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BAB I

STANDAR PELAYANAN PUBL]K ( SPP )

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

TAHUN 2O2O

A. PENDAHUAN

1. LatarBelakang

Berdasarkan Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 
'

bahwaSetiappenyelenggarapelayananpublikbaikyangmemberikanpelayanankepadamasyarakat

secaralangsungmaupuntidaklangsungwaiibmenyusun'menetapkandanmenerapkanStandar

PelayananPubliksebagaitolakukurdalampenyelenggaraanpelayananandilingkunganmasing-

masing. Sebagaimana yang te;cantum pada pasal 'l Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009

tentang pelayanan publik, mengartikan pelayanan publik sebagai kegiatan dalam rangka pemenuhan

kebutuhan pelayanan sesuai dengan peraturan perundang-undangan bagi setiap warga negara dan

pendudukatasbarang,jasadanataupelayanandministrasiyangdisediakanpenyelenggara

pelayanan Publik.

DalamsituasiyangberkembangsaatinipenyebaranpandemicC0VlD-19

membuat penyelenggaraan pelayanan publik juga harus mentaati protokol kesehatan yang sudah

ditetapkan pemerintah, Dinas Kependudukan dan Pencatatan sipil merupakan salah satu unit

penyelenggara pelayanan publik sehingga walib menyusun standar pelayanan publik secara tertulis

yang sesuai dengan kondisi saat ini.

Standar Pelayanan Publik dibuat adalah dalam rangka untuk pencegahan penyebaran Virus COVID-

19, sehingga pemberi 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 adminislrasi

kependudukan dan pencatataan sipil. Pelayanan yang diberikan bersifat pelayanan administrasi

kepada masyarakat. Sebagai instansi pelaksana urusan adminiskasi kependudukan dan pencatatan

sipil merupakan salah satu urusan wajib yang harus dikelola dan dilaksanakan secara baik oleh

pemerintah, dan berdasarkan pasal 11 dan pasal 12 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014

tentang Pemerintahan Daerah yang mengamanatkan bahwa penyelenggara urusan pemerintahan

yang bersifat wajib yang berpedoman pada Standar Pelayanan Minimal dan Standar Pelayanan

Publik. Berdasarkan Permenpan dan Refonnasi Biokrasi Nomor '15 Tahun 2014 tentang Standar

Pelayanan Publik, bahwa standar pelayanan dan maklumat pelayanan serta sistem, mekanisme dan
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prosedur merupakan pointpoint penting yang meniadi dasar dalam pengukuran kinerja pelayanan

publik suatu lembaga atau organisasi pemerintah..

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

koherensi yang tinggi dengan pencapaian aspek pelayanan yang berbasis pada excellenl

servise/kepentingan pelayanan dengan memperhatikan kemampuan penyelenggara. Sehingga perlu

diselaraskan antara kemampuan sumber daya yang dimiliki penyelenggara dengan kebutuhan

masyarakat serla kondisi lingkungan di mana satuan kerja atau instansi pelaksana sebagai

penyelenggara teBebul mempunyai domain fungsi pelayanan komprehensif,

2. Visi, Misi dan Ruang Lingkup Tugas

Visi Kota Meko periode Tah un 2016 - 2021 adalah 'METRO KOTA PENDIDIKAN DAN WSATA

KELUARGA BEREAS/S EKONOM/ KERAKYATAN BERUNDASKAN PEMBANGI.)NAN

PARTISIPATIF'

Untuk mewujudkan visi Kota Metro periode Tahun 2016 - 2021 naka Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kota Melro menjalankan Misi ke4 (empat) yaitu : "Meualudkan wterintahan
Kota lleto yang Good Govqnance metalui peningkatan kualitas playanan pblik".
Untuk 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 tersebul dapat mendukung

terwujudnya visi Kota Metro yang diharapkan.

Selain itu Dinas Kependudukan dan pencatatan sipir Kota Metro berupaya untuk berjaran beriringan
dengan program nasionar yang dijarankan oreh pemerintah pusat khusunya di bidang Administrasi
Kependudukan dan pencataran Sipir yang tertib, varid dan akunraber sehingga dapat dimanfaatkan
oleh setiap pihak yang membutuhkan. Dengan harapan semua data yang berkailan dengan
Kependudukan dan pencatatan sipir di rndonesia dapat terhubung secara komprehensif dapat
diakses secara cepal dan akural.

B. MAKLUITIAT PELAYANAN

Makrumat perayanan dinas kependudukan dan pencatatan sipir kota metro nomor: 020.brKpTS/D-
1110112020 tanggar 20 Apnr 2020, Dengan rni Kami seturuh penyetenggara 

DinasKependudukan Dan pencatatan sipit Kob ,eto *enyatafian sanggup Menyerenggarakan
Perayanan secara optimat' cepat, Tepa[ Akunt sefta Gratis Dan Apabira fidak Menepeti

:::r:, 
Kami Bersedia Nenqima Sanrrsi Sesual peraturan perundang-,ndangan yang

C. MofroPdayanan:

"KITA BISA"

2



K:Keia

I : tnovatif

T :TePat

A : Akurat

B : BersikaP

I : lnteral<tif

S : SoPan

A : Ananah

RUANG LTNGKUP TUGAS POKOK

TugasPokokdanfungsiDinasKependudukandanPencatatanSipiladalahsebagaiinstansi

pelaksana yang melaksanakan sebagian urusan pemerintahan daerah di bidang pelayanan

administrasikependudukandanpencatatansipil.UntukmelaksanakanTugasPokoknya,Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil mempunyai fungsi berikut:

a}Perumusandanpelaksanaankebijakanteknisdibidangkependudukandanpencatatansipil;

b) Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum dibidang kependudukan dan

pencatatan siPil;

c)Pembinaandanpelaksanaantugasdibidangkependudukandanpencatatansipil;

d) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan walikota sesuai dengan tugas dan fungsinya

JENIS - JENIS PEI-AYANAN

Pelayanan yang dilakukan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro (

instansi pelaksana) pada umumnya adalah pelayanan yang bersifat layanan administrasi. Dalam hal

ini pelayanan yang diberikan menladi tiga domain utama berdasarkan aspek pembagian urusan

esensial Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, dimana diketahui bahwa dalam konsep

pewadahan urusan dalam sebuah organisasi atau dikenal dengan sebutan istilah departemenisasi,

Struktur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil berdasarkan Pearturan Daerah Kota Metro Nomor

24 tahun 2016 tentang Pembentukan Organisasi dan Susunan Perangkat Daerah Kota Metro,

membagi urusan pelayanan dalam tiga aspek yaitu Bidang Administrasi Kerpendudukan, bidang

Pelayanan Pencatalan Sipil dan Bidang Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan

Pemanfaatan Data. Berdasarkan hal lersebut, maka kami membagi jenis pelayanan yang diberikan

berdasarkan 3 (tiga) hal berikut ini :

a. Bidang Pendaftaran Penduduk

meliputi jenis pelayanan yakni :

1. Penerbitan Biodata Penduduk;
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2. Penerbitan Kadu Keluarga (KK);

- Kartu Keluarga Baru

- Kartu Keluarga online

- Kailu Keluarga Hitang

- *.n, Keluarga penambahan Anggota keluarga

- Kartu Keluarga pengurangan Anggota keluarga

- Kartu Keluarga karena menumpang

- Kartu Keluarga Hilang'

g. penertitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik ( KTP-el );

- KTP4I Baru

- KTP+I online

- KTP-el Hilang

- KTP-el Pindah Datang

- KTP-el Perubahan Element Data

- KTPeI Rusak Fisik

- KTP+I Warga Negara Asing'

4. Kartu ldentitas Anak (KlA)

- KIA Baru

- KIA online

- KIA Hilang

- KIA Habis Masa Bedaku

- KIA rusak

5. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang (SKPD );

- Surat Pindah Keluar online

- SKPWNI Keluar (habis masa berlaku)

- SKPWNI Keluar (Hilang)

- SKPWNA Keluar

- SKPWNA Masuk

- SKPantarKabupaten/Provinsi

5. Pendataan Penduduk Nonpermanen;

8. Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Meliputi jenis pelayanan yakni :

1. Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran;

2. Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan;

3. Penerbitan Kutipan Akta Perceraian;
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4. Penerbitan Kutipan Akta Kematian;

5. Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak;

6. Penerbilan Kutipan Akta Pengakuan Anak;

7. Penerbitan Kutipan Akta Pengangkatan Anak;

8. Penerbitan Surat Keterangan Ganti Nama;

9. Penerbitan Surat Keterangan Belum Kawin;

10. Penerbilan Kutipan K+ll Akta - akta Pencatatan Sipil;

11. Pencatatan Kelahiran di Luar Negeri

12. Pencatatan Kematian Luar Negeri

13. Pencatatan Perkawinan Luar Negeri

14. Pencalatan Perceraian Luar Negeri

15. Status Kewarganegaraan

c' Bidang Pengelolaan lnformasi Adminiffasi Kependudukan (plAK) dan pernanfaatan Data

Kegiatan bidang PIAK dan Pemanfatan Data Meliputi :

1. Pengelolaan Sistim lnformasi Administrasi Kependudukan (SIAK);

2. PengelolaanDatabase;

3. Pemeliharaan, pengamanan dan pengawasan database kependudukan;

4. Pengelolaan Data Kependudukan dengan SIAK;

5. Pengelolaan Aduan melalui web, facebook, bloger.
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Dalam pelaksanaan standar pelayanan publik disusun dengan memperhatikan kemampuan

penyelenggaraan, kebutuhan masyarakat dan kondisi lingkungan' Komponen standar pelayanan

publiksekurang'kurangnyameliputidasarhukum'persyaratan'sistem'mekanismedanprosedur'

iangka waktu penyelesaian, biaya/tarif, produk pelayanan' sarana' prasarana dan/atau fasilitias'

kompetensi pelaksana atau pengawasan intemal' penanganan pengaduan' saran dan masukan'

iumlahpelaksana,jaminanpelayananyangmemberikankepastianpelayanandilaksanakansesuai

denganstandarpelayan,jaminankeamanandankeselamatanpelayanandalambentukkomitmen

untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu-raguan dan evaluasi kinerja

BAB II

STANDAR PEI.AYANAN DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN

DAN PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

pelaksana

AdapunstandarpelayananpublikdiLingkunganDinasKependudukandanPencatatanSipil

adalah sebagai berikut

memiliki dasar hukum sebagai berikut :

a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang - Undang Nomor

23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

c. 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 Nomor 24 Tahun

201 3 Tentang Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Percyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor '12 Tahun 2010 Tentang Pedoman Pencatatan Perkawinan dan

Pelaporan Akta yang dikeluarkan Negara Lain.

f. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Pendokumentasian Hasil pendaftaran

Penduduk Pencatatan Sipil;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia

Nomor 36 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, penetapan dan penerapan

Slandar Pelayanan;

A. DASARHUKUM:
Dalam pelaksanaan Standar Pelayanan Publik di Dinas Kependudukan dan Pencatatan sipil Kota

Metro yang meliputi pelayanan di bidang Pendaftaran Penduduk dan di bidang Pencatatan Sipil
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lndonesia Nomor'15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

i. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman Pendataan Penduduk Nonpermanen.

j. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas Anak (KlA);

k. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualilas Pelayanan Adminstrasi

Kependudukan.

L Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden

Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil;

m. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tenlang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden

Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaralan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil Peraturan.

n. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara

Daring.

o. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan dan Penerbitan Dokumen

Kependudukan bagi Penduduk Rentan Administrasi Kependudukan.

p. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018 tentang perubahan kedua atas

Peraturan Daerah Kota Metro Nomor5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang Percepatan Pelayanan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil Melalui Prognam Nyesak/Mencari, Nyesung/

Menjemput dan NgattaUMengantar .

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota

Metro Nomor 06 Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KlA)

s. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 20'19 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan

Administrasi Kependudukan.

B. PERSYARATAN PEI.AYANAN

1. PEI.AYANANDIBIDANGPENDAFTARAN KEPENOUDUKAN :

Pelayanan di bidang pendaftaran kependudukan memiliki 1'1 (sebelas) jenis Pelayanan.

Persyaratan yang dibutuhkan untuk melaksanakan pelayanan - pelayanan adalah sebagai berikut

a. Perubahan Biodata Penduduk

7
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1. DilampiridokumenadministrasiKependudukan :

- Kutipan Akta Kelahiran

- ljazah / STTB.

- KK.

- KTPcl,

- Kutipan Akta Perkawinan / Buku Nikah.

- Kutipan Akta Perceraian.

- Dokumen pendukung lainnya.

2. Pencatatan biodata penduduk bagi WNI yang datang dari Luar Negeri berupa :

- Paspor.

- Dokumen Pengganti Paspor

3. Pencatatan biodata penduduk bagi Orang Asing yang memiliki ilin tinggal terbatas
dan Orang Asing yang memiliki linggal tetap, syaratnya berupa :

- Paspor

- Kartu ljin Tinggal Terbatas/ Kartu llin Tinggal Tetap

b. Pelayanan Kartu Keluarga (KK)

)> Pelayanan lGrtu lGauaqa (KK)Baru

Persyaratan :

1) Paspor Pemohon.

2l AKa Kelahiran Pemohon.

3) lzin Tinggal Tetap Bagi Orang Asing.

4) ljazah Masing - Masing Anggota Keluaqa Bagi WNl.

5) Foto Kopi / Kutipan Akta Perkawinan.

6) Surat Keterangan Pindah Datang.

7) Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri (WNl).

> Perubahan / Penambahan Anggota Keluarga: Persyaratan

1) Akta Kelahiran.

2) Kartu Keluarga (KK) Lama yang Asli.

3) ljazah,

) Anggota Keluarga yang Numpang (Famili lain)

Persyaratan :

1) Kartu Keluarga asli yang akan ditumpangi.

2) Surat keterangan pindah datang.
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3) Surat keterangan datang dari LN bagi WNI (SKDLN).

) Perubahan / Pengurangan Anggota Keluarga.

Persyaratan :

1) Kartu Keluarga (KK) Lamayang Asli.

2) Surat Keterangan Kematian/ Akta Kematian.

3) Surat Keterangan Pindah Keluar

c. Karlu Keluargadan KTPyang RusaUHilang

Persyaratan :

1) Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian,

2) Kartu Keluarga (KK) yang Rusak.

3) Dokumen ke imigrasian bagiorang asing.

d. Kartu ldentitas Anak (KlA)

Persyaratan :

1) KTP Suami/ lstri asli dan hto copy

2) KK asli dan Foto copy

3) Pas foto benrama ukuran 4x6 cm 1 rembar bagi usia 6 s,d 17 tahun kurang t hari

e. Surat Keterangan Pindah Datang

Penyaratan :

1) Surat Keterangan pindah WNI Asli dan biodata penduduk.

2) surat Nikah / cerai/ surat Kematian, surat yang mendukung status seseorang,

3) Akta Ketahiran, ljazah

4l Kartu Keluarga lsli yang Ditumpangi (penduduk pindah Sendiri).

f. Surat Keterangan pindah Datang dari LuarNegeri (SKpWNl )

Persyaralan :

Surat pengantar dari RT/RW

Pengantar dari Kelurahan

1)

2)

3)

4)

5)

Foto Copy Surat Keterangan Lapor Diri (SKLD)

Foto copy lzin Tinggal Tetap

Foto copy Pasport

g. Pendataan penduduk Nonpermanen

1) KTp+l;
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Karlu Keluarga dan dokumen pendukung lainnya;

Mengisi F.4-01 yaitu Formulirpendataan penduduk Non Permanen

Mengisi F.402 yaitu Formulir data anggota keluarga yang dibawa

Mengisi F.403 yaitu Formulir laporan rekapitulasi penduduk non permanen nasional

Mengisi F,4-04 yaitu Formulir laporan rekapitulasi penduduk non permanen propinsi

Mengisi F.t[.05 yaitu Formulir laporan rekapitulasi penduduk non permanen

KotaAab.

2. PEI.AYANANDIBDANGPENCATATAN SIPIL :

Adapun pelayanan di bidang pendaftaran kependudukan memiliki 21 (dua puluh satu)jenis

Pelayanan, Persyaratan - persyaratan yang dibutuhkan dalam pelayanan tersebut adalah sebagai

berikut :

Pelayanan Akta Kelahiran

Persyaratan :

Mengisi formulir F-2.01 dan F-2.02 dengan melampirkan :

1) Asli SuratKeteranganKelahirandari Dokter/Bidan/PenolongKelahiran/Lurah.

2) Asli dan Fotocopy KK dan KTP orang tua.

3) Asli dan fotocopy Buku Nikah/ Kutipan Akta Perkawinan orang tua,

4) Nama dan identitas 2 orang saksi kelahiran.

