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KATA PENGANTAR

Segala hormat, kemuliaan dan puji syukar ke hadirat Tuhan Yang Maha
Esa Karena berkat dan penyertaannya Standar Pelayanan Publik Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatandapal tersusun dengan baik.

Sebagaimana diamanatkan dalam Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik dan sebagai tindak lanjut Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar

Pelayanan Publik, bahwa setiap penyelenggara pelayanan publik wajib menyusun,

menetapkan, dan menerapkan Standar Pelayanan serta menetapkan Maklumat Pelayanan
dengan memperhatikan kemampuan penyelenggara, kebutuhan masyarakat, dan kondisi
lingkungan.

Standar Pelayanan Publik disusun sebagai pedoman bagi seluruh pelaksana pada

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan dalam

menyelenggarakan pelayanan publik dan memberikan informasi kepada masyarakat

pengguna layanan sehingga tercipta pelayanan publik yang jelas, berkualitas, cepat,

transparan, mudah dan terukur demi terwujudnya pelayanan prima kepada masyarakat.

Pada akhirnya kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang secara

aktif membantu  kelancaran  penyusunan Standar  Pelayanan  Publik  Dinas

Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Sel
disusun dapat diterapkan dengan baik dan

Kependudukan dan atan ini. Semoga

Standar Pelayanan Publik yang telah

konsisten.
Muaradua, Januari 2024

Kepala Dinas
‘Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabugaten Ogan KomeringUlu Selatan
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MAKLUMAT PELAYANAN

Dengan ini Kami berjanji, sanggup melaksanakan pelayanan sesuai
dengan standar yang ditetapkan dan memberikan pelayanan sesuai
dengan kewajiban, akan melakukan perbaikan secara terus menerus

serta bersedia menerima sanksi dan/atau memberikan kompensasi

apabila pelayanan yang diberikan tidak sesuai.”

Muaradua, Januari 2024

Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil

\WH Kﬁgypatm Ogan Komering Ulu Selatan
— = ,,. \
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KOMPENSASI LAYANAN

“Dengan ini, Kami menyatakan bahwa apabila didalam
penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan tidak sesuai
dengan Standar Pelayanan Publik yang telah ditetapkan sehingga
mengakibatkan penyelesaian dokumen tidak tepat sesuai janji layanan
maka pemohon akan diprioritaskan pada hari berikutnya”

Muaradua, Januari 2024

Kepala Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil
- Kablipaten Ogan Komering Ulu Selatan
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PEMERINTAH KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Komplek

Perkantoran PEMKAB OKU SELATAN JalanSerasan Seandanan No.13 Muaradua

Telp.073553274158, Fax 073553274011, Email disdukcapilokus@gmail.com Kode Pos 32211

MUARADUA

KEPUTUSAN

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN
NOMOR :470/00| /KPTS/DUKCAPIL.OKUS-I/ 1/2024

Menimbang

Mengingat

PADA

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN,

d.

1.

bahwa dalam rangka Meningkatkan Kualitas Pelayanan Administrasi
Kependudukan Perlu Adanya menetapkan Standar Pelayanan
Administrasi Kependudukan yang memperhatikan kemampuan
penyelenggara, kebutuhan masyarakat dan kondisi lingkungan;

bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran kinerja dan
kualitas peleyelenggaraan pelayanan perlu ditetapkan Standar
Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a dan
b , perlu menetapkan Standar pelayanan Dinas Kependudukan Dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286);

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 37 tahun 2003 tentang

Pembentukan Kabupaten Ogan Komering Ulu Timur, Kabupaten
Ogan Komering Ulu Selatan, dan Kabupaten Ogan Ilir di Provinsi
Sumatera Selatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
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Profil & Standar Pelayanan Publik (SPP)
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Nomor 25 Tahun 2008 Tentang

4347),

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan Sebagai mana telah diubah dengan Ur’ulang- Undang
Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan; |

4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

5. Peraturan Presiden Republik Indonesia

persyaratan d
Sipil;

6. Peraturan Menteri Pendayag
Birokras

Standar Pelayanan;
Peraturan Menteri Dalam Negeri

o

Pelayanan Administrasi Kependudu

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri

Peraturan Pela

tentang Syarat dan Tata Cara Pendaftaran Pen

Sipil;
9. Peraturan Menteri Dalam Negeri

Formulir dan Buku dalam Administrasi Ke
am Negeri Nomor 14
dukan dan Pencatatan Sipil Provinsi dan

10. Peraturan Menteri Dal
Nomenklatur Dinas Kependu
Kab/kota;

11. Peraturan Daerah Ka

Tahun
Dinas- Dinas Kabupaten Oga

Daerah Kabupaten Ogan Komering
kali diubah terakhir dengan Peraturan

ring Ulu Selatan N
Peraturan Daerah N

31) sebagaimana telah beberapa
Daerah Kabupaten Ogan Kome:
tentang Perubahan Ketiga atas
2008 tentang Pembentukan,
Dinas Kabupaten Ogan Kom
Kabupaten Ogan Komering
12. Peraturan Bupati Nomor
Administrai Kepen
dan Pencatatan Sipi

i Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 Tentang

ksanan Peraturan Presiden nomor

bupaten Ogan Komeri

2008 tentang Pembentukan, Susunan
n Komering Ulu Selatan (Lembaran

Susunan Org
ering Ulu Selatan (Lembaran

Ulu Selatan Tahun 2014
39 Tahun 20
dudukan pada Dinas Admin
| Kabupaten Ogan Komering

an Tata cara pendaftaran Penduduk dan Pencatatan

una Aparatur Negara dan Reformasi

Pedoman

Nomor 107 Tahun 2019 tentang

kan secara daring;
Nomor 108 Tahun 2019 tentang
9 tahun 2018

duduk dan Pencatatan

Nomor 109 Tahun 2019 tentang

pendudukan;
Tahun 2020 tentang

ng Ulu Selatan Nomor 31
Organisasi dan Tata Kerja

Ulu Selatan Tahun 2008 Nomor

omor 3 Tahun 2014
omor 31 Tahun

anisasi dan Tata Kerja Dinas-
Daerah

Nomor 3);

18 tentang Standar Pelayanan
istrasi Kependudukan
Ulu Selatan.
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Profil & Standar Pelayanan Publik (SPF)
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Menctaphan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIMHL KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN TENTANG
PENETAPAN  STANDAR  PELAYANAN  TPUBLIK  PADA - DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL. KABUPATEN OGAN
KOMERING ULU SELATAN

© Standar Pelayanan Publik pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Si pil

Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan sebagaimana tercantum dalam

Jampiran ini tidak terpisahkan dari keputusan ini.

- Standar Pelayanan Publik Scbagai mana dimaksud dalam diktum

PERTAMA meliputi ruang lingkup sebagai berikut:

1. Dasar Hukum

2. Persyaratan Pelayanan

3. Sistem, Mekanisme dan Prosedur
4. Jangka Waktu Penyelesaian

5. Biaya/Tarif

6. Produk Pelayanan

7.  Sarana, Prasarana dan/ Fasilitas
8. Kompetensi Pelaksana

9. Pengawasan Internal

10. Jumlah Pelaksana

11. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan
12. Jaminan Pelayanan

13. Jaminan Keamanan Produk

14. Evaluasi Kinerja Pelaksana

. Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaskud diktum KESATU wajib

dilaksanakan oleh penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam
penilaian  kinerja  pelayanan oleh  pimpinan  penyelenggara, aparat
pengawasan dan masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan publik.
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KEEMPAT  : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila dikemudian hari terdapat kekelirvan dalam penetapan ini, akan

diadakan perbaikan dan penyempurnaan sebagaiman mestinya.

ditetapkan di Muaradua
pada tanggal g2 Januari 2024

KEPALA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
- KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN

& PN

PEMBINA|TK. I
NIP. 197905172005011009
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LAMPIRAN : KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELATAN
NOMOR @ 470/ /KPTSDUKCAPILOKUS-1/ 172024

TANGGAL Januari 2024

A. PROFIL DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. OKU

SELATAN
1. Visi Prima Dalam Pelayanan Administrasi Kependudukan

2. Misi

a. Meningkatkan  Kualitas  Aparatur dan  Pelayanan  Administrasi
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

b. Meningkatkan pemanfaatan teknologi sistem informasi administrasi
kependudukan.

¢. Meningkatkan penyebarluasan informasi, kepedulian dan peran serta
masyarakat dalam bidang Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

d. Meningkatkan kerjasama dengan pihak yang berwenang terkait dengan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

3. Motto "RAMAH" R : Rapi dalam administrasi kependudukan A : Amanah dalam
memberikan pelayanan prima kepada masyarakat M: Memberikan pelayanan yang
cepat, tepat dan santun A : Adil dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat H
: Harus meningkatkan kerjasama.

4. Tugas Pokok Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan
Komering Ulu Selatan beralamat di Jln. Serasan Seandanan No. 13 Kompl
ek Perkantoran Pemkab Kecamatan Muaradua, dipimpin oleh Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang berkedudukan di bawah dan
bertanggungjawab kepada Bupati, mempunyai tugas pokok yaitu membantu Bupati
melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah di bidang
Kependudukan dan Pencatatan Sipil serta tugas pembantuan.

5. Fungsi Organisasi Dalam menjalankan Tugas Pokok  sebagaimana
dimaksud pada poin 1 (satu)diatas, Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan menyelenggarakan fungsi :

a. Perumusan kebijakan daerah bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil
b. Pelaksanaan kebijakan daerah di bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil

. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan daerah di bidang Kependudukan dan

Pencatatan Sipil
d. Pelaksanaan administrasi dinas daerah di bidang Kependudukan dan

Pencatatan Sipil
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¢ Pelaksanaan fungsi lainnya yang, diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas

dan fungsinya

B. STANDARPILAY ANAN

1. lenis Pelayanan

Dalam  memberikan pelavanan kepada masyarakal, Dinas  Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan melayani 13 jenis pelayanan

vaitu

4 SPP Penerbitan Kartu Keluarga
b, SPP Penerbitan KT Flektronik
SPP Penerbitan Kartu ldentitas Anak

C.

4. SPP Penerbitan Surat Keterangan Pindah Warga Negara Indonesia

e SPP Penerbitan Paket Akta Kelahiran

{  SPP Penerbitan Paket Akta Kematian

g. SPP Penerbitan Paket Akta Perkawinan

h. SPP Penerbitan Paket Akta Perceraian

i SPP Pencatatan Pengangkatan Anak

j.  SPP Pencatatan Pengakuan Anak

k. SPP Pencatatan Pengesahan Anak

I SPP Pencatatan Perubahan Nama Penduduk

m. SPP Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan WNA menjadi WNI di
wilayahNegara Kesatuan Republik Indonesia

n. SPP Pelayanan Terintegrasi Paket Serasan 5 in 1

0. SPP Pelayanan Terintegrasi Paket Seandanan 5 in 1

SPP Pelayanan terintegrasi Paket Serasan Seandanan 7 in 1

2. Komponen Standar Pelayanan

Dalam memberikan pelayanan kepada Masyarakat, Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatanmenetapkan dan menerapkan
Komponen Standar Pelayanan yang dibedakan menjadi dua bagian yaitu :

a. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan (service delivery) meliputi :

1) Persyaratan
2) Sistemn, Mekanisme dan Prosedur

3) Jangka Waktu Penyclesaian
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4 Wiava/ Tanl
5 Proddod Pelavanan
6) Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

b, Komponen  Standar Pelavanan  yang  terkait  dengan proses  pengelolaan

pelavanan diinternal organisasi (manufacturing) meliputi

1) Dasar Hukum

2) Sarana, Prasarana dan/atau Fasilitas
3) Kompetensi Pelaksana

1) Pengawasan Internal

5) lJumlah Pelaksana

6) Jaminan Pelayanan

7) Jaminan Keamanan Produk

§) Evaluasi Kinerja Pelaksana

C. PELAYANAN PENGADUAN

1. Prosedur Pengelolaan Pengaduan
a. Pihak pengadu menyampaikan pengaduan terkait penyelenggaraan pelayanan
yang diberikan secara langsung atau secara tidak langsung kepada Pejabat
Pengelola Pengaduan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Ogan komering Ulu Selatan;

b. Pengaduan dapat dilakukan melalui:

1) Tatap Muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan

2) Tertulis disampaikan ke kotak pengaduan yang disediakan di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Ogan Komering Ulu Selatan.

