan mengikuti proges perjulanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnyn dar mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesal.

kesulnhan jika terjadi keterlambatan  atau
penyelesaian pelayanan yang tdak sesuni
dengan waktu yang telah ditentukan,

5. Jumlah
Pelaksana

: | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
pclnynmn di Dinas adalah:

IJ*

oo

. Operator BIAK 1 orang,
Verifikator 1 orang.

Petugas pencetak | orang.
Petugas pendistribusi | orang.

6. Jaminan
Pelayanan

°p P

Kepastian persyaratan, wakiu, proses, biaya
dan prosedur pelayanan.

Adanya jaminan bebas dan KKN,

Adanya muaklumst lnyvanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan

Pelayanan

=
-

b.

Untuk menjamin  keamanan dalam
penyelenggarann  pelayanan  disediakan
pe keamanan yang akan ditugnskan i
area lokel pelayanan,

Gedung pelavanan dilengkuapi dengan tabung |




pcmadnmhehnkamn&:ﬂnk&mmm

8. Evaluasi Kinerja

. Evaluasi dan pengawasan lerhadap kesmatan
dilakukan setiap sast jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,

b, Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semester.

¢c. Monitoring dan evaluasi [monev) di tempat-
tempat pelayanan.

' a. ﬁmng yang memiliki Izin Tinggal Tetap: |

23. Jenis Pelayanan : Pendlaftaran Pindah Datang Penduduk ﬂmng Asing
Iu: Lunr ch:mh *‘_-‘-'H =-____

1) KK.
2) KTP-el.
3) Dokumen perjalanan.
4) Kartu lzin Tinggal Tetap.
b. Orang Asing yang memiliki Izin Tinggal
Terbatas:
1) Surat keterangsn tempat tinggal.
2) Dokumen perjalanan.
3)_Kartu lzin Tingenl Terbatas.

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

:|a. Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan carm  datang langsung ke Kantor
Dinas.

b, Mekanisme dan Prosedur:
1) penduduk mengisi dan menandatangani

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan

persyaratan;

4} petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepaln  Dinas  menerbitkan
Keterangan Pindah Orang Asing; dan

3) petugas Dinas menyverahkan  Surat
Keterangan Pindah Orang Asing kepada

Surat

penduduk via e-mail.
3. Jangka Waktu i | 24 jam
Pelayanan
4, Biava/ Tarif s Tidak dipungut biayea (Gratis)
5. Produk ! | Surat Ketorangan Pindah Orang Asing
Pelayanan
6. Penanganan : | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan

c. Whatsapp: 08985221777

Undnngrllndmg Namur 23 Tahun 2006
tentang Administrast Kependudukan,
sebagaimana teluh diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Ates Undang-Undang Nemor 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 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presidenn Nomor 26 Tahun 2018
tentang  Persyarstan dan  Tats  Cars
Pendaftaran Penduduk don Pencatatan Sipil;

¢l. Peraturan Menternn Dalam Negeri Nomor 108
Tabun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 9 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Carn Pendiaftaran
e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudulan,
2. Saranan dan | &, Ruang Tunggu
Prasarana b. Personal Kompaiter;
c. ‘Sistem Aplikasi;
d. Jaringan Komunikéasi Datao;
¢. Printer/ Mesin Penceak;
f. Alat Tulis Kantor; dan
g. Meja dan Kursi,
3. Kompetensi s | o Memiliki kompetensi di bidang administrasi
Pelaksana kependudukan.
b. Dapat mengoperasikan komputer,
¢. Dapat bekerjasama dalam tim.
d. Dapat berkomunikasi dengan bailk.
e. Memiliki integritas.
4. Pengawasan a, Pemantavan  kinerjn  dilakukan  dengin
Internal melihat proses pelayvanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,
h. Alur pelavanan mengikuti proses perjalanan
berkus darm satu petugas kepada petugns
Intrinva dart mula diterimanys berkas hingga
pemprosesan berkas selesai
¢. Sehingga dapat diketahul dimmann letak
kesalohan  jika terjadi keteriambatan  atau
penyelesaian  pelavanan yang tidak  sesuai
dengan waktu vang telah ditentukan.
5. Jumlah | Jumlsh petugas vang terlibat untuk melakukan
Pelaksann pelayanan di Dines adalakh:
. Operator SIAK 1 orang.
b. Verifikator 1 orang,
¢, Petugns pencetakan/ pendistribusi | orang
6. Jaminan :| 0, Kepastian persyaratan, waktu, proses, biays
Pelayanan dan prosedur pelayanan,
b. Adanya jaminan bebas dari KKN.
¢. Adanya maklumat layanan.
7. Jaminan o, Untuk menjamin keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggaraan  oelaynnan  disediakan




Keselamatan
Pelayanan

petugas keamanan yang akan ditugaskan di
area loket pelayanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapn dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV,

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setmp saal jika terjadi kesalahan
dan perubalian atas peraturan pelaksansan,

b. Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semester.

¢. Monitoring dan evaluasi (monevl di tempat-
lempat pelayanan.

24. Jenis Pelayanan

Fundﬂﬂnmn Ft-rpmd.nhan Penduduk WNI dan Orang

b. Orang Asing vang memiliki [zin Tinggal
Terbatas atau ban Tinggal Tetap:
1) KK.
3) KTP-el, atau
d) Surat keterangan t=mpal tinggal.

2. Sistem,
Melkanisme, dan
Prasedur

a. Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cara dotang langsung ke Kantor
Dinas.
b, Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menondatangani
formulir sertu mienyernhkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan
persyaratan;

3) petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala  Dinas  menerbitkan  Surat
Keterangan Pindanh Luar Negeri; dan

5) petugas  Dinas menyerahkan  Surat
Keternngan Pindah Luar Negeri  kepoda

_ 'mnnukan

penduduk via e-mail.
3. Jangka Wakiu {24 jam
Pelayanian
4. Bisiva/ Taril : | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk : | Surat Keterangan Pindah Luar Negeri
Pelavanan
6. Penanganan 5 n. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan ¢. Whatsapp: n&nssmr'n

Unr.lnngﬂnmr 23 Tahun QEDE:

tenlang Administrasi Kependudukan,
schogaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 lentang




Perubahan Atas Undang-Undang Nnmﬂr 23
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kepﬂnduduknn sehagaimana  telah  diubah

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

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan  dan  Tata Cam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108

Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanann

Peraturan  Presiden Nomor 9% Tahun 2018

tentang Persyaratan dan Tata Cars Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

Persfuran Menteri Dalam Negeri Nomor 109

Tabun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

Saranan dan

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak:
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi,

Kompetensi
Pelaksana

B oRERDBCSPR

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.

Dapat mengoperasikan komputer.,

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

Pengawasan
Internal

RipanD

Pemantauan kineria dilakukan dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lampya dan mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas sclesal

c. Schingga dapat diketahui  dimana  letak

kesalahan jika terjadi keterlambatan atau

penyelesaian  pelayanan vang tidak sesuai
dengan walktu vang telah ditentulan.

Jumlah
Pelaksana

: | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan

pelayanan di Dinas adalah:

@, Operator SIAK 1 orang
b. Verfikator | orang.
¢. Petugns pencetakan/ pendistribusi | orang.

6.

Jaminan
Pelayanan

: o, Kepastian persynratan, waktu, proses, biaya

dan prosedur pelayaran,
b. Adanya jaminan bebas dari KKN.

¢, Adanyva maklumat layanan,

Jaminan

sl Untuk  menjamin_ keamanan  dalam




Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

penyelenggaraan  pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
area loket pelayanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Ewvaluasi Kinerja
Pelaksana

:| a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

dilakukan setiap saat jika terjadi Kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanoan,

b. Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat [SKM) vang dilakukan disetiap
Semester

C. Mmiitﬁrir;g dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelavanan,

25, Jenis Pelayanan  : Pendaftaran Kedatangan Penduduk WNI dan Orang
i dnn Lunr Wilayah NKRI

ll Dokumen p-malnnﬂn Republik Indoensia.
2] Surat Keterangan Pindah Luar Negeri dari
Dinas ntau Surnt Keterangan Pindah dari
Perwakilan Republik Indonesia.
b. Orang Asing yvang memiliki lzin Tinggal Tetap:
1) Dokumen perjalanan.
2) Kartu Izin Tinggal Tetap.
e. Orang Asing yang memiliki [zin Tinggal
Terbatas:
1) Dokumen perjalanan.
2] Kartu lzin Tinggsl Terbatas:

2, Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

| o Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cara datong langsung ke Kontor
Dinas.
b. Mekanisirie dan Prosedus:

1} penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validas: terhacap formulir dan

persyarutan; .

3) petugar Dinas melakukan perckaman data
dalam basis data kependudukan;

4] kepala Dittas menerbitkan Kartu Keluarga
atuuy Surar Ketermngan Tempat Tingsal;
dun

5) petugas pelavanen Dinas menyerahkan

Kartu Keluarga atau Surat l{ﬂ:mnmn
Tempat Tinggal kepada penduduk vin e-
mail,

3. Jangka Waktu :| 24 jam
Pelayanan

4. Biaya/ Taril ¢ | Tidak dipungut biaya (Gratis)

5. Produk dlae Pencduduk WNI dan Omang  Asing  yang
Pelayanan merniliki Izin Tinggal Tetap: Karta Kelusrga.

b, Orang Asing yang memiliki lzin  Tinggal
Terbatas: Surat Keterangan Tempat Tinggal.

6, Penungunan

:'n, Kottk Saran dan Pengaduan




b. Meja Pengaduan
c. Whamnpp 05985221??'?

' o XD Undang Nomor 23 Tahun 2006

leniang Administrasi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 ({entang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintanh Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23  Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, sebagmimana telah  diubab
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan  Alas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan:

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

d. Peraturan Menteri Dalam Negenn Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturan Menters Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2, Saranan dan
Prasarana

: | 1. Ruang Tunggu

b. Personal Komputer;

c. Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komunikasi Data;
e. Printer/ Mesin Pencetak;

[ Alat Tulis Kantor; dan

g. Meja dan Kursi,

3. Kampetensi
Pelaksana

1| a Memiliki kompetensi di bidang administrasi

kependudukan.
b, Dapal mengoperasikan komputer.
c. Dapat bekenasama dalam tim.
d. Dapat berkomunikasi dengan baik
e. Memiliki integritus.

4. Pengawnsan
Internal

. Pomantauan kinerja  dilakukan  dengan

melibiat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

b. Alur pelavanan mengikuti proses perjalanan
berkns dari satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan herkas selesai.

c. Sehingea dapat diketnhui  dimpna  letak
kesalahan jiko terjadi keterlambatan  atau
penyelesaian  pelayanan yang tidak sesuai
dengan waktu vang telah ditentukan.

5. Jumlah

| Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan

pelavanan di Dinas adalah:




a,
b.

.

Operator SIAK 1 orang.
Verifikator | arang,
Petugas pencetakan 1 orang.

d. Petugas pendistribusi | orang.

. Jaminan 1| a. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan.

b. Adanya jaminan bebas dari KKN.
€. Adanya maklumat lavanan.

7. Jaminan 1| a. Untuk e njamin keamanan  dalam
Reamanan dan penyelenggaraan pelayanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan vang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelayanan.

Gedung pelavanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV,

8. Evaluasi Kinerja
Pelnksana

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakuksn setiap saet jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
Evaluasi rmelalui Survel Kepunsan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semesie

r.
Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempal pelayanan.

