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PEMERINTAH KABUPATEN KAPUAS
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN KAPUAS

Jalan Pemuda Km. 6 No. 30a Telepon ( 0513 ) 21270 KUALA KAPUAS
KODE POS 73515

KEPUTUSAN
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN KAPUAS

NOMOR: SK. 821.2/ 503 IDKPS-KPS/2017

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAPUAS

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAPUAS

Menimbang . a. bahwa dalam rangka mewujudkan peningkatan kualitas
penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan bagi
pengguna layanan, maka Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
sebagai penyelenggara pelayanan publik wajib menetapkan Standar
Pelayanan;

b. bahwa untuk memberikan pedoman dalam penyelenggaraan
pelayanan sebagaimana dimaksud huruf a, maka perlu ditetapkan
dengan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Kapuas tentang Penetapan Standar Pelayanan
Administrasi Kependudukan.

Mengingat : a. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1899 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3846 );

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

c. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 sebagai Perubahan Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan.

d. Undang-undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587);

e. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

f. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan
Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

g. Peraturan Presiden Nomor 112 Tahun 2013 tentang Perubahan
keempat atas Perpres. Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan
Kartu Tanda Penduduk berbasis Nomor Induk Kependudukan secara
Nasional ;

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

i. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 16 Tahun 2014 tentang Pedoman Survei Kepuasan
Masyarakat tehadap Penyelenggara Pelayanan Publik;

j. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9
tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional,

k. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 1 Tahun 2008 tentang
Urusan Pemerintahan Daerah Kapuas (Lembaran Daerah Tahun
2008 Nomor 2);

I.  Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Pembentukan aan Susunan Perangkat Daerah;

m. Peraturan Bupati Nomor 52 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas.



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KEEMPAT

KELIMA

MEMUTUSKAN:

Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kapuas tentang Penetapan Standar Pelayanan Administrasi
Kependudukan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Kapuas;

Menetapkan Standar pelayanan administrasi kependudukan vyang
dilaksanakan oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kapuas sebagaimana disebut dalam Lampiran Keputusan ini.

Standar Pelayanan Administrasi Kependudukan yang dilaksanakan oleh
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
sebagaimana dimaksud dalam DIKTUM KESATU terdiri dari :
A. Pelayanan Pendaftaran, yang meliputi:
1. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) WNI;
2. Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP) Elektronik;
3. Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA),
4. Penerbitan Surat Keterangan Pindah (SKP) dalam satu
kelurahan;
Penerbitan  Surat Keterangan Pindah  (SKP) antar
desa/kelurahan dalam satu kecamatan;
6. Penerbitan Surat Keterangan Pindah (SKP) antar kecamatan
dalam satu kabupaten/kota;
7. Penerbitan  Surat Keterangan Pindah  (SKP) antar
kabupaten/kota;
Penerbitan Surat Keterangan Pindah (SKP) antar provinsi;
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang (SKPD) antar
desalkelurahan;
10. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang (SKPD) antar
kecamatan;
11. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang (SKPD) antar
kabupaten/kota;
12. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang (SKPD) antar
provinsi;
B. Pelayanan Pencatatan Sipil, meliputi:
1. Pencatatan kelahiran;
Pencatatan kematian;
Pencatatan perkawinan;
Pencatatan perceraian;
Pencatatan pengakuan anak;
Pencatatan pengesahan anak;
Pencatatan pengangkatan anak;
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Standar pelayanan Administrasi Kependudukan sebagaimana dalam
Lampiran keputusan ini merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
keputusan Kepala Dinas dan wajib dilaksanakan oleh penyelenggara
/pelaksana dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh
pimpinan penyelenggara, aparat pengawasan dan masyarakat dalam
penyelenggaraan pelayanan publik.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, apabila dikemudian hari
ternyata terdapat kekeliruan dalam penetapannya akan diubah dan
diperbaiki sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di . Kuala Kapuas
Padatanggal : November 2017

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

A

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003
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. PERUBAHAN KK KARENA PENGURANGAN ANGGOTA KELUARGA
BAGI WNi DAN ORANG ASING
| ’ - Formulir  permohonan pembuatan  Kartu  Keluarga yang
| ditandatangani oleh Kepala keluarga dan diketahui RT, Lurah dan |
Camat
‘ - Kartu Keluarga lama (Asli) |
- Surat keterangan kematian '
| | - Surat cerai / akta cerai |
- - Sural keterangan pindah (dalam wilayah NKRI)

| '6. PENERBITAN KK HILANG/RUSAK
| i - Formulir  permohonan  pembuatan Kartu Keluarga yang
ditandatangani oleh Kepala keluarga dan diketahui RT, Lurah dan |
; Camat
| - Surat keterangan hilang dari kepolisian
- KK yang rusak/fotocopy KK yang hilang ‘
- Folocopy salah satu arsip KK yang dari RT atau kelurahan atau |
menunjukan dokumen kependudukan dari salah satu anggota |
| keluarga yang sudah memiliki NIK
\ - Dokuraen keimigrasian bagi Orang Asing

! ‘ 7. PERUBAHAN BIODATA KK YANG SALAH/DIUBAH '

i - Kartu Keluarga lama (Asli) |

| | - Fotocopy akla kelahiran/surat keterangan dari dokter/kelurahan |
| - Fotocopy ijazah yang dimiliki

‘ | - Fotocopy surat nikah / akta perkawinan

i |

| Prosedur 1. Pemohon mengisi, menandatangani dan menyampaikan formulir |
' permohonan dengan melampirkan persyaratan penerbitan  Kartu i
| Keluarga
2. Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir permohonan Kartu
[ r Keluarga dan kelengkapan berkas persyaratan
' 3. Kepala Seksi NIK dan Kartu Keluarga melakukan validasi isian formulir
[ permohonan Kartu Keluarga dan kelengkapan berkas persyaratan serta |
| r mengeluarkan blanko Kartu Keluarga sesuai dengan berkas vyang |
. masuk.
/ /4. Operator pendaftaran melakukan perekaman data ke dalam database |
. , kependudukan dan mencetak Kartu Keluarga |
' [5, Kepala Seksi NIK dan Kartu Keluarga mengoreksi hasil cetakan Kartu |
Keluarga -
[6. Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas '
I permohonan Kartu Keluarga. |
| | 7. Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan Kartu Keluarga
i J'a. Kepala Dinas menandatangani Kartu Keluarga |
9. Petugas registrasi meregistrasi Kartu Keluarga vyang telah |
{ ditandatangani -
| 110. Kartu Keluarga diberikan kepada pemohon |i
‘ Waktu Pelayanan ‘—f 3 (tiga) hari kerja - S '[
‘Biayaﬁaﬁf—“—' ' ‘EF’&ATl‘é" Ty e e
Produk | KARTUKELUARGA
[ Pengelolaan Pengaduan Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat |

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda |
| km.6 No. 30A Kuala Kapuas. [
| Pengaduan dapal dilakukan melalui : ‘
| |' 1. Langsung tatap muka

2. Surat \

Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara |

‘ Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah |

. 73515 .

I 3. Kotak Pengaduan/Saran '

: Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di piniu |
| masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

| | 4. Pesan singkat elektronik |

Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008 |

|
| . 538 dan 0835 1389 843 ‘

| 5. Telepon/Faximile |

| ; Telepon dan faximile (0513) 21270



8 | Sarana dan Prasarana . Sarana dan prasarana:
' ' | 1. Komputer ‘
2. Printer
3. Berkas Permohonan Kartu Keluarga yang terdiri dari:
' - Formulir permohonan Kartu Keluarga -
! - Formulir biodata ‘
[ - Sural keterangan kematian J
| ' - Surat keterangan kelahiran
‘ - ljazah ‘
f | | - Akta perkawinan atau buku nikah
4. Bilanko Kartu Keluarga
5. Buku Register Kartu Keluarga
8. Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
7. Slip tanda bukti pengambilan
8. Lemari penyimpanan dokumen;
8. Ruang Tunggu Pelayanan
10. Ruang Entry Data

i 9 [Kompelensi Pelaksana - Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
| Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati. |
. - Memahami administrasi kependudukan
| ‘ - Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem  Informasi
Adminisiresi Kependudukan (SIAK)

1. Kepala Dinas
' 2. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk
- Dilakukan secara berjenjang
- Dilakukan oleh atasan langsung
Dilaksanakan secara kontinyu
, - Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
i ‘ - Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

11 | Jumlah Pelaksana 1. Staf/ Petugas registrasi :1 orang
‘ | 2. Operator Pencetaka : 2 orang |
5 i } 3. Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
| 4
5

Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang .
| . =

Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang |
12 | Jaminan Pelayanan 1. Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat
| 2. Data yang valid / benar
i ‘ 3. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu proses, |
f | biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang ‘
! tugasnya
| | | 4. Tidak ada ketertambatan dalam penerbitan

|
13 ‘ Jaminan keamanan dan 1. Keamanan produk layanan dijamin dengan menggunakan blanko ':
| keselamatan pelayanan security dan memiliki nomor registrasi yang terdaftar di Departemen !
| _ Dalam Negeri. |
| | ' 2. Kartu Keluarga dibubuhi tanda tangan serta cap basah, sehingga ‘
| dijamin keasliannya. -
| | 3. Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan ,
4. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik. !

5. Dala terintegrasi secara nasional melalui SIAK

__I e ———— ———— . . - - — — S LT - S
[ 14 ' Evaluasi Kinerja Pelaksana ‘ 1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung
i | 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Ay

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (I\V/c)
NIP 19601210 198602 2 003




2. PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP) ELEKTRONIK

‘no[  kompoNen | URAIAN

Kependudukan

tentang  Administrasi |

1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas |
! Undang-undang Nomor 23

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas |
PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun |
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata ‘

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

| \4_ Peraturan Menteri Dalam Negeri

' [ Perubahan Kedua Permendagri 9 Tahun 2011

f |: Penerbitan KTP Berbasis NIK Nasional

Nomor & tahun 2016 tentang‘
tentang Pedoman

5. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 471/1768/SJ tentang |

| | Percepatan Penerbitan KTP Elektronik dan Akta Kelahiran

|
6. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 4 Tahun 2008 tentang |
[ Pembentukan Penataan Susunan Organisasi dan Tata Kerja Perangkat [

Daerah Kabupaten Kapuas

Pokok Dinas Kependudukan

7. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 143 Tahun 2008 tentang |
Pembentukan Dinas, Tugas
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

dan ‘

! '8, Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang |

Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Karfu Tanda |
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten

: ‘ Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya |

Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil

- Fotocopy Kartu Keluarga yang telah ditandatangani dan dicapI

dicap

Data yang dicetak pada KTP-el sama dengan data di dalam Kartu |
Keluarga. Oleh karenanya, apabila mengajukan perubahan data, ‘

2 | Persyaratan Pelayanan 1. KTP ELEKTRONIK BARU
| ‘ - Formulir permohonan KTP
| [ operator bahwa telah melakukan perekaman
Surat panggilan perekaman yang telah ditandatangani dan
{ oleh operator
_ 2. KTP ELEKTRONIK YANG HILANG
i ‘ - Formulir permohonan KTP
| i Fotocopy Kartu Keluarga
I Surat Keterangan kehilangan dari kepolisian
| ‘ 3. KTP ELEKTRONIK RUSAK ATAU SALAH
| ' - Formulir permohonan KTP
' l - Fotocopy Kartu Keluarga
' Q - KTP yang rusak/salah)
[ i - Fotocopy dokumen pendukung (kutipan akta kelahiran/ ijazah/ |
' | kutipan akta perkawinan/akta nikah)
|  Keterangan:
- I a.
| |
| hendaknya mengajukan penggantian KK terlebih dahulu.
| | b. Bagi yang belum memiliki data rekam KTP-el di pusat, harus melakukan |
perekaman untuk bisa dicetak dokumennya.
3 | Prosedur i l_1. Pemohon mengajukan permohonan penerbitan KTP elektronik

| | 2. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir |

' I permohonan KTP dan kelengkapan

melakukan regisirasi permohonan
! | Registrasi dilakukan dengan cara : |
- uniuk pemohon pertama dan/atau pemohon yang belum memiliki
data rekam di pusal, dilaksanakan perekaman biometrik teriebih‘
tanda

dahulu. Lalu kepada

persyaratan
KTP elektronik.

