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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalen Raye Sentanl Depapre, Gunung Mersh - Sentani

KEPUTUSAMN
KEPALA DINAS KEFENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN JAYAPURA
NOMOR @ 45 TAHUN 2023
TENTANG

PEMETAPAN STANDAR PELAYANAN
D UINGKUNGAN DINAS KEFENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN JAYAPURA

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN JAYAPURA

Menimbang ¢ a bahwa dalam wpaya meningkatkan dan menjamin mutu
pelayznan kepada masyarakat dan terwujudnya penyelenggaraan
pelayanan prima, perlu adanya Standar Pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf
a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipll Ksbupaten layapura tentang Penambahan
Penetapan Standar Pelaysnan pada Dinas Hependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten layapura.

Mengingat ;1 Undang — Undang Momar 12 Tehun 1969 tentang Pembentukan
Propinsi Otonom Irian Barat dan Kabupaten — Kabupaten Drenom
di Propinsi Ifan Barat | Lembaran Megara Republik Indonesia
Tahun 1968 Momor 47, Tambahan Lembaran Megara Republik
Indonesia Nomaor 2907 );

2 Undang — Undang MNomor 21 Tahun 2001 tentang Otonomi
Ehusus Bagl Provinsd Papua | Lembaran Megara Republik
Indonesia Tahun 2001 Nomor 135, Tambahan Lembaran Megara
Republik Indonesia Momor 4151 | sebagsimana telsh diubah
dengan Undang - Undang Momor 35 Tahun 2008 | Lembaran
Megara republic Indonesia Tahun 2008 Momor 112, Tambahan
Lembaran Megara Bepublik Indonesia Nomor 4384 |;

3, Undang = Undang 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependwdukan sebagaimana telah dirubzsh dengan Undang -
Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Undang =
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan | Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun
2006 Momor 124, Tambahan Lembaran Megara Republik
Indonesia 4674);

4, Undang = Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik | Lembaran Kegara Republik Indonesio Tahun 2009 Nomor
113, Tambahan Lembaran Wegara Republit Indonesia Nomor
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Undang — Undang Momor 52 Tahun 2009 tentang Perkembangan
Kependudukan dan Pembangunan Eeluarga | Lembaran Megara
Repubkik Indonesia Tahun 2009 Komor 161, Tambahan Lembaran
Megara Republik Indonesia Mamor 060 );

Undnng — Undang Nomar 12 Tahen 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang — Undangan | Lembaran MNegara Republik
Indonesia Tahun 2011 Momaor 83, Tambahan Lembaran Megara
Republik Indonesia Momor 5234 |;

Undang = Undang Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah [ Lembaran MNegara Republic Indonesia Tahun 2014
Momar 214, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Marmor 5587 ) sebagalmana telah diubah bebarapa kali terakhir
dengan Undang — Undang Momor 9 Tahun 2015 ( Lembaran
Megara Republik Indonesia Tahun 2015 Momer 58, Tambahan
Lemkbaran Megara Republik Indoresia Momer 5679 |

Peraturan Pemerintah MNomor 40 Tahunm 2019  tentang
Pelaksznaan Undang = Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah di ubah Undang -
Undang nomaor 24 Tahun 2013 { Lembaran Megara Republik
Indenesia Tahun 2007 Momor B0, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Momor 4736 J;

Peraturan Pemerintah Momor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian
Urusan Pemerintahen Antara Permerintah, Pemerintah Dacrah
Frovinsi dan Pemerntah Daersh Kabupaten/Kota | Lembaran
Megara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan
Lembaran negara Republik Indonesia Nomaor 4737 J;

Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara Republik
Indonesia Momor 15 Tahun 2014 tertang Pedoman Penyuswnan
Standar Pelayanan;

Peraturan Freskden Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan
dan Tata cara Pendaftran dan Pencatatan Sipil;

Pergturan Presiden Momor 62 Tahun 2019 Tentang Starnas
percepatan Adminduk wntuk pengembangan  Statistic Hayati
[ AKPSH J;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 74 Tahun 2015 tentang
Tata Cara Perubahan Elemen Data Penduduk Dalam Kzrtu Tanda
Penduduk | Berita Negara Republik Indanesia Tahun 2015 Nomar
1766 };

Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Percepatan Peningkatan Cakupan Kepemilikan Akta Kelzhiran
{Berita Negara Repulblik Indonesia Tahun 2016 Nomaor 325);
Peraturan Menterl Dalam Negerl Nemor 102 Tahun 2019 Tentang
Pemberian Hak Akses Dan Pemanfastan Data Kependudukan:
Peraturan Menterl Dalam Negerl Nomor 104 Tahun 2019 Tentang
Pendokumentasian Adminkstrasi Kependudukan;

Feratiran Menteri Dalam Megeri Nomor 109 Tabun 2019 Tentang
Formulir dan  Boku yaEng  digunakan  Dalam  Admindstras
Kependudukan;

Fermendagri Momor 72 Tahun 2022 Tentang Standard an
spesifikasi Perangkat Keras, Lunak, Den Blangko ETP Elektronik
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Lerta Penyelenggaraan |KD;

19, Permendagri Momar 73 Tahun 2022 Tentang Percatatan Nama
pada Dokumen Kependudukan;

20, Peraturan daerah Nomor 10 Tahun 2016 Tentang Pembeniukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Javapura [ Lembaran
Daerah Kabupaten Jayapura Tahun 2016 Momor 10, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Jayapura Momor 36 §;

21. Perpturan daerah Nomor 7 Tahun 2018 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012 Tentang Administrasi
Kependudukan;

22. Peraturan Bupati Jayapura Nomor 13 Tahun 2017 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Kepala Dinas,
Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Sub Bagian, dan Kepala Seksi
pada Dinas Daerah Tipe & Kabupaten Jayapura;

23, Peraturan Bupatl Jayvapura Memor 685 Tahun 2020 tentang
Percepatan Kepemilikan Dokumen Kependudukan.

MEMUTLUSKAN :
Menetapkan i
KESATU . Standar Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi
Kabupaten Jayapura

KEDUA, :  lenis pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU adalah :
1. Pelayanan Adminduk Melalui Whats App [ WA J;
2. Penerbitan Kartu Keluarga;
3. Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik { KTP - E1);
4. Penerbitan Kartu Identitas Anak [ K14 ]
5. Penerbitan Surat Keterangan Pindah WHI;
b. Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Kzlahiran;
7. Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Kematian;
B. Pencatatan dan Penerbitan Akta Perkawlnan;
0. Pencatatan dan  Penerbitan  Surat  Keterangan Pembatalan
Perkawinan;
10, Pencatatan dan penerbitan Surat  Heterangan  Pembatalan
Perceraian;
11.Pencatatan Penganghkatan Anak;
12, Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan Anak;
13, Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak;
14, Pencatatan Perubahan Mama;
15, Pembetulan Akta Pencatatan Sipil;
16. Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan;
17, Legalisasi dokumen kependudukan;
1B.Permintaan Data Pendudulk;
19. Pendaftaran Identitas Kependudukan Digital,

KETIGA i Segala biaya yang diperlukan sebagal akibat diberlakukanmya

Keputusan ini dibebankan pada Anggaran Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Tahun Anggaran 2023,
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KEEMPAT . Keputusan Ini mulal berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan ¢l : Sentani

Poda tanggal : 12 September 2023

: , 5.Pd., MM,
; i u AMA MUDA
J&l_ﬁuau 199802 1001

EALINAM Keputusan ini disampaikan kepada Yth. :

1. Bupati layapura;
2. Inspektur Kabupaten layapura;
3. Kabag. Organisasi dan Tata Laksana Setda Kab. Jayapura,

LAMPIRAN : KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN

DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN JAYAPURA

NOMOR : 45

TANGGAL: 12 SEPTEMBER 2023

TENTANG: PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
PUBLIK DI LUINGKUNGAN DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN JAYAPURA

1. PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN MELALUI WHATS APP | WA |

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan (Service Delivery)
Mo. Komponen Lraian

1. | Persyaratan Sesual dengan persyaratan masing - masing dokumen
{produk layanan)

2. | Sistem, Mekanisme dan | Pelayanan Whats Appe

Prosedur 2, Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkalt melalui Whats App | WA )
yvang telah ditetapkan yaitu Momor Loket Admin 1
OB13B0058406 dan Admin 2: 08114706667;

b. Permchonan FAEnUnEEU proses penerbitan
dokumen di rumah masing = masing:

c. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukcapil;
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e Pemohon mengaﬁﬁ'hil dokumen iu}_pen&ddukan,
3. | langkaWaktu Pelayanan | 1{ Satu) Jam

4. | Biava/ Tarif Tidak dikenakan biaya { gratis )

5. | Produk Pelayanan Seluruh Dokuemen Administrasi Eependudukan

6. | Penanganan Aduan, | 1. Kotak Saran;

Saran dan Masukan 2. Website ; https://WWW.disdukcapil jayapurakab.go.id
3. Telephone : (%67 5152518

4. Email : disdukcapil@iavapurakab g0.id

5. WA :0813E0058406, OB114706667

6, Form Survei indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan faran dan masukan
dilaksanakan dengan tahpan sebagai berikus :

1. Cekditempat;

2. Eoordinasi internal;

i. Koordinasi eksternal:

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

7. | Waktu Pelayanan Rincian Waktu Pelavanan sebagal berikut :
a. Selasa — Kamis : 08.00 - 15.00 WIT;
b. Senin dan Jum’at : (18.30 — 15.00 WIT;
. Jum’at Bersih/Sahat 1 10,00 - 1500 WIT;
d. Hari lbadah 1 10,30- 15.00 WIT;

Harl Sabtu, Minggu dan Harl Besar Masional LIBUR

Knmpanen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan diinternal
_organisasi (Manufacturing)
No. Komponen Uraian

1. | Dasar Hukum #,  Undang — Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan;

b. Undang = Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang = Undang Momor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

¢, Persturan Pemerintah Peraturan Pemerintak Momaor
37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang = Undang
pomar 23 Tahun 2006 Tertang Administrasi
Kependudukan;

d. Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang
Fengeiolaan Sistem Informasi Administras
Kepandudukan;

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

i f.  Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 9 Tahun 2016

Dipindai dengan CamScanner


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

tentang Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran;

g Peraturan Menterl Dalam Negerl Nomor 18 Tahun
208  twentang  Penlngkatan  Bualltas  Layanan
Administras| Kependudukan;

h. Peraturan Mentsrl  Dalam Negerl Momar 85 Tahun
2019  tentang  Sistem  Informasi  Admimpistrasi
Eependudukan;

i. Peraturan Menteri Dalarm Negeri Momor 104 Tahun
2019 tentang Pedokumentasian Administrasl
Kependudukan;

|- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Presiden Momor 96 Tahuen 2018 tentang Persyaratan
Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipll;

k. Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

|. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun
2022 tentang Pencatatan Mama pada Dokumed
Kependuduan;

mi, Peraturan Daerah MNemor 7 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 4 Tahun
2014;

n. Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2015 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 2 Tahun
2012 tentang Administrasi Kependudukan,

Sarana Prasaranza | Sarana dan Prasarana danfatau Faszilitas berada di Dinas
dan/atau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan 5ipil Kabupaten Jayapura
- Komputer 3 Unit;
- Printer + 2 Unit;
- larimgan 1 Unit;
- Ruang Tunggu;
- Tempat parkir;
Loket Pelayanan;
. Mesin Antrian;
Momor WA .

Kompetensi Pelaksana | a. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi
Informask;

b. Pendidikan D3, 51 dan 5LTA;

. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Diskplin dan taat waktu pelayanan.

Pengawasan Internal Berjenjang mulai dari Kepala Seksi Identitas Penduduk dan
Pindah Datang Penduduk, Kepala Bidang Pelayanan
Pendafiaran Penduduk dan Kepala Dinas,

Jumlat Pelaksana 1. Dperator SIAK 2 Orang;
2, Administrator Dats Base SIAK 1 Orang:
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3. Petugas Administrasi 2 Orang.

g. | Jaminan Pelayanan 1. Adanya Standar Operaslonal Prosedur [ SOP |R
2. Adanya Kode Etik Pegawal.

7. | laminan Keamanan | Adanya petugas keamanan,

dan Keselamatan
Pelayanan
B. | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan incidental
Pelaksana terkait pelayanan:
2. Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang

dilakukan per Semester.

2 PENERBITAN KARTU KELUARGA { KK |

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampadan pelayanan [ Service Delivery )

Mao. Komponen Uraian

1. | Persyaratan (1] Penerbitan KK baru karena membentuk keluarga baru

dilakukan setelah memenuhi persyaratan sebagai berikut:

a. Mengisi formulir F-1.02;

b. Fatokopi kutipan Akta Perkawinan/akia
Perceraian/Buku Nikah; dan

£, SPIM Perkawinan/perceraian belum tercatat (F-1.05),
jika tidak dapat melampirkan kutipan akta perkawinan
atau perceraian,

{2) Penerbitan KK baru bagi penduduk WHNI yvang pindah /
pindah datang  dilakukan setelah memenuhi syarat
sebagai berikut:

a. Wengisi formullr F-1.02; dan
b. 5KP,

(3] Penerbitan KK baru bagi penduduk WNI yang pindah luar
negeri yang diterbitkan Disdukcapll Kabupaten [/ Kota
bagi WHI yang datang darl luar wilikayah NERI karena
pindah setelah memenuhi syarat sebagai berilut:

a. Mengisi formulir F-1.02; dan
b.- SKP.

{4] Penerbitan KK baru bagl Penduduk rentan setelah
memenuhi syarat sebagal berikut:
a. Mengisl formulir F-1.02; dan
b. Surat keterangan penggant| tanda identitas bagi
penduduk rentan adminkstrasd kependudukan.

15} Penerbitan KK baru bagl penduduk WHNI yang semula
berkewarganegaraan asing setelah memenuhi syarat
sebagai berikut:

a. Mengisi formulir F-1.0Z; dan
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b, Petikan Keputusan Presiden tentang
powarganegaraan dan berita acara pengucapan
sumpah dan periyataan jan)i setia bagl Penduduk
WHNI vang semula berkewarganegaraan asing atau
petikan Keputusan Menteri yang menyelenggarakan
urusan pemerintahan di bidang hukum tentang
perubahan status kewarganegaraan.

(6] Perubahan KK baru karena perubahan anggota keluarga
dalam KK bagi penduduk yang mengalami kelahiran
dilakukan setelah memenuhi syarat berupa :

2. Mengisi fermulis F-1.02;
b. HKELlama; dan
€. Fowokopi Kutipan Akta Kelzhiran.

{7} Perubahan KK baru karena perubahan elemen data
kependudukan | perubahan  status  perkawinan,
perubahan nama, pekerfaan, agama, dan lain — lain | bagi
penduduk  WHI, walib dilakukan perubahan setelah
memenuhi syarat sebagai berikut ;

3, Mengisi formulir F-1.02;

b. KK Lama;

€. Mengisi formulr F-1.06 karena perubahan elemen
data dalam KK

d. Fotokopd Kutipan Akta Perkawinan / Buku Mikah;

e Fotokopi Kutipan Akta Perceraian [ Putusan

Penetapan Pengadilan Tentang Perceraiam;

Fotokopi Kutipan Akta Kematian;

Fotokopi Kutipan Akta Kelahiran yang berdasarkan

penetapan pengadilan { Catatan Pinggir );

h. Fotokopi putusan perubahan agama dari lembaga
yang berwenang; dan

I. Faotokepl bukti peristiwa kependudukan dan peristiwa
penting,

L ]

{B) Perubahan KK baru karena penambahan anggota bagi
Orang Asing yang memiliki §jin tinggal tetap untuk
menumpang KK WHI atau Orang Asing setelah memenuhi
syarat sebagal berikut:

2. Mengisi formulir F1.02;

b. KK Lama atau KK yang ditumpangi;

c. Fotokopi surat keterangan/bukti perubahan peristiwa
kependudukan (Pasport. SKPWHNIl dan peristiwa
penting;

d. Surat pernyataan pengasuhan dari orangtua jika
pindah KK dan surat pernyataan  bersedia
menampung darl kepala keluarga KK yang ditumpangi
khusus pindah datang bagi penduduk yang berusia
kurang dari 17 tahun; dan

e. Sural Keterangan Llapor dirl dari Lurah / Kepala
Kampung.