3) Nomor Whatapps : 082179363746

4) Email : disdukcapilokus@gmail.com

5) Website: lull|:L.-//lliaainL'_(_'.j_p_,i!_._gi_\n_l_h_t_'_l_g_!g_mglm

6) Fanfage Facebook @Disdukcapil OKU Selatan

7) Instagram : Disdukcapilokus

8) Layananan online: hittps://sikupigulaaren.okuselatankab.go.id
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STANDAR PELAYANAN PUBLIK
DINAS KIPENDUDUKAN DAN PENCATAT AN SIPIL
KABUPATEN OGAN KOMERING ULU SELAT AN

1. SPP Penerbitan Kartu Keluarga (KK)

a  Komponen Standar Pelavanan yang terkait dengan  proses  penyampaian pelayanan (service delivery)

NO | ROMPONEN| URAIAN
| 1
1. | Persyaratan | 1. Pencatatan Biodata WNI Dalam Wilayah NKRI
|| a WNImengisi 1101

. b WNI menyerahkan surat pengantar RT dan RW (tidak diperlukan untuk anak

. yang baru  lahir dengan orang lua  yang sudah terdaftar dalam database

kependudukan)
¢. WNI menyerahkan folokopi dokumen atau bukt perif.tiw.mll

kependudukan dan peristiwa penting (seperti paspor, surat keterangan lahir dari
RS/Puskesmas/Klinik)
- d. WNI menyerahkan fotokopi bukti Pendidikan terakhir (ijazah)
e. Apabila huruf ¢ dan huruf d tidak dimiliki, maka WNI mengisi
F.1.04
f. Surat Pernyataan Tidak Memiliki Dokumen Kependudukan
‘ g WNI menyerahkan surat pernyataan (asli) tidak keberatan dari pemilik rumah

'_ apabila menumpang KK, menyewa rumah, kontrak dan kost

h. Dinas menerbitkan Biodata.

|

‘ 2. Pencatatan Biodata WNI Di Luar Wilayah NKRI

| a. WNImengisiF-1.01

b. WNI menyerahkan fotokopi dokumen perjalanan  Republik
Indonesia (paspor/SPLF)

¢. WNI menyerahkan surat keterangan yang menunjuk domisili

l| (surat keterangan dari instansi berwenang)

d. WNI menyerahkan fotokopi bukti  peristiwa kependudukan

(surat keterangan lahiran.
e. WNI menyerahkan fotokopi bukti Pendidikan terakhir (ijazah)
f. Petugas menyerahkan Surat Pemberitahuan NIK (F-1.10) dan Biodata

3. Pencatatan Biodata Orang Asing (0A)
a.  OA mengisi F-1.01
b. OA menyerahkan fotokopi dokumen perjalanan (paspor)
¢. OA menyerahkan fotokopi KITAS atau KITAP

Dinas menerbitkan Biodata

=
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1. Membentuk Keluarga Haro
a Penduduk mengisi 102
b Pendudub menyerahiban Totokap bbae oibab/butipan  ak by perkawinan,
kutipan akta perceralan atan menyerahban SPHIM perkawinan/perceraian
belum torcatal yang ditandatangan bedua piliak apabils tidak memilik
Bk v ndkah/ak ta perbawinam
¢ Saksl yang dipersyarathan tidab pedi melampiekan fatokaplt K11 el
d 0 Dinas menerbithan KK Dara
Catalan
a Totokopl  buku nikalvkotipan akta pethawinan  atau - kutipan akta
perceraian, dan (Pasal T ayat (1) Perpres 96/2015)
b SPTIM perkawiman/perceralan belum  tercatat (F-10%), jika tidak dapat

melampirkan kutipan akla perkawlnan atau perceralan (Pasal 10 ayat (2)

Permendagri 1082019)

5. Penggantian Kepala Keluarga (Kematian Kepala Keluarga)

a. Penduduk mengisi F.1.02
b.  TFolokopi akta kematian jika kepala keluarga meningpal ¢

Fotokopi Kartu Keluarga lama
d. Dalam hal seluruh anggota keluarga masih berusi

maka diperlukan kepala keluarga  yang telah dewasa,
ang bersedia pindah menjadi Kepala Keluarga di dalam
a Kartu Keluarga

a dibawah 17 tahun,
Solusinya adalah

ada Saudara 'y
Keluarga ini atau anak-anak dimaksud dititipkan  pad

Saudaranya yang lerdekal dengan membuat  surat pernyataan bersedia

menjadi wali
e.  Dinas menerbitkan KK Baru

Catatan:
Fotokopi akta kematian; dan (Pasal 10 ayat (3)

Permendagril08/2019)

6. Pisah Kartu Keluarga Dalam 1 Alamat
a.  Penduduk mengisi F-1.02
b. Penduduk melampirkan fotokopi buku nikah atau akta perceraian
(jika disebabkan pernikahan atau perceraian) ¢.
Penduduk melampirkan Kartu Keluarga lama d.
Dinas menerbitkan KK Baru

Catatan:
a.  Berumur sekurang-kurangny
kawin yang dibuktikan dengan kepemilikan KTP-¢l. (Pasall0 ayat (4)

a 17(tujuh belas) tahun atau sudah kawin atau

pernah
Permendagri 108/2019)
b, Penduduk belum menikah dapat pisah Kartu Keluarga dalam 1 (satu)

alamat jika berumur sekuranghkurangnya 17 tahun,
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DBMAS MEPEMRTERAN [AN PEMCATATAN SIPR KAR (W) SE1ATAN TAMEN 270174

7. Penerbitan Kartu Keluarga Karena PPerubahan Data

a Penduduk menglsi 1102

I Penduduk melampitkan Kattu Keluarga lama
¢ Penduduk mengisi 1106 barena perubahan elemen data dalam Kartu
keluarga

4 Penduduk melampirkan fotokopi bukti - peristiwa kependudukan
dan peristiwa penting

¢ Penduduk melampirkan surat pernyataan pengasuhan dari orang

tua jika pindah Kartu Keluarga dan surat pernyataan bersedia menampung, dari
kepala keluarga KK yang, ditumpangi khusus pindah datang bagi penduduk
yang berusia kurang dari 17 tahun

(. Dinas menerbitkan KK Baru

Catatan:
a. Peristiwa kependudukan yang dimaksud adalah pindah pendudul:|

dalam NKRI atau antar negara. (Pasal 12 Perpres 96/2018)
b. Fotokopi surat keterangan/bukti perubahan Peristiwa Kependudukan
¢ (cth: Paspor, SKPWNI) dan Peristiwa Penting

8. Penerbitan Kartu Keluarga Karena Hilang/Rusak

a. Penduduk mengisi F-1.02 dan tidak perlu melampirkan fotokopi KTP-el
karena NIK telah diisi di F-1.02

b. Penduduk menyerahkan dokumen Kartu Keluarga yang rusak/surat
keterangan kehilangan dari kepolisian kepada Dinas untuk digantikan dengan
Kartu Keluarga yang baru
c. Fotokopi kartu izin tinggal tetap (untuk OA). (Pasal 13 Perpres

96/2018)
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Standar Pelaysnan Publik (SPF)
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2 Kistem, mekanisme dan prosedu

|

Pemohon mengisi
farmulit dan
melenghap
persyaralan

Pamohon mendapat
nomaor antian dar

Petugas Dinas
menyerahkan
gokumen adminduk
kepada pemohon

pelugas
I
|
|
|

Pemohon Dinas Petugas Dinas
mencetak dokumen memproses
adminduk berkas pemohon

Selesai

ak berkas diterima dan dinyatakan lengkap

L
3. | Jangka Waktu 1 (satu) hari kerja s¢j
Penyelesaian
4. | BiayafTarif Tidak ada biaya (GRATIS)
5. | Produk Kartu Keluarga Elekktronik
Pelayanan
1'6. | Penanganan 1. Kotak saran, pengaduan dan pelayanan offline
Pengaduan, 2. Pengaduan telp/WA : 082179363746
Saran dan 3. Email: disdukcapilokusegmail. com
Masukan 4. Website: hitp: ",ﬂdiqiukcnpii.nkum;-lalankal\ go.id
5. Halaman Facebook : Disdukcapil OKU Selatan
6. Instagram: disdukcapilokus
Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya pengaduan
Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan permasalahan yang ada
[
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b, Komponen Standar Pelavanan y

AT 1@ ‘
ang terkail denpan proses pengelolaan pelayanan di internal

organisasi (manufacturing)

A} ) -
Peraturan Menteri Dalam Negert Nomaor 109 Tahun 2019 Tentang, Formulir
»

L,‘ Dasar Hukum 1
dan Buku Yang Dignnakan Dalam Administrast Kependudukan
3 Peraturan Mentert Nomor 7 Tahun 2019 Pelayanan  Administrasi
M'lwmlmlnl.m Secara Daring,
1 Peraturan Menterd Dalam Neperh Nomor 104 Tahun 2019 Tentang, \
Pendokumentastan Administrasi kependudukan
4 Peraturan Menter) Dalam  Negeri Nomor 73 Tahun 2022 Tentang |
Pencantuman Nama Pada Dakumen Kependudukan ‘ |
5| Sarana, 1. Ruang tunggu ber AC ' o _i
| Prasarana dan 3. Toilet Umum/Khusus
!.’l.t.»-ilii.\s 3 Jalur ditabel dan kursi roda !
4. Nomor antrian lr
5 ATK (Formulir, Kertas Ad 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer) |
{
J’Taﬁm }\'lcm-i—_-__rﬁ':'—};.;ﬂ_a_ﬁi'rms _.\
PPelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
I 3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Biodata Penduduk
4. Petugas Registrasi
10, | Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
Internal
11. | Jumlah 5 (lima) orang
| Pelaksana
2. | Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
Pelayanan prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang
tugasnya)
AT o
13, | Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
Produk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
14, | Evaluasi 1. Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
Kinerja 2. Penilaian Kinerja Pegawai
] Pelaksana
S
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2. SPI Penerbitan K11 Plektronik

I
I

|1

NOI KOMPONEN

A )
Persvaralan

a. Komponen St )
Stand; » ki
| ndar Pelavanan yang e tkait dengon Proses penyampaian pe laya ( |
Al layanan (service delivery)

URATAN

1. Penerbitan K11 Flektronik Baru Untuk WNI
2 Penduduk mengisi I-1.02
b Penduduk melampirkan fotokopi Kartu Keluarga
¢ Telah berusia 17 tahun, sudah kawin,atau pc-mnlh kawind
Dinas menetbitkan K11 Elektronik baru
3. Penerbitan KT Elektronik Baru karena Pindah, Perubahan Data,
Rusak dan Hilang Untuk WNI a.
Penduduk  mengisi  F-1.02 b,
Penduduk melampirkan :

e SKI (jika permchonnn karena pindah datang antar Kab/Kota/

Provinsi)
e KTP Elektronik dan fotokop
kependudukan dan peristiwa penting (jika perubahan data) "
KTP Elektronik rusak (jika KTP Elektronik rusak) l
Surat kehilangan dari kepolisian (jika permohonan karena hilang)
¢. Dinas menarik KTP Elektronik lama (jika perubahan data)
d. Binas menerbitkan KTP Elektronik Baru

[pinas memusnahkan KTP Elektronik lama
tan KTP Elektronik Baru Un tuk Orang Asing

i surat keterangan/bukti perubahan peristiwa

e.
3. Penerbi
a. Orang Asing mengisi F-1.02
b. Telah berusia 17 tahun, sudah
Orang Asing melampirkan fotokop
d. Orang Asing menunjukkan foto

KITAP

Dinas menerbitkan KTP Elektronik
karena Pindah, Perubahan Data,

kawin,atau pernnh kawin c.

i Kartu Keluarga
kopi Dokumen Perjalanan dan fotokopi

e.
4. Penerbitan KTP Elektronik Baru

Rusak, Hilang dan Perpanjangan Untuk Orang Asing
a. Orang Asing mengisiF-1.02b.
Orang Asing melampirkan:

o SKP(jika permohonan

karena pindah datang antar Kab/Kota/

Provinsi)
KTP Elektronik dan fotokopi
kependudukan dan peristiwa
KTP Elektronik rusak (jika KTP Elektronik rusak)
Surat kehilangan dari kepolisian (jika permohona
Flektronik lama (jika perpa njangan KTP Flektonik)
nas menarik KTP Elektronik lama (jika perubahan data)
Elektronik
Jektronik lama

surat keterangan/bukti perubahan peristiwa

o
penting (jika perubahan data)

n karena hilang) KTP

c. Di
d. Dinas menerbitkan KTP
[Z}in:ls memusnahkan KTPE
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|
|
|
stem, mebanisme dan prosedue

Mgt b oo Doven pmme 1
Rekns Dot M TO £\ :
persyaratan |
Tidak :
Rest
pengambilan

persyaratan

L_/"