serta

buktipengambilan. Selanjutnya permohonan akan diproses lebih |

|
‘ [ lanjut sampai diterbitkan Kartu Tanda Penduduk Elektronik.,
, - Untuk pemohon yang telah memiliki data rekam di pusat maka |
| ' proses dilanjutkan ke Kepala Seksi KTP. -
| 3. Kepala Seksi KTP melakukan validasi isian formulir permohonan

i | penerbitan KTP dan mengeluarkan blanko KTP elektronik sesuai ‘

dengan jumlah berkas yang masuk
4. Operator pendaftaran mencetak KTP elekironik
5. Kepala Seksi KTP mengoreksi hasil cetakan KTP elektronik.
6. Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan penerbitan KTP |
| elektronik dan meregistrasi KTP elektronik yang telah dicetak |
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6
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7 | Pengelolaan Pengaduan

10

12

" Waktu Pelayanan

Pengawasan internal

| Biaya / Tarf

Produk

B

| GRATIS

“~ | KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK

; pemohon dengan data di dalam kartu
| 8 KTP elektronik diserahkan kepada pemohon

"3 (liga) hari kerja

Sarana dan Prasarana

| Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat

Proses verifikasi dan aktivasi KTP-el dengan mencocokkan sidik jari ‘

' Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas Ji. Pemuda |

km.6 No. 30A Kuala Kapuas,
Pengaduan dapat dilakukan melalui :
| 1. Langsung tatap muka
' 2. Surat

Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selal Utara

Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah |

‘ Alamat Jl.

73515
. Kotak Pengaduan/Saran

masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Pesan singkat elektronik

Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

. Telepon/Faximile

‘ Telepon dan faximile (0513) 21270

arana dan prasarana.

Komputer

Printer cetak KTP-¢l

Berkas Permohonan Kartu Tanda Penduduk

Blanko KTP-el

Blanko Kartu Kendali

sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
Perangkat alat rekam KTP-el beserta pendukungnya
Slip tanda bukti pengambilan

| . Lemari penyimpanan dokumen:

| 10, Ruang Tunggu Pelayanan

‘ 11. Ruang Entry Data

4000 > @ ian e BN R ()

Kompetensi Pelaksana

Jurmiah Pelaksana

Jaminan Pelayanan

‘ Daerah dan Peraturan Bupati.
Memahami administrasi kependudukan
| - Memahami

dan mampu mengoperasikan Sistem  Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)
dan mampu mengoperasikan aplikasi  Automated

- Memahami
Fingerprint Identification System (AFIS)

— T 1. Staf/ Petugas registrasi : 2 orang

~ 1. Data yang valid / benar

1. Kepala Dinas
| 2. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

i Dilakukan secara berjenjang
| = Dilakukan oleh atasan langsung
Dilaksanakan secara kontinyu
. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
‘ Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

2. Operator : 2 orang
‘ 3. Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
[ 4. Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) | 1 orang
' 5. Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 arang

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan |
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri. Peraturan |

Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu

| 2. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu proses, ‘
biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang

. tugasnya
!'3. Jaringan terkoneksi




| 13 | Jaminan keamanan dan .i 1. Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
i keselamatan pelayanan ‘ 2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik. |
3. Dokumen Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el) dicetak |

' menggunakan hahan khusus, mengandung informasi pemilik kartu
secara digital yang dapat dibaca dengan alal dan aplikasi khusus |
‘ 4. Terdapat proses verifikasi dari database-center di Jakarta ‘

|
'_1_4""‘"E\;aluaéiﬁ[ﬁéﬁalaksana 1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung
_ | 2. _Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern _ B |

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

/@
Dra. RUSENI

Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



3. PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

1

KOMPONEN

URAIAN

| Dasar Hukum

|

<] _T_Efosedur
|

1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2012 teniang Perubahan alas
Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

| 2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas |

' PP Nomor 27 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu

' Identitas Anak

Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah”

6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

— e

h

Formulir permohonan Kartu Identitas Anak (KIA),
Fotokopi Kartu keluarga,

Fotokopi Akta Kelahiran,

Fotokopi e-KTP kedua orangtua/wali,

Fotokoni keterangan golongan darah, '
KIA lama bagi yang perpanjangan, ‘
KIA yang rusak bagi yang penggantian karena rusak, ‘
Surat keterangan kehilangan dari kepolisian bagi permohonan karena |
hilang,

Pas foto 3x4 1 lembar, warna latar disesuaikan dengan tahun lahir
(merah: ganjil. biru: genap) bagi yang berusia 5 (lima) tahun ke atas.

o= R S R SR S
o

®

1. Pemohon datang dengan membawa berkas permohonan lengkap
dengan persyaratannya

2. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir

' permohonan dan kelengkapan berkas persyaratan

3. Kepala Seksi KTP melakukan validasi isian formuiir permohonan Kartu
ldentitas Anak dan kelengkapan berkas persyaratan seria
mengeluarkan blanko Kartu Identitas Anak sesuai dengan berkas yang
masuk.

4. Operator pendaftaran melakukan perekaman data ke dalam database

| kependudukan dan mencetak Kartu Identitas Anak

Kepala Seksi KTP mengoreksi hasil cetakan Kartu ldentitas Anak

Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas

permohonan Kariu ldentitas Anak.

7. Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan Kartu Identitas
Anak

8. Kartu ldentitas Anak diberikan kepada pemohon. |

@ o

4

5

6

| Waktu Pelayanan

3 (tiga) hari kerja

‘Biaya/ Tarif

| GRATIS

KARTU IDENTITAS ANAK

e _ :
7 | Pengelolaan Pengaduan

| Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaien Kapuas JI. Pemuda
| km.8 No. 30A Kuala Kapuas.
| Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1. Langsung tatap muka
| 2. Surat
Alamat Ji. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara '
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah '
73515
Kotak Pengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil !
| 4. Pesan singkat elektronik
‘ Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008

538 dan 0835 1389 843

‘ 5. Telepon/Faximile |
| Telepon dan faximile (0513) 21270 |

L




i _‘_

10 | Pengawasan internal

8 | Sarana dan Prasarana

| Sarana :

2

©w~No ;e

Komputer

Printer cetak Kartu Identitas Anak

Formulir permohonan Kartu {dentitas Anak

Fotocopy Akie Kelahiran

Blanko Kartu Identitas Anak

Lemari penyimpanan dokumen |
sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SI1AK) i
Ruang Tunggu Pelayanan

Ruang Entry Data , |

Kompetensi Pelaksana

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan |
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan |
Daerah dan Peraturan Bupati.

Memahami administrasi kependudukan

Memahami dan mampu mengoperasikan  Sistem  Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK) |
I

T
—

Kepala Dinas
Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berjenjang

Dilakukan oleh atasan langsung

Dilaksanakan secara Kontinyu |
Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi ‘

71 | Jumiah Pelaksana

or o ey

Staf / Petugas registrasi : 1 orang

Operator : 2 orang

Pengawas (Kepala Seksi) © 1 orang

Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

1:4;__,_E\ra!uasi Kinerja Pelaksana

12 | Jaminan Pelayanan

ha =

713 | Jaminan keamanan dan
| keselamatan pelayanan

N

“Data yang valid / benar o - ) ‘

Data telah tersimpan dalam database kependudukan

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

1. P
| 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

enilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung - __‘

Kepaia Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

o

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



4. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PiNDAH (SKP) DALAM SATU KELURAHAN

‘Nol_ KOMPONEN
1 ! Dasar Hukum

i
2 | Persyaratan Pelayanan

U_RA_IAN S

Undang-undang Nomor 24 Tahun éﬁﬁgquéﬁié'ﬁg' Perubahan atas |

Undang-undang Nomor 23  tahun 2006

Kependudukan

tentang Administrasi |

Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas |

PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Presiden nomaor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serla Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 teniang
Perubahan

Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda

Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya |

Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akia Catatan Sipil

Surat pengantar dari RT/RW/ Lurah/ Kepala Desa
KK dan KTP elekironik yang bersangkutan {Asl)
Formulir Surat Keterangan Pindah VWNI

3 | Prosedur
I
|

\Waktu Pélé'yaﬁ an

2 Q_
fw]

Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir
permohonan pindah dan kelengkapan berkas persyaratan
Lurah/Kepala Desa menerbitkan Surat Keterangan Pindah
Surat keterangan pindah dalam satu kelurahan diserahkan ke pemohon
Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah ke

Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permohonan pindah

Dinas |

Kependudukan dan Pencatatan Sipil untuk perekaman data baru ke

database kependudukan

Petugas registrasi menerima dan meregister surat keterangan pindah
dan kelengkapan berkas persyaratannya

Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang memaraf surat keterangan pindah
Operator Pendaftaran melakukan perekaman data ke database
kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamat
baru.

(tiga) hari kerja

5 | Biaya/ Tarif

i

RATIS

6 | Produk

2

' Pengelolaan Pengaduan

| Sarana dan Prasarana

" SURAT KETERANGAN PINDAH DALAM SATU DESA/KELURAHAN

~ e =0

| Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Magg.r—a'}"ékat o

D

inas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda

km.6 No. 30A Kuala Kapuas.

P
g
2.

engaduan dapat dilakukan melalui :

Langsung tatap muka

Surat

Kecamatan Selat Kabupaten Kalimantan Tengah
73515

. Kolak Pengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

. Pesan singkat elektronik
Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

. Telepon/Faximile
Telepon dan faximile (0513) 21270

Kapuas Provinsi

arana dan prasarana :
Komputer
Printer
Sistem Informasi Adminisirasi Kependudukan (SIAK)
Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah
_ Desa/Kelurahan

dalam  satu

Afamat JI. Pemuda km. 8 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara '




©|

T e i R

5. Lemari penyimpanan dokumen
6.
¥
8.

Slip tanda bukti pengambilan .
Ruang Tunggu Pelayanan ‘
Ruang Entry Data

T Kompetensi Pelaksana

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan |
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
Daerah dan Peraluran Bupati.

Memahami administrasi kependudukan

Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

Pengawasan internal

Py -

Kepaia Dinas
Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berjenjang

Dilakukan oleh atasan langsung

Dilaksanakan secara kontinyu

Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

Jumlah Pelaksana

DENFRENIEN

Staf / Petugas registrasi © 1 orang
Operator : 1 orang

Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang

Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang |
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang i

" Jaminan Pelayanan

P —

Data yang valid / benar —1
Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu proses,
biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang
tugasnya

Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

1.
=
| 3.

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan .
Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik. ‘
Data kepindahan penduduk teregistrasi di SIAK.

