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TENTANG

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

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KAPUAS

I\/en mbang

Meng ngat

a bahwa dalam rangka mewujudkan peningkatan kualitas
penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan bagi
pengguna layanan, maka Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipri
sebaga penyelenggara pelayanan publik lvajib menetapkan Standar

b bahw, untuk memberikan pedoman dalam penyelengga.aan
peayanan sebagairnana dimaksud huruf a, maka perlu ditetapkan
dengan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Slpil Kabupaten Kapuas tentang Penelapan Standar Pelaya.an
Admlniskasl Kependudukan

a Uqdang-urdalg Nornor 28 Tahun 1999 tentang Penyelerggaraa4
Negara yang Bersrh dan Bebas oari Korupsr. t(o'usi dan Nepotrsne
(Lembaran Nega.a Republik lndonesia Tahun 1999 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 3846 );b U1dang-Undang RepJblk lndo-es a Norro, 25 TahLn 2009 teltarg
Pelayanan Pubhk (Lembaran Negara Republrk lndonesia Tahun
2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Rep!blik lndonesia
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
Deerah \Lembalan Negere Republjk lndonesia Tahun 2014 Nomor
242 fambalan lembaran Negara Republk rndo'resia Nomor 558//e. Peraturan Pemeriniah Nomor 96 Tahun 2012 tentang PeLaksanaan
Undang-undang Nomor 25'lanun 2009 Tentang Pelayanan Pub,rk
(Le'nba.an Negara Repubhk hdonesra Tahun 2012 Nomor 2'15.
Tanbahan Lenbaral Negara Repub ik lndones,a Nonor 5357).

f. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan
Talacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.g Peraturan Presiden Nomor 112'fahun 2013 tentang Perlbahan
keempat atas Perpres Nomor 26 Tah{rn 2009 tentang Penerapan
Kartu Tanda Penduduk berbasis Nomor lnduk Kependudukan secara
Nasional ih Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasr
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentanq Pedoman Standar
Pe ayanan.

i Peraruran lMenteri Peldayagunaan Aparat-r Negara dan Reformasl
Bnokrasr Nomor 16 Tahun 20'14 lentang Pedoman Survei Kepuasan
Masyara<at leladap Penyelenggara Pelayanan Pub'rk.j Peral.rra'l l\,4enteri Dalem Negeri Nof1or I TahL.l 2016 tenlang
Pen bahan Kedua Atas Peraturan Menteai Dalam Negeri Nomor I
tahun 2011 tentang Pedoman Penerbitan Kartu Tanda Penduduk
Berbasis Nomor lnduk Kependudukan Secara .Nas ional;

k Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 1 Tshun 2008 teniang
Urusan Pemerintahan Deerah Kapuas {Lembaran Daerah Tah{rn
2008 Nomor 2);

I Peraturan Daerah Kabupalen Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
PerbeltLkan oan SJSJnan Perargkat DaeraL
Peraluran Bupatr Nonor 52 Tahun 2016 tenlang (eduduKa.]
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas.

m.



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KEEI\TIPAT

KELIMA

MEMUTUSKAN:

Keputu.an Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kapuas tentang Penetapan Standar Pelayanan Admanistrasi

Kependudukan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Kapuasi

Menetapkan Standar pelayanan admrnistrasi kependudukan yang
dilaksanakan oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Kapuas sebagaimana disebut daiam Lampiran Keputusan ini.

Standar Pelayanan Adminlskasi Kependudukan yang dilaksanakan oleh
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
sebagaimana dimaksud dalam DIKTUM KESATU terdiridari l

A. Pelayanan Pendaftaran, yang meliputi:
1. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) WNI;
2. Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP) Elektronik;
3 Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KlA);
4. Penerbitan Surat Keterangan Pindah (SKP) dalam satu

kelurahan;
5 Penerbltan Surai Keterangan Pindah (SKP) aniar

desa/kelurahan dalam satu kecamatan;
6. Penerbitan Surat Keterangan Pindah (SKP) antar kecamatan

dalam satu kabupaten/kota;
7. Penerbitan Surat Keterangan Prndah (SKP) anlar

8.
I

kabupaten/(ota,
Penerbitan Surat Keterangan Pindah (SKP) antar provinsli
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang (SKPD) antar
desa/ke,urahan;

10 Penerbiian Surat Keterangan Pindah Datang (SKPo) antar
kecamatan;
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang (SKPD) antar

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang (SKPD) antar
Provinsi;

t1

12.

B. Pe ayanan Pencatatan Sipil, meliputi:'l Pencatatan kelahiran,
2 Pencatatan kematian,
3 Pencatatanperkawinan;
4. Pencatatanperceraian;
5 Pencatatan pengakuan anak;
6. Pencatatan pengesahan anak;
7 Pencatatdn pengangkatan anak;

Standar pelayanan Adminlstasi 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 petayanan 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
dlperbarki sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Kua a Kapuas
Pada tanggal : November 2017

Kepala Dina3 Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

DTa, RUSENI
Pembina Utama Muda {lV/c)
NIP 19601210 198602 2 003



TE prnUeauA[xr xnFENA PENGURANGAN ANGGoTA KELUARGA
RAGI I'VIJ, DAN CRANG ASING
- Fomulir pe.mohonan pembuatan Karlu Keluarga yang

dilandalangani oleh Kepala keluarga daf diketanlli RT, Lurah dan
Camat

- KaflLr Kelnarga lama (Asli)
Suaat keterangan kematian

- Surat cerai / akta cemi
- Sural keterangan pindah (dalam wilayah NKRI)

PENERB]TAN KK HILANG/RUSAK
- Fomulir permohonan pembualan Karlu Keluarga yang

dilandalangani oleh Kepala keluarga dan dikeiahui RT, Lurah dan
Camal

- Sural kelerangan hllang dari kepolisian
- KK yang tusak/iotocopy KK yang hilang
- Folocopy salah satu arsip KK yang dan RT €tau kelurahan alau

nrenunjukan dokumen kependudukan dari salah saiu anggota
kcluarga yang sudah memiliki NIK
Dokur,len kelmlgraslan bagi Orang Asing

PERUBAHAN BIODATA KK YANG SALAHi DIUBAH
- Kaiu Keluarga lama (Asli)
- Fotocopyakta kelaiiran/suratkelerangandaridokler/kelurahan
- Fotocopy iiazah yang dimiliki

Fotocopy surat nikah / akta perkawinan

I 3 i p,;'"n,, r-.,'ri, ]-' fr

3

6.

7.

Pemohon mengisi, menandalangani
permohonan denqan rnelampitkan

dan menyampaikan
percyaratan penerbitan

Keluarga
Petlgas regislrasi rnelakukan verifikasi isian formu ir per,nohonan Kadu
Keluarga dan kelengkapan berkas persyaraian
Kepala Seksl N K dan Kadu Ke uarga melakLtkan valldasi sian formuiir
permohonan Kartu Keluarga dan kelengkapan berkas persyaratan sena
mengeluarkan blanko Kartlr Xeluarga sesuai dengan berkas yang

4. Operalot peodaflatan melakuka^ perekaman dala ke delam dalabase
kependudukan dan mencetak KaTlu Keluarga

5. Kepala Seksi NIK dan Karlu Keluarga mengoreksi hasil celakan Karlu
Keluarga

6 Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memara0 berkas
permohonan Karlu Keluarga

7. Pelugas n)Jistrasi mengarsipkan berkas permohonan Kartu Keluarga
8 Kepala Dinas menandalangani Kartu Kelusrga
I Pelugas registrasi meregisirasi Kadu Keluarga yang Ielah

diiandalangani
10. Kadu Keluarga diberikan kepada pemohon

4 Waklu PeLayanan 3 lt or) h2r kerLa
_

5 Biaya / Tarif oneris

KARTI-] KELIJARGA

p-enqad!an-.lsekretaiiatf imFerrqelolaPengaauanir,aasvirarat
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

6

7 pmoetolean l

km.6 No 30A Kuala Kapuas.
Pengaduan depal dilakukan melalul :

1. Langsung lalap muka
2 Sural

Alamat Jl. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala
t ecar'1ara1 Selal KabLparen <apuas
73515

3 Kolak Pengaduan/Saran
Dengan rnemasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada d pLnlu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatalan Sipil

4. Pesan singkat eleklrcnik
Pesan singkat elektronik melalui pesa,t singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

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

Kap!as Jl Pemuda

Kapuas Kelurahan Selal Utara
Provinsi Kalimanian Tengah



8 SaTana dan Prasarana Sarana dan pr?sarana:

2. Printer
3. Be*as Permohonan Kartu Keluarya yang terdiridari:

- Formulir permohonan Kadu Keluarga
- Formulir biodata
- Surat keterangan kematian
- surat kelerangan kelahiran
- l)azah

I Kom petensi Pelaksana

4.
5.
6
7.
L
9.
10_

fT (e-pau

i 2 Kepala

- Akta perkawinan aiau buku nikah
Blanko Kartu Keluaroa
Buku Register Kartu Keluarga
Sistem lf fomasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
Slip tanda bukti pengambilan

Daerah dan Peraturan Bupali.
Memahami adminislrasi kependudukan
Memahami daf mampu mengoperasikan Sistem lnformas
Adminislr.si Kependudukan (SIAK)

10

t,,

Pengawasan iniernal D nas
Bidang Pendaftaran Penduduk

PelaksanaaT..ollsullasr da1 koordrnas

Dilakukan secara berjenianO
Dilakukan oleh atasan langsung
Dilaksanakan secara kontinyu
Konsislen dalam memberikan teouran c,an sanksi

t,
11

13

Jumlah Pelaksane 1. Staf/ Petugas reqiskasi :1 orang

'l Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat

2. Operator Pencetaka 2 orang
3. Pengawas (Kepala Seksi): 1 orang
4 Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidanq) : 1 ora[g
5 Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

Jaminan Pelayanan

-Em
Jamrnan keamanan dan
keselamalan pelayanan

prose
b dar

s(

l

I

1

)s,
nq

security dan memiliki nomor reoislrasi yanq terdaflar di Departemen
Dalam NeOeri.

2. Kadu Keluarga dibubuhi tanda iangan serta cap basah, sehingga
dijamin keasliannya.

3. Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruanqan pelayanan
4. Peralalan yang digunakan da am keadaan baik
5. Data terinteg.asi secara nasional melalui SIAK

14)

l

Evaluasi Kine.ia PeJaksana Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung

2. Data yang valid / benar
3. Diwujudkan dengan adanya kepaslian persyaratan, waktu

biaya prosedur, dan didLrkung oleh SDI\,4 yang berkompelen di
tugasnya

4. Tidak ada kelerlambalan dalam penerbilan

|', ("r,,n-- produk layanan dijamin dengan menggunakan bLanko

Evaluasl pencapaian kerja rnelalui rapat intenl

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan sipil Kabupaten Kapuas

Dra, RUSENI
Pembina utama l\,,luda (lv/c)
NtP 1C601210198602 2 003

t:
l-l
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2, PEIJERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP) ELEKTRONIK

KOMPONEN URAIAN:'t -
1 D.sar !luklrm Undang undang Nonror 24 Tahun

Undang-undang Nomor 23 lahun
Kependudukan

2013 lenlang Perubahan alas
2006 lentan0 Adminislrasi

2.

1.

1 KTP ELEKTRONIK BARU
Formul r permohonan KTP

PeralLraan Pemer ntah Nomor 102 Tahun 2012 lentang Perubahan alas
PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang tahun
2006 tentanq Adminislrasi Kependudukan
Peraluran Presiden nomor 25 tahun 2008 tenlang Persyaratan dan Tata
cara Pendaflaran Penduduk dan Pencalalan Sipil
Peraturan l\,4enteri Dalam Neger Nomor 8 tahun 2016 lenlang
Perubahan Kedua Permendag g Tahun 2011 ienlang Pedoman
Penerbilan KTP Berbasis NIK Nasional
Sural Edaran l\,lenlen Dalam Negeri Nomor 47'111768/SJ tenlang
Percepatan Penerb tan KTP Elektronik dan Akta Kelah:ran
Peraluran Daerah Kebupalen Kapuas Nomor 4 Tahuf 2008 lenleng
Pernbentukan Penalaan Susunan Organisasi dan Tala Kera Perangkal
Daerah Kabupalen Kapuas
Peraluran Supali Kabupalen Kapuas Nomor 143 Tahun 2008 teotang
Pernbentukan Dinas TUgas Pokok Dinas Kependudukan dan
Pencalalan Sipil Kabupaten Kapuas
Perallran Bupati Kabupaien Kapuas Nomor 15 Tah!n 2013 tentanq
Perubahan Kedua atas Ta f Retdbusi Biaya Celak Karlu Tanda
Penduduk dan Akta Catalan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupalen
Kapuas Nomot 4 Tahun 2010 leniang Reiribusi Perggantian Biaya
ceiak Kariu Tanda Penduduk dan Akta catatan sipil

Persyaratar Pelayanan

Fotocopy Kartu Keluarga yang telah ditandatangani dan dicap
operalor bahwa ielah nelakukan perekaman
Sural panggilan perekaman yang lelah diiandatangani dan dlcap
oleh operalor

2 KTP ELEKTRONIK YANG HILANG
- Formuli. permohonan KTP
' Fotocopy Kadu Keluarga
- Sural Keterangan kehilangan dari kepolisian

3. KTP ELEKTRON K RUSAK ATAU SALAH
Formulir permohonan KTP
Fotocopy Kal1u Ke uarga
KTP yang rusak/salah)
Folocopy dokumen pendukung (kutipan akla kelahiran/ tazah/
kutlpan akta perkawlnan/akta nikah)

Keieranganl
a Dala yaig djcelak pada KTP-el sama der)O?n data cli dalan Kartu

Keluarga Oleh karenanya, apabila mengaluken perubahan daia
hendaknya mengajuke,r pengganlian KK lerlebih dahu[]

b. Bagi yang belum memiliki data rekam KTP-el di pLrsal harus meiakukan
perekaman uniuk bisa dicelak dokumennya

it.
2.

ei,nonon rnengajukan perhononan peneroiiar, r<rp ere(ironlt l
Pelugas regisllasi melakukan verilikasi dan validasi isian fo.,nulir
permohonan KTP dan kelengkapan berkas persyaratan seata
melakukan regist€si permohonan penerbrian KTP elektronik
Registrasidilakukan dengen cara :

unluk pemohon pertama dan/aiau pemohon yang belum memiliki
daia rekam di p!sat dilaksanakan perekarnan biomelrik lerlebih
dahulu. Lalu kepada pemohon akan dlber ken tarda
buklipengambilan. Selanjutnya pennohonan akan daproses lebih
lanjul sampaidrterbitkan Kartu Tanda Penduduk Elektron k
Unluk pemohon yano telah memiliki data rekam di pusai maka
proses dilanjrtkan ke Kepala Seksl KTP.

