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A, PENDAHUAN

1, Latar Belakang

Berdasarkan Undang - Undang Nomor ! 28 Tahun 2008 Tentang Pelayanan Publik |
hahwa sefiap penyelenggara pelayanan publik baik yang memberikan pélayanan kepada masyarakat
secara langsung maupun tdak langsung wajin menyusun, menetapkan dan menaragkan Slfsm:lar
Pelayanan Publik sebagal tolak ukur dalam penyeienggaraan pelayananan di lingkungan masing -
masing. Sebagaimana yang tercantum pada pasal 1 Undang-undang MNomor 25 Tahun 2009
tentang pelayanan publik, mengartikan pelayanan oublik sebagai kegiatan dalam rangka pemenunhan
keoutuhan pelayanan sesua dengan peraluran perundang-undangan bagi sefiap warga negara dan
penduduk &las barang, jasa dan atau pelayanan administrasi yang cisediakan penyelenggara
peiayanan publi.

Dalam situasi yang berkembang saat ini penyebaran pandemic COVID-19
membuat penyelenggaraan pelayanan publik juga harus mentaafi profokol kesehatan yang sudah
ditetapkan pemerintah, Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil merupakan salah satu uni
penyelenggara pelayanan publik sehingga wajib menyusun standar pelayanan publik secars lerulis
yang sesual dengan kondisi saat ini.

Standar Pelayanan Publik dibuat adalah dalam rangka untuk pencegahan penyebaran Virus COVID-
19, sehingga pember pelayanan dan masyarakat yang dilayani seminimal mungkin terhindar dari virus
dimaksud.

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro merupakan instansi pelaksana
penyelenggara  pelayanan yang memiliki domain fungsi  pelayanan bidang  administrasi
kependudukan dan pencatataan sipil. Pelayanan yang diberikan bersifal pelayanan administrasi
kepada masyarakat. Sebagai instansi pelaksana urusan administrasi kependudukan dan pancatatan
sipil merupakan salah satu urusan wajb yang harug dikefola dan  dilaksanakan secara baik oleh
pemerintah, dan berdasarkan pasal 11 dan pasal 12 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerash yang mengamanatkan bahwa penyelenggara urusan pemerintahan
yang bersifat wajib yang berpedoman pada Standar Pelayanan Minimal dan Standar Pelayanan
Publik. Berdasarkan Permenpan dan Reformasi Birokrasi Momor 15 Tahun 2014 lentang Standar
Pelayanan Publik, bahwa standar pelayanan dan maklumat palayanan seria sistem, mekanisme dan
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prosedur merupakan point-point penting yang menjadi dasar dalam pengukuran kinerja pelayanan

publik suatu lembaga atau organisasi pamerintah..

Dalam pelaksanaan pelayanan ada unsur yang lain, dimana unsur tersebut memiliki tingkat

koherensi yang tingy dengan pencapaian aspek pelayanan yang berbasis pada encellent
servise/kepentingan pelayanan dengan memperhalikan kemampuan penyelenggara. Sehingga pesu
diselaraskan antara kemampuan sumber daya yang dimiliki penyelenggara dengan kebufuhan
masyarakal sera komdisi lingkungan di mana saluan keda atau instansi pelaksana sebagai

penyelanggara tersebut mempunyal domain fungsi pefayanan komprehensif

2.

Visi, Misi dan Ruang Lingkup Tugas
Visi Kota Metro periode Tahun 2016 - 2021 adalah “METRO KOTA PENDIDIKAN DAN WISATA

HKELUARGA BERBASIS EKONOMI KERAKYATAN BERLANDASKAN PEMBANGUNAN
PARTISIPATIF'

Uintuk mewujudkan Visi Kota Metro periode Tahun 2016 — 2021 maka Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Metro menjalankan Misi ke-4 (empal) yaitu : “Mewujudkan pemerintahan
Kota Metro yang Good Governance melalui peningkatan kualitas pelayanan publik”.

Uniuk itu Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro memiliki visi dan misi yang selaras
dengan misi Kota Metro yang ke -4 seperti tersebut di atas, sehingga hal fersebut dapat mendukung
terwujudnya visi Kota Metro yang diharapkan,

Selain ity Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro berupaya untuk berjalan beriringan
dengan program nasional yang dijslankan oleh pemerintah pusat khusunya di bidang Adminisirasi
Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang fertib, valid dan akuntabel sehingga dapat dimanfaatkan
oleh setiap pihak yang membutuhkan, Dengan harapan semua dala yang berkaitan dengan

l‘-':ﬁpﬂﬂdLrHLﬁan dan Pencatatan Sipil di Indonesia dapal terhubung secara komprehensif dapat
diakses secara cepat dan akurat.

MAKLUMAT PELAYANAN

Maklumat pelayanan dinas kependudukan dan pancatatan sipil kota metro nomor - 020 BPTSID
1012020 tanggal 20 Aprl 2020, Dengan Ini Kami Sefuruh Fmrﬂanm. . mnu
Kependudukan Dan Pencaiatan Slpil Kota Metro Menyatakan Sanggup Menyelenggarakan
Pelayanan Secara Optimal, Cepat, Tepat Akurat Samﬂmﬂaﬂmmmﬂﬂuupaﬁ

Janji Ini, Kami Bersedia Menerima Sanksi Sesuai
ksi
Fo Paraturan Perundang-Undangan Yang

Motto Pelayanan :
“KITA BISA"



K | Kana

I : inovatif

T : Tepal

A ; Akurat
B . Bersikap
I : interantif
S : Sopan
A Amanah

RUANG LINGKUP TUGAS POKOK | | |
Tugas Pokok dan fungs! Dinas Kependudukan oan Pancatatan Sipil adalah sebagal instansi

pelsksana yang melaksanakan sebagian unusan pemerintahan daerah di bidang pe{aya.nan
administrasi kependudukan dan pencatatan sipil. Untuk medaksanakan Tugas Fokoknya, Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipll mempunyai fungsi berkut :

a) Perumusan dan pelaksanaan kebijaxan taknis di bidang kependudukan dan pencaiatan sipil;

b} Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum dibidang kependudukan dan

pancatatan sipil;
¢} Pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipi;
d) Pelaksanaan hugas lain yang diberikan Walikota sesual dengan lugas dan fungsinya

JENIS - JENIS PELAYANAN

Pelsyanan yang dilakukan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipd Kota Metro (
instansi petaksana) pada umumnya adalah pelayanan yang bersifal layanan administrasi. Dalam hal
ini pelayanan yang diberkan menjadi tiga domain utama berdasarkan aspek pembagian urusan
psensial Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll, dimana diketshui bahwa dalam konsep
pewadahan urusan dalam sebuah organisasi alau dikenal dengan sebufan isfilah cepariemenisasi,
Struktur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipd berdasarkan Pearturan Daerah Kota Matro Nomor
24 fahun 2016 tenlang Pembentukan Organisasi dan Susunan Perangkat Daerah Kota Meiro,
membag urusan pelayanan dalam tiga aspek yaitu Bidang Adminisirasi Kerpendudukan, bidang
Petayanan Pencatatan Sipll dan Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan [PIAK) dan

Pemanfaatan Dala. Berdasarkan hal tersebul, maka kami membagi jenis pelayanan yang diberkan
berdasarkan 3 (liga) hal benkutini

A. Bidang Pendaftaran Penduduk
miediputi jenis pelayanan yakni |
1. Penerbitan Biodata Penduduk:



, penertitan Kartu Keluarga (KK
_ Kartu Keluarga Baru
. Kartu Kelusrga online
) Kelyarga Hilang
. b::; Keluarga penambanan Anggota keluarga
ety Keluarga pengurangan Anggola Kelares
Kartu Keluarga karena menumpang
a Hikang.
3. -ﬁﬂ?ﬁ Tanda Penduduk Elektronk (KTP-2l )
- KTP-gl Baru
KTP-g4 onking
KTP-al Hilang
KTP-al Pindah Datang
. KTP-gl Parubahan Element Data
. KTP-al Rusak Fisik
KTP-el Warga Negara Asing.
4. Karlu identitas Anak (KIA)
Klb Baru
Kl& ontine
- KIA Hilang
KIA Habis Masa Berlaku
- KA rusak
5. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang | SKPD J;
- Surat Pindah Keluar onling
SKPWNI Ketuar (habis masa berlaku)
- SKPWNI Keluar (Hilang)
- OKPWNA Keluar
- SKPWNA Mazuk

SKP antar Kabupaten/Provinsi
6. Peandataan Penduduk Nonpermanen;

B. Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
Meliputi jenis pelayanan yakni :
1. Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran;
2. Penerbitan Kitipan Akta Perkawinan:
3. Penerbitan Kutipan Akta Percaraian;



Penerbitan Kutipan Akta Kematian,
Penerbitan Kutipan Akla Pengesahan Anak;
Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan Anak;
Penerbitan Kutipan Akta Pengangkatan Anak;
Panerbitan Surat Keterangan Ganti Nama;
Panerbitan Surat Keterangan Belum Kawin,
10. Penerbitan Kutipan Ke-1l Akta - akta Pencatatan Sipil;
11. Pencatatan Kalahiran di Luar Negen

12. Pencatatan Kematian Luar Meger

13. Pencatatan Perkawinan Luar Neger

14, Pencatatan Perceraian Luar Negeri

15. Status Kewarganegaraan

. - B A o

Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan Pemanfaatan Data
Kegiatan bidang PIAK dan Pemanfatan Data Meliputi

1. Pengelolaan Sistim Informasi Administrasi Kependudukan {SIAK):

2. Pengeloigan Database;

3. Pemalinaraan, pengamanan dan pengawssan database kependudukan

4. Pengelolaan Data Kependudukan dengan SIAK:

5. Pengelolaan Aduan melalui web, faceboak, bloger



BABII
STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN

DAN PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

Dalam pelaksanaan standar pelayanan publik disusun dengan memperhatikan kemampuan
syarakat dan kondisi Rngkungan. Komponen standar pelayanan
kanisme dan prosedur,
lay fasilitias,

penyelenggaraan, kebutuhan ma
publik sekurang-kurangnya mefiputi dasar hukum, persyaratan, sistem, me
jangka wakiu penyelesaian, bigyafanf, produk peiayanan, sarand, prasarana dan/a
kompetansi pelaksana alau pengawasan internal, penanganan pengaduan, saran dan maa-u’ri.anf
jumiah pelaksana, jaminan pelayanan yang membenkan kapastian pelayanan dilaksanakan sesua
dengan standar pelayan, jaminan keamanan dan keselamatan pelayanan dalam bentuk kmﬂrnei-n
untuk memberkan rasa aman, bebas dad bahaya dan resiko keragu-raguan dan evaluasi kinera
pelaksana.

Adapun standar pelayanan publik di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil

adalah sebagai Denkut |

A. DASAR HUKUM : -
Dalam pelaksanaan Standar Pelayanan Publik di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota

Metro yang meliputi pelayanan di bidang Pendafiaran Penduduk dan di bidang Pencatatan Sipil
memiliki dasar hukum sebagal berikut |
a. Lindang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Lindang — Undang Nomar
23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan;
¢. Pergturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 fentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administresi Kependuduksn sebagamana telah diubah Undang-
Undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Momor 24 Tahun
20013 Tentang Adminstras! Kependudukan,
d. Pemres Nomar %5 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatalan Sipil;
e. Pemendagi Nomor 12 Tahun 2010 Tentang Pedoman Pencatatan Perkawinan dan
Pelaporan Akta yang dikeluarkan Negara Lain.
f.  Pemmendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil Pendaftaran
Penduduk Pencatatan Sigil;
g Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia

Memor 36 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan Penarapan
Standar Pelayanan;



Indonesia Momor 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

.. Pamendagri Nomoar 14 Tahun 2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Nonpermanen.

|- Permendagn No.2 Tahun 2016 Tentang Karu dentitas Anak (KIA),

k. Permendagn Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kependudukan,

| Permendagd Nomor 108 Tahun 2018 fenfang Perafuran Pelaksanaan Peraturan Presiden
Momor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

m. Pemendagr Nomor 102 Tahun 2018 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraluran Presiden
Nomar 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tals Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil Peraturan,

n. Pamendagr Nomaor 07 Tahun 2019 Tenfang Pefayanan Administrasi Kependudukan Secara
Diaring.

o, Pemmendagri Momor 26 Tahun 2012 Tentang Pendataan dan Penerbitan Dokumen
Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan.

p. Paraturan Daerah Kota Metro Nomaor 12 Tahun 2018 tentang perubahan kedua atas
Paraturan Daerah Kota Metro Nomaor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pendafiaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil,

g. Peraturan Walikola Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang Percepatan Pelayanan
Pandaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil Melalui Program Nyesak/Mencari, Nyesung/
Menjemput dan Ngatiak/Mengantar .

r.  Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 teniang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Metro Momes 08 Tahun 2016 Tentang Tatacara Panerbitan Kartu ldentitas Anak (KIA)

s. Peraluran Wallkota Metro Nomor 25 Tahun 2018 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Adminstrasi Kependudukan

B. PERSYARATAN PELAYANAN

1.  PELAYANAN Di BIDANG PENDAFTARAN KEPENDUDUKAN :

Pelayanan di bidang pendaftaran kependudukan memiliki 11 (sebelas) jenis Pelayanan.
Parsyaratan yang dibutuhkan untuk medaksanakan pelayanan - pelayanan adalah sabagal benkut

a. Perubahan Biodata Panduduk

Persyaratan Pelayanan



1. Dilarmpir dokumen administrasi Kependudukan :
- Kutipan Akta Kelahiran
- ljazah /STTB.
- KK
- KP4l
- Kutipan Akia Perkawinan / Buku Nikah,
- Kutipan Akta Perceraian.
- Dokumen pendukung lainnya
2. Pencatatan biodata penduduk bagi WNI yang datang dari Luar Negeri berupa |
- Paspor.
- Dokumen Pengaantl Paspor

3.Pencatatan biodata penduduk bagi Orang Asing yang memiliki §in tnggal terbaias
dan Crang Asing yang memiliki tinggal telap, syaratnya berupa

- Paspor
- Kartu ljin Tinggal Terbatas/ Kartu ljin Tinggal Tetap

b. Pelayanan Kartu Keluarga (KK)

»  Pelayanan Karlu Kelauarga (KK) Baru
Persyaratan ;
1) Paspor Pemohan.
2)  Akta Kelahiran Pemohon.
3) lzin Tingaal Tetap Bagi Orang Asing.
4)  |jazah Masing - Masing Anggota Keluarga Bagi WL
5} Foto Kopt ! Kutipan Akta Perkawinan.
B) Sural Keterangan Pindah Datang
71 Surat Keterangan Datang dan Luar Neger (WNI)

# Perubahan | Penambahan Anggota Keluarga: Persyaratan
1] Akta Kelahiran,
7} Karu Keluarga (KK) Lama yang Asli.
3) ljazah.

# Anggota Ketuarga yang Mumpang (Famil lain)

Pergyaratan :

1) Karlu Keluarga asli yang akan ditumpangi.
£] ‘Surat keterangan pindah datang.



3} Surat keterangan datang dari LN bagi WHI (SKDLN).
# Perubahan / Pengurangan Anggoia Keluarga.

Parsyaratan |

1) Kariu Keluarga (KK) Lama yang Ash.

2] Surat Keterangan Kematian/ Akta Kematian.
3] Surat Keterangan Pindah Keluar

c. Kartu Keluarga dan KTP yang Rusak/ Hilang

Persyaratan :
1) Surat Keterangan Kehilangan dan Kepolisian.
2] Kartu Keluarga (KK) yang Rusak
3)  Dokumen ke imigrasian bagi orang asing.

d. Kartu ldentitas Anak (KIA)
Parsyaratan :
1) KTP Suami/ lstri asli dan foto copy
2} KK asli dan Foto copy
J)  Pas folo berwama ukuran 4x6 cm 1 lembar bagi usia 6 5.d 17 tahun kurang 1 hari

e. Surat Keterangan Pindah Datang

Persyaratan -
1) Surat Keterangan Pindah WNI Asli dan biodata penduduk.
2] Surat Nikah / Cerai/ Surat Kematian, surat yang mendukung status SESa0rang,
3 Akia Kelahiran, ljazah

4] Kanlu Keluarga Asli yang Ditumpangl {Penduduk Pindah Sendir).
f. Surat Keterangan Pindah Datang dari Luar Negeri ( SKPWNI )

Persyaratan
1} Surat pengantar dari RT/RW
2] Pengantar dari Kalurahan
J}  Foto Copy Surat Keterangan Lapor Diri (SKLD}
4)  Folo copy lzin Tinggal Telzp
5} Folo copy Paspor

1 KTPl



2} Kartu Keluarga dan dokumen pendukung lsinfya:

3] Mengisi F.4-01 yaitu Formulir pendataan penduduk Non Permanen

4] Mengisi F.4-02 yaitu Formulir data anggota keluarga yang dibawa

8]  Mengisi F.4-03 yaitu Farmulir laporan rekapitulasi penduduk non permanen nasional

8] Mengisi F.4-04 yaitu Formulir laporan rekapitulasi penduduk non permanen propinsi

7} Mengisi F.4-05 yaitu Formulir laporan rekapitulasi penduduk non parmanen
Kotakab,

2. PELAYANAN DIBIDANG PENCATATAN SIPIL :

Adapun palayanan di bidang pendaftaran kependudukan memiliki 21 (dua puluh satu) jenis
Pelayanan. Persyaratan - persyaratan yang dibutuhikan dalam pefayanan fersebul adalah sebagal
berikut ;

a. Pelayanan Akta Kelahiran

Persyaratan |

Mengisi formulic F-2.01 dan F-2.02 dengan melampirkan ;
1} Asli Surat Keterangan Kelahiran dari Dokter! Bidan/ Penolong Keiahiran / Lurah.
2) Asli dan Folocopy KK dan KTP orang fua
3) Asli dan fotocopy Buku Nikah/! Kutipan Akta Perkawinan orang tua.
4) Nama dan identitas 2 orang saks: kelahiran,

Bagi Warga Nagara Asing (WINA) syarat diamabah
5 Pasport
) Surat Tanda Lapor Diri (STLD) dan Kepolisian.

b. Program Inovasi Bayi Lahir 3 in 1 [Akta Kelahiran, KK dan KIA)
Persyaratan .

Mengiei formulir F2.01 dengan melamperkan
1} Foto copy dan Asli Surat keterangan kelahiran dari dokterfbidan/penolong kelahiran.
2) Karlu Keluarga Asli orang tua WL
3) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP} orang tua WNI
4) Fato copy 2 orang saksi kelahiran,
5) Surat keterangan fempat tinggal bag: pamegang izin tinggal terbatas.

c. Akfa Perkawinan
Persyaratan :
Mengisi formulir F-2.01 dengan melampirkan
1) Swrat keterangan untuk kawin dari Kelurahan

2} Surat kawin menurut tata cara pemuka agama.
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f.

3] Aslhidan Fotocopy kutipan akia kelzhiran calon pengantin,
4] Asli dan Fotocopy KK dan KTP calon pengantin,
5) Aslidan folo copy akta kematian bagi merska yang berstatus janda/duda.
6) HKartu Imunisasi calon pengantin,
1] Pas photo berdampingan calon pengantin ukuran 4x6 = 4 lembar
8) Izin orang fua bag mereka yang belum berusia 21 tahun
9) lzin orang fua bagi mereka yang (wanilafpria kurang dan 19 tahun) dengan
melampirkan dispensasi dan pengadilan negear
10} lzin dari Komandan bagi anggota TNI, POLRI
11} Perkawinan kedua dan seterusnya melampirkan Penetapan Pengadilan {izin
Perkawinan)
Bagi Warga Negara Asing (WHA) ditambah
12} Pasport
13} Surat Keterangan Lapor Din (3KLD) dan Kepolisian
14} Izin dan kedutaan,
Semua dokumen harus dilegalisasi olah Kementenan Luar Nagen dan diteriemahkan kedakam
Hahasa Indonesia ke penerjeman yang resmi dan tersumpah.

Akta Peceraian
Persyaratan ;
Mengisi formulir F-2, 1dengan melampirkan :
1) Salinan putusan pengadilan yang mempunyai kekuatan hukum tatap.
2] Akta Perkawinan Suami Isti
3] KTPdan KK Suami kstr,
4) Eggl orang asing melapirkan asli dan folo copy dokumen antara lain paspor dokumen
migrasi.
Akta Kematian

Persyaratan
MengisiFormubr F-2.04 dengan melampirkan :
) Surat Keferangan kematian dan Kelurahan.
2)  Asli dan foto copy akfa kelahiran.
3)  Asl surat keterangan Pemeriksaan Mayat, Visum Dokier, sural keterangan Kematian
dar Rumah Sakit.
4)  Asl dan folo copy sural nikah/akta perkawinan.
5) Keputusan pengadilan yang mempunyal kekuatan hukum letap jika kematian di atas 5
tahun.

Akta Pengesahan Anak
Persyaratan .
Mengisi Farmulir F2.01 dengan melempirkan |
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1) Kutipan Akta Kelahiran,

2)  Asli dan Fotocopy kutipan Akta Perkawinan

3}  Asli dan Folocopy KK dan KTP pemahon.

4) Penetapan Pangadilan Negeri Bila Anak Lahir sebelum Surat
Perkawinan menurut Tata Cara Agama Orang Tuanya.

g- Akta Pengakuan Anak

.
LB

Persyaratan

Mangisi Formulir F2.01 dan F2.10 dengan melampirkan
1) Surat pengakuan anak dar ayah bologis yang disetujui oleh ibu kandung..
2) Kutipan akla kelahiran
3) Fotocopy KK dan KTP Orang tua Kandung.

Pengangkatan Anak
Farsyaraian :

Mengisi Formulir F2.01 dengan melampirkan |

1)  Surat Penetapan Pengadilan fentang pangangkatan anak.
2) KK dan KTP orang tua yang menganghat dan orang tua kandung
3)  Kutipan Akta Kedahiran,

Surat Keterangan Gantl Nama

Persyaratan ;

Mangisl Formulir F2.01 dengan Melampirkan -
1) Salinan penetapan pengadilan Negeri fentang perubahan nama.
2) Kutipan Akta Pencatatan Sipil (Kelahiran, Perkawinan, Pemeraian, Kematian)
3) Asli dan Folocopy KK dan KTP

Surat Keterangan Belum Kawin
Persyaratan :
1) Permochonan kepada Kepala Dinas dukcapsl dengan malampirkan;

2) Folo copy dan menunjukan aslinya Surat Keterangan untuk Kawin dan Kelurahan
J) Folo copy dan menunjukan asinya akia kelahiran

4) Folo copy KTP-el (Kartu Tanda Penduduk elekironik)

5) Folo copy KK (Karu Keluarga)

B) Swurat pemyataan balum kawin dan yang bersangkutan

7} Surat keterangan belum kawin dan kelurahan



p.

Kutipan Ke-ll Akta-akta Pencatatan Sipll

Persyaratan :
1) Pemohonan kepada Kepala Dinas dukcapil dengan melampirkan;
2} Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian.
d) Folocopy Akia yang hilang / Rusak

Pencatatan Kelahiran Diluar Negeri
Persyaratan .

1) Bukfi pancatatan kelahiran dar Megara bersangkutan yang dikeluarkan oleh
Kadutaan Indonesia.

2} Folocopy Paspor Rl

3} Fotocopy Legalisic Kutipan Nikah atau bukti terulis
parkawinan.

Penerbitan Surat Tanda Lapor Pencatatan Sipil yang terjadi diluar negeri

Parsyaratan
1) Pemmohonan kepada Kepala Dinas Dukcapil

Z) Kutipan Akta Pencatatan Sipil
3) Pasport

Semua dakumen arus dilegalisasi oleh Kementedan Luar Negen dan dilefemahkan kedatam
Bahasa Indonasia ke penaremah yang resmi dan tersumpah,

Pencatatan Perkawinan di Luar Negeni
Parsyaraian
1) Bukli atau akta perkawinan dar Negara setempat
21 Akia kelahiran
3] KTP dan KK yang bersangkufan bagi WHI
4) Pas pholo suami i&td ukuran 4x6 = 3Lembar
&) Paspor Dokumen ke imigrasian.

Pencatatan Kematian di Luar Negeri
Persyaratan :

1} Surat Keterangan kemalian dan Negara setempal
2} Folocopy Paspor [ [dentitas [sinnya

Pencatatan Perceraian di Luar Negeri

Persyaratan .
11 Surat Bukti pencatatan peceraian dar Negara setempat.