14 | Evaluasi Kinerja Pelaksana | 1.
| 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

Penilaian Prestasi Kerja ofeh Atasan Langsung

Kepaia Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

//@Z%’
Dra. RUSENI

Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



5. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH (SKP} ANTAR DESA/MELURAHAN DALAM SATU

KECAMATAN
| NO | KOMPONEN | URAIAN
"1 | Dasar Hukum T 1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23 tahun 2008 tentang Administrasi
Kependudukan
2 Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas |
i i PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
} 2006 tentang Administrasi Kependudukan
| | 3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata |
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipii
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
5 Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
! 5. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
i Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
, 6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
| Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
| Penduduk dan Akia Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
' Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
i | Cetak Karlu Tanda Penduduk dan Akia Catatan Sipil
i 2 | Persyaratan Pelayanan 1. Surat pengantar dari RT/RW/ Lurah/ Kepala Desa
1 2. KK dan KTP elektronik yang bersangkutan (Asli)
. ‘3. Formulir Surat Keterangan Pindah YWNI
2 | Prosedur 1. Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permohonan pindah
’ ‘2_ Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir |
| permohonan pindah dan kelengkapan berkas persyaratan
l ‘ 3. Lurah/Kepala Desa menerbitkan Surat Keterangan Pindah
! 4, Surat keterangan pindah antar kelurahan diserahkan ke pemohon
I 5. Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah ke Dinas
| Kependudukan dan Pencatatan Sipil untuk perekaman data baru ke
| ' datahase kependudukan
i 6. Petugas registrasi menerima dan meregister surat keterangan pindah |
' dan kelengkapan berkas persyaratannya
7. Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang memaraf surat keterangan pindah
8. Operator Pendaftaran melakukan perekaman data ke database
kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamat
baru.
4 | Waktu Pelayanan | 3 (tiga) hari kerja
5 | Biaya / Tarif GRATIS

& | Produk

' SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR DESA/KELURAHAN

‘ 7 | Pengelolaan Pengaduan
| |

8 | Sarana dan Prasarana

(4%

Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas Ji. Pemuda
| km.6 No. 30A Kuala Kapuas.

Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1.
2.

Langsung tatap muka
Surat
Atamat JI. Pemuda km. 8§ No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Ulara
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah
73518
Kotak Pengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
. Pesan singkat elekironik
Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843
. Telepon/Faximile
Telepen dan faximile (0513) 21270

Sarana dan prasarana :

1.

| 2.

e

o,

s

Komputer

Printer

Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah antar Desa/Kelurahan
_ Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)



10

| Pengawasan internal

Oy

o]

”_Kepala Dinas

Ruang Tunggu Pelayanan

Ruang Entry Data |
Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan |
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati. ‘
Memahami administrasi kependudukan
Memahami dan mampu mengoperasikan  Sistem  Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berjenjang

Dilakukan oleh atasan langsung

Dilaksanakan secara kontinyu

Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

| Jumlah Pelaksana

il S

Staf / Petugas registrasi : 1 orang
Operator : 2 orang

Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

._‘I aminan Pela_yana n

P -

“Jaminan keamanan dan

| keselamatan pelayanan

4| Evaluasi Kineifa Pelaksana

by —

Data yang valid / benar
Data kepindahan penduduk teregistrasi di SIAK

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
Peralatan vang digunakan dalam keadaan baik.

| —

Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung
Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

M

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



6.

PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH (SKP) ANTAR KECAMATAN DALAM SATU

KABUPATEN/KOTA

KOMPONEN

URAIAN

Dasar Hukum

| 5. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang |

1. Undang-undang Momor 24 Tahun 2013 teniang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23  tahun 2006 tentang Administrasi

| Kependudukan

(2. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Taia

' Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
2006 teniang Administrasi Kependudukan

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja

|

|

| Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

| 6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang

' Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda |

f Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya |
Celak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipii '

2 | Persyaratan Pelayanan '1. Surat pengantar dari RT/RW/ Lurah/Kepala Desa
, |2, KK dan KTP elektronik yang bersangkutan (Asli)
i 3. Formulir Surat Keterangan Pindah VWNI
3 | Prosedur KELURAHAN/DESA -
| 1. Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permohonan pindah
2. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan wvalidasi isian formulir
permohonan pindah dan kelengkapan berkas persyaratan |
3. Lurah/Kepala Desa menerbitkan dan menandatangani Sural ‘
Keterangan Pindah
4, Surat keterangan pindah diserahkan ke pemohon ‘
5. Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah ke kecamatan ’
| KECAMATAN
| I 1. Petugas registrasi menerima berkas pemohon serta melakukan |
| verifikasi  dan wvalidasi isian formulir permohonan pindah dan
! | kelengkapan berkas persyaratannya
| i 2. Camat menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan Pindah
| ' 3. Surat keterangan pindah diserahkan kepada pemohon untuk |
selanjutnya dilaporkan ke kecamatan tujuan |
4. Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah ke Dinas ‘
| Kependudukan dan Pencatatan Sipil untuk perekaman data baru ke
! . database kependudukan .
| ' 5. Petugas registrasi menerima dan meregister surat keterangan pindah |
| _| | dan kelengkapan berkas persyaratannya
' 6. Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang memaraf surat keterangan pindah
I 7. Operator Pendaftaran melakukan perekaman data ke database
| kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamat
: baru.
4 | Waktu Pelayanan 3 (tiga) hari kerja
:’ 5 | Biaya/ Tarif GRATIS
6 | Produk SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR KECAMATAN

‘ F’engeioiéén Pengaduan

Sekretariat Tim _I5_éngeio|a Pengaduan Masyaraka_f o

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda

km.6 No. 30A Kuala Kapuas.
Pengaduan dapat dilakukan melalui
1. Langsung tatap muka
2. Surat
Alamat JI. Pemuda km. 8 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara |
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah
73515 .
3. Kotak Pengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
_masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil




g

11

12

| 13

| 4. Pesan singkat elekironik ' ]

5.

Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008 |
538 dan 0635 1389 843
Telepon/Faximite

Telepon dan faximile (0513) 21270

PN LN =

| Sarana dan prasarana:

Komputer |
Printer

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah antar Kecamatan |
Ruang Tunggu Pelayanan |
Ruang Entry Data

Slip tanda bukti pengambilan

Lemari penyimpanan dokumen

| Kompetensi Pelaksana

Pengawasan internal

- Jumlah Pelaksana

.
| G

2.

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati. -
Memahami administrasi kependudukan ‘
Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

Kepala Dinas
Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berjenjang

Dilakukan oleh atasan langsung

Dilaksanakan secara kontinyu

Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

1
2.
3
4,
5

Staf / Petugas registrasi : 1 orang
Operator : 2 orang

Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang '
Penanggung fawab (Kepala Dinas) : 1 orang

= N I

| keselamatan pelayanan

Jaminan keamanan dan

14 ‘ Evaluasi Kinerja Pelaksana

1.
2.

Data yang valid / benar ‘
Data kepindahan penduduk teregistrasi di SIAK '

1.
Pl

2

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

=

Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung
Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

A

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



7. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH (SKP) ANTAR KABUPATEN/KOTA

| nO |

1 | Dasar Mukum

| 3 | Prosedur

KOMPONEN = URAIAN _!
|1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 fentang Perubahan atas |
Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi |
I Kependudukan
' 2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas |
PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan ‘
3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
[ Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipii
(4. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang ‘
‘ Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
|5. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang I
- Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Seria Tata Keua
{ Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
|6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
' Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
‘ Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya |
.I Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akia Catatan Sipil ‘
| 2 | Persyaratan Pelayanan t1. Surat pengantar dari RT/RW/Lurah/Kepala Desa .
12. KK dan KTP elekironik yang bersangkutan (Asli) |
| 3. Formulir Surat Keterangan Pindah WNI i
| KELURAHAN = ' ) - ]
| 1. Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permohonan pindah
|2. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir
| permohonan pindah dan kelengkapan berkas persyaratan
/3. Lurah/Kepala desa menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan
' Pindah
||4 Surat keterangan pindah antar kelurahan diserahkan ke pemohon
| 5. Pemochon menyampaikan surat keterangan pindah ke kecamatan .l
KECAMATAN |
1. Petugas registrasi menerima berkas pemohon serta melakukan
' verifikasi dan validasi isian formulir permohonan pindah dan |
| kelengkapan berkas persyaratannya ‘
- 2. Camat menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan Pindah
' 3. Surat keterangan pindah diserahkan kepada pemohon untuk |
| selanjutnya dilaporkan ke daerah tujuan
| 4. Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah ke Dinas |

| 7.
8.
9

Kependudukan dan Pencatatan Sipil

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
| 1.

Berdasarkan laporan penduduk, petugas regisirasi melakukan verifikasi
isian  formulir  permohonan  pindah  berserta  kelengkapan ‘
persyaratannya

Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang melakukan validasi isian formulir |
permohonan pindah berserta keiengkapan persyaratannya ;
Operator Pendaftaran melakukan konsolidasi data, perekaman data ke ‘
database kependudukan dan mencetak surat keterangan pindah antar
kabupaten ;
Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang mengoreksi hasil cetakan surat |
keterangan pindah antar kabupaten
Kepala Bidang melakukan penilaian
permohonan pindah

Petugas registrasi mengarsipkan berkas permochonan pindah antar
kabupaten |
Kepaia Dinas menandatangani Surat Keierangan Pindah

Petugas register mencatat pada buku register pindah penduduk

Surat keterangan pindah diserahkan kepada pemohon

akhir (memaraf) berkas |

4 | Wakiu Pelayanan
) B

| 5 | Biaya/ Tarif
6 | Produk

| 3 (tiga) hari kerja

“"_é:ﬁ)i‘ﬂc‘__"__""” PUEES = = : |

| SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR KABUPATEN/KOTA DAN |
| SURAT KETERANGAN BIODATA




=

7 | Pengelolaan Pengaduan
|

8 | Sarana dan Prasarana

| 9 | Kompetensi Pelaksana

o N

| Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda |
km.B6 No. 30A Kuala Kapuas. |
Pengaduan dapat dilakukan melalui
1. Langsung tatap muka
2. Surat
Alamat JI. Pemuda km. 8 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah
73515
3. Kotak Pengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
4. Pesan singkat elektronik
Pesan singkat elekironik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
; 538 dan 0835 1389 843
5. Telepon/Faximile
Telepon dan faximile (0513) 21270

Sarana :
Komputer |
Printer

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)

Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah antar Kabupaten/Kaota
Ruang Tunggu Pelayanan

Ruang Entry Data

Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan

| - Memahami administrasi kependudukan

Daerah dan Peraturan Bupati.