3. Kepala Seksi KTP ,ne{akukan validasi isian formuIr permohonan
peferblan KTP clan mengeluarkan blanko KTP elektronik sesrai

4.
5.
6.

deogarjumlah berkas yang masuk
Operalor pendaftaran mencetak KTP eleklronik
Kepala Seksi KTP mengoreksi hasilcetakan KTP eleklronik
Pelugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan penerbitan KTP

9lek1I9!ik !!!ll meregislrasiXTP elektronik yang lelah dicetak



7 P'oses vorifikasi dan aklivasr KTP'el dengan

I oemohon dengan data di dalam karlu

a kt P etektroniti orserahkan kepada pemohon

ri

l+s 
iiiga) naiikeria -4 ' Waktu PelaYanan

a Sarana den Prasarana

Kompelensi Pelaksana

krn 6 No 30A Kuala Kapuas
Pengaduan dapai dilakukan melalui :

1. Langsung tatap muka
2 Sucal' ir"ir, 1,. Pemlrda (m 6 No.3oAKdala KapLas Kpluralal seral uta'a

ieiu'n",un S"fu' <abLrpalcn (apJas Provins' {a|/rartar engar

73515
3. Kotak Pengaduan/Saren" ijl",]"'"-.'"-ri"i*"n ke kolah pengadLran/saran vang berada dr pinlu

Lr'i,t oinas xeoonduouka.1 oan Pencalalan Sipi'

4- Pesan singkat elektaonik- 
b;;;; ;lilii;i ;i;kironik melalui pesan sinskat ke nomor 0888 8008

1. Komputer
, P,nrer cetAk KTP-el
i Be,*as Pe'mononan (arlu Ianda pendudJk

4. Blanko KTP-el
5 Bl.nko Kartu Kendali
i 5,li.n 1116,masr Ldrlin s'rasr KependudukaT (SIAK)

i. Perangkat alat rekam KTP_el bese'ta pendukungnya

8. SliP landa bukh Pengambilan
I Leman Penyimpanan dokLlmen'i 9 Leman Penyimpanan dokLlmen'

I 1o Ruelg -.rrgg'l PelaYan?l
11. RLanq E1lry Dala

I Miminami trg"s dan pet<eqian ,ang iitaksanakli-oerdasarkan

;;iili:u,a,"o Peraturan Piesiden' Peraluran Mendagri' Peraluran9

10 lr
\2

Oserah dan Peraluran BuPati

lvlemahami administrasi kependudukan
rra.ln"f,ami o"n mampu mengopetasikan sistem lnformasi

Adminrstrasi Kependudukan (SIAK)

nl"rn"n"mi tin mampu mengoperasikan aplikasi

Finserprint ldentiflcatlon svstem (AFIS)

Keoala Dinas
Kepala BdanO Pendaftaran Pencluduk

- Dilakukan secara berienjang
- Dilakukan oleh atasan langsung
- Dilaksanakan secaaa kontanyu

- Xon.itt"n aatrm memberikan teguran dan sanksi

- pelaksanaan,konsullasidankoordinasi

Aulomated

--PenqEGsan internal

L-11 Jumlah Pelaksana starl PGdas-regrsia-si : z orang

ooerulor:2 oranq
Pen.rwas (Keoala Seksr): 1 orang
qi..i;"iro, P.no"tl"rar PendLrdi^,Keoala Bida rg) : 'l o'ang

I

l

12

Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang
l
!

Data yang valid / beflar
Tjtwr-',.ro(an dPlqan adanya [epaslan pelsyalatan' waklu oroses'

O'nj/u. prot"Or, 
-oan 

dior-kr,ng olen SDIVI yanq bprkompelen dr oloang

- ,- 
-, '.-71i_o proaut " ] xenru i-'qrrloA peN-ouoijk errkrnoNN i

i , penqetotain penqaouin-fsetietariat 
_rinr penseloE Pengaouan Masyarakel

I o'*!'i"'""0'i'l"i' o"n Piniatatan Sipil Kaoupaten Kapuas Jl' Pemuda

5 Btava / Tarif

Jarn nan Pelayanan

I

3.
lugasnya I

Jallngarl terkoneksi



13 Jaminan keamanan dan
keselamaian pelayanan

4.

1

2
3

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan peEyEiii-
Peralalan yang digunakan dalam keadaan baik.
Dokumen Kartu Tanda penduduk Elektronik (KTp-el) dicetak
mengqunakan bahan khusus, mengandung informasi pemilik kartu
secara digital yang dapat dibaca dengan atet dan aptikasi khusus
Terdapat proses verifikasi dari database,centerdi Jaka.la

14 Evaluasi Kinerja Pelaksana 1.
2.

Penilaian PrestasiKerja oteh Aiasan Langsung
Evaluasi pencapaian keia melaluiraDat inlern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencaiatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembina Utama [4uda (lv/c)
NJP 19601210 198602 2 003



3. PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

KOMPONEN URAIAN
'1. Undang-undang Norno. 24 Tahun 2013 lenlang Perubahan atas

Undang undang Nomor 23 lahun 2006 teniang Adminislrasi
Kependudukan

2 Peraiuran Pemeinlah Nomor 102 Tahun 2012 tenlang Perubahan alas
PP Nomor 37 tahun 2007 lentang pelaksanaan Undang undang tahLn

2006 tentanq Adminisirasi Kependudukan

Daser Hukum

3.

3 (ligal har ke!a

Biaya /Tarf

Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencalalan Sipil
Peraluran l\,4enter Da am Negeri Nomor 2 Tahun 2016 leniang Ka.lu
ldentitas Anak

5. Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomoi 10 Tahun 2016 lertang
Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah'

6. Peratlrran Bupati Kabupalen Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tenlang
Kedudukan, Susunan Oruanisasi, Tugas d3n Fungsi Serta Tala Keia
Dlnas Kependudukan dan Pencatalan Sipil Kabupaten Kapuas

1

2
3
4.
5.
6
1
8.

Formulir permohonan Kaltu ldentitas Anak (KlA)
FotokopiKafiu keluarga
Fotokopi Akia Kelahiran,
Folokopi e'KTP kedua orangiua/wali,
Folokopi keterangan golongan Calah,
KIA lama bagi yang perpanjangan,
KIA yang r!sak bagi yang penggantian karena rusak,
S ral keterangan kehjlangan dari kepoljsian bagi permohonan karena
hilang,

9. Pas foto 3x4 1 lembar, warna lalar disesuaikan dengan tahun lahir
(merah: ganiil, blru: genap) bagi yang berusia 5 ( ima) tahun ke alas.

1 Pemohon datang dengan membawa berkas permohonan
dengan persyaratannya

2. Petlgas regist.asi nrelakllkan verifikasi d3n validasi isian
permohonan dan kelengkapan berkas persyaratan

Kepala Seksi KTP melakukan validasi ls an formLrlir perrnohon.n
ldentitas Anak dan kelengkapan berkas persyaratan

mengeluarkan blanko Kadu ldenlilas Anak sesual dengan berkas
masuk.

lengkap

Kaalu
seria
yang

operator pendafraran melakukan perekaman data ke dalzm database
kependudukan dan mencetak KaftLl ldentiias Anak

5. Kepala Seksi KTP mengoreksi hasil cetakan KarlL ldentitas Anak
6. Kepa a Bidanq melakllkan penilaian akhir (memarao berkas

permohonan Kadu ldentitas Anak.
7 Petugas regiskasi menga.sipkan berkas permohonan Kartu ldenlias

8 Karlu ldenijlas Anak diberikan kep€da pemohon l

l
GRATIS

:P.a,k -]-KARTU 
IDENT|TAS ANAK

Penqe olaan Pengadlan L sekretarial Tim Pengelola Pengaduan
Dinas Kependudukan dan Pencalatan
km.6 No 3oA Kuala Kapuas.
Pengaduan dapat dilakukan melalui l

1 Lanqsung tatap muka
2 Surat

IVlasyarakel
SlpilKabupaten Kapuas Jl. Pemuda

Alamai Jl Pemuda km.6 No. 3oA Kuala Kapuas Kelurahan selat Ulara

Kecamaian Selal Kabupaten Kapuas Provinsi Kallmantan Tengah

73515
Kotak Pengrduan/saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/salan yang berada di piniu

masuk Dinas Kependudukan dan Pencaietan Slpil
Pesan singkat elektrcnik
Pesan singkat elekironik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008

538 dan 0835 1389 843
5. Telepon/Faximile

Persyaralan Pelayanan

Telelon dan fa in 21270



j 8 I Sarana dan Prasarana

I 
n ]-"mpetensr Pelal sana

rl10 Penqawasan iniema

5. Blanko Kartu ldentrlas anak
6. Lemai penyimpanan dokum€n
7 Slslem lnformasi Administrasi Kependudukan (slAK)
8. Ruang Tunggu PelaYanan
L Ruanq Entry Data

|\/leTahari ruqa- oan pakerlaan vang drl".iarakar oerda'a'-" '

-ndalg-Lloang PP'alL'an Pres'den oardlJ'ar IVer daari Per"''lr'll

lnformas

Sarana:

2. Prinier cetak Kaftu ldentiias Anak
3. Formu{ii peamohonan Kartu ldeniiias Anak
4 Folocopy Akte Kelahiran

Kepala BldanO Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berienjang
Dilakukan oleh atasar langsung
Dilaksanakan secarc kontinYu

Konsislen dalam memberikan teguran dan sanksi

Pelaksanaan. konsultasi dan koordinasi

Daerah dan Perai!ran BuPati.
Memahaml administrasl kependudukan
IMemaharni dan manipu mengoperasikan Sistem

Administrasi Kependud!kan (SIAK)

Kepala D nas

Jumlah Pelaksana 1 Slaf/ Petugas regislresl : 1 orang
2 Operator: 2 orang

(KepaLa Bidang)
orang

Jam nan Pelayanan 1. Dala yang valid / benar
I 2. Data telah te.simpan dalam database kependudukan

i 'Fe-nerimaan tariil / be.rtai masul 6i-u,angan pelavar:an

2. Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik

Penilaian Prestasi Keda oleh Atasen Langsung
Evaluasi pencapaian kgrja melalui rapat iqteill

3 Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
4. AdministretorPendaftaranPenduduk
5. Penanggung iawab (Kepala Dinas) 1

:1 orang

Kepala Dinas KePendudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembina Uiama IVIuda (lV/c)
NrP 19601210198602 2 003



4, PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH (SKP) DALAfuISATU KELURAHAN

NO
,1

I Persyaratan Pelayanan

3 (llga) harikerja

URAIAN
24 Tahun 2013 ientang Perubahan atas

Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012lentang Penrbahan atas
PP Nomor 37 tahun 2007 ientang pelaksanaan Llndang-undang tahun
2006 lentang Adminislrasi Kependudukan
PeratLrran Presiden nomor 25lahun 2008 tentang Persyaralan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencalaian sipil
Peraturan Daerah Kabupalen Kaplras Nomor 10 Tahun 2016 lentanq
Pembeniukan dan Susunan Peranokai Daerah

5- Petatutan Bupati Kabupaten Kaplras Nomor 52 fahun 2416 lenlang
Kedudukan. Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Seda Tala Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencataian Sipll Kabupaten Kapuas

6 Peraturan Blrpati Kabupaten KapLas Nomor 15 TEhun 2013 lenlang
Perubahan Kedua atas Tarif Reinbusi Biaya Cetak Kafiu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Perallran Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusr Penggantian Biaya
Celak Kartu Tanda Penduduk dan Akla Catatan sipil

UnCang-urCang Nomor
l--lndang-undang Nomor
Kependudukan

23 tahun 2006 tentang Administras

1. Surat pengantar dariRT/RW Lurah/ Kepala Desa
2. KK dan KTP eleklronik yang bersangkutan (Asli)
3. Formulir Surat Keterangan Pindah WNI

1

2.

3.

Penduduk mengisj cJan menandaiangenj fornuljr permohonan pindah
Petugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir
permohonan pindah dan kelengkapan berkas persyaralan
Lurah/Kepala Desa menerbitkan Surat Keierangan Pindah
Sutal keteaangan pindah dalam satu kelurahan diserahkan ke pemohon
Pemohon menyampaikan surat keterangan plndah ke Dinas
Kependudukan dan Pencalatan Sipil untuk perekaman dala baru ke
database kependudukan

6. Pelugas registrasi menerima dan meregister sural keterangan p ndah
dan kelenokapan berkas persyaratannya

7. Kepala Seksi lvlulasi Pindah Datang memaraf surat kete.angan pindah
8. Operator Pendaftaran melakukan perekaman daia ke database

kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamal
baru

Pengelolaan Pengaduan Sekretarlat Tim Pengelola Pengaduan Masyarakat
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas J PemLrda

km.6 No.30A Kuala Kapuas.
Pengaduan dapat dilakukan melalui :

l. Langsung tatap muka
2. Sural

Alamat Jl. Pemuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan selat Utara
Kecamatan Selal Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimanian Tengah
73515

3 KolakPengaduan/Saran
Dengan memasukan ke koiak pengaduan/saran yang berada dl pintu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Siprl

4. Pesan singkat elektronlk
Pesan singkai elektronik rnelalui pesar singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

5. Telepon/Faximile
Telepon dan faxirnile (05'13) 21270

Sarana dan prasaaana:
1 Kompulea
2 Prinier
3. SlstemlnformasiAdministrasiKependudukan
4. Berkas Permohonan Sural Keteranqan

Desr/Kelurahan

(S AK)
Pindah dalam

Blaya / Tarlf

Sarana



- 5
6.
7.
8.

Lemarj penylnlpanan dokumen
Slip landa bukli pergambilan
Ruang Tunggu Pelayanan
RLiang Eniry' Daia

t h ornpetensi
I

Pelal'sana Vlp'rrhamr rLqa< oan pek"aar va lg dila"saldhal bp'cla\arka1
-ndang Jroanq Pe'dtL,ar Pras,d'n oeiaitrran M4,ldaoii DPialu a4

Daerah dan Peraturan BLPat.
- I\,4emaha[ i adminislrasi kependudukan

l\,4ernahami dan mampu mengoperasikan Sisiem lnformasi
Administrasl Kependlrdukan (SIAK)

Pengawasan internal Kepala Dinas
Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berjeniang
Dilakukan oleh al€san langsung
Dllaksanakan secara kontinyu
Konsislen dalam membelikan teguran dan sanksi
Pelaksanaan konsultasi dan koordinasi

Siaf/ Pelugas regisirusi :1 orang
Operator: 1 orang
Pengawas (Kepala Seksi): 1 orang
Administrator Pendaflaran Penduduk (Kepala
Penanggung jawab (Kepa a D:nas) : 1 orang

Bidang) :1 orang

Data yang valid / benar
Diwujudkan dengan adsnya kepastian persyaratan, waktu proses

bjaya, prosedur, dan didukung oleh SD[/] yang berkompelen di bidang

tuOasnya

Jaminan keamanan dan I oen-trnaan d1 .l berkas -ra\uk dt Ja.ga1 r,elo,/at an
Pp alaian yarg oigu4aha,l dalan keadaan bark

1 Ddia keoindalJn penduduk .ereqrstrasi or SIAK

i Peni,a'at o e(lasr Kprjr o er Alasar LanasLlg

keselamatan pelayanan

,, *"1:., 
^,*U" "",*."* 2. Evaluasi pencapalan kerja mela ui_rapat intern -

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipi, Kabupaten Kapuas

Dra- RUSENI
Pembina Ulama lvluda (lv/c)
NP196012101986022003



KOMPONEN

5, PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH (SKP) ANTAR DESAIKELURAHAN DALAM SATU
KECAMATAN

1. Undang-ufclang Nomof 24 Tahun 2013 tenlang Perubahan atas
Undang und6ng Nomor 23 tahun 2006 tenlang Adminislrasi
Kependudukan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tenlang Perubahan atas
PP Nomor 37 lahun 2007 lenlang pelaksanaan Undang'undang tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentang
Cara Pefidirftaran Penduduk dan Pe caiatan Siprl
Peraturan Daerah Ksbupalen Kapuas Nomor 10
Pembentukan dan Susunan Peranqkal Daerah
Peraluran Blpaii Kabupaten Kapqas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organlsasi, Tugas dan Fungsi Se,1a Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas
Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Celak Kafiu Tanda
Penduduk dan Akla Catatan Sipil pada Peraluran Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggantian Baya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Cataian Sipil

Persyarctan dan Tata

Tahun 2016 tentang

2 Pe€yaratan Pelayanan Sural penqantar dari RT/RW Lurah/ Kepala Desa
KK dan KTP elektronik yang beEangkuian (Asli)
Formulir Surat Keterangan Pindah WNI

Penduduk merqjsi dan menandaianqanj fornuljr permohonan pirdah
Pelugas registrasi melakukan verifikasi dan validssi sian foflnulir
permohonan pindah dan kelengkapan berkas persyaratan
Lurah/Kepala Desa menerbiikan Sural Keierangan Pindah
Surai keieranqan pindah antar kelurahan diserahkan ke pemohon

1

2.