Bagi Warga Negara Asing (WNA) syarat ditamabah

5) Pasport

6) Surat Tanda Lapor Diri (STLD) dari Kepolisian.

b. Program lnovasi Bayi Lahir3 in 1 (Akta Kelahiran, KKdan KIA)
Persyaratan :

Mengisi formulir F2.01 dengan melampi*an :

1) Fotocopy dan Asli Sural keterangan kelahiran dari dokter/bidan/penolong kelahiran

2) Kartu Keluarga Asli orang tua WNl.

3) Foto copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) orang tua WNI

4) Foto copy 2 orang saksi kelahiran.

5) Surat keterangan tempat tinggal bagi pemegang izin tinggal terbatas.

Akta Perkawinan
Persyanatan :

Mengisi formulir F-2.01 dengan melampirkan :

'l) Surat keterangan untuk kawin dari Kelurahan

2) Surat kawin menurut tata cara pemuka agama.

2)

3)

4)

s)

b)

7)

a

c,

10



3) Asli dan Fotocopy kutipan akta kelahiran calon pengantin.

4) Asli dan Fotocopy KKdan KTPcalon pengantin.

5) Asli dan foto copy akta kematian bagi mereka yang berstatus janda/duda.

6) Kartu lmunisasi calon pengantin.

7) Pas photo berdampingan calon pengantin ukuran 4x6 = 4lembar

8) lzin orang tua bagi mereka yang belum berusia 21 tahun

9) lzin orang tua bagi mereka yang (wanita/pria kurang dari 19 tahun) dengan

melampirkan dispensasi dari pengadilan negeri.

10) lzindari Komandan bagi anggotaTNl,POLR|.

11) Perkawinan kedua dan seterusnya melampirkan Penetapan Pengadilan (izin

Perkawinan)

Bagi Warga Negara Asing (WNA) ditambah :

12) Pasport

'l 3) Surat Keterangan Lapor Diri (SKLD) dari Kepolisian

14) lzin dari kedutaan.

Semua dokumen harus dilegalisasi oleh Kementerian Luar Negeri dan diteriemahkan kedalam

Bahasa lndonesia ke peneriemah yang resmi dan temumpah.

d. Akta Peceraian

Persyaratan :

Mengisi formulir F-2,1dengan melampirkan :

1) Salinan putusan pengadilan yang mempunyai kekuatan hukum tetap.

2) Akta Perkawinan Suami lstri.

3) KTP dan KK Suami lstri,

4) Bagi orang asing melapirkan asli dan foto copy dokumen antara lain paspor dokumen
migrasi.

e. Akta Kematian

Penyaratan :

MengisiFormulir F-2.04 dengan melampirkan :

1) Surat Keterangan kematian dari Kelurahan.

2) Asli dan foto copy akta kelahiran.

3) Asli surat keterangan Pemeriksaan Mayat, Visum Dokter, surat keterangan Kematian

dari Rumah Sakit,

4) Asli dan futo copy surat nikah/akta perkawinan.

5) Keputusan pengadilan yang mempunyai kekuatan hukum tetap jika kematian di ala 5

tahun.

f. Akta Pengesahan Anak

Persyaratan :

Mengisi Formulir F2.01 dengan melempirkan

L1,



Kutipan Akta Kelahiran.

Asli dan Fotocopy kutipan Akta Perkawinan

Asli dan Fotocopy KK dan KTP pemohon.

Penetapan Pengadilan Negeri Bila Anak Lahir sebelum Surat

Perkawinan menurut Tata Cara Agama 0rang Tuanya.

I. Akta Pengakuan Anak

Persyaratan:

Mengisi Formulir F2.0'l dan F2.10 dengan melampirkan

1) Surat pengakuan anak dari ayah biologis yang disetujui oleh ibu kandung,.

2) Kutipan akta kelahiran

3) Fotocopy KKdan KTP Orang tua Kandung,

h. PengangkatanAnak
Persyaratan :

Mengisi Formulir F2.01 dengan melampirkan :

1) Surat Penetapan Pengadilan tentang pengangkatan anak,

2) KK dan KTP orang tua yang mengangkat dan orang tua kandung

3) Kutipan Akta Kelahiran.

Surat Keterangan Ganti Nama
Persyaratan :

Mengisi Formulir F2.01 dengan Melampirkan :

1) Salinan penetapan pengadilan Negeri tentang perubahan nama.

2l Kutipan Akla Pencatatan Sipil (Kelahiran, Perkawinan, Perceraian, Kematian)

3) Asli dan Fotocopy KKdan KTP

j. Surat Keterangan Belum Kawin
Persyaratan :

'l) Permohonan kepada Kepala Dinas dukcapil dengan melampirkan;

2) Foto copy dan menunjukan aslinya Surat Keterangan untuk Kawin dari Kelurahan

3) Foto copy dan menunjukan aslnya akta kelahiran

4) Foto copy KTPeI (Kartu Tanda Penduduk elektronik)

5) Foto copy KK (Kartu Keluarga)

6) Surat pernyataan belum kawin dari yang bersangkutan

7) Surat keterangan belum kawin dari kelurahan

1)

2l

3)

rt\
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k. Kutipan K*llAkta-aha Pencatatan Sipil

Pencatatan Kelahiran Diluar Negeri
Persyaralan :

1) Bukti pencatatan kelahiran dari Negara bersangkutan yang dikeluarkan oleh

Kedutaan lndonesia.

2) Fotocopy Paspor Rl

3) Fotocopy Legalisir Kutipan Nikah atau buktitertulis

perkawinan.

m. Penerbitan Surat Tanda Lapor Pencatatan Sipil yang terjadi diluar negeri

Persyaratan :

1) Permohonan kepada Kepala Dinas Dukcapil

2) Kutipan Akta Pencatatan Sipil

3) Pasport

Semua dokumen arus dilegalisasi oleh Kementerian Luar Negeri dan diterjemahkan kedalam

Bahasa lndonesia ke penerjemah yang resmi dan tersumpah.

Pencatatan Perkawinan di Luar Negeri

Persyaratan :

1) Bukti atau akta perkawinan dari Negara setempat.

2) Akta kelahiran

3) KTP dan KK yang benangkutan bagi WNl.

4) Pas photo suami istri ukuran 4x6 = 3lembar

5) Paspor/ Dokumen ke imigrasian.

o. Pencatatan Kematian di Luar Negeri
Persyaratan :

1) Surat Keterangan kematian dari Negara setempat

2) Fotocopy Paspor / ldentitas lainnya

p, Pencatatan Perceraian di Luar Negeri

Persyaratan :

'l) Surat Bukti pencatatan peceraian dari Negara setempat.

2) Akta perkawinan

3) Fotocopy Paspor.

n

Persyaratan :

1) Permohonan kepada Kepala Dinas dukcapil dengan melampirkan;

2) Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian.

3) Fotocopy Akta yang hilang / Rusak

13



Perubahan Status Kewarganegaraan WNA ke WNI
Persyaratan :

1) Salinan Keputusan Presiden tentang perubahan Status kewarganegaraan menladi WNI

2) Salinan Keputusan Meteri.

3) Kutipan Akta Kelahiran.

4) Kutipan Akta Perkawinan

5) Fotocopy KK, KIPdan Pasporpemohon,

Perubahan Status Kewarganegaraan dari WNI ke WNA
Persyaratan :

1) Surat persetujuan perubahan slalus kewarganegaraan dari Negarayang bersangkutan.

2) Fotocopy Kutipan Akta Kelahiran.

3) Fotocopy Kutipan Akta Perkawinan.

4) Fotocopy Paspor.

C. SISTEM, MEKANISME DAN PROSEDUR PEI.AYANAI{

q

f

NO PRODUK LAYANAN SISTEM, MEKANISME, PROSEDUR

1. Bio data penduduk

2. Kartu Keluarga (KK)

3. Surat Keterangan Pindah

Datang (SKPD).

4. Surat Keterangan Pindah

Keluar Daerah,

5, Surat Pindah Datang Dari Luar

Negeri(SKPDLN).

6. Surat Keterangan Pindah

Keluar Negeri (SKPKN).

1) Penduduk membawa surat pengantar dari
Kelurahan

2) Penduduk mengisi dan menandatangai formulir
permohonan

3) Petugas registrasi melakukan verifikasi dan

validasi data penduduk

4) Petugas Registrasi mencatal dalam Buku Harian
Peristiwa Kependudukan dan Peristiwa penting (

Buku Register )

5) Lurah/ Kasi Pemerintahan menandatangani

formulir permohonan

6) Berkas dan formulir permohonan dibawa
penduduk ke Kecamatan / Dinas Kependudukan

dan Pencatatan Sipil

7) Petugas lokel melakukan verifikasi data
permohonan dan menetapkan denda administrasi
jika ada.

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

9) Petugas melakukan perekaman data ke dalam

data base ( entry data )

10) Petugas melakukan pencetakan dokumen

11) Paraf oleh Kasi dan Kabid untuk penerbitan
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dokumen di disdukcapil

'12) Kepala Disdukcapil menerbitkan dan

menandalangani dokumen.

'13) Penyerahan dokumen yang sudah selesai kepada
Pemohon.

B 7. Kartu Tanda Penduduk

Elektronik (KIP-el)

1) Petugas melakukan verifikasi bio data yang

bersangkulan apabila ada kekeliruan maka

dilakukan edit data dengan dilampiri bukti
pendukung ( akte kelahiran/ akta nikah/akta cerai/
ijazah )

2) Apabila perubahan bio data menyangkut
perubahan tanggal lahir dan jenis kelamin maka

edit data harus dilakukan di data cenler server di

Dinas Kependudukan dan Pencatatan sipil tetapi

apabila di luar hal tersebut edit data bisa langsung
dilakukan di Kecamatan

3) Pemohon melakukan perekaman data KTP-el,

sidik jari iris mata di Kecamatan/Disdukcapil

4) Petugas di Dinas melakukan pencetakan KTPeI

5) Pemohon bisa mengambil KTP-el di Disdukcapil

dengan membawa resi tanda bukti sudah
perekaman dari Kecamatan.

B. Kartu ldentitasAnak (KlA) 1) Penduduk mengambil nomor antrin

2) Penduduk mengisi dan menandatangai brmulir
permohonan dilengkapi dengan peByaratan yang

dibutuhkan dan diserahkan kepada p,etugas loket.

3) Petugas lokel melakukan verifikasi data
permohonan.

4l Paral oleh Kasi / Kabid untuk penerbitan

dokumen di disdukcapil

5) Petugas melakukan pencetakan dokumen

6) Penyerahan dokumen yang sudah selesai

diproses kepada Pemohon/masyarakat.

9. Pendataan Penduduk Non

Permanen

1) Petugas Kelurahan melakukan verifikasi dan

validasi data penduduk nonpermanent.

2) Lurah menandatangani formulir pendataan

penduduk nonpermanen serta formulir data
anggota keluarga yang dibawa.

3) Petugas kelurahan mencatat dalam buku

registrasi.

4) Petugas Disdukcapil melakukan pengolahan data
penduduk nonpermanen dalam formulir dengan

cara merekapitulasi jumlah penduduk berdasarkan
jenis kelamin laki-laki dan perempuan.

E Legalisir KK, KTP dan Akta-akta 1) Penduduk mengajukan berkas kepada petugas

15
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Pencatatan Sipil 2) Berkas diverifikasi dan distempel legalisir

3) Kabid/ Kasi menandatangani berkas

4) Penyerahan berkas legalisir kepada pemohon

F 1. Penerbitan Kutipan Akta
Kelahiran;

2. Program lnovasi Bayi Lahir3
i^ 1 (AKa Kelahiran, KK dan
KAI

3. Penerbitan Kutipan Akta
Perkawinan;

4. PenerbitanKutipanAkta
Perceraian;

5. Penerbitan Kutipan Akta
Kematian;

6. Penerbitan Kutipan Akta
Pengesahan Anak;

7. Penerbitan Kutipan Akta
Pengakuan Anak;

8. PenerbitanKutipanAkta
Pengangkatan Anak;

9. Penerbitan Surat Keterangan
Ganti Nama;

10. Penerbitan Surat Keterangan
Belum Kawin;

11. Penerbitan Kutipan Kell Akta

- akta Pencatatan Sipil;

12. Pencatatan Kelahiran di Luar
Negeri

13. Penerbitan Surat Tanda
Laporan Pencatatan Sipil
yang terjadi di Luar Negeri;

14. Pencatatan Perkawinan Luar
Negeri

15. Pencatatan Kematian Luar
Negeri

1) Penduduk mengambil nomor antnn

2) Penduduk mengisi dan menandatangai formulir
permohonan dilengkapi dengan persyaratan yang

dibutuhkan dan diserahkan kepada petugas loket,

3) Petugas lokel melakukan verifikasi data
permohonan dan menetapkan denda administrasi
jika ada.

4) Pemohon membayar denda administrasi sesuai
dengan yang ditetapkan jika ada,

5) Paraf oleh Kasi / Kabid untuk penerbitan

dokumen di disdukcapil

6) Petugas melakukan pencetakan dokumen

7) Paraf oleh Kasi dan Kabid untuk penerbitan

dokumen di disdukcapil

8) Kepala Disdukcapil menerbilkan dan

menandatangani dokumen.

9) Penyerahan dokumen yang sudah selesai kepada

Pemohon.

D. JANGKAWAKTU PENYELESAIAN

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro memiliki komitmen untuk

memberikan pelayanan yang maksimal kepada masyarakat sesuai dengan Standar Pelayanan

Maksimal Waktu Penyelesaian Maksinal 20 (Dua Puluh) nenit sld 30 (Tiga Puluh) nenil untuk

16
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seluruh Jenis pelayanan,

Kecuali untuk jenis pelayanan berikut ini :

1 , KTPeI 10 (sepuluh) s/d '15 (lima belas) menit

2. Kartu ldentitas Anak 10 (sepuluh) s/d 15 flima belas) menit

3. Akta Perkawinan 10 hari

WaKu Pelayanan :

Hari Senin - Jum'at Pukul 07:30 - 16:00

Tempat pelayanan :

Loket Pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Jl. lmam Bonjol No. 26 Kota Metro

E, BIAYA RETRIBUSI

Berdasarkan Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018 tentang

perubahan atas Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5 Tahun 2011 tentang

penyelenggaraan pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil, Dalam pelaksanaan

pelayanan penerbitan Dokumen Kependudukan dan Dokumen Pencatatan Sipil tidak

dikenakan Biaya atau GRATIS.

F. PRODTJK PEI.AYANAT{

Adapun Produk Pelayanan yang ada di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

meliputi :

l, Bidang Pelayanan Pendaftanan Kependudukan meliputi :

a. Penerbitan Biodata Penduduk;

b. Penerbitan Kartu Keluarga ( KK );

c. Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik ( KTP+I );

d. Kartu ldentitas Anak (KlA)

e. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang ( SKPD );

f, Penerbitan Surat Keterangan Pindah Keluar Daerah;

g. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang dari Luar Negeri (SKPDLN );

h. Penerbitan Surat Keterangan Pindah lGluar Negeri (SKPKN);

i. Pendataan dan Pelayanan Penduduk Rentan Administrasi ;

j, Pendataan Penduduk Nonpermanen

k. LegalisirKKdan KTP;

L Surat Keterangan Kependudukan Lainnya.

ll. Bidang Pencatatan Sipil meliputi :

1. Pelayanan Akta Kelahiran;
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2. Program lnovasi Bayi Lahir 3 in 1 (AKa Kelahiran, KK dan KIA);

3. Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan;

4. Penerbitan Kutipan Akta Perceraian;

5. Penerbitan Kutipan Akta Kematian;

6. Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak;

7. Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan Anak;

8. Penerbitan Kutipan Akta Pengangkatan Anak;

9. Penerbitan Surat Keterangan Ganti Nama;

10, Penerbitan Surat Keterangan Belum Kawin;

11. Penerbitan Kutipan Kell Akta - akta Pencatatan Sipil;

12. Pencatatan Kelahiran di Luar Negeri;

13. Penerbitan Surat Tanda Laporan Pencatatan Sipil yang terjadi di Luar Negeri;

14. Pencatatan Perkawinan Luar Negeri;

15. Pencatatan Kematian Luar Negeri;

16. Pencatatan Perceraian di Luar Negeri;

17. Surat Keterangan Perkawnan bagi Pasangan yang salah satunya telah meninggal dunia;

18, Perubahan Status Kewarganegaraan dari WNA ke WNI;

19. Perubahan Status Kewarganegaraan dari WNI ke WNA;

G. SARANA DAN PRASARANA

Adapun Sarana dan Prasarana ruang pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota

Metro Meliputi l

1. Gedung Pelayanan yang Representatif berAC;

2. Ruangan berAC

3. Mesin Antrian

4. Kursi Tunggu

5. Televisi

6. Monitor Lacak Dokumen {LADO)

7. wifi

8. Meja Tulis Pelayanan

9. Card Reader

10. Toilet Umum

11. Toilet Disabilitas

12. Ruang Laktasi (khusus ibu menyusui)

13. Pojok Rokok;

14. AirMinum;

15. Music Player

16. Mushola
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17. Kursi roda dan tongkat

18. Brosur / leatlet;

19. Halaman parkiryang luas;

20. Parkirgratis;

21. Sarana bermain anak

22. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

H. KOMPETENSI :

1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb:

- Pendidikan formal SMA/ D3

- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Berorientasi pada pelayanan ( BPP )

- Empatik(E)

- Komunikatif (K)
- Perbaikan terus - menerus ( PTM )

- Semangat untuk berprestasi (SB )

3. Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan komputer dan aplikasi SIAK

I. PENGAWASAN

) Supervisi alasan langsung.