Berkas

l

3. Jangka Waktu 1 (satu) hari kerja sejak berkas diterima dan dinyatakan lengkap
Penyelesaian
4. Biaya/Tarif Tidak ada biaya (GRATIS)
B 'roduk Kartu Keluarga Elekktronik
Pelayanan
6. PPenanganan l. Kotak saran, pengaduan dan pelayanan offline
PPengaduan, 2. Pengaduan telp/WA : 082179363746
Saran dan 3. Email : disdukcapilokusigmail.com
Masukan 4. Website: http://disdukcapil.okuselatankab.go id
5. Halaman Facebook : Disdukcapil OKU Selatan
6. Instagram : disdukcapilokus

Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya pengaduan
Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan permasalahan yang ada
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o

terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal

L
"~

b Komponen Standar Pelayanan yang

gy
o

organisas (manulx turing)

Dacar Hukom L 1 Peraturan Momterl
armulit dan Mk Yang Digunakan Dalam Administras V-#'iwmhldub.m

Menteri Nomor 7 Tahun 2019 Pelayanan Administrasi

Dalam  Negeri Nomor 109 Tahun 2017 Tentang,

L N N
Bl e ot

.
N o= R =

2 Deraturan

| kependudukan Secara Daring
| i Dalam Negeri Nomar 104 Tahun 2019 Tentanyg,

1 Peraturan Mente
fasian Administrasi Kependudukan

PPendokumen
Dalam  Neperi Nomor 73 Tahun 2022 Tertang,

Peraturan  Menteri

Pencantuman Nama Pada Dokumen K--;n-ndmlulr;m

Ruang tunpgu ber AC
Toilet Umum/Khusus
Jalur difabel dan kursi roda

Nomor antrian

LA Sarana,
Prasarana dan

Masilitas

Kertas Ad 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)

- | [ _ ATK (Formulir,
—— | S e ——— e e —
'.j 1 9 | Kompetensi 1. Kepala Dinas
_ | Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
1 3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Biodata Penduduk
~d 4. Petugas Registrasi
5. Operator SIAK
'- 5. Petugas Operator
—d |
[10. | Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
' Internal
" 1. Jumlah 5 (lima) orang
Pelaksana
12. Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, wa ktu proses, biaya,
T Pelayanan prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang
tugasnya)
[ | 2. Maklumat dan Kompensasi Layanan
13. Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
! Produk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
I 14, Evaluasi 1 Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
Kinerja 2. Penilaian Kinerja Pegawai
Pelaksana

TR
|

\

5

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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i) —

| FEal

P

A SIP Penerbitan Kartu Identitas Anak (KTA)
a  Komponen Standar Pelavanan yang, terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN
1. Penerbitan Kartu Identitas Anak Haru Untuk Anak WNI

—
b
-

1 Persyvaratan
a Penduduk mengisi 1102
|

|
b Fotokopi katipan akla kelabiran  dan menunjukkan  butipan aktal

o

| | kelahiran aslinya

¢ kartu keluarga asli orang, tun/wali |

d. K11 Flektronik  asli kedua orang tuafwali.  (Pasal 3 ayat II)
Permendagri 2/2016 untuk anak usia 0-5 tahun kurang 1 hari) l

—[:

e Foto Anak Derwarna ukuran 2x3 sebanyak 2 (dua) lembar untuk anak

5.17 tahun kurang 1 (satu) hari

Calatan :

a. Penduduk mengisi F-1.02. Penduduk tidak perlu menyerahkan KK

dan
KTP Elektronik orang tua, karena sudahmengisi F-1.02

| i
b.  Masa berlaku KIA baru untuk anak kurang dari 5 tahun adalah sampai anak,

berusia 5 tahun
{ . Masa berlaku KIA untuk anak 5 tahun adalah sampai anak berusia ||
. 17tahun kurang satu hari. (Pasal 7 Permend agri2/2016) f
2. Penerbitan Kartu Identitas Anak Karena Hilang/Rusak dan Pindah l\

Datang Untuk Anak WNI \

| a. Penduduk mengisi F-1.02
I- b. Melampirkan surat kehilangan dari kepolisian (Untuk KIAhilang); (Pasal

4 Permendagri 2/2016)

¢. Melampirkan KIA Rusak  (Untuk  KIA  rusak); (Pasal 5

Permendagri 2/2016)
d. Melampirkan SKPLN orang tuanya (Untuk anak WNI yang baru dating dari
luar negeri) SKDLN dicatatkan dalam database tidak diterbitkan; (Pasal 3 ayat

(4) Permendagri 2/2016)
Melampirkan SKP (Untuk penggantian karena pindah datang dalam

e
wilayah NKRI). (Pasal 6 Permendagri 2/2016)
Catatan:
a.  Penduduk mengisi F-1.02. Penduduk tidak perlu menyerahkan KK
' | dan KTP Elektronik orang tua, karena sudahmengisi F-1.02
b, Masa berlaku KIA baru untuk anak kurang dari 5 tahun adalah sampai anak
berusia 5 tahun
' ' . Masa berlaku KIA untuk anak 5 tahun adalah sampai anak berusia
17 tahun kurang satu hari. (Pasal 7 Permendagri2/2016) |
'” { Catatan:
a.  Pemohon mengisi F-1.02. Pemohon tidak perlu menyerahkan Kartu |

Keluarga dan KTP Elektronik orang tua karena sudah mengisiF-1.02
b. Masa berlaku KIA Anak Orang Asing sama dengan izin tinggal tetap orang

tuanya (Pasal 9 Permendagri 2/2016)
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MBeAt NETUMEETAAS AN PN ATATAN S1°9 KAR (PO wATAN TN P

1 Penerbitan Karlu Tdentitas Anak Pars Hintuk Anak Orang Asing

Pemolion mengisi 1002
b Fotokopi pa ]---rdm?llr\l'
Kot Relnarga asli orang tua/w ali

K11 Elebironik @ W kedua orang  tuanya/wali (Pasal B ayat (1)

o
Permendagr 2/2006 untuk anak usia 05 tahun kurang | hari)
e Toto Anak berwarna uburan 2 x 3 sebanyak 2 (dua) lembar untuk anak
517 tahun kurang 1 (satu) hari
1. Penerbilan Kartu Identitas Anak Karena Hilang/Rusak dan Pindah

Datang Untuk Anak Orang Asing

Pemohon mengisi F-1.02
kehilangan dari kepolisian (Untuk KIA

| a
[ b Melampirkan surat
' hilang), (Pasal 10 Permendagri 2/2016)

Melampirkan KIA Rusak (Untuk KIA rusak)

I d. Meclampirkan SKI’ (Untuk penggantian karena pindah datang)

Catatan:
Pemohon mengisi F-1.02. Pemohon tidak perlu menyerahkan Kartu

Keluarga dan KTP Elektronik orang tua karena sudah mengisiF-1.02 b
Masa berlaku KIA Anak Orang Asing sama dengan izin tinggal tetap
orang tuanya (Pasal 9 Permendagri 2/2016)

o

2 Sistem, Mekanism dan Prosedur

Enty Data |
Ke Database |

™ per

Berkas |
syaratan
i——ﬂ-'_

TIDAK

L
Derkas Envy Data
persyaratan Ke Database

oty ket Lay
Arak (FA)

Ak bderlion
Araa [KIA)
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Standda Peleysnmn Pubdiv (40F)

TIAY N TYMERERAAN (AN FYMATATAN S0 hAR () SELATAM TN P04

' Pangdba Walktu | geatun) hiant b sefab bk as ditertma dan disyatabanc lengbap |
ey lesanan |
1 v/ bant Tiehab i Bty (LIRATLY) |
b Provdud bt Bdentitas Aol '
'elayanan l
s Penanganan L otab sanan, pengaduan dan pelayaman offline !
Pengaduan > Pengaduan telp/WA - OR2170363746 [
saran dan Vo ! disdubapitob s gmall com {
Masukan 1 Website hitp Zdisdub capl! ob uselotonkabygo id l
1 lalaman Facebook @ Disdubeapil OKU Selatan |
0 Instagrom disdukeapilokus \
Responsil pengaduan 2 (dua) hari kerja sefak diterimanya pengaduan )
Penyelesalan pengaduan sesual dengan kondisi dan permasalahan yang, l
b Komponen Standar Pelayanan yang lerkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
orpanisasi (manufacturing)
NO | KOMPONIN o— URAIAN
7 Dasar Hukum "1, Peraturan Menteri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Katu Identias Anak
2. Peraturan Menteri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaar
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan  dan Tatd
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang
Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
'8 | Saram, 1. Ruang tunggu ber AC
Prasarana dan 2. Toilet Umum/Khusus
fasilitas 3. Jalur difabel dan kursi roda
4. Nomor antrian
9. | Kompetensi 1. Kepala Dinas
IPelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Identitas Penduduk
4, Petugas Registrasi
5. Petugas Operator
0. | Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
| Internal
1 Jumlah 5 (lima) orang
Pelaksana I
12 Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
Pelayanan prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang
tugasnya)
2. Maklumat dan Kompensasi Layanan
13 Jaminan ~ ] 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
'roduk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
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Standar Pelayanan Publih (41F)
[IAS N TUMTRETAAN AN PYMCATATAN G0 KAR (90) SH1ATAN TN 074

|
14 Faaluas 1 Fualuast kinega dilaboban melalul Survel Feprnsan Ma iyarakat |
o (SEAT) |

J

Einere 2 Penilaban Kinerja Pegawal
Pelakeana

4. SPP Penerbitan Surat keterangan Pindah Warga Negara Indonesia (SKI'WNI ‘
» Komponen Standar Pelayanan yang, terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery)

| NO | KOMPONIN LURATAN

Perpindahan WNI dalam 1 (satu) Kota

a WNImengisil-1.03

b WNI melampirkan folokopi Kartu Keluarga

¢. Dalam hal  penduduk  menumpang  Kartu  Keluarga, menyewa
rumah, kontrak dan kost perlu menyerabkan surat pernyataan tidak
keberatan dari pemilik rumah |

i d.  Apabila Kepala Keluarga dan seluruh anggota keluarga pindah, mak:
I Dinas menerbitkan Kartu Keluarga dengan nomor Kartu Keluarg:

I
tetap |
' e. Dalam hal Kepala Keluarga tidak pindah, maka Dinas menerbitkar

: Kartu Keluarga dengan nomor Kartu Keluarga tetap i
| f. Dalam hal Kepala Keluarga pindah namun anggota keluarga tidak
pindah, maka Dinas menerbitkan Kartu Keluarga dengan nomor Kartu!
Keluarga baru
’ g Dalam hal anggota keluarga yang tidak pindah dan tidak‘
| memenuhi syarat menjadi Kepala Keluarga maka
ditumpangkan ke  Kartu Keluarga lainnya dan diterbitkan Karlul'
Keluarga karena menumpang
h. Dinas menarik KTP Elektronik dan/atau KIA bagi penduduk
yang pindah dan mengganti KTP Eelektronik dan/atau KIA
dengan alamat baru
. i.  Dinas memusnahkan KTP Elektronik dan/atau KIA alamat lama
‘ - Dinas menerbitkan Kartu Keluarga bagi penduduk yang pindah
dengan alamat baru
Catatan : Tidak perlu diterbitkan SKPWNI
2. Perpindahan WNI antar Kab/Kota (Daerah Asal)
a. WNI mengisi F-1,03
b. WNI melampirkan fotokopi Kartu Kel uarga
Dinas menerbitkan Kartu Keluarga dengan nomor Kartu Keluarga tetap|
apabila Kepala Keluarga tidak pindah
d. Dinas menerbitkan Kartu Keluarga dengan nomor Kartu Keluarga baru

apabila Kepala Keluarga pindah namun anggota keluarga tidak
pindah

|
j 1 Persvaratan L
|
1
|
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Siande Peleyansn Pubiih (S9T)