5

7
8

Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah ke Dinas
Kependudukan dan Pencatalan sipil uniuk perekaman data baru ke
databese kependuduk3n

6 Petugas regisirasi meneima dan meregistel sural keterangan pindah
dan kelengkapan berkas persyaratannya
Kepala Seksi Muiasi Pindah Datang mema.afsural keterangan pindah
operator Pendaflaran melakukan perekaman data ke database
kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamat

3 (liga) had keda

GRATIS

SURAT KETERANGAN P NDAH ANTAR DESA./KELURAHAN

Sekreiarial Trm Pengelola Pengaduan Masyarakat
Dinas KependudLrkan dan Penc6tatan Sipil Kabupaten Kapuas Jl Penruda
km 6 No 30A K.rala Kapuas.
Pengaduan dapat dilakukan melalui :

'l Lanqsung tatap muka
2. Surai

Alamat Jl. Pemuda km.6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan selat Utara
Kecamaian Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalirnantan Tengah

I , 1.",".*"

4.

538 dan 0835 1389 843
5 Te epon/Faximlle

Telepon d€n iaximile (0513) 2127C

73515
Koiak Pengaduan/Saran
Dengan meflrasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di pinlu
masuk Dlnas KependLrdukan dan Pencatatan Sipil
Pesan singkat elektronik
Pesan singkal elektronik melalui pesan singkal ke nomor 0888 8008

1.
2.
3.

Biaya / Tarii

Penge olaan PefgadLran

Prasarana

4 Si-lpm lr,'orrasr Adn_ nrslras' <ependudula4 SLA

Sarana dan prasarana :

I Komput€r
2. Printer
3. Beftas Permohonan Surat Keterangan Pindah antar Desa/Kelurahan



lr;-;
Ruang Tunggu Pelayanan

illemahami tugas dan pekerJaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undafg-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan IVlendagai Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupali
Memahami adminisirasi kependudukan
l\,4emahami dan mampu mengoperasrkan Sistem nformasl
Administrasi Kependudukan (SIAK)

l
10 Pengawasan internal Kepala Dinas

Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara be{enjang
Dilakukan oleh atasan langsung
Dilaksanakan secara kontinyu
Konsisten dilam membeaikan teguaan dan sanksi
Pelaksanaan, konsultas dan koordlnasi

Jumlah Pelaksana 1

2.
3
4_

5

Staf/ Pellroas reqisiaasi : 1 orang
Operator:2 orang
Pengawas (Kepala Seksi): 'T orang
Admrnrstrator Pendafiaran Penduduk
Penanqgung jawab (Kepala Dinas) : 1

(Kepala Bidang):1 olang
orang

12

13

Jaminan Pelayanan Data yang valid / benar
Dala kepindahan penduduk tercgisirasi di SIAK

Penedmaan Tamu / berkas masuk dl ruangan pelayanan
Peralaian yano diOUnak€n dalam keadaan baik

.laminan keamanan dan
keselamaian pelayanan

2. EJa Jas pen(ap! ar' qr rrFldlurrapal .nlerr
E!€[.rasi r,rnerja Fai;kaana Il. peiitaian prestasi Keiia oldtAtasan Langsung

l

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RLJSENI
Pemblna Utama Muda (lv/c)
NIP '19601210 198602 2 003



6. FE:\rERBilA\ SURAT XETERANGAN PlNDAil (SKP) ANTAR KECAUATAN DALAtul SAiU
KABTJPATFN/KOTA

URAIAN

Persyaralan Pelayanar

Undanq-undang flor.,)or 24 Tahun 2013 tentafg Perubahar atas
Und?no-u dang Nomor 23 tahun 2006 tentang Adminislrasi
Kepefdudukan
PeraiLrran Presiden nomor 25 iahun 2008 tenlang Persyaretan dan Taia
Cara Pendaflaran Penduduk dan Pencalatan Sipil
Peraturan Pemerinlah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan alas
PP N0m0r 37 tahun 2007 tenlano pelaksanaan Undanel undano tahun
2006 ieniang Adminisirasi Kependudukan

4. Peraluran Daerah Kabupalen Kapuas Nomor l0 Tahur 2016 tertafg
Pembenluksn dan Susunan Perangkai Daerah

5 Petallran B,rpaii Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 ientang
Kedudukan, Susunan Orqanisasi Tugas dan Fufgsi Se(a Tata Kerja
Dinas Kependud!kan dan Pencatalan Sipi Kablrpalen Kapuas
Peraturan Bupati Kabupalen Kapurs Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahan Kedua alas Tarif Retdbusi Baya Cetak Ka:1u Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah KabupEten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tenlang Retribusi Pefggantian Biaya
Celak Karlu Tanda Perrduduk dan Akia Caiatan Sipil

2 1

2.
Sural pengani€r dari RT/RW Lurah/Kepala Desa
KK cian KTP elektronik yang bersangkutan (Asli)
Formulia Sural Keterangan Pindah WNI

KELURAHAN/DESA
1 Penduduk mengisldan menaridatafganrformuIrpermohonan pindah
2. Petugas reglstr€si rnelakukan verifikasi dan vaiidasi sian formulr

permohonan p ndah dan ke engkapan berkas persyaratan
3 Lurah/Kepala Desa menerbilkan dan menandatanganl Sural

Keterangan Pinda h

4. Surat keterangaf pindah diserahkaf ke pemohoa
5 Pernohon mefya.nparkao sur?i keteaeng3i pindah ke keaematan

KECAN,iATAN
1 Petuqas regislrasi menerima berkas pemohon seda rnelakukan

verifikasi dan validasi s an formulir pbrrnohonan pindah dan
kelengkapan berkas petsyaratannya

2 Camat menerbllkan dan menand.langani Sul"t Keierangan Pindah
3 Surat keterangan p ndah diserahkan kepada pemohon uniui(

'.la1l' r1)a d,ldpotLa, (e keca-nalan lLjr a.r
Pemohon menyampaikan surat keterangan pindah ke Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil unluk perekaman daia baru k-.
database kependudukan

5 Pelugas aegisirasi rnenerima dan mereg slet sutat keletangan p ndah
dan kelengkapan berkas persyaratannya

6 Kepala Seksr I\,4utasi Pindah Datang menaraf sural keterangan prndah

7 Operator Pendaftamn melakukan perekaman data ke daiabase
kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dergan alarnat

3 (liqa) hari kerja

SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR KECAMATAN
l

GRATIS

D".q,.roa.1 P '.rddLar Sp.rear", fr r Pplq"lo a Pe'r,JddLdr
Dinas Kepenclualukan dan Pencatatan
km 6 No. 30A Kuala Kapuas
Pengad!af dapat dr akukan me alLrl
'1. Langsung lalap muka

Masyarakal
Sipil Kabupalen Kapuas ,l Pemlda

Kapuas Kelurahan Selai Utara
Provinsl Kalmanlan Tengah

2. Sural
Alamal Jl. Pemuda kn.6 No 30A KuaLa
Kecamalar Selat Kabupalen Kapuas
73515

3. Kotak Penqaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran

rnqg!r-( qi!?s Kq pgr!!!!!4!t q3lt l-.e !.qsi4eqgrpi

f+ - wat ri peivanan

yeng berada di plntl]



Pesan singkat elektronik
Pesan singkat elektronik melatui pesan sinqkd ke nomor OSaA AOOS
538 dan 0635 '1389 843
Telepon,/Faximile
Telepon dan faxlmile (0513) 21270

5.

4.

10

9

8

Pengawasan lniernal

Kompelensi Pelaksana

Sarana dan Prasarana Sarana dan prasaaana:
1. Kompuler
2. Pdnler
3. Sislem lnfomasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
4. Berkas Permohonan Surai Kelerangan Pindah anlar Kecamatan
5. Ruang Tungqu PelaVanan
6 PJang Er_ry Dr'a
7. Slip tanda bukli pengambl]an
8 I ema i peryiTpenan dokLlnel

Me,rdhami iJqa- oa'r p;GJaan yanq d,lak<ana"an Oe.oari,fa,
unoarcr.Ur dang. Peraluran Pter:dF.l, PFrat.ltan lVendao... Ppr6r r,a'1
Daerah dan Pe'aiurar Bdpan
IVenalamr adminislras. <ependudukan

- Ivemahamioan mampu mengooeJasihan Sistpn lrfornast
AdTrni\Uasi KepeldJo Jkan tSIAK)

1. Kepala 0inas
2. Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berenjang
- Dilakukan oleh atasan langsung
- Dilaksanakan secara konlinyu
- Konsjslen dala,, memberjkan leguran dan sanksi

Pelaksanaan, konsultasi dan koord,nasi

11 Jumlah Pe aksana 1. Strf / Petugas registrasi : 1 orang
2. Oper€ior :2 orang
3. Pengawas (Kepala Seksi) i 1 orang
4 Administrator Pendaftaran Penduduk (Kepala Bidang) ; 1 orang
5. Penanggung lawab (Kepala Dinas) i 1 o.ang

12 Jaminan Pelevenan
2
1. Data

Data
yang valid / benar
kepindahan penduduk ieregistrasi di SIAK

3 Jaminan keamanan dan
kese amatan pelayanan

I Pene,iraan Tamul b"rt,ai maiukliru6iigan p"t6y216n
2. Peraiaian yang digunakan dalam keadaan baik.

14 Evaluasi Kineda Pelaksana 1.
2.

Penilaian Preslasi Kerja oleh Atasan Langsung
Evaluasi pencaoaian keria melalui moat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembina Uiama IVuda (lV/c)
NtP 19601210 194602 2 003



7- PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH (SKP) ANTAR KABUPATEN/KOfA

iNo I KoMPoNEN
1 Dalar HukLrm

f
t1

3

Persyaralan Pe ayafan 1.
:2_

3

Undarg-undarO Nomor 24 Tahun 2013 lenlang Perubahan alas
Undang-!ndang Nomor 23 lahun 2006 teniang Admintstfasi
Kependudlrkan
Pereturan Pemerinlah Nomor 102 Tahun 2012 tentenO Perubehan al:s
PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pe aksanaan tlndang,Lrndang lahun
2006 tenlang Administrasi Kependudukan
Peraluran Presiden nornor 25 lahun 2008 tentang PeByaraian dan Tala
Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencaiatan Sipii
Peraturen Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahuf 2016 teftang
Pembentukan dan Susunan Perangkat DaeTah
Peraturan Eupaii Kabupalen Kapuas Nomor 52 TahrJlr 2016 tentang
Kedudukan. Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Seda Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan SipilXabupalen Kapuas
Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tah(rn 2013 tenlang
Perubahan Kedua atas Tarif Retrlbusi Biaya Celak Kadu Tanda
Penduduk dan Akta Catalan Sipil pada Peraiuran Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Relribrsi Penggantian Braya
Celak Kartu Tarda Peoduciuk dan Akia Calaian Sip

Srrat pinqanta oari nfnwrLrranikepa,a-DEi
KK dan KfP elektronik yang be.sangkutan (Asli)

kabupaten
Kepala Difas menandalangani Surat Keierangan Pindah
Petugas register mencatat pada buku rcgrsler pindah pefdLrdUk
Sumt keierangan pindah diserahkan kepacia pemohon

I,JRAIAN

3 Formulir Sural

KF IIRAHAN
1. Penduduk men1 Penduduk mengisidan menandalang?ni formulir pernohonan pindah

Formulir Sural Keterangan Pinc,ah WNI

2 Pelugas registrasi melakukan verifikasi dan validasi isian formulir
permohofan pifdah dan kelengkapan be*as persyaratan
Lurah/Kepala desa menerbitkan dan menandalangani Surat Kelera0gan

Surat keteranqan pindah anlar kelurahan diserahkan ke pemohon
Pemchon firenyampaikao surat keterengan p(rdah ke kecamatan

L6

3.

ii,
KECAMATAN
1 Petugas registrasi meneaima beakas perllohon seda melakukan

verifikasi dan validasi isian formulir permohonen pindah dar
kelengkapan berkas persyaralannya

2. Camal menerbitkan dan menandatangan Surai KeteranOan Pindah
3. Su,ai kelerangan pindah diserahkan kepada pemohon unluk

selan'ulnya dilaporkan ke daerah tuiuan
4 Pemohon menyampaikan sLrral keterangan pindah ke DiDas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
1. Berdasarkan laporan penduduk, petugas regislrasi melakukan verifikasi

isiar formulir permohonan pindah bersefla kelengkapan
persyaralannya

2. Kepala Seksi Mulasi Pindah Dalang melakukan vaiidasi isian fonnulir
permohonan F,indah bersena kelengkapan persyaratannya

3 operator Pendaftaran melakukan konsolidasi dala. peaekaman data ke
database kependudukan dan mencetak sural keterangan pindah 6rtar
kab!p3ten

4 Kepala Seksi Mulasi Pindah Datang mengoreksi hasil celakan suaat
keterangan pindah antar kablrpaten

5 Kepala Bidang mclakukan penilaian akhlr (mernaral beftas
permohofan pindah

6. Pelueas regislras, mengarsipkan berlas permohonan pindah anlar

-

7.
8.
L

3 (tiga) harl kerJa

Bjay€ r Tarit GHArs

6 Produk SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR
SURAT KEIERANGAN EIODATA

KABUPATEN/KOTA DAN



Penoelo aan Pe[]qaduan Sekretaiiat Tim Penqelola Penqaduan
Dinas Kependudukan dan Pencalatan
km 6 No 30A Kuala Kapuas

8 Sarana dan

Pefgaduan dapat dilakukan meialui l

1. LangsL ng iaiap muka
2. Surat

Alamal Jl Pemuda km.6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat lltara
Kecamatan Seat Kabupaten Kapuas Provinsr Kallmantan Tengah
735 r 5

3 KotakPengaduan/Saran
Dengan mernasukar ke kotak pengaduan/saran yang berada di prniu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatataf Sipil

4 Pesan singkal elektron k

I\lasyarakaI
SlpilKabupaien Kap!as Jr Pemuda

lnfoTrnasi

I

Pesan s ngkal elekironik melalui pesan slngkai ke noanor 0333 8008
538 dan 0835 1349 443

5 Te epon/Faxrmrle
Te)eDan dan faximi)e (0513) 21274

Salana:
1. Komputer
2 Prinler
3. Sislem lnformasiAdminisirasi Kependudukan (SIAK)
4 Berkas Permohonan Sural Keierangan Pirdah anlar Kabupatea,/Kola
5 Ru6ng TLinggu Pelayaran
6 Ruang Entry Dala

IVlemaham; lugas dan pekerjaan yang drlaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden Peraturan Mendagri. Peraturan
Daerah dan Peraluran Bupali
IUemaham administrasi kependudukan
lvlemahami dan mampu anengoperasikan Sistem
Adminlstrasi Kependudukan (sLAK)

10 Pengawasan lnlerna

Jurnlah Pelaksana

Kepaia Dlnas
Kepa a Bioang Pendaftaran Penduduk

Dilakukan secara berjenjang
Diakukan oleh alasan langsung
Dlaksanakan secara kont nyu
Kons sten dalam memberikan ieguran dan sanksi
Pelaksanaan konsultasi dan kood nasi

Slaf/ Petuqas rectistrasr :1 orano
Operaior: 'l orang
Pengawas (Kepala Seksi): 1 orang
Administralor Pendaftaran PendLrduk (Kepala Bidang) : 1 orang
Penanggung jav,/ab (Kepala Dines) : 1 or3ng

12

13

1

2.
3.

I Pelayanan

keamanan
atan pelaya

Jam nan

Itm,na n

keselam

-aluasl Kineta Pe aksana 'l. Penlla an Preslasi Kerja oleh Atasan Langsung

Kepa a Dinas Dukcapi / yang mewakil berada d tempat
Daia yang !alJd / benar
DiwulLrdkan dergan adanya kepaslian persyaratan, wakiu proses.
biaya, prosedur, dan didukLng oleh SDI\/I yang berkompeten di bidang
tugasnya

Peneimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
Peralatan yang digunakan dalam keadaan balk.
Dala peiceiakan lercimpan di basis daia

2. Evaluasi pencapaian keia melaLui rapat intern

dan
nan

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembina Lliarna I\l uda (lv/c)
NIP 19601210 198602 2 003



8. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH {SKP} ANTAR PROVINSI

NO KOIV]PONEN

4

.6.

URAIAN

' unualg,:rdan,, Nonor z+ ianr,n )oii tenra'rq 

-oer,,b;n;n 
ata..