26. Jenis Pelayanan : F'cndaman Penduduk Rentan Administrasi

l. Pnrnrumtan o

Pmdman pcnduduk korban b bunr:ana alam

dan bencana sosiali

1) Mengisi formulir pendataan penduduk
korban bencana (FR-1.01).

2) Formulir surmat pernyataan kehilangan
dokumen [FR-1.0Z).

3) Mengisi formulir (F-1.01) bagi penduduk
yang datanya belum terckam dalam
dutabase kependuduian.

4) Surat keterangan dormisili/ pengantar dan
RT/RW.

Pendatann penduduk orang terlantar dan

komunitas terpenicil;

1) Mengisi formulir pendataan orang tetlantar
(FR-1.03).

2) Formulir surat pernyataan tidak memiliki
dokumen kependudukan (FR-1.05).

3) Mengisi formulir (F-1.01) bagi penduduk
yang datanya belum terekam dalam
database kependudukan.

4) Surat keternngan kelshiran (F-2.01) bagi
penerbitan kutipan akta kelahiran,

5) Formulir pendataan komunitas terpeneil
(FR-1.04).

6) Formullr surat pernyataan pengalkusn
hepaln suku/adat {FR-1.06).

2. Sistem,
Mckanisme, dan
Prosedur

Pelaynnan dapat dilakukan secara manunl
dengan cara datang langsung ke Kantor Dinas
dan/atou Petugas datang langsung ke tempat
penduduk korban bencana alam dan bencana




sosial serta tempat penduduk orang terlantar
dan komunitas terpencil.
b. Mekanisme dan Prosedur:
1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan

kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakuban verifikasi dan
valiclasi terhadap formulir dan
persyaratan;

3) petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala  Dinas  menerbitkan  Surat
Keterangan Penduduk Rentan

Administrasi Kependudukan; dan

5) petugas Dinas menyerahkan  Surat
Keterangan Pendisduk Rentan
Administrasi  Kependudukan  kepada
pendudulk.
3. Jangka Waktu 11 24 jam
Pelayanan
4. Biaya/ Taril : | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk : | Surat Keterangan Penduduk Rentan
Pelayanan Administrasi Kependudukan
6. Penanganan : | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Mecja Pengaduan
saran dan C. Whntmpp 0O898L22TTT

_id. EP4N Lapor: In or.go.id

-H‘Undnngu Numur 23 Tammn 2006

b, Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019

c. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

tentang Administrast Kependudukan,
scbagaimana telah diubali demgan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013

Perubahan Atas Undang-Undang Nomaor 23
Takiun 2000 tentang Administrasi

Kepencdudukan;

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang  Administrasi
Kependudutkan, sebagaimana telah  dittbah
dengan Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2013
tentang  Perubahan Awms  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Rependudukan;

tentang  Persyaratan  dan  Tata  Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Pernturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tam Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan

| a. Ruang Tungsu

b. Personal Komputer;




c. Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komuniksasi Data;
e. Printer/ Mesin Pencetak;

. Alat Tulis Kantor, dar

g. Meja dan Rursi.

3. Kompetensi

| a. Memiliki kompetensi di bidang administrasi

kependudukan,
b. Dapat mengoperasikan komputer.
c. Dapat bekerjasama dalam tim.
d. Dapat berkomunikasi dengan baik.
e. Memiliki integritas.

4. Pengawuasan
Internal

(1 a, Pemantauan

kinerju  dilakukan dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam ahur sistem aplikasi pelayanan.

b, Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lninnya dari mulal diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkos selesa,

c. Schingga dapat diketahui dimana [letak
kesalahan jitka tepjadi keterlambatan  atau
penyelesaian pelayanan yang tdak sesum
dengan waktu yvang telah ditentukan,

5. Jumlah : WJumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan di Dinas adalah:
a. Operator SIAK | orang.
b. Verifikator 1 orang.
c. Petugas pencetakan/ pendistribusi 1 orang.

6. Jaminan | a. Kepastian persyaratan, waktu, proses, blava
Pelayanan din prosedur pelayanan.

b. Adunyn jaminan bebas darl KKN,
¢. Adanya maklumat Iayunmi.

7. Jaminan ' | @ Untuk menjamin keamanan dalam
Keamanin dan penyelenggaraan pelayanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan vang akan ditugaskan di
Pelaynnun aren loket pelayanan,

&

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakiukan setiap saat jika tenadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanann,

b. Evaluasi melalui Survel Kepuasan
Masyarakal (SKM) vang dilakukan disetiap
Semester,

c. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempai-
tempat pelayanan,

an (service paint)
¥ Mﬂng:m furmulirFI 15.

;| a. Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.
b, Mekanisme dan Prosedur
1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir persyaratan  kepada  petugas




Dinas kepada petugas Dinas (pelayanan
manual] atau diupload (harus dokumen
asli) ke aplikasi (pelayanan daring),

4) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan
persyaratan; dan

3) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validnsi serta percsaman data dalam basis

data kependudukan.
3. Jangka Walktu ' | 24 jam
Pelayanan
4. Biaya/ Taril ! | Tidak dipungur biaya (Gratis)
5. Produk i | Terdaltar scbagai Penduduk Nonpermanen
Pelayanan
6. Penanganan ! | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan

c. Whnl.aapp: 0398522-1??‘?

a. Undang ndang Nomnr 2:3 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan,

sebagaimana  telah diubah dengan  Undang-

Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administras
Kependudulkan;

b. Peraturan Pemerintahh Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanann Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 entang Adininistrasi

udukan, sebagaimana telab diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Uncang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyarntan  dan  Tata Cara
Pendaltaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Persturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturon  Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persvaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Pendudulk dan Pericatatan Sipil; dan

¢. Peraturan Menteri Dalum Negeri Nomor 109

Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudukan,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 74

Tahun 2022 tentang Pendaftaran Penduduk

Nonparmanen.

-

2. Saranan dan

Ruang Tungin

Personal Kormputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi,

3. Kampetlensi

ERreapn e

Memiliki kompetensi di bidang administrasi




Pelaksana

d.

c-'

b,
¢. Dapat bekenasama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

4. Pengawasan
Internal

] A.

Pemantauan kinerja dilakukan dengan
melihat proses pelayanan yang telah terckam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesal,

Schingga dapat diketahui dimana etak
kesalahan jika terjadi kcicrlambatan atau
penvelesaian pelayenan yang tidak sesual
dengan waktu vang telah ditentukan.

5. Jumlah
Pelaksann

fJumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
pelayanan di Dinas adalah:

Operator SIAK | arang.

6. Jaminan

|| 8

b.
C:

Kepastian persyaratan, waktu, proses, baya
dan prosedur pelayanian.

Adanya jaminan bebas dari KKN,

Adanya makiumat lavanan.

7. Jaminan

Keselamatan
Pelayanan

| A,

Untuk  menjamitt  keamanan  dalam
penyelenggaraan peliavanan disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
area loket pelayanan.

Gedung pelayanan dilengkap) dengan tabung
pemiadam kebakaran sertn kamera CCTV.

8. Evaluasi Kincrja
Pelaksana

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setinp san:- jika terjudi kesalshan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
Evaluasi melalui Survei Kepunsan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetiap
Semestor,

. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-

tempat pelayvanan.

H:mhutnlnn Dokunmn Pcnduﬁnrﬂn Pnnduduk

: n
:

npnblln mc’.lulm pcngndﬂan' _

1} Salinan putusan pengadilan yang telah
mempunyai kekuatmn hukoam tetup.

2} KK.

3) KTP-el.

4] KIA.

5) Surat keterangan kependudiukan,

Apabile twnpa melalui pengadilan/ Contrarius

Actus:

1) KK.

2) KTP-el.

3) KIA.

4) Surat keterangan kependudukan.

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

.| @

Pelayanan dapat dilakukan secarm manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.




‘b, Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk melaporkan dan menverahkan
persyaratan kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap laporan dan persyaratan
dar penduduk;

3) petugas Dinas membust berita acara

 berdasarkan hasil verilikasi dan validasi;

4) kepala Dinas menetapkan pembatalan
dokumen pendaftaran penduduk
berdasarkan berita acara;

5) petugas Dinas menyerahkan penctapan
pembatalan dokumen pendaftaran
penduduk; dan

6) dalam hal pembatalan sebagaimansa
dimaksud dalam angks 5, memeriukan
penerbitan dokiumen pendaftaran
penduduk  yang baru, kepala Dinas
menerbitkan dokumen dimaksud sesuai
dengan Kelentuan peraturan perundang-

L maﬂuknn ~

undangan.
3. Jangka Waktu :| 1-5 hari,
Pelayanan
4. Biaya/ Tarnf - | Tidak dipungut bisyva (Gratis)
5. Produk | a. Penetapan pembatalan dokumen pendaftaran
Pelayanan penduduk.
b. Penerbitan dokumen pendaitaran penduduk
yang bary.
6, Penanganan | & Kotak Saran dun Pengaduan
pengaduan, b. Mcja Pengadusn
saran dan e, Whatsapp: BHBBEEEI?W
d. EHH Lar: lapor.go.id

18, Ubdeng-Undong Nomar 23, Tebun m

tentang, Administras Kependudukan,
scebagaimana teluh diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Awms Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tertang Administras
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Peluksavaan Undang Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang  Administrasi
Kependudukan, sebagaimmana telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang  Perubahan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tabun 2006 tentang Administras:
Kependudukan;

¢, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
teritang  Persyaratan  dan  Tata Cam
Pendafturan Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menterd Daliun Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Pemtumn Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduchuk dan Pencatatan Sipil; dan




e. Peraturan Mentzri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 lentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Mejn dan Kursi.

3. !{nmpetcnm

PR AR OB

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.

Dapal mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

4. Pengawasan
Internal

plogn g

Pemantauan kinerja dilakukan dengan
melihat proses pelayanan yang telah terckam
dalam alur sistem aplikas: pelayanan,

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari salu petugas kepada petugas
lainnya dari mulni diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesal.

c. Schingga dapat diketahuwi dimana letak

kesalahan jika terjadi keterlumbatan atau

penyelesaisn  pelsyanan vang tidak sesuai
dengan waktu vang telah ditentukan.

5. Jumlah
Pelaksana

;[ Jumlah petugas vang terlibat untuk melakukan
pelayanan di Dinas adalah:

a. Oporator SIAK 1 omng,

b, Verilikator 1 orang.

c. Petugas pencetakan 1 orang.

d. Perugns pendistribusi 1 orang.

6. Jaminan
Pelayanan

;| a. Kepastian persyvaratan, waktu, proses, blaya
dan prosedur pelayanan.

b. Adanya jaminan bebas dari KKN.

¢. Adanya maklumat layanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayvanan

: o Untuk menjamin keamanan dalam
penyelenggaraan pelayanan disedinkan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
area loket pelayanan,

b, Gedung pelayanan dilengkapt dengan tabung
pemadam kebakarun serta kamera CCTV,

B. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

| a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setinp saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan peliksanaan.

b. Evaluasi roelalul Survei Keptisan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan dischap
Semester.

c. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelavanan.

29.dum= P:rmuhonun Kuhmhannnm pendudukan




b. Dokumen kependuduzan.

2, Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

:|a. Pelayanan dapat dilakukan sccara manual

dengan cara datarg langsung ke Kantor
Dinas,
b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk  menverahkan  persyaratan
kepada petugas Dinas,

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi torhadap data kependudukan
dalam sistem aplixasi;

3) petugas Dinas melakukan penyusunan

surat balasan permohonan keabsahan
data kependudukan;
4) kepala Dinas menandatangani sural
keabsahan data kependudukan; dan
5) petugas Dinas menyerahkan  surat
keabsahan data kependudukan kepada
pendudulk.
3. Jangka Waktu 1-5 hari
Pelayanan
4. Biava/ Taril : | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk . | Surat Keabsahan Data Kependudukan
Pelayanan
6. Penanganan : | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan c. Whatsapp: OBO9S5221777
d. SP4N Lar-ln r.go. il

__‘"' -:'I W '...7":"_'" AT —.-:: '1.—::_ (o 11;?;;*11_"' i
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‘la. Undang-Undang Nemor 23 Tahun 2006

tentang Administrusi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan  Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 ientang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulan;

b, Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 entang Administrasi
Kependudukan, sebagnimana telah  diubah
dengan Undang-Undarg Nomor 24 Tahun 2013

) Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

d. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 95
Tahun 2019 tentang Sistemn  Informasi
Administrasi Kependudukan; dan

¢, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentung Peraturan Peluksanaun
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
wentang Persyaratan  dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

2. Saranan dan

ap

Ruang Tunggu
Personal Kompulter;




¢. Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komunikasi Data;

e. Printer/ Mesin Pencetnk;

f. Alat Tulis Kantor; dan

% Meja dan Kursi

3. Kompetensi : | a. Memiliki kompetensi di bidang administrasi
Pelaksana kependudukan.

b. Dapat mengoperasikan Komputer.

¢, Dapat bekerjasama dalam tim.

d. Dapat berkomunikasi dengan baik.

e. Memiliki integritas.

4. Pengawasan 4, Pemantauan kinerja  dilekukan  dengan
Internal melilint proses pelayanan yang telah terekam

dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari salu petugas kepada petugas
lainnya dan mulai diterimonya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

c. Schingga dapat diketahiui dimana letak
kesalahan jika tegadi Keterlambatan atau
penyelesainn  pelayanan yang udsk scsuai
dengan waktu yang telah ditentukan.

5. Jumlah : | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan di Dinas adalsh:

a. Operator SIAK | orang.

b. Verifikator 1 orang.

¢, Petugas pembuat surat dan pendistribusi 1
Grang.

6. Jaminan : | a. Kepastian persvaratan, waktu, proses, biays
Pelayanan dan prosedur pelayanan,

b. Adanya jaminan bebas dari KKN,

¢, Adanyva maklumat layanan.

7. Jaminan Jlas. Untuk menjamin keamanan dalam
Keamanan dan penvelenggarasn  pelayanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan yung akan ditugaskan di
Pelayanan arca loket pelayanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serin kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerjn | :| a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegaatan
Pelaksana dilakukan setiap saar jika terjodi kesalahan

dan perubahan atas peraturan peluksanaan.

b. Evaluasi melalul.  Survei  Kepuasan
Masyarakat (SKM] yang dilakukan disctiap
Semester,

c. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelayanan.

‘T, Dokumen kependuidikan (ash).

b. Fotokopi dokumen kependudukan,

1| a. Pelayanan dapal dilskukan secara manual

dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.
b. Mekanisme dan Prosedur:




1) penduduk  menverahkan  persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas verifikasi dan
validasi terhadap data  kependudulkan
dalam sistem aplikasi,

3] petugas Dinas menyampaikan [otokopi
hiisil verifiknsi dan validasi kepada Pejabat
Dinas untuk ditundatangani; dan

4) petugas Dinas menyverahkan legalisir

dokumen kependudukan kepada
penduduk.
3. Jangka Waktu : | 30 menit
Pelayanan :
4. Biaya/ Tarif | Tidak dipungut biava (Grafis)
5. Produk : | Legalisir Dokumen Kependudukan
Pelayanan
6. Penanganan : | &, Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan

c. Whatsapp: ¢ uaeasznm
. SP4N 2

scbagaimana telah ciubah dengan Un-dang:
Undang Nomor 24 Tshun 2013 tentang
Perubshun Atas Undang-Undang Nomor 23

Tahun 2006
Kependuduban;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanann Undang-Undang Nomor
23  Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubshan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Rependudukan;

c. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95
Tahun 2019 tentang Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan; dan

e. Peraturan Menteri Dalom: Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan dan Tata Caru
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

tentang  Administrasi

2. Saranan dan
Prasarana

Ruang Tunggu

Personial Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data,
Printer/ Mesin Pencetak:
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksania

PR oo s o8B

Memiliki kompetensi di bidang administras:
kependudukan.




b. Dapat mengoperasikan komputer.
c. Dapat bekenasama dalam tim.

d. Dapat berkomunikasi dengan baik.
¢. Memiliki integritas.

4. Pengawasan ;| a. Pemantauan kinerja  dilakukan secara
Internal langsung.

b. Sehingga dapat diketahni secara langsong
jika terjedi keterlambatan atau penyelesaian
pelayanan yvang tidak sesuail dengan waktu
yang telah ditentukan,

5. Jumlah | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan di Dinas adalah:

n. Operator SIAK 1 orang.
b. Verifikator 1 orang.
c. Petugas pendistnbusi | orang.

f. Jaminan

‘| a. Kepastian pereyaratan, waktu, proses, buaya

Pelayanan dan prosedur pelayanan.
b. Adanyn jaminan bebas dari KKN.
c. Adanya maklumat layanan.

7. Jaminan r|a. Untuk MEnjamin keamanan  dalam
Keamanan dan penvelenggarann  pelsyanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan vang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelayanan.

b. Gedung pelavanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV,

B. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

(| n. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

dilakukan sctiap sast jika terjadi kesalahan
dan perubghan atas permturan pelaksanaan.
b. Evaluasi melalu Survei Kepunasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetiap
Semester.
c. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelayanan.

PRtk WHT:

1) Surat keterangan <elahiran,

2) Buku nikah/ kutipan akta perkawinan
atgu bukt lain yvang sah.

3) KK.

4) KTP-cl {dikecualikan bagi it kandung
yang behon berusia 17 (tujuh belas) tahun
dengan status belum kawin),

5) Berita Acara dari Kepolisian (bagi anak
yang baru lahir atau baru ditemukan dan
tidak diketahui asal usulnya atau
keberadaan orang tuanya).

6) SPTUM diketahui 2 orang saksi rbapt yarng
tidak memiliki surat
dan/ atau buku nikah dan/atau tidnl:
diketahul asal usulnya),

by, WNI bukan penduduk yang sedang
berkunjung ke Indonesia:

1) Surat keterangan kelahiran.

2) Buku nikah/ lkutipan akta perknwingn




atau bukt nikah/ perkawinan lainnya.

3) Dokumen perjalanan Republik Indonesia
dan/atau dokumen perjalanan orang tua
atau Surat Keterangan Pindah Luar
Negeri.

4) SPTJIM diketahui 2 orang saksi fapabila
tidak memilika surat keterangan lakur
dan/atau buku nikah).

c. Orang Asing:

1) Surat keterangan kelahiran.

2) Dokumen perjalanan.

3) KTP-el atau Karty lzin Tinggal Tetap atau
Kartu fxin Tinggal Terbatas atau visa
kunjungan.

4) SPTJM diketahui 2 orang saksi fapabila
tidak memiliki surat keterangan lahir
dan/ atau ik nikah).

-2- E{Itﬂﬂ‘h
Mcekanisme, dan
Prosedur

a, Pelayanan dapat dilskukan secara daring
melalui sistem apliknsi:

I) sintren.cirebonkib.go.id (website)

2) Identitas Kependudukan Digital (mobile)

b. Pelayanan dapat dilakukan sccara manual
dengan caran datang langsung ke Kantor
Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik (MPP)
atau ke Kantor Desa/ Kelurahan yang telsh
kerjasama pelayanan.

¢. Mekanisme dun Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir sertn menyerahkan persyarmtan
kepada petugas  pendaftaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelumhan

manual) atau diupload (harus
dokumen asli] ke aplikasi (pelayanan
daring),

2) petugns pendaftaran  pade  Kecamatan/
MPP/ Desa/ Kelurahan melakukan
verifikasi dan valldasi terhadap formulir
dan persyaratan untuk dientri  dalam
sistem aplikonsi pelayanan;

3} petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi serta perekaman data dalam basis
data kependudukan;

4] kepaln Dinus mencerbitkan dan
menandatangani Kutipan Akta Kelahiran;
dan

5) petugas Dinas menyerahkan Kutipan Akta
Kelahiran kepada penduduk via e-mail,

3. Jangka Waktu | 24 jam
Pelayanan

4. Biaya/ Tarif : | Tidak dipungut biava [Gratis]

5. Produk : | Kutipan Akta Kelahiran
Pelayanan

6. Penanganan : | & Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pe uan
saran dan c. Whej:tmpn?gﬂﬁﬂl???
masukan d. SPIN Lapor: lapor.go.id
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. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan,
sebagaimana telah ciubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Admimstrasi
Kependudukin; _

b. Peraturan Pemenntah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administras:
Kependudukan, scbagaimana telah divbah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubashan  Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administras:
Kependudukan; _ _

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

d. Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Prlaksansan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persymratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil, dan

e, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dalam Administrasi Kependudulan. |

2. Saranan dan | o Ruang Tungu
Prasarana b. Personal Komputer;

¢, Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komunikasi Data;

€. Printer/ Mesin Pencetak;

[. Alat Tulis Kantor; dar.

g Meja dan Kursi.

3. Kompetensi ¢ | v Memiliki kompetensi di bidang sdministras
Pelaksana kependudulan.

b. Dapat mengoperasikan komputer,

c. Dapat bekerjasama dalam tim,

d. Dapat berkomunilkasi dengan baik.

e. Memiliki integritas.
4, Pengawasan ;| a. Pemantauan  kinetja  dilakukan  dengan
Internal melihat proses pelayanan yang telah terckam

dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

b. Alur pelayanan mengikuti progses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugns
lninnya dari mulai diterimanya berkas hingga

e. Schinggn dapat diketahui  dimana  letak
kesalahan jikn  terjocdi keterlambatan  atau
penyelesaian pelayanan yang tidak sesuni
dengan walktu yang telah ditentukan,

5. Jumlah . [ Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan ini acalah:

a, Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
- Penerima pendaflaran 1 orang.




b. Dinas
1) Operator SIAK 1 orang.
2] Verifikator 1 orang,
3 Petugas pencetak 1 orang.
4] Petugas pendistribusi | orang,

6. Jaminan a. Kepastian persyaratar, waktu, proses, biava
Pelayanan dan prosedur pelayanan.

b, Adanya jaminan bebas dari KKN,
c. Adanya maklumat layanan.

7. Jaminan a, Untuk  menjamin keamanan  dalam
Keamanan dan penyelenggaraan pelayanan disediakan
Keselnmatan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelayanan,

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja 4. Evaluasl dan pengawasan terhadap kegiatan
Pelaksana dilakukan setiap saat jika tegadi kesalnhan

dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,
b. Evaluasi melatui Survel Kepuasan
Maaynmlmt (SKM) yang dilakukan disetiap
O, Munll.nnng dan evaluasi [monev) di tempat-
tempat pelayanan.
Pcncntamn Lahir Mall

i ] a. Sura !ﬂhii‘ mati; atau

b. Permyataan darn omng tua kandung/ wali
bagi yang tdak memiliki surat keterangan
lahir mati. :

2. Sistem, a. Pelayanan dapat  dilakukan  secara danng
Mekanisme, dan melatui sistem aplikast sintren. cirebonkab. go.id
Prosedur furebsite),

b. Pelayanan dapat dilakukan secara manun!

dengan cara datang langsung ke Kantor

Kecamatan atau Mal Pelayanan Publik (MPP)

atau ke Kantor Desa/ Kelummhan vang telah

kerjasama pelayanan.