> CCTV

} Apel Pagi, Apel Sore dan Absen

i Briefing

) Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan Pengawasan fungsional dari lnspektorat Kota

Metro.

J. PENGADUAN DAN SARAN

L Pengaduan dan saran lewal Kotak Saran.

> Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada Kepala Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil.

> Saran dan Pengaduan

Website : htto://dukcaoil.metrokota.oo.id

Facebook : Dinas Dukcapil Kota Metro

SMS/WA :082269099799

lnstagram : @disdukcapilkotametro
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K. JUMLAH PELAKSANA

Adapun jumlah Pegawai atau Pelaksana yang ada di Dinas Kependudukan dan pencatatan sipil

Kota Metro bequmlah 38 orang dan Tenaga Kontrak 24 Orang.

L, JAMINAT{ PEI.AYANAN

Dokumen Kependudukandan Pencalatan Sipil yang diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap dan
dapat dipertanggungjawabkan.

M, JAMINAN KEAMANAN DAN KESELAMATAN PELAYANAN

a. Dokumen kependudukan yang diterbitkan dan dapat dipertanggungjawabkan secara yuridis

formal oleh Dinas Kependudukan dan Pencatataan Sipil.

b. Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

c. Jalur Evakuasi Darurat Bencana

d. Kotak P3K

e, Pengawasan ruang pelayanan dan parkerdilengkapi CCTV

N, EVALUASIKINERJAPELAKSANA

1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan

kesalahan dan perubahan atas peraturan pelaksanaan.

2. Evaluasi melalui Survey lndeks Kepuasan Masyarakat ( IKM

tahun.

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev ).

setiap saat jika terjadi

) yang dilakukan setiap
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BAB III

PENUTUP

Demikianlah Standar Pelayanan Publik Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

dibuat sebagai acuan dan dasar kebijakan dalam memberikan pelayanan maksimal kepada

masyarakat. Kami menyadari masih banyak kekurangan dan keterbatasan dalam penyusunan

Standar Pelayanan Publik (SPP), oleh sebab itu kritik dan saran sangal kami perlukan untuk

penyempurnaan penyusunan dimasa yang akan datang.

Semoga Setandar Pelayanan Publik ini dapat melengkapi standar inslansi pelayanan Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro.

Metro, 26 Maret 2020

KEPAI-A KEPENDUDUKAN DAN

KOTA METRO

TJ
-{

lVluda

NtP. 19630301 1983032006
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STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP-eI)

No Komponen

1 Produk PENERBITAN KARTU TANDA
PENDUDUK ELEKTRONIK

(KTP€l)

PELAYANAN ON-LINE
PENERBITAN KARTU TANDA

PENDUDUK ELEKI'RONIK
(KTP+l)

2 Persyaratan KTP-el Baru
1. Telah Berusia 17 (tujuh

belas) tahun atau

sudahmenikah atau pernah

menikah

2. Mengisi formulir Fl,21
Permohonan Pembuatan
KTPeI
KIP-el Hilang

1. Surat Kehilangan dari

Kepolisian (apabila KTP-el
Hilang)

2. Fotocopy KK apabila KTP-
el Hilang.

KIP.el Pindah Datang
1. Fotocopy KK

2. KTP-el Asli asal Daerah
KTP-el Perubahan
Element Data

1. FotocopyKK
KTP.el Rusak Fisik

1. KTP-el Asli yang rusak
2, Fotocopy KK

KTP-el Asing
1. Fotocopy KK

KIP.el Baru
1. Telah Berusia 17 (tujuh

belas) tahun atau

sudahmenikah atau pernah

menikah

2. Mengisi formulir F1.2'l

Permohonan Pembuatan

KTP-el
KTP.el Hilang

1. Surat Kehilangan dari

Kepolisian apabila KTp-el
Hilang (scan),

2. Kartu Keluarga (scan)

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Pemohon meiakul-.o peret man data xIP'el,
sidikFn, kis hata di Disdukepil

Pemoho. menSambil XTP-el di Olsdukcapil

Penduduk membewa KK untuk
perekaman KTP-el

Mengisitormulir F1.21
Permohonan Pembuatan

KTP-€l Pemohon mclakukan per€kaman
data KrP-el, sidikitsri. lrts mara dt

Disduk.apll

Pemohon menSambll KTP-el dl
oisdukcapll

Penduduk membewa KK untuk
perekaman (TP-el

Jangka Waktu Pelayanan Masa Normal
l0 -15 Menit

Masa Pandemi CoVlD.19. Pendaftaran Online Via Whatsapp
(Nonnr yang tertera di Pengumuman)

- Proses Verifikasi dan Penerbitan
. Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

5 Menit
5 Menit

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

4
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Tidak Dikenakan Biaya/ GRATIS, seluruh biaya pen

el dibebankan kepada Diien Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kementerian Dalam Negeri Rl

erbitan KTP-Biaya(

1 , Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,

3. Saran dan Pengduan
. Website :htbtldukcapil.metokota.qo.id
. Bloger',htbJldukcapilkotaneto.boqspotco.id
. Facebook :DinasDukcapil KotaMeto

Penanganan pengaduan, saran,

dan masukan
6

Standar Pelayanan Publik Bagian M an ufacluri ng

No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun

2006 Tentang Adminisfasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerinlah Nomor 40 Tahun 20'19 tentang

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Adminisf6i Kependudukan sebagaimana telah

diubah Undaru-Undang Nonnr 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Pesyaratan

Tata Cara Pendataran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Pennendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokurnentasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan Sipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan

Reformasi Bir0knasi Republik lndonesia Nomor 36

Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penenapan Shndar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Biokrasi Republik lndonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. PenrEndagd Nornor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Pennendagd No.2 Tahun 2016 Tentang Ka(u ldentltas
Anak (KlA);

j. Perrcndagri NonEr 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kependudukan.

k. Permendagri Nornor 108 Tahun 2018 tentang Peratunan

Pelaksanaan Peratu€n Presiden Nornor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil PerahJran.

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

n. Permend ri Nomor 96 Tahun 2019 Tentan Pendataan



dan Penerbitan Dokumen Kepend

Rentan Administrasi Kependudukan

o. PenahJran Daerah Kota Metro Nornor 12 Tahun 2018

tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota

Metro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

p. Peraturan Walikota Metm Nomor 12 Tahun 2018

Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil Melalui Program Nyesak/Mencari,

Nyesung/ Meniemput dan Ngattak/Mengantar .

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Metm Nomor 06

Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas

Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019

Tsntang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

udukan bagi Penduduk

2 1. Gedung Pelayanan yang Representatif

2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu

4. Televisi
s. wtFt
6. Meja Tulis Pelayanan

7. Mesin Antri

8. Card Reader

9, Toilet Bersih

10. Toilet Disabilitas

1'1. Ruang Laktasi
12. Musik Player
13, Kursi Roda dan Tongkat
14. Sarana Bermain Anak

15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

18. Printer
19. lVeja Tulis Pelayanan
20. Rak Dokumen Pennohonan Akta Pencatatan Si

a Jumlah Pelaksana 1 . Penerima berkas memverifikasi dan
peByaratan 1 orang.

2. Petugas entry KTP-el '1 orang,
3. Petugas yang menyerahkan KTP-el 1 orang

validasi

4 Kompetensi Pelaksana '1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb:
- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3
- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan
- Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus
- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

5 Pengawasan lnternal Supervisi Atasan Langsung.
CCTV

1

z
3 P serta Abseni dan lSore

Sarana Prasarana / fasilitas



4. Brief ng

5. Dilakukan
Pengawasan

Metro.

Sistem Pengendalian lntemal

fungsional dari lnspektorat

dan

Kota

Sesuai Maklumat

KTPeI yang diterbitkan diberikan cepat,

lengkap 
-dan 

dapat dipertanggungiawabkan

1

2

3

Pelayanan Sesuai SP dan SOP

di unakan.

tepat
dan

Jaminan PelaYanan6

KTpel daPat diPertanggunglawa

formal oleh Dinas KePenduduk

Sipil.

Alat Pemadam APi Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi

CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang

arsip.

bkan secara yuridis

an dan Pencatatan
7 Jaminan Keamanan dan

Keselamatan PelaYanan

dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan dan

perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat

(lKM) yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

1. Evaluasi dan pengawasan teriadap kegiatan

Mone

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Penyelenggara Pelayanan

1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil fr
2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil =-y4---=
3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK)

dan Pemanfaatan Data

Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil -#dty
I

xl r,t,l
E Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

NGESAIIKAN
S Kf,PENDI]DUKAN DANKEPALA

PENCA TAN SIPIL KOTA METRO

FITRI JA IND
NIP:19630301 03 2 006

M.Pd

8

4

I
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B STANDAR PELAYANAN

PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK}

Uraian
KomponenNo

PELAYANAN

PENERBITAN KARTU

KELUARGA

ON-LINE
PENERBITAN KARTU

Produk1

2 Persyaratan . PdayananKafit
(KK)Baru

1. Mengisi formulir F-1 01,

F-1.15, F-1.38, F-1.39

2. PasporPemohon.

3. Akta Kelahiran

Pemohon.

4. lzin Tinggal TetaP Bagi

Orang Asing.

5. ljazah Masing - Masing

Anggota Keluarga Bagi

WNI.

6. Foto Kopi / KutiPan Akta

Perkawtnan.

7. Surat Keterangan

Pindah Datang.

8. Surat Keterangan
Datang dari Luar Negeri

(wNr).

9. Surat Keterangan

Golongan Darah dari

PuskesmaslPMl/ Medis

Perubahan / Penambahan
Anggota Keluarga:
1. Mengisi formulir F-1.06
2. Akta Kelahiran.

3. Kartu Keluarga (KK)

Lama yang Asli.

4. ljazah.
5. Fotoopi/Kutipan Akte

Perkawinan
6. Surat Keterangan

C,olongan Darah dari

PuskesmasiPMl/ lVledis

. Anggota Keluarga yang
Numpang (Famili lain)
1. Mengisi formulir F-1.06,

F-1,'16, F-1.38, F-1,39

2. Kartu Keluarga asli yang

akan ditumpangi.
3. Surat keterangan pindah

datang.
4. Surat keterangan

Kduarga

d dari LN iWNI

Pdayanan Karfu

(KK)Baru

1. Mengisi APlikasi

formulir F-l.01, F-1.15,

F-1.38, F-1.39

2. PasporPemohon
(scan).

3. Akta Kelahiran

Pemohon (scan).

+. lzin Tinggal TetaP Bagi

Orang Asing (scan).

5. ljazah Masing-
Masing Anggota

Keluarga Bagi WNI

(scan).

6. Foto Kopi / KutiPan

Akta Perkawinan
(scan).

7. Surat Keterangan

Pindah Datang (scan).

8. Surat Keterangan

Datang dari Luar

Negeri ((WNlXscan)).
g. Surat Keterangan

Golongan Darah dari

Puskemas/PMl/Medis

1. Kartu Keluarga (KK)

Lama yang Asli.
2, Surat Keterangan

Kematian/ Akta

Kematian( scan).
3. Surat Keterangan

Pindah Kelua(scan)
4. Surat Keterangan

Golongan Darah dari
Puskesmas/PMl/
Medis

Kduarga
i rrLunncn

I



(SKDLN).

5. FotocoPl
/KutiPan Akte
Perkawinan.

5. Surat Keterangan

Golongan Darah dari

PuskesmastPMl/ Medis

. Perubahan I Pengurangan

Anooota Kduarga.
1. 

-Gngisi 
formulir F-1'23,

F-1.24 dst

2. Kartu Keluarga (KK)

Lama Yang Asli,

3. Surat Keterangan

Kematian/ Akta

Kematian.

4. Surat Keterangan

Pindah Keluar

5. FotocoPi /ltutiPan Akte

Perkawinan

6. Surat Keterangan

Golongan Darah dari

PuskesmasiPMl/ Medis

Kartu Keluarga Hilang

1 . Mengisi formulir F-1 .'16

2. Surat Kehilangan dari

Kepolisian

3. Buku lnduk Penduduk

dari Kelurahan

4. Foto Kopi KK

5, Fotocopi/Kutipan Akte

Perkawinan

6. Surat Keterangan

Golongan Darah dari

Puskesmas/PMl/ Medis

3

4 Jangka Waktu Pelayanan

Masa Pandemi COVID-19- Pendaftaran Online Via Whatsapp 5Menit
Nomor tertera di umuman

Masa Normal
20 -30 Menit

Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Pendudul mengisi dan menandatangai
formulir permohonan

Penduduk mengupload scan
dokumen yang diperlukan

Pemohon mengambil Kartu
KeluarSa di Disdukcapil

Pemohon membayar denda administrasi
sesuaidengan yang ditetapkan jika ada.

Penycrahan dokumen yanB sudah
selesai kepada Pemohon.

Pemohon mengambil no antrian Pemohon mengisi aplikasi yag
disediakan di

http : //d u k c o p i l. m et r o kot a. g o. i d

Pendodrik m€mbawa su6t pengantar dari
Kelurahah

I

I



ffi $,,T*il,i:li:[::"gl'5i$.,L1xditerimaorehDinas

PenerbitanFroses venfikasi dan 20 Menit
5 Menit

Penoambilan Dokumen

(Ses-uai ProtaP Covid-1 91

RAT
ntabihrU penerbiusel ayaISGBakanD ayalkenT akd hSuKhlloksiAanaDaadkkanan epbebdauarguKart MetroKotaSatatan pilPencandnukad dUnkenASD pe

Biaya5

Kepal

ch

at Kotak Saran.n saran lewduan da1. Penga
dan Pengaduan di lis kepadan secara tertulakuka2. Saran

kan dan Pencatatan Sipil
a Dinas KePendudu

dan Pengaduan3. Saran
0,.n. Website

0.. Bloger
. Facebook :Dtnas Dukcapil KotaMetro

Penanganan Pengaduan, saran,

dan masukan
6

Standar PelaYanan Publik Bag ian Manufacturing
Uraian

KomponenNo

I Dasar Hukum
Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubihan Atas Undang - Urdang Nomor 23 Tahun

2006 Tentang Adminiskasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah

diubatr Urdaru-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstr6i Kependudukan

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan

Tata Cara Penddtaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagn Nomor 19 Tahun 20'12 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan Sipil;

f. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur dan

Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 36

Tahun 20'12 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor
'15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permenderi Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpennanen,

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas
Anak (KlA);

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

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

l. Permenderi Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor g6 Tahun 2018
Tentang PeByaralan dan Tata Cara Pendaftaran

a. Undang - Undang Nomor

Penduduk dan Pencatatan S lPeraluran.

I

25 Tahun 2009 Tentang



Anak (KlA)

r.. p.iut**' Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019

Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan'

t;

anPelayanTI20 entangnahT u700morNnndPerme agm
AQSec DaringanudukndKetrasis pemlnlAd

ataanPendI1 T20 entangnT Uah96om0NnPermendagn kUudPendanukud bagiumenDok KependPenerbitanand
ukanudndinistras KepeAdmRentan

B
,1

20nT u2 ah0m0rNMetroKotarahaeDranPeratuo KotarahDaeraturanPeatasUAkedperubahantentang
Ten Penyelenggaraan20 tangnuahT50morNMetro

Siatatan piPencdankuudndPeaftaranPend
8120Tahun1 2NomoretroMlikotaaneraturaPp
kuudPendaftaranPendanPelayanPercepatanTentang

NramPMelalui yesauMencariS r0gncatatan pOaand
ngantardan Ngattak/[IeN MeniemPutyesung/

'120 8ahun ntangT1 30moNetroMalikotaranPeratuq
060rNomMetroal kotaranA PeratuanP baheru

titasldenKartuPenerbitanraT6 T20nahT entangU

2 Sarana Prasarana / fasilitas 1. Ciedung PelaYanan Yang

2. Ruang BerAC
3, Kursi Tunggu

4. Televisi

5. WlFl
6. Meja Tulis PelaYanan

7. Mesin Antri

8. Card Reader

9. Toilet Bersih
'10. Toilet Disabilitas

11. Ruang Laktasi

12. Musik Player

13. Kursi Roda dan Tongkat

14. Sarana Bermain Anak

15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 7,3.4
'18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

Representatif

3 Jumlah Pelaksana 1, Penerima berkas memverif kasi dan validasi
persyaratan 1 orang.

2, Petugas entry KTPeI 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan dokumen Kartu Keluarga
l orang.