Undang undang Nomor 23 tahun 2006 tenlang Admirrisirasi
Kependud!k6n

2 Peralurar) P-orrernlah Nomor 102 TahLn 2012lentano Perubahan atas
PP Nomor 37 lahun 2007 tentang peiaksanaan Undang-Lrndang tahun
2006 tenlang Adminislrasi Kependudukan
P-oraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tenlang Persyaral€n dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatataf Sipil
Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentang
Pernbenlukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peraiuran B(paii Kabupalen Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 ieniang
Kedudukan Susunan Organisas, Tugas dan Fungsi Sena Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipll Kabupalen Kapuas
Peraturan Bupati Kablrpaten Kepuas Nomor 15 Tahun 2013 lenlang
Perubahan KedLra atas Taril Relribusi Biaya Celak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Cataian S pil pada Peraturaf Daerah Kabupaien
Kapuas Nornor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Penggrntian Biaya
Celak Karlu Tancja Perrduduk dan Akta Calalan Sipl

r l-1:1sar Hlkrrnr

2)

3

5

6 l
. KETERANGAN BIODATA

Persyaratan Pelayanan T Sural penganlar dari RT/RWLurah/Kepala Desa
2. KK dan KTP elekrronik yang bercengkulan (Asli)

I 3 Formulir Surat Keterangan Pindah WNI

]KELURAHAN
1. Pencluduk mengisi dan menandatangani foTmulir per'rnohonan p ndah
2 Petugas registrasi melakukan veriflkasr dan validasr isiar Iolmullr

pemohonan pindah dan kelengkapan berkas persyaratan
3 Lurah/Kepala Desa menerbrtkan dan menafdalangaf Surat

Keterangan Pindah
4 Surat kelerangan pindah antar kelumhan diserahkan ke pernohon
5. Pemchon menyampaikan suml kele,.engafl pindah ke kecamatan

KECAMATAN
'1. Peiugas registrasi menerima berkas

veriflkasi dan validasi isian fo.mulir
kel-"ngkapan berkas persyaraiannya

2 Caral rne4etD.lhar dal renandalalqanr
3 S0rai keterangan pindah diserahkan

selanjulnya dilaporkan ke daerah tLrjuan
4 Pemohon rnenyaitpaikan slrral keterangan p ndah ke Dinas

Kependudukan dan Pencaiaian Sipil

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
1 Berdasarkan Japoran pendLduk, petugas regislrasi melakukan verifikasi

isian formulir perrnohofan pifdah berserla kelengkapan
persyaraiannya

2 Kepala Seksi [rutasi Pindah Datang melakukan validasi isian formulir
permohonan pindah berseria kelengkapan persyarai.nnya

3 operalor Pendafia|an melakukaf konsolidasi dala. perekaman data ke
database kepend!dukan dan menceiak sural keleraflgan pindah antar

pemohon serta melakukan
permohonan pindah clan

Surat Keteranqan P ndah
kepada pemohon Lrniuk

Kepala Seksi Mutas Pindah Datang mengoreksi hasil cetakan surat
keterangan pindah antar provins
Keoala Bidanq melakukan Denilrian akhir (memarao be*as
permohonan pindah

6 Petlrgas registrasi mengarsipkan berkas permohonarr pindah anlar
provrnsi

7 Kepala Dinas menandatangan Surai Keterangaf Pindah
, 8 Petugas regisler mencatal pade buku regisler pindah penduduk
9 SLIa ieleraloan p,ndaf drserahkan hFpada pemohon

4 I waktLiFetayanan i1 i;rnpO fir hrlt-
Biaya lTatil er:atr<

zucrr rerEnp,NeeN PNDA, ANiAR 
-pRotii\-sr 

DANI
I vETc6^R,^^^, D'^n^-^

_l

SURAT



/ Pen0elo aan Pen0aduan Sekretariat Tim Pengelola Pengaduan [4asyarakat
Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil Kabupaten Kapuas Jl pemuda
km.6 N0. 30A Kuala Kapuas.
Pengadu€n dapat dllakukan melalui :

'1. Langsung tatap muka
2. Surat

Alamat Jl. P€rnuda km. 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selet Utara
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimanlan Tengah
73515

3. Kolak Pengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada a,, pinlu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan sipil

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

5. Telepon/Faximile
Telepon dan lzximile (0513) 2127A

Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem lnformasi

I8 Sarala oal P,J.a'ara Sarala :

I 1. Kompuler
2. Ptinlet r

3. Berkas Permohonen Suaal Keterangan Pindah antar Provlnsi
4. Sislem lnformasi Adminislrasi Kependudukan (SIAK)
5. RUarg Tunggu Pe,avaran

. I 6. Ruarg Entry Dala'il
I Kompelansi Peraiian" - -- 

Virirarra,ni r.tgas O"n pe,,erp.dn ya,rg d,larsanaian oJ,oasa.tin
' I Undang-Undang. Peraluran Presiden, Peraluran Mendagri. Peraturan

Daerah dan Peraturan Bupati. I

I - I\remahami admrnrsrrasi kepenououkan

' 10 I Pengawasan intemal

13 I Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

Kepala Dinas
Kepala Bidang Pendanaran Penduduk

Dilakukan secara berjenjang
Djlakukan oleh at6san langsung
Dilaksanakan secara kon(inyu

Adn r st,asi Kejer dLdLk_aq_lsll\<r._

- Konsis,en daram menberikan legu!an dan sank<!
I - Pelaksanaan lons,lltas. dan kooto,nasi

,1

3.

Staf/ Petugas registrasi t1 orang
Operator : 1 orang
Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
Adminiskalor Pendaflaran Penduduk (Kepala Bidang) i 1 orang
PenanggunO jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

1. Kepala Dinas Dukc€pil/ yang mewakili berada dilempat
2.
3

Dala yang valid / benar
Djwuj!dkan dengan adanya kepasijan
biaya, prosedur. dan didukung oleh SDM
lugasnya

persyaralen, wakl! proses,
yang berkompelen di bidang

Penetimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanarl
Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.

l

l
l4 1 Eralrrasi Kinerla Pe{aksana i '1 Penilaian PreslasiKeda oleh Atasan Langsung

2 Fv_aluasi len capaia n kerja mglql!1lqp!!l!!eq

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembina Utama Muda (lv/c)
NtP 1S601210198602 2 003



9. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PII]DAH DATANG (SKPD} ANTAR DESAJKELURAHAN

1"i
KOMPONEN

Unclang-undang Nomor 23 tahun 2006 tenlang Administrasi
Dasar Hukurn

KepenC drkan
2 Peraturan Pernerintah Nomor 102 Tshun 2012 ientan0 Perubahan atas

PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan Undang-undang lahun
2006 lenlan0 Adminisl.asi Kependudukan

4

Peraturan Presiden fornor 25 iahun 2008 tenlang Persyaratan dan Tala
Cara Pendaiiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 teniang
Pembenlukan dan SLrsunaf Perangkal Daerah
Pefti-utan Bupali Kabupaten Kapuas Nomo.52 khun 2016 tenlang
Kedrdukan, Susunan Organisas. Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerj6
Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sip I Kabupaten Kapuas
Peraturan Bupali Kabupatefl Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tenlang
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Celak Kariu Tande
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraluran Daerah Kabupaien
Kapuas Nomor 4 Tahun 20'10 tentang Retribusi Penqgantian Biaya
Ceiak Kadu Tanda Penduduk dan Akia Caiaian Sipil

Surat kete.angan pindah dari kelurahan asal
KK dan KTP eleklronik yang bersangkuian (Asli)
Fonnulir Suaat Kelerangan Pindah Datang WNI

Persyaratan Pelayanan 1.
2
3.

2

ls

5 Pemohon menyampaikan surat keierangan pindah datang ke Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil unluk perekaman data baru ke
database kependudukan
Delugas regislrasi mereflma dan 'nereg'srer sural kelerangan pindah

7 Kepala Seksi Mutasi Pindah Datang memaraf surat keterangan pindah

Dinas Kependudukan dan Pen6atalan Sip I Kabupaten Kapuas Jl Pemuda

Pelugas registrasi kelurahan melakukan veifikasi dan validasi rsian
fomuiir pennohonan pindah datang dan kelengkapaf berkas
persyaralan
Lurah/'Kepala Desa menerbitkan Sural Keterar)gan Pindah Dalanq
Surat keterangan pindah datarlg antar keluraharl diserahkan ke
pemoircn

km 0 No 30A Kuala Kapuas
Pengaduan dapat dilakukao melahri :

1. Largsung latap mLrka
2. Sural

Alamat Jl. Pemuda km 6 No. 30A Kuala
Kecamalan Selat Kabupaten Kapuas

3 KolakPengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang berada di plnl!
masLrk DiIas Kependudukan d€n Pencatatan Sipil

4. Pesafl singkat elektronik
Pesan singkal e ektronik melalul pesan singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

5. Telepon/Faximi,e
Telepon dan faximile (0513) 21270

gisi dan menandaiangani fonnulir permohonan pindah

Kapuas Kelurahan Selat Utara
Provinsl Kalimantan Tengah

3 P o<edL' l. PendJduk rnen
dalang

dalang dan kelengkapan berkas persyaratannya

^ datang
8. Operalor Pendaftaran rnelakukan perekaman dala ke database

i kependudukan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamatI r,,,L-4 Waklu Pclayanan 3 rlrga) hari(eria
l

5 
. 
B,ryt, ld,,r 

' 
, 
cali,s -

1""
IL
f- I ErcCLIT SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG ANTAR DESA/KELURAHAN

7 Pengelolaan Pengaduan Sekretarial Tim Pengelola Pengaduan Masyarakal



flsaranadanPrrsarant

lg Kompetensi Pe aksara

I

l
I

ro I p"rg.*a*, inrrinir

Sarana dan prasarana:

2. Printe.
3. Sislem lnfomasi Administrasi Kependudukan (StAK)
4. Berkas Permohonan Surat Keterangan Pindah DatanO antar

desa/kelu.ahan

t

Ruang Tunggu Pelayanan
Ruang Enlry Data

Memahaml tugrs dan pekerjaan yang dilaks-anakan-berdssarkan 

-jUndang-Undang. Peraturan Presiden, Peraturan lvlendagri. Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupali.
Memahami administrasi kepend!dukan
Memshami dan mampu mengoperasikan Sistem lnformasi
Adminiskasi Kependudukan (SIAK)

Kep€la Dinas
Kepala Bidang Pendaflaran Penduduk

Dilakukan secara berjenianq
D lakukan oleh aiasan langsung
Dilaksanakan secara kontinyu
Konsisten dalam memberikan teouran dan sanksi
Pelaksanaan, konsuliasi dan koordinasi

Slaf/ Petugas registrasi :1 orang
Operelor : 1 orang
Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
Admlnistrator Pendaflaran Penduduk (Kepala Bidang) : 1 orang
Penanggung jawab ((epala Dinas) : 'l orano

aksanaumlah Pel 1.
2.
3.
4.
5.

-,]
Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat
Daia yang valid / benar
Diwujudkan dengen adanya kepastian
triaya. prosedur. dan didukung oleh SDM
lu0asnya

persyaratan, waktu proses,
yang berkompelen di bideng

Penerimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
_.1

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembina Utama NIuda (lv/c)
NtP 19601210 't98602 2 003

Jaminan Pelayanan



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

NO

I
l KOMPONEN URAIAN

Dasar Hr)kum
_-l_

t' undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang undang Nomor 23 t6hun 2006 tentang Adminrstrasi
Kependudukan

5

2 PersyaralanPelaYanan Sr ral \eterangaI prndah da.i kaca.nalar a<al
, nn no" 

^t" ","t,,^n,k 
yang bersangkutan (ASlu

2 Peraiuran Pemeinlah Nomor 102 Tahun 20'12 lentanO Perutlahan atas
PP Nomor 37 lahun 2007 tentang pelaks€naan Undang-undang tah!r
2006 tentarg Administrasi Kependudukan

3. Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentanq Persyatatan dan Tala
Cara Pendajiaran Penduduk dan Pencalalan Sipii

4. Peaaluraf Daerah Kabupaten Kaplras Nomor 10 Tahun 2016 tenlang
Pernbentukan dan Susunan Perangkal Daerah
Peratu.an Bupatr Kabupaien Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan. Susunan organisasi, Tugas dan Fungsi Sefta Tala Keda
Dinas Kependudukan dan Pencalatan SipilKabupaten Kapuas
Peraturan Bupali Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 20T3 lenlang
Perubahan Kedua atas Tart Retribusi Biaya Celak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Catalan Srpil pada Peraturan Daerah Kabupaien
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 lenlang Relibusi Pengganlian Braya
Cetak Kadu Tafda Pefduduk dan Akia Caialan Sipil

l.

r= . - T
3. Fomulir Surat Kelerangan Pindah Dalang WNI

I

3 -KEt uRAHAtl
1. Penduduk mengsi dan menandalanqanl formulir permohonan pindah

datang
2. Pelugas registrasi kelurahan melakukan verifikasi dan validasi isian

formulir permohonan pindah datang dan kelengkapan berkas
percyaralar

3. Lurah/Kepala desa rnenerbitkan Surat Kelerangan P ndah Datang
4. Surat keterangan pindah dalang antar kelurahan diserahkan ke

pemohon
5. Pemohon menyampaikan surel keieraogan pindah datang aniar

kelumhan ke kecamalan

KECAMATAN
1 Pellgas reg strasi menerirna beakas pernohon sefia melakukan

veniikasi dan vaiidasi isian fomulir pemohonan pindah dalang dan
kelergkapan berkas persyaratannya

2 Camai menerbitkan dan menandatanganr S!ra1 Keierangar Pndah

5

6.

7.

3.
Datang
Sutat keterangan pindah dalang diserahkan kepada pemohon unfuk
selanjutnya diiaporkan ke daerah lujuan
Pemohon menyampaikan sural keterangan pindah datang ke Dnas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil untuk perekaman dala baru ke
database kependudukan
Petugas registrasr menerima dan meaegister surai keterengan pindah
datang cian kelengkapan berkas pelsyaraiannya
Kepala Seksi Muiasi Pindah Datang memaraf surat keierangan p ndah
dalang
Apetatot PendaflaruA melakukan perekarnan data ke dalabase
kependudrkan dan mencetak dokumen KK dan KTP dengan alamal

5

6

Waklu Pelayanan 14 (empat belas) hari keia
I

Brava 'Talli i

Produk- ]

l
GRATIS

SURAT KETEMNGAN PINDAH DATANG ANTAR KECAI,IATAN

I Seireianat rim peiiserota pen'baauan
_i7 PenEelolaanPengad{rar

Dinas Kependudukan dan Pencalalan
km 6 No 30A Kuala Kapuas

Masyarakat
Sipii Kabupaten Kapuas Jl Pemuda



Pengac,uan dapar dilakukan melalui 
I' Largs'rng talao nuka

,2. Surat
Alamat Jl Pemuda km.6 No. 3OA Kuala Kapuas Kelurahan selal ulam i

3

Sarana :

1. Kompuler
2 Prinier
3. Sistem lnformasi Adminislrasi Kependudukan (SIAK)
4. Be*as Permohonan Surat Keterangan Pindah Dalang

Kecamatan
Ruang Tunggu Pelayanan
Ruano Entry Data

Kepala Dinas
Kepala Bidang Pendaflaran Penduduk

Kecamaian Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalinrantan Tengah
73515
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
Telepon dan faximile (0513) 21270

-l 
sa ana d6iF sara'na

I

5.
6

KompelersiPelaksana

Pengawasan inlernal

aksana

lvlemahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan l\rendagri. Peratlrran
Oaerah dan Peraluran Bupati.
l\remahami adminislrasi kependudukan
l\,lemahami dan mampu mengoperasikan Sistem lnformasi
Adminislrasi Kepe.dudukan (SIAK)

Dilakukan secara berjenjang
Dilakukan oleh atasan langsung
Dilaksanakan secara kontinyu
Konsislen dalam memberjkan teguran dan sanksi
Peleksanaan konsultasi dan koordinasi