Mekanisme dan Prosedur;

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada  petugas  pendaftaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
(peltayanan moanual)] awmu diupload (harus
dokumen asli) ke apliknsi (pelayanan
daringl,

2} petugas pendnttamn patde Kecamatan/
MPP/  Desa/ Kelurahan  melakukan
verifikasi dan validasi terhadap formulir
dan persyaratan untuk dientri  dalam
sistem aplikasi pelayanan;

3) petugns Dinas melakukan verifikasi dan
validasi serta pereliuman data dalam basis
data kependudukan;

4) kepala Dinas menethithan dan
menandatangani Surat_Keterangan Lahir




Mati; dan
5) petugas Dinas menverahkan  Surat
Keterangan Lahir Mati kepads penduduk

via e-mail.
3. Jangka Waktu | 24 jam
Pelayanai
4. Biaya/ Tarif . | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk : | Surat Keterangan Lahir Mati
Pelayanan
6. Penanganan : | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan ¢, Whatsapp: OBO85221777
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ndang Nomwor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahian Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 lentang Administrasi
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintih Nomor 40 Tahun 2019
teritang Pelaksanann Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, scbagaimana  telah  diubah
dengnn  Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan  dan  Tata  Cam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peratutan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan
Prasarana

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jarmgan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

Bl PR TE

Memilild kompetensi di bidang administrasi
kependudukan. '
Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjasama dalpm tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik,
Memiliki integritns.

L= S

4. Pengawasan
Internal

Pemantauan kinerja  dilakukan  dengan
melihat proses peluyanan yang telah terekam
dalam alur sistem aphkasi pelayanan.




b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dan mulai ditenimanya berkas hingga
pemiprosesan berkss selesai,

¢. Sehingga dapat diketahui dimana letak
kesalahan jika tenadi keterlambatan atau
penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai

: dengan waktu yang telah ditentulcn.

Jdumlah : | Jumlah petugns yang terlibat untuk melakukan

Pelaksana pelayanan ini adalah:

a. Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
= Penerima penduftaran | orang

b, Dinas
1} Operator SIAK | orang,

2) Verifikator 1 orang.

_ 3) Petugas pencetak/ pendistribusi | orang

6. Jaminan : | a. Kepastian persyaragtan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanun.

h Adanya jaminan bebas darn KKN,
¢, Adanys maklumat layanan.

o

7. Jaminan : | & Untuk menjamin kearnanan dalum
Keamanan dan penyelenggaraan pelayanan disediakan
Keselamatan petugns keamanan vang akan ditugaskan di
Pelayanan areq loket pelayanan,

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

B. Evaluasi Kinerja |: | a. Evaluansi dan pengawasan terhadap kegintan
Pelaksana dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.

b. Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM] yang dilakukan disetiap
Semester,

¢. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempal pelayanan. .

a3. Jenm?uln nn Pnncmmn Perkawinan
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1) Surat Keterangan telah terjadinya
perkawinan dari pemuka agama atau
penghayat kepercayaan terhadap Tuhan
Yang Maha Esa,

2} Pas loto berwarma suami dan istri.

3) KK.

4) KTP-cl.

5) Bagi janda atau duda karena cerai mati
melampirkan akta kemotinn pasangannys;
atau

6] Bagi janda atau duda karena cerai hidup
melampirkan akta perceraian.

7) SPTJM kebenaran data sebagai pasangan
I-Uﬂlﬂl istri fapabila salah satu atau Kedua
suami istri meninggal dunia sebelum
pencatatan perkawinan).

8) SPTJM perceraian belum tercatat fapabila
pasangan suami istn yang dalom KK




status cerai hidup Belum tercataz).
b. Orang Asing:

1) Surat keterangan telah terjadinva
perkawinan dar pemuka agama atau
penghayat kepercayaan terhadap Tuhan
Yang Maha Esa.

2) Pas loto berwarna suami dan isterni.

3} Dokumen perjalanan.

4) Surat keterangan tempal tinggal bag
pemegang lzin Tinggal Terbatas,

5) KK.

6) KTP-el.

7) lzin dari negara atau perwakilan
NCgAranyi.

8) SPTUM kebenuran data sebagai pasangan
suami istri (apabila salah satu atau kedua
suami istri meninggal dunia sebelum
pencatatan perkausinan),

9) SPTJM perceraian belum tercatat (apabila
pasangan suami istri yang dalam KK
status ceral hidup belum tercatat).

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Progedur

a. Pelayanan doapat dilakukan secara manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.

b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugan Dinas;

2) petugas Dinas melokukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan
persyaratan;

3) petugas Dinas melalkukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kapala Dinas menerbitkan dan
menandatangam Kutipan Akta
Perkawinan; dan

5) petugas Dinas menyerahkan Kutipan Akta
Perkawinan kepads penduduk via e-mail.

i '..':.J'.‘F I-’i\"-'n"."."" "'.:i"-..‘ d

3. Jangkn Wakiu : | 24 jam
Pelayanan

4. Biaya/ Tanf : | Tidak dipungut biaya [Gratis)

5. Produk : | Kutipan Akta Perkawinan
Pelayanan

6. Penanganan i | a. Kotk Saran doan Pengaduarn
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan g Whatsnpp' Hﬁgﬁﬁﬂl‘?ﬂ'
inasukat d. SP4N Lapor: lapor.go.aid

1@, Undang-Undang Hnrmr 23 Tahun 2006
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tentang Administrasi Kependudukan,
schagmimana telah diubah dengan 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, sebegaimana telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan  dan Taia Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanoan
Permturmn  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyamtan dan Tata Cam Pendaftamn
Peraturan Meiiteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan
Prasarana

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplileasi;

Jaringan Komunikasl Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

SEmToepNTe

Memiliki kompetensi di bidang administrasi

kependudukan,

Dapat mengoperasikan kompiiter.
Dapat bekerjasama dalam tim.
Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas,

4. Pengawasan
Internal

gloang

=

Pemantauan  kiperja  dilakukan dengan
melihat proses pelayanan yarg telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai

Sehingen  dapar  dixetahui  dimana  lewnk
kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penvelesaian  pelayanan yang tidak sesum
de waktu yang teldh ditentukan.

5, Jumlah

- Jumiah petugas yang terlibat untuk melakukan |

pelayvanan di Dinas adalah:

Operator SIAK 1 orang.

. Verifikator | orang.

Petugas pencetak | orang.

. Petupgas pendistribusi | orung.

ﬁl l]mm

Pelayanan

Kepastinn persyaratan, waktu, proses, biaya
dan prosedur pelayanan.

Adanya jaminan bebas dari KKN,

Adanya maklumat layanan,

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelavanan

Untuk rnenjamin kearnanan dalam
penyelenggarsan  pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
area loket pelayanan.




b, Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung

pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

| 8. Evaluasi Kinerjis
Pelaksana

: | a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegatan

dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
b. Evaluasi melalui  Survet Kepuasan
Masyvarakat (SKM) yvang diakukan disctiap
Semester.
¢. Monitoring dan evaluasi (money) di tempat-
tempat pelayanan.

Ptmhntaln Pcrlcnﬂnﬂn
) Tl Halman putusnn pcngndﬂnn _wmg ng telah

mempunyai kekuntan hukum tetap.
b. Kutipan akia perkawinan.
c. KK.
d. KTP-el.

2, Sistem,
Mekamsme, dan
Prosedur

: | a. Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.
b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan

petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasl dan
validasi terhadap formulir dan
persyaratari;

J) petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas menerbithkan dan
menandatangani Surat Keterangan
Pembatalan Perkawinan: dan

5) petugas Dinas  menyershkan  Surat
Keterangan Pembatalan  Perkawinan
kepada penduduk vin e-mail,

3. Jangka Walktu : | 24 jam
Pelayanan

4. Biaya/ Tarif ¢ | Tidak dipungut blaya (Gratis)

5. Produk s | Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan
Pelayanan

6. Penanganan 1 a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan

¢. Whatsapp: mgaszzm?

sebagaimana telah diubuh dengan 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 Pelaksansan Undang-Undang Nomior




22 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, scbagaimana telzh  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan  Tata Cam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Namor 108
Tahun 2019 tentang Prraturan Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan den Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

¢. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan.

2, Saranan dan
Prasarana

: | a. Ruang Tunggu

b. Personal Komputer;

c. Sistemn Aplikasi;

d. Jaringan Komunikasi Duta;
¢. Printer/ Mesin Pencetak;

. Alat Tulis Kantor; dan

g Meja dan Kursi.

3. Kompetensi

: | &, Memiliki kompetensi di bidang administrasi

ke pendudulcan.
b. Dapat mengoperasikan komputer,
¢. Dapat bekerjasama dalam tim.
d. Dapat berkomunikasi dengan baik.
e. Memiliki integritas.

4. Penguwasan
Internal

! | o, Pemantauvan kinerja dilakukan dengan

melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari saru petugas kepada petugns
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas sclesal.

c. Sehingga dapat diketahui dimana letak
kesalphan jika terjodi  keterlambatan  atay
penyelesalan  peloyanan yvang tidak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan,

5, Jumlah
Pelaksana

: | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan

pelayanan di Dinas adalah:

Operator SIAK 1 orang,

Verifikator 1 orang.

Petugas pencetak/ pendistribusi | orang

‘6. Jaminin
Pelayanan

Kepastian persyaratan, wakiu, proses, biava
dan prosedur pelayanan.

Adanya jaminan bebas dar KKN.

Acunya maklumat layanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

Fing Flpose

Untuk menjamin Keamanan dalam
penyelenggaraon pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
area loket pelavanan,

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.




8, Evaluasi Kinerja
Pelaksana

: |a, Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.

b, Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semester,

¢. Monitoring dan evaluasi (money) di tempat-
tempat pelavanan.

A Snlmnnpumm pcngm:lﬂan yang u:lnh

mempunyai kekuatan hukum tetap.
Kutipan akta perkawinan.
KK

b.

c. KK.

d. K'TP-el

e. Surat Pernyataan (apablia tidak memiliki
kutipan akta perkawinan).