Memahami dan mampu mengoperasikan  Sistem  [nformasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

10 Pengawasan internal

11 | Jumlah Pelaksana

T
Kepala Bigang Pendaftaran Penduduk

i3

- Dilakukan secara berjenjang :
- Dilakukan oleh atasan langsung i
Dilaksanakan secara kontinyu
Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

Il S o

Staf / Petugas registrasi : 1 orang
Operator : 1 orang

Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang |
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang '

12 | Jaminan Felayanan

| keselamatan pelayanan

DN

13 | Jaminan keamanan dan

Kepala Dinas Dukcapil / yang mewakili berada ditempat
Data yang valid / benar

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, wakiu proses,
biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang
tugasnya

" Penerimaan Tamu / berkas masuk di Fﬂﬁjah ';J'e'layéh_é_r-l_
. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.
3. Data pencetakan tersimpan di basis data

N

5_1 #Eva!uas_i Kinerja Pelaksana
o

| 2. Evaluasi pencapaian ketja melalui rapat intern

“Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung

|

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

A

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 18601210 198602 2 003



8. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH {SKP) ANTAR PROVINSI

| NO | KOMPONEN URAIAN
1 !DasarHukum 1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
; Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Adminisirasi |
| Kependudukan
‘ | 2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas |
PP Noemor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun |
| 2006 tentang Administrasi Kependudukan
| 3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang |
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja !
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
{6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang |
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda |
Penduduk dan Akta Calatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten |
i Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
. Cetak Kariu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipii
2 ! Persyaratan Pelayanan 1. Surat pengantar dari RT/RW/Lurah/Kepala Desa
| |2. KK dan KTP elektronik yang bersangkutan (Asli) '
| | 3. Formulir Surat Keterangan Pindah WNI
| |
3 | Prosedur ~ T KELURAHAN ' |
! 1. Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permohanan pindah '
2. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir
; permohonan pindah dan kelengkapan berkas persyaratan
‘ ‘ ' 3. Lurah/Kepala Desa menerbitkan dan menandatangani Surat
_ Keterangan Pindah -
jd. Surat keterangan pindah antar kelurahan diserahkan ke pemohon
: | 5. Pemchon menyampaikan surat keterangan pindah ke kecamatan
| KECAMATAN .
1. Petugas registrasi menerima berkas pemohon serta melakukan l
verifikasi dan validasi isian formulir permohonan pindah dan
' kelengkapan berkas persyaratannya
: ‘ 2. Camat menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan Pindah |
' 3. Surat keterangan pindah diserahkan kepada pemohon untuk
selanjutnya dilaporkan ke daerah tujuan
- ‘ 4, Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah ke Dinas ‘
! Kependudukan dan Pencatatan Sipil
| DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
| | 1. Berdasarkan laporan penduduk, petugas registrasi melakukan verifikasi |
| l isian  formulir ~ permohonan  pindah berserta kelengkapan ‘
persyaratannya
| 2. Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang melakukan validasi isian formulir J
permohonan pindah berseria kelengkapan persyaratannya
3. Operator Pendaftaran melakukan konsolidasi data, perekaman data ke
database kependudukan dan mencetak surat keterangan pindah antar
| provinsi
‘ 4. Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang mengoreksi hasil cetakan surat‘
‘ ‘ keterangan pindah antar provinsi
- | 5. Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas !
! permohonan pindah '
‘ ‘ ‘6, Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan pindah antar
. provinsi
i 7. Kepala Dinas menandatangani Surat Keierangan Pindah
[ ' | 8. Petugas register mencatat pada buku register pindah penduduk
' | 9. Surat keterangan pindah diserahkan kepada pemohon
! 4 [ Waktu Pelayanan 4 (empat) hari kerja
. 5 | Biaya/ Tarif GRATIS
! ’ |
6 |Produk | SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR PROVINS| DAN SURAT |

! KETERANGAN BIODATA




| 7 | Pengelolaan Pengaduan

9 1@hpe{ﬁi Pelaksana

10 Pengav\;eﬁm internal

‘ 11 ‘Jumléhﬁéksana_"

.

!

72 | Jaminan Peiayanan
|

Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda ‘

| km.6 No. 30A Kuala Kapuas. |
| Pengaduan dapat dilakukan metalui : -
1.

Langsung tatap muka

2. Surat ‘

Sarana

~ Kepala Dinas

Alamat JI. Peinuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah
73515

. Kotak Pengaduan/Saran |

Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu |
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil |

. Pesan singkat elektronik

Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008 |
538 dan 0835 1389 843 ‘
Telepon/Faximile

Telepon dan faximile (0513) 21270 |

Komputer
Printer
Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah antar Provinsi i
Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
Ruang Tunggu Pelayanan

Ruang Entry Data ‘

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan |
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri. Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati. |
Memahami administrasi kependudukan

Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi

Administrasi Kependudukan (SIAK) W =

i 2. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

|

Dilakukan secara berjenjang

Dilakukan oleh atasan langsung |
Dilaksanakan secara kontinyu |
Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi '
Pelaksanaan. konsultasi dan koordinasi l

1,
)

Staf / Petugas registrasi ; 1 orang
Operator : 1 orang

| 3. Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang

4
| 5. Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang |

| 1. Kepala Dinas Dukcapil / yang mewakili berada ditempat ' 1

2

Data yang valid / benar I

53. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu proses,

|

T

biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di hidang |
tugasnya |

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan

13 | Jaminan keamanan dan
‘ keselamatan pelayanan 2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik. ‘
| 14 | Evaluasi Kinerja Pelaksana | 1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung o -

| 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat inlern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

A

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



9. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG (SKPD) ANTAR DESA/KELURAHAN

- _N_p ‘ KOMPONEN : URAIAN |

Dasar Hukum | 1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 20123 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi
’ Kependudukan
' | 2. Peraturan Pemerintah Nomaor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
' PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
| | 2006 tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil |
‘4_ Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang |
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah ‘
_ (5. Peraturan Bupatli Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
‘ ‘ Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serla Tata Keija
- Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
| |6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
‘ ‘ Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda

Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
| | Celak Kartu Tanda Penduduk dan Akia Catatan Sipil

7 '_| Persyaratan Pelayanan |1— Surat keterangan pindah dari kelurahan asal
. KK dan KTP elektronik yang bersangkutan {Asli) |
‘ 3. Formulir Surat Keterangan Pindah Datang WNI

|
)_ _______ I { e — PEES T a—
rosedur 1. Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permchonan pindah
| | datang
| ‘2. Petugas registrasi kelurahan melakukan verifikasi dan validasi isian
|

persyaratan

formulir permohonan pindah datang dan kelengkapan DET'RQS‘
‘ ( 3. Lurah/Kepala Desa menerbitkan Surat Keterangan Pindah Datang :
' |4. Surat keterangan pindah datang antar kelurahan diserahkan ke‘

| pemohon
‘5, Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah datang ke Dmas

j’

Kependudukan dan Pencatatan Sipil untuk perekaman data baru ke |

database kependudukan !

‘6, Petugas registrasi menerima dan meregister surat keterangan pindah
datang dan kelengkapan berkas persyaratannya

| 7. Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang memaraf surat keterangan pindah |

| datang |

| ‘8. Operator Pendaftaran melakukan perekaman data ke database

kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamat |

i ‘ baru. !
!T Waktu Pelayanan _"| 3 (tiga) hari kerja R _"“{
5 J Biaya / Tarif [GraTis . e '_'|
’78 | Produk B SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG ANTAR DESA/KELURAHAN |
fl T | F‘engelo!aaﬂ @I(_ﬁaﬂan | Sekretariat Tim F Pengelola F'engaduan Masyarakal _____ _1

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda
| km.6 No. 30A Kuala Kapuas.
[ Pengaduan dapat dilakukan melalui : :
| - 1. Langsung tatap muka |
| 2. Surat |
| Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
\ Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah |
73515
: | 3. Kotak Pengaduan/Saran
| | Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
' ! masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil ‘
i . 4. Pesan singkat elektronik '
| ‘ Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008 ‘
. 538 dan 0835 1389 843
| 5. Telepon/Faximile
| Telepon dan faximile (0513) 21270 ‘



'_Shﬂ‘ Sarana dan Prasarana | Sarana dan prasarana:
| 1. Komputer

l‘- ' 2. Printer
‘ 3. Sistem informasi Administrasi Kependudukan (SIAK) |
: | 4. Berkas Permohonan Sural Keterangan Pindah Datang antar
' |' | desa/kelurahan .!
l ! ‘ 5. Ruang Tunggu Pelayanan i
| 6. Ruang Entry Data '

J;_K-:)rrlpeterlsi Pelaksana —\ Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan bherdasarkan ,
| Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri. Peraturan

| | Daerah dan Peraturan Bupali.

- ' ‘ - Memahami administrasi kependudukan ‘
| - [ - Memahami dan mampu mengoperasikan Sistemn informasi

| Administrasi Kependudukan (SIAK) ‘

10 | Pengawasan internal | 1. Kepala Dinas
| | | 2. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk
|, - Dilakukan secara berjenjang -
| ' ‘ - Dilakukan oleh atasan langsung .
- Dilaksanakan secara kontinyu ,i
| | . - Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
! ' | . Peiaksanaan, konsuitasi dan koordinasi ‘

IL 11 ﬂhumlah Pelaksana ‘ 1. Staf / Petugas registrasi : 1 orang
i | 2. Operator: 1 orang |
‘ 5 ‘ 3. Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
- 4. Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang ‘
: ] ' 5. Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang _
' |

12 | Jaminan Pelayanan | 1. Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat ‘
[ ' | 2. Data yang valid / benar

' 3. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu proses, |

_! | ] biaya. prosedur, dan didukung oleh SDM yang berkompeten di bidang

| tugasnya

13 | Jaminan keamanan dan
| keselamatan pelayanan

| ‘
14 | Evaluasi Kinerja Pelaksana | 1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung . ]
‘ | 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

?T Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
| 2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik. ‘
|

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

A

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (I\V/c)
NIP 19601210 198602 2 003



10. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG (SKPD) ANTAR KECAMATAN

NO
2

2

...,|._

Prosedur

| Produk

Biaya / Tarif

KOMPONEN

Dasar Hukum

Pegﬁareﬁn F’-aya_n;} _

Waktu Pelayanan

Pengelolaan Pengaduan

R T

_J_ V=

| Unda@undang Nomor 24 Tahun 2013 temang “Perubahan atas |
Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi |
' Kependudukan |
[2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas ’
| PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
| 2006 tentang Administrasi Kependudukan
! 3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tala |
Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil '
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang ‘
. Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
|5, Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja |
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas f
| 6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang |
f Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda |
‘ Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupalten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Karlu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil i

1. Surat keterangan pindah dari kecamatan asal _
|2, KK dan KTP elektronik yang bersangkutan (Asli) !
| 3. Formulir Surat Keterangan Pindah Datang WNI

SN S R

KELURAHAN
1. Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permohonan pindah i
datang

2. Petugas registrasi kelurahan melakukan verifikasi dan validasi isian

| formulir permohonan pindah datang dan kelengkapan berkas
persyaratan

3. Lurah/Kepala desa menerbitkan Surat Keterangan Pindah Datang ‘

4. Surat keterangan pindah datang antar kelurahan diserahkan ke |

‘ pemohon ‘
‘5. Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah datang antar
kelurahan ke kecamatan |

|
KECAMATAN

1. Petugas registrasi menerima herkas pemohon serta melakukan
f verifikasi dan validasi isian formulir permohonan pindah datang dan
|

]

|

kelengkapan berkas persyaratannya |
. 2. Camat menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan Pindah
Datang '
3. Surat keterangan pindah datang diserahkan kepada pemohon untuk |
selanjutnya dilaporkan ke daerah tujuan
| 4. Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah datang ke Dinas |
' Kependudukan dan Pencatatan Sipil untuk perekaman data baru ke |
database kependudukan
‘ 5. Petugas registrasi menerima dan meregister surat keterangan pindah
[ datang dan kelengkapan berkas persyaratannya [
6. Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang memaraf surat keterangan pindah |
datang
| 7. Operator Pendaftaran melakukan perekaman data ke database |
( kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamat |
baru,

114 (empat belas) hari kerja
e e e
GRATIS

| SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG ANTAR KECAMATAN

B L o S ————
[ Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat 1
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda

km.6 No. 30A Kuala Kapuas.