Staf/ Petugas regishasi :1 orang
Opemtor: 1 orang
Pengawas (Kepala Seksi) : 'l orang
Administrator Pendaftaran Ponduduk (Kepala Bidang) r 1 orang
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

I

l
I

l

I

I

--l
I

I

12 Jaminan Pelayanen Kepala Dinas Dukcapil be.ada ditempat
Data yang valid / benar

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

Penilaian Prestasi Keda oleh Atasan Langsung
Evaluasi pencapaian keria melalui rapat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatalan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembina Utama [,4uda (lv/c)
NtP 19601210 198602 2 003

l

I

l

I

l

I

l

-5 -Jan;han keamanan dail3 | Jamrnan keamanan Oar
keselamalan pelayanan



Ioi
1

2

11- PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DAIANG (SKPD)ANTAR KABUPATEN/KOTA

- 
-xOvrPOrrrerrr I 

- Unar,qr'f I
.-Loisaiiiurui..r - 11. -ndana urrdang I'lornoi 2a Tahun 2013 lentang Perubahan alas

2 Peraturan Pemerinlah Nomor 102 Tahun 2012lentafg PerLrbshan aias
PP Nomoa 3T tahun 2007 tenlang pelaksanaan Undeng-undang lahun
2006 tenlang Adminislrasi Kependudukan

3 Peraturan Presrden nomor 25 tahun 2008 lenlang Persyaratan dan Tala
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencalalan Sipil

4. Peraturan Daerah Kabupaien Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tentarg
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peraturan Bupati Kabupaien Kapuas Nomor 52 Tahun 2015 lenlang
Kedudukan, Susunan OTganisas, Tugas dan Fungsi Sefla Taia Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupalen Kapuas
Pereluran Bupall Kabupaten Kspuas Nomor 15 Tahun 2013 lentano
Perubahan Kedua atas Tarit Rel busj Biaya Cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akla Calalan Sipil pada Peralu.an Daerah Kabupalen
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Retribusi Pengganliaf Bisya
Ceiak Karlu Tanda Perrduduk dan Akia Calalan Siprl

undang undang Nomor 23 tahun 2006 lenlang Admillislrasi
KeDendudukan

1. Surai kelerangan pindah dar kabupalen asa
2 KK dan KTP eleklronik yang bersangkulan (Asli)
3. Form!lir Sural Keterangan Pindah Datang WNI

6.

l

' 4 Wakiu Pelayanan ld (ernpalbelas) hdll herja

2 Petugas regislrasi melakukan ve.ifikasi dan validasi isian fonnulil
pe[mohonan pindah daiafg dan kelengkapan berkas persyaratan

3 Lurah/Kepala desa menerbitken dan menandetangani sural Keteranqan
Pinda h Dalang

4. Sul?t ketemngan pindah datang anlar kelurahan diserahkar ke
pemohon

5 Pernohon rnenyampaikan surat keterafgan pindah datang ke
kecamatan

KELURAHAN
1 Penduduk mengisi dan menandatanganl formullr permohonan pirdah

dalanq

KECAMATAN
1 Pelugas regislrasi menerima betkas pemohon serla ,neiakuka0

verifikasi dan validasi isian fomulir pemohonan pindah daiang dsr)
kelenqkapan berkas persyaralannya

2. Camal menerbilkan dan menanclatangani Surat Keterangan Pindah
Datang

3. Surat kelerangan pindah datang diserahkan kepada pemohon
4. Pemohon menyampaikan sural kelerangan pindah dalang ke Dinas

Kependudukan dan Pencaialan Sipil

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
1 Betdasaftan laporan penduduk petugas registras me akukaf ver fikas

isian formulir pefinohonan pindah dalang belseda keiengkapan
peIsyaraiannya

2 Kepala Seksi IVlutasr Pindah Datang melakLrkan validasr sran formulr
permohonan pindah datang berserta kelengkapan persyaratarnya

3. Operaior Pendaflaran melakukan perekaman data ke database
kependudukan dan mencelak surat kelerangan pindah datang anlar
kabupaten/k01a

4. Kepaa Seksi Mutasi Pindah Datang mengoreksi has cetakan sural
keterangan pindah datang Bntar kabupaien

5. Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas
pennohonan pindah datang

6. Pelugas regislrasi mengarsipkan bertes permohonan pindah dalang

7.
8
9.

antar kabupaten
Kepala Dinasmenandatangani SuratKeieiangar Pirdah Datang
Pelugas regisler mencalat pada buku regisler pindah datang penduduk
Surat keterangan pindah datang diserahkan kepada pemohon unluk
selantulnya dipergunakan sebagai dokumen kepengurusen KK dan
KTP
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6 Produk SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG ANTAR KABUPATEN/KOTA

Fingetoiaan eenqaduan - ] sekrelarit-iin Fengetbta Fengaduan ilaaiyarakilvlasyarakat
Dinas Kependudukan dan Pencalatan SipilKabupalen Kapuas.Jl. Pemuda
km 6 No. 30A Kuala Kapuas
Pengaduan dapal dilakukan melelui :

1. Langsung latap rnuka
2 Surat

Alamat Jl. Pemuda km.6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selal Lltar€
Kecamatan Selat Kabupalen Kapuas Provinsi Kalimarllan Tengah
7351s

3 Kotaii Pengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang llerada di pintu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

4. Pesan singkal eleklronik
Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nonror 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

5. Telepon/Faxirnile
Telepon dan faximile (0513) 21270

i

7
I

dan Prasarana Sarana dan prasarana:
1. Komputer
2 Prinler
3. Slstem lnformasl Administrasi Kependudukan (SIAK)
4. Beakas Permohonan Sural Keierangan Pindah

Kabupalen/Kota
Ruang Tunggu Pelayanan
Ruang Entry Dala

\ler'dharn, lLgas clar peke'iaa1 varg d, aksar.aka r be dasa .aI
Ljrdanq.Undarrq Peraluran Presiden. Peratrran l\rendagri. Peral,rran
Daerah dan Peraluran Bupati.

- I\lemahamiadminislrasrkeperdudukan
Memahami dan mampu mengopeEsikan Sisle,n lnformasi
Administrasi Kependudukan (SIAK)

5
6

l

12

13

ia

Jaminar Pe ayanan

Jerninan keamanan darl

Kepala Dinas Dukcapll/yang mewakili berada ditempat
Dala yang valid / benar
Jar ngan unluk konsolidasi dala tidak ada gangguan

2. Pel.a atan yang dlgunakan dalam keadaan ba k

1.
2.
3

1 Penerimaan tamu / berkas masuk da ruangan pelayanan
k-aselamalan pelayanan

Eval!asi Klnerla Pelaksana 1

1,2
P-"nilaian Prestasi Kerja oleh Alasan Langsung
Evqlu?! pqg?p!E! kej! In9lql[rr !?pi!]!ler!

Kepala 0inas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

DTa. RUSENI
Pembina lJtama Muda (lv/c)
NtP 19601210198602 2 003

.nle 1a. ' Kepala DI'la. 
_- -

2 Kepal. Broanar Perdaflara r
1o 

iPe

,] K 'rnpelefs Pelaksana

tt 
]

Jum ah Pe aksana

Dilakukan secara berjenjanq
Dilakukan oleh atasan lafgsung
Dilaksanakan secara kontinyu
Konsisten da am memberikaf teguran dan sanksi
Pelaksanaan. konsullasi dan koordinasi

3 Pengawas (Kepaja Seksl) : I orang
4 AdministralorPendafiaranPendLrduk
5 Penanggung jawab (Kepala Dinas) :

(Kepaa Bidano) :l orang
1 orang

ngawasan



12. PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG {3KPD) ANTAR PROVINSI

URAIAN

4.

Undarg undano Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
undang un'lang Nomor 23 tahun 2006 tenlang Admillislrasi
Kependudukan
Peraluran Pemenrllah Nomor 102 Tahun 20121eniang Penrbaharr alas
PP Nomor 37 lahun 2007 tenlang pelaksanaan Undang-undang tahun
2006 tentang Adm nisirasi Kependudukan
Peraluran Presiden nomor 25 lahun 2008 tenlang Persyaratan dan Tala
Cara Pendaftaran Penduduk dan Percalaian Sipil
Peraluran Daerah Kabupalen Kapuas Nornor 10 TahLrn 20T6 lerrtang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peratlran Bupati Kabupatei Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 teniaflg
Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi Se[a Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencalaian Sipil Kabupalen Kapuas
Peraturan Bupati KabuDaien Kapuas Nomor'15 -lahun 20T3 ienlang
Perubahan Kedua atas Terif Rekibusi Biaya Cetak Kadu Tanda
Penduduk dan Akla Caialan Sipil pada Pe€luran Daerah Kabupalen
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 lentang Retfibusi Penggantiaf Baya
Cetak Karlu Tanda Penduciuk dan Akla Cataian Sipil

Persyaralan Pelayanan
t_
I i. suiai leierangan pmuair oari prwinil asat

KK dan KTP elekkonik yang beEangkutan (Asli)
Formulir Sural Keterangan Pindah Datang WNI

-l

3i KELURAHAN
1. Penduduk mengisi dan menandalangani formulir permohonan pndah

dalang
2. Petuqas reqisirasi melakukan verilikasi dan validasi isian fofirulir

pe[nohonan pindah detang dan kelengkapan berkas percyaratan
3. Lurah/Kepala desa menerbitkan dan menandatangani Surat Keterangan

Pindah Datang
4. Surat kelerangan pindah datanq aniar kelu€haf drserahkan ke

4

5 Pemohon menyampaikan surat kelerangan pindah datan! ke

..t_Petayanan 'i4 (empal belasl nafi kerja

KECAI\IATAN
1. Peiugas registrasi menerima berkas pemohon seda melakukan

veriflkasi dan validasi isian lormulir permohonan pindah dalang dan
kelengkapan berkas persyaratannya

2 Camat menerbilkan dan menendatangani Sural Kelerangan Pindah
Dalang

3 S0ral kelerangan pindah dalang diserahkan kepada pemohon
4. Pemohon menyampaikan sural keterangan pindah datang ke Dinas

K-"pendrdukan dan Pencalatan Sipil

DINAS KEPENDUOUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
1 Berdasarkan laporan pendLlduk pelugas regisiras me akukan ver fikasl

isian fornulir permohonan pindah datang bersefia kelengkapan
persYaralannya

2. Kepala Seksi IVlulasl Pindah Dalang melakukan valldasi isran fornru ir
permohonan pindah dalang berserla kelengkapan persya.alannya

3 Operator Pendaftaran melakukan perekaman dala ke dalabase
kependudukan dan mencelak sural keierangan pindah dalang antar

4 Kepala Seksi Mulasi Pindah Detafg mengoreksl hasjl cetakan surat
heterenqan prndah dalaDq anrar piovills,

5. Kepala Badang melakukan penilaian akhir (nemaraf) berkas
permohonan pindah dalang

6. Pefugas registrasi mengaEipkan berkas permohonan pindah datarg
anlar ptovinsi

7. Kepala Dinas menandatangani Sural Keterangan Pindah Dalang
8. Pelugas register mencatat pada tluku regisler pindah daiang penduduk
9. Sural keterangan pindah dalang diserahkan kepada perTrohon Lrnluk

selafjutnya dpergunakan sebagai dokumen kep€ngurusan KK dan
KTP
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I S"lrerarrat f- n"ngetola C
I Drnas Kependuduhan dan p
I km 6 No 30A Kual,i Kapuas

/ Pingeiotaan pengaou'an i s"t r.
^ --l,3,ll, ll, ""nnu,ola 

pengaorrar Masyarikar 
__

i Pj:.^["qj:ylro"f_dan 
pencatetan Sipil Kabuparen Kapuas J]. pemuda r

Pengaduan dapat dilakukan melaluj :
1. Langsung iatap muka
2. Sur€t

Alamei Jt pemuda km 6 No.3OA KLlala Kapuas Kelurahan Selai UtaraK_e(anratan Seiat KaoLparen KapLas p,*,,," il,;";,;'i";";;735r5
3. Kolak peng6duan/Saran

lJFIqan memasukan ke kotah pengaduan,saran yanq berada di orntir
. x'asux urnas xependuduAan dan pcnc5,alan Siprt4. Pesan singkat eletkonrk

Pesan srng,(d, etelltonik meralur pesan sinokat ke nonlor OggS go0g
538 dan 0835 1389 843

5. Tetepon/Faximile

l
lelepon dan faximite (0513) 21270

8l

l

ti

I
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Sarana Oan Piasararu

xompitenli pera*dana I

sarar-ra tlin prasararE: - - - 
-l1. Kompuler

2. Printer
3 Sstem lnlomasr Admrnistrast Kependudl|Kan ,StAK,

: :::T:-"]1"ngl9n sural Kereranqan prnoah Darans anrar p,ovi,rsrr l(uang I unoou pelavanan
6. Ruang Eniry Data

Y:i:!:l'l*;t nan 
pTre4aan ffis ortarsanitan oeroajarrjn

x,"ll-isj,^i"3lg-.rgrrruran 
presiden peraturan l\renoag'l persturan

uaerafl oan Peraluran Euoalr
ivlemahami administrasi kependudukan. lvlemanamidan mampu menaopejasikan Srsten lr),orma5i
Aorn!nrstras, Kependudukan (SIAK)

nengavrasal hternii-_ *

Jum,oh Petaksa;a- --

1. Kepala Oinas

i 1,

2. Kepaia Bidang pendafiaran penduduk

. DilakLrkan secara bertentano
Drlakukan oteh alasan linoauno- Dilaksanalan secara konl;nvu- Korsrslpr daram reribefi(jn I"gurar da4 .ankst
Pelaksanaan konsuttasr dan ho;rdinasi

i Slai'P;tfas ,eSrgras,l oranlo -

2 Operalor 1 oranq
3 Penqawas (Kepala Seksi). 1 orano, Adrrrnrs,raror FerdaHarar pelc,Lld:k rKeoa,a Bida.g) I ora195 Ppnanggung iawab tKeoara O,na.) . .r o,apq

1 Kep€k Dina5 Dukc;pt,vang newarrt, be.aOa;iten_pitZ. Dala yano valid / benar

I 3 Jarjngan untuk konsolidasi dala tidak ada ganqguan

l

12 Jaminan Pelayanan l

L

14

i

keselamalan pelayanan

l__ _' 1 Dene naan . aFu berk-as T;sL\ di .u..tgan pelayara;2 Ee'alalen ya,lo diqur ahar dalam keadaer haii

Jarninan kearnanan dan

Eva'rasi (rr iriiie,ats".o '.1 -o66trsn ^- -
, .,." -:i^:11.1::, I-.ia orei Ar6s.] La|qsL,n l

l
_ I 2. Evatuasi pencitrL";f;EJ!_r_tilil ;:iJlX

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembrna Ularna Mude V/cr
NIP 19601210 tgooo: z ooi



B. PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
1 PENCATATAN KELAHIRAN

.Ior. I9,YI9NII URAIAN

24 lalur 20'-J la.llar'o PerL,Danar alJq
23 tahun 2006 tFntalg Admrnrcrrasi

1 Dasar Hukur'-r lJndang undang Nomol
undang-unlang Nomor
Kenendudukan

2.

5.

6.

3.

7.