2] Akta perkawinan
3) Fotocopy Paspor,
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Perubahan Status Kewarganegaraan WNA ke WN|

Persyaralan ;

1) Salinan Keputusan Presiden tentang perubahan Slatus kewarganagaraan menjadi WHI

2] Salinan Keputusan Meder.
3] Kutipan Akia Kelahiran.
4} Hutipan Akta Perkawinan

o) Folocopy KK, KTP dan Paspor pemohaon,

Perubahan Status Kewarganegaraan dari WH| ke WNA

Persyaratan ;

1} Surat persediuan perubahan status kewarganegaraan dan Negara yang bersangkutan.
2) Folocopy Kutipan Akta Kedahiran.
Jy Folocopy Kutipan Akta Perkawinan,

4) Folocopy Paspor

C. SISTEM, MEKANISME DAN PROSEDUR PELAYANAN

NO

PRODUK LAYAMNAN

SISTEM, MEKANISME, PROSEDUR

LA

1. Bio data panduduk

£. Faru Keluarga (KK}

3. Surat Keterangan Findah
Datang (SKPD).

4. Sura! Keterangan Pindah
Keluar Daerah,

5. Surat Pindah Datang Dari Luar
Negen {SKFOLN).

6. Surat Keterangan Pindah
Keluar Negen (SKPKN).

1) Penduduk membawa surat pengantar dan
Kelurahan

|2} Penduduk mengisi dan menandatangal formulic

pesmohaonan
J) Petugas reqistrasi melakukan verfikasi dan
vahdasi dala penduduk

4) Fetugas Registrasi mencatat dalam Buku Harian
Penstiwa Kependudukan dan Peristiwa panting (
Buku Register |

5) Lurah! Kasi Pemerintahan menandatangani
formulir permohanan

6) Berkas dan formulir permohonan dibawa
penduduk ke Kecamatan / Dinas Kapendudukan
dan Pencatatan Sipil

7] Pefugas loket malakukan verifikasi daia
parmohonan dan menetapkan denda administrasi
& ada.

8) Pemohon membayar denda administrasi sesus
dengan yang ditetapkan jika ada.

9) Petugas melakukan perekaman data ke dalam
dala base ( entry dala )

10) Petugas melakukan pencetakan dokumen
11) Paraf odeh Kasl dan Kabéd untuk penerbiian
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12) Kepala Disdukcapil menerbitean dan

dakumen di disdukcapd

menandatangani dokumen

13) Penyerahan dokumen yang sudah sedesal kepada
Pamohon.

"B | 7. Kartu Tanda Penduduk

Elektronik (KTP-gl)

bersangkutan apabila ada  kekefinsan maka
déakukan edit data dengan dilampii  bukb
pendukung [ akte kelahiran/ akta nikah/akta ceraif
ljazah |

2) Apabila perubahan bio dala  menyangkut
parubahan tanggal lahir dan jenis kelamin maka
edit data harus dilakukan di data center server di
Dinas Kependuedukan dan Pencatatan sipil tetap
apabela di luar hal tersebul edit data bisa langsung
d#akukan di Kecamatan

J) Pemohon melakukan perekaman data KTP-al,
sidik jari iris mata di Kecamatan/Disdukcapi

4) Petugas di Dinas melakukan pencelakan KTP-gl
&) Pemohon bisa mengambil KTP-el di Disdukcapd

dangan membawa resi tanda bukbli  sudah
perexaman dan Kecamatan.

G

8. Karlu Identitas Anak (KIA)

1

4

6l

Panduduk mengambil nomor antrin

Panduduk mengisi dan menandatangai formulir

permohonan dilengkaps dengan persyaratan yang
dibuluhkan dan diserahkan kepada petugas loket,

Petugas lokel melakukan verifikasi dala
parmohonan

Paraf oleh Kasi ( Kabid untuk panarbitan
gokumen di disdukcapil

Petugas melakukan pencelakan dokumen

Pemyerahan dokumen yang sudah selesai
diproses kepada Pemohon/masyarakat. I

ol

9, Pendataan Penduduk Non
Permanean

1)

2)

3

4

Petugas Kelurahan melakukan verifikasi dan I
validasi data penduduk nonpermanent,

Lurah menandatangani formulir pendataan
penduduk nonpemanen serta formulir data

anggota keluarga yang dibawa.

Petugas kelurahan mencatat dalam buku
registrasi.

Petugas Disdukcapil melakukan pengotahan data

penduduk nonpermanen dalam formulir dengan
cara merekapifulasi jumlah penduduk bendasarkan |
jenis kelamin |aki-laki dan perempuan. |

Legalisit KK, KTP dan Akta-akta 1) Penduduk mengajukan berkas kepada petugas |
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Pancatatan Sipil

2) Berkas diverifikasi dan distempel legalisir
3) Kabid/ Kasl menandatangani berkas
4) Penyerahan berkas Iegalisir kepada pemahon

10,

1L

12,

13,

14,

Penerbitan Kutipan Akta
Kelahiran;

Program Inovasi Bayi Lahir 3
in 1 (Akfa Kelahiran, KK dan
KiA)

Penertitan Kutipan Akta
Perkawinan;

Penerbitan Kutipan Akia
Perceratan;

Penarbitan Kutipan Akta
Kematian;

Fenarbitan Kutipan Akia
Pengesahan Anak;

Penerbitan Kutipan Akla
Pengakuan Anak;

Penertrtan Kutipan Akta
Fengangkatan Anak;

Fenerbitan Sural Keterangan
Ganti Nama;

Fenertdtan Sural Katerangan
Belum Kawin,

Fenerbitan Kutipan Ke-1l Akta
- akia Pencalatan Sipil;

Pencatatan Kelahiran di Luar
Meger

Penarbitan Surat Tanda
Laporan Pencatatan Sipil
yang terjadi di Luar Negen;
Pencatatan Perkawinan Luar
Megeri

Pencatatan Kematian Luar
Meger

1) Penduduk mengambil nomor antrin

2] Penduduk mengisi dan menandatangai formulir
pammohonan dilengkapi dengan parsyaralan yang
dibutuhkan dan diserahkan kepada petugas kakel.

3) Patugas lokel melakukan verfikasi data

permohonan dan menetapkan denda administrasi
jika ada.

4) Pemohon membayar denda administrasi sesual
dengan yang ditelapkan jika ada.

5) Paraf oleh Kasi / Kabid untuk penerbitan
dokumen di desdukcapil

6) Petugas melgkukan pencetakan dokuman

¥} Paraf oleh Kasi dan Kabid unluk penerbitan
dokumen di disdukcapi

B) Kepala Disdukcapil menarbitkan dan
menandatangani dokumen.

9) Penyerahan dokumen yang sudah selesa kepada
Pamohan,

D. JANGKA WAKTU PENYELESAIAN

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipd

Kola Metro memillki komitmen untuk

membenkan pelayanan yang maksimal kepada masyarakat sesuai dengan Standar Pelayanan
Maksimal Wakiy Penyelesaian Maksimal 20 (Dua Puluh) menit s/d 30 (Tiga Puluh) menit untuk
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seluruh Jenis pelayanan,

Kecual untuk jenis pelayanan bankut ini |

1. KIP-al

10 {sepuluh) s/d 15 (lima belas) menit

2. Kartu Identitas Anak 10 (sepuluh) sid 15 {lima belas) menit

3. Akia Perkawinan 10 han

Waktu Pelayanan :
- Han Sanin - Jum'at Pukul 07:30 - 16:00

- Tempat

pelayanan :

Lokat Pefayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipit JI. Imam Banjol No. 26 Kota Metro

E. BIAYA RETRIBUSI
Bardasarkan Peraturan Daersh Kota Metro MNomor 12 Tahun 2018 tentang
perubahan alas Peraluran Daerah Kota Metro Momor 5§ Tahun 2011 tentang

penyelenggaraan pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil, Dalam peéaksanaan
pelayanan penerbitan Dokumen Kependudukan dan Dokumen Pencatatan Sipl  tidak

dikenakan

Biaya atau GRATIS.

F. PRODUK PELAYANAN
Adapun Produk Pelayanan yang ada di Dinas Kependudukan dan Pencalalan Sipll Kotz Metro

maelipufi |

l. Bidang Pelayanan Pendaftaran Kependudukan meliputi -

a
b
G.
d

8

=2 =

Penerbitan Bipdata Penduduk;

Penarbitan Kartu Keluarga | KK );

Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik { KTP-el J;
Kartu ientitas Anak (KIA)

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang | SKPD ),
Penerbitan Suwrat Keterangan Pindah Kefuar Daerah;
Panerbitan Surat Katerangan Pindah Datang dan Luar Negar [ SKPDOLN );
Penerbitan Surat Ketarangan Findah Keluar Negari [SKPKN),
Pendataan dan Pelayanan Penduduk Rentan Administrasi
Fendataan Fenduduk Nonpermanan

Legalisir KK dan KTP;

Surat Ketarangan Kependudukan Lainnya.

Il,  Badang Pencalatan Sipil mehputi |
1. Pelayanan Akta Kelahiran;
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Program Inovasi Bayi Lahir 3 in 1 (Akta Kelshiran, KK dan KiA);
Panerbitan Kutipan Akta Parkawinan;

Panerbitan Kutipan Akta Perceraian;

Penerbitan Kutipan Akta Kematian;

Panerbitan Kufipan Akta Pengesahan Anak;

Penerbitan Kutipan Akia Pengakuan Anak;

Penarbitan Kutipan Akta Pengangkatan Anak;

Penerbitan Surat Keterangan Ganti Nama;

Panerbitan Sural Keterangan Belum Kawin,

. Penerbitan Kutipan Ke-|l Akta - akta Pencatatan Sipi,

Pancatalan Kelahiran di Luar Negeri;

. Penerbitan Surat Tanda Laporan Pencatatan Sipil yang leradi di Luar Nageri;

Fencalalan Perkawinan Luar Negen,

Pencatatan Kematian Luar Negeri;

Pencatatan Percaraian di Luar Negari;

Surat Keterangan Perkawinan bagi Pasangan yang salah satunya telah meninggal dunia;
Perubahan Status Kewarganegaraan dar WNA ke WHI;

Perubahan Status Kewarganegaraan dan WNI ke WHA;

G. SARANA DAN PRASARANA

Adapun Sarana dan Prasarana ruang pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil Kota
Melro Meliputi ;

oM oN @ W AW N

Mo e B

(Gadung Palayanan yang Reprasentafif ber AC;
Ruangan ber AC

Mesin Antrian

Kursi Tunggu

Tedavisl

Monitor Lacak Dokumen (LADO)
Wil

Meja Tulis Pelayanan

Card Reader

Toilet Umum

Toilet Disabilitas

. Ruang Laktasi (khusus ibu menyusul)
. Pojok Rokok;

. Air Minum;

. Music Flayer

Mushola



17. Kursi roda dan tongkat

18, Brosur / leatiet,

19, Halaman parkir yang luas;

20. Parkir gratis,

21. Sarana bermain anak

22, Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

H. KOMPETENSI :

1. Kompetensi umum yang dibutuhkan shb
- Pendidikan formal SMA/ D3
Persyaratan fisik sehal, ramah dan tanggap | teiiti
2. Kompetensi Bidang
- Berorientasi pada pelayanan [ BPF |
- Empatik (E)
Kamunikatif { K )
- Perbaikan lerus - menarus | PTM )
Semangat untuk berprestasi | S8 )
3. Hompetensi Skill
= 3DM yang memiliki keframpilan dan pengetahuan komputer dan aplkasi SIAK

l. PENGAWASAN
# Supervisi atasan langsung.
» CCTV
» Apal Pagi, Apel Sora dan Absen
= Brefing
» [iakukan Sislem Pengendalian Infemal dan Pengawasan fungsional dan Inspeklorat Kota
Metro.

J. PENGADUAN DAN SARAN
# Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
# Haran dan Pengaduan dilakukan secara lerulis kepada Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil

# BSaran dan  Pengaduan
Website : hitp:/idukcapil mefrokota go. id
Facebook : Dinas Dukcapd Kota Metro
SMSWA : 82269009799
[nstagram : @disdukcapilkotametro
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K. JUMLAH PELAKSANA

Adapun jumiah Pegawai atau Pelaksana yang ada di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi
Kota Metro berjumiah 38 orang dan Tenaga Kontrak 24 Orang.

L. JAMINAN PELAYANAN

Dokumen Kependudukandan Pencatatan Sipil yang diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap dan
dapat dipertanggungjawablkan,

M. JAMINAN KEAMANAN DAN KESELAMATAN PELAYANAN

Dokumen kependudukan yang diterbitkan dan dapat dipertanggungjawabkan secara yuridis
formal cieh Dinas Kependudukan dan Pencatataan Sipil.

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)
Jalur Evakuasi Darural Bencana
Kolak PIK

Pengawasan ruang pelayanan dan parker dilengkapi CCTV

N. EVALUASI KINERJA PELAKSANA

1.

Evaluasi dan pengawasan ferhadap kegiatan dilakukan setiap saal jka  teradi
kesalahan dan perubshan alas peraturan pelaksanaan.

Evaluasi melalui Survey Indeks Kepuasan Masyarskat ( KM ) yang dilakukan setiap
tahun.

Evaluas: melalui monitoring, evafuas: dan pelaporan | Monay ).
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BAEB lll
PENUTUP

Demikianiah Standar Pelayanan Publik Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro
dibuat sebagai acuan dan dasar kebijakan dalam memberkan pelayanan maksimal kepada
masyarakat. Kami menyadar masih banyak kekurangan dan kelerbatasan dalam penyusunan
Standar Pelayanan Publik [SPP), oleh sebab itu krtlk dan saran sangat kami perukan uniuk

penyampumaan penyusunan dimasa yang akan datang.

Semoga Setandar Pelayanan Publik  ini dapat melengkapi standar instansi pelayanan Dinas
Kependudukan dan Pancatatan Sipil Kota Metro.

Metro, 2% Maret 2020

KEPENDUDUKAN DAN
TAN SIPIL KOTA METRO

“~_Pembéna Utama Muda
NIP. 19530301 1983032008

il



STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP-el)

| No Kompanen Uraizn
| 1 | Produk PENERBITAN KARTU TANDA PELAYANAN ON-LINE
PENDUDUK ELEKTRONIK PENERBITAN KARTU TANDA
(KTP-el) PENDHIDUK ELEKTRONIK
(KTP-al)
2 | Persyaratan KTP-gl Baru KTP-al Baru
1. Telah Berusia 17 {tujuh 1. Telah Berusia 17 (tujuh
palas) tahun atau belas) tahun atau
sudahmenikah atau pernah sudahmenikah atau pemah
menikah menikah
2. Mengisi formulir F1.21 2. Mengisl formudir F1:21
Pemmohonan Pembuatan Permohanan Pembuatan
KTP-gl KTP-el
KTP-el Hilang KTP-el Hilang
1. Surat Kehilangan dani 1. Surat Kehilangan dan
Kepalisian {apabila KTP-al Kepolisian apabila KTp-el
Hidang) Hitang (scan).

2. Fotocopy KK apabila KTP-
el Hilang,
KTP-gl Pindah Datang
Fotocopy KK
2. KTP-gl Ash asal Dasrah
KTP-gl Perubahan
Element Data
1. Folocopy KK
KTP-el Rusak Fisik
1. KTP-al Ash yang rusak
2. Fotocopy KK
KTP-el Asing
1. Folocopy KK

=

2. Karu Kaluama (scan)

K] Eﬂtam Makanisme, dan Prosedur
Pprghgn mipishan perebare data KTR-#,
sl jor, ww rrurin o Dnaduersnd
I Faenohos mergarnbil KTP-al &
Parmahon mesgacbd KTP-ol i Dodokca i Disdubzagsil
— |
4 | Jangka Wakiu Pelayanan Masa Normal
10 -15 Menit
Masa Pandemi COVID-19
| Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
(Momor yang enera di Pengumiman)
| - Proses Verifikesi dan Penerbitan 5 Menit
- Pengambiian Dokumen 5 Menit
{Sesual Protap Covid-19)

. sejak Derkas dinyatakan lengkap dan  ditesma oleh  Dinas
l | Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metno




Biaya

Tidak Cikenakan Biayal GRATIS, seluruh biaya penerbitan KTP- |
&l dibebankan kepada Dirjen Kependudukan dan Pencatatan Sipi
Kementarian Dalam Negen Rl

Penanganan pengaduan, saran,

dan masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
2 Saran dan Pengaduan diakukan secara tertulis kepada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
3. Sarandan Pengaduan
« Website - hifpidukcapi melroknta go.id
+ Bloger  : hipuksapikotametro. bogspot.co.id
« Facebook : Dinas Dukcapd Kota Mefro

Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No

Komponen

Lraian

.1

Diagar Hukum

a. Undang - Undang Momor 25 Tahun 2008 Teniang
Patayanan Fublik;

b. Undang - Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Atas Undang - Undang Nomoe 23 Tahun
2008 Tentang Administrasi Kepandudukan:

c. Peraturan Pemennlah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanzan Undang-undang Momor 23 Tahun 2006
tentang Adminisiras! Kependudukan sebagaimana letah
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tanun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tan 2013
Tentang Adminstras Kependudukan.

d. Pempres Homor % Tahun 2018 Tentang Persyaratan
Tata Cara Pendafaran Penduduk dan Pencatatan 3ipil;

| e, Permendagr Momor 18 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian  Hasll  Pendaftaran  Penduduk
| Pencatatan Sipll,

- f. Persfuran Mented Pendayagunasn Aparsiur  dan
Reformas| Birokrasl Republik Indonesia Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Pemyusunan,
Penetapan dan Pensrapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menier Pendayagunaan Aparatur Megara
Oan Reformas| BSimkrasi Republk [ndonesia Momor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayana;

| h. Permendagr Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

| Pendataan Penduduk Nonparmanen.

i, Permendagn Mo.2 Tahun 2016 Tentang Karu ldentilas
Anak (KIA);

| j. Permendagd Momor 19 Tahun 2018  temtang

Peningkatan  Kualitas  Pelayanan  Adminstrasi
Kependudukan

k. Permendagr Nomor 108 Tahun 2018 tentang Perafuran
Palaksanaan Peraturan Presidan Nomar 86 Tahun 2018
Tentang Pareyaratan Tata Cara Pendaftaran Panduduk
dan Pencatatan Sipll

| |. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

| Pglakzanaan Peraturan Presiden Momor 98 Tahun 2018
Tenlang Persyaraten dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

m. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring,

n. Permandagr Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan




dan Penemitan Dokumen Kepandudukan bagi Penduduk
Reatan Administrasi Kependudukan,

. Peraturan Daetah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018

tentang perubanan kedua aas Peraturan Daerah Kota
Metr Momar 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggarasn
Pendaftaran Pendudul dan Pencatatan Sipil:

. Perahran Wallkota Metro Nomor 12 Tahun 2018

Tentang Pemepatan Pelayanan Pendafiaran Penduduk
dan Pencatatan Sipd Malalui Program NyesakMencar,
Nyesung/ Menjemput dan Ngattakddengantar .

. Paraturan Wallkota Metro Momor 13 Tahun 2018 lantang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas
Angk (FIA)

_ Peratyran Walikota Metro Momor 25 Tahen 2018

Tentang Penyelenggaraan Administras Kependudukan,

| Garana Prasarana / fasiitas

A0 05 1 TN R LOIRS =5

Gedung Pelayanan yang Representatif
Fuang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi

WIF|

Maja Tulis Pelayanan

Masin Antri

Card Reader

Toilet Bersih

. Toilet Disabilitas

. Ruang Laktasi

. Musik Flayer

. Kursl Roda dan Tongkat

. Sarana Barmain Anak

. Formulir F2 .41

. Ballpaint

. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4
. Printer

. Meja Tulis Pelayanan

. Rak Dokumen Permohanan Akta Pencatatan Sipt

Jumlah Pelaksana

_l.,_l._.l._.l,_l.-_l._l_l.-_l._l.
—“Emmumm#wm-—#m

. Penerima berkas memverifikasi dan  validasi

persyaratan 1 orang.
Petugas entry KTP-e! 1 orang.
Patugas yang menyesrahkan KTP-el 1 orang.

Kompetensi Pelaksana

. Kompatensi urmum yang dibuluhkan sbb -

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3

- Pergyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap | telif
Kompetensi Bidang

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif

Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Uniuk Barprestas:

Kompetansi Skill
- S5DM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

kompuier dan aplikasi SIAK

Pengawasan Inlernal

Supervisi Atasan Langsung.
CCTV

Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen




|

4. Briefing :

| 5 Dilakukan Sislem Pengendalian intemal  dan
Pengawasarn fungsional dari Inspekioral Kota

| Pelay v Sas0a1 5P 40 S0P

I inan Pelayanan 1. Pelayanan Sesuai 5 dan

| s = 2. Sesuai Maklumat

3. KTP¢! yang diterbitian diberkan cepat, tepal
lengkap dan capal dipertanggungjawabkan dan
dipergunakan s —

Jaminan Keamanan dan ~ KTpe! dapal dipertanggungjawabkan secara yuridis
Keselamatan Pelzyanan formal cleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipal,

- Alat Pemadam Apl Ringan (APAR)

- Jalur Evakuasi Darurat Bencana

- Kotk P3K . _

. Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapd
CCTV

- Jaminan Keamanan Data Pemohon mefalui ruang

. arsip.

& | Evaluasi Kinerja Penyefanggara 1 Evaluasi dan pengawasan lerhadap kegiatan |
dilakukan sefiap saat jika tefadi kesalahan dan |
perubahan atas peraturan pelaksanaan

2 Evaluasi melalui Survai Indek Kepuasan Masyarakat
(IKM) yang dilakukan disetiap semester | dan ||

3. Evaluasi medalui mononng, evaluasi dan pelaporan |

| (Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan |
Metro, 26 Maret 2020
Pimpinan Penyelenggara Pelayanan
1 | Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sid “:, ; ‘H
"2 | Sekretaris Dinas Kepandudukan dan Pencatatan Sipil | o % d{fr'?‘—_ to
I e L
3 | Kabsd Pengedolaan Informasi Administrasi Kependudukan [PLAK) : o
dan Pemanfaatan Dala )
4 | Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil !
5 | Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

KEPALA

li .‘:-'| .

NGESAHKAN
SKEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA METRO



STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
o Uraian 1
' Kompanen |
Ra TU | PELAYANAN ON-LINE
| 3 [ PEHE&TJ::E o PEMEREITAN KARTU
| KELUARGA
2 | Persyaratan A mmmum ammm
1, Mengisi formulir F-1.01, | 1. Mengisi Aplikas|
F-1.15, F-1.38, F-1.38 formulir F-1.01, F-1.13, |
2. Paspor Pemohon, F-1.38, F-1.38
3, Akta Helahiran 2. Paspor Pemohon
sl fﬁtﬂiﬂ hiran
4. lzin Tinggal Tetap Bagl & a
Crang Asing. Pemohan (scan). _
5. ljazah Masing - Masing 4. lzin Tinggal Tetap Bag:
Anggota Keluarga Bagi Orang Asing (sean).
WHI, 5. liazah Masing -
6. Folo Kopl / Kutipan Akta Masing Anggqta
Perkawinan Kaluarga Bagi WHI
7. Surat Kelerangan {scan).
Pindah Datang. 6, Foto Kopi / Kutipan
8. Surat Keterangan Akta Perkawinan
| Diatang darn Luar Neger (scan).
(WNI) RS Surat Keterangan
9. Surat Keterangan Pindah Datang {scan).
Golongan Darah dari 8. Surat Keterangan
Puskesmas/PMI/ Madis Diatang dan Luar
Negeri ((WNI)(scan))
9, Suraf Keterangan
. Golengan Darah dari
Puskemas/PMI/Medis
B. Perubahan | Penambahan 1. Kartu Kaluarga (KK)
Anmuu Keluarga: Lama yang Asli,
ManglsliufmuhrF 1.06 2. Surat Keterangan
2. Akta Kalahiran, Hematan' Akta
3. Kartu Keluarga (KK] Kematian( scan).
Lama yang Asli. 3, Surat Katerangan |
4. ljgzah, Pindah Keluariscan) |
5. Fotoopl®utipan Akte 4. Surat Keterangan
Perkawinan Golongan Darah dan
6. Surat Keterangan Puskesmas/PMI
5 Golongan Darah dari Madis
' Puskesmas/PMI/ Medis

C. Anggota Keluarga yang

Numpang (Famili lain)

1. Mengisi formufir F-1.08,
F-1.16, F-1.38, F-1.38

2. Karlu Keluarga asli yang
akan ditumpangi.

3. Surat katerangan pindah
datang.

4, Surat katerangan
datang dari LN bagi WNI




| (SKOLN). .
g, Fotocopi |
(Kutipan AkKle
Parkawinan.

6. Surat Keterangan |
Golongan Darah dar
Puskesmas/PMI/ Meds

0. Perubahan | Pengurangan

Anggota Keluarga.

1, Mengisi formulir F-1.23,
F-1.24 dal

2, Kartu Keluarga (KK
Lama yang Asli.

3, Sural Keterangan
Kematian/ Akta
Kematian.