L
12

14

i Kompetensi Pelaksana

f'_S_arana dan Prasarana Sarana -

| Pengaduan dapat dilakukan melalui :
Langsung tatap muka
2, Surat

| Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
- Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah|

; 73515
‘ 3. Kotak Pengaduan/Saran

Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu

masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
| 4. Pesan singkat elektronik
- Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
[ 538 dan 0835 1389 842
| 5. Telepon/Faximile
| Telepon dan faximile (0513) 21270

. Komputer
! 2. Printer
. Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
| 4. Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah
Kecamatan
Ruang Tunggu Pelayanan

Datang

—{ - Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan

:l Daerah dan Peraturan Bupati.
|- Memahami administrasi kependudukan
| - Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi

‘ Administrasi Kependudukan (SIAK)

]_

Penqawasan internal

| Jumiah Pelaksana

—r = e =i
Jaminan Pelayanan

1. Kepala Dinas
! 2. Kepaia Bidang Pendaftaran Penduduk

- Dilakukan secara berjenjang

’ Dilakukan oleh atasan langsung

| - Dilaksanakan secara kontinyu

| - Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

| - Pelaksanaan. konsultasi dan koordinasi

‘ 1. Staf/] F’etugas reg1stras: 1 orang
2. Operator: 1 orang

‘ 3. Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
4. Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) :
5 Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

1 orang

| _ Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat
! Data yang valid / benar
|
|

| Jaminan keamanan dan
‘ keselamatan pelayanan

Emluasr Kmer]a ‘Pelaksana

1. Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung
‘ 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Ak

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (I\V/c)
NIP 19601210 198602 2 003

5.
| 8. Ruang Entry Data J

|
|
1
|

antar |

|
|



11. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG (SKPD) ANTAR KABUPATEN/KOTA

No |

-

KOMPONEN T T
74 Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 fentang Perubahan atas

1 | Dasar Hukum

2 ‘ Persyaratan Pelayanan

2 | Prosedur

|
|

URAIAN

Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

4 | Waktu Pelayanan

Kependudukan dan Pencatatan Sipil

| DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

1.

Berdasarkan laporan penduduk, petugas registrasi melakukan verifikasi
isian formulir permohonan pindah datang berseria keiengkapan
persyaratannya

Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang melakukan validasi isian formulir
permohonan pindah datang berserta kelengkapan persyaratannya
Operator Pendaftaran melakukan perekaman data ke database
kependudukan dan mencetak surat keterangan pindah datang antar
kabupaten/kota

Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang mengoreksi hasil cetakan surat
keterangan pindah datang antar kabupaten

Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas
permohonan pindah datang

Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan pindah datang |

antar kabupaten

Kepala Dinas menandatangani Surat Keterangan Pindah Datang
Petugas register mencatat pada buku register pindah datang penduduk
Surat keterangan pindah datang diserahkan kepada pemohon untuk
selanjutnya dipergunakan sebagai dokumen kepengurusan KK dan
KTP

=Sl > .
| 14 (empat belas) hari kerja

S

e |
|

]
|

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
' PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun |
| 2006 tentang Administrasi Kependudukan
' 3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
| Cara Pendaiftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
‘4. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
| Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
|5, Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
‘ Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja |
' Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
I Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
| Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
' Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akia Catatan Sipil
‘ 1. Surat keterangan pindah dari kabupaten asal
2. KK dan KTP elektronik yang bersangkutan (Asli}
‘ 3. Formulir Surat Keterangan Pindah Datang VWNI
; KELURAHAN
‘1_ Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permohonan pindah
datang '
|2_ Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir
permohonan pindah datang dan kelengkapan berkas persyaratan
3. Lurah/Kepala desa menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan
Pindah Datang
4. Surat keterangan pindah datang antar kelurahan diserahkan ke
| pemohon |
|5. Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah datang ke
! kecamatan
| KECAMATAN
| 1. Petugas registrasi menerima berkas pemchon serla melakukan
! verifikasi dan validasi isian formulir permohonan pindah datang dan
, kelengkapan berkas persyaratannya
2. Camat menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan Pindah
|; Datang l
3. Surat kelerangan pindah datang diserahkan kepada pemohon
4, Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah datang ke Dinas




o
6

.

|
8 —[ Sarana dan Prasarana

[Biaya/ Tarf
Produk

Pengelolaan Pengaduan

|

| GRATIS ' o |

0 SDEQT KETERANGAN PINDAH DATANG ANTAR KABUPATEN/KOTA

] Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat .
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda |
| km.6 No. 30A Kuala Kapuas
| Pengaduan dapat dilakukan melalui : |
1. Langsung tatap muka f
| 2. Surat |
. Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara |
| Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah |
| 73515 i
| 3. Kotak Pengaduan/Saran |
‘ Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
. masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
4. Pesan singkat elektronik |
‘ Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008 !
538 dan 0835 1389 843 '
5. Telepon/Faximile I
Telepon dan faximile (0513) 21270 |

Sarana dan prasarana:
1. Komputer

2. Printer
{8
| 4

\
| oA

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK) i
Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah Datang antar |
Kabupaten/Kota :‘
Ruang Tunggu Pelayanan

Ruang Entry Data I

o »

9_‘ Kompetensi Pelaksana 4{ - Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan ‘

10 |

!

Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri. Peraturan
| Daerah dan Peraturan Bupati. |
Memahami administrasi kependudukan ‘
| Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi
Administrasi Kependudukarn (SIAK) [

‘_Pengawasan internal

1. Kepala Dinas " ‘
2. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berjenjang
Dilakukan oleh atasan langsung ‘

- Dilaksanakan secara kontinyu [

‘ - Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi !

11_i Jumlah Pelaksana

12

13

14

o EBE e B W

I Jaminan Pelayanan

| Jaminan keamanan dan
| keselamatan pelayanan

| Evaluasi Kinerja Pelaksana

| 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

1. Slaf/ Petugas registrasi : 1 orang ‘ ‘
2. Operator : 1 orang

f 3. Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
4. Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) - 1 orang

| 5. Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

|

1. Kepala Dinas Dukcapil/yang mewakili berada ditempat
2. Datayang valid / benar

| 3. Jaringan untuk konsolidasi data tidak ada gangguan

[

1. Penerimaan tamu / berkas masuk di | ruangan peiayandn
‘ 2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik

| 1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Aty

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



12. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG (SKPD) ANTAR PROVINSI

—
|-

I NO

 KOMPONEN
T [ DaserHikum

1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas |
Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi |

!

URAIAN

Kependudukan

2 Persyaratan Pelayanan

!

3 | Prosedur

|

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
' PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun |
i 2006 tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
‘ Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipii

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2018 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
|5, Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
i Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
5 Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
’ Perubahan Kedua atas Taril Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil

1. Surat keterangan pindah dari provinsi asal

2. KK dan KTP elektronik yang bersangkutan (Asli)

3. Formulir Surat Keterangan Pindah Datang VWNI
| KELURAHAN
1. Penduduk mengisi dan menandatangani formulir permohonan pindah
. datang
|2. Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir
' permohonan pindah datang dan kelengkapan berkas persyaratan
/ 3. Lurah/Kepala desa menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan

Pindah Datang
4. Surat keterangan pindah datang antar kelurahan diserahkan ke
| pemohon

5. Pemohon menyampaikan surat Kketerangan pindah datang ke
! kecamatan

KECAMATAN
| 1. Petugas registrasi menerima berkas pemohon serla melakukan

verifikasi dan validasi isian formulir permohonan pindah datang dan
‘ kelengkapan berkas persyaratannya
2. Camat menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan Pindah
Datang
‘ 3. Surat keterangan pindah datang diserahkan kepada pemohon
4. Pemochon menyampaikan surat keterangan pindah datang ke Dinas

4 | Waktu Pelayanan | 14 (empat belas) hari kerja

== = e e

Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Berdasarkan laporan penduduk. petugas registrasi melakukan verifikasi

l DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
1

isian formulir permohonan pindah datang berseria kelengkapan
persyaratannya

Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang melakukan validasi isian formulir
permohaonan pindah datang berseria kelengkapan persyaratannya
Operator Pendaftaran melakukan perekaman data ke database
kependudukan dan mencetak surat keterangan pindah datang antar
provinsi

Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang mengoreksi hasil cetakan surat
keterangan pindah datang antar provinsi

Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas
permohonan pindah datang

Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan pindah datang
antar provinsi

Kepala Dinas menandalangani Surat Keterangan Pindah Datang
Petugas register mencatat pada buku register pindah datang penduduk
Surat keterangan pindah datang diserahkan kepada pemohon untuk
selanjuinya dipergunakan sebagai dokumen kepengurusan KK dan
KTP




6

7 | Pengelolaan Pengaduan

i
| 8 | Sarana dan Prasarana
| |
i |
' I
’ |
L
|9 | Kompetensi Peiaksana
! 'I
I !
| |
! |
|| 101 Pengawasan internal
= !
|
|
| i
' |
| |
L
71 [ Jumiah Pelaksana
|
| [
| |
.
| 12 | Jaminan Pelayanan
| |
AR S———
[ 13 Jaminan keamanan dan

5  Biaya/Tanf

| Produk

| keselamatan pelayanan

R

| SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG ANTARPROVINSI |

|

|
|,
|
|
|
|
{
|

T

| Sekretarial Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat !I

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda

km.6 No. 20A Kuala Kapuas.

Pengaduan dapat dilakukan melalui
1. Langsung (atap muka

2. Surat |

3.

e

1

2
[ 3
4

S

a

?'6.

j

| 2. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk !

E

|

E
[

| 1. Kepala Dinas

4

|

—— e —_— e
| 1. Kepala Dinas Dukcapil/yang mewakili berada ditempat
2. Data yang valid / benar ’

Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah !
73515 |
Kotak Pengaduan/Saran |
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu |
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Pesan singkat elektronik

Pesan singkat elektronik melalui
538 dan 0835 1389 843
Telepon/Faximile

Telepon dan faximile (0513) 21270

pesan singkat ke nomor 0888 8008

rana dan prasarana: 4|
Komputer |
Printer ,
Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK) |J
Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah Datang antar Provinsi
Ruang Tunggu Pelayanan

Ruang Entry Data

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati.

Memahami administrasi kependudukan

Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

|
|
|
|
|

Dilakukan secara berjenjang [
Dilakukan oleh atasan langsung J
Dilaksanakan secara kontinyu |
Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi J

T Staf ] Petugas registrasi T orang i
2.
5

Operator * 1 orang |
Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang |
Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

3. Jaringan untuk konsolidasi data tidak ada gangguan

{ 1. Penerimaan Tamu / berkas masuk di

ruangan pelayanan

| 2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

———t e ]
/ 14 | Evaluasi Kinerja Pelaksana |

1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung
— 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Ay

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (I\V/c)
NIP 19601210 198602 2 003



B. PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

1, PENCATATAN KELAHIRAN

l =

NO_L

1

=51

KOMPONEN

Dasar Hukum

_l URAIAN |
|1. ~ Undang-undang ‘Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas |
| Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi
' Kependudukan |
|2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas ‘

PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
‘ 2006 tentang Administrasi Kependudukan
| 3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata |
' Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil -
‘4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 tentang ’
Percepatan Peningkatan Kepemilikan Akta Kelahiran |
5. Surat Edaran Menteri Dalam Negeri Nomor 471/1768/SJ tentang
‘ Percepatan Penerbitan KTP Elektronik dan Akta Kelahiran
6. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
| Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
‘?. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang ‘

 Pencatatan kelahiran

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas '
Peraluran Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 lentang
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda |
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten

Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya |
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil

S S .___i

Surat keterangan kelahiran dari dokter/bidan/penolong kelahiran F
Fotocopy akta nikah/kutipan akta perkawinan dengan menunjukkan |
dokumen aslinya !
Fotocopy Kartu keluarga dimana penduduk akan didaftarkan '
sebagai anggota keluarga |
- Fotocopy KTP elektronik orang tua/wali/pelapor ; atau
identitas 2 (dua) orang saksi kelahiran |
Fotocopy Paspor bagi WNI bukan penduduk dan orang asing ‘
Pencatatan kelahiran yang tidak diketahui asal usul atau keberadaan
orang tuanya
- Melampirkan berita acara pemeriksaan (BAP) dari kepolisian ‘
Menggunakan SPTJM  kebenaran data kelahiran yang |
ditandatangani oleh wali/penanggungjawab |
Dalam hal persyaratan berupa surat keterangan lahir dari |
dokter/bidan/penolong kelahiran tidak terpenuhi, maka pemohaon '
melampirkan SPTJM kebenaran data kelahiran |
Dalam hal persyaratan berupa akta nikah/kutipan akta perkawinan lidak
terpenuhi, maka pemohon melampirkan SPTJM kebenaran sebagai |
pasangan suami istri. ‘
SPTJM sepenuhnya menjadi tanggung jawab pemohon |

"Wakiu Peiayanan

K

g.

|3 (tiga) hari kerja

e s oo | =

Pemaohon mengisi. menandatangani dan menyampaikan formulir
permohonan dengan melampirkan persyaratan penerbitan akia
kelahiran

Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir pencatatan ‘
kelahirancdan kelengkapan berkas persyaratan '
Kepala Seksi kelahiran, kematian dan P3A melakukan validasi isian
formulir pencatatan kelahiran dan kelengkapan berkas persyaratan |
serta mengeluarkan blanke akta kelahiran sesuai dengan berkas yang
masuk. |
Operator pencatatan melakukan perekaman data ke dalam database
kependudukan dan mencetak akta kelahiran

Kepala Seksi kelahiran, kematian dan P3A mengoreksi hasil cetakan
akta kelahiran

Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas |
permohonan akta kelahiran dan buku register akta kelahiran. |
Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan akia kelahiran
Kepala Dinas menandatangani kutipan akta kelahiran ‘
Petugas registrasi mencatat pada buku register akia kelahiran |

|
10. Kutipan akta kelahiran diberikan kepada pemohon




5 | Biaya/Tanf

6 | Produk

7 | Pengelolaan Pengaduan

8 Sarana dan Prasarana

e

|
|

10 | Pengawasan internal

11 | Jumlah Pelaksana

12 | Jaminan Pelayanan

|
13 | Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

| AKTAKELAHIRAN

S| Kompeians Polokeara

TGRATIS

T Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat |
I Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda
 km 6 No. 30A Kuala Kapuas.
' Pengaduan dapat dilakukan melalui :
J 1. Langsung tatap muka ‘
| 2. Surat
Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah
73515
| 3. Kotak Pengaduan/Saran i
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
| 4. Pesan singkat elektronik
Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008 |
[ 538 dan 0335 1389 843 '
II 5. Telepon/Faximile ,
r Telepon dan faximile (0513) 21270 '

| Sarana dan prasarana: ' '
1. Kamputer [
| 2. Printer
[ 3. Berkas Permohonan Pencatatan Kelahiran
| 4. Blanko Kutipan Akta Kelahiran |
| 5. Buku Register kelahiran |
‘ €. Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)

7. Ruang Tunggu Pelayanan
| 8. Ruang Entry Data

- Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan !
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan |
‘ Daerah dan Peraturan Bupati. [
| - Memahami administrasi kependudukan
| - Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)
{:_1" Kepala Dinas T W W w
2. Kepala Bidang Pencatatan Sipil ‘
Dilakukan secara berjenjang
| Dilakukan oleh atasan langsung
| - Dilaksanakan secara kontinyu
- Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
- Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi ‘
Staf / Petugas registrasi : 2 orang |
Operator : 3 orang .
Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang [
Administrator Pencatatan Sipil (Kepala Bidang) : 1 orang |
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

A
|

N

Kepala Dinas Dukcapi! berada ditempat
Jaringan baik tidak ada gangguan
Tersedianya Blanko Kutipan Akta Kelahiran
Data yang valid / benar |

‘hww—‘|

1

‘ 1. Keamanan produk layanan dijamin dengan menggunakan blanko |

security yang dilengkapi dengan tanda hologram dan memiliki nomor |

| registrasi yang terdaftar di Departernen Dalam Negeri.

1 2. Akta kelahiran dibubuhi tanda tangan serta cap basah, sehingga dijamin ]

" keasliannya. [

3. Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan |
4. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

5. Dala terinlegrasi secara nasional melalui SIAK



" 14 | Evaluasi Kinerja Pelaksana | 1.

2.

“Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung
Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Ak

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 15601210 198602 2 003



2. PENCATATAN KEMATIAN
NO KOMPONEN URAIAN
1 | Dasar Hukum 1. Undang-utdang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi
| Kependudukan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
2008 tentang Administrasi Kependudukan
3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang persyaratan dan tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
4, Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
5. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
' Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahar. Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil
7. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil
2 Persyaratan Pelayanan 1. Formulir F-2.29
2. Surat keterangan kematian dari dokter/rumah sakit/ paramedis (asli)
3. Surat keterangan kematian dari lurah setempat (asli)
4. Fotocopy KK dan KTP suamifistri almarhum
5. Fotocopy KTP pelapor
6. Fotocopy KTP 2 (dua) orang saksi kematian
3 | Prosedur 1. Pemohon mengisi, menandatangani dan menyampaikan formulir
: permohonan dengan melampirkan persyaratan penerbitan akta
{ kematian
2. Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir pencatatan
kematian dan kelengkapan berkas persyaratan
3. Kepala Seksi perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian
melakukan validasi isian formulir pencatatan kematian dan kelengkapan
berkas persyaratan serta mengeluarkan blanko akta kematian sesuai
dengan berkas yang masuk.
4. Operator pencatatan melakukan perekaman data ke dalam database
! kependudukan dan mencetak akta kematian
{ 5. Kepala Seksi perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian
[ i mengoreksi hasil cetakan akta kematian
!. [ 6. Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas
' permohonan akta kematian dan buku register akta kematian.
7. Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan akta kematian
8. Kepala Dinas menandatangani kutipan akta kematian
9. Petugas registrasi mencatat pada buku register akta kematian
i 10. Kutipan akta kematian diberikan kepada pemohon
4 : Waktu Pelayanan 3 (tiga) hari kerja
5 | Biaya/ Tarif GRATIS
6 | Produk AKTA KEMATIAN
7 | Pengelolaan Pengaduan Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda
km.6 No. 30A Kuala Kapuas.
Pengaduan dapat dilakukan melalui :
1. Langsung tatap muka
2. Surat
Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
| - Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah




_ ! Kompetensi Pelaksana

" Jumiah Pelaksana

. Kolak Pengaduan/Saran

| Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di piniu
= masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Pesan singkat elekironik .
Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008 |
i 538 dan 0835 1389 843

. Telepon/Faximile

: Telepon dan faximile (0513) 21270

| Sarana dan Prasarana

| Sarana dan prasarana : :

I 1. Komputer -
| Printer ‘
Berkas Permohonan Pencatatan Kematian i
Blanko Kutipan Akta Kematian |
Buku Register kematian

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
Ruang Tunggu Pelayanan

Ruang Entry Data

Coisd @ 0 b B2 I

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati,

- Memahami administrasi kependudukan
Memaharmi dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

Pengawasan internal

Kepala Dinas
Kepala Bidang Pencatatan Sipil

R

Ditakukan secara berjenjang
- Dilakukan oleh atasan langsung
Dilaksanakan secara kontinyu
Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi i
Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

Staf / Petugas registrasi : 1 orang
Operator : 1 orang |
Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang

Administrator Pencatatan Sipil (Kepala Bidang) @ 1 orang

Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang |

L1 00 By

‘_J_ér_hinan Pelayanan

Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat
Jaringan baik tidak ada gangguan
Tersedianya Blanko Kutipan Akta Kematian
Data yang valid / benar i
Tidak ada keterlambatan dalam proses penerbitan g

N

1 Jaminan keamanan dan
| keselamatan pelayanan

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

Akta kematian dibubuhi tanda tangan serta cap basah,
dijamin keasliannya.

Keamanan produk layanan dijamin dengan ‘menggunakan blanko |
security yang dilengkapi dengan tanda hologram dan memiliki nomor
registrasi yang terdaftar di Departemen Dalam Neger. |

SN

sehingga ‘

“Evaluasi Kinerja Pelaksana

! ! S

=3

Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung ' ' |

| ; : ; . :
Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intein

[ 2.

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

P

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (1\V/c)
NIP 196801210 198602 2 003



3. PENCATATAN PERKAWINAN

ND  KOMPONEN

COCURRMAN A j

1 Dasar Hukum o [ 1.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 tentang |
Perkawinan ‘
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas |
PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun |
2006 tentang Administrasi Kependudukan

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 1975 tentang
Pelaksanazn Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 Tenlang ‘
Perkawinan. |
Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang persyaratan dan tata |
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2010 tenlang
Pedoman Pencatatan Perkawinan dan Pelaporan Akta yang diterbitkan
oleh Negara Lain. :
Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang |
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang ‘
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Keria
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas.
Peraturan Bupati Kapuas Nomor 43 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminstrasi Pemerintahan
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas |

. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang

Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil

.-__E i Persyaratan Pelayahan i‘I,

w

| Prosedur

1
2

3.

|7
K

Fotocopy surat keieréngan telah terjadinya perkawinan dari pemuka |
agama/pendela atau surat perkawinan penghayat kepercayaan yang
ditandatangani oleh pemuka penghayat kepercayaan yg dilegalisir,
Fotocopy KTP suami dan isteri (KTP-el) yg dilegalisir

Fotocopy Kartu Keluarga Suami dan Isteri yg dilegalisir.

Foto gandeng warna uk. 4x6 cm sebanyak 5 (lima) lembar.

Fotocopy Kutipan Akta Kelahiran suami dan Isteri

liin dari Komandan bagi mereka anggota TNI/POLRI

Kutipan akta perceraian atau Kutipan Akita Kematian bagi mereka yang |

telah cerai atau pasangannya telah meninggal. I

Bagi suami / isteri yang diluar domisili Kabupaten Kapuas agar |

membual surat kelerangan belum pernah lercatat perkawinannya di

Dinas Kependudukan dan Pencatatn Sipil tempat asal domisilinya.

Bagi Orang Asing, membawa kelengkapan keimigrasian;

- Folocopy Paspor dengan menunjukkan aslinya.

- Folocopy Kartu Izin Tinggal Terbatas atau lzin Tinggal Tetap, bagi
yang telah menjadi penduduk, .
Surat Kelerangan Catatan Kepolisian (SKC) dari Kepolisian. |
Surat  Keterangan izin melangsungkan perkawinan  dari
Kedutaan/Kantor Perwakilan Negaranya atau Keputusan Pengganti
Keterangan dari Pengadilan dan berlaky selama 8 (enam) bulan
sejak diterbitkan.

Pdsangan suami dan istri mengnsu formulir pencatatan perkawman pacia I
Dinas dengan melampirkan persyaratan penerbitan akta perkawinan. |
Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir pencatatan
perkawinar dan kelengkapan berkas persyaratan

Kepala Seksi perkawinan dan perceraian melakukan wvalidasi isian
formulir pencatatan perkawinan dan kelengkapan berkas persyaratan |
serta mengeluarkan blanko akta perkawinan sesuai dengan berkas
yang masuk.

Operator pencatatan melakukan perekaman data ke dalam database '
kependudukan dan mencetak akta perkawinan, |
Kepala Seksi perkawinan dan perceraian mengoreksi hasil cetakan akia ‘
perkawinan.

Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas ‘
permohonan akta perkawinan dan buku register akia perkawinan. |
Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan akta perkawinan \
Kepala Dinas menandatangani kutipan akta perkawinan




10 | Pengawasan internal

} 11 | Jumlah Pelaksana

=

9

| 12

¥ Biaya /Tarif

| Produk

_____ \

BEE

Pelugas registrasi mencatat pada buku register akta perkawinan

10. Kutipan akta perkawinan diberikan kepada masing-masing suami istri, <‘

13 {llga) hari Kerja

"GRATIS B ' ‘

| Pengelolaan Pengaduan

" Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat

‘ Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda
km.6 No. 30A Kuala Kapuas.

Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1. Langsung tatap muka

2.

. Kotak Pengaduan/Saran

. Pesan singkat elektronik

. Telepon/Faximile

Surat
Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
Kecamalan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah
73515

Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu |
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil '

Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

Telepon dan faximile (0513) 21270

“Sarana dan Prasarana

| Kompetensi Pelaksana

|

00, 1 6 B Wi

| Sarana:

[

Komputer

Printer

Berkas Permohonan Pencatatan Perkawinan
Blanko Kutipan Akta Perkawinan

Buku Register Perkawinan

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK) ;
Ruang Tunggu Pelayanan E
Ruang Entry Data

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri. Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati. ‘
Memahami administrasi kependudukan

Memahari dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi 1
Administrasi Kependudukan (SIAK)

‘Kepala Dinas ' ' ;

Kepala Bidang Pencatatan Sipil
Dilakukan secara berjenjang
Dilakukan oleh atasan langsung
Dilaksanakan secara kontinyu ‘
Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi .
Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

“Staf / Petugas registrasi :

1 orang \
Operatlor : 1 orang
Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang |
Administrator Pencatatan Sipil (Kepala Bidang) . 1 orang '
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang i

Jaminan Pelayanan

“Jaminan keamanan dan
‘ keselamatan pelayanan

.|3
4

“Keamanan produk layanan dijamin dengan menggunakan blanko

Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat
Jaringan baik tidak ada gangguan
Tersedianya Blanko Kutipan Akta Perkawinan
Data yang valid / benar ]

security yang dilengkapi dengan tanda hologram dan memiliki nomor |
registrasi yang terdaftar di Departemen Dalam Negeri.

Akta kematian dibubuhi tanda tangan serta cap basah. sehingga dijamin |
keasliannya.

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan |
Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.




T
|

‘ 14 |_E'va|ué's"i Kinerja Pelaksana

1.

P
L

enilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung
valuasi pencapaian kerja melalui rapat intern R

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

/%
Dra. RUSENI

Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



4. PENCATATAN PERCERAIAN

no | KOMPONEN

] Dasar Hukum

"2 | Persyaratan Pelayanan

{ '3 | Prosedur

! URAIAN £a)
A e 1. Undang-Undang Repubiik Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 tentang
i Perkawinan.
2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas |
| Undang-undang Nomor 23 tahun 2008 tentang Administrasi ‘
Kependudukan : ‘
| 3. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan
‘ atas PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang
} tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan ‘
4. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang persyaratan dan |
tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.
5. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
6. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
7. Peraturan Bupati kapuas Nomor 43 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminstrasi Pemerintahan
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas.
8. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
| Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Kariu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil
1. Salinan putusan pengadilan tentang perceraian yang telah |
memperoleh kekuatan hukum tetap.
2. Fotocopy KK dan KTP-el suami atau isteri
3. Kutipan akta perkawinan (asli)
4. Fotocopy paspor suami atau isteri bagi VWNA
1. Pemohon mengisi, menandatangani dan menyampaikan formulir
permohonan dengan melampirkan persyaratan penerbitan akia
perceraian
2. Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir pencatatan |
perceraian dan kelengkapan berkas persyaratan ‘
3. Kepala Seksi perkawinan dan perceraian melakukan validasi isian
| formulic pencatatan perceraian dan kelengkapan berkas persyaratan |
' serta mengeluarkan blanko akta perceraian sesuai dengan berkas |
yang masuk. |
4, Operator pencatatan melakukan perekaman data ke dalam database |
kependudukan dan mencetak akta perceraian ‘
5. Kepala Seksi perkawinan dan perceraian mengoreksi hasil cetakan |
akta perceraian. [
6. Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas
permohonan akta perceraian dan buku register akia perceraian. ‘
7. Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan akia perceraian
| 8. Kepala Dinas menandatangani kutipan akta perceraian |
9. Petugas registrasi mencatat pada buku register akta perceraian |
10. Kutipan akta perceraian diberikan kepada masing-masing suami istri !

yang bercerai.

4 Wakiu Pelayanan
' |

3 (tiga) hari Kerja

5 Biaya/ Taiif

GRATIS

5] | Produk
|'

AKTA PERCERAIAN DAN BUKU REGISTER AKTA PERCERAIAN

7 _ Pengelolaén Pengaduan

Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda

km.8 No. 30A Kuala Kapuas.

| Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1. Langsung tatap muka

2. Surat .
Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah ‘
73515




SIS - —
‘~ Sarana dan prasarana:

| 3. Kotak Pﬁg_a_duan!Saran_- _

Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu

masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Pesan singkat elektronik

Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008

538 dan 0835 1389 843 |

Telepon/Faximile ;

Telepon dan faximile (0513) 21270 f
|

8 | Sarana dan Prasarana :
1. Komputer
| 2. Printer
I ‘ | 3. Berkas Permechonan Pencatatan Perceraian
| 4. Blanko Kutipan Akta Perceraian
! ‘ 5. Buku Register Perceraian
| 6. Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
! ( 7. Ruang Tunggu Pelayanan
| 8. Ruang Entry Data
"9 | Kompetensi Pelaksana | Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
! Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati.
| Memahami administrasi kependudukan
: | Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi
| : Administrasi Kependudukan (SIAK) |
. 10 | Pengawasan internal _{_1. Kepala Dinas o ]
| | 2. Kepala Bidang Pencatatan Sipil |
| |
! ‘ Dilakukan secara berjenjang |
| ' f Dilakukan oleh atasan langsung '
. [ Dilaksanakan secara kontinyu
| | Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi ‘
! Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi
’ 11 | Jumlah Pelaksana | 1. Staf/ Petugas registrasi : 1 orang
' ; "' 2. Operator: 1 orang
| 3. Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
4. Administrator Pencatatan Sipil (Kepala Bidang) : 1 orang
| | 5 Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang |
12 | Jaminan Pelayanan [ 1. Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat R
i ‘ ' 2. Jaringan baik tidak ada gangguan J
! } 3. Tersedianya Blanko Kutipan Akta Perceraian
f 4. Data yang valid / benar
= - ks | = — —— - — - i
‘ 13 ‘ Jaminan keamanan dan 1. Keamanan produk layanan dijamin dengan menggunakan b1anko—l
| keselamatan pelayanan l security yang dilengkapi dengan tanda hologram dan memiliki nomor
| | registrasi yang terdaftar di Departemen Dalam Negeri. |
‘ || 2. Akta perceraian dibubuhi tanda tangan serta cap basah, sehingga ‘
dijamin keasliannya.
3. Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan peliayanan !
. | ‘4_ Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik. _]
el s - : : : , . : -
! 14  Evaluasi Kinerja Pelaksana | 1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung

12

_Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern - .

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

AH

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



5. PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

' NO

KOMPONEN

URAIAN

Dasar Hukum

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2006 tentang |
Kewarganegaraan Republik Indonesia

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang
Nomor 24 Tahun 2013

Undang-undang Nomor 12 tahun 2006 tentang kewarganegaraan
Republik Indonesia

Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 143 Tahun 2008 tentang
Pembentukan Dinas, Tugas Pokok Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil

|

|

|

Persyaratan Pelayanan

NookEw N2

@

Formulir F-2.38

Surat pernyataan pengakuan anak dari ayah biologis yang mengakui
dengan persetujuan dari ibu kandung

Kutipan akta kelahiran anak.

Fotocopy KK dan KTP ayah dan ibu kandung

Fotocopy KK dan KTP ayah yang mengakui

Fotocopy KTP dua crang saksi

Penetapan pengadilan (bagi anak yang dilahirkan sebelum pernikahan
agama kedua orang tuanya)

Surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka agama atau
surat perkawinan penghayatan kepercayaan yang ditandatangani oleh
pemuka pengahayatan kepercayaan (untuk anak WNA)

Fotocopy KK dan KTP ibu kandung atau SKTT bagi ibu kandung
pemegang ijin tinggal terbatas atau paspor ibu kandung pemegang ijin
kunjungan (untuk anak WNA)

Prosedur

10.

{11.
12,

Waktu pelaporan paling lambat 30 hari sejak tanggal surat pengakuan
anak disetujui oleh ibu dari anak yang bersangkutan.

Pengakuan anak hanya berlaku bagi anak yang orang tuanya telah
melaksanakan perkawinan sah menurut hukum agama tetapi belum sah
menurut hukum negara.

Pemohon mengisi, menandatangani dan menyampaikan formulir
permohonan dengan melampirkan persyaratan penerbitan akta
pengakuan anak

Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir pencatatan
pengakuan anak dan kelengkapan berkas persyaratan

Kepala Seksi perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian
melakukan validasi isian formulir pencatatan pengakuan anak dan
kelengkapan berkas persyaratan serta mengeluarkan blanko akta |
pengakuan anak sesuai dengan berkas yang masuk.

Operator pencatatan melakukan perekaman data ke dalam database
kependudukan dan mencetak akta pengakuan anak

Kepala Seksi perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian
mengoreksi hasil cetakan akta pengakuan anak.

Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas
permohonan akta pengakuan anak dan buku ,register akta pengakuan
anak.

Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan akta pengakuan
anak

Kepala Dinas menandatangani kutipan akta pengakuan anak dan
membuat catatan pinggir pada Buku Register dan Kutipan Akta
Kelahiran.

Petugas registrasi mencatat pada buku register akta pengakuan anak
Kutipan akta pengakuan anak diserahkan kepada pemohon.




‘ 4 | Waktu Pelayanan

{7 ‘,ﬁngem'ar;ﬁangaduan

S

5

| 6 | Produk -

| Pengawasan internal

iien PeaksanE

|

' Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

Jaminan Pelayanan

5 4 Biaya/ Tarif

' | Sarana dan Prasarana Sarana dan prasarana:

Kompetensi Pelaksana

T T3(iga) harikeja '
SCE ECE— SRS PS———

AKTA PENGAKUAN ANAK DAN BUKU REGISTER AKTA PENGAKUAN |
| ANAK SERTA MEMBUAT CATATAN PINGGIR PADA REGISTER DAN |
] KUTIPAN AKTA KELAHIRAN ANAK |

" Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat |]

‘ Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda |
km.6 No. 30A Kuala Kapuas.

Pengaduan dapat dilakukan melalui : -

1. Langsung tatap muka ‘

2. Surat ,

| Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara ‘

Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah |

| 73515 |

| 3. Kotak Pengaduan/Saran .

| Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu |

masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil !

| 4. Pesan singkat elekironik !

Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008 |’

‘ 538 dan 0835 1389 843 |

5. Telepon/Faximile

‘ Telepon dan faximile (0513) 21270 |

| 1. Komputer |
Printer .