PLs TUMRTRRAN [ia% PYOMATATAN f77Y AR (90 W1 ATAN TRt 04

masih berusia di b ywah 17 tahun

Dalam hal seluruh anggola keluarga

Hdak plml.&h, maka diperluban kepala keluarga
bersedia pindah menjadi Kepala |

boud dititipkan

yang telah dewasa

Solusinga adalah ada Saudara yang,

Keluarga di dalam Eeluarga ini atauanak-anak dima
pada Karlu Keluargn  Saudaranya  yang, terdekal dengan  membuat

sural pernyataan bersedia menjadi wali
|

{ Dinas menerbitkan SKPWNI bag penduduk yang, pindah

Dinas tidak menarik KTP Elektronik dan/atau KIA penduduk yang ‘I

’ pindaln, karena KTP Elektronik danfatau KIA ditarik di daerah tujuan |
: Pindah Datang WNI antar Kab/Kota (Daerah Tujuan) i.
a.  WNImenyerahkan SKIPWNI |
i b Dalam hal WNI menumpang KK, menyewa rumah, kontrak dan kost
| perlu menyerahkan surat pernyataan tidak keberatan dari pemilik rumah
i ditempat layanan tujuan
| ¢. WNI menyerahkan KTP Elektronik dan/atau KIA alamat lama untuk
|| diterbitkan KTP Elekronik dan/atau KIA dengan alamat baru
: d. Dalam hal WNI secara faktual sudah berada di daerah tujuan dan

belum mempunyai SKP maka Dinas tujuan membantu komunikasi
melalui media elektronik untuk pengurusan SKP dengan Disdukaapil

daerah asal dilengkapi dengan :

|

|
-

| v WNImengisi F-1.03

. v WNI melampirkan fotokopi Kartu Keluarga
/ Dalam hal WNI tidak dapat melampirkan Kartu Keluarga, maka

|
| WNI dapat mengisi F-1.03 secara lengkap dengan meminta
informasi NIK dan No KK ke Dinas daerah tujuan.Dinas daerah
| tujuan melakukan  pencarian data melalui SIAK Konsolidasi
untuk mengetahui NIK dan No KK
| / Dinas daerah  tujuan  membuat  surat  permohonan
i kepada Disdukcapil daerah asal agar melakukan penerbitan
| SKPWNL Permohonan ini dengan melampirkan F-1.03.(surat

permohonan sebagaimana template terlampir)
v Dinas menerbitkan KTP Elektronik dan/atau KIA dengan alamat

baru
v Dinas memusnahkan KTP Elektronik dan/atau KIA alamat

lama

Dipindai dengan CamScanner


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

| =~ &
"' "’ ' I

e —

l;_",“‘

1
I

L
—

I
I

e

Srandar MNelpyrnan Publis (5P1)

DIGAS IETUOMRTRAAN AN POCATATAN S (90! STLATAN TR JR2A

h. Perpindahan Orang Asing dalam 1 Kab/Kota
o Orang Asing mengisi | am
b Orang Asing melampirkan fotokopi SK1

KITAS

rumah, k
Leberatan dari pemilik rumah

d. Dinas
mengganti SKTT dengan alamat baru

o Dinas menerbitkan SKTT  bagi

dengan alamat baru

Catatan : Tidak perlu diterbitkan SKI’

a. Orang Asing mengisi F-1.03
b. Orang Asing melampirkan fotokopi
KITAS (ditambah)

d. Dinas tidak menarik SKTT Orang Asing

ditarik di daerah tujuan

a. Orang Asing menyerahkan SKP

SKTT denan alamat baru
7. Perpindahan OA dalam 1 Kab/Kota
a. Orang Asing mengisi F-1.03

KITAS
¢. Dalam hal Orang Asing menum

keberatan dari pemilik rumah

SKTTdengan alamat baru
e. Dinas menerbitkan SKTT  bagi
dengan alamat baru

Catatan : Tidak perlu diterbitkan SKP’

ontrak dan kost pvrln m(*n)rt'mhlr,nn surat perny

menarik  SKTT bagi Orang  Asing  yang pindah dan

¢ Dinas menerbitkan SKP bagi Orang Asing yang pindah

6. Pindah Datang Orang Asing antar Kab/Kota (daerah tujuan)

b. Dalam hal Orang Asing menempati rumah orang lain, kontrak dan kost
perlu menyerahkan surat pernyataan tidak keberatan dari pemilik rumah

¢. Orang Asing menyerahkan SKTT alamat lama untuk diterbitkan

d. Dinas memusnahkan KTP Elektronik dan/atau KIA alamat lama

b. Orang Asing melampirkan fotokopi SKTT, DokumenPerjalanan dan

rumah, kontrak dan kost perlu menyerahkan surat pernyataan tidak

T, Dokumen Perjalanan dan

¢ Dalam hal Orang  Asing  menumpang Kartu Keluarga, menyewa |

ataan tidak ‘1

l

Orang,  Asing  yang pindah

5. Perpindahan Orang Asing antar Kab/Kota (daerah asal)

SKTT, Dokumen Perjalanan dan

yang pindah, karena SKTT

pang Kartu Keluarga, menyewa

d. Dinas menarik SKTT bagi Orang Asing yang pindah dan mengganti

Orang Asing yang pindah
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Standar Peleyansn Publis (SPF)

TINAS METVMIELAAN (VAN PYMCATATAN S8 AR (901 STLATAN TNAM JO24

e —— ]

a

I

[
d

a.

. I‘rr}i&iahan ()rang]\;iﬁiéru_ar_i;b_rknla (daerah asal)

b Pindah Datang Orang Asing antar Kab/Kota (daerah tujuan)

b.

10. Perpindahan Penduduk WNI Keluar Wilayah NKRI
a.
b.

Orang, Asing mengisi F-1.03

Orang Asing melampirkan fotokopi SKTT, Dokumen Perjalanan dan
KITAS (ditambah)

Dinas menerbitkan SKI* bagi Orang, Asing yang pindah

Dinas tidak menarik SKTT Orang Asing yang pindah, karena

SKTT ditarik di daerah tujuan

Orang Asing menyerahkan SKP’

Dalam hal Orang Asing menempati rumah orang lain, kontrak dan kost
perlu menyerahkan surat pernyataan tidak keberatan dari pemilik rumah
Orang Asing menyerahkan SKTT alamat lama untuk diterbitkan

SKTT dengan alamat baru

WNI mengisi F-1.03

WNI menyerahkan Kartu Keluarga, KTP Elektronik dan/atau

KIA kepada Dinas

Dinas menyerahkan SKPLN

Dinas mengganti Kartu Keluarga dan menerbitkan  Kartu
Keluarga dengan nomor Kartu Keluarga tetap apabila Kepala Keluarga
tidak pindah

Dinas menerbitkan Kartu Keluarga dengan nomor Kartu Keluarga baru
apabila Kepala Keluarga pindah namun anggota keluarga tidak pindah
Dalam hal seluruh anggota keluarga masih berusia di bawah 17 tahun
tidak pindah, maka diperlukan kepala keluarga yang telah dewasa.
Solusinya adalah ada Saudara yang bersedia pindah menjadi Kepala
Keluarga di dalam Keluarga ini atau anak-anak dimaksud dititipkan pada
Kartu Keluarga Saudaranya yang terdekat dengan membuat surat
pernyataan bersedia menjadi wali

Catatan:

WNI yang telah pindah dan berstatus menetap di luar negeri wajib
melaporkan kepada Perwakilan Republik Indonesia paling lambat
30 hari sejak kedatangannya. (Pasal 18 ayat (3) UU 23/2006)
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Standar Pelayanan Publiv (89°7)

PINAS BETE MR (AN PEMCATATAN SIR KAR (9

SELATAM TAIEN J07A

11, Perpindahan Penduduk WNI Datang Dari Luarfegeri
2 WNImenpisi 1103

I WNI menyerahbkan fotakopi Dokumen P'erjalanan PysrLy i|
WNI menyeraliban  SKPEN dard Disdukcapil  (yang pr-mnh|
diterbitkan) atan SKI' dari Perwakilan BRI atau SPNIE atau surat|
pernyataan |
d Dinas  menerbitkan/mengaktifkan  Kartu Keluarga, KTP Elektronik |

Jdan KIA sesual alamat didalam wilayah NERI

Catatan: ll
WNI yang datangdari luar negeri wajib melaporkan kedatangannya

kepada  Instansi Pelaksana paling lambat 14 hari  sejak tanggal |

kedatangan. (Pasal19 ayat (1) UU 23/2006) |

12. Pendaftaran Bagi Orang Asing ITAS Datang Dari Luar Wilayah !

NKRI1
a. Orang Asing mengisi F-1.03

b. Orang Asing menyerahkan fotokopi Dokumen Perjalanan dan
KITAS

Dalam hal Orang Asing menumpang Kartu Keluarga, menyewa
rumah, kontrak dan kost perlu menyerahkan surat pernyataan tidak
keberatan dari pemilik rumah
d. Dinas Dukcapil Kab/Kota menerbitkan SKTT dengan masa

berlaku sesuai ITAS

Catatan:
Orang Asing wajib melaporkan kepada Instansi Pelaksana paling lambat
14 hari sejak diterbitkan ITAS sebagai dasar penerbitan SKTT

(Pasal20ayat(1)UU23/2006)
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Crandsr Pelpyanan Moblib (871 )

MRAT M TUMPETUACAN (VAN PYMCATATAN 7Y AR () S ATAM TAIEM 074

Mok
(A AL alan

Berkas

Sclesa

TIDAK

persyaratan

£ rtry Data
Kedatangan kn
Datatiasn
Feqgatram
- SeDra

Melakuean
Konsubdasi data
dan Llank data
kedatangan

KelenJeap
an

Berkas
persyaratan

Jangka Waktu

Penyelesaian

1 (satu) hari kerja sejak berkas diterima dan dinyatakan lengkap

Biaya/Tarif

Tidak ada biaya (GRATIS)

Produk
Pelayanan

Surat Pindah Elektronik

Penanganan

Pengaduan,
Saran dan

Masukan

Kotak saran, pengaduan dan pelayanan offline \
Pengaduan telp/WA : 082179363746 ‘

Email : disdukcapilokusirgmail com \

Website : hitp://disd ukcapil.okuselatankab.go.id i
Halaman Facebook : Disdukcapil OKU Selatan |
Instagram : disdukcapilokus ’

a8 v E WM =

Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya pengaduan
Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan permasalahan yang ada
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Standar Pelayanan Publik (SPF)

TIDGAS DETMRTNICAN (AN PYMCATATAN SIPY NAR (901 L ATAN TR 074

b Komponen Standa 1"

organisash (manufacturing)

NO |

KOMPONEN

Dasar Hokum

2.

1. Ruang limi',g;t.l ber AC

Tavanan yang terkalt dengan proses pengelolaan pelayanan dvinternal

URAIAN

1 Peraturan Menteri Nomor 2 Tahun 2016 tentang, Fatu ldentias Anab
2 Peraturan Menteri Nomor 108 Tahun 2009 tentang, Peraturan Pelaksanaar

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

Poraturan Menteri Dalam Negeri  Nomor 109 Tahun 2019 Tentary,

tormulir dan Buku Yang, Dignakan Dalam Administras Kependudukan

8 Sarana, 1.
Prasarana dan 2. Toilet Umum/Khusus |
[fasilitas 3. Jalur difabel dan kursi roda |
4, Nomor antrian ]
9. | Kompetensi 1. Kepala Dinas \
Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk |
3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Identitas Penduduk
4. Petugas Registrasi
5. Petugas Operator
10. Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
Internal
11. Jumlah 5 (lima) orang
Pelaksana
12. | Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
Pelayanan prosedur, dan didukung olch SDM yang berkompetendi bidang

13.