4, Surat Keterangan
Pindah Keluar

5, Fotocopi (Kutipan Akle
Perkawinan

6. Surat Keterangan
Galongan Darah dari
Puskesmas/PMI/ Medis

E. Kartu Keluarga Hilang

1. Mengisi formulir F-1.16

2. Surat Kehilangan dari
Kepolsian

3. Buky Induk Penduduk
dari Kelurahan

4. Folo Kopi KK

5. FolocopiKutipan Akte
Perkawinan

. Sural Kelerangan

Golongan Darah dar

Puskesmas/PMI Medis

3 | Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Sarnofinn engsi aplikas yug
san o

| mefrakoda.goead

‘Pendisdii manglsi dan mendrdatanga Penduduk mengupload scan
| dokumien yang dipariukan
Fermaohon membayar denda adminitras
sesual dengan yang daetapkan [ika ads,
Pemohon mengambd Kartu
Penyerahan dokumen yang sudah Keluarga di Disdukcapil
seleial hapaca Pemsahon.
4 | Jangka Wakiu Pelayanan Masa Normal ]

20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-19

« Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
[Nomor yang fertera di Pengumuman)




7. Proses Verifikasi dan| Penerbitan _rnﬁni;_ |
| . Pengambilan Dokumén 5 Men |
| | (Sesual Protap Covid-13] '|

| | barkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas |
| | ﬁgﬂdﬂmtmmmmswmmmw

- : S s biaya penerbitan
' - i nakan Biayal GRATIS, seiuruh biaya per

K | s _|- Lﬁ: DHT;IEuarga dibebankan kepada Dana Alioksi Khuhs |
| | Dinas kependudukan dan Pencatatan Sipll Kota Metro |

pengad T Kotak 1
| | aran, Bannaduan dan saran lewat Kotak Saran.
i_ﬁ | e - 12 Earagn dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada

e Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
| 3. Sarandan Pengaduan :
|  Websfe . hiip/ulcapimstiokotagoid
|  Bloger  : hitpuidukeapikotametro. bogspol 0.
| « Facebook - Dinas Dukcapil Kofa Metro
|
|

Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing = = -

W Komoonen Uraian

3 Dacar Hukum a. Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2008 Tentang
Petayanan Publik,

b. Undang - Undang Nomor 24 Tanun 2013 Teniang
Penibahan Atas Undang - Undang Nomor Z3 Tamm
2008 Tentang Administras: Kependudukan;

¢ Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2018 lentang
Pelaksanaan Undang-undang Momor 23 Tahun 2006
\entang Administrasi Kependudukan sebagaimana telan
dibah Ungang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Adminstrasi Kependudukan,

d. Perpres Nomor 96 Tahn 2016 Tentang Persyaratan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipll

e. Permendagr Nomor 19 Tahun 2012 lantang Pedoman
Pendokumantasian  Hasil  Pendaftaran  Penduduk
Pencatatan Sipil '

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan |
Reformasi Brokrasi Republlk Indonessa Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,
Panatapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peratran Menled Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Momor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpermanen,

- Permendagfi No.2 Tahun 2016 Tentang Karlu ldentitas
Anak (KlA);

J. Permendagn Nomor 15 Tahun 2018 fentang
Peningkatan  Kualitas  Pelayanan  Adminstrasi
Kapendudukan.

k. Parmendagn Nomar 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presidan Nomor 96 Tahun 2018
Tenlang Persyaratan Tats Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sapi;

|, Permendagri Momor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tabun 2018 |

Tedang Persyaratan dan Tata Cara PendaMaran |
Penduduk dan Pencatatan Sipll Peraturan,

-




. Permendagrt Nomer 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan |
Adrrinistrazi Kependudukan Selard Dearing.

n. Permendagr Nomor 86 Tahun 2019 Tentang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagl Penduduk
Rentan Adminisirasi Kependudukan.

o. Paraturan Dasrah Hota Metro Nomar 12 Tahun 2018
lentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota
Metro Momor 5 Tahun 2011 Tentang Pamrehmgm
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipd:

p. Persturan Wabkota Melro Nomor 12 Tahun 2018
Tentang Percepatan Pelayanan Pandafiaran Penduduk
dan Pencatatan Siplil Melalui Hﬂg:ﬂﬂﬂ Hﬁﬂﬂﬂman.
Nyesung/ Menjemput dan MgattakMengantar .

q. Peraturan Wﬂ{:muetru Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perybohsn Atas Peraturan Wa]ihﬂlﬂ_hlau'n Momar 06
Tanun 2016 Tentang Tatacara Penerbian Kanu Idantitas
Anak

r. Paammr;m Wallkota Metre Nomor 25 Tahun 2013

- Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudusan.

Sarana Prasarana | fasllitas 1. Gedung Pelayanan yang Representaif
2. Ruang Ber AC

3. Kursi Tunggu

4, Televiel

5 WIFI

6. Meja Tulis Pelayanan

7. Mesin Antri

8. Card Reader

9, Toilet Barsih

10. Toulet Disabilitas

11. Ruang Lakiasi

112, Musik Player

13. Kursl Roda dan Tongkat

14, Sarana Bermain Anak

15, Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasl SIAK versi 7.3.4

18. Printer

| 19. Meja Tulis Palayanan

| 20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

Jumiah Palaksana - 1. Penerima berkas memverifikasi dan  validasi
| persyaratan 1 arang.
2. Pelugas entry KTP-gl 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan dokumen Kartu Keluarga
1 orang.

Kompetensi Palaksana ‘1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb | i

- Miniral Pendidikan formal SMA/ D3
: - Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap | teliti
1 2. Kompedensi Bidang
- Berorientasi Pada Pelayanan
- Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Ters - Menarus
- Semangat Untuk Berprestasi
J. Kompetans: Skili
SDOM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan
komputer dan aplikasi SIAK




STANDAR PELAYANAN

PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

' Mo Komponen Uralan
1 | Produk KARTU IDENTITAS ANAK I PELAYANAN ON-LINE
| (Kia) | KARTU IDENTITAS ANAK
' (KIA)
- 2| Persyaratan KIA BARU a. Foto Copy Akla
a, Foto Copy Akla Keldahiran
Kelahiran | b. Foto copy KTP Suamif
; b. Foto copy KTP Suami/ |t
' tstn . Fobo copy Kartu
c. Foto copy Kartu Keluarga (KK)
Keluarga [KK) ' d. Foto copy Buky
' d. Folo copy Buku MNikah/Akla Perkawinan
| Mikah/Akia Perkawinan | Orang Tua
Orang Tua ' @. Pas folo berwama

g. Pas folo berwama
ukiuran 4x6 cm 1 kembar
bagi usia 6 s.d 17 tahun
kurang 1 han

KIA HILANG
a. Surat Kehilangan dari
Kepolisian

b.  Folo copy Karu
Reluarga (KK)

. Pas folo berwama
ukuran 4x8 cm 1 lembar
bagi usia 6 s.d 17 tahun
kurang 1 hari

KI& HABIS MASA
BERLAKU

a. KIA Asli

b. Foto copy Kartu

Keluarga [KK)
¢. Fas folo berwama

ukuran 4x6 cm 1 lambar
bagi usia 6 5.d 17 tahun

Lkurangi har
KRR

2. KA Asli
| b. Folo copy Kartu
Keluarga (KK)
| ¢. Pas foto berwama
ukuran 4x6 cm 1 lembar
‘ bagi usia 6 s.d 17 tahun
kurang 1 had

ukuran 4x6 cm 1 lembar
bagi usia §5.d 17 tahun

kurang 1 han




| Sigtem, Mekanisme, dan Prosedur

KoL S S
S
Penyarahan Kartu idertitas Anak Parsmraban iy loaniie Seah yang
yung sudsh selesal diproses kepada sietan sk diproses kogada
Pemohan/rasyerskal.
” — ’ " " I E—
4 | Jangka Waktu Pelayanan Masa Normal
10-15 Menit
i Masa Pandemi COVID-18
| Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
' (Nomor yang tertera di Pengumiemian)
«  Proses Verifikasi dan Penerbitan 5 Menit
= Pengambilan Dokumen 5 Menit
(Sesuai Protap Covid-12)
sejak berkas dinyatakan lengkap dan ditedma oleh Dinas |
Kapendudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro
5 | Biaya Tidak Dikenakan Biayal GRATIS, seluruh biaya penerbitan

KIA dibebankan kepada Dijen Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kementerian Dalam MNeger Rl

Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

I, Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Haran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
3. Sarandan Pengaduan
« Website : hitpuithskeapd meirokota. go.id
* Bloger  : htfpdithcapikotametro bogspot.co.id
* Facebock : Dinas Dukcapd Kola Metro

Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

2. Undang - Undang Momor 25 Tahum 2009 Tentang
Pelayanan Publik,

b. Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Afas Undang - Undang Momor 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahum 2019 fentang
Pelaksanaan Undang-undang Momar 23 Tahun 2006
lentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 fentang




5 | Pengawasan Infemal

Tﬁ'

. ‘“E'ijpmisi Atasan Langsung.

2. CCTV

'3, Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen

‘4. Briefing

5. Dilakukan Sistern Pengendalian  Infemal  dan

Pengawasan fungsional  daf Inspekioral Kofa
Metro

& | Jaminan Pelayanan

1. Pelayanan Sesua SP dan SOF
2. Sesus Maklumat
| 3. Karlu Keluarga yang diterbitkan diberikan cepat,

tepat lengkap dan dapat dipartanggungjawabkan dan
_dipergunakan.

7 | Jaminan Keamanan dan
Kesalamatan Pelayanan

S

Kartu Keluarga dapat diperdanggungjawabkan secara
yunidis formal olkeh Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipd.

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak PIK

Pengawasan ruang pelayanan dan parkic dilengkapi
CCTv

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalul ruang
Eip.

|
B | Evaluasi Kinerja Penyelenggara

. Evaluasl dan pengawasan lerhadap kegiatan
dilakukan setiap saat jka terjadi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalul Survai Indek Kepuasan Masyarakat

{IKM) yang difakuian disetiap semester | dan ||

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kacamatan

Metra, 26 Maret 2020
Fimpinan Penyelenggara Pelayanan

1| Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi §

dan Pemanfaatan Data

|2 | Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3| Kabid Pengeloiaan Informasi Administrasi Kependudukan [PIAK)

4 | Kabid Pelayanan Pencatatan Sipi

5 | Kabid Pelayanan Pendataran Penduduk

MENGESAHKAN
KEPALA BINAS KEPENDUDUKAN DAN




Peniahan Atas Undang-Lindang Nomar 24 Tahun 2013
Tentang Admirstrasi Kependudukan,

. Perpres Momor 36 Tahun 2018 Tentang Persyaratan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
Permendagri Momar 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian Hasll  Pendaftzran  Penduduk
Pencatatan Sipil;

Poratwan Menterl Pendayagunaan Aparatwr dan
Reformasi  Birokrasi Republic Indonesia  Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Tekns Penyusunan,
Penetapan dan Penecapan Standar Pelayanan
Peraluran Menierl Pendayagunaan Aparatur Megara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
1% Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

. Permendagri Momor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pandataan Pendidik Nonpermanan.

Permendagr No.2 Tahun 2016 Tentang Kanu |deniitas
finak (KIA);

Permendagr  Momor 18 Tahun 2018  tentang
Peningkatan  Kualitas  Pefayanan  Adminsiras
Kependudukan,

. Permendagrl Nomor 108 Tahun 2018 tentang  Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 95 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil,

Permendagri Momer 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tafa Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipd Peraturan,

- Permandagri Momor 07 Tahun 2019 Tentang Palayanan

Administrasi Kependudukan Setara Daring.

. Parmendagr Nomor 86 Tahun 2018 Tentang Pendataan

dan Penerditan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan,

. Peraturan [raarah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018

tentang perubahan kedua atas Persturan Daerah Kota

Meiro Nomar 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Perdaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipd;

. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018

Teniang Pemepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesakMencan,
Nyecung/ Manjemgut dan Ngattak Mengantar

. Peraturan Wallkota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Persturan Wallkota Metro Momor 08
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Karu Identitas
Ak [KIA)

Peraturan Walikots Mefro Nomor 25 Tahwn 2019
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan,

Sarana Prasarana / fasilitas

ke L i e

Gedung Pelayanan yang Representatif
Ruang Ber AC

Kursi Tunoge

Televisi

WIFI

Meja Tulig Palayanan

Mesin Anin

Card Reader

Toilet Bersih

. Toilet Disabilitas

- Ruang Laktasi

. Musik Player

. Kursi Roda dan Tongkal




. Sarana Barmain Anak

. Fomulir F2.41

. Ballpoint

 Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4
. Printer

. Meja Tulis Pelayanan -
. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 | Jumiah Pelaksana

“Penerima berkas memverifikasi dan  validasi

persyaratan 1 orang.
Petugas entry KIA 1 orang

. Pelugas yang menyerahkan KIA 1 orang. '

4 | Kompetensi Pelaksana

. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3

- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap |, teliti

Kompetensi Bidang

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif

- Perbaikan Terus — Manarus

semangal Untuk Berprestasi

Kompetensi Skill

- S0M yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan
komputer dan aplikasi SIAK

o | Pangawasan [mtemal

tn e 83 P =

Supervisi Atasan Langsung.

CCTV

Apel Pagl dan Apel Sore, serta Absen
Brigfing !
Dilakukan Swmiem  Pengendalian  Intemnal danl
Pengawasan fungsional dan Inspekiorat  Kota
Metm.

& | Jaminan Pelayanan

P e =

Pelayanan Sesuai SF dan SOP

Sezuai Maklumat

KiA yang diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap
dan dapal dipertanggungjawabkan dan dipergunakan, |
I

7 | Jaminan Keamanan dan
tesalamatan Pelayanan

KIA dapat diperttanggungjawabkan secara yurdis |
formal oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil,

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bancana

Kiatak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi
CCTV

Jaminan Keamanan Dala Pemohon melalui ruang
arsip.

8 | Evaluasi Kinerja Penyelenggara

. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

dilakukan sefiap saat jika teradi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan

Evaluasi melalui Surval Indek Kepuasan Masyarakat
(IKM) yang dilakukan disetiap semesier | dan ||
Evaluasi melalul monitoring, evaluasi dan pelaporan
(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan




Metro, 26 Maret 2020
Plirmpanan F‘enye?qgara Pelayanan

Hapala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil |

Sekratanis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabid Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PLAK)
dan Pemanfaatan Data

Kabid Pelayanan Pencatatan Sipi

\ |

Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

MENGESAHKAN
KEPALA IMANAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA METRO




STANDAR PELAYANAN
PENDATAAN DAN PELAYANAN PENDUDUK RENTAN ADMINITRASI

No Kompanen Uraian
1 | Produk DOKUMEN KEPENDUDUKAN DAN AKTA CATATAN
SIPIL
2 | Persyaratan 1, Surat Pengantar RT/RW

2. Surat Keterangan dari Kelurahan

'3. Surat Keterangan Kehilangan dari Pihak

Kepolisian

Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Pemohon Mengambil no antrian

Penduduk mengisi dan
menandatangal formulir
permohonan

Penyerahan dokumen yang
sudah selesal kepada Pemohon.

| Jangka Waktu Pelayanan

Masa Normal
20 -30 Menit

; HmFIndmﬂ COovID-19

Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit

(Nomor yang tenera di Pengumiaman)
- Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

' - Pengambilan Dokumen 5 Menit

{Sesuai Protap Covid-19)

| sejak berkas dinyatakan lenghap dan diteima oleh Dines

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metm

Biava

Tidak Dikenakan Biaya/ GRATIS, seluruh biaya
penarbitan  Pendalaan dan Pelayanan Penduduk
Rentan Adminsitrasi dibebankan kepada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Mefro

Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

1. Pengaduan dan saran lewai Kolak Saran,

2. Saran dan Pangaduan dilakukan secara tertulis
kepads Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil.

3. barandan Pengaduan
* Website  hifp.didukcanil mefrokots 0o id
* Bloger  : hitpddukcapifkotametro. bogspot co.xd
* Facebook : Dinas Dukcapil Kofa Metro




Standar Pelayanan Publik Bagian Manutacfuring

Mo

Komponan

Uraian

1

Dasar Hukum

. Undang - Undang MNomor 26 Tahun 20089 Tentang

Pelayanan Publik;

. Undang - Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun
2006 Tentang Adminisirasi Kependudukan;

. Peraturan Pamenntah Momor 40 Tahun 2019 fentang

Pelaksangan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tenfang Adminstrasi Kependudukan sebagaimana ietah
diubah Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013
Tentang Adminstrasi Kependudukan.

. Pepres Nomor %6 Tahun 2018 Tentang Persyasatan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan  Pencatatan Sipil;

. Permendagr Momor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran  Penduduk
Pencatatan Sipil:

. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur dan

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Momor 36
Tahun 2012 Tentang Pelunjuk Teknis Penyusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

. Peraluran Menterl Pencayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesla Momar
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

. Permendagri Nomor 4 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Monpermanen.

. Permendagn No.? Tahun 2016 Tentsng Karlu identitas

Anak (KIA);

. Permendagri Momor 19 Tahun 2018  tentang

Peningkatan  Kualitas  Pelayanan  Adminstrasi
Kepandudigkan,

. Permendagn Momor 108 Tahun 2018 fentang Peraturan

Pelaksanasn Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil,

. Permendagn Nomor 102 Tahun 2018 tentang Peraturan

Felaksanaan Pergluran Presiden Nomar 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Pesaturan.

. Permendagr Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

. Permendagn Nomor 96 Tahun 201% Tentang Pendataan

dan Peneritan Dokumen Kependudukan bagl Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan,

. Peraturan Daersh Kota Metro Nomor 12 Tahwun 2048

tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota
Metro Momor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendafiaran Panduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2098

Tentang Pemepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalul Program NyesakWencad,

Nyesung/ Menjemput dan NgattakMengantar .

. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Mefmo Momor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Peneritan Karu Idantitas
Anak [(K14)

. Peraturan Walikota Meto Momor 25 Tahgn 2019

Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.




Sarana Prasarana | fasilitas

[1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang Ber AC

3. Kursi Tunggu

4. Telewsi

5 WIFI

6. Meja Tulis Petayanan

7. Mesin Anfr

8. Card Reader

8. Toilet Bersin

10. Toilet Disabilitas

11. Ruang Lakiasi

12. Musik Playar

13. Kurs: Roda dan Tangkat

14. Sarana Barmain Anak

15, Formulir F2.41

16. Ballpaint

|17, Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4
|18, Frtar

19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

Jumilah Pelaksana

i Pemerima berkas memvenfkasi dan validasi
persyaratan 1 orang.

Rentan Permanen 1 orang.
3 Petuges vyang menyerahkan Pendataan dan
Pelayanan Penduduk Rentan Permanen 1 orang.

2 Petugas entry Pendataan dan Pelayanan Penduduk

1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb -
- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3
- Persyaratan fisik sehal, ramah dan tanggap , teliti
| 2. Kompetensi Bidang -
' - Bemdentasi Pada Pelayanan
| - Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus — Menerus
- Semangat Untuk Berpresiasi
3. Kompetensi Skil
- SOM yang memiliki ketrampdan dan pengetahuan
komputer dan aphkasi SIAK

Pengawasan Intemal

I

'1. Bupervsi Atasan Langsung.

2. CCTVY

3. Apel Pagi dan Apel Sore, sarla Absan

4. Briefing

5 Deakukan Sstem  Pengendalian  Intemal  dan

FPengawasan fungsional  dan Inspektoral Kota
Metra.

Jaminan Pelayanan

11, Pelayanan Sasuai 5P dan 500

2. Sesual Maklumal

3. Pendataan dan Pelayanan Penduduk Rentan
Permanen yang diterbitkan diberikan cepat, tepat
lengkap dan dapat diperanggungjawabkan dan
dipergunakan

Jaminan Keamanan dan

| Keselamatan Pelayanan

|- Pendataan dan Pelayanan Penduduk Rentan |
Permanen dapat diperlanggungjawabkan  secara |




—— Hlals_fﬂﬁm_mﬁ Kependudukan

dan |
Pencatatan Sipil.

Alat F::mdﬂmpﬂhpi Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darural Bencana

Faotak P3K

Pengawasan nsang pelayanan
CCTV _
Jaminan Keamanan Data Pemchon melaly ruang
arsip.

dan parkir dilengkapi

e

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

[}

| 3

i kegiatan
Evaluasi dan pengawasan bEf_had&p
dilakukan sefiap saat jika lerjadi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan
Evaluasi melalui Survai Indek Kepuasan Masyarakat
(IKM) yang dilakukan disefiap semesier | cian |l
Evaluasi melals monitoring, avaluasi dan pelaporan
(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kacarmalan

Metro, 26 Maret 2020

1 | Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Pimpinan F‘e'qjanggaa‘a Petayanan
£
ol

3 | Kabid Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) |
dan Pemanfaatan Data
4 | Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil
E

Kabid Pelayanan Pendaftaran Panduduk

MENGESAHKAN

KEPALA F
PENCA

INAS KEPENDUDUKAN DAN
TAN SIPIL KOTA METRO




STANDAR PELAYANAN
PENDATAAN PENDUDUK NONPERMANEN

| NO | KOMPONEN

URAIAN

Produk

PENDATAAN PENDUDUK NONPERMANEN

Persyaratan

1, Surat Pengantar RTRW

2. Pendataan Penduduk Nonpermanen;

3. Karlu Keluanga dan dokumen pendukung lannya,

4. Mengisi F4-01 yaitu Formulir pendataan penduduk

Non Permanan

Mengisi F 4-02 yaitu Formulir data anggota keluarga

yang dibawa

B, Mengisi F.4-03 yailu Formulir laporan rekapitulasi
penduduk non permanen nasional

7. Mengisi F.4-04 yailu Formulir laporan relapitulasi
penduduk Non penmanen propins:

8. Mengisi F.4-05 vaitu Formulir laporan rekapitulasi
penduduk non permanen Kolakab.

L

Sistem, Mekanisme, dan Progsedur

| 4

| Jangka Waklu Pelayanan

Pemohon Mengambil no antrian

Penduduk mengisi dan
menandatangal formulir
permohonan

Penyerahan dokumen yang
sudah selesai kepada Pemohon.

| Masa Normal

20 -30 Menit

Hm Pandemi COVID-19
Pendaftaran Onfine Via Whatsapp 5 Manit
. (Momor yang terera dl Fengumurman)
| = Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit
. = Pengambilan Dokumen 5 Menit
(Sesuai Protap Covid-19)

sejak Derkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dings
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Matro

Biaya

Penanganan pengaduan, saran, dan

masukan

Tidak Dikenakan Biayal GRATIS, seluruh buayra
penerbitan  Pendalaan  Penduduk  Monpermanen
dibebankan kepada Dana Alokasi Khusus Dinas
| Kependudukan dan Pencatatan sipil Kota Metro

1. Pengaduan dan saran lewal Kotak Saran.

2. Baran dan Pengaduan dilakukan secara teriulis

kepada Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil.

3. Sarandan Pengaduan
* Website - hifp.Adukcapd mefrokota.go. id
* Bloger - hfip:fiukcapikotamedro, bogspot co.id
* Facebook - Dines Dukcapll Kofa Mafro




| No

Standar Pelayanan Publik Bagian Mﬂ.nufﬂ{:rw'#rlg

Kompanen

Uraian

B

Dasar Hukum

Sarana Prasarana / fasilitas

.

. Undang - Undang Momor 25 Tamun 2009 Tentang

Pelayanan Publk;

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Terang
Perubanan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

Paraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelsksanaan Undang-undang Momor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana felah
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Afas Undang-Undang Momaor 24 Tahun 2013
Tentang Adminstrasi Kependudukan.

. Perprag Nomor 36 Tahun 2018 Tentang Parsyaratan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipd:

. Permendagr Momor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian  Hasil Pendafaran  Penduduk
Pencatatan Sip;

Paraiuran  Mentert  Pendayagunaan Aparalur  dan
Reformazi Birckrasl Republk Indonesia Womge 36
Tahun #012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,
Panatapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g Perauran Menteri Pandayagunaan Aparatur Negara

Dan Heformasi Bimkrasi Republik  Indonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;
Parmendagri Momor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpammanen,

. Permendagr Mo.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas

Anak (K14},

. Pamendagri Nomor 18 Tahwn 2018 lentang

Peningkatan  Kualas  Pelayanan Adminsiras!
Kependudukan.

Parmendagri Momar 108 Tahun 2018 tentang  Perahuran
Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendafiaran Penduduk
dan Pencatatan Sipi

. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tantang Peraturan

Peiaksanaan Peraturan Presiden Momor 86 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Peratuwan.

m. Permendagri Nomar 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kepandudukan Secara Daring.

Parmendagr Nomar 96 Tahun 2019 Tentang Pendatasn
dan Panarbitan Dokumen Kepandudukan bagl Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan.

Paraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018
fentang perubahan kedua sias Peratran Dasrah Kota
Metro Nomaor 5§ Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peraturan Wallkota Metro Momor 12 Tahun 2018

Tentang Percepatan Pelavanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipd Melalui Program NyesakMencari,
KNyesung/ Menjemput dan NoaitakMengantar .