Berkas Permohonan Pengakuan Anak
Blanko Kutipan Akta Pengakuan Anak |

‘ Buku Register Pengakuan Anak

. Kutipan Akta Kelahiran Anak yang akan diakui

' Buku Register Akta Kelahiran Anak yang akan diakui

‘ Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)

. Ruang Tunggu Pelayanan

J 10. Ruang Entry Data

CONDO B BN

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
‘ Daerah dan Peraturan Bupati. |
Memahami administrasi kependudukan
- Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi '
| Administrasi Kependudukan (SIAK) ‘

1. Kepala Dinas
| 2. Kepala Bidang Pencatatan Sipil i

| - Dilakukan secara berjenjang
- Dilakukan oleh atasan langsung |
‘ - Dilaksanakan secara kontinyu

- Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi |
| - Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

1. Staf f?éwtugas registrasi : 1 orang ‘
2. Operator : 1 orang

3. Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang ‘
4. Administrator Pencatatan Sipil (Kepala Bidang) : 1 orang

5. Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang [
1. Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat
2. Jaringan baik tidak ada gangguan |
3. Tersedianya Blanko Kutipan Akta Pengakuan anak

4, Data yang valid / benar

1. Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan

2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

3. Keamanan produk layanan dijamin dengan menggunakan blanko
security yang dilengkapi dengan tanda hologram dan memiliki nomor |
| registrasi yang terdaftar di Departemen Dalam Negeri. '

4. Akta pengakuan anak dibubuhi tanda tangan serta cap basah, sehingga ‘
| dijamin keasliannya.
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Evaluasi Kinerja Pelaksana | 1. Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung

! 1,
| 2 Ewvaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern
|

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

4

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (IVic)
NIP 19601210 198602 2 003



No |
o]

6

2

|

PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

. e = e
|
|

KOM#ONEN
Dasar Hukum

| Persyaratan Pelayanan

| Prosedur

Jir URAIAN

1. Undang- Undang Repubhk Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 tentang |
| Perkawinan.
| 2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2006 ten!anq
| Kewarganegaraan Republik Indonesia |
|3_ Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi |
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang |
Nomor 24 Tahun 2013 |
|4, Undang-undang Nomor 12 tahun 2006 tentang kewarganegaraan
Republik Indonesia
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang persyaratan dan tata ‘
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil ,
6. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomaor 10 Tahun 2016 tentang |
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah ‘
| 7. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang !
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tala Kerja |
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
KapuasPeraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013
' tentang Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupalen
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Relribusi Penggantian Biaya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil

o __ |

Formulir F-2.40
Kutipan akta kelahiran anak |
Kutipan akla perkawinan orang tua

Fotocopy KK dan KTP orang tua kandung ‘
Fotocopy KTP saksi 2 (dua) orang a
Penetapan pengadilan (bagi anak yang dilahirkan sebelum pernikahan |
agama kedua orangtuanya) |

=]

Dok why

'1.  Waktu pelaporan paling lambat 30 hari setelah ayah dan ibu dari anak .

' yang bersangkutan melakukan perkawinan dan mendaparkan akia |
perkawinan,

2. Pengesahan anak hanya berlaku bagi anak yang orangtuanya telah ‘
melaksanakan perkawinan sah menurut hukum agama dan hukum |
negara. '

3. Pemohon mengisi, menandatangani dan menyampaikan formulir |
permohonan dengan melampirkan persyaratan penerbitan akta |
pengesahan anak

4. Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir pencatatan |
pengesahan anak dan kelengkapan berkas persyaratan '

5. Kepala Seksi perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian |
melakukan validasi isian formulir pencatatan pengesahan anak dan
kelengkapan berkas persyaratan serta mengeluarkan blanko akta |
pengesahan anak sesuai dengan berkas yang masuk. [

6. Operator pencatatan melakukan perekaman data ke dalam database | |
kependudukan dan mencetak akta pengesahan anak .

1 7. Kepala Seksi perubahan status anak., pewarganegaraan dan kematian |

mengoreksi hasil cetakan akta pengesahan anak.

‘8. Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas |

| permohonan akta pengesahan anak dan buku register akta pengesahan
anak.Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan akia ‘
pengesahan anak

9. Kepala Dinas menandatangani kutipan akta pengesahan anak dan |
membuat catatan pinggir pada Buku Register dan Kutipan Akta |
Kelahiran.

10. Petugas registrasi mencatat pada buku register akta pengesahan anak

| 11. Kutipan akta penqesahan anak diserahkan kepada pemaohaon

deiu Pelayanan

'_i"]és]aya'f_far’i‘r_ -

| Produk

1%—’\?{?}6\“ PENGESAHAN ANAK DAN BUKU REGISTER AKTA

3 tiga) hari kerja

TTGRATIS

| PENGESAHAN ANAK SERTA MEMBUAT CATATAN PINGGIR PADA |
l REGISTER DAN KUTIPAN AKTA KELAHIRAN ANAK

|
|
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13

14

" Pengelolaan Pengaduan

Fat

" T Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda
krn.a No. 30A Kuala Kapuas.

Pengaduan dapat dilakukan melalui :
1. Langsung tatap muka

| 2. Surat

Sarana dan Prasarana |

Kompelensi Pelaksana |

—‘_‘09".‘“‘.‘5’5-“:"*9’!“\-‘7‘

Pengawqfﬂn internal

|

-

Alamat JI ~emuda km. € No 30A Kuala Kapuas Kelurahan Seiat Ularq

73515

3. Kotak Pengaduan/Saran

|

Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu ‘

masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
. Pesan singkat elektronik
Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843
5. Telepon/Faximile
Telepon dan faximile (0513) 21270

| Sarana dan p| asarana:

Komputer

Printer

Berkas Permohonan Pengesahan Anak
Blanko Kutipan Akfa Pengesahan Anak
Buku Register Pengesahan Anak
Kutipan Akta Kelahiran Anak

Buku Register Akta Kelahiran Anak
Sistem Informasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
Ruang Tunggu Pelayanan

0. Ruang Entry Data

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati.

Memahami administrasi kependudukan

Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

 Kepala Dinas
Kepala Bidang Pencatatan Sipil

Dilakukan secara berjenjang

Dilakukan oleh atasan langsung

Dilaksanakan secara kontinyu

Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

l . i
" Jumlah Pelaksana '

|

G R LN

Staf / Petugas registrasi : 1 orang
Operator : 1 orang

Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
Administrator Pencatatan Sipil (Kepala Bidang)

Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

1 orang

| Jaminan Pelayanan

E R N

Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat
Jaringan baik tidak ada gangguan
Tersedianya Blanko Kutipan Akta Pengesahan anak
Data yang valid / benar

! Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

1
‘2.
3.

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik,

tanda tangan serta cap basah sehingga dijamin keashannya

| Evaluasi Kinerja Pelaksana 1.
| 2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

= SR — — -

Penilaian Prestasi Ker]a oleh Atasan Laﬂgsung

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

M
Dra. RUSENI

Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP 19601210 198802 2 003

Catatan pinggir pengesahan anak pada Kutipan Akta Kelahiran dibubuhi

—

i



¥
|

7. PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

'No | KOMPONEN

1 1 Diasar Hukom
|

2 | Persyaratan Pelayanan

_J o

3 Prosedur

|
4 | Waktu Pelayanan
|
5 | Biaya/Tarif

el
6 | Produk
sl

7 | Pengelolaan Pengaduan

' + 3 (tiga) hari kerja

_I Sekretarial Tim P Pengelola Pengaduan Masyarakats

| 1. Langsung tatap muka

L
e —— e ———— NS ===

} URAIAN ;

4 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1974 lentang '

[ Perkawinan.
|2, Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2002 tentang |

i Perlindungan Anak |

3 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2006 tentang |

| Kewarganegaraan Republik Indonesia |

‘4. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

' Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang

| Nomor 24 Tahun 2013 |

/5. Undang-undang Nomor 12 tahun 2006 tentang kewarganegaraan‘

’ Republik Indonesia

|6. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan|
Pengangkatan Anak.

| 7. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang persyaratan dan {ata I

| cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

'8. Peraturan Menteri Sosial 110/Huk/2009 tentang Persyaratan

| Pengangkatan Anak. |

9. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang

! Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah ‘

1 10. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang

! Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja |

| Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas '

11. Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang |
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Karlu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil ‘

1. FormulirF-235 |
‘2. Salinan penetapan dari pengadilan tentang pengangkatan anak '
[ 3. Kutipan akta kelahiran anak

4. Fotocopy kulipan akta perkawinan orangtua kandung dan orangtua
‘ angkat

5. Fotocopy KK dan KTP orangtua kandung dan orangtua angkat

Waktu pelaporan palmg lambat 30 hari setelah dlternnanya salinan

J penetapan pengadilan oleh penduduk

2. Pemohon mengisi, menandatangani dan menyampaikan formulir

‘ permohonan dengan melampirkan persyaratan.

| 3. Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir pelaporan ‘

' pengangkatan anak dan kelengkapan berkas persyaratan

]4, Kepala Seksi perubahan status anak. pewarganegaraan dan kematian ‘

' melakukan validasi isian formulir petaporan pengangkatan anak dan |

| kelengkapan berkas persyaratan. ,

|5, Kepala Seksi perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian |
membuat catalan pinggir pada kutipan akta kelahiran dan register akta

| kelahiran.

6. Kepala Bidang melakukan penilaian akhir  (memaraf) berkas ‘
permohonan pelaporan pengangkatan anak

‘?. Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan pelaporan |

| pengangkatan anak

‘8, Kepala Dinas menandatangani catatan pinggir pada Buku Register dan ‘
Kutipan Akta Kelahiran anak.

|9. Kutipan akta kelahiran yang ada catatan pinggirnya diserahkan kepada

pemohon. !

|
\
|
|

[ oRATIS

j CATATAN PINGGIR PADA REGISTER DAN KUTIPAN'AE“FZ\?ELAHIRAN_‘

| Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas JI. Pemuda
‘ km.6 No. 30A Kuala Kapuas.

‘. Pengaduan dapat dilakukan melalui :
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m‘i'?or'ﬁpetensi Pelaksana

| Jaminan Pelayanan

| Jaminan keamanan dan

| Sarana dan Prasarana

. Telepon/Faximile

Alamat JI. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara |
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah |
73515 -
Kotak Pengaduan/Saran

Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pintu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil |

. Pesan singkat elektronik

Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

Telepon dan faximile (0513} 21270

1

Komputer

Printer

Berkas Permohonan Pengangkatan Anak ,
Kutipan Akta Kelahiran Anak

Buku Register Akta Kelahiran Anak ‘
Ruang Tunggu Pelayanan

Ruang Entry Data

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan |
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan ‘
Daerah dan Peraturan Bupati. |
Memahami administrasi kependudukan ‘
Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem Informasi

Administrasi Kependudukan (SIAK)

Kepala Dinas o |

Ii 2. Kepala Bidang Pencatatan Sipil |

Dilakukan oleh atasan langsung

Dilaksanakan secara kontinyu

Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
Pelaksanaan, konsultasi dan koordinasi

Dilakukan secara berjenjang ‘
|

' Jumlah Pelaksana
|

~Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat

Staf / Petugas registrasi © 1 orang
Pengawas (Kepala Seksi) - 1 orang
Administrator Pencatatan Sipil (Kepala Bidang) : 1 orang
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

keselamalan pelayanan

e TR P
| Evaluasi Kinerja Pelaksana

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruaﬁ-g_a-n 'pelayanan i

Catatan pinggir pengesahan anak pada Kutipan Akta Kelahiran dibubuhi |

2. Data yang valid / benar

1.

2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

. tanda tangan serta cap basah sehingga dijamin keasliannya.
i, PEiiEen e Kerja oleh Atasan Langsung

2. Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern |

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

P

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (I\Vic)
NIP 19601210 198602 2 003