Dipindai dengan CamScanner


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

{3} Perubshan KK bare karena pengurangan anggota
keluarga dalam KE bagl WHI dan Orang Asing setelah
mermenuhl syarat sebogal berikut:

a. Mengisl formulir F-1.02;

b. KELama;

¢. Fotokopd Kutipan Akta Kematlan atau:

d. Surat Keterangan pindah bagl penduduk WHI dan
WHA vang pindah dalam Wilayah Kesatuan Negara
Aepublik Indonesia.

[10)Penerbitan KK baru karepa hilang atau rusak bagi
penduduk WMl dan Orang Asing setelah memenuhi
syarat sebagai berilkut;

3, Mengisi formulie F-1,02;

b. Surat Keterangan Hilang dari Kepolisiam atau KK yang
rusak;

c. Fotocopi KTP —el; dan

d. Fotokopi kartu izin tinggal tetap [ Orang Asing ).

[11)Penarbitan KE baru karema plsah EE Dalam 1 (satu)
alamat setelah memenuhi syarat sebagai berikut:
a. Mengil farmulir F-1.02;
b. Fotokopi KK lama; dan
c. Berumursekurang = kurangnya 17 [tujub belag) tahun
atau sudah kawin atau pema kawin yang dibuktikan
dengan kepemilikan KTP-2l

sistern, Mekanisme dan | (1) Pelayanan Loket :

Prasedur a. Pemahon mangambil Momor Antrian dan Formulic F-
1.02/F-1.06 di Loket informasi
b. Pemohon Mengisi  Formulie F-1.02  yang

ditandatangani  oleh  Kepala Keluarga serta
ditandatangani dan dicap cleh Kepala Kampung/Lurah
{ lika ada Swrat Pengantar dari lurah [/ Kepala
Eampung, maka F-1,02 tidak perlu ditandatangani dan
dicap oleh Lurah / Kepala Kampung | atau formulir F-
1.06;

t.  Pemohon menyerahkan Formulir F-1.02/F-L0E yang
telah diisi ke Petugas loket untuk diverifikasi;

d. Pemohon menunggu proses verifikasi dan dilanjutkan
untuk proses penerbitan;

e. Pemohon menerima Dokumen Kartu Keluarga.

(1} Pelayanan Whats App :

a, Pemohon mengajuken berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalwi Whats App [ W& ) yang
telah ditetapkan yeitu Momos Loketr Admin 1
081380053406 dan Admin 2: 0B114706E6T,;

b, Permohonan merungeu proses penerbitan dokumen
di rurmak masing — masing:

Dipindai dengan CamScanner


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

. Pemohon di bubungl oleh Dinas untuk mengambl
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukgapil;

d. Pemohon menyerahkan Tislk berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukcapil;

e, Pomohon menerima kartu keluarga.

4 | langka Walctu | 1 Satu ) lam
Pelayanan Dengan rincian jam pelayanan sebagai berikut :
a, Selasa- Kamis : 0B.00 - 15.00 WIT;
b. Senindan Jum'at : 0B 30 - 15.00 WIT;
€. Jum’at Bersih/Sehat : 10.00 = 15.00 WIT;
d. Hari iadah : 10.30 = 15.00 WWIT;
e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LBUR,
4. | Biaya J Tarif Tidak dikenakan biaya [ gratis |
5. | Produk Pelayanan Kartu Keluarga [ KK |
6. | Pepanganan  Aduan, Kotak Saran;

Saran dan Masukan

Wehsite: https://WWW disdukcapil jayapurakab.go.id
Telephone ; 0967 5192513

Email ; disdukcapil @jayapyrakab go.id

Wa Loker Admin 1 : 0813800884068, Admin 2 :
08114706667

6. Form Sunéei Indeks Kepuasan Masyarakat.

L0 Q- P SR ]
EeL A Tl

bdekanisme penangznan pengaduan saram dan masukan .
didaksanakan dengan tahapan sebagai berikut : i
Cek di tempat;

Koordinasi mtemal;

. Eoordinasi eksternal;

. Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

B g

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intenal organisasl |

Manufacturing )
No. Komponen Uraian
1. | Dasar Hukum 3. Undang - Undang Momor 1 Tahun 1974 tentang

Perkawinan.

b, Undang — Undang Momor 12 Tahun 2006 Tentang
Kewarganegaraan;

¢. Undang = Undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang
Administras] Kependudukan yang telah divbah dengan
Undang — Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006
reptang Adminkstras! ¥ependudukian;

d. Peraturan Pemarintah Momes 37 Tohun 2007 tentang |
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Pelaksanaan Undang - Undang Momer 23 Tahun 2006
Tertang Administrasl Kependudukan;

g, Peraturan Presiden Nomar 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan don Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipll;

f, Keputusan Presiden MNomor 88 Tahun 2004 tentang
Pengelofaan Sistem Informas| Administras Kependudukan;

g. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 19 Tzhun 2018
tentang  Peningkatan  Kualitas  Layanan  Administrasi
Eependudusan;

h. Peraturan Menteri Dalam Neger Nomaor 95 Tahun 2019
tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

I, Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 104 Tahun 2018
tentang Pedokumentasian Adminstras Kependudukan;

|. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Fresiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipik;

k. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

I, Peraturan Menteri Dalam Neger Momor 73 Tahun 2022
fentang Pencatatan Mama pada Dokumen Rependuduan;
m.Peraturan Daerah Momer 7 Tahum 2018 tentang
Parubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

n, Peraturan Bupati MNomor 65 Tahun 1019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Dasrzh Nomor 4 Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarand | Sarana dan Prasorana danfotou Fasilitas berada di Dinas
dan/atau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura ;

- Komputer 6 Unit;

- Printer 1k Unit;

laringan 1 Unit;

Ruang Tunggw;

Tempat parkir;

Loket Pelayanan.

Kompetensi Pelaksana | a. Terampil mengoperasikan Komputer dan  Teknologi
Infarmasi;

. Pendidikan D3, 51 dan SLTA:

. Marmpu bersikap sopan, ramah dan komurikatif;

d. Disiplin dan taat waktu pelayanan,

n

Pengawasan Internal Berjenjang mulai darl Kepala Seksi Kdentitas Penduduk,
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Kepala
Dinas.

Jumlah Palaksana 1. Operatar Pelayanan & Orang:
2, Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
3. Petugas Administrasi 2 Orang;
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4. Teknisl 1 Orang.

6 | Jaminan Pelayanan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur | S0P );
2. Adanya Kode Etlk Pegawal.

7. | Jaménan Keamanan dan | Adanya petugas keamanan.

Keselamatan Pelayanan
8. | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasl intern rutin setiap bulan dan insidental
Pelaksana terkait pelayanan;

2. Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yvang
dilakukan par Semester.

3. PENERBITAM KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIE [ KTP - El )

Komponen Standar Pelayanan terkalt dengan proses penyampaian pelayanan { Service Delivery J

No. Komponen Urakan

1. | Persyaratan (1} Persyaratan penerbitan KTP-el baru untuk WHNI adatah

sebragal berikut:

1. Mengisi formulir F-1.02

b. Penduduk WHI yang sudab benmsia 17 Tahun atau
belum berusia 17 Tzhun tetapl sudah kawin/nikah atau
sudah pernah kawin/nikah; dan

¢. Fotokopi Kartu Keluarga,

(2) Persyaratan penerbitan KTP-el baru karena pindah,
perubahan data, rusak dan hilang untuk WNI zdalah
sebagai berikut:

. Mengisi formulir F-1.02;

b. SKP | jika terjadi pindah datang );

¢. KTP-el rusak; dan

d, Surat kehilangan dari kepolisian {jika KTP-¢l hilang).

{3) Persyaratan penerbitan KTP-¢l baru bagl Orang Asing

a. Mengisi formulir F-1.02

b. Penduduk Orang Asing yang sudah berusia 17 Tahum
atay  belum berusia 17 Tahun  tetepi  sudeh
kawin/nikah atau sudah pernah kawin/mikah;

. Fotokopl kartu keluarga

d. Fatokepi Dakumen Perjalanan; dan

e, Fatokopi kartu izin tinggal tetap.

(4] Persyaratan penerbitan  KTP-el  karena  pindah,
perubahan data, hilang, rusak dan perpanjang untuk
Orang Asing sebagal berlkut ;

&, Mengisi formalic F-1.02;

b, SKP { jika pindah datang )

. Surat Kehilangan dari Kepolisian (jika ETP-al hitang);

d. KTP-gl yang rusak [jika KTP-gl rusak);

e. KTP-¢l lama [ [ika perpanjong KTP-el fjika perubahan
data);

Z. | Sistem Mekanisme dan | (1) Pelayanan Lokat:
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Prosedur a, Pemohon  mengambill  nomor  antrian  di loket
infarmati;

b, Pernohon membawa  surat  keterangan  sudah
melaksanakan perekaman dan foto copy KK terbaru
serta menyershkannya ke petugas operator untuk
diverifikasi;

€. Pemohon menunggu Petugas operator mencetak KTP
=El;

d. Pemohon menerima ETP —EL

(2} Pelayanan Whats App:

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App | WA ) vang
telah ditetapkan yaitu Momor Loket Admin  1:
DE13B005B406 dan Admin 1: DE114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dekumen
di rumah masing — masing:

¢. Pemohon di hubungl oleh Dinas untuk mengambfl
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapdl;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kepandudukan kepada petugas di kantor

Dukcapil;
e. Pemohon mengambil dokumen kependudukan
3. | langka Waktu | 1(Satu | Jam
Pelayanan Dengan rincian walktu pelayanan sebagai berikut :
a. Selasa = Kamis ; 08.00 — 15,00 WIT;
b. Senin dan lum’at £ 018,30 = 15.00 \WIT;
c. Jum'at Bersih/Sehat £ 10000 = 15.00 \WIT;
d. Hari Ibadah = 10030 — 1500 WIT:
2. Hari 5abtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR,
4. | Blaya/Tarlf Tidak dipungut biaya | Gratis }
5. | Produk Pelayanan Kartu Tanda Penduduk Elektronik [ KTP —El |
6. | Pemanganamn 1. Kotak Saran;
Pengaduan, Saran dan | 2. Website ; httpe://WWW. disdukeapil jiapurakab.go.id
Masukan 3. Telephone ; 0967 5192518

4. Email : disdukcapil @ayapurakab.go.id
5. WA Loket Admin 1 : 0B1330058406, Admin 2

08114706667
6. Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagal berlkut ;

1, Cek di tempat; |
2. Koordinasi internal;

3. Koordinas! eksternal,

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Felayanan terkait dengan proses pengelodsan peloyanan di internal arganisasi
| Manufacturing )
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Komponen Uralan

Dasar Hukum a. Undang — Undang MNomor 12 Tahun 2006 Tentang
Kewargancgaraan;

b. Undang — Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang = Undang Nomor 24 Tahun 12013 Tentang
Perubahan atas Undang = Undang NMomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

¢, Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang = Undang Momor 23 Tahun 2006;

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

e, Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang
Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

f. Peraturan Menteri Dalam Neger Momor 13 Tahun 2018
tentang  Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi
Kependudukan;

g. Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi
Kependudukan;

h. Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2012
tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

i, Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 104 Tahun 2019
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

j. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 108 Tahun 2015
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
9& Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

k. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2015
tentang Formulir dam Bukw yang dipunakan Dalam
Administrasi Eependudukan;

[. Peraturan Menteri Dalam MNegerl Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;
m,Peraturan Daerah Momar 7 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014,

n, Peraturan Bupatl MNomor 65 Tahun 2019 tentang

Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2012

tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di Dinas
dan/atau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan 5ipil Kabupaten Jayapura :

- Komputer ;2 Unit;

= Printer : 2 Unit;

|- laringan 11 Unit;

| = Ruang Tunggu;

» Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapl AC;

Kompetensi Pelaksana | a. Terampil mengoperasikan Komputer dan  Teknologi
Infarmasl;
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b. Pendidikan D3, 51 dan SLTA;

€ Maompu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. MHskplin dan taat waktu pelayanan;

¢, Permah mengikutl  Bimtek  Pengelolaan  informasi
Administras! Kependudukan | PIAE ],

|

Pengawasan Internal Berjenjang muldl dar Kepala Sews! 1dentitas Penduduk,
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Kepala
Dinas

. | Jumiah Pelaksana L. Operator Perekaman 1 Orang:

2. Dperator Pencetakan 2 Orang;

3. Administrator Data Basa SIAK 1 Orang:
4, Teknisi 1 Orang,

6. | Jaminan Pelayanan 1. Adanya Standar Operasional Proseduar [ 500 |;
2, Adanya Kode Etik Pegawal,

7. Jaméinan Keamanan dan | Adanya petugas keamanan.

Keselamatan Pelayanan
B. | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasl intern netin setiap bulan dan insidental
Pelaksana terkait pelayanan;
2. helabul Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Semester,

4 PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK [ KA}

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan | Service Delivery |

Na. Eomponen Urzlan

1. | Persyaratan {1} Persyaratan panerbitan KIA baru adalah sebagal berikut:

a. Mengisi formulir F-1.02;

b. Fotokopi kutipan akta kelahiran dan menunjukkan
kutipan akta kelahiran aslinya;

. Kartu Keluarga a3sli orang teafwalk;

d, ETP-gl asli kedua orang tuafwall:
(Pasal 3 ayat (2) Permendagrl 22016 untuk anak usia
0-5 tahun kuramg 1 hari); dan

b. Foto Anak berwarna ukuran 2x3 sebanyak 2 [dua)
lembar untok anak 5-17 tabom kurang 1 tahun [saty)
hari,
(Pasal 3 ayat {3) Permendagri 2/2016 untuk anak usia
5 tahum kurang 1 harip;

(2] Piriyaratan pepeibitan KIA katend ilaagiivsak dun
pindah datang adalah sebagai berikut
& Mengisi formlir F-1.02;
b. Melampirkan surat katerangan hilang dari Eepoliclan |
wntuk Ki& hilangl;
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{Pasal 4 Permendagrl 2/2016]

. Melampirkan KA Rusalk:
{Pasal 5 Permendagr] 2/2016)

d. Melampirkan SEPLN orang tuanya | untuk anak WHI
yang baru datang darl luar negerl] SKDLN dicatatkan
dalam database tidak diterbitkan;

(Pasal 3 ayat (d) Parmendagn 2/2016)

e. Melampirkan SKP (Untuk penggantian karena pindah
datang dalamm wilayah MERI).
{Fasal & Permendagr 2f2016).

{3} Persyaratan penerhitan KA Baru Untuk Anak Orang

Asing adalah sebagail berikut ;

a, Mengisd formulir F-1.02

b. Fotokopl paspor dan ITAP;

c. Kariu Keluarga asli kedua orang tuanyawali;
|Pasal & ayat [1) Permendagri 2/2016 untuk anak usia
-5 tzhum kurang 1 hari)

d. Foto Anak berwarna ukuran 2 x 3 sebanyak 2 (dua)
lembar untuk anak usia 5-17 tshun kurang 1 {satu)
hari;

[Pasal & ayat (3] Permendagri 2/2016 untuk anak usia
5 tahun =17 tahun kurang 1 hari)

{4} Persyaratan penerbitan KIA Baru Untuk Anak Orang
asing karena hilang/risak dan pindah datang adalah

sebagal berikut ;
a. Mengisi formulir F-1.02;

b, Melampirkan surat kehilangan darl kepolisian
{Lintuk KIa hdang];
{Pacal 10 Permandagri 2/201€)
c. Melampirkan KIA Rusak [ Untuk KIA rusak); dan
(Pasal 11 Permandagri 2/2016)
I d. Melampirkan SKP (Untuk penggantian karena pindah
datang).
(Pasal 12 Permendagel 2/2016)

Sistem, Mekanisme dan | . Pelayanan Loket

Prosedur 2. Pemohon mengambil nomor antrian dan menunggu
panggilan sesuai nomor antrian;

b. Pernchon menyerahkan berkas persyaratan K1 untuk
diverifikasi;

£, Pemohon menunggu di tempat yang 1elah disediakan,

d. Pemohon menerima ElA vang sudah dicatak.