Peraturan Walikota Metro Nomaor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Alas Peraturan Walikola Metro Momor 08
Tahun 2016 Tentang Talacara Penerbitan Kartu Identitas
Anak (HIA)

Peraturan Walikota Metro Momor 25 Tahun 2019
Tentang Panyasanggaraan Administrasi Kependudukan

Gedung Pelayanan yang Rapresentatil
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Telavisi




5. WIF
6. Maja Tulis Pelayanan
7. Measin Antri
8. Card Reader
. Todet Barsih
10. Toilet Disabilitas
11, Ruang Laklasi
12, Musik Player
13. Kursi Roda dan Tongkal
14, Sarana Bermain Anak
15. Formufir F2.41
16. Ballpoint
17. Komputer aplikasi SIAK versi 5.0
18. Prinier
19. Meja Tulis Pelayanan
20. Rak Dokumen Permohanan Akta Pencatatan Sipil
Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memverifikasi dan  validasi
| persyaratan 1 orang. '
2. Petugas eniry Pendataan Penduduk Nonparmanen i
orang.
3. Petugas yang menyerahkan Pendataan Penduduk
Monpermanen 1 orang
Kompetensi Pelaksana 1, Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb
- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3
- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , taliti
2, Fompetens Bidang
- Berorentasi Pada Pelayanan
- Empalik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus
- Sgmangat Uniuk Bemprestasi
3, Hampaiem Skill
- SDM yang memiliki ketrampifan dan pengetahuan
komputer dan aplikasi S1AK
Pengawasan Internal 1. Supervisi Alasan Langsung.
2. CCTv
3. Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen
4. Briefing
5. Dilakukan Sislem Pengendalian Intemal  dan
Pengawasan fungsional  dar Inspektoral Kota
Metro.
Jaminan Pelayanan 1. Pelayanan Sesueai SP dan SOP
2. Sesual Maklumat
3. Pendataan  Penduduk  Nonpermanen  yang
diterbitean dibenkan cepat, tepat lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan dan dipargunakan,
Jaminan Keamanan dan - Pendataan  Penduduk  MNonpermanen  dapat
Keselamatan Pelayanan dipertanggungjawabkan secara yundis formal oleh
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,
- Alat Pemadam Api Ringan (APAR)
- Jalur Evakuasi Darurat Bencana
- Folak PIK
- - Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi
| CCTV
= Jaminan Keamanan Data Pemohon melaiui ruang
! arsip.
Evaluasl dan pengawasan ilerhadap kegiatan

Evaluasi Kineria Penyelenggara | 1.

dilakukan setiap saat jka teriadi kesalahan dan |




' perubahan atas peraturan pelaksanaan B

2 Evaluasi melalui Surval Indek Kepuasan Masyarakal
(IKM) yang dilakukan disetiap semester | dan |l

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan peia;:uraﬂ
(Manev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Metro, 26 Marat 2020

Pimpinan Panyeﬁnggara Palayanan
= — Fal
1 | Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi ; { ' Eﬂ’ ﬁ({g}g
2 | Sekrefaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi 1 - ;L
= 3
Fi
3 | Kabid Pengelalaan Informasi Administrasi Kependudukan [PIAK) : :
dan Pemanfaatan Data | =Dl
4 | Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil E= ‘g
5 | Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk =3 %}a \ 1
| I II r|I I1I ]
MENGESAHKAN

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL. KOTA METRO
i




STANDAR PELAYANAN

PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG (SKPWNI)

03 dan LUAR NEGERI

Mo Kompanen

Lraian -

B —i

SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG {SKPWNI)
SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG DARI LUAR
NEGERI (SKPOLN|

2 | Persyaratan

E.Il-lll-

B3 RS ==

9,
10.
1.

Formulir permohonan perubahan KK WHI dengan F-1.16 |
Surat Pengantar pindah dan Kelurahan F-1.33 dan F-1.34
Sural Penganiar Pindah dari Kecamatan F-1.35dan F- |
1.36

Kartu Keluarga (KK) yang asli.

Kartu Tanda Penduduk elektronik {Surat Kelerangan
Pindah Datang (SKPWHNI)) yang asli.

Foto copy Surat Nikah | Cerall Sural Kematian, sural
yang mendukung slalus sesecrang.

Kartu Keluarga Asli yang Ditumpangl (Penduduk Pindah
Sendiri}.

Pemohon datang sendin atau diwakilkan oleh keluarga
dengan menyertakan sural kuasa bermetral Rp.6.000 -
Bagi yang datang dari Luar Negeri persyaratan di
tambah

Folo Copy Surad Kelerangan Lapor D (SKLDY)

Folo copy 1zm Tingoal Tetap

Folo copy Paspor

J | Sistem, Mekanisme, dan
Prosadur

Penilichill meegd]sian permghonen ke Ke

Panduduk rargdisl dan marardilangai forrulic permohonan
minggunakae figren F-1.16 ditands tangani oleh Lisah dan
Carnat,

Pandudil mergauken permohonan e Kecamatan
e b o F-1,33 dan F-1.348 yang d%enda tergand Lurah
LETEDAL

Srpicrach os Dwiakospll congen memiusas leris perermeran & | 8 B
LS paryg disreisisrgen okoh Tarst dergen rmeremrshaan parei prdsh mi
e | v il i e Ens S g plend Il das d e ihan

Pernohon membayer dendas admingrirasi seseai dengan yang
ditetapken ke ads

4 | Jangka Waktu Pefayanan

Masa Normad
M -

Masa Pandemi COVID-19

-

30 Menit

Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
(Nomor yang tertera di Pangumurnan)

Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit
Pengambilan Dokumen 5 Menit
(Besual Protap Covid-19)




aakap dan dierima oieh Dinas
o Derkas dnyaiskan lengkap dan diterima
= sdukan dan Pencatatan Sipll Kota Metro

{ak Dikenakan Biayal GRATIS, seluruh biaya penerbitan
g.ldral Keterangan Pindah Datang (SKPWNI) mb_epankan
kepada Dinas Wependudukan gan Pencalalan Sipil Kota

Metro ]

| & | Penanganan pengaduan, saran,
dan masukan

1. Pengaduan dan saran lewal Kotak Saran.
2 Saran dan Pengaduan dilakukan secara tartuiis I:apada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3, Sarandan Pengaduan
» Website e g0, .
.Bloger - hitp:/kikcapitkotametro.bogspot co i

+ Facebook  Dias Dukcapl Kotz Mefro R

e

Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

Mo Kompanen

Uraian

1 | Dasar Hukum

a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2008 Tentang
Petayanan Publik:

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang — Undang Nomor 23 Tahun

2006 Tentang Administras! Kependudukan;

Persturan Pemerntah Momor 40 Tahun 2019 tentang

Peigksanaan Undangundang Nomor 23 Tahun 2008

tentang Adminsirasi Kependudukan sshagaimana telsh

diuibah Lndang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 lentang

Pesbahan Atas Undang-Undang Womor 24 Tahun 2013

Tantang Adminstrasi Kependudukan

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan
Tata Carg Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipd

e. Pormendagr Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pandckumentasian  Hasll  Pendafiaran  Penduduk
Pencatatan Sipll

f Pergiiran Menten Pendayagunaan Aparatur dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomar 36
Tahun 2012 Tentang Petunpsk Teknis Penyusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagungan Aparater Megara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomaor 14 Tahun 2015 fentang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpermanan.

i. Pemmendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas
Angi [KIAL

. Permendagr Momor
Peningkatan  Kualitas
Kapendudukan.

k. Permendagr Momor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tshun 2018

| Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

|. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipd Paraturan,

m. Permendagri Nomer (7 Tahun 2019 Teniang Pelayanan
Adminisiras! Kapendudukan Secara Daring,

n. Permendagr Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan |
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagl Penduduk
Rontan Administrasi Kepandudiskan,

0. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2013

c

19 Tahun 2018 tentang
Pelayanan  Adminstras|




fent pe-ma!mhminatmpemlurannaermﬁum
h.hu?um 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pandaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipll

p. Peraturan Wallketa Metro Nomor 12 Tatun 2016
Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Pendudus
dan Pencatatan Sipil Melalui Program Nyesak/Mencari,
Hyasung/ Menjemput dan NgattakMengantar

q. Peraturan Watikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Parubshan Atas Peratwran Wallkota Metre Nomor 06

Tanun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas

Anak (K1A)

Peraturan  Walketa Metro Momor 25 Tahun 2019

Tentang Penyelenggaraan Administras! Kependudukan,

=

Sarana Prasarana | fasilitas

Gedung Pelayanan yang Representatif
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televis!

WIF

Maja Tulis Pelayanan

Mesin Antri

Card Reader

. loilel Bersih

10. Toilet Disabiltas

11, Ruang Laktasi

12. Musik Player

13. Kirsi Roda dan Tongkat

14, Sarana Bermain Anak

15, Formulir F2.41

|16, Ballpgint

17. Komputer aplikasi SIAK varsi 7.3.4

18, Printer

19. Meja Tuls Pelayanan

20. Rax Dokuman Permohonan Akla Pencatatan Sipil

R

Jumlah Pelaksana

1. Penerima berkas memverfikasi dan  validasi
persyaratan 1 orang.

2. Pelugas ealry Sural Kelerangan Pindah Datang
(SKPWNI) 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan Sural Keterangan

‘Kompetensi Pelaksana

Findah Datang (SKPWNI) 1 orang.
1. Kompetansi umum yana dibutuhkan sbb
! - Mimnimal Pendidikan formal SMa/ 03
| - Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , telif
' 2. Kompetensi Bidang :
- Berorientas Pada Pelayanan
- Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus
- Semangal Untuk Barprestasi
3. Kompatensi Skil
- SOM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan
kompauter dan aplikasi SIAK

e —

Supervisi Atasan Langsung.

CCTV

Apel Pagl dan Apel Sore, serfa Absen

4. Briefing

5, Dilakukan Sistem Pengendalian Infemal dan
Pengawasan fungsional  dan Inspekioral Kota
Metro

Lad P3 =

1, Pelayanan Sesuai SP dan SOP




£ 1

Sesua Maklumat

Surat Keterangan Pindah Datang (SKPWNI) yang
diterbitian diberikan cepat. tepal lengkap dan dapal
dipertanggungiawabkan dan dipergunakan.

| 7 | Jaminan Keamanan dan
! Keselamatan Pelayanan

Surat Keterangan Pindah Datang (SKPWNI) dapat
dipertanggungjawabkan secara yurdis formal cleh
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.,

Alat Pemadam Apl Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi
CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang
arsip.

B | Evaluasi Kinerja Panyelenggara

“Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiaan |

dilakukan sefisp seat jika terjadi kesalahan dan
penshahan atas peraluran pelaksanaan

Evaluasi melalui Susval Indek Hepuasan Masyarakat
(IKM) yang dilakukan disefiap semester | dan |l _
Evaluasi melalul monitoring, evaluasi dan pelaparan
(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

1 | Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi

"2 | Bekeiaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi

Mafro, 26 Maret 2020
Pimpinan Penyelenggara Palayanan

3 Kabid Pengelolaan Informasi Administrasi Kepandudukan [FIAK) : AT

dan Pemanfaatan Data

4  Kabid Pelayanan Pencatalan Sipil

5 | Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

[ENGESAHKAN
KEPALA DI¥AS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA METRO




STANDAR PELAYANAN
PERUBAHAN BIO DATA PENDUDUK

NO KOMPONEN | URAIAN

1| Produk " PERUBAHAN BIO DATA PENDUDUK

' 1. Surat Pengantar dari Kaelurahan.
o 2. Dliarrmhumen administrasi Kependudukan |
Kutipan Akla Kelahiran
- ljazah / STTEB.
- KK
- - KTP-al
' - Kutipan Akt Perkawinan / Buku Nikah
- Kutipan Akla Percaraian,
Dokumen pendukung lainrya
3 Fm:atalm biodata penduduk bagi WNI yang datang dar
Luar Neger befupa :
- Paspar.
- Dokumen Pengganti Paspor
4. Pencatatan biodata penduduk bagi Orang Asing yang
| memiliki jjin tinggal terbatas dan Crang Asing yang
memiliki tinggal tetap, syaratnya berupa
- Paspor
- Kartu ljin Tinggal Terbatas/ Kartu ljiin Tinggal Tetap

1 Siglem, Mekanisme, dan Prosadur

-
Penduduk membawa Surat Pengantar
dari kelurahan

% l ¥,
Penduduk mengisi dan menandatangani

Farmulir Permohonanan
i o

rlnrhiﬂn Formulir penduduk dibawa
penduduk ke Kecamatan/ disdukcapil
LS [ J
i Penyerahan dokumen yvang sudah selesal
X kepada pemohon

-~

"

4 | Jangka Waklu Pelayanan Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-19
Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
{Momor yang tenera di Pengumiman)
Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit
Pengambilan Dokumen 5 Menit
{Sesual Protap Covid-19}

gejak berkas dinyatakan lengkap dan ditesima oleh Dinas
Kepandudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

'IElta'_.'a ' Tidak Dikenakan Biaya/ GRATIS, seluruh biaya penerbitan




1

I
6

|
" Fananganan pengaduan, saran, 6an
miasukan

| dan Pencatatan Sipl Kementerian Dalam Neger Ri

|'||.

——

Pengatuan dan saran lewat Kotak Saran

7 Saran dan Pengaduan dilakukan secara terulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sigil

| 3. Sarandan Pengaduan

. Webste : hip/idukcapimetiokolaqad
+ Bloger . [T '
. Facebook : Dinas Dukcapil Kofa Meto_____

Standar Pelayanan Publik Bagian Mafmiﬂmﬂﬂlﬂ T
- nen M~ on
rﬂﬂ ]_ Kompo Tﬁrﬂ_anﬂ_F_U':‘h? Nomor 25 Tahun 2008 Tanham—l

i | Dasar Hukum

ayanan Publik;

b. E;Ida-.g ~ Undang Momor 24 Tamun 2013 Tentang
Parubahan Atas Undang — Undang homor 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan,

¢. Peraturan Pemenintah Nomor 40 Tahun 2019 fentang
Pelakcanzan Undang-undang Nemor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimand tetah
diubah Undang-Undang Momar 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Aas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Adminstrast Kependudukan,

d. Perpres Nomor 96 Tahwn 2018 Tentang Persyaratan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

e. Permendagr Nomor 13 Tahun 2012 tentang Padoman

Pencatatan Sipi;

f. Pergran Menterl Pendayagunaan Aparsiur dan
Reformasi Brokrasl Republik Indonesia Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Peturjuk Tekns Penyusunan,

Panstapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatr Negara
Dan Rebormasi Birokrasi Republx Indonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan,

h. Permendagr Momor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpermanen,

| Anak [KIA)

Peningkatan  Kualitas  Pelayanan  Adminstrasi
Kapend udekan.

k. Parmendagr Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Temiang Persyarstan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil:

|. Permendagr Nomor 103 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomaor 96 Tahun 2018
Temtang Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipll Peraturan,

m. Permendagr Nomor 07 Tahun 2018 Tentang Pelayanan
Administras| Kependudikan Sacara Daring.

n. Permendagr Nomor 98 Tahun 2019 Tentang Pendataan

T Tiodala Penduduk dibebanke kepada Dirjen Kependudukan

3

Pendokumentasian  Hasll  Pendaftaran  Penducuk |

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identias |

j- Permendagri Momoe 1% Tahun 2018 fantang -

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk |

Rentan Adminisiras: Kependudukan.
0. Peraturan Daeerah Kota Matro Nomor 12 Tahun 2018
tentang perubahan kedua ates Peratwran Daerah Kota
Metro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipll;

|

.



. Peraluran Walkola Metro Nomor 12 Tatun 2018

Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipll Melsiui Program NyesakMencar,
Nyesung/ Menjemput dan NgattakMengantar

Peraturan Walikota Metro Momaor 13 Tahun 2018 tentang |
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Momor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Karlu Identitas
Anak (KIA)

Peraturan Walikota Metro Momor 25 Tahun 2019
Tentang Panyelanggaraan Administrasi Kependudukan,

Sarana Prasarana / fasilitas

Gedung Pelayanan yang Reprasentalif
Ruang Ber AC

Kisrsi Tumggu

Talewsi

WIFI

Meja Tulis Pelayanan

Masin Antri

Card Reader

Toilet Barsih

. Tollet Disabilitas

. Ruang Lakiasi |
. Musik Player '
. Kursi Roda dan Tongkat

|14, Sarana Barmain Anak

{15,
16. Ballpoint
. Komputer aplikasi SIAK versi 5.0

. Printer

. Meja Tulis Pelayanan

. Rak Dokumen Permohonan Akfa Pencatatan Sipll

Farmulir F2.41

Jumlah Pelaksana

_ Penerima berkas memverifikas: dan  validasi |

—

persyaratan 1 orang.
Petugas eniry Biodata Penduduk 1 orang.

. Petugas yang menyerahkan Biodata Penduduk 1

orang.

Kompetensi Pelaksana

Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb |

- Minimal Pendidikan formal SMAS D3

- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti

Kompetensi Bidang .

- Bemsientasi Pada Pelayanan

- Empatik

Komunikatif

Perbaikan Terus — Menerus

Semangat Unluk Berprestasi

Kompetensi Skil

- 5DM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan |
komputer dan aplikasi SIAK

Pengawasan Infemal

[Ty g

Supervisi Atasan Langsung.
CCTV

Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen |
Briefing |
Dilakukan  Sistem Pengendalian Intemal  dan
Pengawasan fungsional  dan Inspektoral Kota
Metro. |

..... £



Jaminan Pelayanan

L PO b

Pelayanan Sesual SP dan SOP

Sesuai Maklumat

Biodata Penduduk yang diterbitkan diberikan cepat,
tepat lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan dan
dipergunakan,

7

| Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Biodata Penduduk dapat dipertanggungjawabkan
secara yurdis formal oleh Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipll,

Alal Pernadam Api Ringan (APAR}

Jalur Evakuasi Oarurat Bencana

kKotak PIK I
Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi |
CCTV ,
Jaminan Keamanan Data Pemohon malald ruang
arsip.

Evaluasi Kinerja Peny=lenggara

Evaluasi dan pengawasan ferhadap kegistan

. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaparan

dilakukan sefiap saal jka leradi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pefaksanaan

Evaluasi melalui Survai Indek Kepuasan Masyarakat
(IKM) yang dilakukan disatiap semester | dan ||

(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Metro, 26 Maret 2020
Pimpinan Penyelenggara Pelayanan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 1

Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

A=
O L~ .07 R
Kabid Pengelolaan Informasi Adminisirasi Kependudukan (PIAK) : M%_, .
1.

dan Pemanfastan Data

Kabid Pelayanan Pencalatan Sipsl 2 '

Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk : 7 f"‘f\ |
. I

T —

MENGESAHKAN
AS KEPENDUDUKAN DAN
TAN SIPIL KOTA METR

L




STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN GANTI NAMA

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Surat Keterangan Gant] Mama Bagian Senvice Delvery

| Mo

Kompongn

Uraian

.1

| Produk

GURAT KETERANGAN GANTI NAMA

2

Persyaratan

1.

Mengisi Formulir F2.01 dengan melampirkan
- Kutipan Akta Kelahiran

- KK

- KTP-al

- Kutipan Akta Perkawinan / Buku Nikah.

- Kutipan Akta Pemetaian

- Dokuman pendukung lainnya.

- Pas Foto dxficm sebanyak 2 lembar

Sistam. Mekanisme, dan Proseiur

Pemohon Mengambil no antoan

Penduduk mengisi dan
menandatangai formulir permahonan
dengan melampirkan persyaratan

Penyerahan Surat Keterangan Ganti
Mama yang sudah selesai kepada
Pemaohon.

Janghka Waktu Pelayanan

Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-19

Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit

(Nomor yang farera di Pengurmuman)

- Proses Yerifikasi dan Penerbitan 20 Menit
«  Pengambilan Dokumen 5 Menit

(Sesuai Protap Covid-19)

sejak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas |

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kots Metro

1
2,

Tidak Dikenakan Blaya' GRATIS, selurun biaya penerbitan |
Surst Keterangan Ganti Nama dibebankan kepada Dana
Alokasl Khusus Dinas Kopendudukan dan Pencatatan Sipi

Kiota Matro,

S —

Pengaduan dan saran lewal Kntak Saran.

* Bloger
* Facebook @ Dinss Dukcapd Kota Metro
« SME/WA (02269099798

aaran dan Pengaduan dilakukan secara tedulis kepada
Kepala Dinas Kepandudukan dan Pencatatan Sipil.
3. Smandan  Pengaduan

* Website  Mlpitukcapd mefrokofa. 0o id




Standar Petayanan Penerbltan Surat Keterangan Gantl Nama Publik Bagian Manifacturing
No Komponan Liraian

1 | Dasar Hukum a. Undang - Undang Momor 25 Tahun 2008 Tentang

Pelayanan Publik;

I b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Atas Undang - Undang Momor 23 Tahun

. | 2008 Tentang Administrasi Kependudukan;

| | €. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 fertang

: Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006

| lentang Adminisirasi Kependudukan sebagaimana telah

| | diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 lentang

Perubahan Afas Undang-Undang Momor 24 Tahun 213
| Tentang Adminstrasi Kependudukan.
|

d. Perpras Nomor 96 Tahun 2018 Tenlang Persyaratan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagr Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian  Hasl  Pendaflaran  Penduduk
Pencatatan Sipil;

f. Peratwan Menieri Pendayagunaan Aparator  dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 38
Tahen 2012 Temtang Pelunjuk Teknis Penyusunan,
Penatapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Persturan Menterl Pendayagunaan Aparstur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republih Indanesia Nomar
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pefayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Monparmanan.

l. Permendags  Momar 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan  Kualitas  Pelayanan  Adminstrasi
Kependudukan.

|. - Permendagr Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pedaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

k. Permendagr Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahwun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipll Peraturan.

I, Permendagn Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring.

. Permendagn Nomor 86 Tahun 2019 Tentang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk |
Rentan Administrasi Kependudukan

n. Peraturan Daerah Kota Matro Nomor 12 Tahun 2018
mmmﬁ atas Peraturan Diaerah Kota

omor 1Te Fe
Pendaliaran Penduduk dan Pa‘h:atmm S{IW

o. Paraturan Walikota Metro Momor 12 Tahun 2018
Tantang Percepatan Pelayanan Pendafaran Penduduk
dan Pencatatan Sipll Melalui Program NyesakMancan.
Nyesung/ Menjemput dan MoatiakMengantar

, p. PemanﬂmtaMethmri&Tmunzmﬂ’sm
Perubahan Atas Peraturan Wakkota Metro Momar 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu identitas
Anak (KIA)

g. Peraturan Wailkota Metro Nomor 25 Tahun 2049
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan,




Sarana Prasarana | fasiftas

Jumlah Pelaksana

W Em 4 K AN e kb =

'I'I_'rl'
o

—_
-

14.
15
16
.
18
19,
200

1E!

2.
3,

Gedung Pelayanan yang Representatif
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi

WIFi

Meja Tulis Palayanan

Mesin Antri

Card Reader

Toilet Barsin

Toilet Disabilitas

. Ruang Laktasi

Mugik Player

Kursi Roda dan Tongkat

Sarana Bermain Anak

Formylr F2.01

Ballpaint

Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

Printer

Meja Tulis Pelayanan

Rak Dokumen Parmohonan Akta Pencatatan Sipil

Panerima berkas memverfiasi dan validasi persyaratan 1

nrang.
Patugas anlry Sural Keterangan Ganti Nama 1 orang.

Petugas yang menyerahkan dokumen Sural Katerangan
Ganti Nama 1 orang.

=tammin

Kompsiensi umuem rmg-[ll'ﬁuma'l iy -
- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3

- Persyaratan figk sahal, ramah dan tanggap , it
Kompetensi Bidang -

- Berorentasi Pada Pelayanan

= Empam

- Komunikatif

- Perbalkan Terus - Menarus

- Semangat Untuk Berprastasi
Kompatensi Skil
= 50M yang memiliki ketrampilan dan pengatahuan

komputer dan aplikasi S1AK,

. Pangawasan Intermnal

£ f PR

Supendsl Atasan Langsung.

CCTV

Apel Pagi dan Apel Sore, serfa Absen

Briefing

Dilakukan  Sistem  Pengengalian  Imemal  dan
Pengawasan fungsional dan Inspektorat Kota Mero.

Jaminan Pelayanan

L R =

Pelayanan Sesual 5P dan 50P

aesuai Maklumat

Dokumen Surat Keterangan Ganb Nama yang diterbitkan
diberkan cepal, tepal  lengkap dan  dapal
dipenanggungjawabkan secara wurdis formal dan
dipergunakan,

Jaminan Keamanan dan Fesstamatan
Pelayanan

Alat Pamadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuas! Darural Bencana

Kotak P

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCTV
Jaminan Keamanan Data Pemobon melalul ruang arsip.