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3
- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap, teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan
- Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus
- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki kehampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

I



STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (K!A)

No Komponen Uraian

1 Produk KARTU IDENTITAS ANAK
(KrA)

2 Persyaratan KIA BARU
a. Foto CopyAkta

Kelahiran

b. Foto copy KTP Suami/
lstri

c. Foto copy Kartu

Keluarga (KK)

d. Foto copy Buku

Nikah/Akla Perkawinan

Orang Tua

e. Pas foto beruama
ukuran 4x6 cm 1 lembar
bagi usia 6 s.d 17 tahun
kurang t hari

a. FotoCopyAkta
Kelahiran

b, Foto copy KTP Suami/
lstri

c. Foto copy Kartu

Keluarga (KK)

d, Foto copy Buku

Nikah/Akta Perkawinan
Orang Tua

e, Pas foto berwama
ukuran 4x6 cm 1 lembar

bagi usia 6 s,d 17 tahun
kurang t hari

KIA HII.ANG
a. Surat Kehilangan dari

Kepolisian
b, Foto copy Kartu

Keluarga (KK)

c. Pas foto berwama

ukuran 4x6 cm 1 lembar

bagi usia 6 s.d 17 tahun
kurang t hari

KIA HABIS MASA
BERI.AKU

a. KIA Asli

b. Foto copy Kartu

Keluarga (KK)

c. Pas foto benrvama

ukuran 4x6 cm 1 lembar

bagi usia 6 s.d 17 tahun
kurang'1 hari

KIA RUSAK
a. KIA Asli
b. Foto copy Kartu

Keluarga (KK)

c. Pas folo benrvama

ukuran 4x6 cm 1 lembar
bagi usia 6 s.d 17 tahun
kurang '1 had

PELAYANAN ON.LII'IE
KARTU IDENTITAS ANAK
(KrA)



3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengisi dan
menandrtangai form!lir

permohonan dilengkapldengan
pe6yarat6n yant dibutuhkan dan
diserahkan kepada petugas loket,

Penyerahan Kartu ldentitas Anak
yanS sud.h sel.saidlproses kepada

Pemohon/masyarakat.

Pendudut meng;l dan fonnulir
p€rmohonan rnehlui apllk6l dilen*.pi

dengar p€rsy.Etan yang
dibutuhkanPenyerahan dokumen yana

sudah sek6ai dipr6e. kepada
Pemohony'm6yarard.

Pe'y€rahan krtu ld€ftites Amt y.nt
rudah sele.ei dipror€r kepada

Penrottor/msyarabt.

4 Jangka Waktu Pelayanan Masa Normal
10-15 Menit

Masa Pandomi CoVID-,l9. Pendaftaran Online Via Whatsapp
(Nomor yang tertera di Pengumuman)

- Proses Veritikasi dan Pensbitan
- Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

5 Menit
5 Menit

sejak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 Biaya Tidak Dikenakan Biaya/ GRATIS, seluruh biaya penerbitan

KIA dibebankan kepada Dirjen Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kementerian Dalam Negeri Rl

6 Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

3. Saran dan Pengaduan
. Website : httplldukcapil.metrokota.ao.id
. Bloger'.hltptldukcapikotametro.boqspot.co.id
. Facebook ', Dinas Dukcapil Kota Metro

Standar Pelayanan Publik Bagian M an uf acturi ng

No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik;

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

c. Peraluran Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administr6i Kependudukan sebagaimana telah

diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

I

I



5 Pengawasan lntemal 1. Supervisi Atasan Langsung.

2. CCTV
3. Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen
4. Brief ng

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal
Pengawasan fungsional dari lnspektorat
Metro.

dan

Kota

o Jaminan Pelayanan 1. Pelayanan Sesuai SPdan SOP
2. Sesuai Maklumat
3. Kartu Keluarga yang diterbitkan diberikan cepat,

tepat lengkap dan dapat dipe(anggungjawabkan dan
dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan
Kartu Keluarga dapat dipertanggungjawabkan secara
yuridis formal oleh Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil.

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi

CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalul ruang

aEip.

I Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan

dilakukan setiap saat iika teqadi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan

2, Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat
(lKM) yang dilakukan disetiap semester I dan Il

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan
(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Penyelenggara Pelayanan

inas Kependudukan dan Pencatatan SipilKepala D

2 inas Kependudukan dan Pencalalan SipilSekretans D

3 Kabid Pengelolaan lnformasi
dan Pemanfaatan Data

Administrasi Kependudukan (plAK)

4 Pelayanan Pencatatan SipiiKabid

5 ayanan Pendaftaran pendudukKabid Pel

FITRI

KEP
MENGESAHKAN
TNAS KEPENDUDUKAN DAN

INGA

PEN AN SIPI KOTA ME,TRO,/

NIP: 19630301 98303 2 006
M.Pd

I

I

I

I

1

I
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Perubahan Atas Undang-Urdang Nomor

Tentang Adminstr6i Kependudukan

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan

Tata Cara Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan Sipil;

f. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur dan

Reform6i Birokrasi Republik lndonesia Nomor 36

Tahun 2012 Tentang Petuniuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor

15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas

Anak (KlA);

j. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang

Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi

Kependudukan.

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang PeGyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 20'18

Tentang PeByaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

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

n. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk

Rentan Admin'rstrasi Kependudukan.

o. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 20'18

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

p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018
Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesauMencari,
Nyesung/ Menjemput dan Ngattakf\,lengantar .

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

r. Pefaturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

24 Tahun 2013

Sarana Prasarana / fasilitas 1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu
4. Televisi

5. WrFt

6. Meja Tulis Pelayanan
7. Mesin Antri
8. Card Reader

9. Toilet Bersih

10. Toilet Disabilitas
11. Ruang Laktasi
12. Musik Player
13. Kursi RodadanT kat



14. Sarana Bermain Anak

15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

18. Printer

19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

1 . Penerima berkas memverif kasi dan
persyaratan 1 orang.

2. Petugas entry KIA 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan KIA 1 orang.

validasi3 Jumlah Pelaksana

4 Komp,etensi Pelaksana Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMAI D3

- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap, teliti

Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan
- Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus
- Semangat Untuk Berprestasi

Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

2

3

kom ter dan likasi SIAK
E Pengawasan lntemal '1. Supervisi Atasan Langsung.

2. CCTV

3. Apel Pagi dan Apel Sore, serla Absen

4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal
Pengawasan fungsional dari lnspektorat

Metro.

dan

Kota

6 Jaminan Pelayanan '1. Pelayanan Sesuai SPdan SOP
2. Sesuai Maklumat
3. KIA yang diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap

dan dapat dipertanggungjawabkan dan dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

- KIA dapat dipertanggungjawabkan secara yuridis

formal oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil.
- Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

- Jalur Evakuasi Darurat Bencana
- Kotak P3K

- Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi

CCTV
- Jaminan Keamanan Dala Pemohon melalui ruang

arsip.

B Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan

2, Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat
(lKM) yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

di 22 kelurahan dan 5 KecamatanMonev

I

I

1.



Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan

MENGESAHKAN
KEPENDTIDUKAN DAN

KOTAMETRO

Pelayanan

w
o-

I
I I 2 00,6

w1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK)

dan Pemanfaatan Data -w4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

Pi

KEPALA

t:



H STANDAR PELAYANAN

-i,EuONTRRN DAN PELAYANAN PENDUDUK RENTAN ADMINITRASI

UraianKomponenNo

DOKUMEN KEPENDUDUKAN DAN AKTA CATATAN

SIPIL
Produk

1. Surat Pengantar RT/RW

2. Surat Keterangan dari Kelurahan

3. Surat Keterangan Kehilangan dari Pihak

Kepolisian

2 Persyaratan

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penyerahan dokumen yang
sudah selesai kepada Pemohon.

Penduduk mengisi dan
menandatan gai formu I i r

permohonan

4 Jangka Waktu Pelayanan

Masa Pandemi COVID-l9
. Pendataran online Via Whatsapp

(NonDr yang tertera di Pengumuman)
- Proses Verilikasi dan Penerbitan
- Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

sejak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 Menit

20 Menit
5 Menit

Masa Normal
20 .30 Menit

5 Biaya Tidak Dikenakan Biaya/ GRATIS, seluruh biaya
penerbitan Pendataan dan Pelayanan Penduduk
Rentan Adminsitrasi dibebankan kepada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

6 Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

1 . Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis
kepada Kepala Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil.

3. Saran dan Pengaduan
. Website :htbt/dukcapil,metokota.oo.id
. Bloger :htbtldukcapilkotameto.fuqspot.co.id
. Facebook : Dinas Dukcapil Kota Meto

Pemohon Mengambil no antrian

I

I

I



Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacluring

Komponen

Dasar Hukum a. Undang - Undang NorDr 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nornor 24 Tahun 20'13 Tentang

Perubahan Atas Undang - Undang Nornor 23 Tahun

2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan Pernerintah Nomor 40 Tahun 20'19 tentang

Pelaksanaan Undang-undang Normr 23 Tahun 2006

tentang Administmsi Kependudukan sebagairnana telah

diubah Urdang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang PeByaratan

Tata Cara Pendaftanan Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Pennendagri Nomor '19 Tahun 2012 tentang Pedoman

PendokunEntasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan Sipil;

f. PeratuEn Menteri Pendayagunaan ApaBtur dan

Re{ormasi Birokrasi Republik lndonesia Nornor 36

Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatul Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor
15 Tahun 20'14 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas

Anak (KlA);

j. Pernendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kependudukan,

k. PenEndagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peratunan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nornor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

L Pennendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 20'18

Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan,

m. Pennendagri Nonnr 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring,

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

o. Peraturan Daerah Kota Metrc Nornor 12 Tahun 2018
tentang perubahan kedua atas Peratunan Daerah Kota
Metnc Nomor 5 Tahun 20'11 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

p. PeratuBn Walikota Metro Nornor 12 Tahun 20'18

Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatalan Sipil Melalui Program Nyesak/Mencari,
Nyesung/ Menjemput dan Ngathk/Mengantar .

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Perafuran Walikota Metro Nonnr 06
Tahun 20'16 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Meto Nomor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Ad ministrasi Kependudukan.

1

No Uraian
I



2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu

4. Televisi

5. wlFl
6, Meja Tulis PelaYanan

7. Mesin Antri

8. Card Reader

9. Toilet Bersih
'10. Toilet Disabilitas

11. Ruang Laktasi

12. Musik Player

13. Kursi Roda dan Tongkat

14. Sarana Bermain Anak

15. Formulir F2,41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 7,3 4

18, Printer

19. Meja Tulis PelaYanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

1. Ciedung PelaYanan Yang Representatif
Sarana Prasarana / fasilitas2

1 , Penerima berkas memveriikasi dan validasi

persyaratan 1 orang.

2. Petugas entry Pendataan dan Pelayanan Penduduk

Rentan Permanen 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan Pendataan dan

Pelayanan Penduduk Rentan Permanen I orang.

3 Jumlah Pelaksana

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan brmal SMA/ D3

- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan
- Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus
- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

5 Pengawasan lnternal '1. Supervisi Atasan Langsung.
2. CCTV
3. Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen
4. Brieing
5, Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan

Pengawasan fungsional dari lnspektorat Kota
l\retro.

6 Jaminan Pelayanan 1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP
2. Sesuai Maklumat
3. Pendataan dan Pelayanan Penduduk Rentan

Permanen yang diterbitkan diberikan cepat, tepat
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan dan
dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Pendataan

Permanen
Rentan

secaraUN bkan

dan

da

PendudukPelayanan

tdi

I

I



Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

il;;";;r. ruang pelavanan dan pa*ir dilengkapi

- :flX* Keamanan Data Pemohon melalui ruang

arsrp,

dudukan dan
Wridis formal o

Pencatatan SiPil.

Alat Pemadam APi

leh Dinas KePen

Ringan (APAR)

Evaluasi dan Pengawasan

dilakukan setiaP saat jika teri

oerubahan atas peraturan pelaksanaan

z Errrrrti*.rirui Survai lndek Kepuasan Masyarakat- 
ttXfutt vanq dilakukan disetiap semester ldan ll

a. Lvatuisi irelalul monitoring, evaluasi dan pelaporan

1

di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

terhadaP kegiatan

adi kesalahan danEvaluasi Kinerja PenyelenggaraB

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Penye gara Pelayanan

MENGESAHKAN
KEPALA SKEPENDUDT]KAN DAN

PEN TAN SIPI KOTA METRO

FITRIJAY M.P
NIP: 19630301 I 2 006

D

1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Sekretans Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK)

dan Pemanfaatan Data L
4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil 'X,i,

'",,,rt
5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

1

1

I



STANDAR PELAYANAN

PENDATAAN PENDUDUK NONPERMANEN

2

URAIANKOMPONENNO

PENDATAAN PENDUDUK NON PERMANENProduk1

Persyaratan 1. SuratPengantarRT/RW
2. Pendataan PendudukNonpermanen;

3. Kartu Keluarga dan dokumen pendukung lainnya;

4. Mengisi F.4-0'! yaitu Formulirpendataan penduduk

Non Permanen

5. Mengisi F.4-02 yaitu Formulir data anggota keluarga

yang dibawa

6. Mengisi F,4-03yaitu Formulirlaporan rekapitulasi

penduduk non permanen nasional

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

8. Mengisi F.405 yaitu Formulir laporan rekapitulasi
penduduk non permanen Kotalkab.

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penyerahan dokumen yang
sudah selesai kepada Pemohon.

Penduduk mengisi dan
menandatangai formulir

permohonan

4 Jangka Waktu Pelayanan

Masa Pandemi CoVlD.19
. Pendaftaran Online Via Whatsapp

(Nomor yang tertera di Pengumuman). Proses Verifikasi dan Penerbitan. Pangambilan Dokumen
(Sesuai Protap Covid-19)

sejak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas
ndudukan dan Pencatatan Si I Kota Metro

5 Menit

Masa Normal
20 -30 Menit

20 Menit
5 Menit

5 Biaya

6 Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
2, Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis

kepada Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil.

3. Saran dan Pengaduan
.Website .httplldukcaoil.metrokota.qo.id
.Bloger'.httptldukcapilkotametro.boqspot.co.id
. Facebook , Dinas Dukcapil Kota Metro

I

I

Pemohon Mengambil no antrian

Tidak Dikenakan Biaya/ GRATIS, seluruh biaya
penerbitan Pendataan Penduduk Nonpermanen
dibebankan kepada Dana Alokasi Khusus Dinas
Kependudukan dan Pencatatan sipil Kota Metro



Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacluring

a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun

2006 Tentang Administrasi Kependudukan;

c. Peraluran Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

Pelaksanaan Undang-urdang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah

diubah UrdarE-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Ats Undang-Urdang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstrasi Kependudukan,

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Pecyaratan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan Sipil;

f. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur dan
Reformasi Birokr6i Republik lndonesia Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Perdayagunaan Aparatur Negam
Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor
15 Tahun 20'14 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

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

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas
Anak (KlA);

j. Permendagri Nomo|l9 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kependudukan.

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang PeBturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

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

n. Permendagri Nomor 96 Tahun 20'19 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan.

o. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018

tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota

lvletro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018
Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesauMencari,
Nyesung/ Menjemput dan NgattakA,lengantar .

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Alas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 20'19

Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan,

UraianKomponenNo

Dasar Hukum

2 Sarana Prasarana / fasilitas 1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu
4. Televisi

1

I



5. wlFl
6. Meja Tulis PelaYanan

7. Mesin Antri

8. Card Reader

9. Toilet Bensih

10. Toilet Disabilitas

11. Ruang Laktasi

12, Musik Player

13. Kursi Roda dan Tongkat

14. Sarana Bermain Anak

15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 5.0

18. Printer

19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memverifikasi dan validasi

persyaratan 1 orang.

2. Petugas enlry Pendataan Penduduk Nonpermanen 1

orang.