{1} Pelayanan Whats App :

a. Pemchon mangajukan berkas persyaratan dekumen
kependudukan terkait melalui Whats App | WA ) yang
telah ditetapkan yaitu Momor Loket Admin  1:
081380058406 dan Adrmin 2: 08114706567,

b. Pemohon menunggu proses penerbitan dakumen di
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riimak masing — masing:

t. Pemohon di hubungl oleh Dinas untuk mengambsil
dokumen kependudukan yang telah [adi di kantor
Dukcapll;

d. Pemohon manyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kanlor

Dukeapil;
¢, Pemohon mengambil dokumen kependudukan.
3. | Jangka Waktu | 1§ 5atu | Jam
Pelayanan Dengan rincian jam pelayanan sehagai barikut :

a  Selasa-Kamis (0800 — 15,00 WIT;

b Senin dan Jum'at : 08,30 - 15.00 WiT;

€. Jum'at Bersih/Sahat : 10.00 — 15,00 WIT,;

d. Harl Ibadah : 10.30 - 15.00 WIT;

£. Harl Sabtu, Minggu dan Hari Basar Nasional LIBUR.
4. | Biaya / Tarif Tidak dikenakan biaya [ gratis )
5. | Produk Pelayanan Kartu Identitas Anzk [KIA)

6, | Penanganan  Aduan, | 1. Kotak Saran;

Saran dan Masukan L  ‘Website ; hitps)/WwWw disdukcapil jayapurakab.go.id
3. Telephone (967 5192518

4. Emadl ; disdukcapil@jayapurakab.go.id

5. Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut |

1. Cekdltempat;

2. Koordinasi internal;

3. koordinasi cksternal;

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan,

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

{ Manufacturing |
Mo, Komponen Uraian
1. | Dasar Hukum a. Undang — Undang Momor 12 Tahun 2008 Tentang

Kewarganegaraan,

b. Undang = Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan vang telah diubsh dengan
Undang = Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administras Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang = Undang; Nomor 23 Tahun 2006
Tentang Administrasi Kependudukan;

d. Keputusan Presiden Nomor 8B Tahun 2004 tentang
Pengelolaan Sistem Infermasi Administrasi
Kependudukan;

&, Peraturan Menleri Dalam Niger Nosnor § Tahun 2016

Tentang Percepatan Kepemifikan Akte Kelahiran; ]
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{ Peraturan Prosiden Momaor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Spil;

g. Peraturan Menteri Dalam Negeri Neomer 2 Tahun 2016
Tentang Kartu identitas Anak [ K1a};

Ir. Peraturan Mentesd Dalam MNegerl Womor 18 Tahun 2018
1entang  Peningkatan  Koalitas  Layananh  Adminstras
Kependudukan;

i. Peraturan Menteri Dalam Neger Nemeor 95 Tahun 2019
tentang Sistem Informas Administrasi Kependudukan;

|. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2012
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

k. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 3019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

I, Peraturan Menter| Dalam Negeri Namor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan Oalam
Administrasi Kependudukan;

m. Peraturan Menterl Dalam Megeri Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

n. Peraturan Daerzh Nomor 7 Tahunm 201E  tentang
Perubahan Atas Paraturan Daerah Nomaor 4 Tahun 2014;

o. Peraturan Bupati Memor &5 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2002
tentang Administrasi Kependudukan. |

Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana danfatau Fasilitas berada di Dinas
dan/atau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :

- Komputer 1 Unit;

- Printer : 1 Unit;

- Jaringan ;1 Unit;
- Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

- Loket Pelayanan;

Kompetensi Pelaksana | 2 Terampll  mengoperasikan  Komputer dan  Teknologi
Infarmasl;

b. Pendidikan SLTA, D3, 51;

¢, Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Pengawasan Internal | Berjenjang mulal dari Kepala Seksi Identitas Penduduk,
Kepala Bidang Pelavanan Pendaftaran Penduduk dan Kepala
Dinas.

Jumlah Pelaksana 1, Operator Pelayanan 2 Orang;
2, Dperator Pencelakan 1 Orang;
3. Petupas Administrasl 2 Orang;
4. Teknisi 1 Orang.

Jaminan Pelayanan 1. Adarya Standar Operasional Prosedur | S0P );
2. Adanye kode Etlk Pegawal,

laminan Keamanan dan | Adanya petugas Keamanan,
Keselamatan Pelayanan
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aaaaa

8 | Evaluasl Kinerja | 1 Rapat koordings! Intern rutin setfap bulan dan Insidental
Pelakszana terkait palayanan;
2. Melalul Hasll Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Serrester,

5. SURAT KETERANGAN PINDAH

Eampanan Standar Pelayanan terkalt dengan proses penyampaian pelayanan [ Service Delivery |

Mo, Komponen Uraian

1. | Persyaratan (1]. Perpindahan Penduduk WHI Dalam NKRI :
a. Mangisi formulir F-1.03 ; dan
b, Fetokopl Kartu Keluarga;

{Pasal 25 ayat (3) Perpres 96/2018)

{2]. Pendaftaran pindah datang Penduduk Orang Asing vang
memiliki izin tinggal tetap harus memaenubi pergyaratan:
i, Mengisi formulir F-1.03;

b. Kartu Keluarga;

c. KTP-gl;

d. Dokumen Perjalanar; dan
a_ Kartu izln tinggal tetap.

| (3). Pendaftaran pindah datang Penduduk Orang Asing yang
Tl Zn TingEal Terbatat Warus memiik pariyaralan:
8, Mengisi Tormdic F-1.08;

b. Surat keterangan tempat tinggal;
<. Bokumen Perjalanan; dan
d. Kartu izin tinggal terbatas.

{8). Pendaftaran bagi penduduk WHNI yang pindah ke luar
wilayah NKR! untuk menetap harus  memenuhi
persyaratan:

a. Mengisi formulir F-1.08;
b. KE; dan
. KTP-gl

I5). Pendaftaran bagi WNI yang datang deri luar  wilayah
HERI uniuk menetap di Indonesia harus memenuhi
persyaratan:

a. Mengisi formulic F-1,08;

b. Dokumen Perjalanan Republik Indonesia; dan

. Surat keterangan pindah |uar negerl darl Disdukcapil
kabupaten [ kota atau surat keterangan pindah dari
Perwakilan Republic Indonesia.

(6]. Pendaftaran bagi Orang Asing yang datang dari luar
wilayah MKR! dengen fin tinggal terbatas harus
memenuhi persyaratan;

a. Mengisi formulir F-1,08;
b. Dokumen Pesjalanan; dan
. Kartu izin tinggal terbatas,

(71, Pendaftaran bagl Orang Asing dengan izin tinggal
terbatas dan izin tinggal tetap yang akan pindah ke luar
wilayah NERI harus memenuhi persyaratan:

o, Mengisi formullr F-1.048;
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b. KK dan
€. KTP-gl; atau
d, surat keterangan tempat tnggal.

(8). Pendaftaran perpindahan bagi WNI yang tinggal di luar
wilayah NERI pindah ke Megara lainnya harus memenuhi
persyaratan:

&, Mangisl Termulie F-1.08;
b, Surat keterangan pindah dari Perwakilan Republik
| Indonesia; dan

t. Dokumen Perjalanan Republk Indonesia.

Sistern Mekanisme dan
Prosedur

Jangka Waktu
Pelayanan

[1). Palayanan Loket :
1. Perpindahan WHI Dalam NERI ;
a. Pemohon mengambll nomor  antrian  dan
menunggu pangeilan sesuai noOmor aniriamn;
b. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan kartu
keluarga untuk diverifikasi;
¢. Pemohon menunggu di tempat yang telah
disediakan;
d. Pemohon menerima SKPWHNI dan KK KTP-el
dan/atau KW yang sudah dilubangi cleh petugas
loket.

[2}. Pelayanan Whats App :

a. Pemohon mengasjukan berkas persyaratan
dokumen kependudukan terkait melalui Whats
dpp { Wh | yang telah ditetapkan yaitu Momor
loket Admin 1: 081380058406 dan Admin 2:
08114706667,

b. Permohonan menunggu proses  penerbitan
dakumen di rumak mazing — masing:

¢, Pemohon dl hubongl oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan vang talah jadi di kantor
Dukcapil,

d. Femohon menyerzhkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di
Kaflor DUkEapil;

_ €. Pemohon mengambil dokumen kependudukan, |
1( 5atu ) lam
Dengan rincian waktu pelayanan sebagal berikut ;
1. 3Selasa - Kamis s 08,00 — 1500 WIT;
2. Senin dan Jum'at : DB.30 - 15.00 WIT;
3. Jum’at Bersih/Schat ¢ 10.00 = 15,00 WIT:
4, Hari Ibadah : 10,30 = 15.00 WIT;
5. Marl Sabiu, Minggu dan Harl Besar Nasional LIBUR.

Biaya/Tarif

Tidak dipungut biaya | Gratis )

Produk Pelayanan

surat Keterangan Pindah WNI [SEPWRI)

Penanganan
Pengaduan, Saran dan
Masukan

1. KotakSaram;
2. Website : https:/WWW disdukcapil jayapurakab_go.ld
3. Telephone 0967 5192518

4, Email ; disdubcapll®jayapurakab.go.ld
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. N 5. Form Survel Indeks Kepuasan Masyarakat

pokanlsme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2. Koordinasi Internal;

3. Koordinasi cksternal;

4. Tindak lanjut dan solusi permasatahan.

Kompenen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelelaan pelayanan di internal organisasi (
Manufacturing )

MNa. Eamponen Uralan

1. | Dasar Hukum a. Undang — Undang Nomer 12 Tahun 2006 Tentang
Kewarganegaraan;

b, Undang - Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasl Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang = Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Momaor 23 Tahun 2006
pentang Administrasi Kependudukan;

¢. Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006;

d, Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang
Pengelolazn Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

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

. PeTaturan Menteri Dalam Megeri Nomar 19 Tahuh 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layvanan  Adminstrasi
Kependudukan;

g- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019
tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

h. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomer 104 Tahun 2019
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

[. Peraturan BMenteri Dalam Negeri Momor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
95 Tahum 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

j. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

k. Peraturan Daerah Momor 7 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Dasrah Momor 4 Tahun 2014;

I. Peraturan Bupati Momer 65 Tahun 2015 tentang

Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012

tentang Administrasi Kependudukan,

Dipindai dengan CamScanner


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

Sarana Frasarana
danfatau Fasilitas

Sarana dan Prasarana danfatau Fasilitas berada & Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :

= Komputer @6 Unit;

= Printer ¢ 6 Unit;

= Jaringan 1 Unit;

Ruang Tunggu;

Temipat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapd AC;

Kompetensi Pelak=zana

a. Terampll mengoperasikan Komputer dan  Teknolog
Informasi;

b, Pendidikan SLTA, D3, 51;

c. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d, Disiplin dan taat waktu pelayanan;

e. Pernah mengikuti Bimtek Pendaftaran Penduduk(DAFDUE]
dan Pengelolaan Informasl Adminkstrasi Kependudukan

{ PIAK ).

Pengawasan Imternal

Berjenjang mulal dari Kepala Seksi Identitas Pendudul,
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Kepala
Dinas

Jumlah Pelaksama

1. Operator Perekaman G Orang,

2. Operator Pencetakan & Orang;

3. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
4. Teknisi 1 Orang,

laminan Pelayanan

1. Adanya Standar Operasional Prosedur | S0P );
2. Adanya Kode Etik Pegawal.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan,

Evaluasi Kinarja
Pelaksana

1. Rapat koaordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental
terkait pelayanan;

2. Melalul Hasil Survey Indeks Eepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Semester.

Kempenen Standar Pelayanan terkait dengan proses panyampaian pelayanan ( Sarvice Delivery |

6 PENCATATAN DAN PENERBITAN KUTIPAN AKTA KELAHIRAM

No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan {1} Persyaratan Pencatatan Kelahiran W1 di Dalan Wilayah
MNERI:
a. Mengisi formulir F-2.01;
b. Fotokopi Surat katerangan latir dari
Dokter/Bidan/5urat  keterangan lahir  darl

Lurah/Kepala Kampung jika lahir di rumah/ftempat
lain: kebwn, sawah, angkutan umum atad Surat |
keterangan kelahiran dari nakhoda kapal laut/kapten

pesawat terbang;
c. Fotokopi Kutipam Akta Perkawinan / Buku Nikah/
Buku Nikah/bukti lain yang sah;

d. Fotokopi KK dimana penduduk terdaftar atau akan

didaftarkan sebagal anggota keluarga;
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. Berita acara kepofisian bagl anak yang tidak diketahui
asal usuinyafeeberadaan orang tuanya;

f. Penduduk dapat membust SPTIM kebenaran data
kelahiran dergan menglsi F-1.03 dan 2 {dua) orang
saksl, Jika tidak memenuhi persyaratan sebagaimana
hurwl b; dan

E. Penduduk dapat Membuat SFTIM kebénaran sebagai
pasangan suami isteri dengan mengisl F-2.04 dan dua
orang saksi, jika tidak memenubi persyaratan |
sebagalmana huruf b,

[2) Persyaratan Pencatatan Kelahiran Orang Asing:

a, Mengisi formulir F-2.01;

b, Fotokopi Surat keterangan lahir dari
Dokter/BidanySura keleramgan kahir dari
Lurah/kepala Kampung jika lahir di remah/tempat
lain: kebun, sawsh, angkutan umum atau Surat
keterangan kelzhiran dari nakhoda kapal laut/kapten
pesawat terbang;

c. Foto Copy Kutipan Akta Perkawinan / Buku Nikah/
bukti lainnya yang sah;

d. Fotokopi Dokurmen Perjalanan;

e. Foto copy KTP — El orang tua atau kartu fzin tinggal
tetap atau kartu izin tinggal terbatas atau visa
kunjungan;

f. Orang Asing dapat membuat SPTIM kebenaran data
kelahiran dengan mengisi F-2.03 dan 2 [dusa) orang
zaksl, jlka tidak memenuhi persyaratan sebagaimana
huruf bl; dan

E. Orang Asing membuat SPTIM ksbenaran sebagal
pasangan suami isteri dengan mengisi F-02.04 dan 2
{dua) orang saksi, jika tidak memenuhi persyaratan

sehagaimana huruf ¢).
Sistern Mekanizme dan | [2) Pelayanan Loket
Prosedur @, Pemohon mengambil Nomor Antrian dan Formulic di
leket informasi;

b. Pemohor menyerahkan berkas persyarstan ke
petugas loket untuk ditakukan verifikasi;

c. Pemohor menerima draft kutipan Akta Kelahiran
dari petugas untuk dikereksl:

d. Pemohan menerima Kutipan Akte Kelahiran,

|3) Pelayanan Whats App

f. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App [ WA )
vang telzh ditetapkan yaitu Momor Loket Admin 1:
081380058406 dan Admin 2: 0B114706667;

g. Permohonan menunggu  proses  peRerbitan
dokumen di rumah missing — masing:

h. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk meagambil
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dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcaph;

i, Pemohon menyerabkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukcapil;

. Pamahon mengambil dokumen kependudukan.