Evatuasi Kinerja Femyelenggara

. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan ditskukan

seliap caal jka terjadi kesalshan dan perubahan atas
peraiwran pelaksanasn

Evalyasl melalui Surval Indek Kepuasan Masyarakat
(I¥M) yang dilakukan disetiap semaster | dan |l

Eveluasi meldil monitoring, evaluasi dan pelaporan

(Meney) di 22 kelurahan dan § Kecamatan




Metro, 26 Marat 2020

Pimpinan Pemrala‘ng};fﬁ Pelayanan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

W,

2 | Sewretaris Dings Kependudukan dan Pencatatan Sips :I
4 | Kabid Pengeloiaan Informasi Administrasi Kependudukan [PIAK] dan
| Pemanfaatan Data
4 | Kabid Pelayanan Pancatatan Sipil E q:j?ﬂ-;t’
I
] i
5 | Kabid Pelsyanan Pendafiaran Penduduk _T-H I % Is




STANDAR PELAYANAN
AKTA KEMATIAN

Standar Petayanan Publik Panerbitan Akta Kematian Bagian Service Dafivery

Ho Kamponen Uraian
1| Produk i, AKTA KEMATIAN

1. Mengisl formulir F2.01 dengan melampirkan |
£ | Pompaim Petaporan kematian
Surat keterangan kematian dari Ruman Sakit
Sural keterangan kematian dan Kelurahan
Fotocopy buku nikah/akta perkawinan orang ua
KTP Asii yang meninggal (bagl yang Sudah
FrETiEK) _
f Fotocopy akla kelahiran yang meninggal
g. Kartu Keluarga Ash

manom

3 | Sistem. Mekanisme, dan Prosegur

Penyerahan Akta Kematian yang sudah selecs|
kepada pemakion

4 | Jangka Waktu Pelayanan | Masa Normal
20 -30 Menit :

Masa Pandemi COVID-19

- Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
(Nomaor yang terera di Pengumuman
Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit
Pengambitan Dokuman 5 Menit
(Sesuai Protap Covid-19)

sedak berkas dingatakan lengkap dan dilerima oleh Dinas
Kepandudukan dan Pencatatan Sipil Kota Matro

3 | Biaya Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, disebabhan seluruh bigya ;
panerbitan Akla Kematian dibebankan kepada Dana Alokas|
Khusus Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipd Kota

Metra dan APBD Kota Metro
|
§ | Penanganan pengaduan, saran, dan 1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
masukan 2. Saran dan Pengaduan diskukan secara tertulls kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan  Pencatatan Sipll,
4. Gamndan  Pengaduan

* Websile | hiip:

» Facebook  : Dinas Dukcapil Kota Metro

|« SMSSWA 082269009799

|+ Insisgram . [@discukcapikofametro

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Akta Kematian Bagian Manufacting




Kompanen

Uraian

Dasar Hukum

a. Undang - Undang Momor 25 Tahun M08 Tentang
Pelayanan Publik

b. Undang - Ungang Nomor 24 Tahun 2013 Temiang
Perubahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

¢, Perafuran Pemerintah Momor 40 Tahun 2019 teniang
Peisksanaan Undang-undang Momor 23 Tahun 2006
entang Administrasi Kependudukan sebagaimena telsh
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahn 2013 tentang
Pesubahan Alas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2043
Tantang Adminstrasi Kependudukan,

d. Perpres Nomor % Tahun 1B Tentang Persyaratan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipll

e. Permendag Momor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pandokumentasian  Hasil Pendaftaran  Penduduk
Pancalatan Sipil;

f Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan
Reformas| Birkrasi Republik Indonesia Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Petumjuk Teknis Penyusunan
Penatapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Megara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tantang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tawm 2015 lentang Pedoman
Pandataan Penduduk Nonpermanen,

i. Permendagrl Momor 19 Tahun 2018 ftentang |
Peningkatan  Kuslitas Pelayanan  Adminstrasi

Kepandudukan.

|, Permendagr Momor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Prasiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendafiaran Panduduk
dan Pencatatan Sipil;

k. Pemendagn Nomor 1069 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018

Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaan |
Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

I. Permendagrd Nomor 07 Tahun 2018 Tentang Pelayanan
Adminisiras! Kependudukan Secara Daring.

m. Permendagri Nomor 36 Tahun 2019 Tentang Pendataan
dan Panerbitan Dokumen Kepandudukan bagl Penduduk
Fentan Adminstrasi Kependudukan.

n. Peraturan Daerah Kota Metro Nomar 12 Tahun 2018
tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota
Metre Nomaor & Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

0, Paraturan Wallkota Metro Momor 12 Tahun 2018
Tentang Parcepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalul Program Nyecak/Mencar,
Myesung! Mangampul dan NgatiakMenganta .

p. Peraturan Walikofa Metro Nomor 13 Tahun 2048 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tenang Tatacara Penerbitan Kartu dentitas
Anak (KIA)

Q. Peraturan Walikota Metro Momar 25 Tahun 2015
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana | fasilitas

Gedung Palayanan yang Representatif
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Telavisi

WIF

Maia Tulis Pelayanan




'_?. Mesin Antri
'8 Card Reader
|9, Toiket Bersih

10.
1.
12
13
14.
15.
16,
17.

H18.

19,
20,

Toset Disabiitas

Risang Laktasi

Musik Player

Kursi Roda dan Tongkat
Sarana Bermain Anak
Formuir F2.41 '

Ballpoint
Komputer aplikasi SIAK vers! 7.3.4
Printer

Meja Tulis Pelayanan
Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipd

Jumiah Pelaksana

£a3 ot =2

Penerima berkas memverifiasi persyaratan 1 orang.
Petugas entry cetak Akia Kematian 1 orang.

. Pelugas yang menyerahkan dokumen Akta 1 orang.

Wompatens: Pelaksana

Kompedens umum yang dibutubkan sbb ;

- Minimal Pendidgikan formal SMA’ D3

- Persyaratan fislk senat. ramah dan tanggap , telit
Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikati

- Perbaikan Terus - Menarus

- Gemangat Untuk Berprestas

Kompetens Skil

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetshuan

komputer dan aplikas! SIAK

Pangawasan Infemal

=T

Supervisi Atasan Langsung.
CCTV

Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen

Brigfing

Ditzkukan Em Pengendalian  intemal  dan
Pengawasan fungsional dan Inspektorat Kota Metro,

Jaminan Pelayanan

[ T

Pelayanan Sesuai 5P dan S0P
Sesua Maklumat
Dokumen Akta Kematian yang ditarbitkan dibesian cepal,

12pat langkap dan dapat dipertanggungjawabkan secars
yungis formal dan dipergunakan ung;|

Jamingn Keamanan dan Kesslamatan
Pelayanan

- Kotak P

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)
Jalyr Evakuasi Darural Bencana

Pengawasan ruang pelavanan dan parkir diengkapi CCTY
Jaminan Keamanan Data Pemahon melalui nuang arsip.

Evaluasi Kinerja Penyelenagara

3.

- Evaluasi gan pengawasan termadap kegiatan diakukan |

miapmh;ateqadihﬂﬁalahandanpmma‘m
Emmm peéaksanaan i
valuasl melaiul Surval  Indek Kepuasan Mas

{IKM) yang dilakukan disetiap semester [ dar || i

Evaluasi melalui mondonng, evaluasi dan pelaporan

(Monev) df 22 kelurahan dan 5 Kecamatan




Metro, 26 Maret 2020
Pimpinan Fenyelenggara Pelayanan

3 ]anm Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi

2 | Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi

3 g Kabid Pengefolaan Informasi Adméndstrasi Kependudukan [PIAK) dan
| Pamantaatan Data

s

5 | Kabd 'ﬁéﬁmwmmum ———




STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERCERAIAN

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Surat Ketarangan Pembatatan Perceralan Bagian Sanvice Dafivery

| No Komponen Uraian
| 1 | Produk 1. SURAT KETERANGAM PEMBATALAN PERCERAIAN
2 | Persyaratan 1. Mengisi Formulir Pembatalan Perceraian F2.01 dengan
mefampirkan ;

a. Putusan pengaddian lentang pembatatan perceraian
yang telsh mempunyai kekuatan hukum tetap

b. Kutipan Akta Pemeraian

, ¢ Folocopy KTP dan KK suami dan istri

[ 3 | Sistem, Mekanismea, dan Prosedur

Fenduduk mengambid nomar antrEn

Penyerahan Surat Keterangan Pembatalan
Perceraian Kepada Pemohan

4 | Jangka Waktu Pelayanan Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-19

-  Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
{Nomor yang feriera di Pengumuman)

= Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

- Pangambilan Dokumen 5 Manit
(Sesuai Profap Covid-19)

. sejah berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas |
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 | Biaya | Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, selurh biaya penerbitan
| Sural Keterangan Pembatalan Perceraian  dibebankan

kepada Dana Alokas| Khusus Dinas Kependudukan dan |
| Pencatatan Sipil Kota Metro dan APBO Kota Metro,

Penanganan pengaduan, saran, dan 1. Pengaduan dan saran iewat Kotak Saran
masukan 2, Zaran dan Pengaduan gitakukan secara lertulls kepada
I Kepals Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.
3 Sarandan  Pengaduan
- Website  : hitptducanil metmkola.go.id
+ Facabook  : Dinas Dukcapd Kola Mefro
» SMS /WA 0B2265099799
* instagram  : {@aiscukcapilkofamefro

Standar Pelayanan Publix Sural Keterangan Pembatalan Perceraian Bagian Manufaciuring
No | Komponen | Uraian
| = -




Dasar Hukum

a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
b.

h

Pelayanan Publik:

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 313 Tendang
Perubahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun
2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Momor 40 Tahun 2019 tertang
Paiaksanaan Undang-undang Momor 23 Tahun 2008
tentang Adminktrasi Kependudukan sebagaimana talah
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahon 2013
Temang Adminsirasi Kependudukan.

. Perpres Nomor 98 Tahun 2018 Tentang Persyaratan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pancatatan Sipil

. Parmendagr Momor 18 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pandokumentasian  Hasll Pendaflaran Penduduk
Pencatatan Sipd;

Peraturan  Menier Pendayagunaan Aparalr  dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia  Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,
Penatapan dan Penerapan Standar Pelayanan,

. Paraturan Merteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Momor
14 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Palayanan;
Parmendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pandataan Penduduk Nonparmanan,

Fermendagi  MNomor 19 Tahun  20M8  lentang
Peningkatan  Kualitas  Pelayanan  Adminsirasi
Kepandudukan,

Permendagr Nomor 108 Tahun 2018 lentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 20448
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendafaran Penduduk
dan Pencatatan Sipi;

Permendagn Nomor 108 Tahun 2018 tentang Paeraturan
Palaksanaan Peraturan Presiden Nomos 88 Tahun 2013
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencaiatan Sipll Peraturan.

. Parmendagn Nomor 07 Tahun 2018 Tentang Pelayanan

Administrasi kependudukan Secara Daring.

. Pemendagn Nomor 86 Tahun 2019 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Adminstrasi Kependudukan,

. Peraturan Desrah Kota Metro Nomor 12 Tahan 2018

tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota
Metro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelanggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peraturan Walikota Matro Nomor 12 Tahun 2018

Tentang Percepatan Petavanan Pandafiaran Penduduk
dan Pencatatan Sipll Malaiul Program NyesakMancar,
Nyesurg' Menjemput dan Ngattak Mengantar |

. Paraturan Walikota Metro Nomar 13 Tahun 2018 tenfang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Matro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu (dentitas
Anak (Kis)

. Paraturan Walkota Metro Nomor 25 Tahun 2019

Tentang Penyslenggaraan Administrasi Kependudukan

Sarana Prasarana | fasilitas

X

Gedung Pelayanan yang Representatd
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi

WiFI

Meja Tulis Pelayanan

Mesin Antri

Card Reader




g.

10.
11.
12,
13,
14
15.
16.
17.
18.
1.
20

Toiet Barsih

Towet Disabilitas

Ruang Laktasi

Musik Player

Kursl Rioda dan Tongkat

Sarana Bermain Anak

Formulir F2.41

Ballpoint

Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4
Printer

Meja Tulis Pelayanan

Faak Dokumen Permohaonan Akla Pencatatan Sipil

Jumiah Pedaksana

h
2

Panarima berkas memverfikasi parsyaratan 1 orang.
Pelugas enfry cetak BSural Keterangan Pembatalan
Perceralan 1 orang.

Pelugas yang menyerahkan dokumen Sural Keserangan
Pembatslan Percerslan forang.

iz .

Hompetens] umum yang dibutuhkan sbb

- Minimal Pendidikan formal SMAS D3

- Persyaratan fislk sehat, ramah dan langgap | lest
Kompetensi Bidang |

- Berorentas| Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif

- Perbaikan Tens — Manarus

- Semangal Untuk Berprestasi
Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki keframpilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

Pengawasan |ntemal

Supervisi Atasan Langsung.

CCTV

Apel Pagi dan Apal Sore, serta Absen

Briafing

Diigkukan  Sigtem  Pengendallan Intema  dan
Pengawasan fungsional dari Inspekioral Kota Metm.

Jaminan i"ﬂla',lmm

Ll s

Pelayanan Sesual 5P dan S0P

Sesual Makumat

Dokumen Pembatalan Pemeraian yang  diterbitkan
diberikan  cepat, tepat  lengkap  dan  dapat
dipertanggungjawabkan secara  yuridis formal  dan
dipargunakan.

| Jaminan Keamanan dan Keselamatan

Pelayanan

Alat Pemadam Apl Ringan (APAR)
Jalur Evakuasi Darurat Bencana
Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapl CCTV
Jaminan Keamanan Data Pemaohon melalul nuamg arsip.

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

. Evaluas| dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan |

sefiap saat jka terjadi kesalahan dan perubahan atas
peraturan pelaksanaan

Evaluasi melaiui Surva Indek Kepuasan Masyarakat
(IKM) yang ditakukan diseliap semester | dan il

Evalsasl melaiul moniforing, evaluasi dan pelaporan
{Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan




Metro, 26 Maret 2020

Pimpanan F’an;ehm?z Pelayanan

Kepala Dinas Kependuduian dan Pencatatan Sipi W

Sekrefarie Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabld Pengelotaan Informasi Administrasi Kependudukan (PLAK) dan B .
Pemanfaatan Data

Kabid Pelayanan Pencatatan Sipi :5.;1—,\11,,:];
e . /
Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk L f P b

- ,rJ




STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERKAWINAN

Stangar Pelayanan Publik Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan Bagian Service Delivery

No Komponan Uraian
1 | Produk SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERFKAWINAN
| 2 | Persyaratan 1. Mengsi formulir Pembatalan Perwawinan F2.01  dengan
maadampirkan :

. 8. Putusan pengadilan tentang pembatalan perkawinan yang
i telah mempunyai kekuatan hukum tetap

b. Kutipan Akta Perkawinan

t. Folocopy KTP dan KK suami dan istri

3 | Sistem, Mekanisme, dan Prosadur
Pandudisk mengambl namar antrian

Pendipddil methgist dan el sl args
il pa |n| || LTI T T

Alengan gariyar alan yang dibutfhaan

iy clissr adikah ropada petugdd loket

| 4 | Jangka Wakiu Pelayanan Masa Normal .
20 -30 Menit -

Masa Pandemi COVID-19

« Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
(Nomor yang fertera di Pengumuman)

=  Proses Yerfikasi dan Penerbitan 20 Menit |
Pengambilan Dokumen 5 Menit
{Sesual Protap Covid-19)

sgjak  berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh [Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

& | Biagya Tidak Dikenskan Biaya’GRATIS, seluruh biaya penerbitan Surat
| Kalerangan Pembatalan Perkawinan dibebankan kepada Dana
Alokasi Khusus Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll Kofa |

Metro dan APBD Kota Metro.
" Penanganan pengaduan, saran, dan 1. Pengaduan dan saran lewal Kotak Saran,
masLUkarn 2. Baran dan Pengaduan dilakukan secara tenulls kepada Kepala

Dinas Kependudukan dan  Pencatatan Sipil,
i Samndan  Pengaduan
* Website hftpedtukcand. medrokots. go.id
* Facebonk Dinas Dukcapl Kola Metrg
« SMS/WA 0R2269059799
* J‘rnfagm'n ! ([@adisdukcapikolameto

-—— e —————— S— = =

Standar Peiayanan Publik Surat Keisrangan Pembatatan Perkawinan Bagian Manufactiving
No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum | . Undang - Undang Momor 25 Tahun 2008 Tentang Pelayanan |




=

- Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Penibahan
Atas Undang - Undang Momor 23 Tahun 2006 Temtang
Administrasi Kependudukan;

‘r_ Peraturan  Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

|

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang Adminstrasi
Kependudukan,

d. Perpres Momor 96 Tatwn 2018 Tentang Persyaralan Tata
Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e, Permendagi Nomor 19 Tahun X017 fentang Pedoman
:;ﬂ:nhumnasm Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan

f. Peratwan Merterl Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 36 Tamun 2012 Tentang
Paturjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan Penerapan
Standar Pelayanan;

g. Perstwan Menteri Pendayagunaan Aparatr Negara Dan
Relormas! Birokrasi Republik Indonesia Momor 15 Tahun 2014
Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h, Permendagd  Nomor 14 Tahun 2015 fantang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpermanen,

i F&W Mo.2 Tawn 2016 Tentang Wartu identitas Anak
(KIA):

j- Permendagd Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Adminstrasi Kependudukan.

k. Permendagri Nomor 10B Tahun 2018 teslang  Peraturan
Felaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Porgyaratan Tata Cara Pendsftaran Penduduk dan
Pencalatan Sips;

| Perendagd Nomor 108 Tahun 2018 fentang Peraturan
Pelaksanaan Peratwan Presiden Momor 96 Tahun 2018

| Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Panduduk dan
Pencatatan Sipil Peraturan.

m. Permendagri Momor OF Tahun 20159 Tentang Pelayanan
Administrasi Kependuduian Secara Daning.

n. Permendagr Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan dan
Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan.

o. Peraturan Dasrah Kota Medro Nomor 12 Tahun 2018 tentang
perubahan kedua atas Peraturan Deerah Kot Metro Momor 5
Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipit

p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tantang
Percepatan Petayanan Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil Melalui Program Nyesak/Mencard, Nyesungd Menjempul
dan Ngattak Mengantar

0. Peraturan Walkota Metro Momor 13 Tahun 2018 tentang

| Perubahan Afas Peratiran Walikota Metro Momor 06 Tahun

2016 Tentang Tatacars Penerbitan Kartu Identitas Anak [114)
r. Peraturan Walikota Matro Momor 25 Tahun 2019 Tendang
| Penyelenggaraan Administrasl Kependudukan,

2 | Sarana Prasarana / fasilitas

=

(Gedung Pelayanan yang Representafif
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Telewvisi

WiFI

Meja Tulis Pelayanan

Masin Aniri

Card Reader

. Toilet Bersih

0. Toilet Disabilitas

O @~ D

SRR

—




Jumizih Felaksana

11,

12,
[13.
14.
15,
18,
17.
18.
149.

e pa

L

, Rak Dokumen Permahonan Akta Pencatatan Sipil

Ruang Lakiasi
Musik Piayer
Kursi Roda dan Tongkat

Sarana Bermain Anak

Formulr F2.41

Balipoint

Komputer aplikasi SIAK versl 7.3.4
Prinder

Meija Tulls Pelayanan

Peonarima borkas menwerifikasi persyaratan  Torang.
Dilakukannya Pencatatan Pembataian Perkawinan
Pefugas entry cetak Surat Keterangan Pembatalan Akta |
Parkawinan '
Patugas yang menyerahkan Surat Keterangan Pembatatan Akta
Perkawinan 1 orang.

Kompatensi Pelaksana

Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb .

- Minimal Pendidikan formal SMAS D3

- Persyaratan fisik sahat, ramah dan tanggap , tell

Kompetensi Bidang :

- Bemonentasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikal

- Perbakan Temus = Mensrus

- Semangat Untuk Berprestasi

Kompetensi Skil

- GOM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan komples
dian apiikas SIAK

Pangawasan Intemal

b b o

supenvisi Atasan Langsung,

CCTV

Apel Pagl dan Apel Sore, sena Absen

Briefing

Dilakukan Sistem Pengendaian Infema dan  Pengawasan
fungeional darl Inspekiorat Kola Metro.

Jaminan Pefayanan

L P =

Pelayanan Sesusi 5P dan SOP

Sesual Maklumat

Dokumen Sural Keterangan Pembatalan Akla Perkawinan yang
diterbitkan  diberikan cepat. tepat lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan secara yuridis formal dan dipergunakan.

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

= Jaiur Evakuasi Darurat Bencana

T e e
Katak P3

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCTV
Jaminan Keamanan Data Pemachon malalul rusng arsip |

Evaluas| Kinerja Panyelenggara

. Evaluasl dan pengawasan lerhadap keglatan dilakukan setiap

sa331 jka teradi kesalahan dan penubshan afas perafuran
pelaksanaan -
Evatuzs! melalui Surval Indek Kepuasan Masyarakat (KM) |
yang dilakukan diseliap semester | dan |

Evaluasi malalui monitoring, evaluasl dan pefaporan (Monav) di |
22 kelurahan dan S Kecamatan




Kapala Dinas Kependudukan dan Pancatatan Sipil

Sekretars Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Habid Pengelolaan Informasi Administrasi Kapendudukan (P1AK) dan
Pamantaatan Data

Kabid Pelayanan Pencatatan Sipi

" Vzbid Pelayanan Pendaftaran Pendudok £ |

NiP: 19630301 198303 2 006




STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN SURAT TANDA BUKTI PELAPORAN AKTA

PENCATATAN SIPIL LUAR NEGERI

Standar Peiayanan Publik Panerbitan Surat Tanda Bukfi Pelaporan Akta Pencatatan Sipil Luar Negeri
_ Baglan Sarvice Deiivery

| No | Kompanen Uraian

1 | Produk SURAT TANDA LAPORAN AKTA PENCATATAN SIPIL
| LUAR NEGER

2 | Persyaratan Mengis! formulr F2.01 untuk Pelaporan kelahiran dan

Formulir 2,32 untul pelaporan kematian dengan

meiampirkan

| a. Akta Pencatatan Sipll yang dilegalisasi olah Kemantran
Luar Nagan

b. Akta Pencatatan Sipil yang diterjiemahkan oleh

Penterjemah resmi dan tersumpah

| C. KTP dan KK

d. Paspor

e. Pag Pholo 4x6 berdampingan untuk Pelaporan

I — - - Pm

3 | Sistam, Mekanisme, dan Prosedur

Pemahon Mengambil no antrian

Penduduk mengisi dan
menandatangai formulir
permohonan

. Penyerahan dokumen yang
sudah selesai kepada Pemohon.

4 | Jangka Wakiu Pelayanan | Masa Normal

g | 20 -30 Menit

|

Masa Pandemi COVID-19

- Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
(Nomor yang tertera di Pengumuman)

- Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

+  Pengambilan Dokumen 5 Menit
(Sesua Protap Covid-19)

. safal barkas dinyatakan lengkap dan ditenma oleh Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 | Biaya Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, disebabkan seluruh biaya
penerbitan Suwrat Tanda Laporan Pencatatan Sipd di Luar
Neger dibebankan kepada Dana Alokasi Khusus Dinas
I Kependudukan dan Pencatatan Sipll Kola Metro dan APBO
| Koia Metro.

| Penanganan pengaduan, saran, dan 1. Pengadusn dan saran lewat Kotak Saran
masukan 2. Saran dan Pengaduan dilakukan sacara lenulis kepada
Kepala Dinas Mependudukan dan Pencatatan Sipil.

3. Saandan  Pengaduan .
| s Website : Mipdukcapi metokotagold |




* Facabook  : Dinas Dukcapdl Kofa Metro
« SMS/WA 082263099799

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Surat Tanda Bukl Pelaporan Akta Pencatatan Sipd Luar Negeri Bagian
Manufacturing

Mo

Kompanen

Liraian

1

Dasar Hukum

. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Temtang

Petayanan Publik

- Undang - Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubanan Alas Undang - Undang Nomor 23 Tahun
2006 Tentang Adminisiras: Kependudukan,

Peraluran Pemerintah Momor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Momor 23 Tahun 2006
larfang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tenfang |
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
Tantang Adminstrasi Kependudukan,

Parpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipl,
Permendagr Nomaor 12 Tahun 2010 Tertang Pedoman
Pencatatan Perkawinan dan Pelaporan Akta yang
diterbitkan MNegara Lain.

Permendagr Momor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pandokumentasian  Hasll  Pendafaran  Penduduk
Pencatatan Sipil,

. Peraturan  Mented  Pendayagunaan Aparafur  dan

Reformasi Birokrasi Republik Indomesia  Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,
Panetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;
Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;
Permendagn Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pecdoman
Pendataan Penduduk Nonparmanan.

Parmendagr No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas
Anak (KIA)

. Permendagi  MNomor 19 Tahun 2018 tentang

Peningkatan  Kualles Pelayanan  Adminsirasi
Kapendudukan,

Permendagri Nomar 108 Tahun 2018 teniang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tala Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

. Permendagri Momor 109 Tahun 2018 fentang Peraturan

Palaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyarstan dan Tata Cara Fendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipl Peraturan.

. Permendagn Momore OF Tahun 2079 Tentang Palayanan

Administras! Kiepandudukan Secara Daring.