3. Petugas yang menyerahkan Pendataan Penduduk

Nonpermanen 'l orang,

4 Kompetensi Pelaksana 1, Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3
- Pemyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap, teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan
- Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus
- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

5 Pengawasan lntemal 1. Supervisi Atasan Langsung.

2. CCTV
3. Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen

4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian Intemal

Pengawasan fungsional dari lnspektorat
Metro.

dan

Kota

6 Jaminan Pelayanan 1, Pelayanan Sesuai SP dan SOP
2, Sesuai Maklumat

3. Pendataan Penduduk Nonpermanen yang

diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan dan dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Pendataan Penduduk Nonpermanen dapal
dipertanggungjawabkan secara yuridis formal oleh

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi

CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang

arsip.

8 Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
adi kesalahan dansaal ika tedilakukan set



perubahan atas Peraturan
2. Evaluasi melalui Survai I

pelaksanaan

ndek Kepuasan Masyarakat

(lKM) yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan gara Pelayanan

KEP
MENGESAIIKAN

S KI,PENDUDTIKAN DAN
SIPIL KOTA METRO

NIP: 19630301 I 2 006

,

D M.Pd

1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

a Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK)

dan Pemanfaatan Data

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

6 Kabid Pelayanan Pendaft aran Penduduk
,1

I



B STANDAR PELAYANAN

PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG (SKPWNI)

03 dan LUAR NEGERI

No

2

3

4

UraianKomponen

1

2

SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG (

SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG DARI LUAR
SKPWNT)

NEGERI SKPDLN

1 Produk

Persyaratan 1. Formulir permohonan perubahan KK WNI dengan F-1.16

2. Surat Pengantar pindah dari Kelurahan F-1 .33 dan F-1 .34

3. Surat Pengantar Pindah dari Kecamatan F-1.35 dan F-

1.36

4, Kartu Keluarga (KK) yang asli.

5. Kartu Tanda Penduduk elektronik (Surat Keterangan

Pindah Datang (SKPWNI)) yang asli,

6. Folo copy Surat Nikah / Cerai/ Surat Kematian, surat
yang mendukung status seseorang.

7. Kartu Keluarga Asli yang Ditumpangi (Penduduk Pindah

Sendiri).

8. Pemohon datang sendiri atau diwakilkan oleh keluarga

dengan menyertakan surat kuasa bermetrai Rp.6.000,-
I Bagi yang datang dari Luar Negeri persyaratan di

tambah
9. Foto Copy Surat Keterangan Lapor Diri (SKLD)
10. Foto copy lzin Tinggal Tetap
11, Foto Pas

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

Penduduk rnengisi dan menandatantai formulia permohonan
mengSrinakan form F-1.16 ditanda tantanioleh Luaah dan

Calnat

Penduduk mengalukan permohonan ke Xec.matan
mcmbawa form F-1.33 d6n F-1.:14 yang ditanda tansaniLuaah

setempat.

P.ndudukte Di.dulcaDildenra. m.dbas Ee .s Emohonan F-1.35 dan F
1.36 yang dirand.t ntani ol.h Camr deng.n menve€hk.n suEt pind.h 6 i

da.i tempat a.al bellm melebihi 30 ldga puLlhl h.ri d..i dit€rbnkan.

Pemohon membayar denda administrasi sesuaidengan yanS

ditetapkan jika ada,

Penyerahan dokumen yang sudah selesai kepada pemohon

Penduduk mengaj!kan permohonan ke Kelurahan yang dituju

Jangka Waktu Pelayanan

Masa Pandemi COV|D,19. Pendaftaran Online Via Whatsapp
(Nomor yang tertera di Pengumuman)

- Proses Verifikasi dan Penerbitan
. Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

irasa Normal
20 -30 Menit

20 Menit
5 Menit

I

I

I
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manitedandakle pngatakand inyberkasakseJ
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ndrbIenb ahuru peyas(ta alBnakaD vkenak
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Biaya

3. Saran dan Pengaduan- 
.Website .hftplldukcaoil.mettokota'oo'id

co.id

ipi

aranSKotakatlewsaranna anduad1 Peng
atertu IStaank padka Udnuaadnta andSa Peng2

n SPencatatanakan dUudnd5Da KependalKep

Dinas Kota Metro. Facebook :

Penanganan Peng aduan, saran,

dan masukan

Standar PelaYanan Publik Bagian Manufacturing

I

UraianKomponenNo

Dasar Hukum
Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang - Urdang Nomor 23 Tahun

2006 Tentang Adminlstrasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerinlah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah

diubah Undarg-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 20'18 Tentang Persyaratan

Tata Cara Pendaflaran Pendduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permend4ri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan Sipil;

f. Peraturan Mented Penday4unaan Aparatur dan

Reform6i Birokrasi Republik lndonesia Nornor 36

Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Penday4unaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Bimkrasi Republik lndonesia Nomor

15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 lentang Kartu ldentitas

Anak (KlA);

j. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang

Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kependudukan.

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang PeEyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

L Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Pemturan
Pelaksanaan Peraluran Presiden Nomor gO Tahun 20'lB
Tentang PeByaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraluran.

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

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

o. Peraturan Daerah Kota Mefo Nomor 12 Tahun 2018

a, Undang - Undang Nomor

6

obh Dinas

25 Tahun 2009 Tentang 
I



2

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018

Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesauMencari,

Nyesung/ Meniemput dan Ngattak/Mengantar '

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06

Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Ka(u ldentitas

Anak (KlA)

r. Peraluran Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019

tentang perubahan kedua

Metro Nomor 5 Tahun 201

atas Peraturan Daerah Kota

1 Tentang Penyelenggaraan

Te Pe ndudukan.Ie raan Administrasi

Gedung Pelayanan yang Representat

Ruang BerAC
Kursi Tunggu

Televisi

WIFI

Meja Tulis Pelayanan

Mesin Antri

Card Reader
Toilet Bersih

10. Toilet Disabilitas

1'1. Ruang Laktasi

12, Musik Player
13. Kursi Roda dan Tongkat

14. Sarana Bermain Anak

15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 7,3,4

18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan
20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Si

1

2

3

4

5

6

7

8
o

if

J umlah Pelaksana 1 . Penerima berkas memverifikasi
persyaratan 1 orang.

2. Petugas entry Surat Keterangan
(SKPWNI) 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan Surat

dan validasi

Pindah Datang

Pindah Datan SKPWNI 1 oran
Keterangan

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 - Menerus
- Semangat Untuk Berprestasi

Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

2

3

kom ter dan likasi SIAK
Pengawasan lnternal 1. Supervisi Atasan Langsung.

2, CCTV
3. Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen
4. Briefing

5, Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal
Pengawasan fungsional dari lnspektorat
Metro.

dan

Kota

6 Jaminan Pelayanan 1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP

3

4

A

Sarana Prasarana / fasilitas

I

I



2, Sesuai Maklumat

3, Surat Keterangan Pindah Datang (SKPWNI) yang

diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap dan dapat

un unakan.awabkan dan didi

Surat Keterangan Pindah Datang

dipertanggungjawabkan secara yuridis formal oleh

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Alat Pemadam APi Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi

CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang

arsip,

(SKPWNI) dapat
Jaminan Keamanan dan

Keselamatan PelaYanan

dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan dan

perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakal

(lKM) yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

1. Evaluasi dan Pengawasan terhadap kegiatan

Monev

Evaluasi Kineria PenyelenggaraB

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Penyelenggara Pelayanan

M/rh#(1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK)

dan Pemanfaatan Data

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

E Kabid Pelayanan Pendaflaran Penduduk

NGESAHKAN
KEPAIA S KEPENDUDfTKA.N DAN

PEN AN SIPL KOTA METRO

YASDra.
NIP:19630301 19

I

7

I

I

006



ts STANDAR PELAYANAN

PERUBAHAN BIO DATA PENDUDUK

URAIAN
KOMPONENNO

PERUBAHAN BI RrR peuououxOD
Produk

Surat Pengantar dari Kelurahan,

Dilampiri dokumen administrasi Kependudukan I

- Kutipan Akta Kelahiran

- ljazah / STTB.

- KK.

- KTP-el.

- Kutipan Akta Pekawinan / Buku Nikah.

- Kutipan Akta Perceraian.

- Dokumen Pendukung lainnya.

Pencatatan biodata penduduk bagi WNlyang datang dari

Luar Negeri beruPa :

- Paspor.

- Dokumen Pengganti PasPr
Pencatatan biodata penduduk bagi Orang Asing yang

memiliki ijin tinggal terbatas dan Orang Asing yang

memiliki tinggal tetap, syaratnya berupa :

- Paspor
- Kartu ljin TinggalTerbatas/ Kartu ljin Tinggal Tetap

1

2.
Persyaratan2

3 Sistem, [/ekanisme, dan Prosedur

Penduduk membawa surat Pengantar

dari kelurahan

Penduduk mengisi dan menandatangani

Formulir Permohonanan

Berkas dan Formulir penduduk dibawa

penduduk ke Kecamatan/ disdukcapil

Jangka Waktu Pelayanan4

ilasa Pandemi COVID.19
. Pendaftaran Online Via Whatsapp

(N0m0r yang tertera di Pengumuman)
- Proses Verifikasi dan Penerbitan
- Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-'19)

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

5 Menit

Masa Normal
20 .30 Menit

20 Menit
5 Menit

5 Biaya Tidak Dikenakan Biaya/ GRATIS, seluruh biaya penerbitan

1

Penyerahan dokumen yang sudah selesai

kepada pemohon



Si

kanUudndKeD pead rlenank kepabebandkuduPendataodB Rflemaal NegDanflKementen pilncatataPedan

idm

Dlnas

kotak Saran,aran lewataduan dan s1. Peng lis kePadaukan secara tertu
uan dilakdan Pengad2. Saran Sipil,

a Dinas KePendudukan dan Pencatatan
Kepal

Pengduan3. Saran dan
. Website
. Bloger :

. Fmebook
KotaMetro

masukan

saran, dan
Penanganan Pengaduan,

6

Standar PelaYanan Publik Bag ian Manufacturing

I

Uraian
KomponenNo

Dasar Hukum
PelaYanan Publik;

b. U;;;;s-- Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

" p"ru."t.t atas unoang - Urdang Nomor 23 Tahun

2o0O ientang ,lo ministrasi Kependudukan;

.. p.i.t ran P-emenntah Nomor 40 Tahun 2019 tentang- 
;;i;k;;;r.;-unoins-unoans Nomor 23 Tahun 2006

iln[ng AJ.i.lrt*i-Kependudukan sebagaimana telah

oiuoit"unoang-unoang Nomor 24 Tahun 20'13 tentang

pJi,iir* nti Undaig-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstrdi Kependudukan'

d. Perpres Nomor 96 Tahun 20'18 Tentang Persyarat l-' 
fata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumintasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan SiPil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan

Reform6i Birokrasi Republik lndonesia Nomor 36

Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor

15 Tahun 2014 Tentang Pedoman standar Pelayanan;

h. Permend4ri Nomor 14 Tahun 2015 lentang Pedoman

Pendataan Penduduk NonPermanen.

i. Permendagri No,2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas

Anak (KlA);

j. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang

Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi

Kependudukan.

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang Persyamtan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatalan Sipil Peraturan.

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

n. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tenlang Pendataan
dan Penerbitan Dokumen Kep€ndudukan bagi Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan.

o. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 201B

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

25 Tahun 2009 Tentang
a. Undang - Undang Nomor

I I

I



p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018
Tenlang Percepatan Pelayanan Pendaftaran PeMuduk
dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesauMencari,
Nyesung/ Menjemput dan Ngattak/Mengantar .

q. Peraturan Walikota Metm Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan,

2 Sarana Prasarana / fasilitas 1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu
4. Televisi

5. WtFt

6. Meja Tulis Pelayanan
7. Mesin Antri

B. Card Reader
9. Toilet Bersih
10. Toilet Disabilitas
11. Ruang Laktasi
12. Musik Player

13. Kursi Roda dan Tongkat
'14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 5.0
18. Printer

19. Me.la Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana 1 . Penerima berkas memverifikasi dan validasi
persyaratan 'l orang.

2. Petugas entry Biodata Penduduk 1 orang.
3. Petugas yang menyerahkan Biodata Penduduk I

orang.

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMI/ D3
- Percyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap, teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan
- Empatik
- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus
- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

5 Pengawasan lntemal 1. Supervisi Atasan Langsung.

2. CCTV
3. Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen
4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal

Pengawasan fungsional dari lnspektorat

Metro.

dan

Kota

I
I



6 Jaminan Pelayanan '1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP
2. Sesuai Maklumat

3. Biodata Penduduk yang diterbitkan diberikan cepat,

tepat lengkap dan dapat dip,etunggungjawabkan dan

dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan
Biodata Penduduk dapat dipertanggungjawabkan

secara yuridis formal oleh Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil.

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi

ccru
Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang

arsip.

B Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1, Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan
dilakukan setiap saat jika terjadi kesalahan dan
perubahan atas peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat
(lKM) yang dilakukan disetiap semester ldan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan
(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

KEPALA
}TENGESAHKAN
INAS KEPENDTIDIIKAN DAN

PEN TAN SIPIt, KOTA }IETRO

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan enggara Pelayanan

G

y/
,I

1 t
Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK)

dan Pemanfaatan Dala
/h$l$,r,._

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

NIP: 19630301 200,6
M

I

2

\o r\

lilt

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

I



B
STANDAR PELAYANAN

SURAT KETERANGAN GANTI NAMA

standarPelayananPublikPenerbitansuratKeteftmganGantiNamaBagianserviceDelivery

KomponenNO

SURAT KETERANGAN GANTI NAMA
Produk

Mengisi Formulir F2.01 dengan melampirkan

- Kutipan Akta Kelahiran

. KK.

- KrPd.
- Kutipan Akta Perkadnan / Buku Nikah.

- Kutipan Akta Perceraian.

- Dokurnen Pendukung lainnya.

1

- Pas Foto 4x6cm seb ak 2 lembar

2 Persyaratan

Penduduk mengisi dan

menandatangai formulir permohonan

dengan melamPirkan PersYaratan

Penyerahan Surat Keterangan Ganti

Nama yang sudah selesai kePada
Pemohon.

Sistem, Mekanisme, dan Prosedur3

4 Jangka Waktu Pelayanan

Masa Pandemi COVID-19
- Pendaftaran Online Via Whatsapp

(Nomor yang te(era di Pengumuman)
- Proses verifikasi dan Penerbitan
- Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

sejak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 Menit

Masa Normal
20 -30 Menit

20 Menit
5 Menit

5 Biaya Tidak Dikenakan Biaya/ GRATIS, seluruh biaya perErbitan

Surat Keterangan Ganti Nama dibebankan kepada Dana
Alokasi Khusus Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kota Metro.

Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

'1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
2. Saran dan Pengduan dilakukan secara tertulis kepada

Kepala Dinas Kependdukan dan Pencatatan Sipil.

3. SaEn dan Pengaduan
.Website :httpl/dukc@il.metrckota.oo.id
. Bloger :iltp!/dukcailkotametro.boqsoot.m.id
. Facebook : Dinas DukcapilKota lletro
. SMS/WA :082269099799

Pemohon Mengambil no antrian

1

Uraian



Komponen U raian

Dasar Hukum

Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Ganti Nama Publik Bagian Manufactuing

No

a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang - Urdang Nomor 23 Tahun

2006 Tentang AdministrGi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Urdang-undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Atas Undang-Urdang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstr6i Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang PeByaratan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumenlasian Hasil Pendafiaran Penduduk

Pencatatan Sipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan
Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor
'15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

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

i. Permendagri Nomo|lg Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kependudukan.

j. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor g6 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran penduduk

dan Pencatatan Sipil;

k. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2019
Tentang PeByaratan dan Tata Cara pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil peraturan.

l. Permendagri Nomor 07 Tahun 201g Tentang pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.
m. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan.

n. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12Tahun2018
tentang perubahan kedua atas peraturan Daenah Kota
l\Ietro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan pencatatan Sipit;
o. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 201g

Tentang Percepatan Pelayanan pendaftaran penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalui program NyesaldMencari,
Nyesung/ Menjemput dan Ngattakn engantar .

p. Peraturan Walikota Metro Nomor.l3 Tahun 20.19 tentang
Perubahan Atas Peraluran Walikota Metro Nomor 06
Tahun 20'16 Tentang Tat ara penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kep€ndudukan.

I

I

I

I

I

I



2 Sarana Prasarana / fasililas 1. Gedung Pelayanan yang Reprcsentatif
2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu

4. Televisi

5. WtFl
6, Meja Tulis Pelayanan

7, Mesin Antri

8. Card Reader
9. Toilet BeBih
10. Toilet Disabilitas
1 1. Ruang Laktasi

12. Musik Player
13. Kursi Roda dan Tongkat
'14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.01

16, Ballpoint
17, Komputer aplikasi SIAK veBi 7.3.4
'18. Printer
19, Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memverifikasi dan validasi persyaratan '1

orang.
2. Petugas entry Surat Keterangan Ganti Nama 1 orang.
3. Pefugas yang menyerahkan dokumen Surat Keterangan

Ganti Nama 1 orang.
4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3

- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti
2. Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikati,
- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

5 Pengawasan lnternal 1. SupervbiAtasanLangsung.
2. CCTV
3. Apel Pagidan Apel Sore, sertaAbsen
4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan

Pengaryasan fungsional dari lnspektord Kota Metro.