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

: | a. Pelayanan dapat dilakukan secarn manual
dengan cara dateng langsung ke Kantor
Dinas,

b. Mckanisme dan Prosedur
1) penduduk mengisi dan menandatangani

formulir serta menycrabkan persyaratan

kepada petugas Dinas;

2] petugas Dinas melakukan verifikasi dan
vilidasi terhadap formulir dan
persyaratan;

J) petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam basis daw kependudukan;

4] kepala Rinas mencatat dalam register akta
perceralan dan meaerbitkan kutipan akta
perceraian serta menank kutipan akta
perkawinan dan membuat catatan pinggir
pada register aktn perkawinan dan
kutipan akta perkawinan; dan

5) petugas Dinas menyerahkan Kutipan Akta
Perceralan kepada pendudiuk via e-mail,

3. Joangkn Waktu

24 jun

Pelayanan
4. Biaya/ Tarif : | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk ¢ | Kutipan Akla Perceratan
Pelayanun
6. Penanganan a, Kok Saran dun Pengaduan
pengadunn, b, Meja Pengaduan
saran dan c. Whatsapp: 08985221777

| muulmn

:n_Undmg-Ulutn.ng Nomor 23 Tahun 2006

J4d

d. BH-NLE -_ l"' h l"_ 0

lentang Administrasi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan  Undang-
Undang Nomar 24 Tohun 2013 enwmng
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 entang Admimistrasi
Kependudulan;




b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksansan Undang-Undang Nomor
23  Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, schagnimana telabh  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 wntang Perubshan Atas Undang-Unduang
Nomor 23 Tahun 2006 tentuang Administrasi

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

d. Peraturan Menteri Dalom Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturin  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persvaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturan Mentenn Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 entang Formulir dan Buku yang

2. Saranan dan a. Ruang Tunggu
Prusarana b, Personal Komputer;

c. Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komunikas: Dati;

¢. Printer/ Mesin Pencetak;

f. Alat Tulis Kantor; dac

B Meia dan Kursi.

3. Kompetensi : | a, Memiliki kompetensi di bidang administrasi
Pelaksana kependudukan.

b. Dupat mengoperasikan komputer.

¢. Duapat bekerjasama dalam tim,

d, Dapat berkomunikasi dengan bail.

€. Memiliki integritas.

4. Pengawasan a. Pemantauan  kinerja  dilakukan  dengan
Internal melihat proses pelavanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelavanan.

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dar mulai diterimanys berkas hingga
pemprosesan berkas selesai,

¢, Sehingga dapat diketahui  dimana  lotak
kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaian  peluyaran yang tidak sesuni
dengan waktu yang teluh ditentukan,

5. Jumlah : | Jumlnh petugas yang terlibat untuk melakukan
Pelaksana pelayanan di Dinas adalah:

d. Operator SIAK 1 orang.

b. Verifikator 1 orang.

c. Petugns pencetak 1 orang,

d. Petugas pendistribusi 1 orang,

6. Jaminen a. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biava
Pelayanan dian prosedur pelayanan.

b, Adanya jaminan hebas tart KEN.

¢. Adanya maklumnt lavanan.

7. Jaminan _ a. Untuk  menjamin - keamanan  dalam
Keamanan dan penyvelengearann pelayanan disedialkan
Keselomatan peiugas keamanan yang akun ditugasken di




Pelayanan arca loket pelavanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakasran serta kamera CCTV.

8, Evaluasi Kinerja || a. Evaluasi dan pengawasan terhadup kegiatan
Pelaksana dilakulan setiap saat jikn terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan,

Iy, Evaluasi melalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disetiap
Semester,

¢, Monitaring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat pelayanan.

| a. nnn u pcnmdilan yang telah
mempunyai kekuatan hukum letap.
b. Kutipan akta perkawtian.

. KK.
dd. KTP-el,
2. Sistem, : | a. Pelayanan dapat dilakukan secara manual
Mekanisme, dun dengan cara datang langsung ke Kantor
Prosedur Dinas.

b. Mekanisme dun Progsedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2] petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan
persyaratan;

3} petugas Dinas melakukan perckaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas membuat catatan pinggir
pada register Akta Perceraian, Kutipan
Akta Percermian  serta  register  Akia
Perkawinan dan Kutipan Akta Perkawinan;

5) kepala Dinas mencabut Kutipan Akta

~ Perceraian;

6) kepala  Dinas  menerbitkan  Surat
Keterangan Pembatalan Perceraian;

7) kepala Dinas menerbitkan Kutipan Kedua
Akta Perkawinan yang telah diberi calatan
pinggir; dan

8) petugas  Dinas  menyerahkan  Surat
Keterangan Pembatalan Perceraian  dan
Kutipan Kedua Akta Perkawinan yang

telah  diberi  catatan  pinggir  kepada

penduduk.

3. Jangka Waktu : 29 jam

Pelayanan
4. Biaya/ Tarif : | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk ¢ | Kutipan Kedua Akta Perkawinan
___Pelayanan
6. Penanganan ! & Kotak Saran dan Pengadian

pengaduan, b, Mcja Pengaduan

saran dan c. Whatsapp: 08985221777

mnsukan d. SP4N Lapor: lapor.go.id




.

.Lh:dang-l.fndan v “Nomor 23 Tatum 2006

tentang Admirist-asi Kependudukan,
sebhigaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Uncang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 entang Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2000 tentang Administrasi
Kependudukan, sebagaimana telah diubah
dengan  Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Uindang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administras:
Kependudulan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentong  Persyarmtay dan Tata Cara
Pendaltaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Peloksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Penecatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tehun 2019 tentang Formulir dan Buku vang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan,

2, Saranan dan

Prasarnna

Ruang Tungeu

. Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikast Data;
Printer/ Mesin Pencetal;
Alal Tulis Kantor; dan
Meja dan Kursi,

3. Kompetensi
Pelaksana

Memiliki kompetensi di bidang administras
kependudukan,

. Dapat mengoperasikan komputer.
. Dapat bekerjasams dulam tim.
» Dupat berkomunikasi dengan baik.

Memiliki integritas.,

4. Pengawasan
Internal

- Pemantauan  kinerja  dilakukan dengan

melihat pruu:: pelayanan yang telah terckam
dulam alur sistem aplikasi pelavanan.

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
herkas dari satu petugas kepada petugas
lainnyn dari mulai dit=rimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

Sehingga dapat  diketahni  dimana  letak
kesaluhan jika terjadi keterlambatan  atau

penyelesainn pelayanan yvang tidak sesuni
dengan wakiu yang teah ditentukan.

5. Jumlah
Pelaksana

¢ | Jumlah petugas vang terlibat untuk melakukan

pelavanan di Dinas adalah:

a.
b,

C.

Operator SIAK 1 orang.
Verilikator | orang
Petugns pencetak/ pendistribusi 1 arang.




6. Jaminan :| a. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan.

b. Adanya jaminan bebas dari KKN.
e, A#nn:m maklumat lnyanan,

7. Jaminan a. Untuk menjamin keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggaraan pelayanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelayanan,

b. Gedung pelayanun dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja a. Evaluasi dan pengawasan terbadap kegiatan
Pelaksana dilaleukan sctiap saot jika terjadi kesalahan

dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
b. Evaluasi melalui Survei Kepuasan

Masyarakal (SKM) yang dilakukan disetiap
Semester.

Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
lempal pelayanar,

. Dokumen perjulanan Republik Indonesia

1) Surat kematian dan dokter atau kuwu/
lurah (bagi kematian seseorang yang jelas
identitas dan kebgradaannya).

2) Surnt keterangan kepolisian (bagi
kematian seseorang yang tidak jelas
identitasnija).

3) Salinan penetspan pengadilan (bagi
seseorang yang tidek jelas keberadaannya
karena hilang atau mati tetapi tidak
ditemukan jenazahnya).

4) Sural pernyataan kematian dari maskapai
penerbangun (bagi seseorang yang tidak

Jelas keberadaannya karena hilang atau
matt tetapt tidak ditemukan jenazahnya
sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan),

(bagi WNI bukan penduduk),
Dokumen perjalanan (bagt orang asing).

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

. Pelayanan dapat dilakukan secara daring

melalul sistem aplikasi:

1) sintren.cirebonkab.go.ad fivebsita)

2) Identitas Kependudukan Digital (mobile)

Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cara datang langsung ke Kantor

Kecumatan atay Mal Pelayanan Publik (MPP)

atau ke Kantor Desa/ Kelurahan yang telah

kerjasama pelayanan.

Mekanisme dan Prosedur:

1) pendutduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada  petugas  pendaftaran  pada
Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan

(pelayanan _manual) atau divplead [harus




dokumen asli) ke aplikasi (pelayanan
daring};

2) petugas pendafteran pada Kecamatan/
MPP/ Desa/ Relurahan melakukan

verifikasi dan validasi terhadap formulir
dan persyaratan untuk dientri dalam
sistem aplikasi pelayanan;

3} petugas Dinas melakukan verifiknst dan
vulidasi serta perskaman data dalam basis
data kependudukan;

4]} kepala Dinas mencatal dalam regster Akta
Kematian dan menerbitkan Kutipan Akta
Kemuatian; dan

3) petugns Dinas menverahkan Kutipan Akta

Kematign kepada senduduk via e-mail.

3. Janghks Walkiu ;| 24 jam

Pelayanan
4. Biaya/ Taril ¢ | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk ¢ | Kutipan Akta Kematian

Pelayanan
&, Penanganan i | 8. Kotak Sarun dan Pengaduan

pengaduan; b. Mcja Pengaduan

sararn clnn

‘|a. Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2006

. Poraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

e, Wh&lmpp 08985221?‘??

tentang Administrusi Kependudukan,
scbagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomior 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atss Urdang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintak Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang  Administrasi
Rependudukan, sebagaimana telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
lentang Perubahan Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentung Administrasi

Kependudukan;

tentang  Persyaratar dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peratiman Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cura Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Poraturan Menteni Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang

digunakan dulam Administrasi Kependudukan.

2. Saranan dan

' | &, Ruang Tunggu

b, Perasonal Komputer;

¢, Sistem Aplikasi;

d. Jaringan Komunikasi Data;
¢. Printer/ Mesin Pencetak;




f. Alat Tulis Kantor; dan
Meja dan Kursi

3. Kompetensi

Memiliki kompeterisi di bidang administrasi
kependudukan.

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik,

4. Pengawasan
Internal

plopne pe

Memiliki integritas.

Pemantauan  kinerja  dilakukan  dengan

melihat proses pelayanan yang telah terekam

dalam alur sistem aplikasi pelsyanan.

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas cari satu peugas kepada petugas
lairinya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas stlesai.

c. Sehingga dapat diketahui dimana letak

kesalahan jika tenadi keterlambatan atau

penyelesaian pelayanan yang tidak sesual
dengan waktu yang telah ditentukan,

5. Jumlah
Pelaksana

Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
pelayanan ini adalah:
a. Kecamatan/ MPP/ Desa/ Kelurahan
< Penerima pendaftaran 1 orang.
b. Dinas
1) Operator SIAK 1 orang.
2) Verifikator | orang,
3) Petugns pencetalk/ sendistribust 1 orang.

6. Jaminan
Pelayanan

a. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
dan prosedur pelayanan.

b. Adanya jaminan bebas dan KKN.

c. Adanya maklumat layanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

: | a. Untuk

menjumin keamanan dalam
penyelenggarasn pelayanan disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
arca loket pelayanan,

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemacdam kebakaran serta kamern CCTV,

8. Evaluasi Kinerja

: & Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

dilakukan setinp saat jikn terjudi kesalahan
dan perubahan ntns peraturan pelaksanaon.
b, Evaluasi melalut Survel Kepuasan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
. Monitoring dan evaluasi (money) di tempat-
tempat peluyanan,

¢. KK orang tus angkat
‘d. KTP-el atau dokumen perjalanan bagl orang
b angkat orang asing,

2. Sistem,
Mekanisme, dan

. Pelayanon dapat dilakukan secarn monual
dengan cara datang langsung ke Kantor




Prosedur

Dinas,
b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahksn persvaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melalukan verifikasi dan

validasi terhadap formulir dan
persyaratan;

3) petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam hasis data kependudulkan;

4) kepala Dinas membuat catatan :
pada register akia kelahiran dan kutipan
‘akta kelnhiran; dan

5) petugas Dinas menyerahkan Kutipsn Ak
Kelshiran kepada penduduk via e-mail.