. Permendagri Nomor 98 Tahun 2019 Testang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Adminisirasi Kependudukan.

. Peraturan Daerah Kota Metro Nomar 12 Tahun 2018

tentang perubshan kedua atas Peraturan Daarah Kota
Miiro Momor § Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendafiaran Panduduk dan Pencatatan Sipi;




. Peraturan Wallkota Metm Nomor 12 Tahun 2018
Tentang Percepatan Petayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Malalul Program NyesakMencan,
Myesung' Menmput dan MgattakMangantar |

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahen 2018 tentang
Perubahan Afas Pesaturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penertitan Kartu Identitas
Anak (KIA)

5. Peraturan Walkota Meto Momor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administras! Kependudukan,

Sarana Prasarana / fasilitas

U0 OO =] a3 [ de GF RS o=
- SR e hal e i '

[ . R T S R I L T N R —
O 00 00 =l O O B LY a3 = Ch

Gedung Petayanan yang Representatif
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Tekvisi

WIFI

Mzsa Tulis Pelavanan

Mesin Antri

Cand Reader

Todet Bersih

Todet Dizabilitas

. Ruang Laktasi

Musik Playar

K.urei Roda dan Tongkat

Sarana Besmain Anak

Formulir F2.41

. Ballpaint

. Komputer aplikasi SIAK versi 7,34
Printer

- Meia Tulis Pelayanan

Rak Dokumen Permohonan Akia Pencatatan Sipil

Jumlah Pelaksana

1. Penerima berkas mamverifisas: dan validasi persyaratan 1
arang.

2. Petugas entry cotak biodata kependudukan 1 orang.

3 Pehugas vyang menyerahkan dokumen  blodats
kependuduitan 1 orang.

Kompatansi Pelaksana

- = -_

Pengawasan intemal

1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sob

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3
- Persyaratan fisk sehat, ramah dan tanggap , telifi

2. Kompetens! Badang

- Barorientasi Pada Pelayanan
- Empatik

- Komunikatif

- Perbaikan Terus — Menerus
- Gemangat Uniuk Bemprestasi

J. Kompetensi Skil

- S0OM yang memilki ketrampilan dan pengetahuan
kompister dan aplikasi SIAK

1. Supervisi Atasan Langsung.
2. Dilakukan Sistem  Pengendalan  [mternal  dan

Pengawasan fungsional dani Inspektorat Kota Metro,

Jaminan Palayanan

Dokumen Sural Tanda Bukfi Pelaporan Pencatatan Sipil
Luar Negen yang diterbitkan diberkan cepal, tepal
lengkap dan dapat diperanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

- Surat Tanda Laporan Pencatatan Sipil di Luar Neger

dapat dipertanggungjawabkan secara yuridis fommal oleh
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi.




- Aal Pemadam Api Ringan (APAR)
| - Jalur Evakuasi Darural Bancana
- Hotak P3K
- Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCTV
- Jaminan Keamanan Data Pemohon melalul ruang arsip.

8 | Evaluas| Kinerja Penyelenggara 1. Evaluasl dan pengawasan ‘erhadap kegigtan dilakukan |
teflap saat jka lerfadi kesalahan dan perubahan atas
peraturan pelaksanaan |

2 Eveuasl melalni Survai Indek Kepuasan Mm]rﬁlﬂzﬂtl
(IKM) yang diiakukan disetiap samester | dan |I

3, Evaluasl melghs monitoring, evaluasi dan palapumn|
(Money) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Metro, 26 Maret 2020
Pimpinan Panyelenggara Pelayanan

T | Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
|

2 | Sekretaris Dinas Kepencudukan dan Pencatatan Sipl
'3 | Kabid Pengelbolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan
' Pemanfaatan Data
4 | Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

5 | Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk D

MENGESAHKAN
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN

DAN



STANDAR PELAYANAN
PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

DARI WNA KE WNI

Standar Pelayanan Publik Perubahan Status ngangﬂmamm EEg'l._rl_t_ﬂ Diglweary

NO KOMPOMNEM URAIAMN
1 | Produk PERUBAHAMN STATUS KEWARGANEGARAAN DARI WNA
e KE WNI
2 | Parsyaratan Mengisi Form Permohonan F20.01 dengan melampirkan;

1. Salnan Keputusan Presiden menganal parubahan stalus
¥ewaranegaraan menjadi WHI.

2. Salnan kepulusan Merted yang bidang tugasnya meliputi

| urusan Kewarganegaraan

{3. Folocopy KTP-gl

|4, Foocopy KK

'5. Folocopy Sural Surad Nikah/akia Nikah bagl yang sudah

menikah,
6. Folocopy Pasport .

3 | Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Femohon Maengambil no antrizn

Penyerahan dokumen yvang sudah
selesai kepada Pemohon,

4 | Jangka Wakiu Pelayanan Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-19
Pendaftaran Online Via Whatsapp 3 Menit
(Nomar yang tertera di Pengumuman)

-  Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

- Pengambilan Dokumen 5 Menit
(Sesual Protap Covid-15)

sejak Derkas dinyatakan lengkap dan dilerima okeh Dinas
Kapandudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 | Biaya Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, seluruh biaya penerbitan
Perubahan Status Kewarganegaraan divebankan kepada
Dana Alokasi Khusus Dinag Kependudukan dan Pencatatan |
Slipil Knta Metro dan AFBD Kola Metro. [




6 | Penanganan pengaduan, Saran, dan 1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
2, Saran dan Pengaduan dilakukan secara lerhuis kepada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
3, Sarandan  Pengaduan
» Website . hilpitubcapil metrokola. go.d
|+ Facebook :Dinas Dukcapll Koda Mefro
| » BMS /WA - (82269099799

Standar Pelayanan Public Prubshan Status Kewarganegaraan Bagian Manufacturing

Mo Komponen Liraian

1 | DasarHukum " a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2008 Tentang
Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang

| Penibahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun

2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Pemanntah MNomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Momor 23 Tshun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telsh
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tabtun 2013 tentang

| Penubahan Alas Undang-Undang Nomor 24 Tahen 2013

Tentang Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpras Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaraian
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

| & Pemmendagr Momor 19 Tahun 2042 tentang Padoman
Pendokumentasian  Hasil  Pendaftaran  Penduduk
Pencatatan 3ipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan
Reformas| Birkrasi Repubiic indonesia  Nomor 36
Tahun 2012 Tenfang Pelunjuk Teknis Penyusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Palayanan;

g Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatr Negara
Oan Reformas| Biokrasi Republx Indonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Palayanan;

h. Permendagr Momor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendatasn Penduduk Monpermanan

; |. Permendagr No.2 Tahun 2016 Tentang Kanu |dentitas
Anak (KIAY,

j. Permendagr  MNomor 19 Tahun 2018 temtang
Peningkatan ~ Kualitas  Pelayanan  Adminstrasi
Kepandudukan.

k. Permendagr Momor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil,

I. Pamandagr Momor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelakzanaan Peraturan Presiden Momor 98 Tahun 2018
Tentang Persyarstan dan Tate Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Paraturan.

m. Permendagr Momaor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Administrasi Kepandudukan Sacara Daring.

n. Permendagr Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan
dan Panerbifan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan,

| 0. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018

tentang perubahan kedua &ias Peratwran Dieersh Kota

Metro Nomor 5§ Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Panduduk dan Pancatatan Sipil;




7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan ,
Pelayanan
| =
8 | Evaluasi Kinerja Penyelanggara | 1.

— e

Surat Keterangan Perubshan Status Kewarganegaraan
dapat diperianggungjawabkan secara yunds formal oleh
Dinas Kependudukan dan Pancatatan Sipll,

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bancana

Kotak PIK

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapl CCTV |
Jarninan Keamanan Dala Pemohon meldall ruang arsip.
Evaluasl dan pengawasan terhadap kegialan dilakukan |
sefiap saat jika terjadi kesalahan dan perubshen atas
peraturan pelaksanaan

Evaluasl melahs Surval Indek Kepuasan Masyarakat
[IKM) yang dilakukan disatiap semester | dan |1

Evaluasl melaiui monitoring, evaluasi dan pelaporan
(Maoney) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Pm,aﬁggm
-~ | :

Pelayanan

1| Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi 1
7 | Sekretans Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil ;]
3 | Kabid Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan b\
| Pemanfaatan Data
4 | Kabsd Pelayanan Pencatatan Sipil i G:;"':{'*

] | Kabid Petayanan Pendafiaran Penduduk







STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KUTIPAN KE-Il AKTA PENCATATAN SIPIL

Standar Petzyanan Publik Penerbitan Kutipan ke | Bagian Service Delivery

NOD

KOMPONEN

URAIAN

1

Produk

PENERBITAN KUTIPAN KE-I| AKTA PENCATATAN SIPIL

2

Parsyaratan

1. Mengajukan permohonan dengan melampirkan :
2. Sural Kehilangan dari kepolisian ( Bia Akta Hiang)
b Em}pm Akta Pancatatan Sipll vang rusak, Bila Akts .
LIS |
¢c. Penetapan Pengadilan Neger Bila ada Perubahan Pada |
Akta

2. Fotocopy KTP-al
3, Fotocopy KK
4, Fotecopy Surat Nikah! Akta Perkawinan

3

Sistam, Mekanisme, dan Prosedur

Pendudak mengil dan menandximngal lommuir
permokonan yerts melsgap persyaneian

Paragirahah dolicimien yaaf dolali daletai bapads Peinofadi

| 4

Jangka Wakiu Pelayanan

Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-18

- Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Manit
(Mamor yang tartara di Pengumuman)
Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

Pengambilan Dokumen 3 Menit
(Sesusl Protap Covid-19)

sejak berkas dinyatakan lengkap dan dierima oleh Dinas |
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metr '

Tidak Dikenskan Bizya/GRATIS, seluruh bigva penedbian
Kutipan K || dibabankan kepada Cana Alokas! Khusus Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kola Metm.

e

Pananganan pengaduan, saran, dan
masukan

| & Saran dan Pengaduan ditakukan sacara tertuls kepada

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,
3 Samndan  Pengaduan

* Website | htfpoidukcapll mefroknla 0o id

= Facebook : Dinas Dukcapd Kora Mefro

« SMS /WA . 0BZ269099799

* instagram - @disoukcapikatamelrn

Lo P

Mo

Uraian

1

a, Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayvanan
Publik;
b. Undang - Undang MWomor 24 Tahun 2013 Tentang




. Peraturan Walkola Mero Nomor 12 Tahun 2018

Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalui Program Nyesak/Mencarl,
Nyesung' Menamput dan NgattakMengantar ,

. Peraturan Walikota Mefro Momor 13 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Mato Momor 06
Tahun 2016 Tenlang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (K14)

Persfuran ‘Walkota Metro Momor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana / fasilitas

W0 £ M AL P

Gedung Pelayanan yang Representatd
Huang Ber AC

Fursi Tunggu

Telavisl

WIFI

Maja Tulis Pelayanan

Mesin Anri

iard Reader

Toilet Bersin

. Tollet Disabilitas

. Ruang Laktasi

. Musk Plaver

. Kursi Roda dan Tongkat

. Sarana Bermain Anak

. Formar F2.41

. Ballpoint

. Komputer aplikesi S1AK versi 7.3.4

Prnter

. Meja Tulis Pelayanan

Rak Dokurnen Permaohonan Akta Pencatatan Sipil

Jumiah Palaksana

. Penanma berkas memvenfikasl dan vabdas! persyarstan

1 orang.

Petugas entry celak bio data kependudukan 1 orang,
Pelugas  yang menyerahkan dokumen bio  data
kependudukan 1 orang.

Kompetensi Pelaksana

|3

Eompetensi umum yang dibutuhkan sbb
- Minimal Pendidikan formal SMA' D3
- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggag , tefili
Kompetensi Bidang
- Berorientas| Pada Pelayanan
- Empatik
= Komunikati
- Perbalkan Terus - Manarus
- Semangal Untuk Berprestasi
Kompetensi Skil
SDM yang memiiki ketrampdan dan pengetahuan
komputer dan apliikasi SIAK

Pangawasan Intermal

s

Suparvisi Atasan Langsung.

CCTY

Apel Pagi dan Apal Sore, sera Absan

Briefing

Dilakwkan  Sisten  Pengendalian  Intemal  dan

Pengawasan fungsional dar Inspekioral Kota Metro,

Jaminan Pefayanan

P —

Pelayanan Sesual 5P dan SOP
Sesual Maklumat

Dokumen Surat Kelerangan Status Kewamanegaraan
yang diterbitkan diberikan cepat, tapat lengkap dan dapat
dgiperianggungjawabkan dan dipergunakan




1.

12,
13,
14,
15.
16.
17.
18.
18.

. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

Ruang Lakiasi

Musik Player

Kursi Fioda dan Tongkat

Sarana Besmain Anak

Formulir F2.41

Ballpaint

Kornputer aplikasi SIAK varsi 7.3.4
Printes

Meaja Tulls Pelayanan

Jumish Pelaksana

t pa

. Penerima berkss memverfitasi dan wvalidasi persyaraian

1 orang.

Pefugas entry catak bio data kependudukan 1 orang.
Feiugas yang menyeranian dokumen bio data kependudukan
1 orang.

Kompetensi Pelaksana

.....

- Minimal Pendidikan farmal SMA' D3

- Pemsyaratan fisik sehat, ramah dan fanggap |, telit
Kompetensi Bidang

- Berorientas! Pada Pelayanan '
= Empatik

- Komunikatf

- Perbaikan Temns - Manernus

- Semangat Untuk Berprestasi

Kompetensi Skill

- GOM yang memiliki wetrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasl SIAK

L b L PO

Supervisi Atasan Langsung.
CCTV

Apel Pagi dan Aps! Sore, serta Absen

Briafing

Dilakukan Sistem Pengendalian Intemal dan Pengawasan
fungsional darl Inspekiorat Kota Mebo,

Jaminan Pelayanan

Jaminan Keamanan dan
Feselamatan Pelayanan

7 e

£ Po3 b

Pelayanan Sesuai SP dan S0P

Sesua Maklumat

Dokumen Kutipan ke || akta Pancatatan Sipi yang diterditkan
diberkan  cepat, tepal  lengkap dan  dapat
diperianggungjawabkan dan dipermgunakan,

Kufipan ®e |1l Akta Pencatatan  Sipl  dapal
diparianggungjawabkan secara yuridis formal oleh Dhmi
Kependudukan dan Pencatatan Sipd

- Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Danurat Bancana
Kaotak P3IK

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapl CCTV
Jaminan Keamanan Data Pernohon melalui ruang arsip.

Evaluasi dan pengawasan feradap kegiatan dilakukan setiap
saat jka tedadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksananaan

Evaluasi melalui Survai Indek Kapiasan Masyarakal (IKM)
yang dilakukan disetiap semester | dan Il

Evaluasi mefalul mondoring, evaluasi dan pelaporan  (Monev)
di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan




Perubahan Atas Uindang - Undang Nomaor 23 Tabun 2006
Tentang Administras Kependidukan;

Peraluran Pemerintzh Nomor 40 Tahun 2049 tentarg
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Hependudukan sebagamana telah  diubah
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Penubahan
Alas Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang
Adminstrasi Kependudukan.

Parmres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Permendagrl Momar 19 Tahun 2012 fentang Pedoman

gﬂﬂahunmlan Hasi Pandaftaran Penduduk Pancatatan
It

Peraluran  Menten  Pendayagunaan  Aparatur  dan
Reformasi Biokrasi Republik Indonesia Nomor 38 Tahun
212 Tentang Petunjuk Teknis Penyusiman, Penetapan
dan Penerapan Slandar Pelayanan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan
Reformasi Birokrasi Fepubfik Indonesia Momor 15 Tahun
2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

. Permendagri MNomor 14 Tahun 2015 fentang Pedoman

Pendataan Penduduk Noapermanen.
Parmendagr No.2 Tahun 2016 Temang Karlu Identitas Anak
(KIAK

Permendagri Nomor 19 Tahun 20HE tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Adminstrasi Kependudukan,
Permendagri Momar 106 Tahun 2018 tentang  Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Paraturan
Pelaksanaan Perafuran Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencataian Sipll Peraturan.

-Parmendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

. Parmendagri Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Administras: Kependudukan,

. Peraturan Daerah Kota Metro Momor 12 Tahun 2018

tertang perubshan kedua atas Peraturan Dasrah Kota Metro
Momor 5 Tahun 2011 Tentang Penvelenggarasn
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipl,

. Peraturan Walikota Matro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang

Percapatan Pefayanan Pendaftaran  Penduduk  dan
Pancatatan  Sipll  Melalsl  Program  NyesakMancar,

Nyesung/ Menjemput dan NgattakMengantar .

. Peraturan Walikota Metro Momer 13 Tahun 2018 tendang

Parubahan Atas Peraturan Wallkota Meitro Momaor 06 Tahun
2016 Tentang Tatacara Penaerbitan Karfu Idenfitas Anak
(KIA)

Perafuran Wallkota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang
Penyetenggarasn Adminisirasi Kependudukan.

Sarana Prasarana / fasilitas

1
2
3
4
5.
.
T.
3
8.

Gedung Pelayanan yang Representatif
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi

WIFI

Meja Tulis Pelayanan

Mesin Anlr

Card Reader

Toilet Bersih

10. Tollet Disabilitas







Kepala Dinas Kepandudukan dan Pencatatan Sipll

Sekretaris Dinas Kepandudukan dan Pencatatan Sipll

Kabid Pengeiolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAX) dan
Pemanfaatan Data

Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk




STANDAR PELAYANAN
AKTA PENGAKUAN, PENGESAHAN, DAN
PENGANGKATAN ANAK

Standar Peiayanan Publik Akta Pengakuan, Pengesahan dan Pengangkatan Anak Bagian Service Dedvery

ho Komponen Uraian
1 Produk | 1. AKTA PENGAKUAN ANAK
2. AKTA PENGESAHAN ANAK
3. AKTA PENGANGHATAN ANAK
Z | Persyaratan A AKTA PENGAKUAN ANAK

Mengisi Formulr F2.01 dengan melamgirkan :

; 1. Sural pengakuan anak dar ayah biclogis yang dsetujul
oleh ibu kandung..

: 2. Kifipan akia kelahiran

i 3. Folocopy KK dan KTP Orang tua Kandung

B AKTA PENGESAHAN ANAK
Mangisi Formulir F2.01 dengan medampirkan :
1. Kutipan Akia Kelahiran,
| 2. Asli dan Fotocopy kutipan Akta Perkawinan
- 3. Aslidan Fotocopy KK dan KTP pamohan.

C. AKTA PENGANGHATAN ANAK
Mengisi Formulir F2.01 dengan medampirkan ;
1. Sural Penetapan Pengadilan tentang pengangkatan anak,
2. KK dan KTF orang fua yang mengangkat dan orang tua
kandung
3. Kufipan Akta Kelahiran.

3 | Sistem, Mekanisma, dan Prosedur

Penyerahan Akta Pengakuan, Pengesahan, dan
Pengangkatan Anak yang sedah sedesai kepada
Pemohon

4| Jangka Waktu Pelayanan Wiasa Normal
_ 20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-18

= Pendaflaran Online Via Whatsapp 5 Menit
(Momor yang terlera di Pengumuman)

- Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

- Pengambiian Dokuman 5 Menit
{Sesuai Protap Covid-19)

sejak berkas dinyatakan lengkap dan ditenima oleh Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipd Kota Metro




Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, seluruh biaya penerbitan Akta
Pengesahan, Pengakuan dan Pengangkatan Anak dibebankan
kepada Dana Alokas! Khusus Dings Kependudukan dan
Pencatatan Sipll Kota Metrg dan APBD Kota Metro

f | Penanganan pengaduan, saran. dan
masukan

1.
2.

3.

Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran,

Saran dan Pengaduan dilakukan secara terulis kepada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi
Saran dan Pengaduan

* Website - hffpoiukcagt. metrokata. go.id

» Facebook  © Dinas Dukcap Kiofa Metro

« SMS /WA ; (82269059759

* Instagram | @discukcapikolamealr

EmrPEhfmm Publik Akta Pengakuan, Pengesahan dan Pengangkatan Anak Bagian Manufacturing

i

No | Kompaonan
R e

a.

b.

. Perpres Momor 86 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tats

. Permendagd Nemor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
. Pemmendagr Mo.2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak

. Pemendagri Nomor 18 Tahun 2018 tenfang Peningkatan

.Parmendagr Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
- Parmendagr Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan

. Peraturan Dagrah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2048

Lirzian
Undang — Ungang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Pubiik;
Undang = Undang Momor 24 Tahun 213 Temiang
Fenubahan Atas Undang = Undang Nomor 23 Tahan 2006
Tentang Adminisirasi Kepanduduban,
Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Momor 23 Tahun 2005 tentang
Administrasd  Kependudukan sebagamana telah diubah
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Parubahan
Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Teniang
Adminstrasi Kependudukan

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipl,
Permendagr Nomor 18 Tahun 2012 {entang Pedoman
Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan
Sipil,

Pergturan  Menierl  Pendayagunaan  Aparatur  dan
Reformasi Birmkrasi Republik Indonesia Momor 36 Tahun
2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan
dan Penerapan Standar Paelayanan;

Peraturan Menteri Pendayagunasn Aparatur Negara Dan
Reformas| Brokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun
2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan,

Pendataan Penduduk Nonpermanen.
(KIA).

Kualitas Pelayanan Adminstrasi Kependudukan,
Parmendagr Nomor 108 Tahun 2018 tentang  Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

. Parmendagr Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Palaksanaan Peraturan Presigen Nomor 96 Tahun 2013
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Peraturan.

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

dan Penerbitan Dokurmen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan,

tentang perubahan kedua atas Peraturan Dasrah Kota Metr
Memor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipll




p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang
Pescepatan Pelayanan Pendafiaran Penduduk dan

| Pencatatan Sipil Melalul Program NyesakMencari,
Nyesung' Menjempat dan NgattakMengantar .

q. Peraturan Wallikota Matro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Parubahan Atas Peraturan Walikota Matro Nomor 06 Tahun

2016 Tentang Tatacara Penerbitan Karlu Idenfitas Anak

(KIA)

Peraiuran Walikota Metro Momor 26 Tahun 2019 Tentang

Penyelanggaraan Administras! Kependudukan.

=

Sarana Prasarana | fasiitas

Gedung Pelayanan yang Reprasentald
Ruang Ber AC
Kursi Tunggu
Televisd
WiFl
Meja Tulis Pedayanan
Mesin Antri
Card Reader
Taollet Bersih
. Toilet Disabilitas
. Ruang Laktasi
12 Musk Player
13. Kursi Roda dan Tongkat
14, Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.41
16. Balipoint
|17, Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4
1B. Printar
19. Meia Tulis Pelayanan
20, Rak Dokumen Pemohonan Akla Pancatatan Sipil

e L

Jumiah Pelaksana

Kompetansi Pelaksana

1. Penerima berkas memverifikasi dan validasi persyaratan 1
arang.

2. Patugas anlry calak Akla Pencatatan Sipll 1 orang.

3. Pelugas yang menyerahkan dokumen Akia Pencatatan Sipll 1

1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sb -
- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3
- Persyaratan fisi sahat, ramah dan tanggap , telit
2 Kompetensi Bidang
- Berorieniasi Pada Pelayanan
- Empatk
= Homunikstif
= Parbaikan Terus — Menens
- Semangat Lintuk Bamprestas
3 Kompetensi Skil
- SDM vyang memiiki ketrampilan dan pengetahuan
komputer dan aplikasi SIAK

Pengawasan |remal

1. Supervisi Atasan Langsung.

2. CCTV

3. Apel Pagi dan Apel Sore, seria Absen

4. Eriefing

5 Dilakukan Sislem Pengendalan Imemal dan FPengawssan
fungsional dari Inspestoral Kota Metro.,

Jaminan Palayanan

. Polayanan Sesuai 5P dan S0P

Sasual Maklumat

Dokumen Akts Pengasahan, Pangakuan dan Pangangakatan
Anzk yang diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap dan
dapal diperfanggungjawabkan secara yuridis formal dan
dipargunakan.

L P =

Jaminan Keamanan dan Kessiamatan
Felayanan

- Alat Pemadam Api Ringan (APAR)
Jalur Evakuasi Darural Bencana




Kolak PIK
Pangawasan nuang palayanan dan parkir dilengkap CCTV,
Jaminan Keamanan Data Pamohon melalul ruang arsip.

B Evaluasi Kinedja Penyelenggara 1.