14,

. Maklumat dan Kompensasi Layanan

tugasnya)

S
Jaminan

Keamanan
Produk

Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

I E——

“Dokumen disyahkan seca
. Jaminan kerahasiaan data
. Jaminan keabsahan dokumen elektronik

_ Evaluasi kinerja dilakukan melalt

2.

ra elektronik, ber Barkode

1i Survei Kepuasan Masyarakat

(SKM)
Penilaian Kinerja Pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

. Standar Pelayanan Publik (5PF)
k DMAS NEPEMRERRAN (AN PYMCATATAN T8 NAR (PO 1 ATAN TN 70

as  Tasilitas b esehatan/dokter/bidan  atan sural

W

5. SIP Penerbitan Akta kelahiran

a  Komponen Standat Pelavanan vang terkail dpngran proses penyampalan p Layanan (service delivery)

"-"_ [ 'NO | ROMPONIN URATAMN
- 4

1 | Percvaratan 1. Pencalatan Kelahiran WHNIEDalam Wilayah MERI
- |
} | o WNIEmengisl formulie | 201 h
- | WAL mengist formulie 102
P i ¢ lPotokopi sural beterangan kelahiran yaitu dar

- pumahsakit/Maskesm
l beterangan kelahiran dari nakhoda kapal laut/kapten pesawa

ferbang,  atau  dari kepala desaflurah jika lahir di rumah/ tempa

y |

- Lain, antara lain kebun, sawah, angkutan umum

N d Fotokopi buku nikah/kutipan akta perkawinan/bukti lain yang sah
terdaftar atau akar

¢ Fotokopi Kartu Keluarga  dimana penduduk

-
| didaftarkan sebagai anggota keluarga

i : { Berita acara  dari kepolisian  bagi anak  yang  tidak

diketahui asal usulnya/keberadaan orang, tuanya
mbuat SI"TJM kebenaran data kelahiran dengar
jika tidak

e ; g Penduduk dapat me
mengisi  F-2.03 dan 2 (dua) orang saksi,
ana huruf b

- .
i memenuhi persyaratan sebagaim

~n | h. Penduduk  dapat ~ membuat SPIJM  kebenaran  sebaga
-~ | pasangan suami istri dengan mengisi F-2.04 dan 2 (dua) orang s.aksul,
G | jika tidak memenuhi persyaratatan sebagaimana huruf ¢ |
|
= | 5. Pencatatan Kelahiran Orang Asing I
> ; a. Orang Asing mengisi formulir F-2.01 |
yaitu  dari rumak

b. Fotokopi surat keterangan kelahiran

'. sakit/Puskesmas/fasilitas kesehatan/dokter/bidan, surat keterangar

-+ | kelahiran dari nakhoda kapal laut/kapten pesawat terbang, atau d:nr'rl

== \ kepala desaflurah jika lahir dirumah/ tempatlain,antara lain: kebun

= || sawah, angkutan umum

L ¢. Fotokopi buku nikah/kutipan akta perkawinan/bukti lain yang sah d

| Fotokopi Dokumen Perjalanan

L d. Fotokopi KTP Flektronik orang tua atau kartu izin tinggal tetap ata

e kartu izin tinggal terbatas atau visa kunjungan

> e. Orang Asing dapal membuat SPTJM  kebenaran data kelahira
dengan mengisi F-2.03 dan 2 (dua) orang saksi, jika tidak memenuh

| persyaratan sebagaimana huruf b

- f. Orang Asing dapat membuat  SPTIM  kebenaran  sebaga

pasangan suami istri dengan mengisi F-2.04 dan 2 (dua) orang saksi

jika tidak memenuhi persyaratan sebagaimana huruf b

Dipindai dengan CamScanner
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Standar Pelayanan Publik (5PP)

(TNAS NEPENTTETAAN AN PYNCATATAN SIE KAR (907 SF1ATAN TAMIM 124

: DA Pencatatan Lahir Mati

a

Iy

d.

WNT mengisi formulie 12 01

Fotokopi sural

keterangan

|
|

dar l'unrm:J

lahir — mati,  yaitu

sakit/Puskesmas/fasilitas  kesehatan/dokter/bidan,  surat keterangar

lahir mati dari nakhoda kapal laut/kapten pesawat terbang, atau dar,

kepala

desalurah jika

mali dirmah/tem patlain, antard

lain  kebun, sawah, angkutan umum; atau |

Pernyataan dari orang tua kandung atau wali bagi yang tidak

memiliki surat keterangan lahir mati |

Fotokopi Kartu Keluarga orang tua

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Tidak Lengkap
|
{
I
[' Pemohon Pemohon Petugas
. mengrsi formulir mendapatkan registrasi
| dann?nelcngkapa P nomor antnan memeniksa
| persyaratan dan pelugas berkas
Petugas Dinas Pelugas
mch?yefahkm Petugas Dinas Dinas
dokumen paket 1 <€ mencetak e memproses
kepada pemohon dokumen paket 1 paket 1
pemchon

Dipindai dengan CamScanner
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Standar Pelayanan Publik (SPF)

TGS MG PEMTRTUACAN AN PYMCATATAN SI8 MAR (90 STLATAN TN 174

A Jangha Waktu 1 (satu) hari kerja sejak berkas diterima dan dinyatakan lenghap
‘enyelesaian
S— s ————————e]
| 4 | BiavaTant Tidak ada biaya (GRATIS) I
i 5 | Produk 1 Dokumen Kutipan Akte kelahiran Barcode |
. Pelavanan i
l|_t' | Penanganan I Kotak saran, pengaduan dan pelayanan offline |
’ Pengaduan, 2. Pengaduan telp/WA : 082179363746
: Saran dan 3 Email : disdukcapilokusergmail com
’ Masukan 4. Website: http://disdukcapil.ohuselatankab.go id
5. Halaman Facebook : Disdukcapil OKU Selatan
6. Instagram : disdukcapilokus
'| Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya pengaduan
! ‘ Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan permasalahan yang ada
;
b. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (manufacturing)
NO KOMPONEN URAIAN
7. Dasar Hukum 1. Peraturan  Menteri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturar
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratar
; dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang
Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
| 8. Sarana, 1. Ruang tunggu ber AC
Prasarana dan 2. Toilet Umum/Khusus
[fasilitas 3. Jalur difabel dan kursi roda
4. Nomor antrian
9, Kompetensi 1. Kepala Dinas
Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Kelahiran
4. Petugas Registrasi
5. Petugas Operator
10. | Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
Internal
11 Jumlah 5 (lima) orang
Pelaksana
12, j:m-unan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
Pelayanan prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompetendi bidang
tugasnya)
2. Maklumat dan Kompensasi Layanan |

Dipindai dengan CamScanner
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Sandsr Peleyanan Publih (5 il]

DIOAS DEPMERERAAN (AN PYMCATATAN SIL KAR (D) STLATAN TN 174

1\ | Jaminan 1 Dokumen disyahban secara elebteonik, ber Barkode

L

i Keamanan Jaminan berahastaan data

| Produk 1 Jaminan keabsahan dokumen elektronik
| Evaluas 1 Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakal
14 - Ninena (SKAT)

ra

o dnerja Pegawai
Pelaksana . Penilaion Kinerja Pegawi

6. SPP Penerbitan Akta Kematian
a. homponen Standar Pelayanan yang terkail dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery)

NO KOMPONEN URAIAN

1 Persyaratan 1. Pencatatan Kematian Dalam Wilayah NKRI
| a. WNI mengisi F-201
[ b. Orang Asing mengisi formulirF-2.01
| c. Folokopi sural kematian dari dokter atau kepala desa/lurah atau yang
disebut dengan nama lain, alau
d. Surat keterangan kepolisian bagi kematian seseorang yang tidak jelal
identitasnya, atau
e Salinan penetapan pengadilan bagi seseorang yang tidak jelas
keberadaannya  karena  hilang atau mati tetapi tidak ditemukan
jenazahnya, atau
f. Surat pernyataan kematian dari maskapai penerbanganbagi
sescorang yang tidak jelas keberadaannya karena hilang atau mati tetapi

tidak ditemukan jenazahnya sesuai dengan ketentuan peraturan
perundangundangan, atau

oS

Surat ketelerangan kematian dari Perwakilan RI bagi penduduk

yang kematiannya di luar wilayah NKRI

h. Fotokopi Dokumen Perjalanan Republik Indonesia bagi WNI bukar
Penduduk atau Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi Orang Asing

i Fotokopi KK/KTP yang meninggal dunia

Dipindai dengan CamScanner
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Stendar Pelayanan Publik (SPF)
DIOAS A PVMERENAAN (AN PYMCATATAN ST AR (901 SELATAN TAAN 2174

I""*l'-h‘l'll Mekanisme dan Proseduor

i
|

Tidak Lengkap

Pemohon P :dm“h::‘ Peotugas
mengmi tormulit > mendapatan > registran
dan metenghapi nomor aninan memernkss

pors yaratan darn petugas betkas
Petugas Dinas Prlugas
melr.?wrahkm Petugas Dinas Dinas
dranpakt 7 [ eenneisk = (e mempeesss

kepada pemohon dekumen pakel 2 paket 2

pemohon

4
Coom D

| Penyelesaian

1. Pemohon mengisi formulir dan melengkapi persyaratan

2. Pemohon mendapatkan nomor antrian manual dari petugas

3. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan registrasi berkas permohonan, jika tidak lengkap maka
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi tetapi jika lengkap maka akan diproses

4. Petugas Dinas memproses berkas di dalam Sistem SIAK

5. Petugas Dinas mencetak dokumen paket 2

6. Petugas Dinas menyerahkan dokumen paket 2 kepada pemohon

"1 Jangka Waktu

1 (satu) hari kerja sejak berkas diterima dan dinyatakan lengkap

Biaya/Tanl

Tidak ada biaya (GRATIS)

'I’rudu-ixﬁ

Kulipan Akta Kematian, Kartu Keluarga dan Kartu Tanda Penduduk

Pelayanan
Penanganan
Pengaduan, Saran

dan Masukan

Kotak saran, pengaduan dan pelayanan offline
Pengaduan telp/WA : 082179363746

Email : disdukcapilohust gmail com

Website : http //disdukcapil okuselatankab go id
Halaman Facebook : Disdukcapil OKU Selatan
Instagram : disdukcapilokus

=

Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya pengaduan
Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan permasalahan yang ada

l

Dipindai dengan CamScanner
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Stander Pelayanan Publih (49°1)

L (A KETVMLTEA AN DAN UM ATATAN Y A (0 W ATAN TN

4

/

R

4

=

by
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ey

{ (R WLLTAR wamda Pl ayvoanan yang

WYKL (Y LA AL i)

\No ROMPONIN

. IIIql___..

7
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Peraturan Presiden Nomor O Tahun JOIH

Iata

s ekt dengan proses pengelolim pelayanan di internal

Peraturan Mentert Nomaor 108 Ll 2009 fentang, Peraturan

tentanyg, Mersyaratan tan

Cara Pendatianan Penduduk dan Pencatatan Sipil

Formulin o

kq\‘nduduk.m

Ruang tunggn bee AC
Toilet Unumy/Khusos
Ram, lalur pegangan ditabel dan kursi roda

Nomeor antrian

ATK (Formulir, Kertas A4 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer) [

s Peraturan Mentert Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang,
an Bk Yang Digunakan Dalam Administrasi

“Nepala Dinas
Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
Analis Kebijakan Subkoordinator

Petugas Registrasi

5. Petugas Operator

Substansi Analis Kebijakan Ahli Muda Sub
Koordinator Substansi Perubahan Status Anak, Pewarganegaraan dan Kematian

Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas

1 [‘:.""l:‘-;.;\\d'h;‘ln
| Internal
Jumlah 5 (lima) orang
Pelaksana
Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
Pelavanan prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di
bidang tugasnya)
2. Maklumat dan Kompensasi Layanan
Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara cloktronik, ber Barkode
Keamanan 2 Jaminan kerahasiaan data
3 Janmunan keabsahan dokumen elektronik

| |'mduk
|

| XY .llu.lw;l
| Kinerja
| Pelaksana

3 Evaluasi hinerja dilaku

4 Penilaian Kinerja Pegawai melalui aplikasi E-Kinerja

tan melalui Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)

Dipindai dengan CamScanner
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Standar Peleysnan Pubhis (47)
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L e eiedawe AN N r

- organisast (manilscturing)

NO LOMPPONIN 1
L l NIN 1 HRAIAN
7 I, Dasar Hukum [ 1 Permuran Menteri orneot 18 [ abuin 201 et aeg Veratr

. { el absanaan
‘I‘ ' | :l':"""‘“ Presiden Nomen % Tahun KK terdang, Vorvystatan dan
aa
‘ Cara Pendaftaran Vendudub dan Vercatatan ‘gl
& 9 Peraturan Mentert Dalam Negeri Nemmor 109 Tabun AN Tertany,
. formulie dan Buku Yang, Digrnakan Dalam Adderipistran
Kependudukan
. i
RS o B
. |8 |l Sarana, 1. Kuang tunggu ber AC
4+ | Prasarana dan 2. Toilet Umnum/Fhusus
| ffasilitas 3. Ram, Jalur pegangan difabel dan Vusrsh reda
= 4. Nomor antrian
|
S 5 ATK (Formulir, Vertas A ¥ gram, Bolpoint, Kumprtes, Prieter)
B [
s 5| Kompeensi TR
o Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
3. Analis Kebijakan Gubkoordinator Substansi Analis Vebrpakan At uda ‘nibs
. Koordinator Substansi Perubahan Satus Anak, Pewatyaregprasn dan Kematian
. 4, Petugas Regjstrasi
W (
g 5. Petugas Operator
—
- l
- 0. I'erTé:iw_fman"_ 1 Dilakukan oleh atasan langsung, masng masing petugan
4 — Internal e — J
1. Jurnlah 5 (lima) orang,
- Pelaksana | - . __ |
- Y 12, Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyatatan, waktu pross, biays,
Pelayanan prosedur, dan didukung oleh SOM yang, berkompeten di
=p bidang, tugasnyd)
T 2. Maklumat dan Kompensas) Layanan
.J - - - e - I —_— e —— e —— — — — !
r-l_3.__4 -].i;n_l'n.u}r_ 11 Dokumen dinyahkan secard elektronik, bet Barkode
r Keamanan 2. Jaminan perahasiaan data
- Produk 3 Jaminan yeabsahan dokumen elektronik
ST Fvaluas "3 Evaluas i.lnt-qaall.ilruh‘lri melalul Survei Kepuasan Manyatakat (SKM)
-‘ Kiner)a 4 Penilaian Kinerja Pegawal melalui aplikasi E-Kinerja .
e Pelaksana |
- | n B
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Standar Pelayanan Publik (SPF)