3, Janpka Walktu : 124 jam
Pelayanan

4. Biava/ Tarif : | Tidak dipungut biaya (Gratis)

5. Produk : | Kutipan Akta Kelshiran
Pelayanan

6. Penangunun ¢ | . Kotak SBaran dan Pengaduan
pengaduan, b, Meja Pengaduan

: ng-,Umhmg ng am

c. Whatsapp: OB985221777
SP4 . 8O

lentang Administrasi Kependuduban,

scbagaimana ielah diubah dengan Undang-

Undang Nomor 24 Taliun 2013 wntang

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

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksunaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulan, sebagnimana telah  diubah
dengan 1) “Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

c. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan dan  Tawa  Carn
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d. Pernturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan  Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratun dan Tata Cara Pendaflaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturnon Menten Dalam Negeri Nomor 100
Tabun 2019 wnng Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan,

2. Saranan dan
Prasarana

¢ | & Ruang Tunggu

b. Personal Komputer;

c. Sistem Aplikasi;

d. Juringan Komunikasi Data;
e. Printer/ Mesin Pencetak;




Alat Tulis Kantor; dar
Meja dan Kursi

3. Kompeétensi

Memiliki kompetensi di bidang admimstras
kependudukan,

Dapat mengoperasikan kompiuiter.

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dapat berkomunikasi dengan baik.,
Memiliki integritas.

4. Pengawasan
Internal

ploan o

o

cu

. Alur pelayanan mengikuli proses perjalanan

Sehingga dupat diketahui dimana  letak

Pemantsuan  kinerja  dilakukan  dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya doari mulai diterimanya berkas hingga
pempirosesan berkas selesai.

kesalahan jika terjadi keterlambatan ataun

penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai
dengan wakiu yang telah ditentukan,

5. Jumiah

¢ [Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
pelayanan di Dinas adalakh:

i
b,
G

. Petugas pendistribusi | orang

Operator SIAK 1 orang.
Veriflikator | orang,
Petugns pencetak 1 orang

6. Jaminan
Pelayanan

. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biays

. Adanya maklumat layanan.

dan prosedur pelavanan.
Adanya jamman bebas dari KKN.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayvanan

Untuk EMenAImin keamanan  dalam
penyelengearaan pelavanan  disedinkan
petugns keamanan yang akan ditugaskan di
area loket pelayanan,

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kumern CCTV.

8. Evaluasi Kinerjn
Pelaksana

. Evaluasi dan pengawasan terhadop kegiatan

- Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-

setiap saat jika terjadi kesalnhan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
Evaluasi melalui Survei Kepunsan
Masyarnkat [SKM) yang dilakukan disetiap
Semester.

rempat pelayanan,

39. Jenis Pelayanan

e | 8

Pcnmtntnn Pm
[ ' Stu'nl. pemtﬂun pcngakuan &.n.ﬂk dﬂl‘t a\rah

B 0

. KK ayah atau i,

I-:uun ﬂu:mk

biologis yang disetujui oleh ibu knndung ntan
penetapan pengadilan mengenai pengnkuan
anak (jika tbu kandung orang asing),

Surat keterangan telah terjadinya perkawinan
dari pemuka sgama ntau penghayat
kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa.
Kutipan akta kelabiren anak.

KTP-¢l atau dokumen perjalanan (bagi ibu




kandung orarg asing).

2. Sistem,
Mekanisme, dan

Prosedur

a. Pelayanan dapat dilakukan secara manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.

b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan

kepada petugas Dinss;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan
persyaratan;

3) petugas Dinas meiakukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas mencatat dalam register Akta
Pengakuan Anak dan  menerbitkan
Kutipan Akta Pengakuan Anak;

5 kepala Dinas membudt catatan pinggir
dalam register Akt Kelshiran dan Kutipan
Akta Kelahiran; dan

6) Kutipan Akta Pengakuan Anak dan
Kutipgn Akta Kelahiran yang telah
diberikan catatan pinggir  disompaikan
kepada pemohan

7) petugas Dinas menyerahkan Kutipan Akta
Pengakuan Anak dan Kutipan Akta
Kelahiran kepada penduduk via e-mail.

3. Jangka Walktu

24 jam

. Dasar Hukum | :

Pelayanan
4. Biaya/ Taril : | Tiduk dipungut biayva (Granis)
5. Produk : | Kutipan Akta Pengakuan Anak dan Kutipan Akta
Pelayanan Kelahiran
6. Penanganan : | n. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduar, b. Meja Pengaduan
SO c. Whatsapp: Dﬂgﬂ'i!!] ?‘?‘i’
d.

i Undnng Undang Hntmr 23 'mlmn 2006
tentang Administrasi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Uncdang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

b, Persturan Pemetintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaon Unclang Undang Nomor
23 Tehun 2006 tentang Administrasi
Kependuduban, sebagaimana telah  diubah
dengan  Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

c. Permturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan  dan Tata  Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

il. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 ientang Peraturnn  Peluksanaan




Peraturari Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administras)
Keperdudukan.

2. Saranan dan

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi; _
Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Karitor; dan

g._ Mein dan Kursi.

3.

Kompetensi
Pelaksana

1| A

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.

Dapat menguperasikan komputer.

Dapat bekerjasamn dalam tim.

Dapst berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.

. Penguwasan

Internal

lapn s

c.

Pemantauan  kinerjs  dilalkukan  dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan,

Alur pelayanan mengikuli proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lninnya dari mulai diterimanya berkas hinggn
Schingga dapat diketabui dimana letak
kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaian  pelayanan yang tidak sesuai
dengan waktu yang telah ditentukan,

Jumlah
Pelaksana

: | Jumlah petugas yang terfibat untuk melakukan

pelayanan di Dinas adalah:

LS
b.
B
d.

Operator SIAK | orang
Verifikator | orang.

Petugas pencetak | orang.
Petugas pendistribusi | orang.

Jaminan
Pelayanan

I

hl

.

Kepastian persvaratan, waktu, proses, biaya
dan prosedur pelavanan.

Adanya juminan bebas dari KKN,

Adanya maklumat layanan.

. Jaminan

Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

. | B

Unituk menjamin keamanan dalam
penyelenggarann  pelayanan  disediakan
petugns keamanan yang nkan ditugnskan di
area loket pelayanan.

Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran seria knmera CCTV,

Evaluasi Kinerjn
Pelaksana

. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegintan

dilakukan setinp saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
Evaluasi melalui Survel Kepuasan
Masyarakat (SKM) yang dilakukan disctiap
Semester.

Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempat peluyanan.




elayanar {service point)

I
E --j'\"‘ 4-1- ]

a. Penduduk WHI'

1) Kutipan akta kelahiran,

2) Kutipan akia perkawinan yang
menerangkan teradinya peristiwa
perkawinan agama atau Kepercayaan
terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjudi
sebelum kelahiran anak.

3) KX orang tua.

4) KTP-el.

b. Orang Asing:

1} Kutipan akta kelahiran.

2) Kutipan akta perkawinan yang
menerangkan terjadinya peristiwa
perkawinan agama stau kepercavaan
terhadap Tuhan Yang Moha Esa terjadi
sebelum keluhiran anak.

3) KK orang tua.

4) Dokumen perjalanan (bagi ayah atau tbu

arung asing).
¢. Pengesahan anak yang dilahirkan sebelum
orang tuanya melaksanakan perkawinan sah
menurut hukum agama atau kepercayaan
terhadap Tuhan Yang Maha Esa:
1} Dokurmen penetapan pengadilan.
2} Kutipan akta kelahiran,
3) KK,
4) KTP-el.

2, Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

a, Pelayanan dapat dilakukan secara manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas,

b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
[oemulic sertn menyerahkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
viilidasi terhadap formulir clan
persyaratan;

3) petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas mencatat dalam register Alkta
Pengesahan  Anak dan  menerbitkan
Kutipan Akta Pengesahan Anak;

5) kepala Dinas membuat catatan pinggir
dalam register Akta Kelahiran dan Kutipan
Akta Kelahiran; dan

G) petugas Dinas menyerahikan Kutipan Akta
Pengesahan  Anak dan  Kutipan Akta
Kelahiran kepada penduduk via e-mail.

3. Jangka Waktu

s

24 jam

Pelnyanan

4, Biayn/ Tarfl : | Tidak dipungut biaya (Gratis)

5. Produk : | Kutipan Akta Pengesahan Anak dan Kutipan
Pelayanan Akta Kelnhiran

6. Penanganan

a. Kotak Saran dan Pengaduan
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b.
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C.

Meja Pengaduan
Whatsapp: 08985221777

SPAN Lapots laporgo.id

Unuang-umﬂm 23 Tahun 2006

tentang Administ-asi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan Undang.
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Uncéang-Undung Nomer 23
Tahun 2006 entang Admimstrasi
Pemturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 ftentang Administrasi
Kependudukan, sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Porsvaraton dan  Tats  Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peramran Pelaksannan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tabun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi
Kependudiilan.

2, Saranan dan
Prasarann

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetalk;
AlaL Tulis Kantor; dan

Meju dan Kursi,

3. Kompetens:
Pelaksana

. R

Memiliki kompetensi di bidang sdmunistrasi
keperidudukan.

Dapat mengoperasiken komputer.

Duapat bekerjnsama dalam tim,

Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas,

4. Pengawasan
Internal

shoe e

Pemantauan  kinerja  dilakukan dengan
melihat proses pelayanan yung telah terckam
dalam alur sistem aplikasi pelavanan.

Alur pelayanan mengikuti proses perjalinan
berkas dar satu petugas kepada petugas
lainnya darl mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesal.

. Sehingga cdapat  diketahui  dimana  letak

kesalahan jika terjadi keterlambatan  atau
penyelesaian pelavanan yang tidak sesua
dengun waktu vang teah ditentulan,

5. Jumlah

L | Jumlnh petugas yang terlibat untuk melakukan




Pelaksana pelayanan di Dinas adalsh:
a. Operator SIAK 1 orang.
b. Verifikator 1 orang.
¢. Pelugas pencetak | orang.
d. Petugas pendistribus | orang,

6. Jaminan a. Kepastian persyaraten, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan.

b. Adanya jaminan bebas dari KKN.
c. Adanya maklumat layanan.

7. Jaminan a, Untuk menjamn keamanan dalam
Reamanan dan penyelenggaraan pelayanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelavanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung

8. BEvaluasi Kinerja a. Evaluasi dan pengawasan terhadap Kegiatan
Pelaksana dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan

dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
b. Evaluasi metalui Survei Kepuasan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semoster.
¢. Monitoring dan evaluasi [monev) di tempat-
tempat pelayanan.

,Saljm.n penmpnn Pengadilan Negeri.

Pem:atnm Fl:-mhnhan HBHII

Kutipan akta pencatatan sipil,
KK.

KTP-el.
Pokumen perjalanan (bagi orang asing)

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

Fﬂ.n-np'ﬂ'f

&

Pelayanan dapat dilakuksn secara manusal
dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.

Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinus melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan
persyaralan;

3) perugas Dinas melakukan perekaman dota
dalam basis datn kependudukan,

4) kepala Dinas memberikan catatan pinggir
pada register akia sipil dan
kutipan akta pencatatan sipil; dan

5) petugas Dinas menyeranhkan kutipan akta
peneatatan sipil kepada penduduk vin e-
mail.