Evaluasi dan pengawasan terhadap kepiatan dilskukan sefiap
&aal jka teradi kesalshan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaar

Evasasi melaui Survai Indek Kepuasan Masyarakat  [IKM)
yand dilakukan disetiap semaster | dan |l

Evaksasi melalui monitorng, evaluas: dan pelaporan (Monev)
di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Matro, 6 Mareg 2020
Pimpinan ara Pelayanan

1 | Kepals Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipl

T T TES RSP

3 | Kabid Pengeiclaan informasl Administrasi Kependudukan (PIAK) dan

. Pemantaatan Data

4 | Kabid Pelayanan Pencatatan Sipll

Kabld Pelayanan Pendaftaran Penduduk




STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN PERISTIWA PENTING

Standar Pelayanan Publik Pencrbitan Surat Ketarangan Peristiwa Penting Baglan Sanice Delvery

Wi

. Komponen

Liraian

Produk

SURAT KETERANGAN PERISTIWA PENTING

Persyaratan

Iulengks.l Formulir F2,01 dengan melampirkan .

. Penetapan Pengadilan Negeri mengenal Peristiwa Penting
lainnya.

KTP dan KK

Akta Pencatatan Sipl yang berksitan dengan Peristiwa
penting

e ha

Sistem, Mexanisme, dan Prosedur

Penduwduk mengambil nemor antrian

Penduduk mear [ ETE

an menandaianga
armulir permohonan dilenghkag

dengan pareyaratan yvang dibiutuhkan

dan diserahkan kapada petugas lokst

- Penyerahan Surat Keterangan
Peristiwa Penting yang sudah selesai
kepads Pemohon,

Jangha Waktu Pelayanan

Masa Normal -
20 30 Menit

Masa Pandemi COVID-19
«  Pendaftaran Online Via Whatsapp
{Momar yang tertera di Pangumuman)

3 Menit

. = Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

- Pengambilan Dokumen
{Sesual Protap Covid-14)

5 Menkt

Seiak berkas dinyatakan lengkap dan dilerima okeh Dinas
Keperdudukan dan Pencatatan Sipll Kota Metro

Blaya

Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, seluruh blaya penerbitan
Sural Kelerangan Perstiwa penting dibebankan kepada Dana
Alokasi Khusis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipl
Kota Matro dan APBD Hota Matro.

Penanganan pengaduan, saran, dan masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran,
2. Saran dan Pengaduan dilakuikan secara tertulls kepada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi.

4. Gamandan  Pengaduan
* Website A
 Facebook Dinas Dukcapl Kota Metra
s SME WA 082290397599




Standar Pelayanan Pubiik Surat rf_ﬂtaargm Peristiwa Penting Bagian Manufacturing

| No Komponen Uraian

1| Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomeor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Parubahan
Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang
Administras! Kepandudukan;

c. Peraturan Pemenntah Womor 40 Tahun 2019 tentang
Pelsksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasl  Kependudukan sebagaimana  telah  disbah
Undang-Undang Momor 24 Tatn 2013 tentang Perubahan
Alas  Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang
Adminsirasi Kependudukan.

d. Pempres Momor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tats
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagr Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian Hasil Pendaltaran Penduduk Pencatatan
Sipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Resormasi
Birokrasi Republik Indonesia  Nomor 36 Tahun 2012
Tentang Petunjuk Tekns Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan;

g. Perauran Menterl Pendayagunaan Aparatur MNegara Dan
Reformasi  Blrokrasi  Republik Indonesia Momor 15 Tahun
2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan,

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Fendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kariu Identitas Anak
{KIA); '

| |- Permendagr Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan

Kualitas Pelayanan Adminstrasi Kependudukan, :

k. Permendagri Momor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Perafuran Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pancatatan Sipil;

|. Parmendagr Momor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

| Polaksanaan Peraturan Presiden Momor 98 Tahun 2018

| Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Panduduk

dan Pencatatan Sipil Peraturan.
m.Permendagrl Nomor OF Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring.
| n. Permendagri Momor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan dan
Penerbitan Dokumen Kependudukan bagl Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan, .

o. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018 tentang |
perubanan kedua alas Peraturan Daerah Kota Metro Nomaor 5
Tahun 2011 Tentang Penyslenggarasn  Pendaftaran
Panduduk dan Pencatatan Sipil;

p. Peraluran Walkoda Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang

| Percepalan  Pelayanan  Pendaftaran  Penduduk  dan
Pencatatan Sipil Melaiul Program NyesakMeancar, Nyesung/
Menjemput dan NgattakMengantar .

q. Paraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Parubahan Afas Peraturan Walikota Metra Nomor 06 Tahum
2116 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu Identitas Anak {K14)

r. Peraturan Wallketa Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang
Panyelenggaraan Administras! Kependudukan.

¢ | Sarana Prasarana | fasilitas (Gedung Pelayanan yang Represantatif
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi

WIF|

Meaja Tulis Pelayanan

nit il el ol ol




[
B.
8,
10.
"
1L
13.
12
15

16. Balipoint

17,
18
19

Mesin Aniri

Card Rieader

Toilet Bersih

Toilet Dizabiltas

Ruang Lakiasi

Musik Player

Kursi Roda dan Tongkat
Sarana Bermain Anak
Farmulir F2.41

Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4
Printer

Meja Tulls Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

Jumésh Pelaksana

1
2

3,

Penerma berkas mamvertfikasi persyaralan 1 orang

Pelugas eniry cetak Sural Kelerangan Perstwa Penting 1
orang.

Petugas yang menyerahkan Sural Kelerangan Penstiva

Kompetensi Pelaksana

Penting 1 orang. S
Kompetensi umum yang dibutubkan sbb :

= Minimal Pendidikan formal SMAS D3

- Persyaratan fisik sehal, ramah dan tanggap | el
Kompedensi Bidang

- Berorientasi Pada Pefayanan

- Empatik

- Komunikaif

- Perbaikan Tens — Menerus

- ‘Samangat Uniuk Barprestas
Kompetens| Skill
- 5DM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan komputer

dan aplikasi SIAK

Pengawasan Inemal

en B g0 pa =

Supandtsl Atasan Langsung.
CCTV

Apel Pagl dan Apel Sore, serta Absen !
Bmefing -
Dilskukan Sitem Pengendafian Intemal dan Pengawasan
fungsional dan Inspekioral Kota Metro.

Jaminan Pelayanan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan |

Pelayanan

Loy Py —=

Pelayanan Sesual 5P dan S0P

Sesual Maklumat

Dokumen Sural Ketarangan Peristiwa Panfing yang ditarbitkan
dibarkan  cepat, tepal  lengkap dan  dapat
dipertanggungjawabkan  secara  yuridis  formal  dan
dipergunakan

Alat Pemadam Apl Ringan (APAR)

Jalyr Evakuasi Darurat Bencana

Kaotak PIK

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkaps CCTV
Jaminan Keamanan Data Pemohon melalul ruang arsip.

Evaiuasi Kinarja Penysienggara

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap
saal jka terjadi kesalahan dan perubsangn afas peraturan
pelaksanasn

Evaluasi medalui Surval Indek Kepuasan Masyarakat ([KM) |
yang dilskukan disetiap semester | dan |l |
Evaluasi melalul monitorng, evaluasi dan pelaporan (Monev) di |
22 kedurahan dan 5 Kecamatan




Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan
1 | Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipd
2 | Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll =
3 | Kabid Pengelolaan Infarmasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan
Pemanfaatan Data
4 | Kabid Pelayanan Pencatatan Sipd
§ | Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

L




STANDAR PELAYANAN
AKTA PERCERAIAN

Standar Pelayanan Publik Akta Perceraian Bagian Senvice Delivery

No Kompanen ~ Uraian

1 | Produk 1. AKTA PERCERAIAN

Z | Persyaratan Mengis! formulir F-2.01 dengan melampirkan : ===
gl Pulusan pengadilan tentang percéraian yang mempunys

|
| ekuatan hukum tetap
! b) Akta Perkawinan Suami lstr.
¢} Asl KTP dan KK Suami st
! Bagi orang asing dtamba -
a). Asll dan foto copy paspor
| bl Asl dan foto copy imigrasi

3 | Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Fendutuk mengambil nomor antrian

Tl Em i fTE i AR A shE i
n dilengkzps o

I
i i . Jangka Wakiu ﬁe!ayzm ' Masa Normal
20 -30 Menit

' Masa Pandemi COVID-19

- Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
(Nomar yang tertera di Pengumuman)

~  Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

- Pengambilan Dokumen 5 Menit
{Sesual Protap Covid-19)

sejok berkas dnyatakan lengkap dan diterma oleh Dinas |
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 | Biaya | Tidak Dikenakan Biaya'GRATIS, seluruh biaya penerbitan Akta |
Perceraian dibebankan kepada Dana Alokasi Khusus Dinas |
Kepandudukan dan Pencatstan Sipl Kota Metro dan APBD Kota |
Matro,
I . . |
Penanganan pengaduan, 5aran, dan . Pangaduan dan saran lewat Kotak Saran.
‘ masukan 2 Saran dan Pengaduan dilakukan secara lerulis kepada

. Kepala Dinas Kependudukan dan  Pencatatan Sipil
I 3, Samndan  Pengaduan
|+ Website  : Mfputiukcail mefmkola.god
* Bloger - hitp-¥iukcapikotameto bogspol.oo.id
. » Facebook - Dinas Dukcapi Kota Metro
« SMS/WA 082269099799
| = [nstagraen idasdukcapifciamelo




Stancar Pelayanan Publik Akta Perceraian Bagian Manufacturing

Wi

Komponan

Uraian

.1

| Dasar Hukum

.

b.

Undang - Undang Momor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik;

Undang -~ Undang Momor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan
Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang
Administrasi Kependudukan,

. Paraturan  Pemerinfah Nomor 40 Tahun 2019 entang

Pelakzanaan Undang-undang Momor 23 Tahun 2006 fentang
Administrasl Kependudukan sebagamana telah  diubah
Urdang-Undang Momor 24 Tahun 2013 fentang Perubahan
Atas  Lindang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Adminstrasi Kependudukan,

. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Temtang Persyaratan Tata |

Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Parmendagri Momor 18 Tahun 2012 temfang Pedoman

Pandokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan
Sipil;

Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi
Birokrasi Republk Indonesia  Nomor 38 Tahum 2012
Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan:

. Peraluran Menferi Pendayagunaan Aparafur Negara Dan

Reformasi Birokrasi  Republik  Indonesia Momor 15 Tahun
2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

. Permendagrt Momor 14 Tahun 2015 temtang FPedoman

Pendataan Pendeduk Monpermanen.

Permendagr No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak
(KIA);

Permendagr Momor 19 Tahun 2018 tertang Peningkatan
Kualitas Palayanan Adminstrasi Kependudukan,

Permendagrd Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pedaksanaan Peraturan Presidan Momor 56 Tahun 2018
Tentanp Persyaratan Tata Cars Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipll

. Permendagri Momor 109 Tahun 2018 tentang Parafuran

Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 36 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk
dan Pancatatan Sipil Peraturan.

Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Adminstrasi Kepandudukan Secara Daring.

. Permendagn Nomor 56 Tahun 2019 Tentang Pandataan dan

Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan.

. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018 tentang

parubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota Metro Nomaor &
Tahwn 2011 Tentang Penyelenggaraan Pendafiaran
Penduduk dan Pancatatan Sipil;

. Peraturan Waikota Metro Momor 12 Tahun 2018 Tentang

Percepatan  Pelsyanan Pendaftaran  Penduduk dan
Pencatatan Sipd Malalui Program Myesak/Mencari, Nyesung!
Menjemput dan NgattakMengantar ,

. Peraturan ‘Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomar 06 Tahun




2016 Tentang Tatacara Penerbitan Karty Identitas Anak (K14)
Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan,

Sarana Prasarang [ fasinas

Lo 00 = O RN B L PO =k

Gedung Pelayanan yang Representatil
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Tehevigl

WiFl

Meja Tulis Pelayanan

Mesin Antri

Card Readar

Toilet Bersih

. Toikt Disabilitas

. Ruang Laktasi

. Musik Player

. Kursi Roda dan Tongkat

. Sarana Bermain Anak

. Fomulir F2.41

. Ballpaint

. Komputer aplikasi SIAK versi T.3.4
. Printes

- Maja Tulis Pelayanan

. Rak Dokumen Permohonan Akla Pencatatan Sipil

3

Jumiah Felaksana

i Kompetansi Palakeana

— ki ks ey o — i
[RY P el i gt

b
-

Penerima berkas memverfikas persyaratan 1 orang.
Petugas entry cetak Akta Perceralan 1 orang.

Kompetensi umum yang dibutuhian sbt :
- Minima! Pendidikan formal SMA/ 03

- Parsyaratan fisk sehat, ramah dan tanggap , el
Kompetensi Bidang -

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif

- Perbaikan Terus - Menerus

- Samangat Untuk Berprestasi
Kompetansi Skill

SOM yang memiliki ketrampitan dan pengetahuan komputer
dan aplikasi SIAK

Pengawasan intemal

Supervisi Atasan Langsung.

CCTV

Apel Pagi dan Apel Sore, sarta Absen

Briefing

Diskukan Sktem Pengendalian Intemal dan Pengawssan
fungsional darf Inspekioral Kota Metro.

Jaminan Pelayanan

e

Pelayanan Sesuai SF dan S0P
Sesud Maklumat

Dokumen Akta Perceraian vang diterbitkan diberikan capat,
tepat lengkap dan dapat diperianggungjawabkan secara yuridis
feemal dan dipergunakan,

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Palayanan

Alal Pemadam Api Ringan (APAR)

- Jalur Evakuast Danwrat Bencana

Kotak P

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapl CCTV
Jaminan Keamanan Data Pemohon melalul ruang arsip,

| Evaluasi Kinerja Penyelenggara

. Evaluas| dan pengawasan tethadap kegiatan diakukan setiap

saal jka terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan

Evaluasi melalul Surval Indek Kepuasan Masyarakat (IKM)
vang dilakukan disetiap semestar | dan |1

Evaluasi melalul monitoring, evaksasi dan pelaporan (Monev) di
2¢ kelurahan dan 5 Kecamatan




Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Pemrelermju Palavanan

£

Hepala Dinas Kepandudukan dan Pencatatan Sipil

2 | Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sigil
3 | Kabid Pengelolaan Informasl Administras! Kependudukan (PIAK) dan /ol
Femaniaatan Data i
4 | Kabid Pelayanan Pencatatan Sipi : ﬁ#“
!
5 | Kabid Pelayanan Pendsftaran Pendudu 1l i Sl
— B

MENGESAHKAN
KEPS MAS KEPENDUDUKAN




STANDAR PELAYANAN
AKTA PERKAWINAN

Siandar Petayanan Publik Penerbitan Akla Perkawinan Baglan Senvice Deffvary

[ NO KOMPOMEN URALAN
1 | Produk AKTA PERKAWINAN
2 | Persyaratan A PERSTARATAN KAWIN BAGI WARGA NEGARA INDONESIA
(WhI) L
Mengis! Formulir F2.01 dengan medampirkan -
1, Surat keterangan dari kelurahan

2, Surat kawin menurut tata cara agama

3, Fotocopy akta kelahiran suami dan st

4, Folocopy KTP dan KK suami dan isi

& Akts kernatian/Akta perceraian bagl mereka yang berstatus
jandaiduda

6. Karty imunisasi cakon pengantin

7. Pas photo berpasangan calon pengantin 4x6 cm sebanyak 4
iembar )

8. Izin orang tua bagi meraka yang (wanita <16 tahun dan pria
<19 tahun) dengan melampirkan dispensasi dari pangadilan
neger

9. zin kemandan bagi anggeta THIPOLRI

Perkawinan kedua dan seterusnya melampitkan Penetapan
Pengadilan (|zin Perkawinan)

B. Bagi Warga Negara Asing
Syarat-syaratnya sama dengan Warga Negara Indonesia
ditamiah ;
1. Passpor
2. SKLD (Surat Keterangan Lapor Dirl) dani Kepollsian
3 lzin dar Kedutaan

Semua Dokumen harys dilegalisasi oleh Kemeterian Luar

Neger dan diteremahkan kedalam Bahasa Indonesia ke
Penterjemah yang Resmi dan Tersumpah

3 | Bistem, Mekanisme, dan Prosedur

Perdudut mengambd nemor atirian

Penduduk mengisi dan manandatangal formadin
permomanan dilengkapi dengan persyaratan yang

dibutishikan dan diterahean kepasa potugas lokat




4| Jangka Wakiu Pelayanan

-

L]

Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandami COVID-19

Pandaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit

omar tertera di Pengumuman)
mlmum dan Penerbitan 20 Menit

Pengambilan Dokurnen 5 Menit
(Sesuai Protap Covid-19)

flerima oleh Denas
sejsk berkas dinyataken lengkap dan d
Kapendudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 |Biaya

Tdax Dikenakan EMGHAE, i
Perkawinan dibebankan kepaoa
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro dan APBO Kot |
Metro..

saluruh biaya penerbilan Akta
Alokasi Khusus Dinas

§ | Penanganan pengaduan, saran, can

masukan

;A
i

3

Pengaduan dan saran lewal Kolak Saran,

E;rgr: dan Pangaduan dilakukan secara terulis kepada Kepala
Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipd

Sarandan  Pengaduan _

« Websita  : hipaftiukecapit metokota.go.id

+ Facebook  : [nas Df.ﬁn::mlul Kola HHI‘D
+ SMS WA (822650907499
v Instagram @oiscukcapikolamedn
| I
Standar Pelayanan Publik Akia Perkawinan Bagian Manfaciuning
No ~ Komponen Uraian
1 | DasarHukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Pelayanan

b.

Pulbiik;

Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan
Atas Undang - Undang Momor 23 Tahun 2006 Tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan  Pemerntah Momor 40 Tahun 2018 tentang
Pelaksanaan Undang-urdang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana talah diuban Lindang-
Undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubshan Atas Undang-
Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang Adminstrasi
Kepandudikan,

. Perpres Momor 86 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipl;

. Penmendagi Nomor 13 Tahun 2012 tentang Pedoman

g;?'l:'fdﬂtumerrtﬁiaﬂ Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan
Paraturan Menteri Pendaysgunaan Aparatur dan Reformasi
Birokras| Republik indonesia Nomor 36 Tahun 2012 Tentang
Petunjuk  Telmis Penyusunan, Penetapan dan Penerapan
Standar Pelayanan

Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparaiur Megara Dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tabun 2014
Tertang Pedoman Standar Pelayanan,

. Permendagr. Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pandataan Peaduduk Nonpermanen,

. Permendagr No.2 Tahun 2016 Tentang Karlu Identitas Anak

(KA,

Pammendagr Nomor 1% Tahun 2018 fentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Adminstrasi Kependudukan.

Femendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang  Peraturan
Polaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2016
Tentang Percyaratan Tala Cara Pendafiaran Penduduk dan
Pencatatan Sipd:

Permendagrl Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan




e —

o Vamor O Tahun D018 |
| aan Peraturan Preskden Nomar
| ?ﬂmﬁﬁw dan Tata Cara Pandafiaran Penduduk dan |

| Pencatatan Sipl

Paraturan.
| . Permandagd Nomot 07 Tahun 2019 Teniang Pelayanan |

inistrasi Kependudukan Secara Daring.
n Te;]rnmﬂauﬂ Nomor @ Tahun 2015 Tentang Pendataan dan
| : Penerbitan  Dokumen Kependudukan bag Penduduk Rentan
| Adrriniztrasi Kependudukan.

p g:ﬁmumn waa?:'mm Momar 12 Tahun 2018 Tentang
" Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil Malalul Program NyesakMencari, Nyesung/ Menempul
! m&ﬂmm Matrg Momor 13 Tahun 2018 tentang
" Perubahan Alas Peraluran Walkota Metro Nomor 0B Tahun
201 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)
r. Peraturan Walikota Metro Nomor 26 Tahun 2019 Temang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan,

5 | Garana Prasarana / fasilftas

1. Gedung Pelayanan yang Representali
2. Ruang Ber AC

3, Kursi Tunggu

4, Televisi

5. WIF

8. Meja Tuliz Pelayanan

7. Mesin Antri

8. Cand Reater

g, Toilet Bersih

10. Toiket Disabilitas

11, Ruang Lakiasi

12. Musik Player

13 Kursi Roda dan Tongkat

14. Sarana Berman Anak

15, Formulir F2.41

16. Bailpoint

17, Komguter aplikasi SLAK versi 7.3.4

18. Printer

19, Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dowumen Permohonan Akla Pencatatan Sipl

3 | Jumiah Pelaksana

1. Penarima berkas menverifikasi persyaratan 1 orang,

2 Pengumuman Perkawinan yang di Umumkan @ Dinas
Kepandudukan dan Pencatatan Sipil

3 Petugas entry cetak Akia Perkawinan 1 orang,

4. Petugas yang menyerahkan Akta Perkawinan 1 orang.

4 | Kompelensi Pelaksana

5 | Pengawasan Intemal

'3, Kompelangi Sk

1. Kompelensi umum yang dibutuhkan sb
- Minimal Pendidikan formal SMA/ 03
- Persyaratan fisk sehat, ramah dan tanggap . telif
|4 Kompetensi Bidang
| - Berorientasi Pada FPalayanan
- Empatik
| - Komunikat
- Perbaikan Terus — Manerus
- Semangal Untuk Berprestasi

- SDM yang memiliki ketramplian dan pengetahuan komputer
dan aplikasi S|AK

1. Supenvisi Atasan Langsung,
2. Dilakukan Sistem Pe

& | Jaminan Palayanan

Intemal dan Pengawasan
fungsional dari Inspekiorat Kota Metro. i _

1. Pelayanan Sesual 5P dan S0P
2. Sesual Maklumat
3

Dokumen Akte Perkawinan yang diterbitkan diberkan cepat,




re =1
igpal lengkap dan dapal dipeianggungjawabkan secara yuridis
formal dan dipergunakan.

Jaminan Keamanan dan Keselamatan | -
Pelayanan _

: Pangawasan ruang pelayanan dan parkir dilangiapi CCTV
- Jaminan Keamanan Data Pemaonon melalul Muang arsip.

Alal Pemadam Apl Ringan (APAR)
Jalur Evakuasi Darural Bencang
Kotak P

Evaluas! Kinerja Penyelenggara 1.

Evaiuasi dan pengawasan mmap kegiatan diakukan seliap |

saal [ka terjadl kesalahan dan perubahan alas paraturan
laksanaan

Eﬂva!uml melaiul Surval Indek Kepuasan Masyarakat (IKM ) yang |

dilakukan disetiap semester | dan |}

Evaluasl melaiil monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev) di

22 kelurahan dan 5 Kacamatan

Metro, 26 Maret 2020
Pimpinan Penyeleghgara Pelayanan

2

] Wepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi

' Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi

_:Wﬁf

3 Kabid Pengelctaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan : |

Pemanfaatan Data | 4 :
4 | Kabld Pefayanan Pencatatan Sipl R - |'
3 | Kabid Pelayanan Pendaftaran Pangiuguk .

" NIP: 19630301 188303 2 006




STANDAR PELAYANAN
AKTA KELAHIRAN ON-LINE

Standar Pelayanan Publik_Akia Katahiran On-Ling Bagian Service Delivery

| NG KOMPOMNEN LRAIAN
1 | Produk -  AKTA KELAHIRAN
2 | Persyaratan 1. Bagi WNI Mengisi Formulir Pada ApBkasi Website

[t dukcapil kemendann go.idiayananoniing
untuk mandapatkan hak akses sebaga pengguna
aplikasi pancatatan keiahiran
2 Mengisi Formulir pada aplikasi dengan manggugah
persyaratan ;
8. Surat Keterangan Kedahiran dan Dokter' Bidan/
Penolong Kelahiran
b. Surat Nikah
c. Paspor bagl WNA bukan Penduduk
3. Pemohon mendapatkan tanda bukti parmohonan

3 | Sistem, Maekanisme, dan Prosedur

Femahon mengisl aplikasi yag disediakan di

Aot dickespil kemendagr g ddlayananosline

Penduduk menghi dan formulir permohonan melaku

Petugas melakukan verifikasi dan validasi dats
permabonan derigan bnilh;l:ﬁ.fﬁnﬂ.u yang tersimpan

Pejebat Pencatatan Sipil menerbitkan regiskar
Akta Kelahiran

Pejabat Pencatatan Sipil membubuhkan
tanda tangan secara elektronik

- Petugas mengirirmkan Pemberitahuan
memalui surat elektronik kepada
pemohon

Pemochon mencetak kutipan akta
kelahiran yang telah ditanda tangani
secara elektronik




3 |.Lmu;hawmul='elaiﬂm“

Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-19

Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
{Momor yang terers dl Pengurmuman)
Proses Verifikasi dan Penerbitan
Pengambilan Dokumen

(Sesual Protap Covid-18)

ak berkas dinyatakan lengkap -_:Ia'i diterima oleh Dinas
ﬁpﬂml.mhm dan Pencatatan Sipil Kota Metro

20 Menit
5 Manit

S e
|

Biaya

Tl Dikenakan Biaya/GRATIS, seturuh Diaya pengrbitan

Akts Kelahiran dibebankan kepada Dana Alokasl Khusus
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll Kota Matno dan

APBD Kota Matro.

Penanganan pengaduan, saran, dan masukan

2

Penoaduan dan saran lewat Kotak Saran.

Sar'g's dan Pengaduan dilakukan secan tertulis kepada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipl.
Garan dan  Pengaduan
« Webshe | hiD.