DBAS KEPYMEETRON NAN PEMCATATAN SIPE KAR (B0 STTATAN TAHIN 124

Sietem, Mekanisme dan Prosedur

Tidak Lengknap

Pemohon

Lok ol b EL1 fow vl

dan melenghaps
persyaratan

Petugas Dinas

Pomohon
mendapatean

menyerahkan
dokumen pakel
3 kepada
pemohon

nomor antran
dan pelugas
Lengkap
Petugas Dinas Petugas
moncelak nas
E— dokumen paket
a paket 3

pemohon

1. Pemohon mengisi formulir dan melengkapi persya ratan

2. Pemohon mendapatkan nomor antrian manual dari petugas
i melakukan verifikasi dan registrasi berkas permohonan, ji

3. DPetugas

maka dikembalikan kepada

registras

1 (satu) hari kerja sejak berkas diterima

Dokumen Kutipan Akte Perkawinan

-
Kotak saran, pengaduan dan pelayanan offl

ka tidak lengkap

pemohon  untuk dilengkapi tetapi jika lengkap maka akan

am Sistem SIAK

dan dinyatakan lengkap

ine

diproses
4. Petugas Dinas memproses berkas di dal
5. Petugas Dinas mencetak dokumen paket 3
6. Petugas Dinas menyerahkan dokumen paket 3 kepada pemohon
7. Selesai
Jangka Waktu
| Penyelesaian |
Biaya/Tarif Tidak ada biaya (GRATIS)
I’roduk
Pelayanan
I’enanganan 1.
Pengaduan, Saran 2,
dan Masukan 3
1
5.
6.
o
pengaduan
0

Pengaduan telp/WA : 082179363746

Email : disdukcapilokuse gmail com

Website : l_mp-,f.-’dm‘lulu:apil.n!-.uwl.nankab goid
Halaman Facebook : Disdukcapil OKU Selatan

Instagram : disdukcapilokus

Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya

Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan permasalahan

Dipindai dengan CamScanner
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Standsr Pelmyanan Publiv (5P )

CINAS DG PUMERER RN (AN PUMCATATAN 5978 KA (0] S10 ATAM TN 104

b Romponen Standar Pelayanan yang tedkait dengan proses pengelolaan pelaganan di internal

g anisas
(manulactnring)

NO | ROMPONIN

| Pasar Hukum

|

'. | .
| § Sarana,

| Prasarana dan

URAIAN

1 Peraturan Menteri Nomor 108 Tahun 2019 tentang  Peraturan
I"elaksanaan

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

2 Peraturan Mentert Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang
Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

I Ruang ungguber AC- . ) ———
2. Toilet Umum/Khusus

3. Jalur difabel dan kursi roda
4

5

‘ [tasilitas
. Nomor antrian

' . ATK (Formulir, Kertas Ad 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)
|
4| Kompetensi 1. Kepala Dinas
, Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil [
| 3. Analis Kebijokan Subkoordinator Substansi Analis Kebijakan Ahli
| Muda Sub Koordinator Substansi Perkawinan dan Perceraian
| 4. Petugas Registrasi
| 5. Petugas Operator
[ 10. PPengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
|, Internal
[ 11 Jumlah 5 (lima) orang
\J Pelaksana

12. | Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses,

Pelayanan l';:z?grtumge‘i:r}:a )dan didukung oleh SDM yang berkompeten di
2. Maklumat dan Kompensasi Layanan

-ja'minan

Keamanan
PProduk

1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
2. Jaminan kerahasiaan data

3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik

Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

1. Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
2. Penilaian Kinerja Pegawai melalui aplikasi E-Kinerja

8, SPP Penerbitan Akta Perceraian

a2 Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery)

Dipindai dengan CamScanner
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Crander Pelmyvenan Pahlih l'llj

AT TR ETACAN AN P ATATAN S0 KAR (07 ST ATAN TN 04

B Komponen Standar Pelavanan yang terkait denpan proses pengelolaan pelayanan di internal

TR ANIsas

(manutacturing)

NO KNOMPONIN URAIAN
| Dasar Hukum 1 Peraturan Mentert Nomor 108 Tahun 2019 tentang,  Peraturan
‘elaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan
Tata Cara Pendattaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2 Peraturan Menteri Dalam - Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang
Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan |
. | - I
S| Sarana, 1. Ruang tunggu ber AC \
Prasarana dan 2. Toilet Umum/Khusus II
fasilitas 3. Jalur difabel dan kursi roda
| 4. Nomor antrian
. | 5. ATK (Formulir, Kertas A4 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)
e Kompetensi 1. Kepala Dinas
' Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
| 3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Analis Kebijakan Ahli
Muda Sub Koordinator Substansi Perkawinan dan Perceraian
_' 4. Petugas Registrasi
‘- 5. Petugas Operator
l
10 Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
{ Internal
[31. Jumlah 5 (lima) orang
| _Pelaksana
[ 12. Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses,
Pelayanan Em a,prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di
idang tugasnya)
2. Maklumat dan Kompensasi Layanan
13| Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
Produk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
14. | Evaluasi 1. Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakat {Sij
Kinerja 2. Penilaian Kinerja Pegawai melalui aplikasi E-Kinerja
B ‘l_l’t—k:ks;flf -

8. SPP Penerbitan Akta Perceraian

a. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery)

Dipindai dengan CamScanner
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Standar Peleysnan Publib (5rr)

(A% 01T MRERBAN [1AN PYMCATATAN 8 KA (W0 SHLATAN TN P4

LIRAIAN

: NUJ‘ KOMPONIN
|
[ 1. Pencatatan Perceraian

I Persyaratan

o WNLmengist formulie 1201

|' b Potokopt Salinan putusan pengadilan yang telah mempunyal

. ek uatan hukum tetap

[J ¢ Kutipan akta perkawinan
aslid KT Elektronik Asli e

? Kartu Keluarga Asli

|

II 2. Pencatatan Pembatalan Perceraian

| a WNImengisi I-2.01
b Fotokopi salinan putusan pengadilan yang mempunyai

|
kekuatan hukum tetap
¢.  Kutipan akta perceraia asli d.
; KTP Elektronik Asli
e Kartu Keluarga Asli

| __J

Sintem, Mekanisme dan Prosedur

Tidak Lengkap
Petugas

Pemohon Pemohon

> mendapatkan reqistrasi
:.‘:':';‘n':l:rwngT:;: nomor sniruan > memenksa !
persyaratan Uath prrtuges \ borkas ]
]
L]
1
Lengkap :
. ]
Potugas Dinas Pet Petugas }I

. ugas Dinas

muoenyerahkan Dinas
dok umen pakel mencetak memproses ’
4 kopada dokumen paket paket 4 [
peomohon s pemohon i
i
I

< :
i

isi formulir dan melengkapi persyaratan

1. Pemohon meng,
antrian manual dari petugas

Pemohion mendapathkan nomor
Jakuban verifikasi dan registrasi berkas permohonan, jika tidak lengkap maka

3 Petugas Tegistrast me
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi tetapi jika lengkap maka akan diproses

4 Petugas Dinas memproses perkas di dalam Sistem SIAK
Petugas Dinas mencetak dokumen paket 4

6. Petugas Dinas menyerahikan dokumen paket 4 kepada pemohon

7. Sclesai

Dipindai dengan CamScanner
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Standar Pelaysnan Publik (SPF)
(IOAT B TYMEEERIAN (AN IYMCATATAN Y

) (ratur) baed berfa sefab berkas diterima eban dlinygatab an lengbap

NAR (P9 S)ATAM 1AM FTIA

1 Jangha Waktin
| Penyelesalan
1 Ctava/band Lidab ol Bbaya (GHATES)
|
I3 IMiowlnld Fatipan Akl I'erceralan {
| I'elayanan
| h Penanganan I Fotab saran, pengadiin dan pelayanian atline

2 Pengaduan telp/WA COB2179363746

Vo Emall s sk copilub assgmal com

4 Website  Wip fdiedubcaptl ok latankal g dd
" 5 Halaman Facebook Disdubeapll OFL Selatan

| I'um.nlu.m, Saran

i Jdan Masuban

6 Instagram - disdukcapilobos
Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya pengaduan
Penyclesalan pengaduan sesual dengan kondisi dan permasalahan

b Komponen Standar Pelayanan yang, terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal

organisasi (manufacturing)
[ NO KOMPONEN URAIAN
P51 Dawr Hukum | 1. Peraturan Menteri Nomor 108 Tahun 2019 tentang, Peraturan

Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan
| Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang

Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi

Kependudukan
% | Sarana, 1. Ruang tunggu ber AC
Prasarana dan 2. Toilet Umum/Khusus
[fasilitas 3. Jalur difabel dan kursi roda

4. Nomor antrian
5. ATK (Formulir, Kertas A4 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)

1. Kepala Dinas

9. ' Kom pci;nsi
2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Pelaksana
3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Analis Kebijakan Ahli
Muda Sub Koordinator Substansi Perkawinan dan Perceraian
4. Petugas Registrasi
5. Petugas Operator
0 ‘l’cngaw_nan “Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
o mmternal L
1 Jumlah 5 (lima) orang,
B TPelaksana
12 Jaminan [ Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
Pelayanan f:g‘::ﬂ;;.} dan didukung oleh SDM yang berkompetendi bidang

2. Maklumat dan Kompensasi Layanan

- “ 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode

13 Jaminan
Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
Produk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik

Dipindai dengan CamScanner
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Standar Pelaysnsn Fublih (S17)

[IAAS 00 TY MERURRAN (AN 1Y MUATATAN S50 BAA 1000 L ATAM | AR FITA

NO

~3

12

Jangh o Wak

Pty e lesatan
eava/ il

1" il

'elayanan
Penany anan

Pengunduan,
aranalan

Masub an

b Komponen Standar 1

organisasi (manulacturing)

KOMPONEN

Dhasar Hubum

Sarana,
Prasarana dan
Masilitas

Fompelensl

Pelaksana

Pengawasan

Internal
Jumlah

Peelak sana
Jaminan

Pelayanan

1 ieatin) ek berpasefab be thas dirertima dan dingatab an levg b ap

Podak anda Pty (0EA Yy

ot AbL I njpanpbatan Anab

L kotab saran, pengadian dhany pelayanan of fline ]
2 I'ruﬂ.hlll.mIn-lw‘WA (2179 04744 l
v Lewall s disdub copilobusa gl carn .
1 Welwile !ltl;-.l’!ullwlui-.||l||-al||'.-1.|I.|nl.||-;;-||nl I
o P alaman Pacebook - Disdukcapil QKLU Selatan

b Istagram - disdukcapiiobus

Renponsit pengaduan 2 (dun) harl kerja sefak diterimanya pengaduan
2 Penyelesalan pengaduan wesual dengan kondist dan permasalahan J
selayanan yang, terkait dengan prosss pengelolaan pelayanan di internal
URAIAN

I l’mllur.m-I\iwlli-ﬁﬁNm{mr 108 Tahun 2019 tentang Peraturan

Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

2. Peraturan Menteri Dalam  Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang

I Rua ng_ !ung;;u ber AC

2. Toilet Umum/Khusus

3. Ram, Jalur pegangan difabel dan kursi roda

4. Nomor antrian

5. ATK (Formulir, Kertas Ad 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)

I. Kepala Dinas

2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Perubahan Status
Anak, Pewarganegaraan dan Kematian

4. Petugas Registrasi

5. Petugas Operator

Dilakukan oleh atasan [.|np,_.-.ung-m.|.-,ing;m'asing petugas

R "‘HIII-I)UNI!}’;_-
I. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
prosedur, dan didukung olch SDM - yang berkompeten  di

bidang, tugasnya)
2. Maklumat dan Kompensasi Layanan

Dipindai dengan CamScanner
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l Standar Pelayanan Pablib (55 )

l ‘-‘ (AT NI POMREEAAN 14N FYMATATAN BT MAR (0] L ATAN TAARN 1A

[-—" R Lammiiinan b Dok amen disyahiban secara elebtronik, ber Barkadde I
‘l K oarianan Y famiman b pahuaseloan data I
! | N A Jaminan ke abaluan dob e elek tronik

. "l 1 | Eaaluas Fpvaliast e ditabuban melalul Srvel Eepuasan Masyarakal I

___r ‘ K tl""‘M‘

L 4 | Pelaksana » Pentlatan Kinega Pegawal melalul aplibasi 1-Kinerja

| '

1 10, SPP Pencatatan Pengakuan Anak
-
r a  homponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery)
l . ; NO NOMPONEN URAIAN
| (1 Persvaralan 1. Pencatatan Pengakuan anak di wilayah NKRI _—

l_" . o WNIOA mengisi formulir F-2.01
- b Asli surat pernyataan pengakuan anak dari ayah biologis yang

disetujui oleh ibu kandung atau fotokopi penetapan  pengadilan

!
l T | mengenai pengakuan anak jika ibu kandung Orang Asing
- ¢ Folokopi sural  kelerangan telah terjadinya  perkawinan dari
= i ' pemuka agama atau penghayat kepercayaan terhadap Tuhan YME
E‘ .' d. Kutipan akta kelahiran anak
e Folokopi Kartu Keluarga ayah atau ibu

I ¥ f.  Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi ibu kandung Orang Asing

- ‘ Catatan:
l»—-s . Dinas menerbitkan register akta pengakuan anak dan kutipan akta
s d | pengakuan anak serta membuat catatan pinggir pengakuan anak pada

! register akta kelahiran dan kutipan akta kelahiran

—
e 2. Pencatatan Pengakuan anak yang dilahirkan di luar perkawinan yang
sah menurut hukum/ kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa di

-
L— wilayah NKRI
/ a. WNI/OA mengisi formulir F-2.01
b, Fotokopi salinan penetapan pengadilan ¢.