3, | Jangka Wakiu | 1{ Satu | Jam
Pelayanan Ringian Waktu Pelayanan ;
A Selasa — Kamis ; 08.00 = 15.00 WIT;
b. Senin dan Jum'at : 08.30 = 15.00 WIT;
e, Jum'at Bersth/Sehat £ 10.00 = 15.00 Wi,
d. Hari lbadah +10.30 = 15.00 WiT;
2. Hari 5abtu, Mingau dan Hari Besar National LIBUR.
4, | Biaya/Tarit Tidak dipungut biaya | Gratis |
5. | Produk Pelayanan | Kutipan Akta Kelshiran
B. | Penamganan 1. Kotak Saran;
Pengaduan, Saran dan | 2, Wehbsite : bttps: /AW disdukcapil. jayapurakab go.id
Masukan 3. Telephone : 0967 5192518

4. Email ! disdukcapil@jzvapurakab,go,id
5. Wi Loket Admdn 1 081380058406, Admin 2 ;

OBEI11470666T
6. Form Survel Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilzksanakan dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2. Eoordinasi internal;

3. Eoordinasi eksternal;

4. Tindak lanjut dan sofusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan berkall dengan proses pengelolsan peleyanan di internal organisasi |
Manufacturing )

Na. Koemponen Uralan

1. | Dasar Hukum a. Undang - Undang Momor 12 Tahun 2006 Tentang
Kewarganegarasn;

b, Undang — Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan vang telah diubah dengan
Undang = Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang
Parubahan atas Undang — Undang Momor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang = Undang Nomor 23 Tahun 20086;

d. Keputusan Presiden Momer BS Tahun 2004 tentang
Pengelolaan Sistem Informasl administrasl Eependudukan;

e. Paraturan Menteri Dalam Reperi Momor 9 Tahun 2016
Tentang Percepatan Kepemilkan Akte Kelahiran;

f. Peraturan Presiden Komor 96 Tahum 2018 tentang

| Persyaratan dan Tata Cara Pendaftoran Penduduk dan
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Pencatatan Sipl;

g. Peraturan Menter Dalam Megeri Momor 19 Tahus 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan  Adminstrasi
Kependudukan;

h. Peraturan Menterd Dalam Meger Nomor 95 Tahun 2019
fentang Slstem Informas! Adminlsirasl Kependudukan,

1. Paraturan Minter Dalam Meger Namor 104 Tahun 2013
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan,

J. Paraturan Memteri Dalam Negerl Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
06 Tahum 2018 tentang Persyaratan Oan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

k. Peraturan Menterd Dalam Mageri Nomar 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yarg digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan,

I. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependudukan;

m.Peraturan DOaersh Nomor 7 Tahen 2018  tentang
Perubahan Atas Peraturan Dacrah Nomor 4 Tahun 2014;

n. Peraturan Bupati MNomor €5 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daersh Momor 4 Tahun 2002
tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Sarana dan Prasarana danfatau Fasilitas berada di Dinas
KEependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura

= Romguber & Unit;

- Printer B Unit;

- laringan  :1Unit;

= Ruang Tunggu;

- Tempat FF-'II"HT;

- Ruang Pelayvanan dilengkapi AL,

Kompetensi Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan  Komputer dan  Teknologl
Informasi;

b. Pendidikan SLTA, D3 dan 51,

. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Disiplin dan 183t waktu pelayanam;

e, Pernah menglkut Bimtek Pencatatan Sipil.

Pen.:a:man Internal

Berjenjang mulai dari Kepala Seks| Pencatatan Kelahiran dan
Kematian, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dan
Kepala Dinas,

Jumlzh Pelaksana

1, Dperatar Pelayanan & OFang;
2. Tenaga administrasi 2 Orang;
3. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
4, Teknisi1 Orang.

Jaminan Palayanan

1. adamya Standar Operastkonal Prosedur | S0P );
£, Adanya Kode Etik Pegawai.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan;

Ewaluasi Kinarja
Pelaksana

1. Rapat koordinasi intern rutin sefiap bulan dan insidental
ferkalt pelayanan;

2. Melalul Hasl Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Semestar,
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7. PENCATATAN DAN PENERBITAN KUTIPAMN AKTA KEMATEAN

Kompaonen Standar Pelayanan terkalt dengan proses pefyampalan pelayanan { Service Dellvery )

Mao. Kompanen Uralan

Persyaratan (1] Persyaratan Pencatatan Kematfon Dalam Wilayah NERI ;

a. Mengisi Formulir F-02.01;

b. Fotokopi surat kematian darl dokter atau kepala
desaflurah atau yang disebut dengan nama lain, atau
surat keterangan kepolisian bagi kematian seseorang
vang tidak jelas identitasnya, atau salinan penetapan
pengadilan bagi seseorang yang tidak jelas keberadaan
nya karena hilang atau math tetapl tidak ditemukan
jenazahnya atau surat pernyataan kematian dari
maskapal penerbangan bagi seseorang yang tidak |slas
keberadaannya Karena hilang atau mati tetapl tidak
ditemukan |enazahnya sesual deéngan  ketentuan
peraturan  perundahg - Undangan, Ftau  SurEt
keterangan kematian dari  Perwakilan Rl bagi
penduduk vang kematiannya di luar Wilayah NKRI;

c. Fotokepi Dokumen Perjalanan Republik Indonesia bagl
WMl bukan Penduduk atau fotokopl Dokumen
Perjalanan bag O&;

d. Fotokopy Kartu Keluarga/ETP-el yang meninggal dunia.

2. | Sistem Mekanisrme dan | {1) Pelayanan Loket :

Prosedur a. Pemohon mengambi! nemor antrian dan formulic di
loket Informasi;

b. Pemohen menyerahkan berkss ke petugas loket
untuk dilakukan verifikasi;

¢. Pemohon menerima draft Kutipan Akta Kematian dari
petugas loket untuk dicek kebenaran datanya;

d. Pemohon mererima Kutipan Akta Kematian.

(2). Pelayanan Whats App .

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalul Whats App [ WA ] yang
velah ditetapkan yaliy Nomor Loket Admin 1
(81380058406 dan Admin 2: 081 14706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen
di rumah masing — masing:

c. Pemohon di hubungl cleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukcapd;

&, Pemohon mengambil dokemen kependudukan,

. | Jangka Wiaktu | 1 {%Satu)Jlam
Pelayanan
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Rincian Waktu Pokayanan sebagai borikut ¢

2. Solasa= Kamis (0200 = 15.00 WIT:
b, Senin danJum'at 08,30 - 15,00 WIT;
€. Jum'at Bersih/5chat 1000 = 15.00 WIT;
d. Harl Ibadah 210,30 = 15.00 WIT;
@, Harl Sabiu, Binggu dan Hari Besar Naslonal LIBUR.
4. | Biaya/Tarit Tiddak dipungut blaya [ Gratls )
5. | Produk Pelayanan Eutipan Akta Kematian
&, | Penanganan 1, Kotak Saran;
Pengaduan, Saran dan |2, Website ; https:/"WWW.disdukcapiljayapurakab.go.id
Masukan 3. Telephone ; D267 51518
4. Emall : disdu il urakab.goid
5. WA Loket Admim 1 : O313BDOSEA0E, Admim 2 :
08114706667

Form Survel Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanlzme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikul ;

1. Cek di tempat;

2. Koordinasi internal;

3, Kpordinas eksternal;

4. Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelelsan pelayanan di internal organisasi |

Manufacturing )

[ Kompanen Uraian

1. | Dasar Hukum a, Undang — Undang Nomor 12 Tahun 2006 Tentang

Kewarganegaraan; :

b. Undang = Undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang = Undang Nomar 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

¢. Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang = Undang Momor 23 Tahun 2006;

d. Keputusan Presiden MNomor 88 Tahun 2004 tentang
Pengedalaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

e, Peraturan Menteri Dalam MNegeri Momors 9 Tahun 2016
Tentang Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran;

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

g. Peraturan Mentas| Dalam Megeri Nomor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi
kKependudukan;

h. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomar 95 Tahun 2019
tentang Sistem Informasi Administras! Kependudukan;

I. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2013

tentang Pedokumeantasian Adminlstrasi Kependudukan;

|_ | . Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 108 Tahun 2019 |
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tentang Peraturan Pelaksanaan Poraturan Presiden Momors
496 Tshum 201E tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipi;

k. Peraturan Menterl Dalam Megerl Nomor 109 Tahun 2019
fentarg Formulle dan Buku yang digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

1. Peraturan Menter Dalam Negéri Momor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Bependuduan;

m, Peraturan  Daerah  MNomor F Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor & Tahun 2014;

n. Peraturan Bupati MNomor 65 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor & Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Sarana dan Prasarana danfatau Fasilitas berada di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura

= Kompoter ;6 Unit;

- Primber - B Llmit;

- laringan -1 Unit;

- Ruang Tunggu;

= Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapi AC.

Kompetensi Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan  Komputer dan Teknologl
Informasi;

. Pendidikan SLTA, D3 dan 51.

. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

. Disiphin dan taat waktu pelayanan;

. Pernah menglkuti Bimtek Pencatatan Sipil.

PO - T O -

Pengawasan Internal

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi Pencatatan Kelzhiran dan
Kematian, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan 5ipil dan
Kegala Dinas.

Jumizah Pelaksanz

1. Dperator Pelayanzn & Qrang;

2, Tenaga administrasi 2 Orang;

3, Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
4, Teknisi 1 Orang.

Jaminan Pelayanan

1. Adanya Standar Operasional Prosedur | $08 );
2. Adanya Kode Etik Pegawai.

laminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Adamya petugas keamanamn;

Evaluasi Kinerfa
Pelaksanay

&, Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental
terkait pelayanan;

dilakukan per Semaster.

8. PENCATATAN DAN PENERBITAN KUTIPAN AKTA PERKAWINAN

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses peryampaian pelayanan | Service Delivery |

Komponan

Uralan

1.

Péfsyaratan

{1) Persyaratan Pencatatan Perkawinan WNI Dalam Wilzyah
MERI:
a. Mengisi Formulir F-2.01;
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b. Fotokopi  surat  keterangan  telah terjadinya
perkawinan dar pemuka agama atau penghayat
kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa;

t. Pas foto berwarna suami isteri 4 x 6 sebanyak 2
lembar ;

d. KTP-el Asli;

&, Kartu Keluarga asn;

f. Bagl Janda atau duda karena ceral mati melampirkan
fotokopi akta kematian pasangannya; atau

g- Bagi janda atau duda karena ceral hidup melamgirkan
fotokopi akta perceraian;

h, Fotoropl Penetapan pengadilan tentang dispensasi
perkawinan yvang belum berusia 19 Tahum;

i. lzin komandan asli bagl anggota TNI dan POLRI; dan

jo Surat peralihan agama bagi yang beralih agama;

{2} Persyaratan Pencatatan Perkawinan Orang Asing D§

Wilayah MERI:

a. Mengisi formulir F-2.01 ;

b. Fotokopi surat keterangan telah terjadinga perkawinan
dari pemuka agama atau penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan Yang Maha Esa;

c. Pasfoto berwarna suami isteri 4 x 6 sebanyak 2
lembar;

d. Fotekopi dekumean Perjalanan;

e. Fotokopi surat keterangan tempat tinggal bagi
pemegang [zin tinggal terbatas;

f. KTP-el Asli;

g. Kartu Keluarga Asli ; dan

h. Fotokopi izin perkawinan darl Megara atau perwakilan
negaranya.

{3} Persyaratan Pencatatan perkawinan yang ditetapkan
pengadilan:

a. Menglsi formulir F-2.01 ;

b. Fotocopi salinan pengadilan penetapan pengadilan
mengenai perkawinan antar umat yang berbeda
agama atau perkawinan yang tidak dapat dibuktikan
dengan akta perkawinan.

c. Pasfolo 4 X 6 berwarna suaml dan isteri sebamyak 2
{dua) lembar;

d. Fotokopi kartu keluarga; dan

g. KTP=egl

{4} Persyaratan Pencatatan perkawinan yang salah satu atau
kedua suaml isteri meninggal dunia sebelum pencatatan
pErkawinan;

a. Mengis formuobir F=2,01

b. Fotokopd surat  keterangan telah  terjadinya
perkawinan dari pemuka agama atau penghayat
kepercayaaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa;

€. Sural pernyaladn Langgung jawab mullak kebenaran
data sebajal pacahigai suami isterl dengan Materal; |
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d. Pasfotc 4 ¥ & berwarna suami atau isteri yang masiy
hidup;

&, Fatocopl kartu keluarga:

f. KTP - el pasangan yang masih hidup; dan

g. Fotokopl dokumen perjalanan bagl orang asing.

{5} Persyaratan perkawlnan bagl suami melangsunghan

Parkawinah kedua dah seterudhya;

a Mengisl formulic F2.01

b. Fotokopl surat keterangan telzh  terjacinya
perkawinzn dari pemuka agama atau penghayat
kepercayaan terhadap TYME;

¢ Fotokopi penetapan  pengadilan  tentang  izin
perkawinan dari isteri sah

d. Fobokopi kartu keluarga,

e KTP-el;

f. Fotokopi dokumen perjalanan bagi orang asing.

(6} Persavaratan perkawinan pasangan suami ister] yang

dalam kartu keluarga status ceral hidup belum tercatat:

a. Mengisl formulir F-2.01

b. Fotokopi Surat  keterangan  telah  ferfadinya
perkawinan dari pemuka agama atau penghayat
kepercayaan terhadap TYME:

€. Surat pernyataan tanggung Jawab mutlak perceralan
belum tercatat;

d. Pasfoto 4 X 6 berwarna suzmi dan isteri;

&, Fotokopi kartu keluarga;

f. KTP—el, ]
Sistem Mekanisme dan | (1) Pelayanan Loket :
Frosedur a. Pemahon mengambil no antrian dan formulir di loket
informasi;

b. Pemohon  menyerahkan  formulls  dan berkas
persyaratan untuk diverifikasi oleh petugas loket, |ika
lengkap dilanfutkan dengan memasang pengumuman
dan penetapan pelaksanaan nikah pencatatan sipil;

c. Pemohon, Orang Tua/Wali, dan Saksi datang pada
tanggal yang telsh ditetapkan dan dilaksanakan nikah
pancatatan sipil di ruang pernikahan yang tersadia;

d. Pemohon, Orang Tua/Wali, dan saksi menandatangani
Buku Register Akta Perkawinan;

e. Pemohon menerima draft Akta Perkawinan untuk
dikoreksd,

. Pemohon menerima kutipan Akta Perkawinan,

2] Pelayanan Whats App
& Pemehon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App | WA ) yang
telah ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin 1:
DELIB0058406 dan Admin 2; 0B1147T0666T;
b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen
| di rumah masing — masing:
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¢, Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukeapil;

d, Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor

Dukeapil;
2. Pemchon mengambil dokumen kependudukan.
3. | Jangka Waktu | 1 [ 5atu ) Jam
Pelayanan
Rincian Waktu Pelayanan sebagai berikut ;
a. Selasa— Kamis +08.00 — 15.00 WIT;
b. Senindan Jumat s 08.30 - 15,00 WIT;
| . Jum'at Bersih/Sehat £ 10.00 — 15.00 WIT;
. Hari Ibadah - 10.30 - 15.00 WIT;
| e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Masional LIBUR,
4. | Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya { Gratis }
5. | Produk Pelayanan Kutipan Akta Perkawinan
6. | Penanganan 6. Kotak Saran;
Pengaduan, Saran dam | 7. Website : httpsy /WWW. disdukcapil jayapurakab.go.id
Maszukan 8. Telephone : 0967 5192518

9, Email; disdukcapil@javapurakab go.id

10. W& Loket Admin 1 ; O81380058406, Admin 2
08114706657

11. Form Sureed Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cekditempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

4. Tindak lanjut dan sclusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

i

{ Manufacturing )
No. Kompénen Uralan

1. | Dazar Hukum @ Undang — Undang Nomor 1 Tahum 1974 tentang
Perkawinam,

b, Undang — Undang MNomer 23 Tahuen 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — Undang Momor 24 Tahuen 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Nomaor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

€. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006;

d, Keputusan Presiden MNomor 88 Tahun 2004 tentang
Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

e, Peraturam Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dam Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

i
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{. Peraturan Montorl Dalam Negeri Nomer @ Tahun 2016
Tentang Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran;

g Peraturan Menteri Dolam Negerl Nomor 19 Tahun 2018
temtang Peningkatan  Kualitas Layanam  Adminstrasi
Kepondudukan;

Iv. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nosmor 95 Tahun 2010
tenLang Sistem 1nfornas] Administras Kependudokan;

I Peraturan henterl Dalam Negeri Bomor 104 Tahen 2019
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

|. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 20189
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomaor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipll;

k. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 109 Tehum 2015
tentang Formulir dan Buku yang digunaken Dalam
Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Menter Dakam Negerl Momar 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;
m, Peraturan  Daerah  Momor 7 Tahur 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomaor 4 Tahun 2014;

n. Peraturan Bupati Momor 65 Tahun 2019 tertang
Perubahan Atas Peraturan Dasrah Momor 4 Tahun 2012

| tentang Administrasl Kependudukan.

aarand Prasarana
dan/atau Fasilitas

sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipi Kabupaten Jayapura ;

- Komputer :2 Unit;

- Prinfer 2 2 Unit;

- laringan  : 1 Unit;

- Ruang Tunggy;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapi AC.