6 Jaminan Pelayanan 1, Pelayanan Sesuai SP dan SOP

2. Sesuai Maklumat
3. Dokumen Surat Keterangan Ganti Nama yang diterbitkan

diberikan cepat, tepat lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan secara yuridis formal dan
dipergunakan,

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang arsip,

8 Evaluasi Kinerja Penyelenggara '1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan
setiap saat jika terjadi kesalahan dan perubahan atas
peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat
(lKM) yang dilakukan disetrap semester I dan tt

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan
(l\,lonev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

I

I



Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Pelayanan

Ut
o.

t P i;,

DUKAN DAN

METRO

006NIP: 19630301

I Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil qk
2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil , it,
3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrmi Kependudukan (PIAK) dan

Pemanfaatan Data hl
4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil =\i4l
5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

I

I

I

I

IIENGESAHKAN

^



B
STANDAR PELAYANAN

AKTA KEi,IATIAN

Standar Pelayanan Publik Penerbitan AKa Kematian Bagian Sevice Delivery

UraianKomponenNO

1. AKTAKEMATIANProd uk

a. Pelaporan kematian

b, Surat keterangan kematian dari Rumah Sakit

c. Surat keterangan kematian dari Kelurahan

d. Fotocopy buku nikah/akta perkawinan orang tua

e. KTP Aili yang meninggal (bagi yang sudah

memiliki)

l. Fotocopy akta kelahiran yang meninggal

g, Kartu Keluarga Asli

Mengisi formulir F2 01 dengan melamPirkan :

2

Penduduk mengisi dan menandatangai
formulirpermohonan dilengtapi dengan

persy3ratan yang dibutuhkan dan diserahkan
kepada petugas loket.

Penyerahan Alda Kematian yang sudah selesai
kepada pemohon

Penduduk mengambil nomor antrian

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosed ur

4 Jangka Waktu Pelayanan

illasa Pandemi COVID-19
- Pendaftaran online Via Whatsapp

(Nomor yang tertera di Pengumuman)
. Proses verifikasi dan Penerbitan
. Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

sejak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metrc

5 Menit

20 Menit
5 Menit

5 Biaya

6 Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
2. Saran dan Pengaduan dilakukan secana tertulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

3. Saran dan Pengaduan
.Website :hftpildukceil.netnkota.oo.id
. Facebook : Anas DukcapilKda Metro
. SMS/l,YA : 082269099799

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Akta Kematian Baglan Maruladwing

1.Persyaratan

Masa Normal
20 .30 Menit

Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, disebabkan seluruh biaya j

penerbitan Akta Kematian dibebankan kepada Dana Alokasi 
I

Khusus Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota 
I

Metro dan APBD Kota Metro.

I

I



UraianKomponenNo

Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang - Uridang Nomor 23 Tahun

2006 Tentang Administr6i Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi lcpendudukan seb4aimana telah

diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan etas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstasi Kependudukan'

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokum;ntasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan SiPil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan

Reformasi Birokrdi Republik lndonesia Nornor 36

Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Perdayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor

15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang

Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi

Kependudukan.

j. Permendagri Nomor 108 Tahun 20'18 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tenlang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

k. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang PeByaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

l. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administmsi Kependudukan Secara Daring.

m. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan.

n. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12Tahun 2018
tentang perubahan kedua atas Peraturan Derah Kota
Metro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

o. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018
Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesauMencari,
Nyesung/ Menjemput dan Ngatak^rengantar .

p. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tat ana Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

2 Sarana Prasarana / fasilitas Gedung Pelayanan yang Representatif
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi
WIFI

1

2

3

4
5

6 M a Tulis Pe anan

I



7. Mesin Antri

B. Card Reader

9. Toilet Bersih

10. Toilet Disabilitas
'11. RuarE Laktasi

12. Musik Player
13. Kursi Roda dan Tongkat
14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.41

16. Ballpoint
17. Komputer aplikai SIAK versi 7.3.4
'18. Printer
19, Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

, Jumlah Pelaksana '1.

2.

J.

Penerima berkas memverilikasi persyaratan 1 orang

Petugas entry cetak Akta Kematian 1 orang.
rahkan dokumen Akta 1 ora

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMFi/ D3

- Persyaratan lisik sehat, ramah dan tanggap , teliti
2. Kompetensi Bidang :

- Bemrientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif

- Perbaikan Terus - Menerus
- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

ikasi SIAKkom uter dan
6 Pengawasan lntemal Supervisi Atasan Langsung.

CCTV
Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen
Brieting

1

a

3
4
E D lak ukan Sistem nndaliaPenge

Pe fu ional dari
lntemal dan
Kota Metro.

6 Jaminan Pelayanan

Sesuai Maklumat
D^okumen Akta Kematian yang diterbitkan diberikan cepat,
tepat lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan secari
yunois tormal dan dipergunakan,

1

I
?

Pelayanan Sesuar SP dan SOp

7 Jamin an Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Alat Pemadam Api Ringan (ApAR)
Jalur Evakuasi Darurat Bencana
Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCry
Jamtnan Keamanan Data pemohon melalui ruang arsip.

8 Evaluasi Kineria Penyelenggara E aluasi dan anpe terhngawas ad iatanp d akkeg uk na
setia lddL ikp kesalah anterjad d na hanperuba atasperaturan pelaksanaa n, Evaluas lalu ime Survai eknd MasKepuasan arakatvKM(l d lak U kanyang d isetia semester dp an
E3. aluasi melalui mo nnito EV asialung and pe laporan
Mo d zt kelurahan dan 5 nKecamata

I

I

I

I

I

I

I



Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Penyelenggara Pelayanan

W,;1 Kepala Dinas Kependudukan dan Percatatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan PerEatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan
Pemanfaatan Data b$4

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk 4
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E
STANDAR PELAYANAN

SURAT XETERANGAil PEMBATAI-AN PERCERAIAN

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian Bagian Se|ice Delivery

No Komponen U raian

1 Pmduk 1. SURATKETERANGAN PEMBATALANPERCERAIAN

2 PeByaratan Mengisi Formulir Pembatalan Perceraian F2.01 dengan
melampirkan :

a. Putusan pengdilan tentang pembatalan perceraian

yang telah mempunyai kekuatan hukum tetap
b. Kutipan Akta Perceraian

c. Fotocopy KTP dan KK suami dan istri

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengisi dan menandatangai
formulir permohonan dilengkapi dengan

persya.atan yang dibutuhkan dan diserahkan
kepada petugas loket.

Penyerahan Surat Keterangan Pembatalan
Perceraian Kepada Pemohon

Penduduk mergambil nomor antrian

4 Jangka Waktu Pelayanan Uasa Normal
20 .30 Menit

Masa Pandemi COVID-19. Pendaftaran online Via Whatsapp
(Nomor yang tertera di Pengumuman)

- Proses Verifikasi dan Penerbitan
- Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

20 Menit
5 Menit

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

5 Biaya Tidak Dikenakan BiayaiGF"ATlS, seluruh biaya penerbitan

Surat Keterangan Pembatalan Perceraian dibebankan
kepada Dana Alokasi Khusus Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Metro dan APBD Kota Metro.

Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara terlulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

3. Saran dan Pengaduan
.Web6ite'.httpldukceilmetlr,kotaaoid
. Facebook : Dinas DukcapilKda tletro
. SMS/lflA :082269099799
, lnsta(,Ian : @disdukcqikdanetrc

Standar Pelayanan Publik Surat Keterangan Pembatalan Perceraian B?(,ian Manufacturing

No Komponen Uraian



I Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

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

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah Urdang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang PeByaralan
Tata Cara Perdaftaran Penduduk dan Perrcatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian Hasil Pendafiaran Penduduk
Pencatatan Sipil;

f. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur dan
Reformasi Birokrai Republik lndonesia Nomor 36
Tahun 20'12 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

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

i. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kependudukan.

j. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Pe6yaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

k. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tenlang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Pecyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

l. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

m. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk

Rentan Administrasi Kependudukan.

n. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor l2Tahun 2018

tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota

Metm Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

o. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 20'18

Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesaUMencari,
Nyesung/ Menjemput dan Ngaftak/Mengantar .

p. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

2 Sarana Prasarana / fasilitas '1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu

4. Televisi

5. WtFt

6. Meja Tulis Pelayanan

7. Mesin Antri
B. Card Reader



9. Toilet Bersih

10. Toilet Disabilitas

11. Ruang Laktasi

12. Musik Player
13. Kuci Roda dan Tongkat
14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.41
'16. Ballpoint
17. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan AKa Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memveriflkasi persyaratan 1 orang.

2. Petugas entry cetak Surat Keterangan Pembatalan

Perceraian 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan dokumen Surat Keterangan

Pembatalan Perceraian 1 orang.

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3

- PeByanatan lisik sehal, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Bemrientasi Pda Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif

- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

3, Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

5 Pengawasan lntemal '1. SupervisiAhsan Langsung.

2. CCTV
3. Apel Pagidan Apel Sore, sertaAbsen
4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan

Pengalvasan fungsional dari lnspektorat Kota Metro.

b Jaminan Pelayanan 1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP

2. Sesuai Maklumat

3. Dokumen Pembatalan Perceraian yang diterbitkan

diberikan cepat, tepat lengkap dan dapat

dipertanggungjawabkan secara yuridis formal dan

diperUunakan.

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evaku6i Darurat B€ncana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang arsip.

I Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan

setiap saat jika terjadi kesalahan dan perubahan atas
peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat

(lKM) yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

I

I

I

I
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Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan
Pemanfaalan Data 'hs..ll,,-_

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk -1- -- /V 
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E STANDAR PEI-AYANAN
SURAT KETERANGAN PETBATALAN PERKAWNAN

Standar Pelayanan Publik Surat Keterangafl Pembatalan Perkawinan Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan

No Komponen Uraian

1 Produk SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERKAWINAN

2 Persyaratan Mengisi formulir Pembatalan Perka,inan F2.01 dengan
melampirkan :

a. Putusan pengadilan tentang pembatalan perkawinan yang

telah mempunyai kekuatan hukum tetap
b. Kutipan Akta Perkawinan

c. Fotocopy KTP dan KK suami dan istri

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur
Penduduk mengambil nomor antrian

Penyerahan Surat Keterangan
Pembatalan Perkawinan yanB sudah

selesai kepada Pemohon.

Penduduk men8isi dan menandatangai
formulir permohonan dilengkapi

dengan persyaratan yang dibutuhkan
dan diserahkan kepada petugas loket.

4 Jangka Waktu Pelayanan Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandemi COVlD.l9
- Pendaftaran Online Via Whatsapp

(Nomor yang tertera di Pengumuman)
. Proses Verifikasi dan Penerbilan
- Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

20 Menit
5 Menit

se.iak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 Biaya Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, seluruh biaya penerbitan Surat
Keterangan Pembatalan Perkawinan dibebankan kepada Dana
Alokasi Khusus oinas Kep€ndudukan dan Pencatatan Sipil Kota

Metro dan APBD Kota Metro.

Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada Kepala

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

3, Sann dan Pengaduan
.Website :hftpl/dukc@tl.netrckota.oo.id
. Facebook i DinN DukcapilKda Melro
. SMS/WA :082269099799
.,lnstagnn :@disdukaf)ilkotametn

Standar Pelayanan Publik Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan B4,ian Manufactuing

I

I

I

I



Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan
Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang
Administrasi Kependudukan:

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-undaru Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrai Kependudukan sebagaimana telah diubah Urdang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 20'13 Tentang Adminstrasi
Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang PeByaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian Hail Pendaftaran Penduduk Pencatatan
Sipil;

f. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi
Birokrsi Republik lndonesia Nomor 36 Tahun 2012 Tentang
Petuniuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan Penerapan
Standar Pelayanan;

g. PerahJran Menteri Pendayagunaan Apanatur Negara Dan
Reform6i Birokrai Republik lndonesia Nomo||s Tahun 2014
Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

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

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentjtas Anak
(KrA);

j. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Adminstr6i Kependudukan.

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

l. Permendagri Nomo|l09 Tahun 20'18 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang PeByaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil Peraturan.

m. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

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

o. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018 tentang
perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5
Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang
Percepatan Pelayanan Pendattaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil Melalui Program Nyesak/Mencari, Nyesung/ Menjemput
dan N gattakflilengantar .

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06 Tahun
2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang
Penyelenggaraan Ad ministrasi Kependudukan.

2 Sarana Prasarana / fasilitas 1, Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang BerAC
3. KuEi Tunggu

4. Televisi

5. WtFt

6. Meja Tulis Pelayanan
7. Mesin Antri

8. Card Reader
9. Toilet BeBih
10. Toilet Disabilitas

I

I



11. Ruang Laktasi

12. Musik Player
13. Kursi Roda dan Tongkat
14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

18. Printer
19. Meia Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana '1. Penerima berkas memverilikasi persyaratan lorang.
2. Dilakukannya Pencatatan Pembatalan Perkawinan

3. Petugas entry cetak Surat Keterangan Pembatalan Akta
Perkawinan

4. Petugas yang menyerahkan Surat Keterangan Pembatalan Akta
Perkawinan 1 orang.

p Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb;
- Minimal Pendidikan fomal SM/6i/ D3
- PeByaratan flsik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi BkJang :

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan komputer
dan aplikasi SIAK

Pengawasan lntemal '1. Supervisi Atasil Langsung.

2. CCru
3. Apel Pagi dan Apel Sore, sertaAbsen
4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan Pengaiv6an
fungsional dari lnspektorat Kota Metro.

b Jaminan Pelayanan 1, Pelayanan Sesuai SP dan SOP
2. Sesuai Maklumat
3. Dokumen Surat Keterangan Pembatalan Akta Perkawinan yang

diterbit(an diberikan cepat, tepat lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan secara yuridis formal dan dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Alal Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengarrasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCW
Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang aBip.

8 Evaluasi Kineria Penyelenggara 1. Evaluasi dan pengawasan tefiadap kegiatan dilakukan setiap
saat jika teriadi kesalahan dan perubahan atas peraturan

pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat (lKM)
yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev) di

22 kelurahan dan 5 Kecamatan

(

i



Metro,

Pimpinan

26 Maret 2020
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1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Adminislrasi Kependudukan (PIAK) dan
Pemanfaatan Data

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk
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STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN SURAT TANDA BUKTI PELAPORAN ANITA

PENCATATAN SIPIL LUAR NEGERI

Standar Pelayanan Publik Pener0itan Surat Tanda Bukti Pelaporan Akta Pencatatan Sipil Luar Neged

Bagian SeNice Delivery

No Komponen Uraran

1 Prod uk SURAT TANDA LAPORAN AKIA PENCATATAN SIPIL
LUAR NEGERI

2 Persyaratan Mengisi formulir F2.01 untuk Pelaporan kelahiran dan
Formulh F2.32 untuk pelaporan kematian dengan
melampirkan

a. Akta Pencatatan Sipil yang dilegalis6i oleh Kementrian

Luar Negeri

b. Akta Pencatatan Sipil yang diteriemahkan oleh
Penterjemah resmi dan tersumpah

c. KTP dan KK

d. Paspor

e. Pas Photo 4x6 berdampingan untuk Pelaporan

Perkawinan

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengisi dan
menandatangai formulir

permohonan

Penyerahan dokumen yang
sudah selesai kepada Pemohon.

4 Jangka Waktu Pelayanan iilasa Normal
20 -30 Menit

Uasa Pandemi CoVID-19. Pendaftaran Online Via Whatsapp
(Nomor yang tertera di Pengumuman)

- Proses Verilikasi dan Penerbitan
- Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

20 Menit
5 Menit

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

5 Biaya Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, disebabkan seluruh biaya
penerbitan Surat Tanda Laporan Pencatatan Sipil di Luar

Negeri dibebankan kepada Dana Alokasi Khusus Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro dan APBD

Kota Metro.