1
Pelayanan 1 Pencalatan kelahiran

2

l
t,

Pereturan Pemerinlah Nomor 102 Tahun 2012 lentang Perubahan alas
PP Nomor 37 tahun 2007 tenlang pelaksanaan Undang_ondang tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan
Peraturan Presiden nomor 25 tahun 2008 tentarrg Persyaratan dan Tata
Cara Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Peraluran l\,4enleT Dalarn Negerl Nomor I Tahun 2016 tenlang
Percepatan Peningkalan Kepemilikan Akta Kelahlran
Sural Edaran Menlei Dalam Negeri Nomor 471/1764/SJ lentatlg
Percepatan Penerbitan KTP Elektronlk dan Akta Kelahiran
Peaaturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 lentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Per'aturan Bupat Kabupalen Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentanq
Kedudukan Susunafl Organisasi. Tugas dan Fungsi Serla Taia Kerja
Drnas Kependudukan dan Pencalatan SipiJKabupalen Kapuas
Peraluran Bupali Kabupatef Kapuas Nornor 15 Tah!n 2013 tentang
Perubahan Kedua alas Tarif Retibusi Biaya Cetak Kaftu Tanda
Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturarr oaerah Kabupalen
Kapuas Nomor 4 TahLrn 2010 tentang Retribusi Pengganiian Biaya
Celak Kadu Tanda Penduduk dan Akta Catalan Sipil

a ]troo,i 1 Pernohon mengisi, menandatangani dan menyampalkan foflnulir
permohonafl dengan ,nelampid(an peEyaratan penerbitan akta ]

4

5

kelah rar
Pelugas reg;strasi melekuken verifikasi isian fomulir pencalatan
kelahirancdan kelengkapan berkas persyaralan
Kepala Seksi keiahiraf, ke alian dao P3A rnelakukafl validasi isian
formulir pencatatan kelahilan dan kelengkapan berkas persyaretan
serta mengeluarkan blanko akta kelahiran sesuai dengan berkas yang

Operaior pencatatan melakukan perekaman data ke delam datebase
kependuclukan dan mencelak akla kelahiran
Kepala Seksi kelahraf, kematian dan P3A mengoreksi hasil cetakan
akta keiahiran

6. Kepala Bidang melakukan penilaiefl akhir (nemara0 berkas
permohonan akla kelah ran dan buku reg sler akta kelah ran

7 Pelugas registrasi mengarsipkan berkas permohollan akla kelahilan
I K-apala Dinas menandatangani kutipan akla kelahil?n
I P"lJgas .eg slrasr fenca ar pada b rkd rPq sIeI akl, keldr -atl
'J0 K(,ljpan akta kelahiran djberjkan kepada pemohon

l
sural lieterangan kelahiran dan dokler/bidanlpenolong kelahiran

- Folocopy akla nikah/klrtipan akta perkawlnan dengan menunj!kkan
dokumen aslinya

- Foiocopy Kartu keluarga dimana penduduk akan didaftarkan
sebagai anggota keluarga
Fotocopy KTP elekronik orang tua/wali/pelapor r €ieu
,denlitas 2 (dua) orang saksi kelahiran

' Folocopy Paspor bagiWNl bukan penduduk dan orang asing
Pencatalan kelahiran yanq lidak diketahui asal usLll atau keberadaan

Melampirkan berlta acara pemeriksaan (BAP) dari kepolisian
. Menggunakan SPTJM kebenaran data kelahkan yang

diiandatangani oleh wali/penanggungjawab
Dalam hal persyaaalan berupa surat keterangan lahir dari
doklerbrdan/penolong kelahiran tidak terpenuhi. maka pemohon
nel:npi.\an SP-Jl\y' kebona'ar da a Le afi"a',
Dalarn hal persyaratan berupa akta nikah/kuiipan akia perkawinan lidak
terpenuhi. maka pemohon melempirkan SPTJM kebenaran sebagai
pasangan suam istri.
SPTJM sepenuhnya menjadi langgung jawab pemohon

l.e (r,qd) hn (e,rj



5 Biaya / Tarif

Produk

Pengelolaan Pengaduan

I
l

SekaelariatTim Pengelola Pengaduan M6syarakat
Dinas Kependudukan dan Pencatatan sipilKabupaten Kapuas Jl.

4 Pesan singkal eleklronik
Pesan singkat elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 80OB
s38 dan 0835 1389 843

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

Pemuda
km 6 No. 30A Kuala Kapuas.
Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1. Lsngsung letap muka
2. Sural

Alamat Jl. Pemuda km. 6 No.30A Kuala Kapuas Kelurahan Selal Utara
Kecamatan Selat Kabupalen Kapuas Provinsi Kalimantan Tengah
73515

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

I

a8

;]"l

l Sarana dan Prasarana Sarana dan prasarana:

Kompetensi Pelaksana

1. KompLrler
2. fuinte{
3. Berkas Permohonan Pencalalan Kelahiran
4. Blanko Kutipan Akta Kelahiran
5. Buku Register kelahiran
6. Sistem lnformasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
7. Ruang Tunggu Pelayanan
8. Ruang Entry Data

I

Memahami tugas dan pekerjaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendagri, Peraturan
0aer€h dan Peraturan Bupati.
Memahami adminislrasi kependudukan
lvlemahami dan mampu mengoperasikan Sistem Inlormasi
Adminislrasi Kependudukan (SIAK)

ld] L
Pengawasan intemal I t. Kepala Dinas

Kepala Bidang Pencatatan Sipil
- Dilakukan secara berjenjang

Dilakukan oleh atasan langsung
Dilaksanakan secara konlinyu

' Konsisten da,am memberikan leguran dan sanksi. Pelaksanaan, konsult6s. dan kooroinasi

1l .lrmlah Pelatsan, 1. Staf/ Petugas registrasi i 2 orang
2. Operator i 3 orang
3 Pengawas (Kepala Seksi) r 1 orang
4. Administrator Pencatatan Sipil (Kepala Bidang) : 1 orang
5. Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

registrasi yang terdaftardi Departemen Dalam Negeri.
2. Akla kelahiran dlbubuhitanda tangan serta cap basah.

keasliannya.

l

,l

bla
i

nko I

mor 
i

sehingga drjamin

3.

5.

Penerimaan Tam! / berkas masuk di ruangan peloyanan
Peralatan yang digunakan dalam keadaan baik.
Daia tednleg16sr secara nasional melalLri SIAK

I,---. l



t+ I evltuasr krner;a eelaksana .1. penrraian pr?stasi xerja oten ntas'ar gsung

I I 2 Evaluasi pencapaian kerja melalui rapat intern

L __l
Kepala Dinas Kependudukan dan

Pencataian Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSEi{l
Pembina Utama lvluda (lv/c)
NIP 19601210198602 2 003



Dasaa Hukum

2. PENCATATAN KEMATIAN

lt
l

l : | ***;ii

URAIAN

1. Undang-u'ldang Nomor
Undang-undang Nomor
Kependudukan

24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas 
I

23 tahun 2006 tentans Administrasi 
]

2 Peralutan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
PP Nomor 37 tahun 2007 tentang pelaksanaan undang-undang tahun
2006 tentang Administrasi KependLrdukan

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentrang persyaratan dan tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

4 Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor'10 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah

;*]

5.

6

1

2.
3.

5
6

Peraturan Bupati Kablpaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencatatan SipilKabupaten Kapuas
Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahar. Kedua atas Tarif Retribusi Biaya Celak Kartu Tanda

Penduduk dan Akta Catatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 20'10 tentang Rekibusi Penggantian Braya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil
Peraturan Bupati Kabupaien Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentiang
Perubahan Kedua atas Tarif Retribusi Eiaya 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

Fatmulit F-2.29
Surat keterangan kematjan dari dokter/.umah sakiu paramedis (asli)
Surat keterangan kematian dari lurah setempat (asli)
Folocopy KK clan KTP suami/istri almarhum
Foiocopy KTP pelapor
Fotocopy KTP 2 (dua) orang saksi kematian

1. Pemohon mengisi, menandalangani dan menyampaikan formulir
permohonan dengan melampirkan persyaratan penerbitan akta

2. Petugas regiskasi melakukan verifikasi isjan formulir pencatalan
kematian dan kelengkapan berkas persyaratan

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

4- Operalot pencatatan me,akukan perckahan data ke dalam database
kependudukan dan mencetak akta kematian

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

6. Kepala Eidang melakukan penilaian akhir (memaraO berkas
permohonan akta kernatian dan buku register akta kematian.

7 Petugas registrasi mengarsipkan berkas permohonan akta kematian
8 Kepala Dinas menandatanqani kutipan akta kematian
l9 Peiugas registrasi mencatait pada buku register akta kematian i

I tO. xutipin akta t<ematian diberiian kepada p;mohon

'. o WaktJ Pelavanan 3 oiga, hari keqa 
],i

a EEya tfa l Onn t ts

6 Proouk AKTA (FIVIATIAN

i r 
-- 

c.ngetotaan eeng-5or,an j Setreranat trm eenglrora pengaOtan rvrasyjiarar

I Dinas Kependudukan dan Pencatalal Sipil Kabupater Kapuas Jl. Pemuda 
I, | <rr 6 No 30A Kuala Kapuas 
I

i i i Pengaduaa dapat orJakukan melalu' .

I L 
't Langsung tatap muka l

2 Su,at
Alanal Jl. Pemuda km 6 No 30A Kuala Kao,ras Keluranar Selat Utara I

KecamaEn Selat Kabupalel f apqql?rclr'lsl IAli|n ?!E!lelg?! l
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Kolak P€n..aduen/Saran
b", or',,-la"-ru, Le korah per qaclual<a'on Vifo b"''na o r''t''
m-.,1r( Drrra' NeoFrdud,(o 1 da4 Pencalalal Slprl

Pesan singkat elektronik
Pesan sinikat elektronik melalui pesan slngkai ke nomor 0888 8008

538 dan 0835 1389 843
Telepon/Faximlle
Telepon dan faximlle (0513) 21270

Sarana dan PrasaTana:
I fomputer
2 Pnnler
3 Batto, Daii,oholal Pcn, d.aian I rrb l"
r Bt"rlo f .lrpr,r A-1" /F'nalidr

5 Buku Regisler kemallan
6. Sistem lnfo.masi Administ.ssi KependudLkan (SiAK) l

7 RLang -,.ggJ P'layana ,

8. Dr"l l Fnlrv Da'a

. Ivpmar )rrt_ lgaq oar palellaar y._g d l1\'arakdl' bF dJ a (l '

Llndanq-Undang, Peraturan Presiden, PeTaluran lvlendagri PeralLrran

ra na dan Prasatana

E KomoetenstPelalsarra

10

Daerah dan Peraturan BuPati.
l\,4erlnahari adminlslrasi kependudLlkan
l\,lemaharni dan rlampu mengoperasikan Slstem lnformasi

Administrasl Kependudukan (SIAK)

inie,rnal fepaLa oinas
Kepala Bidang Pencataian SrPil

l

Dilakukan secara bedeniang
Dllakukaf o eh atasan langsung
D akaanakan secara koniinYu
Konsisten dalam filemberikan leouraR dan sanksi
Pelaksanaan korsultasi dan koordinasi

I I lurlr aft PF a| sana

Jamrrran

1 Staf / Pelugas legistrasi : l orang

l oranq

2. Jaringan baik tidak ada gangguan
3 Tersedianya Blanko Kutipan Akta Kemalian
4. Data yang valid / benar
5. Tidak ada keterlambalan dalam proses perrerbitan

eri,rtaan famu I berkas masuk ali ruangan pelayanaf

l

l
1?

13 I Jaminan keamanan daf
kese amataf pelayanan Peralatan yarg digunakan dalam keadaan baik

Preslasi Keia oleh Atasan Langsung

1

2
3_ ,\kta kem;lia^ dibubuhi landa lanoan sefta cap b'asah sehlngga

d amin keasLiannva
t "a,r,,r ar p'oo.lt l.ydndr o an'1 d'noAa -ne.lgguralr I r'd"'o
security yanq dllengkapi dengan landa hologram dan memiliki nomo'

registrisr yarg terdaftar dj Depafiemen Dalam Negeri

i+ I Eva Lrasi Kineia PeLaksana
] i. ir"irr.i p"n""puian (eria melalui rapai iftem

Kepala Dinas KePendudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pemblna Utama IVluda (lv/c)
NrP 13601210198602 2 003



lro
1

2

3. PENCATATANPERKAWNAN

I

I

I

KO|\IPONEN unntnru,I URAIAN

Undang-undang Republik lndonesla Nomor 1 Tahun 1974 tenlafg

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 lenla g Perubahan alas
Undano-undano Nomor 23 tahun 2006 lentano Admln sirasi
Kependudukan

3. PeralLran Pemenniah Nomor 102 lahun 2012 tenlano Perubahan alas
PP Nomor 37 lahun 2007 ientang pelaksanaan Undang-undang lahun
2006 tenlang Administrasi Kependudukan
Peraturan Pemerinlah Repub ik lfdonesia Nomor I Tahun 1975 tenlang
Pelaksanai.n Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 Teflafg

4

5

8.

10

Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 lenlanq peIsyaralan dan lala
Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan S pil.
Peraiur'an Menteri Dalam Negerl Nomor' 12 Tahuf 2010 tenTang
Pedomai Pencatalan Perkawinan dan Pelaporan Akla yang dilerbitkan
oleh Negara Lain
Peraluran Daerah Kabupaten Kapuas Nomor'10 Tahun 2016 lenlanq
Penbent!kan dan S!s!rnar Perangkat Daerah
PeratL[an Bupali Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tah!n 2016 lentafg
Kedudrkan. Susunan Organisasr, Tugas dan Fungsr Sefta Tata Keria
Dinas Kependudukan dan Pencalalan Sipil Kabupaler Kapuas
Perallran BLlpali Kapuas Nomor 43 Tahut1 2014 lentang Pedoman
PenyusLnan Stardar Operasiona Prosedur Admlnstrasi Pemeriftaha
di Llngkungan Pemerlntah Kabupaten Kapuas
Peraturan Bupati Kabupalen Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 lenlang
Perubahan Kedua alas Tarif Retdbusi Biaya celak Karlu Tanda
Penduduk dan Akta Catalan Sipl pada Peralllan Daerah Kabupal-"f
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tenlang Retribusi Penggantian Biaya
Cetak Kadu Tanda Penduduk dan Akta Calalan Sipil

Folocopy sural keierangan lelah lerjadinya perkawinan dari pemuka
agama/pendeta alau sural perkawinan penghayal kepercayaan yarg
dilandalenqani oleh pemuka penghayai kepercayaan yq dileoalisir
Fotocopy KTP suamidan isteri (KTP eL) yg dilegalislr
Fotocopy Kartu Keluarga suamjdan lsteri yg dilegalisir.
Folo gandeng warna uk 4x6 cm sebanyak 5 (lima) lembar
Fotocopy Kuiipan Akla Kelahiran suamidan lsteri
ljin dari Komandan bagrmereka anggoia TNI/POLRI
Kutipan akia perceraran atau Kulipan Akia Kematian bagi mereka yang
lelah cerai atau pasaogannya lelah meninggal.
Bagi suaml / isteri yang diluar domisill Kabupatef Kapuas agar
membual surat kelerangan belum pernah tercatai perkawinannya di
Dinas Kependudukan dan Pencatalir Sipiltempat asai domisilinya.
Bagi Orang Asing, membawa kelengkapan keimigrasiani
- Folocopy Paspor dengan menunjukkan aslinya
- Folocopy Kartu lzin Tinggal Terllatas atau lzif Tnggal Teiap, bag

yang te ah menjadi penduduk.
- Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKC) dari Kepolisiar

Persyaralan Pelayanan I
2
3

5.
6
1.

8.

9.

Surat Keterangan izin melangsungkan pe*awinan dari
Kedltaan/Kanlor Pelwakilan Negararya alau Kepulusan Pengganli
Keierangan darr Pengadjlan dan berlaku selarna 6 (enam) buan
sejak diterbitkan.