Kompetensi Pelzksana

a, Terampil mengoperasikan Komputer dan  Teknologi
Infarmasi;

b. Pendidikan SLTA, D3 dan 51,

¢. Mampu bersikap sopan, ramah dan kemunikatif;

d. Bisiplin dan taat wakty pelayanan;

&, Parnah mengikuti Bimtek Pencatatan 5ipil.

Pengawasan Internal

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi Perkawinan dan
perceraian, Perubahan Status dan Kewarganegaraan, Kepala
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipd dan Kepala Dinas.

lumiah Pelaksana

1. Operator Pelayanan 2 Orang;

2. Tenaga administrasi X Orang;

3, Administrabor Data Base 51AK 1 Orang;
4. Teknisi 1 Orang.

laminan Pelayanan

1, Adanva Standar Operasional Prosedur | 0P J;
2, Adanya Kode Etik Pegawai,

lemingn Keamanan dan
Kaselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan,

Ewaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan Insidental
ierkalt petayanan;
| 2, Mawlabul Hasll Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang |
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1

dilakukan per Semester.

9. PEMERBITAMN SURAT KETERANGAMN PEMBATALAN PERKAWINAN

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyvampalan pelayanan [ Service Delivery |

Na, |

Komponen

1,

Persyaratan

1). Pesyaratan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan WHI
8. Mengisi formulic F-2.01;
b. Fotokopi 5alinan Putusan Pengadilan yvang telah mempunyai
kekuatan hukum tetap;
c. Kutipan Akta Perkawinan;
d. Fotokopi Kartu Kebuarga; dan
e, KTP-el Asli;

Sistern, Mekanisme dan
Prosedur

f. Pelayanan Loket ;

d.

b.

d.
g. Pelavanan Whats App ;
-

B

Pemohon mangambil Nomor Antrian dan Formulir Pembatalan
Perkawinan di Loket informas:

Pemohan menyerahkan ke Petugas loket untuk diverifikasi, jika
lengkap dilanjutkan, jlka kurang lengkap dikembalikan untuk
dilengkapi / perbaikan;

Pemohon menunggu proses verifikasi, jika ada masalah akan
langsung disampaikan oleh petugas loket, jtka tidak akan
dilanjutkan untuk prosas penerbitan;

Pemohon menerma surat keterangan pembatalan parkawinan.

Pemohon  mengajukan  berkas  persyaratan  dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App | WA | yang telzh
ditetapkan yaitu Momor Loket Admin 1: 081380058406 dan
Admin 2: 0B11470666T;

Permohonan menunggu proses penerbitan dokuemen di rumah
masing = masing:

Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil dokumen
kependudukan yang telah jadi di kantor Dukcapil;

Pemohon menyerahkan fislk berkas persyaratan  dokumen
kependudukan kepada petugas di kantor Dukeapil;

Jangka Waktu

Pelayanan

Pemohan mengambil dokumen kependudekan.

1{5atu ] Jam
Dengan rincian jam pelayanan sebagai berikut :

a, Selasa - Kamis

b. Senin dan Jumat

c. Jum'at Bersih/Sehat
d. Hari Ibadah

+ 08.00=15.00 WiT;
: 0E.30 = 15.00WIT;
» 10,00 = 15.00 WIT;
: 10,30 - 15.00 WIT;

e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Masional LIBUR.

Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya [ gratis |

Produk Pelayanan

Penanganan Aduan,
Saran dan Masukan

Surat keterangan pembatalan perkawinan serta penyesuain status

perkawinan pada dokumen kependudukan lainnya,

1. Kotak Saram;

2, Website : httpsy//WwWW . disdukcapil jayapurakab.go.id
3, Telephane : 09675192518

4, Email ; disdukcapil@|ayapurakab.go.id
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5. WA LOKET : 0B1380058406, 08114706667
B, Form Sureei Indeks Kepuasan Masyvarakat

Mekanlsme penanganan pangaduan saran dan masukan dilaksanakan

dengan tahapan sebagal berikut
1. Cek di tempat;

2. Kaordinad mtarmal:
1. Kaordinasl aksternal;
1. Tindak lanjut dan solusi permasalaban

Komponen Standar Pelayanan terkalt dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
{ Manufacturing |

Mo.

Kompanen

e

Uraian

1.

Dasar Hukwm

a Undang - Undang Mowmcs 1 Tabun 1974 tentang
Perkawinan;

b. Undang - Undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — WUndang Momor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentamng Administrasi Kependudukan;

C. Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang = Undang Nomaor 23 Tahun 2006;

d. Keputusan Presiden Womor B8 Tahun 2004 tentang
Pengelolaan Listem Informasi Administrasi
Kependudukan;

e, Peraluran Presiden Momor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pesduduk dan
Percatatan Sipil;

f. Peraturan Mentesi Dalam Megaerd Nomos 19 Tabwn 2018
tentang Peningkatan Kualtas Layanan  Adminstrasi
Kependudukan;

g. Peraturan Menteri Dalom Neger Momor 95 Tahun 2015
tentang Sstem Informasi Administrasi Kependudukan;

h. Peraturan Menterl Dalem Kegeri Momor 104 Tahun 2019
tentang Pedokumentasian Adménistrasi Kependudukan;

|, Pargturan Mentes| Dalam Megeri Mamor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanazn Peraturan Presiden Nomar
94 Tahun 2018 tentang Persyarstan Dan Tata Cars
Pendaftaran Pendud uk dan Pencatatan 55pil;

|, Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 109 Tahun 2019
tentamg  Formulir dan Buku vang digungkan Dalam
Administras| Kependudukan;

k. Peratwran Daerah Nomor 7 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tabun 2014;

|, Peraturan Bupati MNomor 65 Tahun 20139 fentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2012
tentang Administrasi kependudukan,

dan/atau Fasifitas

Sarana Prasarana | Sarang dan Prasarana danfslau Fasilites berada di Dinas

Kependudukan dan Pencatatan 5ipil Kabupaten fBayapura
= Komputer @6 Unl
- Printer 6 Unlt; |'
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Jaringarn 1 Unit;
o Ruang Tunggu;
. Tempat parkir;
- Loket Pelayanan;

Kompetensl Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan  Komputer dan  Teknologi
Infarmasi;

B, Pendidikan D3, 51 dan 5LTA;
€, Mampu bersikap sopan, ramah dan kemunikatif;

d. Disiplin dan taat waktu pelayanan.

|
=

Pemgawasan Internal

Berjendang  mulal darl Kepala Seksi Perkawinan dan
Perceraian, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dan
Kepala Dinas.

Jumilah Pelaksana

1. Operator 518K 1 Orang;

2, Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
3, Petugas Administrast 1 Orang:

4. Teknisi 1 Orang.

laminan Pelayanan

1. Adamya Standar Operasional Prosedur [ S0P J;
1. Adanya Kode Etik Pegawal,

Jaminan Keamanan dan
Kesalamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan,

Evaluasi Kinarja
Pelaksana

1. Rapat koordinasi interen rutin setiap bulan dan insidental
terkait pelayanan;

2. Melalui Hasil Survey Indeks Eepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Semaster.

10.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampalan pelayanan | Service Delivery |

PEMERBITAN SURAT KETERAMGAN PEMBATALAN PERCERAIAN

Komponen

Lrakan

1

Parsyaratan

1). Peryaratan Surat Keterangan Pembatalan Perceralan
WML
a. Mengisi formulir F-2,01;
b. Fotokopi salinan  putusan pendagadilan  vang
mempunyai kekuatan hokum tetap;
€. Kutipan Akta Perceraian Asl;
d. Kartu Keluarga | KK | Asli; dan
a. KTP-&l Azli.

Sistern Mekanisme dan
Prosedur

(2} Pelavanan Loket ;

a. Pemohon  mengambil
informasl;

b, Pemohon membaws formulir surat  ketorangan
pembatalan perceraian serta menyerahkannya ke
petugas loket untuk diverifikasi apabila persyaratan
lengkap di  proses dan  Jlka  kurang lengkap
dikembalikan untuk dilengkapi / perbaiki;

c. Pemohon menunggu Petugas operator memproses
verifikasl, [ka lengkap dilanjutkan, jika ada masalah
akan langsung disampalkan oleh petugas loket, jika

mamor  antrian  di loket
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tidak akan dilanjutkar untuk proscs pencrbitan;

d. Permobon menesima surat keterangan pembatalan
perceralan dan kutipan kedua akta perceraian yang
telah diberi eatatan  pinggir  sesual  dengan
permahenan,

[2) Pelayanah Whats App

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dakumen
kependudukan terkalt melalul Whats App | WA ) yang
tefah ditetapkan vaitu Nomor Loket Admin 1
061380058406 dan Admin 2: 0B114706667;

b. Permohonan manunggu proses penarbitan dakurmen
di rumah masing - masing:

€. Pemohon di hubungi aleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukeaplk

e, Pemchen mengambil dokumen kependud ukan,

3. | Jangka Waktu | 1( 5atu ] Jam

Pelayanan Dengan rincian waktu pelayanan sebagel berikut

a, Selasa - Kamis { 0B.0D - 15.00 WIT;

b  Senin dan Jum’at 08,30~ 15.00WIT,

C. Jum'at Bersih/Sehat ;1000 - 13,00 WIT,

. Hari Ibadah 3 1030 - 15.00 WIT,

@, Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.
Bizya/Tarif Tidak dipungut biaya | Gratis )

5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Pembatalan Penceraian dan kutipan kedua
akta perceralan yang telah diberl catatan pinggir sesual
dengan germohonan.

B, Pénang.anan 1. Kotak Saran;

Penpaduan, Saran dan | 2. Website : httpsy//WWW disdukcapl. jayapurakab.ge.id
M asukan 3. Telephone ; 09675192518

4, Email ; disdukcapil@jayvapurakab.go.id

5. WA : 0B1380058406, 08114706667

B. Form Suneei Indeks Kepuatan Masyarakat

=

Mekanisme penanganan pengaduan ssran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinas! eksternal;

4. Tindak lanjut dan solusi permasalaban,

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal
organisasi | Manufacturing |

[ Ne, | Kampaonen Uralan |
L1 | Dasar Hukum a, Undang - Undang Nomer 1 Tahun 1974 tentang |
| i—
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Perkawinan;

b, Undang = Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Admingtrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Lindang = Undang Nomor 23 Tahun 2005
tentang Administrasl Kependudukan;

L, Paraturan Pemeériftah Namor 37 Tahoh 2007 weRtahg
Felaksanaan Undang = Undang Mamor 23 Tahun 2006;

d. Keputusan Presiden Momor 88 Tahun 2004 tentang
Pengelalaan Shtern Irfarmas| Administrasi |
Fependudukan;

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

f. Peraturan Menteri Dalam Megeri Momos 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas  Layanam  Adminstras |
Kependudukan;

g Peraturan Menteri Dalam Megerl Momor 95 Tahun 2019
tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

h. Peraturan Menteri Dalam Megeri Momar 104 Tahun 2013
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukar;

i. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momaor 108 Tahun 20042
wentang Peraturan Pelaksanaan Persturan Presiden
Momor 96 Tahum 2018 tentang Parsyaratan Dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

| Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 109 Tahuen 2012
tentang Formullr dan Buku yang digunakan Dalam
Administrasi Kependudulkan;

k. Peraturan Daerah Momor T Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014,

. Peraturan Bupatl MNomor 65 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerzh Momer 4 Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana danfatau Fasilitas berada di Dinas
dan/atau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten layapura :

- Kormputer : & Unit;

= Printer 1 B Unit;

- Jarimgan 1 Unit;

- Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapl AC;

Kompetensi Pelaksana | a. Terampil mengoperasikan  Kemputer dan  Teknologi
Infarmasi;

. Pendidikan D3, 51 dan 5LTA;

. Mampu berslkap sopan, ramah dan komunikatif;

- Disiplin dam taat waktu peliyanan;

. Pernah  mengikuti  Bimtek  Pengelolaan Informasi
Administrosi Kependudukan [ PIAK ).

[ = -

Pergawasan Internal | Berjenjang  mulal darl Kepala Seksi Perkawinan dan
Pefceralan, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dan
Fopala Dinas,
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5. | Jumlah Pelaksana 1. Opeorator SIAK & Orang:

2. Administrater Data Base SIAK 1 Orang;
3. Petugas Admnistrasl 2 Orang;

4. Teknisi lﬂ-I'Ei'IE.

6. | Jaminan Pelayanan 1. Adanya Standar Operaslonal Prosedur [ S0P );
2. Adanya Kode Ellk Pegawai.

7. | Jaminan ¥eamanan dan | Adanya petugas keamanan.
Keselamatan Pelayanan

8. | Evaluasl Kinerja | 1. Rapat koordinasi interen rutln setiap bulan dan insidental
Pelaksana terkait pelayanan;
2, Melslul Hazll Survey Kepuasan Masyarakat yang dilakukan
per Semaster,

11, PENCATATAN PENGAMNGEATAN ANAK

Komponen Standar Pelayanan terkalt dengan proses penyampalan pelayanan | Service Deliery )

Na. Komponen Uralan

1. | Persyaratan 1} Persyaratan Pencatatan Pengangkatan Anak di Wilayah

HMERL:

d.  Mengisi formulir F-2.01;

b, Fotokopi Salinan Panetapan  Pengadilan  tentang
pengangkatan anak atas putusan pengadilan negeri
atau pengadilan agama, menerapkan syarat esensi
bagl syahnya pengangkatan anak;

¢, Kutlpan Akta Kelahiran Anak;

d, Fotokopi Kartu Eeluarga orang tua Angsat; dan
& Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi orang tua angkat
Orang Asing;
2. | Sistam Mekanisme dan | (4] Pelayanan Loket ;
Prasedur a. Pemohon mengambil Nemar Antrian dan Formulir

Fengangkatan Anak di loket informasi;

b. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke
petugas loket untuk dilakukan verifikasi, jika lengkap
dilanjutkan, jlka kurang lengkap dikembalikan untuk
diperbaiki [ dilengkapi;

¢, Pemohon menerima Surat Keterangan Pengangkatan
Anak dari petugas untuk dikoreksi, jika salah akan
diperbaiki, jika benar akan diproses untuk dicetak;

d. Pemohon menerima catatan pinggir pada kutipan
akta kelzhiran, ¥1A bila balurm memilki Kid serta karty
keluarga orang tua angkat dengan mencantumkan
status hubungan dalam keluarga sebagal anak dan
dalam kolom orang tua tetap tercantum nama orang
fua kandumng.

(3] Pelavanan Whats App :
4. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkalt melalul Whats App { WA ) vang
telah ditetapkan yalty Nomor Loket Admin  1: |
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081380058406 dan Admin 2: 0B114706567;

b, Permohonan menunggu proses panerbitan dokumen
dil rumah masing = masing:

. Pemohon di hubungi oleh Cinas untuk mengamisil
dokumen kependudukan yang telah Jadi di kantor
Daskcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepeda petugas di Kantor
Dukcapil;

e. Pemohon mengamiil dokumen kependudukan,

3. | Jangka Waktu Pelayanan 1 5atu jJam

Rincian Waktu Pelayanan ;
a, Selasa — Kamis : 0B.00 - 15.00 WIT;
b. Senin dan lum'at - 0830 - 15.00 WIT;
€. Jum'at BersingSehat 2 10,00 — 15.00 WIT;
d. Harl Ibadah 11030 - 15.00 WIT;
e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.
4. | Biaya/Tarif Ticdak dipungut biaya [ Gratis )
5. | Produk Pelayanan Catatan Pinggir pada Kutipan Akta Kelahiran, KIA bila belum

TRemilkl KA serta kartu keluarga DFang tua angkat dengan
mencantumkan status hubungan dalam keluarga sebagal
anak dan dalam kolom orang tua tetap tercantum nama
orang tua kandung.