Jangka Waktu
Pelayanan

:| 24 jam

Biaya/ Taril

i | Tidak dipungut biaya (Gratis)

Produk
Pelayanan

: | Kutipan Akta Pencatntan Sipil

a| s|al i

Penanganan

.|

Kotak Saran dan Pengaduun




- ﬂ.

a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

Entang Administrasi Kependudukan,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 lentang Administrasi
Kependudukan;

Pernfuran Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomaor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudulcan, sebegasimana teluh dinbah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tehun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan;
Peraturan Presiden Nomor 96 Tshun 2018

tentang  Persvaratan dan  Tata Cam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 108
Tahun 2019 tenteng Peraturan Pelaksanasn
Peraturan Presiden Nomor 96 Tehun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cama Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dulam Administrasi
Kependudukan.

2. Saranan dan

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Mejn dan Kursi.

3. Kompetensi
Pelaksana

PR =R aaop

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan,

Dapat mengoperasikan kompulter.

Dapat bekerjasumu dalam tim.

Dapal berkomunikasi dengan baik.,
Memiliki integritas,

4' i
Internal

Blaan o

Pemantauan  kinerja  dilakukan  dengan
melihat proses pelsyanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayvanan.

Alur pelayanan mengikuti proscs perjulanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingsza
pemprosesan berkas selesal,

Schinggn  dapat  diketuhui  dimana  letak
kesalahan jika terjadi keterlambatan atag
penyelesaian  pelayanan yang tidak sesuai
dengnn waktu vang telah ditentukan,

5. Jumlah

: | Jumlah petugas vang terlibat untuk melakukan




Pelaksana pelayanan di Dinas adalah:

a. Operator SIAK | orang.
b. Verifikator | orang
c. Petugas pencetak/ pendistribusi 1 orang,.
6. Jaminan : | & Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
b. Adanya jaminan bebas dari KKN.
¢. Adanya muklumal layanan,

7. Jaminan :|a Untuk  menjamin keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggaraan  pelayanan  disediakan
Keselamatan petugas keamanan yang akan ditugaskan di
Pelmyanan area loket pelayanan.

b. Gedung pelayanan d:lengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

B, Evaluasi Kinerja a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
Pelaksana dilakukan sctiap sast jika terjodi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.

h. Evaluasi  melalui  Survel  Kepuasan
Masyarakat (SKM) vang dilakukan disetiap
Semester.

c. Monitoring dan evaluasi (money) di tempat-
tempat pelayanan,

L

'Pmmmmn amhahmsmtus PWATE

| Perubahnn status k:wnmnegnrunn tlan WNA
menjadi WNI:
1) Petikan Keputusan Presiden tentang

pewarganegaraan dan bherita acara
pengucapan sumpah atau pernyataan jangi
setin atuu petikan Keputusan Menteri yang
menyelenggarakan urusan pemerintahan
di bidang hukum tentang perubahan
status kewnrganegaraan.

2) Kutipan aktn pencatatan sipil.

J) KK.

4) KTP-el.

5) Dukumen perjalanan,

b, Anak yang lahir dari perkawinan campuran,

vang telah memilth menjadi WNI atau WNA:

1) Keputusan Menteri yang
menyelenggarakan urusan pemerintahan
di biclang hukum tentang perubahan
stiatus kewarganegaraan.

2) Kutipan akta pencatatan sipil.

3) KK bagi penduduk WNI.

4) KTP-el bagi penduduk WNL

2. Sistem, | . Pelayanan dapat dilakukan secara manual
Mekamsme, dan dengan cara datang langsung ke Kantor
Prosedur Dinas.

b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penducduk mengisi dan menandatangani
formulir sertn menyerahkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugas Dinss melakukan verifikasi dan
valicnsi terhadap formulir dan




persyaratarn;

3) petugas Dinas melakukan perckaman data
dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas membuat catatan pinggir
wm akta pencatatan sipl dan

I akta pencatatan sipil; dan

5) petugas Dinas meayerahkan Kutipan Akta
Pencatatan Sipil kepada pendudux via e-
mail.

3. Jangka Waktu : 129 jam

4. Biava/ Tarif : | Tidnk dipungut biaya (Gratis)

5. Produk : | Kutipan Akta Pencatatar. Sipil
Pelayanan

6. Penanganan | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b Meja Pengaduan
saran dan c. Whatsapp: 08985221777

| Undanpundung Dmnr

= _____—________:'_l_
I el v i

tentang Administrasi Kependudulam,
schagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 entang  Administras
Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
283 Tahun 2006 tentang Administras
Kependudukan, sebagaimana telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 wnuwng Perubnhan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 teatang Administras
Kependudukan:

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persvaratan  dan Tata . Cara
Pendaftaran Pendudux dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Neperi Nomor 108
Tahuni 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaltaran
Pendiuduk dan Pencatatan Sipil; dan

Persturan Menteri Dalam Negeni Namor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasg
Kependudukan,

2. Saranan dan

Ruang Tunggu

Personal Komputer:

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi,

3. Kompetensi
Pelaksana

e FRmspace

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan,
Dapal mengoperasikan komputer.




Dapat bekerjasama dalam tim.
Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas,

4. Pengawasan
Internal

bl

Pemantauan  kinerja  dilakukan dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
Alur pelayanan mengkuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lminnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprogesan berkas selesai.

Schingga dapat diketahuli dimana letak
kesalahan jika terjaci keterlambatan atau
penyelesainn  peluyanan yang tidak sesuai
dengan wakiu yang telah ditentukan.

' Pelaksana

: | Jumiah petugas yang terlibat untuk melakukan

pelayanan di Dinas adalah:

Operator SIAK 1 orang,
Venfikator 1 orang

Petugas pencetak/ pendistribusi 1 ogg:

6. Jaminan
Pelayanan

Pifv o p

Kepastian peravaratan, wakiu, proses

dan prosedur pelayanan.

Adanya jaminan bebas dari KKN.

Adanya maklumat lavanan. —

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

B

Unmuk  menjamin  keamanan  dalam

penyelenggaraan  pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di

area loket pelayanan.

Gedung pelavanan dilengkapi dengan tabung

pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8, Evaluasi Kinerja
Pelaksann

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan sctiap saat jika terjucdi kesalahan
dan perubahan atas peratyran pelaksanaan.
Evaluasi melalu Surve: Ke
Masyardkat (SKM) vang dilakukan disetinp
Semester,

. Monitoring dan evalunsi {monev) i tempat-

tempal pelayanan.

Salmnn punempnn pengadilan negen tentang

peristiwa penting lainnya.
Kutipan akta pencatintan sipil,
KK.

KTP-el.

i L

&

Pelayanan dapat dilakukan secara manual

dengan cora datang langsung ke Kantor

Dinas.

Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan

kepada petugas Dinas,

2) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi terhadap formuulir dan
persyaratan;

3) petugas Dinas melakukan perekaman data




dalam basis data kependudukan;

4) kepala Dinas membuat catatan pinggir
pada register akta pencatatan sipil dan
kutipan akta pencatatan sipil; dan

3) petugas Dinas menyerahkan Kutipan Akta
Pencatatan Sipil kepada penduduk via e-

il
3. Jangka Waktu : | 24 jam
Pelayanan
4. Biaya/ Tarif : | Tidak dipungut biaya (Gratis}
5. Produk : | Kutipan Akta Pencatatan Sipil
Pelavanan
6. Penanganan : | &, Kotak Sarpn dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan

e Whmapp- 08985221??7

la. UndangUndﬂtu B Nomar 23 Tnlmn 2006

tentang Administrasi Kependudukan,
sebagmimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tabun 2013 tentang
Perubshan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,

b, Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
33 Tabun 2006 tentang Administras
Kepondudukan, scbagaimana  telah  diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

¢. Peraturan Presitlen Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persvaratan dan  Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

d, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peratursn Pelaksanaan
FPeraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafltarsin
Pendudulk dan Pencatatan Sipil; dan

e, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi
Kependuduban.

2, Saranan dan
Prasarana

ERoranoe

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursl,

3. Kompetensi
Pelaksgana

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudulkan,

Dapat mengoperasikan komputer.

Dapat bekerjosama dalam tim.

Dapat berkomunikosi dengan baik.

o




n

Memiliki integritas.

4. Pengawasan

Internal

Pemantauan kinerje  dilakukan dengan
melihat proses pelayasan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

Alur pelayanan mengikuti proses perjulanan
berkas dari satu petugas kepada petugas
lainnys dari mulsi diterimanya berkas hingga
pcmpmﬁcmn herkas sclesai.

i dapat diketahui dimana letak
keanlnhan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaian pelayanan yang tidak sesuai
dengan walktu yang telah ditentukan.

5. Jumlah
Pelaksana

. | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakulkan
;mlayanan di Dinas adalah:

. Verifikator | orang.

. Operator SIAK 1 orang.
Petugas pencetak/ pendistribusi 1 orang,

6. Jaminan

Pelayanan

slo s

=5

Kepastian persyaratan, wakiu, proses, biaya
dan prosedur pelayanan,

Adanva jaminan bebas darm KKN.

Adanya maklumat layanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung

Untuk menjamin keamanan clalazn

penyelenggaraan pelayanan disedinkan
petugas keamanan yeng akan ditugaskan di

area loket pelavanan.
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

. BEvaluasi melalui Survei Kepuasan

dilnkukan setiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.

Masvarakat (SKM) yang dilakukan disetinp
Scmester.

Momitoring dan evaluasi (monev) di tempat-
tempal pelayanan.

: H.-

b, Kutipan akta pencatatan sipil dimana

Dolcumcn aﬁk ynng mmjudi per:ymtnn I

pembuatan akta pencatatan sipil.
terdapat kesalahan tulis redaksional,

2, Bistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

: | B

b,

Pelayanan dapat dilakukan sccara manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.

Mekanisme dan Prosedur:

1} peniduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta meayerahkan persyaratan
kepada petugas Dinas;

2) petugns Dinas melakukan verifikasi doan
validasi terhadap formulir dan
persyaratan;

3) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
vitlidasi serta perckaman data dalam basis
data kependudikan;

4) kepaln Dinns membual catatan pinggir |




pada remister akla pencatatan  sipil
mengenal pembetulan akon;

5) kepala Dinas menerbitkan kembali
kutipan  akta pencatatan  sipil  dan
mencabut kutipan akia pencatatan sipil
dari subjek akta; dan

6) petugas Dinas menyerahkan Kutipan Akta
Pencatatan Sipil kepada penduduk via e-

3. Jangka Wakm ;| 24 jam
Pelayanan

4, Biaya/ Tarif : | Tidak dipungul blaya (Gratis)

5. Produk : | Kutipan Akta Pencatatan Sipil
Pelavanan , —

6. Penanganan | ;. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduin, b. Meja Pengaduan

}JmMMUMmgﬁmm 23 Tahun 2006

c:WMMWDMﬁmww

tentang Administrasi Kependudukan,

sebagaimana telah diubah dengan Undang-

Undang Nomor 24 Tahun 2013 tenlang

Perubashan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 wntang Administrasi
Kependudulan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Normor
234  Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, secbagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependuduloar;

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan  dan Tata  Cam
Pendaftaran Pendudus< dan Pencatatan Sipil;

. Pemmturmin Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan  Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

¢. Peraturan Menteri Dalnm Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dilam Administrasi

Kependudukan.