1 Pasangan suami dan isl mengisifomulir pencatatan perkawinan pada

3

6 Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memarao berkas
permohonan akta perkawinen dan buku register akla perkawinan

Difas den9an melampirkan persyaralan penerbiian akta perkawinan
Pelugas registras melakukan ve flkasi isian fomulir pencatatan
pe awinar, dan kelenokapan berkas persyaratan
Kepala Seksi perkewinan dan percerajan melakukan validasi isian
formulir pencalatan perkawinan dan kelengkap3n bell(as persyaralan
serta mengeluarkaf banko akla perkawinan sesuai dengan be*as
yang masrk
operalor pencatalan rnelakukan perekaman dala ke dala,'n rjalabase
kependudukan dan mencelak akta perkawinan.
Kepala Seksi pelkawinaf dan perceraian mengoreksi has lcetakart akla

7 Pplugas regr-irasi mengarsiokan berkas permohonan akta nerkawir'Ar
I fapald D rasmefa!qa'ar qar \Liipgn a(!a oerkaw.nal. _
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-
a-ya i iart-

Pengelo aan Pengaduan

Sa ran a dan Prasarana

ro <.rrjp. ' akta p- {iw'rdn o,berikan lepadA 'l acirrg l'a-irg sr,.'l i s a

I 3 (liga) hari Kerja

IGRATIS

r n i<rn pe ckawrxlr'r o-an euKU R-Ee lsiER FERKAWiNAI'I 
.-

I

sekretarial Tim Penge o a Pengaduan Masyarakat
Dlnas Kependudukan dan Pencatatan Sip I Kabupalen Kapuas J . PemLrda

km.6 No 30A Kuala Kapoas.
Pengaduan dapat dilakukan melalui
1 Langsung taiap muka
2 Suml

) Petuqas registrasi rnencalal pada buku registe, akta perkawinan

Alamat Jl. Pemuda km. 6 No 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selal Ulara
K-6cam.lan selal Kabupalen Kapuas Provirsi Kalimantan Ten0ah
735't5

3 KolakPengaduan/Saran
Dengan memasukan ke kolak pengaduan/saran yang berada di pinlu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencalatan S p I

4 Pesan s ngkal elektronik
Pesan srngkal elektronik melalui pesan singkat ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

5. Tolepon/Faxirnile
Telepon dan faximiLe (0513) 21270

Sarana

l

l

Ia

I KornpelensiPelaksana

1 Komputer
2 P nter
3 Bcftas Pernohonan Pencatatan Perkawinan
4. Blanko Kutipan Akla Peftawinan
5 Buku Register Perkawinan
5. Sistem lnformasi Adminisirasi Kependudukan (SIAK)
7. Ruang Tunggu Pelayanan
8 Ruang Entry Dala

Mernanar-ni tugas 
_Oan 

peLe ;a_ar yar<fb'rat"anaha4 Deroasa'har
Undang-l.Jndang. Peraturan Presiden. Peraturan l\,4endagri. PeraluIan
Daerah dan Perat!ran Bupati
Memaharni administrasi kependudukan
[4emaharni dan mampu mengoperasikan Sistem lnfomas]
Admrnrstrasi Kependudukan (SIAK)

1. K€pala Dinas10 PefiUawasan inteanai
2. Kepala Bidang Pencatalan Sipil

Dilakukan secara berjenjang
. Dilakukan oleh atasan langsung
, Dilaksanakaf secara konilnyu
- Konsisten dalam memberikan leguran dan sanksi
. Pelaksanaan, konsullasr dan koordinast

l

11 Jumlah 1. Staf/ Pelugas regislrasi :1 oranq
2 Operaior:l orang

, 3 Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
4 Adrir rst-aro'oencatal. rSp,l '<epalaBdang\ Iora,g
5 Pelanoqur!l idwao \Kepala D nas) ' 1 o,a lgl_'1 Kepala Dinas Dukcapil berada ditempal

l

12

13 Jarn naf keamanan dan
keselamatan PelaYanan

2 Jarlngan baik lidak ada gangglan
3. Tercedianya Blanko Kutipan Akta Pe(awinan
4. Dala yano valid / benar

1. Keamanan produk layanan drjamin dengan menggurlakan
s€curty yang diengkapi dengan ianda hologram dan memrliki
registrasi yang ierdaftardi Departemen Dalam Negeri.

2. Akla kemalian dibubuhilanda tangan serta cap basah. sehiigga dijamin
keasliannya.

3. Peneimaan Tamu / berkas masuk di ruangan pelayanan
4. Pcralalan yang diounakan dalam keadaan baik



ir.-[Y-:.,*-"oT"!k1i.L,
Penilaian Prestasi Kerja oleh Atasan Langsung

_Eyg! asLp9,! c9!!E n !9qe..trelalui EPllintejll

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

Dra. RUSENI
Pembina t tama Muda (,V/c)
NtP 19601210198602 2 003



4 PENCATATANPERCERAIAN

NO KOMPONENol I URAIAN
r"'iri#

3 Ptosedur rI

l

I

l1

a.

2

3

5.

6.

7.

4.

2.

Undang-Undang Republik lndonesia Nomor l Tahun 1974 ng

Perkawiran
llndang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentafg Perubahan atas
undang-undang Nomor 23 lahLn 2006 lenlang Administasi
Kenerlduc,ulan
Peraturan Pemerinlah Nomoa 102 Tahu 2012 lenleng Perubahan
atas PP Nomor 37 tahun 2007 lentang pe aksanaan undang-undang
tahun 2006 tenlang Admlnistlas Kependudukan
Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang persyaralan dan
lata Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencalaian Sipil.
Peraturan Daerah Kabupaten Kapoas Nomor 10 Tahun 2016 lentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Pelaiuran Bupati Kabupalen Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 tenlang
Kedudukan. Susunan Organisasi Tugas dan Fur)gsi Seia Tala Kerja
Dlnas Kependudukan dan Pencataian Sip I Kabrpaten Kapuas
Peraturan Bupati kapuas Nomor 43 Tahun 2014 tenlang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminstrasi Pemenrtahan
di Lingkungan Pemerintah Kabupalen Kapuas
Peraturan Bupati Kabupalen Kapuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahan Kedua atas Tarf Retnbusi Biaya Cetak Kaflu Tanda
Penduduk dan Akla Calatan Sipil pada Peraturan Dae.ah Kabupaten
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tentang Relribusi Penggantian Biaya
Cetak Kar:u Tanda Penduduk dan Akta Caiatan Sipil

2

6

Pe15iraralaf Pelayanan

Pdngelolaan Pengaduan

Sal,nan pulusan penqadilan tentang perceraian yang
memperoleh kekualan huku,n telap.
Fotocopy KK dan KTP-elsuamiatau isteri
Kutlpan akia perkawinan (as i)

Folocopy paspor suaini atau isted bagiWNA

lelah

2
3.
4.

Pemohon rnengisi, menandatangani
permohonan dengan me ampirkan Persyaratan penerbrlan akta

6

7.
8.
9.
10

5 Bjaya / Tarif GRATiS

3 (tiga) hari Kerja

dan menyampaikan formulir

perceraran
Pelugas regislrasi melakukan verifikasi isian formulir pencatatan
perceraian dan kelengkapan berkas persyaratan
Kepala Seks perkawinan dan perceralan melakLrkan valdasi isiar
form!ilir pencatalan petceraian dan kelengkapa'r berkas persyaralan
serta meigeluarkan blanko akta perceaaian sesuai dengan berkas
yang masuk.
Operator pencataian melakukan perekarnan daia ke dalam database
kependuduken dan mencelak akta percera an
Kepala Seksi perkawinan dan perceraian mengore,€i hasil cetakan
akta perceraian.
Kepala Bidaog melakukan peniJaian akhir (memarao berkas
peftnohonen akta perceraian dan buku reO ster akta perceraian.
Petugas registrasi menqarsipkan berkas permohonan akle percereian
hppala Drna5 menandatangarli kutipan akla perceraian
Petuqas registrasi mencalat pada buku regisler akla perceraran
Kut pan akta perceraian diberikan kepada mas ng-masifg suarn slr
yang beacerai.

AKTA PERCERAIAN DAN BUKU REGISTER AKTA PERCERAIAN
l

l\lasyarakat
Sipil Kabupaten KapLras JI Pem

Sekrelariai Tirn Penge ola Pengaduan
Dinas Kependudukan dan Pencatalan
km 6 No 30A Kuala Kapuas.
Pengaduan dapat d akukan me alui :

1 Langsung tatap muka
2. Surat

urla

Alamat Jl. Pemuda km.6 No 30A Kuala
Kecamalan Selai Kabupaien Kapuas
73515

Kapuas Kelurahan Selat utara
Provinsi Kalirnantan Tengah



l,olo""n"**"""*,,", 1-

ll t'

. \.
Sarana dan prasarana.

i 1. Kompurer
2 Printer

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

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencataian Sipil Kabupaten Kapuas

Pembina Ulama [4uda (lv/c)
NtP 1960'1210198602 2 003

Kotak Pengaduan/Saran
D€ngan memasukan ke kotak pengsduan/saran yang berada di pinlu
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatalan Sipil
Pesafl sjngkaleleKronik
Pesan singkat elektronik melalui pesan singkal ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 843

5 Telepon/Faximile
Telepon dan faximile (0513) 21270

nomor

3. Berkas Permohonan Pencalatan Perceraian
4. Blanko Kutipan Akta Perceaaian
5 Buklr Reoister Perceraian
6. Slstem lnformasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
7 Ruang Tunggu Pelayanan
8. Ruang Entry Data

Memahami iugas dan pekeriaan yang dilaksanakan berdasarkan
Undang-Undang, Peraturan Presiden, Peraturan Mendag.i, Peraturan
Daerah dan Peraturan Bupati.
l\,4emaharni adminislrasi kependudukan
Memahami dan mampu mengoperasikan Sistem lnformasi
Adminisirasi Kependudukan (SIAK)

Kepala Dinas
Kepala Bidan0 Pencatatan Sipil

- Dilakukan secsra beienjang
- Dilakukan oleh atasan langsung
- Dilaksanakan secara kontinyu. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
- Pelaksanaan, konsullssr dan koordrnasi

Slaf/ Petugas rcgistrasi :1 orang
Operator r 1 orang
Pengawas (Kepala Seksi) : 1 orang
Adminisiralor Pencataian Sipil (Kepala Bidang) : 1 orang
Penanggung jawab (Kepala Dinas) i 1 orang

1 Kepala Dinas Dukcapil berada ditempat
2. Jaringan baik tidak ada gangguan
3 Tersed,arya Blanko KLlipan Alla Perceraian
4. Data yang valid / benar

1. Keamanan produk layanan dijamin dengan menogunakan
security yeng dilengkapi dengan landa hologram dan memiliki
registrasi yang tedaftardi Deparlemen Dalam Negerj.

2. Akla perceraian dibubuhi tanda lengan serle cap basah sehingga
dijamin keasliannya.

3.

4.

8 Sarafla dan

11 Jumlah Pelaksana 1.
2.
3
4.
5

,-l
l

I

I

l
14

JJaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

Evaluasi Kinerja Pelaksana 1. Penilaian Preslasi Kerja oleh Alasan Langsung

- 
i.4yalc!9p-elt9qp9r9! \c!a ]lgEUi !:apel tllctr

_.1
I

I

,'''w
Dra. RUSENI



5 PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

Petsya6tan Pelayenan

URAIAN

1. Undang-Undang Republik lndonesia Nornor

2 Undang undang Republik lndonesia Nomor
Kewarganegaraan Republjk lndonesia

1

12

Tahun

Tahun

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

4 Undang-undang Nomor 12 tahun 2006 tentang kewarganegaraan
Republik lndonesia

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

6 Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 lentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Dinas Kependudukan dan Pencaiatan SipilKabupaten Kapuas

7. Peraturan Bupati Kabupalen Kapuas Nomor 143 Tehun 2008 tentang
Pembenlukan Dinas, Tugas Pokok Djnas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

8. Peraturan Bupati Kabupaten lGpuas Nomor 15 Tahun 2013 tentang
Perubahan Kedua atas Tarif Retrlbusl 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

Formuiir F-2 38
Surat peanyataan pengakuan anak dari ayah biologis yang mengakul
dengan persetujuan dari ibu kandung
Kutipan akta keiahiran anak.
Folocopy KK dan KTP ayah dan ibu kandung
Fotocopy KK dan KTP ayah yang mengakui
Fotocopy KTP dua orang saksa
Penetapan pengadilan (bagi anak yang dilahirkan sebelum pernikahen
agama kedrra orang tuanya)
Surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka agama atau
su.al perkawinan penghayatan kepercayaan yang ditandaiangani oleh
pemuka pengahayatan kepercayaan (untuk anak WNA)

9. Fotocopy KK dan KTP ibu kandung atau SKTT bagi ibu kandung
pemegang ijin tinggal terbaias atau paspor lbu kandung pemegang iiin
kuniunqan (untuk anak WNA)

1.

2

I

I

1 Waktu pelaporan paling lambat 30 hari sejak tanggal surat
anak disetuluioleh ibu dari anak yang bersangkutan.
Pengakuan anak hanya berlaku bagi anak yang orang tuanya telah
melaksanakan perkawinan sah menurut hukum agama tetapi belum sah

3.

4_

8.

5

menurut hlkum negera.
Pemohon mengisi, menandatangani dan menyampaikan formulir
permohonan dengan melampirkan persyaratan penerbitan akta
pengakuan anak
Petugas registrasi melakukan verifikasi isian formulir pencaiatan
pengakuan anak dan kelengkapan berkas persyaratan
Kepala Seksi perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian
melakukan validasi isian fo.mulir pencatatan pengakuan anak dan
kelengkapan berkas persyaratan serta mengeluarkan blanko akta
pengakuan anak sesuaidengan berkas yang masuk.
Operator pencatatan melakukan pe.ekamen date k€ dalam dalabase
kependudLrkan dan rnencetak akta pengakuan anak
Kepala Seksi perubahan status anak, pewarganegaraan dan kematian
mengoreksi hasilcetakan akta pengakuan anak.
Kepala Eidang melakukan penilaian akhir (memaraf) berkas
permohonan akta pengakuan anak dan buku ,register akta pengakLran

anak
Pelugas regrslrasi mengarsrpkan berkas permohon;n aKla pengakuan

pengakuan,"l

ill

6

7

110. Kepala Dinas menandatangani kutipan akta pengakuan anak dan I

I I [5]::;'i 
*""" pinssir pada Bukir Resister dan Kutipan Akta 

I

I l1l. Petugas regist€si mencatal pada buku regrsler aktia pengakuan anak 
I

112 KJtipan akla pengakuan ana\ drserahkan kepada pernohon 
ILr ._ L.. l



4

I

3 (liga) harikerja

I e neritBiaya / Tafll

6

7

Produk - AKrA cENGAkuAN ANAK DAN euxu REersrEn Aki[ PrncekuArrr
ANAK SERTA MEIVIBUAT CATATAN PINGGIR PADA REGISTER DAN

i KUTIPAN AKTA KELAHIRAN ANAK

Penaelolaan Penqaduan Sekrelarial Tim Pengelole Pengaduan Masyarakal
D nss Kependudukan daf Pencatalan Sipil Kabupaten Kapuas Jl. Pem!da
km.6 No. 30A Kuala Kapuas.
Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1 Langsung tatap muka
2 Sural

Alamat J . Pemuda km 6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat LJlara
Kecamatan Selat Kabupalen Kapuas Provinsi Kalimanlan Tengah
73515

3. Kolak Penqaduan/Saran
Dengan rnemasukan ke kolak peogadLranlsal?rr yanO berada di 0i|1u
masuk Di.as Kependudukarr dan Pencalalan SiDi

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

5 I elepon/Fatrmrle
-eleoor d?l faYiTi'P \0513) 21270

l
Saraoa dan Prasarana Sarana dan prasarana:

1. Komplrler
2. Prirrier
3. Berkas Pefinohonan Pengakuan Anak
4. Blanko Kulipan Akt€ Pengakuan Anak
5. Buku Register Pengakuan Anak
6. Kulipan Akla Kelahiran Anak yang akan diakui
7. Buku Regi:;terAkla Kelahiran Anak yang akan diakLri
8. Sislem lnformasiAdminisilasiKependudl.lkan (SIAK)
I Ruang Tunogu Pelayanan

i 10. Ruanq Entry Dala
1, - _. _-.
l' - n6;ah;nilud;s a# pi:rerjaan ya-ng dilaiianirin oerclaErtan -I

-lr

Kornpeiersl Pelaksana

Pengawasan ntetnal
2. hepala Broenq Pencalalan Siprl

Undang-Undang, Peraluran Presiden, Peraturan Mendagri. Peraluran
Daerah dan Peraturan Bupati
l\remahani adminislrasi kependuduka

- l\,4ernahamidan mampu mengoperasikan Sislem Info nasi
Adm nistrasi Kependudukan (SIAK)

Dl akukan secara be.jenjang
Dilakukan oleh aiasan langsung
Dilaksanakan secara konlinyu
Konsisten da am member kan tegutan dan sanks
Pelaksanaan konsullasi dan koordinasi

10

13

2.
3.
4
5.