. Kotak Saran;

. Website : https:/WWW._disdukeapil jayapurakab.go.id

. Telephone : 0867 5192518

. Email : admin@disdukcapil jayapurakab go.id

. WaA : 081330056406, 08114706667

. Form Survei Indaks Kepuasan Masyarakat

6. | Penanganan Fengaduan,
Laran dan Masukan

olm B Rt e

Mekanisme perargsnan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagal berikut :

1. Cek di tampat;

2. Koordinasi internal;

3, Keordinasl eksternal;
4. Tindak lanjut dan solusi permasalahan,

Kemponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal

Organisasi | Manufacturing |

Mo, Komponan Uralan

1, | Dasar Hukum 3, Undang = Undang Nomor 1 Tahum 1974 tentang
Perkawinan;

bh. Undang — Undang Nomor 33 Tahun 2006 tentang
administras Kependudukan yvang telah diubah dengan
Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang = Undang Nomaor 23 Tahun 2006

tertang Admiristrasl Kependudukan;
c. Peraiuran Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang
l Pelaksanaan Undang — Undang Momor 23 Tahun 2006;
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d. Keputusan Presiden Nomor BE Tahun 2004 tentang
Pengelolzan Sxtem Informasi Administrasi
Kependudukan;

e Peraturan Presiden Nomor 596 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

t. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomaor @ Tahun 2016
Tentang Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran,

g Peraturan Menteri Dalam Kegeri Momor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layvanan Adminstrasi
Ecpendudukan;

h. Paraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019
tentang Sistemn Informasi Administrasi Kependudukan;

i Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2010 |
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan; |

j. Peraturan Menteri Dalam Negeri Mormor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan  Presiden
Nomaor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

k. Peraturan Menteri Dalam Megerl Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

I. Peraturan Menterl Dalam Negerl Nomaor 73 Tahen 2022
tentang Pencatatan Mama pada Dokumen Kependuduan;

m. Peraturan Daerah Memor 7 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor & Tahun 2004;

n, Peraturan Bupatli Momor &5 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nemor 4 Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan,

Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di Dinas
dan/atau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten layapura |

- Komputer & Unit;

- Printer : & Unit;

- laringan  :1 Unit;

= Ruang Tunggu;

= Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapl AC;

Kompetensi Pelaksana | a. Terampll mengoperasikan Komputer dan  Teknologi
Informasi;

b. Pendidikan 5LTA, D3 dan 51.

¢, Mampuo beriikap Sopan, ramah dan kbmunikatii;

d. Disiplin dan taat waktu pelayvanan;

e, Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

Pengawasan Internal Berjerjang mulai darl Kepala Seksl Perubahan Status Anak,
kewarganegaraan dan kematian, Kepala Bidang Pelayanan
Pencatatan Slpil dan Kepala Dinas.

Jumlah Pelaksana 1. Operator Pelayanan & Orang;

2. Tenaga adminisirasi 1 Orang,

3. Administrator Data Base SIAK 1 Orang
4, Teknisi 1 Grang.
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G. | Jaminan Polayanan L J'l.d:u:-w: Standar Operasional Prosedur ( EﬂPri,
2, Adanya Kode Etik Pegawal.
7. | Jaminan Kcamanan dan | Adanya petugas keamanah;

Keselamatan Pelayanan

p—

8. | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasi Interen rutin setlap bulan dan Insidental
Pelaksana terkait pelayanan;
2. Melalul Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Samastar,

12, PEMCATATAN DAM PENERBITAN KUTIPAN AKTA PENGAKUAN ANAK

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampalan pelayanan [ Service Delivery )

No. Komponen Uraian

1. | Persyaratan (1) Persyaratan Pencatatan dan Penerbitam Kutipan Akta
Pengakuan Anak bagl WHNI dan Orang Asing di Wilayah
NERI:

a. Mengisi formulir F-2.01;

b, Asli surat pernvataan pengakuan anak dari ayzh
blologis vang disetujul oleh tbu kandung atau fotckop
penetapan pengadilan mengenal pengakuan anak jika
ibu kandung Ovang Asing;

c. Fotokopl surat keterangan telah terjadinga perkawinan
dari pemuka agama atau penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan YME;

. Kutipan akta kefahiran anak;

. Fotokopl kaft kelusrga ayah dau ibo; dan
Fotokopl Dokuman Perjalanan bagi ibu kandung Orang
Asing.

=%

- m

2. | sistem Mexanisme dan (1} Pelayanan Loket

Prosedur a. Pemohon mengambil nomor antrian dan formulir di
loket Informasi;

b. Pemohon menyerahkan berkas ke petugas loket untuk
dilakukan verifikasi, jlka lengkap dilanjutkan, jika
kurang lengkap dikembalikan untuk dilengkapi /
diperbaiki;

c. Pemohon menerima draft Kutipan Akta Pengakuan
Amak dari petugas loket untuk dicek kebenaran
datanya, jika benar dikembalikan ke petugas untuk
diproses lebih lanjut, jika salah diperbaiki oleh petugas;

d. Pemohon menerima Kutipan Akta Pengakuan Anak
dan kutipan akta kelahiran yang telah diberikan
catatan pinggir.

2) Pelayanan Whats App !
a. Pemohon mengajukan berkes persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App [ WA ] yang
telah ditetapkan yaitu Momor Loket Admin 1:
081380058406 dan Admin 2: 08114 T06667;
b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen
[ dl rumah masing — masing: .
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“¢. Pemohon di hubungl oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik barkas persyaratan
dokumen kependuduskan kepada petugas di kantor
Dukcapil;

g. Pamahibn mengambil dokumen képendudukan.

3. | langka Waktu Palayanan | 1 { Satu ) Jam

Rincian Waktu Pelayanan sebagai berikut :

8. Selaza —Kamis = 0,00 — 15,00 wWaT;

b. Senin dan Jum'at < 08.30 - 15.00 WiT;

€. Jum’at Bersih/Sehat = 10,00 = 15.00 WIT;

d. Hari Ibadah 110,30 - 15.00 WIT;

. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.

4. | Biava/Tarif Tidak dipungut biava | Gratis )

5. | Produk Pelayaman Kutipan Akta Pengakuan Anak dan kutipan akta keiahiran
yang telah diberikan catatan pinggir .

Kotak Saran;

Website : https://WWW disdukeapil jayapurakab go.ld
Telephone ; 0967 5192518

Email : admin@disdukecapil javapurakab.goid

WA : DE1380058406, DB114706667

Form Survel Indeks Kepuasan Masyarakat

6. | Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

UL Sl o

Mekanisme penanganan pengaduan szran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cek di bempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinas! eksternal,

4, Tindak lanjut dan selusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
_organisas! { Manufacturing )
No. Kompanan — Uraian

1. | Dasar Hukum a Undang - Undang Momor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan;

b. Undang = Undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telsh diubah dengan
Undang — Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang = Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

¢. Peraturan Permerintah MNomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang = Undang Momor 23 Tahun 2006;

d. Peraturan  Presiden MNomor 96 Tahum 201E tentang
Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

e, Peraturan Menterl Dalam Megeri Momor 9 Tahun 2016
Tentang Percopatan Kepemilikan Akte Kelahiran,

Dipindai dengan CamScanner


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

. Peraturan Monterl Dalam Negerl Nomor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi
Kependudukin;

g. Poraturan Menterl Dalam Meger Momaor 95 Tahun 2019
tentang Slstem Informasl Administras! Kependudukan;

h, Peraturan Menterl Dalam Negerl Boimnoer 104 Tahun 2019
tentlang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan,

I. Peraturan Menteri Dalam MNegerl Nomor 108 Tabhun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomaor |
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tala l:ara!
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

I, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2'319' |
tentang Formulir dan Buku yang digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

k. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

|. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2014,

m.Peraturan Bupatl MNomor &5 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerzh Momer 4 Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Sarama dan Prasarana danfatau Fasilitas berada di Dinas
Kependiudukan dan Pencatstan Sipil Kabupatan Jayapura |

- Komputer :6 Unit;

- Printer ;& Unit;

- Jlaringan =1 Unit:

- Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilenghkapi AC.

Kompetenst Pelaksana

Pengawasan internal

a, Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi
Informasi;

b. Pendidikan 5LTA, D3 dan 51.

. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Disiplin {Iantaatwakru pelayanan;

Eteﬂenjéang rnudal dari Kepala Seksi Perubahan Status Amak

Kewarganegaraan dan Kematian, Kepala Bidang Pelayanan

Pencatatan Sipil dan Kepala Dinas.

Jumlah Pelaksana

1. Operator Pelayanan & Orang;

2. Tenaga administrasi 2 Orang;

3. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
4. Teknisi 1 Orang.

lzminan Pelayanan

1. Adanya Standar Dperasional Prosedur [ S0P J;
2. Adanya Kode Etlk Pegawal,

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan;

Evaluasi Kinerja
Pelalsana

a. Rapat koordinasi Interen rutin setiap bulan dan inskdental
terkalt pelayanan;

b. Melalul Hasll Survey Indeks Kepuasan Masyarakal yang
dilakukan per Semester.
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13. PENCATATAN DAN PENERBITAN KUTIPAN AKTA PENGESAHAMN ANAK

Kompanen Standar Pelayanan terkalt dengan prases penyampaian pelayanan | Service Dalivery )
No. Kampanen Uralan
1. | Persyaratan 1). Persyaratan Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta

Pengesahan Anak bagi Penduduk WHI di Wilayah MERL:

3. Mengsi formuble F-02.01;

b. Fotocopi kutipan akta perkawinan yang menerangkan
terjadinya peristiwa perkawinan sgama atau
kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi
sebelum kelahiran anak; '

c. Fotokopl KK arang tua; dan

d. Kutipan akta kelahiran Anak.

2], Persyaratan Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta
Pengesahan Anak bagi Orang Asing di Wilayah NERI:

a. Mengisi formulir F-02.01;

b, Kutifiah a¥la kelahiran;

c. Fotokopi kutipen akta perkawinan yvang menerangkan
terjadinya  peristiwa  perkawinan  agama  atau |
kepercayaan terhadap TYME terjadi sebelum kelahiran
anak;

d. Fotokopi Kartu Keluarga orang tua; dan

e. Fotokopl dokumen perjalanan bagi ayzh atau ibu arang
2Eing.

3}, Persyaratan Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akia
Pengesahan Anak yang dilahirkan sebelum orang tuanya
melaksanakan perkawinan sah menuret agama ataw
keparcayaan TYME di Wilayah NERI:

a. Mengisi formullr F-02.01;
b. Fotokopi salinan penetapan pangadilan;

c. Kutipan akta kelahiran: dan

e. Fotokopi Kartu Keluarga.

2. | Sisterm Mekanisme dan {3] Pelavanan Loket :

Progsedur g, Pemohon mengambil nomor antrian dan formulir di
loket informasi;

b. Pemohon mesyverahkan berkas ke petugas loket
untuk dilakukan verifikas, jika lemgkap dilanjutkan,
jEka kurang lengkap dikembalikan untuk dilenghkagi /
diperbalki;

€. Pemohon menerima draft Kutipan Akta Pengesahan
Anak dari petugas loket untuk dicek kebenaran
datanya, jika benar dikembalikan ke petugas untuk
diproses lebih lanjut, jika salab diperbaiki  ofeh
petugas;

d. Pemohon menerlma Eutipan Akta Pengesahan Anak
dan kutipan akta kelahiran yang telah diberikan
catatan pinggir.

4] Pelayanan Whats App :

2 Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalul Whats App [ WA } yang

telah ditetapkan yaitu Nomor Leket Admin 1:
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081380053406 dan Admin 2; 0B114706657,
b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen

di rumah masing — masing:
¢, Pemohon di hubungi aleh Dinas untuk mengambil

dokumen kependudukan vang telah jadi di kantor
Dukeapil;

d. Pemphon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukcapil;

g, Pemohon mengambil dokumen kependudukan.

3. | langka Waktu | 1 Satu ) Jam
Pelayanan
Rincian Waktu Pelayanan sebagal berikut ;
a. Selasa - Kamis 08,00 - 15.00 WIT;
B, Semn dan Jum’at 0830 = 15.00WIT
e Jurn'at Bersih/Sehat ¢ 10,00 - 15.00 WIT;
d. Harl |badah 1 10,30 - 15.00 WIT;
Har| Sabtu, Minggy dan Harl Besar Nasional LIBUR
4. | Blaya,Tarif Tidak dipungut bizya [ Gratis ) )
5. | Produk PRI3VERER Akta Pengesahan Anak dan Kutipah AKta Kelahiran yang
telah diberikan catatan pinggir.
&, | Penanganan 1. Kotak Saran;
Pengaduan, Saran dan | 2, Website ; hitps://WWW.disdukcapil jayapurakab.go.id
Masukan 3. Telephone : 08967 5192518

4. Email : admin dukcapil jayapurakab.go.id

5. WA : 081380058406, 08114706667
6. Form Survel Indeks Eepuasan Masyarakat

hiekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut :
1. Cek dl tempat;

2. Foordinasi internal;

3, Koordinasl oksternal;

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan. |

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi [ Manufacturing |
Ma. Komponen Uraian

—

1. | Dasar Hukum a Undang - Undang MNomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan;

b, Undang - Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependuedukan yarg telah diubah dengan
Undang — Undang Momor 24 Tobhun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

¢, Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang Nomar 23 Tahun 2006;

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

&, Peraturan Menterl Dalam Meger Momor 9 Tahun 2016
Tentang Percepatan Kepemifikan Akte Kelahiran,

f. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan  Kualitas  Layvanam  Adminstrasi
Kependudukan;

g. Peraturan Manterl Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019
tentang Sistem Informasi Administrasi Kepandudukan;

h. Peraturan Menterl Dalam Negerl Momor 104 Tabun 2019
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

I. Peraturan Menteri Dalam Negeri Bomor 108 Tahun Z013
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

j. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tehun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

k. Peraturan Menteri Dalam MNegerl Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduam;

. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahur 2014;
m.Peraturan Bupati Momor 65 Tahun 2019 temtang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomar 4 Tahun 2012

. tentang Adminisirasi Kependudukan.

| Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana danfatau Fasilitas berada di Dinas

dan/fatau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan 3ipil Kabupaten Jayapura :

- Komputer :6 Unit;

- Prinver 16 Unit;

- laringan 11 Unit;

- Ruang Tungg,

= Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan gilenghkapl AC.

Kompetensi Pelaksana | a. Terampil mengoperasikan Komputer dan  Teknologl
Infarmasl;

b. Pendidikan SLTA, D3 dan 51,

¢ Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Disiplin dan taat waktu pelavanan;

€, Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan 5ipil.

Pengawasan Intermal Berjenjang mulai dari Kepala Seks Perubahan Status Anak
Kewaiganegataah U Keinatiah, Kepala Bidang Pelayanan

Pencatatan Sipll dan Kepala Dinas.
Jumiah Pelaksana 1. Operator Pelayanan 6 Orang;

1. Tenaga administras] 2 Orang;

3. Administrator Data Base 518K 1 Orang;
4. Teknlsl 1 Drang,

laminan Pelayana 1. Adanya Standar Operasional Prosedur { SOF J;
1. Adanya Kode Etik Pegawai.

laminan Keamanan dan | Adanya petugas keamanan.
Keselamatan Pelayanan
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8, | Evaluasi  Kinerja | 1. Rapat koordinas Interen rutin sctiap bulan dan Insidental

Pelaksana terkait pelayanan;

2. Melalul Hasil Survey Indaks Kepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Semester.

14. PENCATATAMN PERUBAHAN NAMA

Kompaonen Standar Pelayanan terkalt dengan proses penyampaian pelayanan | Service Defivery )
fo. HKomponen Uralan

1. | Persyaratan [1). Persyaratan Pencatatan Perubahan nama:

a. Mengisi Formulir F-2.01;

b, Kutipan Akta Pencatatan Sipil antara fain Kutipan Akta
Kelahiran/ Kutlpan Akta Eematian/ Kutipan Akt
Perkawinan/ Kutipan Akta Perceraian disesuaikan dengan
kebutuhanmya;

c. Fotokapl Kartu Keluarga;

d. Fotokopi Salinan Penetapan Pengadilan negeri; dan

a. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi Orang Asing.

2. | Sistem, Mekanlsme dan | (1). Pelayanan Loket:

Prosedur a. Pemohon mengambil Nomor Antrian  dan  Formulie

Perubahan nama di Loket infarmasi;

. Pemohon menyerabkan ke Petugas  Toket  untok

diverifikasi;

c. Pamohon menunggu proses verifikasi;

| d. Pemohon menerima kutipan akta pencatatan sipil yang

telah diberikan catatan pinggir.