Penanganan pengaduan, saran, dan

masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secaE tertulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

3. SaEn dan Peflgaduan
. Website :hltplldukc@il.fiEttokota.oo.id

I

Pemohon Mengambil no antrian



. Facebook : Anas DukcapilKda ttetro

. SMS/I,YA : 082269()99799
, lnst r n : @diilukcflilkotilndro

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Surat Tanda Bukti Pelaporan Akta Pencdatan Sipil Luar Negeri Bagian

Manufxtuing

Komponen Uraian

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

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun
2006 Tentang Administr6i Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-urdang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Urdang Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Adminstrasi Keperdudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan
Tata Cara Perdaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 12 Tahun 2010 Tentang Pedoman

Pencatatan Perkaryinan dan Pelaporan Akta yarE

diterbrtkan Nega€ Lain.

f. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk
Pencatatan Sipil;

B. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan
Reformasi Birokrsi Republik hdonesia Nornor 36
Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

h. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reiormasi Birokr6i Republik lndonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

i. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpermanen.

j. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas

Anak (KlA);

k. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kepend ud u kan.

l. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

m. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Penaturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

n. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring,

o. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk

Rentan Administrasi Kependudukan.

p. Peratuian Daerah Kota Metro Nomor l2Tahun2018
tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota

Metro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

No



q. Peraturan Walikota Metro Nomo|12 Tahun 2018
Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesaldMencan,
Nyesung/ Menjemput dan Ngattak/Mengantar .

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 20'18 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tateara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

s. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administnasi Kependudukan,

2 Sarana Prasarana / fasilitas 1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang BerAC
3, Kursi Tunggu

4. Televisi

5. WtFr

6. Meja Tulis Pelayanan
7, Mesin Antri

8. Card Reader
9. Toilet BeBih
10. Toilet Disabilitas

1 1. Ruang Laktasi

12. Musik Player
13. Kursi Roda dan Tongkat
14. Sarana Bermain Anak
15. Formulk F2.41
'16. Ballpoint
17. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4
18. Printer
19. Meia Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb:
- Minimal Pendidikan formal SMiaJ D3
- PeEyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Beorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif

- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

5 Pengawasan lntemal 1. SupervisiAtasan Langsung.

2. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal
Penga asan fungsional dari lnspektorat Kota Metro.

dan

b Jaminan Pelayanan Dokumen Surat Tanda Bukti Pelaporan Pencatatan Sipil

Luar Negeri yang diterbitkan diberikan cepat, tepat

lengkap dan dapat dipertanggunglawabkan

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan

Pelayanan
Surat Tanda Laporan Pencatatan Sipil di Luar Negeri

dapat dipertanggungjawabkan secara yuridis formal oleh

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

1. Penerima berkas memverifikmi dan validasi peByaratan 1

orang.

2. Petugas entry cetak biodata kependudukan '1 orang.
3. Petugas yang menyerahkan dokumen biodata

kependudukan 1 orang.

I

I

I



Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darural Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkh dilengkapi CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang arsip.

B Evaluasi Kineria Penyelenggara 1. Evaluasi dan penga\ryasan terhadap kegiatan dilakukan
setiap saat jika terjadi kesalahan dan perubahan atas
peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat
(lKM) yang dilakukan disetiap semester ldan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Metro, 26 Maret

Pimpinan Penyele

DAN

Pd

ra Pelayanan

2020

MENGESAHKAN
KEP

A
,/

L:.1

FITRI
1 006

*.\:===

1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

4z Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

h$l
3 Kabid Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan

Pemanfaatan Data

:'*,
J

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

E Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

I

NIP: ,l963030,|

Yr
l

I
I i



STANDAR PELAYANAN
PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

DARI WNA KE WNI

Standar Pelayanan Publik Perubahan Status Kewarganegaraan Bagian Service Delivery

B
NO KOMPONEN URAIAN

1 Produk PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN DARI WNA

KE WNI

2 PeEyaratan Mengisi Form Permohonan F20.01 dengan melampirkan:

1. Salinan Keputusan Presiden mengenai perubahan status
Kewarganegaraan menjadi WNl.

2. Salinan keputusan Menteriyang bidang tugasnya meliputi

urusan Kewarganegaraan.

3. FotocopyKTP€|
4. Fotocopy KK

5. Fotocopy Surat Surat Nikah/Akta Nikah bagi yang sudah

menikah.

6. Fotocopy Pasport

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengisi dan
menandatangai formulir permohonan

dan melengkapi prsyaratan

Penyerahan dokumen yang sudah
selesai kepada Pemohon.

4 Jangka Waktu Pelayanan Masa Normal
20 .30 ilenit

ilasa Pandemi COvlD.19
- Pendaftaran online via Whatsapp

(Nomor yang tertera di Pengumuman)
- Proses Vedlikasi dan Penerbitan
. Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

20 Menit
5 Menit

seiak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 Biaya Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, seluruh biaya penerbitan

Perubahan Stalus Kewarganegaraan dibebankan kepada

Dana Alokasi Khusus Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil Kota Metro dan APBD Kota Metro.



6 1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.
2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

3. Saran dan Pengaduan
. Weisite : hlto!/dukcail.netrokota.oo.id
. Facebook I AnaA DukcapilKota Metro
. SMS/WA :082269N9799
, I nstagrdn : @disdukcapilkotdndro

Standar Pelayanan Publik Prubahan Status KewaEaneg aftafi Ba{,ian Manufacfuing

NO Komponen Uraian

1 a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Atas Undang - Urdang Nomor 23 Tahun
2006 Tentang Administrai Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan UrdaE-undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administr6i Kependudukan sebagaimana telah
diubah UrdarE-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
Tentang Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Pemyaralan

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Pemendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatan Sipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan

Refomasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 36
Tahun 20'12 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor

15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor '14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas

Anak (KlA);

j. Pemendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang

Peningkatan Kualitas Pelayanan Adminstrasi
Kependudukan,

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 20'18

Tentang Persyaratan Tata Cafa Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 20'18

Tentang PeByaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

m. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

n. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk

Rentan Administasi Kependudukan.

o. Peraluran Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018

tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota

Metro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

I

Dasar Hukum

Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan



7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Surat Keterangan Perubahan Status Kewa€anegaraan

dapat diperlanggungjawabkan secara yuridis formal oleh

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evaku6i Darurat Bencana

Kotak P3K

Penga{vasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang arsip.

I Evaluasi Kine0a Penyelenggara 1. Evaluasi dan pengauvasan terhadap kegiatan dilakukan
setiap saat jika terjadi kesalahan dan perubahan atas
peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat
(lKM) yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

(Monev) di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Penye gara Pelayanan

KEP
MENGESAHKAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN

ATAN SIPIL KOTA M

AF M,Pd

NIP: 19630301 1 2 006

l, a.

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

a Kabid Pengelolaan lnformasi Adminisrasi Kependudukan (PIAK) dan

Pemanfaatan Data

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

I

1

5

TRC





B
Standar Pelayanan Publik Penerbitan Kutipan ke ll Bagian Service Delivery

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Kutipan ke ll Bqian MmuMuing

NO KOMPONEN URAIAN

1 Produk PENERBITAN KUTIPAN KE-II AKTA PENCATATAN SIPIL

2 Persyaratan 1. Mengajukan permohonan dengan melampirkan :

a. Surat Kehilangan dari kepolisian ( Bila Akta Hilang)
b, Kutipan Akta Perrcatatan Sipil yang rusak, Bila Akta

Rusak

c. Penetapan Pengadilan Negeri Bila ada Perubahan Pada

Akta

2. Fotocopy KTP-el

3. Fotocopy KK

4. Fotocopy Surat Nikah/ Akta Perkawinan
a Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengisi dan menandatafltai formulir
permohonan serta melenckapi gecvaratafl

Penyerahan dokumeo yanssudah selBai kepada Pemohon.

4 Jangka Waktu Pelayanan Masa Normal
20 .30 Menit

Masa Pandemi COV|0.19
- Pendafiaran online Via Whatsapp

(Nomor yang tertera di Pengumuman)
. Proses Verilikasi dan Penerbitan
- Pengambilan ookumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

20 Menit
5 Menit

seiak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

5 Biaya Tidak Dikenakan BiayalGRATlS, seluruh biaya penerbitan

Kutipan Ke ll dibebankan kepada Dana Alokasi Khusus Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro.

6 1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan PerEatatan Sipil.

3. Sarian dan Pengaduan
. Website thttpllduk@il.metokota.qo.id
. Facebook : Anas Dukcapit Kota ttetro
. SMS/I,YA :482269099799
, lnst?Erdn : @disdukapilkotametro

NO [Jraian

1 Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan

Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KUTIPAN KE.II AKTA PENCATATAN SIPIL

Penanganan pengaduan, saran, dan

masukan

Komponen



p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018
Tentang Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Melalui Program NyesaldMencari,
Nyesung/ Meniemput dan Ngattak/Mengantar .

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

2 Sarana Prasarana / fasilitas 1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang BerAC
3. Kuci Tunggu
4. Televisi

5, WIFI

6. Meja Tulis Pelayanan

7. Mesin Antri

8. Card Reader
9. Toilet BeBih
10. Toilet Disabilitas

11. Ruang Laktasi

12. Musik Player
13. Kursi Roda dan Tongkat
'14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.41

16, Ballpoint
17. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4
'18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana 1, Penerima berkas memverifikasi dan validasi persyaratan

1 orang.

2. Petugas enfy cetak bio dala kependudukan 1 orang,
3. Petugas yang menyenahkan dokumen bio data

kependudukan 'l orang.

4 Kompetensi Pelaksana '1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb:
- Minimal Pendidikan formal SMfu D3
- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Bercrientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikalif
- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK
5 Pengawasan Intemal '1. SupervisiAlasan Langsung,

2. CCTV
3. Apel Pagi dan Apel Sore, sertaAbsen
4. Brieling

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan
Penga{vasan {urEsional dai lnspektorat Kota Metro.

6 Jaminan Pelayanan '1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP
2. Sesuai Maklumat
3. Dokumen Surat Keterangan Status Kewargarngaraan

yang diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap dan dapat
dipedanggungjawabkan dan dipergunakan

I

I



11. Ruang Laktasi
'12. Musik Player
13. KuEi Roda dan Tongkat

14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memvermkasi dan validasi persyaratan

1 orang.
2. Petugas entry cetak bio data kependudukan 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan dokumen bio data kependudukan

1 orang.

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb:
- Minimal Pendidikan formal SMA,/ D3
- Persyaratan lisik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2, Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK

Pengawasan lnternal 1. Supervisi Atasan Langsung.

2. CCIV
3. Apel Pagidan Apel Sore, sertaAbsen
4. Brieling

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan Penga{vasan

fungsional dari lnspektorat Kota Mefo.

6 1. Pelayanan Sesuai SP dan SoP
2. Sesuai Maklumat
3. Dokumen Kutipan ke ll akta Pencatatan Sipil yang diterbitkan

diberikan cepat, tepat lengkap dan dapat
dipertanggungjaflabkan dan dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Kutipan Ke ll Akta Pencatatan Sipil dapat

dipertanggungjailabkan secara yuridis formal oleh Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil,

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan pa*ir dilengkapi CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang aBip.

I Evaluasi Kine(a Penyelenggara 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap
saat jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan

pelaksananaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat (lKM)
yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev)

di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Jaminan Pelayanan

I

I I

I

I

I
I



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

c. Peraturan Pernerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undaflg-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrai Kependudukan sebagaimana telah diubah
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan
Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Adminstr6i Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang PeByaratan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan

Sipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan

Reform6i Bimkrasi Republik lndonesia Nomor 36 Tahun
2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan

dan Penenapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayqunaan Aparatur Negara Dan
Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomo|I5 Tahun
2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomo|l4 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas Anak
(KrA);

j. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan

Kualitas Pelayanan Adminstrasi Kependudukan.

k. Permend4ri Nomo|108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang PeByaratan Tata Cana Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

l. Pennendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang PeByaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil Peraturan,

m. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

n. Permendagri Nomor 96 Tahun 20'19 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk

Rentan Administrasi Kependudukan.

o. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor '12 Tahun 20'18

tentang perubahan kedua at6 Peraturan Daerah Kota Metro
Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Psnyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
p. Peraturan Walikota Metrc Nomor 12 Tahun 2018 Tentang

Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil Melalui Program NyesauMencari,
Nyesung/ Menjemput dan Ngattak^/engantar ,

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06 Tahun

2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas Anak
(KrA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

2 Sarana Prasarana / fasilitas 1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang Ber AC
3. KuEi Tunggu

4. Televisi

5. WtFt

6. Meja Tulis Pelayanan

7. Mesin Antri
8. Card Reader

L Toilet Bersih

10. Toilet Disabilitas
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STANDAR PELAYANAN
AKTA PENGAKUAN, PENGESAHAN, DAN

PENGANGKATAN ANAK

Standar Pelayanan Publik Akta Pengakuan, Pengesahan dan Pengangkatan Anak Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian

,1

Produk 1. AKTAPENGAKUANANAK
2. AKTA PENGESAHAN ANAK
3. AKTA PENGANGKATAN ANAK

2 Persyaratan A. AKTA PENGAKUAN ANAK
Mengisi Formulir F2.01 dengan melampirkan :

1. Surat pengakuan anak dari ayah biologis yang disetujui
oleh ibu kandung.,

2. Kutipan akta kelahhan

3, Fotocopy KK dan KTP Orang tua Kandung

8. AKTA PENGESAHAN ANAK
Mengisi Formulir F2.01 dengan melampiftan :

1. Kutipan Akta Kelahiran.

2. Asli dan Fotocopy krJtipan Akta Perkativinan

3. Asli dan Fotocopy KK dan KIP pemohon.

C. AKTA PENGANGKqTAN ANAK
Mengisi Formulir F2.01 dengan melampirkan :

1. Surat Penetapan Pengadilan tentang pengangkatan anak,
2. KK dan KfP orang tua yang mengangkat dan orang tua

kandung

3. Kutipan Akta Kelahiran.

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengisi dan menandatangai
formulirpermohonan dilengkapi dengan

persyaratan yang dibutuhkan dan dis€rahkan
kepada petugas loket.

Penyerahan Alda Pengakuan, Pengesahan, dan
Pengangkatan Anak yang sudah selesai kepada

Pemohon

Penduduk mengambil nomor antrian

4 Jangka Waktu Pelayanan illasa Normal
20 -30 Menit

llasa Pandemi CoVID-,l9
- Pendaftaran Online Via Whatsapp

(Nomor yang tertera di Pengumuman)
. Prosos Verifikasi dan Penerbitan
- Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covld-19)

5 Menit

20 Menit
5 Menit

I

I

sejak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro



6 Biaya Tidak Dikenakan Biaya/GRATIS, seluruh biaya penerbitan Akta
Pengesahan, Pengakuan dan Pengangkatan Anak dibebankan

kepada Dana Alok6i Khusus Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Metm dan APBD Kota Metro.

6 Penanganan pengaduan, saran, dan
masukan

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan PerEatatan Sipil.

3. Saran dan Pengaduan
.Website tfttplldukc4/il.metnkota.qo.id
. Facebook : Dinas DukcapilKota Metrc
. SMS /WA: (t82269099799

, lnstqram : @disdukcapilkotandro

Standar Pelayanan Publik Akta Pengakuan, Pengesahan dan Pengangkatan Anak Bagian Mandetuing
No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2m9 Tentang Pelayanan

Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

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

c. Peraturan Pernerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentar8
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan
At6 Undang-Urdang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tala
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan

Sipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan
Reformasi Biokrasi Republik lrdonesia Nomor 36 Tahun
2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan

dan Penenapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur NEara Dan

Reformasi Birokrmi Republik lndonesia Nomor 15 Tahun
2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

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

i. Permendagri No.2Tahun 2016 Tentang Katu ldentilas Anak
(KrA);

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

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang PeByaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang PeByaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil Peraturan.

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

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

o. Peraturan Daerah Kota Metm Nomor 12Tahun2018
tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota Metro
Nomor 5 Tahun 201 1 Tentang Penyelenggaraan

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan SiPil;



p. Peraturan Walikota Metm Nomor 12 Tahun 2018 Tentang

Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil Melalui Program NyesauMencari,

Nyesung/ Meniemput dan NgattakAlengantar .

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06 Tahun

2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas Anak

(KrA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang

Administrasi udukan,

Sarana Prasarana / fasilitas 1. Gedung Pelayanan yang Representatif

2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu

4. Televisi

5. WrFl

6. Meja Tulis Pelayanan

7. Mesin Antri
L Card Reader
9. Toilet Bersih

10. Toilet Disabilits
1 1. Ruang Laktasi

12. Musik Player
13. Kuci Roda dan Tongkat
14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.41

16. Ballpoint
17. Komputer aplikasi SIAK vemi 7.3.4

18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

3 Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memverifikasi dan validasi persyaratan 1

0rang.

2, Petugas entry cetak Akta Pencatatan Sipil 1 orang.

3. Petugas yang menyerahkan dokumen Akta Pencatatan Sipil 1

orang,

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3

- Persyaratan flsik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Bercrientasi Pda Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

3. Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan

komputer dan aplikasi SIAK
5 Pengawasan lntemal 1. Supervisi Atasan Langsung.