« Facebook  : Dinas Dwkcapd Kata Mefo
« SM5/WA ; (82260089799

« Instagram : @disdukcapikolamelr

1.

3, "

Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No Kompanen

Uratan

1 Dasar Hukum

. Peraturan Menteri Pendayagunaan

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2008 Tentan
Petayanan Publik,

. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang -~ Undang Nomor 23 Tahun 2006
Tentang Administrasi Kependudukan,

Peraturan Pemerintah Nemor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan  Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
entang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 fentang
Perubahan Ates Undang-Undang Nomor 24 Tanun 2013
Tentang Adminstrasi Kependudukan.

. Perpres Nomor 86 Tahun 2018 Tentang Persyaraian Tata

{ara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipit

. Parmendagri Nomor 15 Tahun 2012 tenang Pedoman

Pendokumentasian  Hasié  Pendaftaran  Penduduk
Pencatatan Sipll
Peraiuran  Menteri  Pendayagunaan Aparatur  dan

Reformasl Birokrasl Republk Indonesia  Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Pefunjuk Teknis Peryusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

Aparater Megara
Dan Reformasi Bimkrasi Republik Indonesia Nomar 15
Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

. Permendagri Nomor 14 Tahwn 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen,

. Permendagri No.2 Tahun 2018 Tentang Karlu Identitas

Ansak (KA

Permendagr Momor 19 Tahun 2018 tentang Paningkatan
Kuaiitas Pelayanan Admiratrasi Kepandudukan,
Parmendagr Nomor 108 Tahun 2018 tentang  Peraluran
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2048
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

g




=

Seiakeanaan Perturan Presien Nomor 86 Tahun 2018 |

| Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraluran.

m. Permandagri Momer 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan |

| Administrasi Kependudukan Secara Dannd.

rendagr Momar 95 Tahum 2019 Tentang Fendaiaan |
[ Z.:n Penertitan Dokumen Kependudukan bagi Pendudu

rubahan kedua atas Peraturan Daerah Kot
Metro Mupam 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggarssn
Pendaftaran Panduduk dan Pencatatan Sipll

p. Peraturan Wallkota Metro Mormor 12 Tahun 2018 Tentang
Parcepatan Palayanan Pendaftaran Penduduk dau_1
Pencatatan Sipil Melalui Program Nyesak/Mencan,
Nyesung! Menjemput dan MgatakMengantar .

g. Peraturan Walikota Metro Momar 13 Tahun 2018 fentang
Perubahan Alas Peraturan Wallkota Matro Nomar 05
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penarbitan Kartu ldentitas

KA

r. :::]:lirmﬁwamma Metro Momor 25 Tahun 2019 Tentang

Penyelenggaraan Administras! Kependudukan.

7| Sarana Prasarana | tasiiias

1. Gedung Pelayanan yang Representatf
2. Ruang Ber AC
3. Kursi Tunggu
4, Televisi
5. WIF
6. Meia Tulis Pelayanan

7. Mesin Antr

8. Card Reader

%, Tollet Bersih

10, Tollet Disabilitas

11. Ruang Laktasi

12. Musik Playes

13. Kursi Roda dan Tongkat

14. Sarana Bermain Anak

15. Formulr F241

16. Balipoint

17, Kompuber aplikasi SIAK versi 7.3.4

18. Printer

18, Meja Tulis Pelayanan

| 20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipi

3 Jumiah Palaksana

1. Penenima barkas memverifias! parsyaratan 1 orang.
2. Petugas Validas| Akta Kelahiran 1 orang.
3. Pejabat Pencatatan Sipil 1 orang.

[} Kompetensi Pelaksana

|1. Petugas Penerima berkas dan Verifisksi
Lulsan 51 trampd Komputer dan bardedikasi baik
2. Petugas Entry Data Akta Kelahiran
Lukzsan SMA Trampil Komputer dan bardedikasi Baik
3, Pefugas Penyerahan Akta Kelahiran
4, Lukssan SMA Trampil Komputer dan berdedikasi Baik

5 Pengawasan Intemal

1. Supervisi Alagan Langgiing,

2 CCTV

4. Apel Pagl dan Apel Sore, serta Absen |

4. Briefing '

3. Dilskukan Sistem Pengendakan Intemal dan Pengawasan
fungsional dari Inspektorat Kola Metro.

6 | Jaminan Pefayanan

1. Pelayanan Sesual SP dan S0P .

2, Sesusi Maklumat
3. Dokumen Akta Kelahiran yang diterbitkan diberikan cepat,

tepat lengkap dan dapat diperanggungjawsbkan dan
dipergunakan.
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Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanar

Akta Kalghican dapat dipertanggungjawabkan secara yuridis 'I
formal oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll. |
Alat Pemadam Api Ringan [APAR) |
Jalur Evakuasi Darurat Bancana
Kiotak P

Pengawasan ruang pelayanan dan parker dilengkapi :_:L‘:'I"u' |
Jaminan Keamanan Data Pemohon meiail ruang asip.

Evaluasi Kinerjia Penyelenggara

Evalssi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan
sefiap saat jika teradl kesalahan dan perubahan &tas
pergiuran pelaksanaan

Evalussl melalul Surval Indek Kepuasan Masyarakat (IKM)
yang dilakukan disetiap semester | dan |l

Evaluasi melalsi monitoring, evaluasi dan  pelaporan |
{Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

| Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipd

| Bekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Eipll_-

Kabid Pengaiolaan Informas| Administrasi Kependudukan (PIAK) dan : L
Pemanfaatan Data
' 4 | Kabid Pelayanan Pancatatan Sipi
5

Kabid Pelayanan Pandafiaran Penduduk




STANDAR PELAYANAN
AKTA KELAHIRAN

Standar Pelayanan Publik Akia Keishian Baglan Service Davery -

AN
NO KOMPONEN RS
T AKTA KELAHIRAN
| TWHI Menaisi formulir F2.01 dengan melampirkan :
7 | Persyaratan ! T‘EEUHMHHHHEHEH Kelahiran dar Dokier! Bidan!
Panciong Kelahiran | Lurah.

b Acli dan Fotocopy KK dan KTF orang i
¢ sl dan folocopy Buku Nikah! Kutipan Akia
Perkawinan orang ua. )
¢, Nama dan kentitas 2 orang saksi kelahiran.
2. aagfnfagamgﬂmmmwswmm.
a. Pasport _
b, Surat Tanda Lapor Din (STLD) dart Kepolisian

' tem. Meranisme, dan Prosedur
I | Shetem, o Penduduk mengambd namar antrian

Pendidlik mengis dan menandatanga

formulir psrmohonan ilfeEngkap

dangan pervgaratse yang dibutubkar

dan dserabkan kepadas petugas ket

Penyerahan Akta Kelahiran yang swdah
selessi kepada Pemohion,

4 | Jangka Wakiu Petayanan Masa Normal
. 20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-19

« Pendaftaran Online Via Whatsapp 5 Menit
(Nomar yang tartera di Pengumurman)

. Proses Verifikasi dan Penerbitan 20 Menit

- Pengambilan Dokuman 5 Menit
(Sesual Protap Covid-13)

sefak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 | Biaya | Tidak Dikenakan Biaya/Gratis, seluruh bizya penerbitan
Akta Kelahiran dibebankan kepada Dana Alokasi Khusus
Dinas Kependudukan dan Percatatan Sipil Kota Metro dan
APBD Kota Metrz.

& imeua'mpmgadum.sasm.dmmmukm 1. Pengaduan dan saran iewat Kotak Saran

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi.
| 3 Samndan  Pengaduan
| |+ Websie - hoithkcapi melrokts go.i
. + Facebook  © Dinas Dukcapd Kola Metro
' « SMISWA  0822EA089TRY
| o« Instagram @disducapikatametr




Standar Pelayanan Publik Akta Kedahiran Bagian Manufacturing

Mo

Komponen

Lrakan

1

Casar Hukum

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang |

Palayanan Fublik:

. Undang - Undang Womor 24 Tahun 2013 Tentang

Parubahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
Tentang Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Pemerintah Momor 40 Tahun 2013 tentang

Pelsksanaan Undang-undang Momor 23 Tahen 2006
fentang Administrasi Kependudukan sebagamana teiah
diubah Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2013 ientang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Adminstrasi

. Perpres Nomor 98 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tata

Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sigil

. Permendagrl Momor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian  Hasfl  Pendaflaran  Penduduk
Pencatatan Sipil

. Perabgran Menterd Pendayajunaan Aparar  dan

Reformasi  Birokrasi Republik Indonesia MNomaor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Pemyusunan,
Penetapan dan Penérapan Siandar Pelayanan;

. Poraturan Menteri Pendayagunaan Aparsfur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15
Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Palayanan;

. Permendagr Momor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen,

. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentias

Anak (KIA):

. Permendagri Momor 13 Tahun 2018 tentang Paningkatan

Kualitas Pelayanan Adminstras! Kependudukan,

. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Petakzanaan Feraturan Presiden Nomor 88 Tamhun 2098
Tentang Persyaratan Tala Cara Pendafiaran Penduduk
dan Pencatatan Sigil;

. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Momor 96 Tabun 201E

Tentang Persyaratan dan Tata Cara  Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Persuran.

. Permendagr Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

raministras Kependudukan Secara Daring.

. Permandagr Momor 96 Tahun 2019 Tantang Pendataan

oan Penarbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan.

. Peratwran Daerah Kota Metro MNomor 12 Tahun 2008

tentang perubshan kedua alas Paraburan Dasrah Kota
Metro Momor 5 Tahun 2011 Teniang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipd;

- Peraturan Wallkota Matro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang

Pemcepatan Pelayanan Pendaftaran  Penduduk  dan
Pencatatan Sipil  Metsiul Program NyesakMencar
Nyesung/ Menjemput dan NgattakkMengantar .

. Peraturan Walikota Metro Momor 13 Tahun 2018 fentang

Perubahan Atas Perafuran Wallkola Metro Nomor 06

Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu identitas
Anak (KIA)

. Peraturan Wallkota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.
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Gedung Pelayanan yang Representatif
Rusang Bar AC

Hursi Turggu

Televs|

WIFi

Meia Tuis Pelayanan

Mesin Antn

Card Readar

Taollat Barsih

10. Toilet Disabilitas

11, Ruang Lakiasi

12. Musik Player

13. Kursi Roda dan Tongkat

14 Sarana Bermain Anak

15. Fomulir F2.01

16. Ballpaint

17, Komputer Aplikasi SIAK versi 7.3.4
18. Printer

9. Meja Tulls Pelayanan

20. Rak Dokumen Permahaonan Akta Pencatatan Sipl

3 Jumlah Pelaksana

1. Penerima berkas memverifikasi persyaratan 1 orang.
2. Petugas entry cetak Axta Kelahiran 1 orang.
3. Petugas yang menyerahkan Akta Kelshiran 1 arang

4 | Kompetensi Pelaksana

1. Petwgas Penerima berkas dan Verifiaksi
Lulusan 51 trampil Komputer dan berdedikasi baik
2. Petugas Entry Data Akia Kelahiran
Lulusan SMA Trampil Komputer dan berdedikas! Baik
4, Petugas Penyerahan Akta Kelahiran
4. Lubusan EMA Trampil Komputer dan berdedias! Balk

& Fengawasan Infemal

3. Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen
‘4, Eriefi

1. Supervisl Atasan Langsung.
2. CCTV

: ng
5. Dilakukan Sisten Pengendalian Intemal dan Pengawasan |

fungsional dari Inspektoral Kota Melro,

6 Jaminan Pelayanan

1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP ]
2. Sesuai Maklumat
3. Dokumen Akte Kalahiran yang diterbitkan diberikan cepat,

tepat lengkap dan dapat di nojawabkan secars
yuridis formal dan wgﬁwu

7 Jaminan Keamanan dan Kesslamatan
Pelayanan

| - Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

- Jakr Evakuasi Danrat Bencana

- Kofak PIK

- F'aru_;mmm ruang petayanan dan parkic dilengkag: CCTY
- Jaminan Keamanan Data Permohon metalyi ruang arsip,

B | Evaluasi Kinerja Penyalenggara

1. Evaluasi dan pengawasan terhadap hegistan diakiran
kan
sefiap saal jka lerdadi kesalahan dan i
E Begilt perubshan atas
. Evaluasi malalui Survai Indek Kepuasan Masyarskat (KM
; mﬁmﬁeﬁm-mridmlr e
s | monitoing, evaluasl dan laporan
[Manev) di 22 kelurahan dan & Hecamstan & |




Metro, 26 Maret 2020
Pimpinan Penyelenpgara Pedayanan
]

Kepala Dinas Kependudukan dan Pancatatan Sipil

"2 | Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sip :L,lé'?iﬂ"
| 3 | Kabid Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK] dan : "
Pemanfaatan Data -
4 | Kabid Pelayanan Pancatatan Sipil .
| 5 | Kabid Pelayanan Pendattaran Penduduk

MENGESAHKAN




sz PEMERINTAH KOTA METRO
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

JI Imam Bonjol No. 26 Kode Pos 34111, Telp (0725) 42433, Fax. (0T725) 42454
Email ; disdukcapilkometi@gmail.com

Metro, November 2018

Kepada
Nomor . 8OO/ D-11/01/2018 ¥th Kepala Dinas Kesehatan
Lampiran - 1 (satu) lembar Kota Metro
Perihal Undangan Revisi Standar
Pelayanan Publik di-
Metro

Dalam rangka revisi Standar Pelayanan Publik Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro Tahun 2020, maka
dengan ini mohon bantuan saudara agar dpat memerintahkan 1 {satu)
orang pejabat p untuk hadir pada:

Harif Tanggal Selasa, 12 November 2019
Wakiu . 08.30 WIB
Tempat . Aula Disdukcapil Kota Metro
Catatan . Mengingat pentingnya acara inl maka diharapkan
tepat
wakiu.

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan tefima

kasih.

PENDUDUKAN DAN
IPIL KOTA METRO

el  PembBina Uta

NIP, 19630301 198303 2 006



— PEMERINTAH KOTA METRO
--‘-— DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Ji. Imam Bonjol No. 28 Kode Pos 34111, Telp (0725) 42433, Fax, (07.25) 42454
Email ; dizdukcapikomet@omail com

Metro, November 2018

Kepada
Nomor : 8OO/ [0-11/01/2019 Yth Camat se-Kota Metro
Lampiran  : 1 (satu) lembar
Perihal Undangan Revisi Standar di-
Pelayanan Publik Metro

Dalam rangka rewisi Standar Pelayanan Publik Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metra Tahun 2020, maka
dengan ini mohon bantuan saudara sgar dpat memerintahkan Aparat
Falurahan, RT/IEW, Tokoh Masyarakat, Tokoh Agama, Tokoh Akademis
dan Pengusaha masing-masing Keluarahan 1 (satu) orang untuk hadir

pada:
Hari/ Tanggal . Selasa, 12 November 2019
Waktu . 08.30 WIB
Tempat : Aula Disdukcapil Kota Metro
Catatan . Mengingat pentingnya acara ini maka diharapkan
tepat
waktu.

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima

kasih.

MIF. 19630301 195303 2 006




S—— PEMERINTAH KOTA METRO
*"'- DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

A il J. Imam Bonjol Mo, 26 Kode Pos 24111, Telp (0725) 42433, Fax. (0723) 42484
5 Email : disdukcapilkemet@gmail.com

Metro, Movember 2019

Kepada
Nomor a0o/ /D-11/01/2019 ¥th Kepala Dinas Pendidikan
Lampiran  : 1 (satu) lembar Dan Kebudayaan
Perihal - Undangan Revisi Standar Kota Metro
Pelayanan Publik
di-
Metro

Dalam rangka revisi Standar Pelayanan Publik Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro Tahun 2020, maka
dengan ini mohon bantuan saudara agar dpat memernntahkan 1 (satu)
orang pejabat pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan dan Kepala
Sekolah SMAJ/SMK, SMP, SD.dan TK di wilayah Kota Metro untuk hadir

pada:
Hari/ Tanggal : Selasa, 12 November 2019
Waktu . 08.30 WiB
Tempat . Aula Disdukcapil Kota Metro
Catatan . Mengingat pentingnya acara ini maka diharapkan
tepat
waktu,

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima

kasih.

NIP. 19630301 198303 2 006



DAFTAR HADIR RAPAT REVIS|I STANDAR PEAYANAN PUBLIK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

HARUTANGGAL  : SELASA, 12 NOVEMBEER 2019
WAKTU - 0B.30 WIB S/D SELESAI
TEMPAT . Aula Disdukeapil Kota Metro
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NOTULEN HASIL RAPAT DALAM RANGKA PERBAIKAN
STANDARD PELAYANAN PUBLIC
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA METRO
TAHUN 2020

Fada har ini Selasa Tanggal Dua Belas Bulan November Tahun Dua ribu Sembilan Belas telah

melaksanakan rapat dalam rangka perbaikan standar pelayanan public yang teleh dilaksanakan

di Aula Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro, Pukul 08.30 WIB sampal

dengan selesai yang dihadid cleh para aparal Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,

Kecamalan Kekarahan, RT/RW, Tokoh Akademl, Dunla Usaha, LSM Tokoh Masyarakal dan

Tokoh Agama merumuskan Standar Pelayanan Publik untuk Administrasi kependudukan {daftar

hadir terlampir)
Metro, 12 November 2019
m‘ ALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
/- PENCATATAN SIPIL KOTA METRO NOTULEN
l'lulf."‘:_-."- ' S

MARIATL R,5.1P
Penata Tk |
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BERITA ACARA PERBAIKAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KOTA METRO

FPada har ini Selasa tanggal Dua Belas Bulan November 2019 telah melaksanakan

Y yang dilaksanakan di Aula Di
Pencatatan Sipil Kota Metro yang dihadiri Dinas Kependudukan dan

NO NAMA JABATAN TANDA TANGAN
1 | Dra Mania Fitri Jayasinga M Pd Kepala Dinas
Dukacapil
2 | Supratman.5.Sos, MM Sekretans Dinas
Dukcapil
3 | Nurmahwati, S.E, MM Kabid Pelayanan | /] 7
Pendaftaran /
Penduduk
4 | Malyanur Syarofadis SEMH KuAbid Pelayanan

T
Pencatatan Sipil  “—(, 4~
AT

5 | Syarpuddin, S Sos MM Kabid PIAK h‘;%w—/;
2 bl

& | Dr Joko Murshito, M.Si Tokoh Akademisi

7 | Prof Dr Juhr A. MM Pd Tokoh Akademisi Lt |

!
P __fﬂ»_:{__

]

Telah manghasilkan point-point sabagai barkut :
1. Sepakat wakiu penyelesaian dipercepat sesuai dengan standard pelayanan yang
tedah disusun
2. Sepakat Penyelenggaraan pelayanan secara optimal, cepat tepat, akurat sera

gratis.

Selanjutnya point-point yang disepakaati akan ditindaklanjuti untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya,

AS KEPENDUDUKAN DAN
SIPIL KOTA METRO

L |
. na Utama Muda
NIP. 18630301 198303 2 006




PEMERINTAH KOTA METRO
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Imam Bonjol No. 26 Kota Metro Koda Pos 34111
” Talp. (0725) 42494, Faks. (OTZSY 42433
i

N e

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA METRO
Nomor ; &\ 2/KPTS/D-11/01/2019

LAYANAR INGKUNGAN
PERBAIKAN STANDAR PELAYANAN FUBLIK DIL
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTAMETRO

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA METRD

- a bahwa dalam ran mewujudkan kinerja Pémerintah Daerah yang
Weriraes optimal, dipﬂfﬂ.lhar?‘m Standar Pelayanan ublik penyelenggara tugas-
tugas pelayanan di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kota Metro;

. bahwa untuk penerspan Standar Pelayanan Publik (SPP) sesuai
: dengan Hatunmgﬁ Pm'ap?uran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan perlu menetapkan Standar Pelayanan Publik di

Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro;

¢. bahwa dalam menampung aspirasi dari masyarakat Kota Metro tentang
pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro maka
perlu perbaikan Standar Pelayanan Publik;

d. bahwa dalam melaksanakan sebagaimana uraian tersebut di atas periu
ditelapkan dengan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil;

Mengingat - 1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 1989 tentang Pembentukan
Kabupaten Dafi || Way Kanan, Kabupaten Dati Il Lampung Timur dan
Kotamadya Dati Il Metro,

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Undang-undang Nomoar 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

4. Undang-undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; -
Undang MNomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

sabagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Momeor & Tahun 2015;

5. Undang-Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas
Uncbﬂrhg-l.lndang Nomor 23 Tahun 2006 Teniang Administrasi
Kependudukan;

6. Undang-Undang MNomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Femerntahan;

7. Peraturan Pemerntah NMomor 78 Tahun 2005 Tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggara Pemerintah Daerah;

8. Peraturan Menterd Dalam Negern Nomor 52 Tahun 2011 tentang
Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintsh Provinsi dan
Kabupaten/ Kota;



Menatapkan
KESATU

KEDUA,

KETIGA

10.

11.

12.

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi

Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 Tentang. Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan Publik Administrasi Pemerintah;

Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar
Peiayanan Informasi;

Peraturan Dasrah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2018 Teniang
Perubaharm Peraturan Deerah Kota Metro Nomor | 24 Tahun 2016
Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Metro

Faeraturan Daerah Kota Metro Nomor : 12 Tahun 2018 Tentang
Perubahan Kedua Peraturan Daerah Kota Meiro Nomor : 05 Tahun
2011 Tentang Penyelenggaraan Pendafteran Penduduk dan
Pencatatan Sipil.

MEMUTUSKAN :

Standar Pelayanan Pubiik pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Metro sebagaimana tercantum pada Lampiran Keputusan ini.

Et.nrda{ Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud pada Diktum kesatu
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Pegawai di Lingkungan Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.




NOTULEN RAPAT STAF
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
UNTUK BULAN JULI 2020

1. Peserta Rapat _
. Rapat dikuti oleh seluruh Staf dan Tenaga Kontrak Dinas Kependudukan dan

Pancatatan Sipil.

2. Waktu dan Tempat

Waktu pelaksanaan rapat pada hari Senin, 06 Juli 2020,
Bertempat di ruang Pelayanan Kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Metro

3. Rapat dlp;impln langsung oleh : Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Metro
4, Kesimpulan hasil Rapat;

a,

Agar seluruh Pegawai Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro untuk
meningkatkan disiplin kinerja dan bekerja sesuai Tupoksi masing-masing |
terintegrasi kerasama antar bidang ) .

Kepala Dinas mengharapkan datam melayani baik on line maupun secara langsung
tetap ramah sopan santun dan tidak ada gratifikasi,

Kepala Dinas menginformasikan bahwa sesuai dengan arahan Digen Dukcapil mulai
disosialisasikan tanggal 01 Juli 2020 untuk pembuatan Dokumen kependudukan
kecuali KIA dan KTP -El bisa dicetak menggunakan HVS A4 B0 gram dengan
menggunakan aflikasi Playstore .

Kepala Dinas menghimbau dalam pembuatan laporan harus ledib dan teliti telebih
dulu sebelum di entri dan dikirim _

Setiap permohonan pelayanan yang masuk di harl tersebut harus diselesaikan dihari
itu juga.

Karena persediaan blangko masih banyak, pencetakan adminisirasi pelayanan tetap
menggunakan blangko | Kariu Keluarga, Akta Kelahiran )

Dtharapkan kepada semua pegawai agar mulal mensosialisasikan kepada
masyarakat pencetakan menggunakan HVS A4 80 gram.

*epela Dinas memernintahkan kepada semua bidang khususnya Bidang Sekretariat
untuk mempersiapkan administrasi Penilsian Pelayanan Publik yang diperkirakan
pada Bulan Agustus 2020.

Metro, &Juli 2000

NOTLILIS

o
|. Gfﬁ/
\

KOMARIATUNNUR.S IP
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DOKUMENTASI REVISI STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KOTA METRO

Haril Tanggal : Senin, 06 Juli 2019
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KOTA METRO

MAKLUMAT PELAYANAN

DENGAN INI KAM| SELURUH PENYELENGGARA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KOTA METRO

MENYATAKAN SANGGUP MENYELENGGARAKAN PELAYANAN
SECARA OPTIMAL, CEPAT, TEPAT, AKURAT SERTA GRATIS
DAN APABILA TIDAK MENEPATI JANJI INI, KAMI BERSEDIA

MENERIMA SANKSI SESUAI PERATURAN
PERUNDANG-UNDANGAN YANG BERLAKU

| Kepala Dinas Hependudukan dan Pencatatan Sipi

Metro, 26 Maret 2020
Fimpinan Penyelengara Palayanan

' Bekrelaris Dinas Kepandudukan dan Pencatatan Sipi

g

Kabid. Pengelolaan Informasi Administirasi Kependudukan
(PIAK) danPemanfaatan Data

T Kabid Piaaj.ranan 'F'-En't'éEE_ini-l'

=

Kabid Petayanan Pendaftaran Penduduk