(2}, Pelayaman Whats App :

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalul Whats App { WA ) yang
telah  ditetapkan waltu  MNomor Loket Admin 1:
081330052406 dan Admin 2: DB114706667:

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dekumen di
rumah masing = masing:

c. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di  kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan dokumen
kependudukan kepada petugas di kantor Dukcapil;

| e. Pemohon mengambil dokumen kependudukan.

3. | Jahgka Waktu PElavaian | 1 Sata ) Jam
Dengan rinclan jam pelayanan sebagal berikut

a. Selasa — Kamis :08.00 = 15.00 WIT:

b. Senin dan Jum’at + 0B.30 — 15,00 WIT;

£. lum'at Bersih/Sehat 10,00 = 15,00 WIT:

d. Harl Ibadak s 1030 = 15 00 WIS

&, Hari Sabtu, Minggu dan Hard Besar Nasional LIBUR.
4. | Biaya [ Tarif Tidak dikenakan biaya [ gratis |
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e

5. | Praduk Pelayanan kutipan akta pencatatan sipll yang telab diberikan catatan plngghr |
6. | Penanganan Pengaduan, | 1. Kotak Saram;

Saran dan Masukan 2. Website : hitps:/fwww.disdukcapil javapurakab.go.id

3. Telephone : 09675191518

4, Emall : disdukeapil@lavaputakab go.id

5. WA : 081380053406, OBL14706667

B, Form Bubvel Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanlsme penanganan pengaduan safan  dan  masukan
dilaksanakan sebagal berikut;

1. Cok dl tempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koardinasl eksternal;

4, Tindak kanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
[ Manufacturing )

Mo, Komponen Uralan

1. | Dasar Hukum a2, Undang — Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

b. Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah divbah dengan Undang — Undang
Homor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang —
Undang Momeor 23 Tahun 2006 tentang Adinistrasi
Kependudukan;

c. Peraturan Pemerntsh Nemer 37 Tahun 2007  tentang
Pelaksanaan Undang = Undang Monvor 23 Tahun 2006;

d. Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2013 tentang Persyaratan
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipill;

e, Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepemilikan Akte Eelahiran,

f. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomer 18 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

g- Feraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 95 Tahun 2019 tentang
sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

h, Peraturan Menter Dalam Negerl Nomar 104 Tahun 2019 tentang
Pedokumentasian Administrasi Kepandudukan;

I. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Fencatatan Sipll;

j. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku vyang digunakan Dalam  Administrasi
kependudukan;

k. Peraturan Menteri Dalam Megerl Momer 73 Tahun 2022 tentang
Pencatotan Kama pada Dokumen Kependudsan;

|. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Momos 4 Tahun 2014;

m, Peraturan Bupati Momor 65 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas
Perzturan Daerah Nomor 4 Tahuen 2012 tentang Administrasi

I Kependudukan.
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2. | sarana Prasarana | Sarana  dan  Prasarana  danfatau  Fasilitas borada o Dinas
dan/atau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :
< Komputer & Uni;
- Printer 1B Unit;
- faringan 1 Unit;
+  Ruang Tungau;
- Tempat parkin
- Loket Pelayanan;
3. | Kompetens Pelaksana | a, Terampll mengoperasikan Komputer dan Teknaologi Infarmasi;
b. Pendidikan D3, 51 dan 5LTA;
. Mampu bersikap sopan, ramah dan kamunikatif;
d. Disiplin dan taat waktu pelayanan,
4. | Pengawasan Internal Berienjang mulai darl Kepata Scksi Pencatatan Kelahiran dan
Eematian, Kepala Bidang sampai dengan Kepala Dinas.
5. | Jumlah Pelaksana 1. Operator SIAK 6 Orang;
2. Administrator Data Base 514K 1 Crang;
3. Petugas Administrasi 2 Orang;
4. Teknisi 1 Orang.
6. | laminan Pelayanan 1. Adanya Standar Operashonal Prosedur [ S0P |;
2. Adanya Kode Etik Pegawal,
7. | laminan Keamanan dan | Adanya petugas Keamanan.
Eeselamatan Pelayanan
8, | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan nsidental terkait
Felaksana pelayanan;
2. Melslui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yvang dilakukan
PEF Sermester.,
3, Pengelolaan Kotak Pangaduan [ Saran
15, PENERBITAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL
Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampalan pelayanan | Service Delivery )
No. Komponen x Uraian
1. | Persyaratan (1). Peryaratan Penerbitan Pencatatan Pembatulan Akta Pencatatan
Sipil dengan permohonan dari subjek akta  WNI di Wilawah
MERI:
a. Mengisi formudir F-2.01;
b. Fotokopi dokumen autentik meliputi jassh/ buku nikah/
passpart dan lain lain yang menjadi persyaratan pembetulan
Akta Pencatatan Sipil;
€. Kutipan Akta Pencatatan SipMl antara lain Kutipan Akta
Kelahiran/ Kutipan Akta Kematian/ Kutipan Akta
Perkawinan/ Kutlpan Akta Perceraian disesualkan dengan
kebutuhannya dimana terdapat kesalahan twlis redaksional,
2. | Sistern Mekanisme dan | (1} Pelayanan Loket :

Prosedur

4. Pemohon mengambll nemar antrian di loket informasi;
b. Pemahon membawa formulic penerbiten pembentulan akta
pencatatan sipil serta menyerahkannya ke petugas loket
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urvtuk diverifikasi:
€. Pemohon menunggu proses verlfikash;
d. Pemohan menedma pembetulan akta pencatatan slipil

[2). Pelayanan Whats App !

a, Pemohon mengajukan berkas  persyaratan  dokumen
kependuedukan terkait melalul Whats App { WA ) yang telah
ditetapkan yaltu Nomor Loket Adméin 1: OE1380058406 dan
Admin 2: 0B114706667)

b. Penmohonan menunggu proses penerbitan dokumen di
rumah masing = masing;

t. Pemchon di hubungi oleh Dinas untuk mengamail dokumen
kepandudukan yang telah jadi di kantor Dukeapil;

d, Pemohon menyerahkan fisik berkas persvaratan dokumen
kependudukan kepada petugas di kantor Dukcapil;

e. Pemohon mengambil dokumen kependudukan.

Pengaduan, Saran dan
Masukan

3. | Jangka Waktu | 1 [ Satu ) Jam
Pelayvanan Dengan rincian waktu pelayanan sebagai barikut ;
a. Selasa- Kamis : 0B.00 - 15.00 WIT
b. Senin dan Jum'at 08,30 - 15.00 WIT:
. Jum'at Bersih/Sehat 10,00 - 15.00 WIT:
d. Harilbadah £ 10.30 - 15.00 WIT;
&, Hari 5abtu, Mingeu dan Hari Besar Nasional LIBUR.
4. | Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya [ Gratis )
5. | Produk Pelayanan Pambetulan Kutipan Akta Pencatatan Sipil.
6. | Pemanganan 1. Kotak Saran;

2. Website : httpsy//www.disdukcapil.jayapurakab.go.id
3. Telephone : 03675192518

4, Email : disdukcapil@javapurakah.go.id

5. WA ; 081330058406, 08114706667

6. Form Survei Indeks Kepuasan Masyvarakat

bMekanisme penanganan  pengaduan  saran  dan  masukan
dilaksanakan sebagai berikut -

1. Cekditempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelavanan

terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi |

Manufacturing §
| No. | Komponen ] Uraian
1. | Dasar Hukum a. Undang - Undang Momor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

b. Urdang — Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang = Undang Normor
24 Tahun 2013 Tentong Perubahan atas Undang — Undang Nomar
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¢, Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan

| g Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 95 Tahun 2019 tentang

23 Tahun 2006 tontang Administrasi Kependudukan;

Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006;

d, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun Z01B tentang Persyaratan dan
Tata Cara Pendaftaran Pendeduk dan Pencatatan Sipil;

e. Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran.

f. Peraturan Menteri Dalam Negeri MNomaor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkaton Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

Sistem Informast Administrasi Kependudukan;

b, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang
Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

i, Peraturan hMenter Dalam Negerl Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2013
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipll;

i. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan  Buku vang digunakan Dalam  Administrasi
Kependudukan;

k. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

I, Peraturan Dgerah Momor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Paraturan Daerah Momor 4 Tahun 2014;

mi.Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi
Kependudukan.

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Sarana dan  Prasarana  danfatau  Fasilitas  berada di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipll Kabupaten Jayapura :

= Komputer & Unit;

- Printer 16 Uni

- Jaringan  :1Unit;

- Ruang Tunggu;

Tempat parkir;

Ruang Pelxyanan dilengkapi AC;

Kompetensi Pelaksana

. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi Infarmasi;
. Pendidikan D3, 51 dan 5LTA;
fampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
. Disiplin dan taat waktu pelayanan;
. Pernah mengikutl Bimtek Pengelodaan Informasi  Administrasi
Kepiendudukan [ FIAK ).

= S ]

Pengawasan Internal

Berjenjang mulal darl Kepala Seksi Pencatatan Sipil, Kepala Bidang
Pelayanan Pencatatan Sipil sampai dengan Kepala Dinas.

Jumnlah Pelaksana

1, Operator 518K & Orang;
2, administrator Data Base 514K 1 Orang;
3. Petugas Administrasi 2 Orang;

laminan Pelayanan

4, Teknisi 1 Orang.
1, Adanya Standar Operasional Prosedur [ S0P |;
2. Adanva Kode EtlK Pegawal.

Jaminan Keamanan dan

Adanya petugas keamanan.
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Kesclamatan Pelayanan ]
8. | Evaluasi Kinerla | 1. Rapat koordinasl Intern rutin setiap bulan dan inskdental rerkait
Pelaksana pelayanan;
2 Melalul Hasll Survey Indeks Kepuasan Masyarakat vang dilakuksn
per Semester,
16, Pegelolaan Kotk Pengaduan { Saran. I

16. PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

Eomponen Standar Pelayanan terkall dengan prodes penyampaian pelayanan

[ Service Delivery |
M. Komponoen Uralan
1. | Persyaratan 1), Persyaratan Pencatatan Perubahan Status Kewargancgaraan

WA menjadl WHI diwilayah RERL

a. Mengisi formulir =2.01;

b. Fotokepl  Petikan  Keputusan  Presiden  tentang
pewarganegoraan atau  Keputusan  Menteri  yang
menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang hukum
tentang perubahan status kewarganegaraan;

KTE -l

Fotokopi kartu Keluarga;

e, Fotokopi barita acara pengucapan sumpah atau pernyataan
janiji setia;

f. Kutipan akta pencatatan sipil antara lain Kutipan Akta
Kelakiran! Hutipan Ak Kemabian/  Kublpan  Akta
Perkawinan/ Kutipan Akta Perceralan disesuafkan dengan
kebuwtuhannya; dan

g. Fotokopi Dokumen Peralanan [Pasport) karena aslinga
sudah diserahkan kepada Kantor Imigrasi,

), Perubahan Status Kewarganegaraan Bagl Anak Hasil
Perkawinan Campuran:

s  Persyvaratan Perubahan Status Kewarganegaraan Bagi Anak
Hasil Perkawinen Campuran:

1. Pencataatan perubahan status kewarganegaraan bagi

Anak Berkewarganegaraan Ganda yang telzh memiliki

sertifikat bukti pendaftaran Anak Berkewarganegaraan

Ganda dilakukan dengan memenuhu persyarat berupa:

a) Mengisi formulir F-2.01;

b} Fotokopi sertifikat bukti pendaftaran  Anak
Berkewarganegaraan Ganda darl kantor migrasi
atau Perwakllan Republik Indonesia di luar negeri;
dan

¢} Kutipan akta kelahiran,

=0

2. Pencatatan perubshan stotus kewarganegarson Anak
Bersewarganegaraan Ganda yang memilih menjad] WHI,
dl lakukan dengan memenuhl persyaratan berupa;
al Mengis formulir F-2,01;
b] Fotekopl Keputusan Menterl yang menyelenggarakan
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urusan pemerintah di bidang hukum tentang |
perubahan status kewarganegaraa

¢} Kutipan akta pencatatan sipil antara lain Kutipan
Akta Kelphiran/ Kutipan Akta Kematian Kotipan
Akla  Perkawlnan/  Kutlpan Akta  Perceraian
dizesuaikan dengan kebutuhannya; dan

d)  Fotakapl Kartu Kaluarg bagl peadeduk WNI.

3. Pencatatan Anak Berkewarganegaraan Ganda yang
rnemilih menadi WA
Percatatan Anak Berkewarganegaraan Ganda yang
memiliki menjadi WNA dilakukan dengan memenuhi
persyaratan berupa:
a) Mengisl formulir F-2.01;
b) Fotokopl surat bukti  penyerahan  dokumen

kewarganegaraan dan keimigrasian; dan

] Kutipan akta kelahiran,

17, Pencatatan Anak KEewarganegaraan Ganda vang tidak
memilih salah satu kewarganegarasn dilakukan dengan
memenuhi persyaratan berupa; dan
al Mengisi formullr F-2.01;

b) Fotokop izin tinggal tetap; dan
2} Kutipan zkta kelahlran.

Sistem Mekanisme danp | (1] Pelayanan Loket :
Prosedur a. Pemohon mgnggmﬂl ramor antrian di laket Infnrmas'l;

b. Pemohon menyerabkan ke Petugas loket untuk diverifikasi;

£, Pemohon menunggu proses verifikash

d. Pemohon menerima kutipan akta pencatatan sipll yang
telah diberikan catatan pinggir dan dakam hal kutipan akta
pencatatan sipll dikeluarkan Megara lain, diterbitkan surat
keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan
sebagal pengganti catatan pinggir,

12) Pelayanan Whats App :

a. Pemohon  mengajukan  berkas  persyaratan  dokumen
kependudukan terkait melalul Whats App | WA | yang telah
ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin 1: 081330058406 dan
Admin 2: DB114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen di
rumah masing = masing:

c. Pemohon di hubungl oleh Dinas untuk mengambl
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor Dukcapil:

d. Pemohon menverahkan fisik berkas persyaratan dokumen
kependudukan kepada petugas di kantor Dukcapi;

e, Pemohon mengambil dokumen kependudukan.
Jangka Wakiu Pelayanan | 11 Satu ) Jam

Rincian Waktu Pelayanan :
a. Selasa = Kamis 108, 00 = 15.00 WIT:
b. Senin dan Jum’at J 08, 30— 15,00 WIT;
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£ Jum'at Berslhf/Schat 1 10,00 - 15.00 WIiT;
d. Harl ibadah 1 10,30 = 15.00 WIT;
o. Harl Sabtu, Minggu dan Harl Besar Nasional LIBUR.
4. | Blaya/Tarif Tidak dipungut blaya ( Gratls )
- 5. | Produk Pelayanan kutipan akta pencatatan sipll yang telah diberlkan catatan pinggir

dan dalam hal kutipan akta pencatatan sipll dikeluarkan Megara
lain, diterbitkan surat keterangan pelaporan perubahan stabus
kewarganegaraan sebagai pengganti catatan pinggir.

6. | Penanganan Pengaduan, | 1. Kotak 3aran;

Caran dan Masukan 2. Website | https://www.disdukcapil.joyapurakab.go.id

3. Telephone | JR6T 5192518

4. Email : disdukeapll@layapyrakab.go.id

E. WA DB13B0058406, DB114706667

6. Form Survel Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan  saran  dan  masukan
dilaksanzkan sebagai berikut ;

1, Cek di tempat;

2. Koordinasi internal;

3, Koordinasi eksternal;

A, Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponaen Standar Palayanan terkait dengan proses pengelolsan pelayanan di internal arganisasi

{ Manufacturing )
No. Kompanen Uralan E——= ¥
1. | Dasar Hukum 3. Undang - Undang Nomer 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

b. Undang = Undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi
Kependudukan vang telah divbah dengan Undang = Undang
Momor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang — Undang
Momor 23 Tahun 2006 tentang Adminisirasi Kependudukan,

¢. Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang = Undang Nomor 23 Tahun 2006;

d. Peraturan Presiden Momor 36 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

g. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepemilkan Akte Kelahiran.

f. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

g. Peraturan Menteri Dalam Neger Nomor 95 Tahun 201% tentang
Sigtem Informasi Administrasi Kependudukan;

h. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2013 tentang
Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

i, Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomer 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipll;

j. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 109 Tahun 2015 tentang
Formulir dan  Buku yang digunakan Dalam Administrasi

Kependudukan;
k. Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang
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| o Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

|I |. Peraturan Dacrab Momor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

m.Peraturan Bupati Momaor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Paraturan Daarah Momor 4 Tahun 2012 tentang Admindstrasl
Kegendudukan,

2. | Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana danfatau Faslfitas berada ol Dinas

danfatau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten fayapura :

= Komputer :& Unit;

- Printer 2 b Unit;

- laringan  :1Unit;

- fuang Tunggu;

- Tempat parkir;

Ruang Pelayanan dilengkapi AC;

. Terampdl mengoperasikan Komputer dan Teknologi Informasi;

. Pendidikan 5LTA, D3 dan 51.