, ]
n[._ Kutipan akta kelahiran

d.  Fotokopi Kartu Keluarga

['—‘.'
4 Catatan:
''» Dinas membuat catatan pinggir pengakuan anak pada register akta
L . I kelahiran dan kutipan akta kelahiran
- [
I
»

L.h = B

Dipindai dengan CamScanner
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A rararTpay) Cpn
gy pur W gan
Fetiryens Ui 5 ‘0
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e e ol = .
rniaatia (ATTISVS) Sokumen
“"-u.\.
N\
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| Pemnehar praegps lonmidit dan melenyapn pervyatatan

3 Pesrekem mrandapetian venmen setfian manuel dan petigm
Fetsgpe reppeiren malshiian venfiva dan regtran betias prermokonan, pra udak lenghap maka
diserbolvan papeda prenchen utile dlengrap Wap pha leghap maka akan diproses

§ Vetisyun [ aras pnaenpnonss bt di dalam ‘akem GIAK

S————————

& Vetagm [ Do mamestsn drfesseran

= L7 F F T er—wsam-
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Standar Pelayansn Publib (srr)
[WAS SETEMERTERCAN NAN PYMCATATAN SIP% AR (991 TF1 ATAM TAMIN P74

b Komponen Standar Pelavanan yang, terkait dengan proses |""'5'-"|"l“"” |"-1.ly.m.!r| di internnl

organisasi(manula turing)

NO | KOMPONIN URAIAN
- Pasar Hukom 1 Peraturan Mentert Nomar 108 Tahuan 20019 tentang, Peraturan Pelaksanaan |
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang, Persyaratan dan 1
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil |
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang, Formulie dan|
Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan |
|
: 8 | Sarana, 1. Ruang tunggu ber AC I
‘ PPrasarana dan 2. Toilet Unmum/Khusus
Masilitas 3. Ram, Jalur pegangan difabel dan kursi roda
! 4. Nomor antrian
5. ATK (Formulir, Kertas A4 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)
78| Kompelensi 1. Kepala Dinas
| Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Perubahan Status
Anak, Pewarganegaraan dan Kematian
4. Petugas Registrasi
5. Petugas Operator
|
10. Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
Internal
11 Jumlah 5 (lima) orang
| Pelaksana
12 Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
Pelayanan prosedur, dan didukung olech SDM yang berkompeten di
bidang tugasnya)
2. Maklumat dan Kompensasi Layanan
13. Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
Produk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
(14, | Evaluasi 11, Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
Kinerja 2. Penilaian Kinerja Pegawai melalui aplikasi E-Kinerja
Pelaksana
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Standar Pelayanan Publih (5PF)

TIOAS NETYMETIRAUAN [LAN PEMCATATAN SIPR AN (801 STLATAM TAAUM 174

11. SPT Pencatatan Pengesahan Anak

; ~ " ; 2 service deliver
2 Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan ( y)

NO KOMPONEN URAIAN _ | B
1. P'encatatan Pengesahan anak bagi Penduduk WNI di wilayah NKRI
a. WNIOA mengisi formulir F-2.01 b.

1 Persvaratan

Kutipan akta kelahiran anak

c. Fotokopi Kutipan akta perkawinan yang menerangkan
terjadinya peristiwa perkawinan agama atau kepercayaan
terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi sebelum kelahiran anak

d. Fotokopi Kartu Keluarga orang tua

| Catatan:

' Dinas menerbitkan register akta pengesahan anak dan kutipan akta
pengesahan anak serta membuat catatan pinggir pengesahan anak pada
register akta kelahiran dan kutipan akta kelahiran

2. Pencatatan Pengesahan Anak Bagi Penduduk Orang Asing di
Wilayah NKRI
a.  OA mengisi formulir F-2.01 b.

Kutipan akta kelahiran

¢. Fotokopi kutipan akta perkawinan yang menerangkan
terjadinya  peristiwa  perkawinan agama atau kepercayaan
terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi sebelum kelahiran anak

d.  Fotokopi Kartu Keluarga Orang Tua

e.  Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi Ayah atau Ibu Orang
Asing

Catatan:
Dinas menerbitkan register akta pengesahan anak dan kutipan akta
pengesahan anak serta membuat catatan pinggir pengesahan anak pada

register akta kelahiran dan kutipan akta kelahiran

3. Pencatatan  Pengesahan Anak Penduduk yang dilahirkan sebelun
orang tuanya melaksanakan perkawinan sah menurut hukum agama atay
kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa di Wilayah NKRI
a. WNJ/OA mengisi formulir F-2.01

b. Fotokopi salinan penetapan pengadilan c.
Kutipan akta kelahiran

d. Fotokopi Kartu Keluarga

Catatan :
Dinas membuat catatan pinggir pen

gesahan anak pada register akta
kelahiran dan kutipan akta kelahiran
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— Stander Peleymnan Publib (89F)

[: : 4 TIAS ETRMTRETAAN (VAN POMCATATAN SIPR KAR (1) STTATAM TRAN 2104

=t
L d
{2 TSictem, Mekanieme dan Prosedi
I 4 MD
. . el Tidak Lengkap
o Y |
—
- ~- Peomohon Pomohon Potugas
vy Toe mler > rendapatkan > roegimte v
;:\ :’".‘::W"\:L‘ xﬂ(’nxﬂlnﬂ n wfn-".. o !
[~ persyaratan dar petugas bLeth s |
- \ \
ne—s Lengkap ':
h—k |
! P |
_—— :‘t‘g‘:a?‘&? Petugas Dinas g:i: - l
e il dokumen kepada *— moncolak - — MoMmproses i
A T pemohon Sokumen Lo rhe v '
pemohon
— |
l*_"“- 1
- (e D
lJ T
1. Pemohon mengisi formulir dan melengkapi persyaratan |
' = 1 2. Pemohon mendapatkan nomor antrian manual dari petugas |
T 3. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan registrasi berkas permohonan, jika tidak lengkap maka
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi tetapi jika lengkap maka akan diproses
I 3 4. Petugas Dinas memproses berkas di dalam Sistem SIAK
5. Petugas Dinas mencetak dokumen
I-_--- 6. Petugas Dinas menyerahkan dokumen kepada pemohon
I | P 7. Selesai
lzl‘ T T : = :
I { 3. Jangka Waktu 1 (satu) hari kerja sejak berkas diterima dan dinyatakan lengkap o j!
.‘—- i
) Penyelesaian |
I [_*- a. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya (GRATIS) .
: l ’ 5 | Produk Kutipan Akta Pengesahan Anak o
L Pelayanan
IL 1 6. Penanganan 1. Kotak saran, pengaduan dan pelayanan offline
.“‘ Pengaduan, Saran 2. Pengaduan telp/WA : 082179363746
- dan Masukan 3. Email : disdukcapilokustgmail com
— k
l' _'; 4. Website: hitp://disdukcapil okuselatankab go id
l 5. Halaman Facebook : Disdukcapil OKU Selatan
—T 6. Instagram : disdukcapilokus
. ¢ ; .
l-_... Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya pengaduan
'4 Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan permasalahan
[F 1 ang ada yang ada
l e || y yang
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Stander Pelayanan Publik (SPP)
DINAS MEPEMRTRBCAN NAN PEMCATATAN SIP1 KA (9] STTATAN TN 7074

b Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal

organisasi (manufacturing)

NO | KOMPONEN URAIAN
7. Dasar Hubkum 1 Peraturan Menteri Nomaor 108 Tahun 2009 tentang, Peraturan |
PPelaksanaan |
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2008 tentang, Persyaratan dan l
! Tata Cara Pendaftaran Menduduk dan Pencatatan Sipil |
J 3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomaor 109 Tahun 2019 Tentang,
| Formulic dan Bk Yang Digunakan Dalam Administrasi
| kependudukan
|
;-:\'_ | Sarana 1. Ruang tunggu ber AC
| Prasarana dan 2. Toilet Umum/Khusus
i Masilitas 3 Jalur difabel dan kursi roda I
| 4. Nomor antrian
5. ATK (Formulir, Kertas A4 80 gram, Bolpoint, Komputer, P'rinter)
| 9 I\nmp‘o:?{si o 1. Kepala Dinas
: Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil .|
{ 3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Perubahan Status Ii
! Anak, Pewarganegaraan dan Kematian i
4. Petugas Registrasi |
5 [ 5. Petugas Operator
[ 10. Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
f | Internal
11 Jumlah 5 (lima) orang
, Pelaksana
M2 Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
J Pelayanan prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di
bidang tugasnya)
] 2. Maklumat dan Kompensasi Layanan
L13. Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
Produk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
4. Evaluasi 1. Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakat
Kinerja (KM . P T e
Pelaksana 2. Penilaian Kinerja Pegawai melalui aplikasi E-Kinerja J
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Soandar Peleyenan Publie (5PF)
TP IETEMRITRN NAN PEMCATATAN 1 AN 90! TWLATAN T P74

12 SPP Pencatatan Perubahan Nama Penduduk

srular Prelavanan yang te thail dempan promses penyampalan pelayanan (service delivery)

a ‘.r"—p e
NO LOMPONIN URAIAN
1 | Persvaratan i a WANVOA mengisi formulir Fa2m
b Fotokopi salinan penetapan ;u-ng.uhl.m negerl o

I Kutipan akta Pencatatan Sipil

| d Fotokopi Kartu Keluarga

| ¢ Fotobopi Dokumen Perjalanan bags Orang Asing,

| Catatan
Dinas membuat catatan pinggir perubahan nama pada register arta
pencatatan sipil dan kutipan akla pencatatan sipil

|

=3 f‘-_t'(" ,ﬂ\-!d amsme dan Prosedur

Tidak Lengkap

!

Bormoren Pemohon
meng formule , mondapatkan
can meolengkaps nomos antrian
pers yaratan dan petugas
Lengkap
Petugas Dinas Petugas
hikan Petugas Dinas Dinas
I'W\-:ef.
aokumen < mencetak memproscs
kopada pernochon dokumen berkas
pemochon
Selosa

1. Pemohon mengisi formulir dan melengkapi persyaratan
| 2. Pemohon mendapatkan nomor antrian manual dari petugas
|3 Petugas registrasi melakukan verifikasi dan registrasi berkas permohonan, jika tidak lengkap maka

dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi tetapi jika lengkap maka akan diproses

4 Petugas Dinas memproses berkas di dalam Sistem SIAK

Petugas Dinas mencetak dokumen
6. Petugas Dinas menyerahkan dokumen kepada pemohon
l

7. Selesai ‘
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l"“' . Standar Pelaysnan Publih (3PF) .
"l DOGAS N PYMILTRAAN AN PYMCATATAN S0 KA (90 571 ATAN TAMIM A

l l i 1 Jangha Waktn 1 (satun) Board Yerpa sepab Bk dhiten i b diny atab an Teng b ap |
_‘ | M"enyelesatlm i
___; 1 Miava'tarit Fidhab ada Blaya (GRA TS I
l ..,_! } L INTRR (TN Kutipans Akta kel st dengan Catatan Pinggpie, Earto Beluargas, £ 11 ~|
! | Pelavanan ek tronth -
— | |
| l | & Penanganan | Rtk saran pesgadoan doan pelayanan offline |
-
. | Pengaduan Saran o Pengaduan elp/AVA COREZO G [
-.I..‘ : Jdan Masukan Voo bmal s disdubcaptob sl com !.1
X I ] Welwite ||H|‘.",dl Ak cap! ok vsebatandabs g i I
! . | "
I ' 5 halaman Facebook - Disduboapil ORLU Selatan |
P o Iostagram - disdokcapilokus |
""L e Responsit pengaduan 2 (dua) hard kerfa sefab diterimanya
I ' penpaduan
Penvelesatan pengaduan sesual dengan kondist dan permasalahan
peng ¥ ]

[ yang ada vang adayang ada
1 - .