.t,,mlin FeLii.iani -i Slaf/ Petugas registrasi r 1 orang
Operator : 'l orano
Pengawas (Kepala Seksi): 1 orang
Administrato. Pencalalan Sipil (Kepala Bidano) : 1 orang
Penanggung jawab (Kepala Dinas) : 1 orang

12 Jaminan Pelayanan 1. Kepala Danas Dukcapil berada ditempat

:anrlnan reamaiiii cao 
- -i Feierimaan ramu I oert<as masrt oi ruangan peiayanan

2 Jaringan baik lidak ada gangguan
r 3 Tercedlanya Blanko Kutipan Akta Pengakuan anak

I 4 Data yanq valid / benar

kese amaiaf pelaya|af 2. Pe€latan yang digunakan dalam keadaan baik.
3 Keamanan produk layanan dilarnln dengan men99rrnal'an hafl'o

securily yang dilengkapi dengan landa hologram dan memilifu nomor
,eg,sras: yarg lercl"rta; dr Depddcr'len Dalam NeqeI

4 Akra perrgakuan anaI d,bubuhj randa rallgdn sefla ' ap bdsal. sFl ']9ga

diiamin keasliannya



14 Evr r ns (Lrrrrla Pelaksana Periilaian Prestas Kerla o eh Atasan Langsung
Eval!n! p,.n.ap.i.'r keta m-.la ui spat rterr

l
2

Kepala Dinas KependudLlkan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

DTA, RUSENI
Pemb na Utama lJluda (lV,c)
NtP 19601210 198602 2 003



PFNCATATAN PENGESAHAN ANAK6

NO

3

KOIVIPONEN URAIAN

Republik lndonesia

han anak diserahkan kepada pemohon

1 Undang Undafg Nornor 1 Tah!n 1974 lelllanq

Peraluran Presiden Nomor25 Tahun 2008 tenlang pcrsyaratan dan lala
Cara Pendailaran Penduduk dan Pencaiatan Sipil
Peraturan Daerah Kabupaten Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 lenlang
Pembentukan dan S!sunan Perangkat Daerah

1 Formulir F-2.40
2 Kulrt,:n akla kelehiran anak

i3 Kulipan akla perkawinan orang lua

yang bersangkulan melakukan perkawinan dan mendaparkan akla
perkawinan.

Prcsedur

2 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2006 te lano
Kcwarganegaraan Reprrlrllk lndooesia

3 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adminislrasr
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan L,ndang-undang
Nomor24 TahLrn 2013

4. Undang-undang Nomor 12 iahun 2006 tentarrg kewarganegaraan
Republik lndonesia

i"
7 Pereturan Bupali Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahun 2016 ientang

Kedudukan. Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi Se(a Tata Kerja
Dinss Kependudukan dan Pencaiatan Sipil Kabupalen
KapuasPeraturan Bupali Kabupaten Kapuas NornoT 15 Tahun 2013
teotanq Peaubahan Kedua atas Taril Retribusi Biaya Celak Kadu Tanda
Penduduk dan Akla Catalan Sipil pada Peraiuran Daerah Kabupelen
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 lentano Retribusi Perggantian Baya
Cetak Katu Tanda Penduduk clan Akta Catalan Sipil

z PL-rsVaralar Pelayana r

2

3

11 l(tdipan akta penoesa

q WaltIPelz!yan:n
:::
31tga) hai kerja

5 B aya 'Tar f GRATIS

L6 Produk

Pengesrhan anak hanya berlak! bagi anak yafg orangtuanya lelah
melaksanakan perkawinan sah rnenurut hukLrm agama dan hLrkurn
negal:
P-"mohon mengisi, menandatangani dan menyampa kall fonru ir
permohonan dengan melampirkan petsyaralan penerbitan akla
pengesahan anak
Petugas registrasi meLakukan vedfrkasi isian formul r pencaiatan
pengesahan anak dan kelengkapan berkas persyaratan
Kepala Seksi perubahan slalus anak, pewarganegaraan dan kemalian
melakukan validasi isian formuir pencatatan pefgesahan anak dan
kelefigkapan berkas persyaraten serta menge|Jarkan blenko akla
pengesahan anak sesuaidengan berkas yang masuk
Opemtor pencatatan melakukan peaekaman data ke dalarn dalab6se
kependudukan daf mencetak akla pengesahan anak
Kepala Seksi perubahan slatus anak. pewarganegaraan dan kemalian
menctoreksi hasil cetakan akla petgesahan anek
Kepala Bidang melakukan penileian ekhir (memaraf) berkas
permohonan akta pengesahan anak dan buku register akta pengesahan
anak.Petugas registrasi mengarsipkan berkas pe.mohonan akla
penoesahan anak
Kepala Dinas menandalangani kutipan akta pengesahan anak dan
memblral catatan pinggir pada BukLl Register dan Kulipan Akta
Kelahlran.

a

7.

I

10. Petugas registrasi mencalat pada buku regisler akla pengesahan a0ak

I AkiA pENe=sA-HAii ANAK -oAi'J B0KU--liE'brsrER
PENGESAHAN ANAK SERTA MEI\,4BUAT CATATAN P'NGGIR
REGISTER DAN KUTIPAN AKTA KELAH]RAN ANAK

l

4 Fotocopy KK dan KTP orang iua kandung
5. Fotocopy KTP saksi 2 (dua) orang
6 Penelapan pengadilen (bagi anak yang dilahirkan sebelurn pernjkahall

agar.l" kedua ora'lgludrya)

I Wakl| pelapo,an paling lambal 30 har; seleiah dyah dan ibJ dd. ilik



I p.noetota'an p.ngiduan se-tretairatffi Fengelota eengaauan-tvtasyaratat _ 
|

km.6 No.30A Kuala Kapuas

Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1. Langsung talap muka
2. Surat

Alamal Jl :emuda km.6 No. 30A Kuala Kapuas Kelurahan Selat Utara
Kecamatan Selat Kabupaten Kapuas Provinsi Kalimantan lengah
73515
Kotak Pengaduan/samn
Dengan memasukan ke kotak pengaduan/saran yang bemda di pinlu
masuk Dinqs Kependudukan dan Pencatalan Sipil
Pesan singkat elektronik
Pesan sinOkat eleklronik melalui pesan singkal ke nomor 0888 8008
538 dan 0835 1389 E43
Telepan/Faximile
Telepon dan faximile (0513) 21270

3

8 Sarana dan Prasarana
L
I sarana dan prasarana'

I
q

1. Kornplter
2. Printer
3. Berkas Permohonan Pengesahan Anak
4. Blanko Kutipan AKa Pengesahan Anak
5. Buku Register Pengesahan Anak
6 Kutlpan Akta Kelahiran Anak
7. Buku Register Akia Kelahkan Anak
8. Sistem lnformasi Administrasi Kependudukan (SIAK)
9. Ruang Tunggu Pelayanan
10. Ruaflo Entry Dalat._-,____

Kompelensi Pe aksafa - ivlemahamilugrs dan pekerjaen yang dilaksanakan berdasa*an
Undang-Undang, Peraluran Presiden. Peraturan Mendag . Pe.aiuran

, Daerah dan Peraluran Bupati.

tO 
-, 

eenqawasan rntemat 1. Kepala Dinas i2. Keoa a B'dang Pe'rcataian Siprt 
I

Drlakukan secara berjenjang
Dilakukan oleh alasan lafigsung

- l\Iemahami administrasi kependudukan
- Iuemahamidan mampu mengoperasikan Sistem lnfomasl

Administrasi Kependudukan (SIAK)

12 Jaminan Pelayanan '!. Kepala Oinas Dukcapil berada dilempat I

2. Jarinqan baiktidak ada gangguan i

i - Dilaksanakan secara konlinyu )

- Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi
- Pelaksanaan konsuLlasidankoordinasi

. 11 Jumlah Pelaksana t1. Stal / Petugas regrslrasr I orangI r. ora rcrugaycgrrsdsr r urdlg
| 2. Operalor' 1 orang
3. Denqawas (Kepala Seksi) . I orang
4. Admrnistrator Ppncatatan sipJ (Kepala Brdang) ' ora rg
5 Pcnanggungjawab (Kepala Dinas) : 1 orang

3. Terscq sTys Blanko Kutipan Akta Pe'lgPsaha'] anak

] 4 Dala yang valld / benar

13 /Jdminan l.eamanan da t1. Pefieimaan Tamu / berkas masuk diruangan pelayar,an
lesFlamaldn petayanan 12, Peralalan yang drgunakan dalam keadaan baik

i. Cd_alal oiloqir pengesahan arak pada fulipan A(ta Kela'lirar drb.rbJhii. cd-alal oiloqir pengesahan arak pada ruli;;; A(ta Kela'rirar drb.rbJhi
landa targan spda cap basah sehinoga dijan.n hea>liannya 

1

iil t vatuisr xrneria Pelaisana lll PEnitiEi Fresasr Kerja oten Atas'an rangsung - 
I2. Evaluasi pencapaian keqa melalull.apat i!!!Ia J

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Kapuas

DTa. RUSENI
Pembina Utama Muda (lv/c)
NtP 19601210'198602 2 003



7 PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

URAIAN

inp"r,ni rnaoriesii r.r,,i-- 1 i;h,; 1sZ-;,,rad
2

4

6.

8

5.

'11

1.
2
3.

Undang-undang Republik lndonesia Nomor 23
PerlndLrngan Anak
Undanq-undanO Republik lndonesia NomoI 12
KewaBanegaraan Republik lndonesia

Tahun 2002 lenlang

Tahun 2006 tenlang

10.

Undang-undang Nomor 23 fahrn 2006 lentanq Admirristrasi
Kependudukan sebagaimana telah di!lbah dengan Undang_undang
Nomor24lahun 2013
Undang-undang Nomor 12 tahun 2006 teftang kewarganegaraan
Republik lndonesia
Peraluran Presiden Nomor 54 Tahurr 2007 tentang Pelaksanaan
Penganqkatan Anak.
Peraluran Presiden Nomor 25 Tahun 20081enlang percyaralan dan tala
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencataian Sipil
Peraturan l\renteri Sosial 11o/Huk/2009 tentang Persyaratan
Pengangkatan Anak.
Peraturan Daetah Kabupalen Kapuas Nomor 10 Tahun 2016 tenlang
Pembenlukan dan Susunan Perangkal Daerah
Pe€lulan Bupali Kabupaten Kapuas Nomor 52 Tahlrr 2016 lentang
Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas dan Fufgsi Seria Taia Keta
Dinas Kependudukan dan Pencalalan sipil Kabupalen Kapuas
Peraturan Bupati Kabupaten Kapuas Nomor 15 Tahun 20'13 tentang
Perubahan Kedua alas Tarif Relribusi Biaya cetak Kartu Tanda
Penduduk dan Akta Cslatan Sipil pada Peraturan Daerah Kabupalen
Kapuas Nomor 4 Tahun 2010 tenlang Retribusj Peoggantian Biaya
Celak Kaftu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil

2 PersyaratanPelayarran
Saliian penetapan dari penqadilan tenlanq penganqkalan anak

-

Kutipan akla kelahiran anak
Fotocopy kulipan akta perkawinan oranglua kandung dan orangtua
angkat
Folocopy KK dan KTP oranglua kendung dan ol?nglua engkal

r3i
5.

l,
2

Waklu pelaporan paling lambal 30 hari setelah diterimanya seljnan
penetapan pengadilan oleh penduduk
Pemohon mengisi. menandatangani dan menyampaikan formulir
perfnohonan dengan melampirkan persyaratan
Pelugas regishasi melakukan verifikasi isian formulir pelaporan
pengangkatan anak da,l kelengkapan berkas persyaralan
Kepala Seksi perub6han siatus anak- pewaeanegaraan dan kemalran
melakukan validasi isian formulir pelaporan pengangkatan anak dan
kelengkapel] berkas persyaralan
Kepala Seksi perubahan stalus anak, pewaruanegaraan dan kematian
membuat calatan p nggir pada kutipan akta kelahiran dan reg sier akla
keJahiran.
Kepala Bidang melakukan penilaian akhir (memaraj) berkas
permohonan pelaDoran pengangkalan anal
Pelugas registrasl mengarsipkan berkas permohonan pelapoaan
penOanqkatan anak
Kepala Dinas menandatangani caiatan plngqir pada BLku Register dan
Kulipan Akta Kelahhan anak.
Kulipan akta kelahlran yang ada cataian pinqqirnva djserahkan keDada
pemohon.

5

6.

8.

4.

hari kerja

]CATATAN pttrcctR pAoa Rfctsten oeru xurrpat nxTA K'ELAHtRAN

I Set<-ietiriat rim pengelota Pingadir-t tvlasyaiikat; 
-

Dinas Kependudukan den Pencalatan Sipil Kebupalen Kapuas Jt. pemuda
km.6 No 30A Kuala Kapuas.

I

L .-
I 3 (risa)

GRATIBiaya-7-arii

Prrrduk

s
l

6

7 Pengelolaan PengadUan

I Penqaduan dapat dilakukan melalui :

!l rllgsu1g t4qc muta



I

rl

- 
- nramat lt- pemuOa- Kel!rahan Selat Utara

Kecamatan Selai
7s515

3 KolakPengaduan/Saran
Deng€n memasltkan ke kotak pengaduan/saran yafq berada ali pifttl
masuk Dinas Kependudukan dan Pencatalan Srpil

4 Pesan singkat elekironik

km.6 No.30A Kuala Kapuas
Kabupalen Kapuas Provinsi Kalir.antan Tengch

Pesan singkat elektronlk melalLri pesan singkat ke nomor 088B g00A
538 dan 0835 1389 843

5 Telepon/Faxtm le
Te epon dan iaximlle (0513) 21270

Sara na dan Prasarana

internal

Jumlah Pelaksafa

Sarana l'1 Komprrler
2. Prinler
3 Berkas Permohonan Pengangkatan Anak
4. Xutip€n Akta Kelahrran Anak
5 Buku Register Akla Kelahiran Anak
6 Ruang Tunggu Pelayanan
7 Rrang En1ry Data

l\,rl.r anrm. lLq.s oat, oet o,Jaan y"ro o la\,ar al dn be od .a,kat
Undar o-Ur oa rq oetdlurar o.psidel Petdr tran lVenoaq. . Dpratr dr
Daerah dan Peraluran Bupati. i

IVpnaharri ad.n 1\"a.r kape rdJdL^d1
Ven"h"rr oar na,-tpu Tprqoperd\ L dt S.,a-i tt or't a,,
Adminislrasr Kependudukan \SlAl )

1 Kepala D nas
2. Kepa a Bidang Pencalalan Sipil

Dilaklrkaf secara berjenlang
Dilakukan oleh atasan langsung
Diiaksanakan secara konlinyu

- Konsisten da am mernber kan lequran dan sanks
Pelaksanaan. konsultasi dan koordin:si

11 Staf / Pelugas reg slrasi : 1 orang

Bidang) r1 orang
ora ng

Kepala Dinas Dukoapll berada ditempat
Dala yang valid / lrenar

Penedmaan Tamu / berkas masuk di ruangan pe ayanan
Peralalan yang digunakan dalam keadaan baik.
Caiatan pinggir pengesahan anak pada Kulipan Akta Ke ah ran dibubLhi
tanda iangan sefta cap lrasah sehingga dijamin keasliannya.

.i,
1. Penilaian Preslasi Ke{a oieh Alasan Langsl nq

'-2-

l
2 Pengawas (Kepala Seksi): 1 orang

Administ.alor Pencatatan Sipil (Kepala
Penanllouno lawab (Kepala Dinas) 1

]12 Jaminan

,. I.o,,o

ra lgu;1r*

an

ksa;

ldkear

ayanan

manan i

)rla Pel€

1

2.

Evaluasi pencapaian kerja melalLr rapat intern

Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatabn sipil Kabupaten KapLras

DTa. RUSENI
Pemb na Utama Muda ( V/c)
NtP 19601210198602 2 003

Penqawasan