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

. Disiplin dan taat waktu pelayanan;

e. Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

4, | Pengawasan Intarnal Berjenjang mulal darl Kepala Seksi Pencatatan Perkawinan dan

Perceraian , Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil sampal dengan

Kepala Dinas,

3. | Kompetens] Pelaksana

PR E

5, | lumlah Pelaksana 1. Operator Pelayanan & Orang;

2. Tenaga administrasi 2 Orang;

3. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
4, Teknisi 1 Orang.

6. | Jaminan Pelayanan 1, Adanya Standar Operasional Prosedur [ S0P );
2. Adanya Kode Etik Pegawai,

7. | 1aminan Keamanan dan | Adanya petugas keamanan;
Keselamatan Pelayanan

#. | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasl intern rutin setiap bulan dan insidental terkait
Pelaksana pelayanan;
2 Melalui Hasll Survey Indeks Kepuasan Masyvarakat yang dilakukan
per Semester,

3. Pengaduan Kotak Pengaduan [ Saran.

17. LEGALISAS| DOKUMEN KEPENDUDUKAN;

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan | Service Delivery |

Berkas Komponen Uraian
Lengkap
No.
1. Persyaratan a. Dokumen Kependudukan yang belum tanda tangan elektronik :.ﬁ.ﬁr
dan Fotokopi).
h. Dokumen Pencatatan Sipll yang belum tanda tangan elektronik [Asli
| dan Fotokopl).
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r Sistem

Mekanisrme  dan l"vrrhﬂﬂl'ﬂi'"ﬁﬂ““"l Fermshan 3 Pemihin dRbsgEd

Pisas skt beas  yang  alon [ Manunpgd o untuk  menefTE
diepalisir ke LIH':U-I:“ LA fungdu berkas yang telah di
ddoket Informas lepalisr

3. | Jangka Waktu | 18 [ delapan balas menit | Manit
Pelayaman

Rircian Waktu Pelayanan sebagai berikut :

a. Selpsa — Kamis 1 0B.00 = 15.00 WIT;

b. Senin dan Jum'at : 0B.30 - 15.00 WiT;

c. Jum'at Bersih/Sehat 1 10,00 — 15.00 WIT;

d, Hari lbadah : 10.30— 15.00WIT;

e, Hari Sabty, Minggu dan Harl Besar Maslonal LIBUR.
4, Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya | Gratis )

Produk Pelayanan | Legalisir Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil
6, | Penanganan Kotak Saran;

Pengaduan, Saran Website : https://www.disdukcapil jayapurakab.go.id
dan Masukan Telephone : (967 5192518

Email : disdukcapil@jayapurakab.go.id

WA : 031380058406, DE114706867

Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

L
;s

SRR o o

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan dilaksanakan
dengan tahapan sebagai berikut

1. Cekditempat;

2. Kpordinasi internal;

3, Eoordinasi eksternal,

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

{ Manufacturing ) L
Mo, Komponen Uralsn
1. | Dasar Hukum 1. Undang - Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

b. Undang = Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang - Undang Nomaor
24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang — Undang Nomar
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang = Undang NOmDT 23 Tahuh 2006;

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

e. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran.

f. Peraturan Menteri Dalam Neged Momor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Layvanan Adminstrasi Kependudukan;

g Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 35 Tahun 2019 tentang
Slstem Informasi Adminisirasl Kependudukan;

h. Peraturan Menteri Dalam Neged Momor 104 Tahun 2019 tentang |
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Pedokumentasian Admindstros] Kepondeduloon;

i. Peraturan Menter Dalam Meger Nomor 108 Tabun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tabun 2018 |
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipll;

Jo Peratwran Menlerd Dalam Negerk Nomor 109 Tahun 2019 teniang
Formulir  dan  Buku yang diguhakah  Dalam  Administrasi
Kependudukan;

k. Peraturan Menterd Dalam Megeri Momor 73 Tahun 2022 tentang
Fencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

I. Peraturam Daerah Momor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2004;

m.Peraturan Bupatl Momor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi

Kependudukan. !

Sarana Prasarana
danfatau Fasllitas

Sarzna dam Prasarana  danfatau Fasilitas berada di  Dinas |

Kupeﬂduduk:n dan Pencatatan Skpll Kabupaten Jayapura ;
- Stempel Nama Binas: 1 Buah;

- Stempel Narma Pejabat Kepala Bidang - 2 Buah;

- Stempel Nama Pejabat Kepala Seksi  : 4 Buah

= Ruang Tunggu;

= Tempat parkir;
Ruang Pelayanan dilengkapi AC

Kompetensd Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi informasi;
b. Pendidikan SLTA

c. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Disiplin dan taat wakiu pelayanan,

Pengawasan Internal

Barjenjang mulai dari Kepala Seksi, Kepala Bidang sampai dengzn
Kepala Dinas,

Jumlah Pelaksana

Teraga administrasi 2 Orang

Jaminan Pelayanan

1. Adanya Standar Operasional Prosedur [ S0P I
2. Adanya Kode Etik Pegawal.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan;

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a, Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental terkait

pelayanan;
b, Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yvang dilakukan per
Samaster,

¢, Pengelolaan Kotak Pengaduan / Saran.

1B. PERMINTAAN DATA PENDUDUK,

Kamponen Standar Pelay

ranam terkait dengan proses panyampaisn pelayanan | Servige Delivery |

Komponen

Uralan

Persyaratan

Persyaratan Permintaan Data Penduduk :
a. Surat Tugas
b. Dokumen f berkas pendukung

c. Tanda pengenal / Identitas

Sistern Mekanisme dan

{1} _ Polayanan Loket :
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Proscdur a. Pemohon mengisd buku tamu i Loket infarmasi;

b, Femohon menyerahkan surat permintaam  terkaitan data ke
Petugas loket untuk diverifikasi;

¢. Pemohon menunggu proses verifilkasi

d. Pemohon menerima dekumen terkait data penduduk yang telah
ditandatanganl oleh Pelabal Pencatatan Spll slau Kepala Instans
Pélakiamd.

[2)  Pelayanan Whats App :
3. Pemohon mengajukan berkas persyaratan terkait permintaan
data melalul Whats App [ WA | yang telah ditetapkan yaitu Nomor
Loket Admin 1: 081380058406 dan Admin 2: 08114706667,
b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen terkait data
di rumah masing = masing;
c. Pemohon di hubungl oleh Dinas untuk mengambil dokumen
terkait data yang telah jadi di kantor Dukcapil:
d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan  terkait
permintaan data kepada petugas di kantor Dukcapil;
e. Pemohon mengambil dokumen terkaltl data sesual permintaan.
3, | Jangka Waktu | 7{ Tujuh ) hari

Pelayanan
Rincian Waktu Pelayanan sebagal bertkut ;
4. 5elasa —Kamis : 08 00 — 15.00 WIT;
b, Sanin dan Jum'at (0E.30 - 15.00 WIT;
€. Jum'at Bersih/Sehat 1+ 10,00 - 15,00 WIT;
d. Han lbadah £ 1030 — 15.00 WIT;
e, Hari 5abtu, Minggu dan Harl Besar Nasional LIBUR.
4, | Blaya/Tarif Tidak dipungut biaya ( Gratis )
5. | Produk Pelayvanan Dokumen Terkalt Data
B | Penanganan 1. Kotak Saran;
Pengaduan, Saran dan | 2. Website : https:/fwawwn disdukcapil jayapurakab go.id
Masukan 3, Telephone : 0967 5192518

4, Email | disdukcapil@jayapurakab.go.id
5. WA : 081380058406, 08114706667
& Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan dilaksanakan
dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2, Koordinas internal;

3. Koordinasi eksternal;

4, Tindak lanjut dan sclusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkalt dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal organisasi
| Manufacturing |

Mao. Komponen Urnlan
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Undang = Undang Momer 1 Tahun 1974 tentang Perkawingn;

. Undarg = Undang Nomor 23 Tahun 3005 tentang Adminkstrasl
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang — Undang
Namar 24 Tahun 2013 Tentang Penibaban atas Undang = Undang
Nomaor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

. Peraluran Pemeriskah Momor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan

Urdang - Undanhg Nomar 23 Tahuh 2006;

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

. Peraturan Menterl Dalam Nogeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepomilikan Alte Kelahiran.

f. Peraturan Menteri Dalam Negerl Momar 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

g Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang
Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

h. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang
Pedokumentasian Administrasi Kepandudukan;

i. Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2012
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

§ Peraturan Menteri Dalam MNegerl Momor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku vang digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan;

k. Peraturan Menteri Dalam Meger Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Fencatatan Nama pada Dokumen Eependuduan;

I, Peraturan Daerah Mameor T Tahun 2018 tentang Perubaham Atas
Peraturan Daerah Nomar 4 Tahun 2014;

im. Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi

Daszar Hukum

o #

Kependudukan
Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana  danfatau  Fasiftas berada di  Dinas
dan/atau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan Sipll Kabupaten layapura :

- Komputer ;5 Unit;

- Printer ¢ 5 Unit;

» jaringan 1 Unit;

- Ruang Tunggy;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapi AC.

Kompetensi Pelaksana | a. Terampil mengoperasikan Komputer dan Taknalogl infoarmasi;
b, Péndiditan SLTA, D3 dan 51,

c. Mampu berslkap sopan, mmah dan komunikatif;

d. Gisiplin dan taat waktu pelayanan;

e. Pernah mengikutl Bimtek Pencatatan Sipil.

Pengawasan Internal | Kepaka Dinas,

Jumnkah Pelaksana 1. Pejabat renaha-ﬂddanu 4 Orang
2, 5taf Pengelola Data 2 Orang
laminan Pelayanan 1, Adanya Standar Operasional Prosedur [ SOP |

2, Adonya Kode Etik Pagawal,

laminan  Keamanan | Acharya petugas keamanan,
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mmim-:t:l;'l_

dan
Pelayanan - e o
8. | Ewaluas Kinerja | 1. Rapat koordinasl intern ratin setiap bulan dan Insidental terkait
Palaksana pelayanan;
1 Melalul Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang diakukan
per Semesler,

3, Pengeltlash Kotak Pengaduan [/ Saran

19. PENDAFTARAN IDENTITAS KEPENDUDUKAN DIGITAL,

Kompenan Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan | Senvice Delivery |

Homponen

Uralan

o,
1

Persyaratan

Persyaratan |dertitas Bependudukan Digital :
a. Memiliki HP Adroid / Iphone;

b. Sudah Waljib KTP;

¢, Memilikl Emall, No Hp Aktif dan Pulsa Data,

Siziem Mekanisme dan
Prosedur

a. Pemohton WMengunduh/downtosd  aplikesi  [dentitas  Kependudukan

Digital {IKD) melalui Play Store/app Store;

Pemohon menakukan registrasifpendafiaran pada aplikasi dengan

memasukan NIK, alamat email dan nomor HP;

. Pemohon melakukan foto seli wnbuk verifiaksl data;

d. Pemochon melakukan scan barcode melalui operator SIAK Dinas;

. Pemohon mengecek email  balasan dan melakukan aktivasi akun
dengan menggunakana pin pada Fink atau menu yang disampzikan
mietalui email balasan;

f. Penduduk melskukan login pada aplikasi ldentitas Rependudukan
Digital [IKD] dengan mesmasukan pin yang disampaikan oleh email;
dan
Femohon melakukan penggantian pin paga menu ganti pin sesual |

dengan pin yang mudah ditngat dan bersitat rahasia;

h. Pemohon menerima ldentitas kependudukan Digital

b,

Jangka Waktu

Pelayanan

1( Satu ) hari

Rincian Wakiu Pelayanan sebagai berikul ;

3. 5SEl3Ea - Kami 10800 = 15.00 WIT;

b. Senin dan Jum’at 1 08.30 —15.00 WIT;

. Jum'at Bersih/Sehat : 10,00 = 15.00 WIT;

d. Hari Ibadah : 10030 - 15.00'WIT;

e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.

Blaya/Tarif

Tidak dipungut blaya | Gratis )

o

Produk Pelayanan

Identitas Kependudukan Digital [ 1KD )

Penanganan
Pengaduan, Saran dan
Masukan

1. Kotak Saram;

2. Website ; https:/fwww disdukcaplljayapurakab.go.id
Telephone : 0967 5192518

Email : digdukeanll@|avapurakab. go.id

WA : 081380058406, 08114706667

Farm Survel indeks Kepuasan Masyarakat

oo

Mekanisma penanganan_pengaduan saran dan masukan dilaksanakan
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dengan tahapan sebagal berlkut :

1. Cek di tempat;

2, kaordimagl internal:

3. Koordinasi eksternal;

4, Tindak lanjut dan solusi pormasalatan,

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
[ Manufacturing |

No. Komponen Uralan

1. | Dasar Hukum a. Undang = Undarg Nomar 1 Tahen 1974 tentang Perkawinamn;

b. Undang — Undang Nomer 23 Tahun 2006 tentang Admindstrasi
Kependudukan vang telah diubzh dengan Undang - Undang
Momor 24 Tahun 2003 Tentang Perubahan atas Undang — Undang
Momor 23 Tehun 2006 tentang Administras) Kependudukan;

¢. Peraturan  Pemorintah  Memor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Lindang - Undang Nomor 23 Tahun 2006;

d. Peraturan Presiden MNomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,

€. Peraturan Menteri Dalam Meger| Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepemilikan Akte Kefahiran.

f. Peratwran Menteri Dalam Megeri Nomor 19 Tahun 2015 tentang
Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

g Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang
Skstem Informasl Admindstrasi Kependuedukan;

h. Peraturan Menterl Dalam Hegeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang
Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

i. Peraturan Mentes| Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Fresiden Nomor 86 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

|, Peraturan Menter Dalam Negeri Momor 109 Tahun 2019 tentansg
Formulir dan  Bukue vang digunakan Dalam  Adminkstrasi
Kependudikan;

k. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Pencatatan Mama pada Dokumen Eependuduan;

I, Peraturan Daerah Nomor 7 Tehun 2018 tentang Perubahan Atas

Poraturan Daorah Momaor 4 Tahun 2014;

m. Peraturan Bopati Momor 85 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas

Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi

Kependudukan

2. | Sarana Prasarana | Sarana dam Pracarana  danfatau  Fasilitas berada 4 Dinas
dan/atad Fasllitas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten layapura

- Romputer :5UNR;

- Printer 1 5 Unit;

= laringan 11 Unit;

- Rwang Tunggy;

= Tempat parkir;

.. - Ruang Pelayanan dilengkapi AC.
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Kompetensi Pelaksana

g, Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknalogi Informasi;
b, Pendidikan SLTA, D3 dan 51,

€. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunlkatif;

d. Disiplin dan taat waktu pelayanan;

e, Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

Pengawasan Inlernal

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi identitas Penduduk, Kepala Bidang
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Kepala Dinas.

Jumlah Pelaksana

1. Operator Pelayanan 1 Orang;

2. Tenaga administrasi 1 Orang;

3, Administrator Data Base SIAK 1 Orang
4, Teknisi 1 Orang.

Jaminan Pelayanan

1, Adanya Standar Operaslonal Prosedur [ S0P ;
2. Adanya Kode Etik Pegawai.

Jamiran  Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Adanya petugas keamanan,

Evaluasi Kinerja

Pelaksama

1. Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental verkait
pelayanan;

2. Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang dilakukan
per semester.

3. Pengelodaan Kotak Pengaduan / Saran

Ditetapkan di ; Sentani
Pada tanggal
= KAFERKLA,

i 12 September 2023

NIP. 171003 199802 1 001
"'\.‘___ YAET -
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