,‘.”..("",;_,-

b Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di intern al

organisast (manutacturing)

; ' TNO [ ROMPONEN | URAIAN

"'i I' 7. Dasar Hukum "1 Peraturan Menteri Nomor 108 Tahun 2019 io_n-'la_ng_l_'c_rﬁu_mn& -

[ : Pelaksanaan
1 Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan
1 ¢ SO Tata Cara PPendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

l ‘ 2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 Tentang

E . Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi

. I ' Kependudukan
“p—s 5 Sarana, 1. Ruang tunggu ber AC
s : Prasarana dan 2. Toilet Umum/Khusus

' | [fasilitas 3. Ram, Jalur pegangan difabel dan kursi roda
1 I: E 4. Nomor antrian
= 5. ATK (Formulir, Kertas A4 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)
7 9 Kompelensi 1. Kepala Dinas
G Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

3. Analis Kebijakan Subkoordinator Substansi Kelahiran
] 4. Petugas Registrasi
10. PPengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas
£ i Internal
Al 1. | Jumlah 5 (lima) orang
Pelaksana
T 12 | Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (Repastian persyaratan, waktu proses
] %: Pelavanan b!a)'a,pruscqtlr, dan didukung olch SDM ~yang berkompeten d
Y bidang tugasnya)
2. Maklu an Kompensasi Layanan
B r_r - aklumat d p y
A g 13 | Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
T Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
1 , 'roduk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
74 | Evaluasi 1. Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakat
s T Kinerja (SKM)
' Pelaksana 2. Penilaian Kinerja Pegawai

et {

[l

-
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Standar Pelayanan Publik (5P°F)
(LS KEPEMERIRAAN AN PENCATATAN P8

NAR (PQ) ST1ATAN TAMEM 70174

13, SPP Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan WNA menjadi WNIdi wilayah Negara

Kesatuan Republik Indonesia

vang, terkait dengan proses penyampalan pelayanan (service delivery)

a Komponen Srandar Pelavanan

NO KOMPONEN URAIAN
1 Persyatatan A WNIEmengisi 1201

b Folokop I"etikan  Keputusan Presiden  lentang  pewarganegaraan nf‘mll
petikan Keputusan Menleri yang uu-nyr'lf-n:.r,;,;arnl-.1n rusan pemerintahan di|
Bidang hukum tentang perubahan status kewarganegaraan |

¢ Perila acara pengucapan sumpah atau pernyataan janj setia d. l|

Kutipan Akta Pencatatan Sipil Asli

o Kartu Keluarga Aslif. KTI" Elektronik Asli

g Fotokopi Dokumen PPerjalanan

Catatan: |

2. Dalam hal Akta Pencatatan Sipil diterbitkan negara lain, Dinas menerbitkanl
surat keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan sebagal
pengganti catatan pinggir pada Akta Pencatatan Sipil yang diterbitkan negara
Jain (F-2.11)

b. WNI menyerahkan kutipan Akla Pencatatan Sipil asli yang
diterbitkan Negara Indonesia atau Akta Pencatatan Sipil yang diterbitkan

. oleh Negara lain karena akandiberikan catatan  pinggir atau surat
' keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan

¢. Dinas memberikan catatan pinggir pada Akta Pencatatan Sipil yang

diterbitkan negara Indonesia
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1. Pemohon mengisi formulir dan melengkapi persya ratan
l 3 Pemohon mendapatkan nomor antrian manual dari petugas
| 3 Petugas registrasi melakukan verifikasi dan registrasi berkas permohonan, jika tidak lengkap maka

| dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi tetapi jika lengkap maka akan diproses
4 Petugas Dinas memproses berkas di dalam Sistem SIAK
5. Petugas Dinas mencetak dokumen

Iy
[
I

6. Petugas Dinas menyerahkan dokumen paket kepada pemohon
| | 7. Selesai
h. Jangka Waktu 1 (satu) hari kerja sejak berkas diterima dan dinyatakan lengkap
L Penyelesaian
]
4. | Biaya/Tanf Tidak ada biaya (GRATIS)
L
| 5 Produk Kutipan akta Kelahiran yang telah diberikan catatan pinggir
Pelayanan Catatan : Bila kutipan akta Pencatatan Sipil dikeluarkan oleh negara lain, maka
akan diberikan surat keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan
scbagai pengganti catatan pinggir
—
6. Penanganan " Kotak saran, pengaduan dan pelayanan offline
Pengaduan, Saran Pengaduan telp/WA : 082179363746
Email ; disdukcapilokusiigmail.com

dan Masukan

Website : http://disdukcapil okuselatankab goid

Halaman Facebook : Disdukcapil OKU Selatan

Instagram : disdukcapilokus

Responsif pengaduan 2 (dua) hari kerja sejak diterimanya pengaduan
Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan permasalahan yang ada
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l"“‘\ < Standar Pelayanan Publik (5pp)
i | A BETEMERIRICAN (AN FEMCATATAN S8 KAR (901 1 ATAN TAMM 2024
—
L . TSP Pelavanan Terintegrasi Pakel Serasan Seandanan
- | | - |
.y NO |l KOMI'ONIN URAIAN |
I‘ - ; ! \ Persyaratan 1. Pelayanan Terintegrasi Pakel Seraean 5 IN | |
- ‘ | 8 WNImengisi Formulir Serasan ||
[ L : b WNIEMenyerahban Karto Eeluarga ( dang Tiae |
- WNT Menyerahban Kartu Keluarpga Mertin
[_"" - | d O WNIEMenverahkan K11 status Belum Kawin e
b . WNI Meyerahkan Photokopi buko Nikah
g | | 1 Dinas menerbitkan 5 Dokumen sekaligus Karu keluargn Pemhbon, karty!
L s b | Kelnarga Orang tua, kartu keluarga I
-
Bes, E Pelayanan Terintegrasi Maket Serasan 51N 142
I_ ; WNImengisi Formulir Seandanan b, WNI
) ! menyerahkan Kartu keluarga
r\ 3 | . ¢. WNIMenyerahkan I'hotkopi Surat Keterangan Lahir d. ,
, - | ' WNI Meneyrahkan Phtokopi Buku Nikah |
[-—-\\ - : e. Pasangan WNI menyerahkan KTP status belum kawin II
“& i f. Dinas menerbitkan 5 dokumen sekaligus Karu keluarga, 2 KTP
! status kawin dan akta kelahiran anak
Ir--a- . |
- : | 3. Pelayanan Terintegrasi Paket Serasan Seandanan 7 IN 1
[ — | a. WNImengisi Formulir Seandanan Seandanan b.
3 | WNI menyerahkan Kartu keluarga
_ | ' | ¢. WNI Menyerahkan Kartu Keluarga Orang Tua d.
'i--h'Jh | WNI Menyerahkan Kartu Keluarga Mertua
! e. WNI Menyerahkan Photkopi Surat Keterangan Lahir
”-' f. WNI Meneyrahkan Phtokopi Buku Nikah
g - 1 g. Pasangan WNI menyerahkan KTP status belum kawin
h. Dinas menerbitkan 5 dokumen sekaligus Karu keluarga, 2 KTP status
[E: kawin dan akta kelahiran anak Kartu keluarga Mertua dan Kartu
Keluarga Orang tua.
il
4
L
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Standar Paleyanan Publih (59T)
TIAS KETOMETTAAN (AN PYMCATATAN T8 RAR (PG) 11 ATAN TAMM 074

[y .

Komporen Standar 1

elavanan yvang terbait dengan proves |_u||}--|n|.| "

prelayaran di intern il

| organisas (manf s taring)

L_:Il no |

wE

KOMPONIN

s Hobum

Sarana,

LIATAM

| 1 Peraturan Menterh Samor T Lahuon 2009 tentang Peratutan
PPelakwanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tabwn 2000 tenbang Persyaratan dan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan “apil
2 Peraturan Mentert Dalam Negeri Momaor 100 Tabun 2009 Tentang,
Formulit dan Bk Yang Digunakan Dalam Administrasi

koependuduban

Ruang tungyu ber AL

s | 1
Prasarana dan 2 Tolet Umum/Ehusus
Masilitas 3 Jalur difabel dan kursi roda
| | 4 Nomor antrian
: I 5 ATK (Formulir, Kertas A4 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)
.
|9 | Kompetensi 1. Kepala Dinas
Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil ;

[y
[
w
=
Hflj;

.

3. Subkoordinator Substansi Kelahiran
4. Petugas Registrasi

- s i
' |
-'Ei& 5. Petugas Operator 1|
|
= 10. } Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing, petugas |
\Lc. - | Internal
i 1L Jumlah 5 (lima) orang
l E Pelaksana
. 1z Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya,
l ; Pelayanan prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten dibidang
I I tugasnya)
I 2. Maklumat dan Kompensasi Layanan
IE—: (13. Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
F Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
III [ Produk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
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Petugas Dinas
menyerahhan
dokumen paket
kepada pemohon

Solesat

Lengkap

Patugas Dinas

h mencetiak

gdakumen

Petugas
Dwas

pemohon

. Pemohon mengisi formulir dan melengkapi persyaratan

. Pemohon mendapatkan nomor antrian manual dari petugas
Petugas  registrasi melakukan verifikasi dan registrasi berkas permohonan, jika tidak lengkap maka
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi tetapi jika lengkap maka akan diproses

- Petugas Dinas memproses berkas di dalam Sistem SIAK
. Petugas Dinas mencetak dokumen

. Petugas Dinas menyerahkan dokumen paket kepada pemohon
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I Koartu beluarga Pemabion, Farto Eeluargs Oang T, Fartu beliarga Mertua, l
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Standar Pelaysnan Publik (5P7)
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b Komponen Standar Pelayanan yang terka denigan proves pengelolaan e

organisys (manula turning)

NO ] KOMIMONEN

]
| Drasar Hukom

Bayanan i internal

LATAN

1 Peratoran Menteri Nomor 108 Talwn 2009 tentang Peraturan
PPelak canaan
Pevaturan Prestden Nomor 96 Tahan 2018 tentang, Iersyaratan dan

Tata Cara Pendattaran Pendudub dan Pencatatan Sipil
y Peraturan Menteri Dalam Negert Nomor 100 Tahun 2019 Tentang,

Formulin dan Bk Yang Digunakan Dalam Administeas

kependuduban

Ruang lunggu ber AC

s | Sarana, 1
| Prasarana dan 2 Toilet Umum/Khusus
| Hasilitas 1 Jalur ditabel dan kursi roda
'I 4. Nomor antrian
[-—‘i : 5 ATK (Formulir, Kertas A4 80 gram, Bolpoint, Komputer, Printer)
i N I B
_— [9 Kompetensi 1. Kepala Dinas
;\L ' Pelaksana 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
F 3. Kepala Bidang Pelayanan Dafduk
- Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan
J:r 3. Subkoordinator Substansi Kelahiran
4. Subkeordinator Identitas Penduduk
r 4. Petugas Registrasi '
I 5. Petugas Operator |
g d 10. Pengawasan Dilakukan oleh atasan langsung masing-masing petugas '
‘T Internal '
11 Jumlah 5 (lima) orang |
E Pelaksana B
: ' Jaminan 1. Adanya Standar Pelayanan (kepastian persyaratan, waktu proses, biaya, |
Pelayanan prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang '
I: tugasnya)
l 2. Maklumat dan Kompensasi Layanan
: L_1 3. Jaminan 1. Dokumen disyahkan secara elektronik, ber Barkode
___L Keamanan 2. Jaminan kerahasiaan data
s -L Produk 3. Jaminan keabsahan dokumen elektronik
!
14, Evaluasi 1. Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
Kinerja 2. Penilaian Kinerja Pegawai
Pelaksana
|
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