2. Saranan dan
Prasarnna

LE

Ruang Tunggu

Personnl Komputer;

Sistemn Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan Kursi.

3. Kompetensi
‘Pelaksana

s ~onnop

Memiliki kompetensi di hidang administrasi
kependudulaan.
b, Dapat mengopemaikan kompulter.




Dapat bekerjasama dalam tim.,
Dapat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas.,

4, Pengawasan
Internal

plr 2ap

Pemantauan kinerja  dilakukan dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem apl:kasi pelayanan.

Alur' pelayanan mengikuti proses perjalanan
herkas dari satu petugas kepada petugas
lninnya dari mulai diterimanya berkas hingza
pemprosesan berkas selesal.

Sehingga dapat diketahwi  dimana  letak
kesalahan jika terjadi keterlambatan atau
penyelesaian  pelavanan yang tidak sesuai
dengnn waktu yang telah ditentukan,

5. Jumlah
Pelaksana

: | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan
pelayanan di Dinas adaleh:

]
b,
e

Qperator SIAK | orang
Verifikator 1 vrang.
Petugas pencetak/ peadistnibusi 1 orang.

6. Jaminan
Pelayanan

.

Kepastian persyaratan, waktu, proses, biava
dan prosedur pelayanan.

Aclanya jaminan bebas dari KKN.

Adanya maklumat layanan.

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselarnatan
Pelayanan

b
c.
.

b, Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung

Untuk menjamin keamanan dalam
penvelenggarann  pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di

area loket pelayanan,
pemadam kebaluran serta kameta CCTV

8, Evaluasi Kinerja
Pelaksann

. Monitoring dan evaluasi (monev) di tempat-

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setiap saat jikn terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanasm,
Evaluasi melalui Survet Kepuasan
Masyarakal (SKM] yang dilakukan disetiap
Semesier.

tempat pelaynnan.

X hpnbiln mmmﬂlhﬂ 1

3] KK.

1) Salinan putusan pengadilun yang telah
mempunyai kekuatan hukum tetap.

2} Kutipan akia pencatatan sipil yang
dibatalkan.

4] KTP-el.

Apabila tanpa melalui pengadilan/ Contrarius

Actus:

1) Kutipan akta pencatatan sipil yang
dibatalkan.

2) Dokumen pendukung yang menguatkan
pembatalan.

J3) KK.

4) KTP-el atau SPTJIM.

2. Sistem,

a,

Pelayvanan dapat dilakukan secara manual




| Mekanisme, dan

dengan c¢ara datang langsung ke Kantor
b, Mekanisme dan Prosedur:
1) Apabila melalui pengadilan:

a) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan
persyaratan kepada petugas Dinas;

b) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi  terhedap  formulir  dan
persyaratan;

¢} petugas Dinss melakukan
data dalam basis data kependudukan;

d) kepala Dinas membuat catatan pinggir
pada register akta pencatatan sipil;

¢) kepala Dinas mencabut kutipan akta
pencatatan sipil; dan

) kepala Dinas menerbitkan register akta
pencatatan  sipil dan  kutipan akta
pencatatan sipil sesuai dengan putusan

2] Apabila tmopa melalu  pengadilian)/

a) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan
persyaratan kepada petugas Dinas;

b) petugas Dinas melakukan verifikasi dan
validasi  terhadap  formulir  dan
persyaratan;

¢) petugns Dinas melakukan peérckaman
data dalam basis data kependudukan;

d) kepala Dinas mencabut kutipan akta

pencatatan sipil. dan
¢) kepala Dinas menerbitkan register akia
pencatatun  sipil dan  oatipan  akta

1 | 8. Undang-Undang

pencatatan  sipll  sesusi  dengan
permohonan,
3. Jangka Waktu 24 jam
Pelayvanan
4. Biava/ Tanfl : | Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk Kutipan Akta Pencatatan Sipil
Pelavanan
6. Penanganan : | a. Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan ¢. Whatsapp: 08985221777

SP4N Lapor: laporgo.id
Y e b L T

Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Admiinigtrasi  Kepencudukan,  sebagmmana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atns
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintah Nomoer 40 Tahun 2019

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor

23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan, schagaimana __telah _ diubah




dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 |
entang  Perubshan Atas  Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 20006 tentang Administrasi
Kependudukan;

¢. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang  Persyaratan dan  Taia Cara

d. Pemturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 20192 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan daam Administrasi

2. Saranan dan
Prasarana

Ruang Tunggu

Personal Komputer;

Sistem Aplikasi;

Jaringan Komunikasi Data;
Printer/ Mesin Pencetak;
Alat Tulis Kantor; dan

Meja dan kursi,

3. Kompetensi
Pelaksana

PR moRATE

Memiliki kompetensi di bidang administrasi
kependudukan.,

Dapat mengoperasikan komputer,

Dapat bekerjasama dalam tim.

Dupat berkomunikasi dengan baik.
Memiliki integritas,

4. Pengawasan
Internal

Rl e

Pemantauan  kinerja  dilnkukan  dengan
melihat proses pelayanan yang telah terekam
dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas kepuda petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pem berkas selesail

c, Schinggs dapat dietaliui dimana letak
kesalahan jiks terjadi keterlambatan atau
penyelesainn  pelayanan  yang tidak sesuni
dengan waktu yang telah ditentukan.

&

5. Jumlah
Pelaksana

- | Jumlah petugas yang terlibat untuk melakukan

pelayanan di Dinas adalah:
a. Operator pengentrel SIAK 1 orang,
. Verifikator | orang.

6. Jaminan
Pelayanan

b

c. Petugas pencetak distribusi 1 oran

a. Kepastian persyaralan, waktu, proses, blaya
dion prosedur pelayanan,

b. Adanya jaminan bebas dari KKN.

¢, Adanya maklumat layanan,

7. Jaminan
Keamanan dan
Keselnmustan
Pelayanon

-Ta Untuk  menjamin  keamanan  dalam

penyelenggaraan pelayanan  disediakan
petugas keamanan yang akan ditugaskan di
urea ioket pelavanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan tabung
pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Evaluasi Kinerja

a. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiaton




dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan
dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.
b. Evaluasi melalui Survei Kepuasan Masyarakat
(SKM) yang dilakukan disctiap Semester,
¢. Monitoring dan evdluasi (monev) di tempat-
tempat pelavanan.

1) Surat pernmhmn.

2) Kuupan akta pencatatan siptl yang rusak.
b, Apabila hilang:

1) Surat permohonan.

2) Surat keterangan bilang dari kepolisian.
¢. Apabila bersengkela dengan pihak lain:

1) Surat permohonan.

2) Sural pernyatnan.

2. Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

Pelayanan dapat dilakukan sccara manual
dengan cara datang langsung ke Kantor
Dinas.

b. Mekanisme dan Prosedur:

1) penduduk mengisi dan menandatangani
formulir serta menyerahkan persyaratan

kepads petugas Dinas;

2) petugns Dinas melakukan verifikasi dan
validasi  terhadap  formulir  dan
persyaralan;

3) petugas Dinas melakukan perekaman data
dalam basis duta kependudukan;
4) kepala Dinas menerbitkan kembuli kutipan
akta pencatatan sipil; dian
5] petugas Dinas menyerahkan Kutipan Akta
Pencatatun Sipil kepada penduduk vin e-

_ mnaukm —_

mail.
3. Jangka Waktu : |24 jam
Pelayanan  —
4, Biaya/ Tuaril : | Tidak dipungut biava [Gratis)
5. Produk : | Kutipan Akta Pencatatan Sipil
Pelayvanan
6. Penanganan : | @ Kotak Saran dan Pengaduan
pengaduan, b. Meja Pengaduan
saran dan c. W‘hnliapp 0393521 1777

Tz a, Undang-UndangNm?&Tnhtm!ﬂﬂﬁtmhng

id

Administrasi  Kependudukan, sebagsimana
telah diubah dengan Undang-Undang Romor
24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas
Undarig-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administras: Kependudukan;

b. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksansan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan, scbagnimana telah  diubah




dengan Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

d. Permturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108
Tahun 2019 tenwang Peraturan Pelaksanaan
Pemtm-m'l Presiden Nomer 96 Tahun 2018

tang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
anduiuk dan Pencatatan Sipil; dan

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Adrministrasi
Kependudukan.

2. Saranan dan ' | . Ruang Tunggu
Prasarana b. Personal Komputer;

c. Sistern Aplikasi;

d. Janngan Komunikasi Data;

e. Printer/ Mesin Pencetak;

I Alat Tulis Kantor; dan

. Meja dan Kursi.

3. Kompetensi : | a. Memiliki kompetensi di bidang administrasi
Pelaksana kependudukan,

b, Dapal mengoperasikan komputer,

c. Dapat bekerjasama dalam tim.

d, Dapat berkomunikasi dengan baik.

e. Memiliki integritas.

4. Pengawasan g Pemantauvan  kinerja  dilakukan  dengan
Internal melibat proses pelavanan yang telah terckam

dalam alur sistem aplikasi pelayanan.

b. Alur pelayanan mengikuti proses perjalanan
berkas dari satu petugas Kepada petugas
lainnya dari mulai diterimanya berkas hingga
pemprosesan berkas selesai.

¢. Schingga dapat diketahui dimana letak
kesalahan jika teradi keterlambatan  atay
penyelesainon  pelayacan yang tidak sesuai
dengan waktu yang relah ditentukan,

5. Jumlah : [ Jumiah petugas yang terfibat untuk melakukan
Pelaksanu pelavanan di Dinas adalah:

a. Operator SIAK 1 arang.

b. Verifikator | orang.

¢. Petugas pencetak/ pendistribusi | orang.

6. Jaminan | a. Kepastian persyaratan, waktu, proses, biaya
Pelayanan dan prosedur pelayanan,

b. Adanys jaminan bebas dari KKN,

c. Adanya muaklumat layanan.

7. Jaminan a. Untuk menjamin | keamanan dalam
Keamanan dan penyelenggaraan  pelavanan  disediakan
Kestlamatan petugns Keamanan yang akan ditugaskan di
Pelayanan area loket pelayanan.

b. Gedung pelayanan dilengkapi dengan 1abung

pemadam kebakaran serta kamera CCTV.

8. Bvaluasi Kinerja

Pl

Evaluasi dan_pengawasan terhadop kegintan




dilakukan setinp saat jike terjads kesalahan
dan perubnhan 2tas peraturan pelaksanaan.
b. Evaluam melalui Survel Xepuasan Masyaralat
[SKM) yang dilokukan disetiap Semester.
c. Monitormg dan evaluasi (monev) di tempit-




Lampiran Il : KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDJDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN CIREBON
NOMOR  : 400.12/Kep. 661 12024
TANGGAL : 3 Juni2024
TENTANG : STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KABUPATEN CIREBON

MAKLUMAT PELAYANAN

YKAM! SIAP MEMBERIKAN PELAYANAN SESUAI DENGAN STANDAR
PELAYANAN, DAN MELAKUKAN PERBAIKAN SECARA TERUS MENERUS.
APABILA PELAYANAN YANC DIBERIKAN TIDAK SESUAI DENGAN STANDAR
PELAYANAN YANG THELAH DITETAPKAN, KAMI SIAP MENERIMA SANKS!
SESUAI DENGAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANCAN YANG BERLAKU."