2, CCTV

3. Apel Pagidan Apel Sore, sertaAbsen
4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan Pengawasan

fungsional dari lnspektorat Kota Metro.

6 Jaminan Pelayanan 1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP
2. Sesuai Maklumat
3. Dokumen Akta Pengesahan, Pengakuan dan Pengangakatan

Anak yang diterbitkan diberikan cepat, tepat lengkap dan
dapat dipertanggungjawabkan secara yuridis formal dan
dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

2



8 Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1, Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap
saat .,ika terjadi kesalahan dan perubahan atas peratu€n
pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat (lKM)

yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev)

di 22 kelurahan dan 5 Kecamatan
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E
STANDAR PELAYANAN

SURAT KETERANGAN PERISTIWA PENTING

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Surat Keterangan Peristiwa Penting Bagian SeNice Delivery

No Komponen Uraian

Prod uk SURAT KEIERANGAN PERISTIWA PENTING

2 PeByaratan

Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengambil nomor antrian

Penyerdhan Surat Keterangan
P6ristiwa Penting yang sudah selesai

kepada Pemohon.

Penduduk mengisi dan menandatangai
formulir permohonan dilengkapi

dengan persyaratan yang dibutuhkan
dan diserahkan kepada petugas loket.

4 Jangka Waktu Pelayanan

Masa Pandemi CoVlD.19. Pendaftaran Online Ma Whatsapp
(Nomor yang tertera di Pengumuman)

- Proses Verilikasi dan Pene6itan. Pengambilan Dokumen
(Sesuai Protap Covid- 19)

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

5 Menit

Masa Normal
20 .30 Menit

20 Menit
5 Menit

5 Biaya Biaya/GRATIS, seluruh biaya penerbitan
Peristiwa penting dibebankan kepada Dana

Alokasi Khusus Dinas Kependudukan dan pencatatan Sipil
Kota Metro dan APBD Kota Metro,

Tidak Dikenakan

Sural Keterangan

b anganan pengaduan, saran, dan masukanPen '1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran
2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan pencatatan Sipil,
3. Saran dan Pengaduan

. Website :fftp!/dukcapil.metnkota.oo.id

. Facebook : Dinas Dukcapit Kda lletro

. SMS/I/A : 082269099799

,,

Mengisi Formulir F2.0'l dengan melampirkan :

1. Penetapan Pengadilan Negeri mengenai Peristiwa Penting
lainnya,

2. KfPdan KK

3. Akta Pencatatan Sipil yang berkaitan dengan Peristiwa

1



Standar Pelayanan Publik Surat Keterangan Peristiwa Penting Bagian Manufxtuing
NO Komponen Uraian

1 Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan

Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubdan
Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang
Adminislrasi Keperdudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan UndarE-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrcj Kependudukan sebagaimana telah diubah
Undang-Undang Nonnr 24 Tahun 20'13 tentang Perubahan

Atas Undang-Urdang Nomor 24 Tahun 20'13 Tentang
Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permenderi Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan

Sipil;

f. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi
Birokrasi Republik lndonesia Nomor 36 Tahun 2012
Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan

Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 15 Tahun
2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomo|l4 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 20'16 Tentang Kartu ldentitas Anak
(KrA);

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

k. Permendagri Nomo|108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan Tata Cara Pendaflaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil Peraturan.

m. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

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

o. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018 tentang
perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5
Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;
p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang

Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil Melalui Program Nyesak/Mencari, Nyesung/
Menjemput dan NgattauMengantar ,

q. Peraturan Walikota Meto Nomor 13 Tahun 20'18 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06 Tahun
2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Metm Nomor 25 Tahun 2019 Tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kep€ndudukan.

2 Sarana Prasarana / fasilitas '1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang Ber AC

3. KuEi Tunggu
4. Televisi

5. WtFt

6. Meja Tulis Pelayanan

I



7. Mesin Antri
8. Card Reader

9. Toilet BeBih
10. Toilet Disabilit6
11. Ruang Lakt6i
12. Musik Player
13. KuBi Roda dan Tongkat
14. Sarana B€rmain Anak
15. Formulir F2.41

16. Ballpoint

17. Komputer aplikasi S|AKversi 7,3.4

18. Pdnter
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sipil

, Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memver'rfikasi persyamtan 'l orang.

2. Petugas enw cetak Surat Keterangan Peristiwa Penting I

0rang.

3. Petugas yang menyerahkan Surat Keterangan Peristiwa
Penting 1 orang.

4 Kompetensi Pelaksana 1. Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMA/ D3

- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti

2. Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif

- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

3, Kompetensi Skill

- SDM yang memiliki ketrampilan dan pengetahuan komputer

dan aplikasi SIAK

5 Pengawasan lntemal 1. Supervisi At6an Langsung.

2. CCTV
3. Apel Pagi dan Apel Sore, sertaAbsen
4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan Pengawasan

fungsional dari lnspektorat Kota Mefo.

b Jaminan Pelayanan 1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP
2. Sesuai Maklumat

3. Dokumen Surat Keterangan Peristiwa Penting yang diterbitkan

diberikan cepat, tepat lengkap dan dapat

dipertanggungjawabkan secaE yuridis formal dan

dipergunakan.

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Penga^,asan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang arsip.

B Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Evaluasi dan penga asan terhadap kegiatan dilakukan setiap
saat jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan

pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat (lKM)
yang dilakukan dise$ap semester I dan ll

3, Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev) di

22 kelurahan dan 5 Kecamatan

I

I

I
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STANDAR PELAYANAN
AKTA PERCERAIAN

Standar Pelayanan Publik Akta Perceraian Bagian SeNice Delivery

No Komponen Uraian

1 Prod uk 1. AKTAPERCERAIAN

PeEyaratan Mengisi formulir F-2.01 dengan melampirkan :

a) Putusan pengadilan tentang perceraian yang mempunyai
kekuatan hukum tetap.

b) Akta Perfiarvinan Suami lstri.

c) Asli lflP dan KK Suami lstri.

Bagi orang asing ditambah :

a). Asli dan foto copy paspor

b). Asli dan foto copy imigrasi.

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengambil nomor antrian

Penduduk mengisi dan menandatangai
formulir permohonan dilengkapi dengan

persyaratan yang dibutuhkan dan diserahkan
kepada petugas loket.

4 Jangka Waktu Pelayanan Masa Normal
20 -30 Menit

Masa Pandemi COVID-19
- Pendaftaran online Via Whatsapp

(Nomor yang tertera di Pengumuman)
- Proses Vedfikasi dan Peneditan
. Pengambilan Dokumen

(Sesuai Protap Covid-19)

5 Menit

20 Menit
5 Menit

sejak berkas dinyatakan lengkap dan diterima 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

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro dan APBD Kota

Metro.

1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada

Kepala Dinas Kependudukan dan PerEatatan Sipil

3. Saran dan Pengaduan
. Website i httot/dukc ilmetnhota.ao.id
.Bloger :httplldukc ilkotanetto.boqs0ot.co.id
. Facebook : Din?f Dukcf,qil Kda Mdro
.SMS/WA :082269099799

I

Penanganan pengaduan, saran, dan

masukan

I

I
I

Penyerahan Akta Perceraian Kepada Pemohon



Standar Pelayanan Publik Akta Perceraian B?{,ian Manufacfuing

a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan

Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang
Administr6i Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Adminisfasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
Undang-UndarE Nomor 24 Tahun 2013 tenhng Perubahan
Atas Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Pe6yaratan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan

Sipil;

f. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparafur dan Reformasi
Birckrasi Republik lndonesia Nomor 36 Tahun 2012

Tentang Petuniuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan;

g. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan

Reformmi Birokr6i Republik lndonesia Nomor 15 Tahun

2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Ka(u ldentitas Anak
(KrA);

j. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan

Kualilas Pelayanan AdminstrBi Kependudukan.

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraluran Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang Pecyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil Peraturan.

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

n. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan dan

Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk Rentan
Administrasi Kependudukan.

o. Peratunan Daerah Kota Metro Nomor '12 Tahun 2018 tentang
perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5
Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil;

p. Peratuian Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang

Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil Melalui Program NyesauMencad, Nyesung/
Menjemput dan NgattaUMengantar.

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 2018 tentang

Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06 Tahun

No Komponen Uraian

Dasar Hukum1



2016 Tentang Tatacara Penerbitan Kartu ldenttas Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan,

2 Sarana Prasarana / fasilitas 1. Gedung Pelayanan yang Representatif
2. Ruang BerAC
3. Kursi Tunggu

4. Televisi

5. WrFt

6. Meja Tulis Pelayanan

7. Mesin Antri
8. Card Reder
9. Toilet BeBih
10. Toilet Disabilitas
11. Ruang Laktasi

12. Musik Player
13. Kursi Roda dan Tongkat
14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.4'l

16. Ballpoint
17. Komputer aplikai SIAK veBi 7.3.4
18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Sl it

Jumlah Pelaksana 1. Penerima berkas memverifikasi persyaratan 1 orarE
2, Petugas entry cetak Akta Perceraian 1 orang.
3. Petugas yang menyerahkan dokumen Akta 1 orang,

4 Kompetensi Pelaksana Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formal SMI'/ D3

- PeByaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti
Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikatif
- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi

Kompetensi Skill

- SDM yang rnemiliki ketrampilan dan pengetahuan komputer
dan aplikasi SIAK

1

2

3

5 Pengawasan lntemal 1. SupervisiAtasan Langsung.
2. CCru
3. Apel Pagi dan Apel Sorc, sertaAbsen
4. Briefing

5. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan Pengawasfl
fungsional dari lnspektorat Kota Meto,

6 Jaminan Pelayanan 1. Pelayanan Sesuai SP dan SOP
2. Sesuai Maklumat
3. Dokumen Akta Perceraian yang diterbitkan diberikan cepat,

tepat leflgkap dan dapat dipertanggungjawabkan secara yuridis
formal dan dipergunakan,

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Alat Pemadam Api Ringan (APAR)

Jalur Evakuasi Darurat B€ncana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan parkir dilengkapi CCTV

Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang arsip.

8 Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap
saat .iika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat (lKM)
yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasidan pelaporan (Monev) di
22 kelurahan dan 5 Kecamatan

I

I

3



Metro,

Pimpinan

26 Maret 2020

Pelayanan

MENGESAHKAN
DUDUKAN DAN

M

2 006

1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Wl/rf,rY
I Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dafl
Pemanfaatan Data hNl({.

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

I
E Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

l't^*l;

NIP: ,l963030{



E
STANDAR PELAYANAN

A}$APERKAWINAN

Standar Pelayanan Publik Penerbitan Akta Perkawinan Bagian Service Delivery

URAIAN
KOMPONENNO

AKTA PERKAWINAN
Produk1

z Persyaratan
(wNr)

i/engisi formulir F2.01 dengan melampirkan :

1. Surat keterangan dari kelurahan

2. Surat kawin menurut tata cara agama

3. Fotocopy akta kelahiran suamidan istri

4. Fotocopy KTP dan KK suamidan istri

S, nf<ta fematianlekta perceraian bagi mereka yang berstatus

janda/duda

6. Kartu imunisasicalon pengantin

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

lembar
8. lzin orang tua bagi mereka yang (wanita <16 tahun dan pria

<19 tahun) dengan melampirkan dispensasi dari pengadilan

negeri

9. lzin komandan bagi anggota TNUPOLRI

Perkawinan kedua dan seterusnya melampirkan Penetapan

Pengadilan (lzin Perkavinan)

B. Bagi warga Negara Asing
Syarat-syaratnya sama dengan Warga Negara lndonesia

ditambah :

1, Passport
2, SKLD (Surat Keterangan Lapor Diri) dari Kepolisian

3, lzin dari Kedutaan

Semua Dokumen harus dilegalisasi oleh Kemeterian Luar

Nqeri dan diterjemahkan kedalam Bahasa lndonesia ke
Penterjemah yang Resmi dan TeEumpah

INDONESIANEGARAN BAGI WARGAKAWERSYARATANPA,

3 Sistem, Mekanisme, dan Pmsedur

Penduduk mengisi dan menandatangai formulir
permohonan dilengkapi dengan persyaratan yang
dibutuhkan dan diserahkan kepada petugas loket

Pencatatan Perkawinan

Penyerahan Akta Perkaw;nan Kepada Pemohon

Pendud./k mengambil nomor antdan

Pengumuman Perkawinan



illasa Pandemi C0VID'19I'Til;.i'il onlineviawhatsapp 5ilenit

g:g: ltX*l':'3li BilnffiLfi*)'q I*1
- Penqambilan Dokumen 5 itenit

(Ses-uai Protap Covid-19)

seiak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

Kependudufan dan Pencatatan Sipil Kota Metro

Masa Normal

20 .30 Menit
Jangka Waktu Pelayanan4

Metro

RATITid
Aktase luruhS penerbitanbiayakaniken BiayalGDak

kasiAIoaa|Ukand anibeb kepadnanPerkawi
KotaAPBDdanMKota etroPencatatanand SipianudukndKepe

Biaya5

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,

Saran dan Pengaduan
. Website itttlplldukcilil'rnetrokota.qo.id
. Facebook . Dinas DukcapilKda lletr1
. SMS/WA :082269A99799
, lnstagram : @disduka4lkotanetro

1

2

3

k nlaKota Salewatsar;tndanuanPengad
alaalistertusecara Kepd kepadlakukanuanandSaran Pengad

6 Penanganan Pengduan, saran, dan

masukan

Standar Pelayanan Publik Akta Perkawinan Bagian Manufaduing

No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan

Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan

Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang

Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomoll0 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan seb4aimana telah diubah Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atm Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Adminstrasi
Kependudukan.

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

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk Pencatatan

Sipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi
Birokrasi Republik lndonesia Nomor 36 Tahun 2012 Tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penelapan dan Penerapan
Standar Pelayanan;

g. Perafuran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan
Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 15 Tahun 2014
Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagrl Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas Anak
(KtA);

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

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang PeByaratan Tata Cara Pendafiaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

l. Permend agri Nomor 109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Khusus Dinas



Administrasi Kependudukan'

.. ;Hffi;a"rlrr rotu ruttro Nomor 12 Tahun 2o'l8.tentang

" ;ffi;;;G;a atas Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 5

iahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

". 
il,n,irit'*itixoL urett Nomor 12 Tahun 2018 Tentang

' ;il;;r'P;iivinan eenoattaran Penduduk dan Pencatatan

'$i"il;iri erogram tlyesaifiencari' Nvesungi Menlemput

dan Ngattak/Mengantar'

". 
i."tr"tr-w.rir6ta uetro Nomor 13 Tahun 2018-tentang

" ;il;;;t niu.-p.ot"'n walikota Metro Nomor 06 Tahun

iliffiili'i;t*;ia penertitan Kartu ldentitas Anak (KlA)

|.. p."t 
"n 

viaikota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang-' 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan'

8120nahuT9bN0m0PresidenranPeratuaksanaanPel danukudPendPendaftaranCaraataTdanPersyaratanTentang
raturanPeilS pncatatanPe andllOa layTentangq

20Tahun07N0m0rfiPermend agm
clllD ngSecarakanuudistrasin KependmiAd andend ataanPTentangq02ahunT96m0r0NriDd rmendagn RentanukudPendbkanU agiudmen KependuDokPenerbitan

Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi

WIFI

Meia Tulis Pelayanan

Mesin Antri

Card Reader

Toilet Bersih

10. Toilet Disabilitas

1 '1. Ruang Laktasi

12. Musik Player

13. KuBi Roda dan Tongkat

14. Sarana Bermain Anak

15. Formulir F2.41

16. Ballpoint
17. Komputer aplikasi SIAK versi 7.3.4

18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan S

1.

2.

3.

4.

5

b
7
U
q

Gedung Pelayanan Yang Representatif
Sarana Prasarana i fasilitas2

Penerima berkas menverifikasi p€rsyaratan 1 orang.

Pengumuman Perkawinan yang di Umumkan di Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Petugas entry cetak Akta Perkawinan 1 orang.

1

2

3

4 AS me Akta Perkarvinan '1 ora

Jumlah Pelaksana

4 Kompetensi Pelaksana Kompetensi umum yang dibutuhkan sbb :

- Minimal Pendidikan formd SMr'i/ D3

- Persyaratan fisik sehat, ramah dan tanggap , teliti
Kompetensi Bidang :

- Berorientasi Pada Pelayanan

- Empatik

- Komunikattf

- Perbaikan Terus - Menerus

- Semangat Untuk Berprestasi
Kompetensi Skill
- SDM yang memiliki ketiampilan dan pengetahuan komputer

3

dan ikasi SIAK
5 Pengawasan lntemal '1. SupervisiAtasan Langsung.

2. Dilakukan Sistem Pengendalian lntemal dan Penga asan
I dari I torat Kota Metro.f

6 Jaminan Pelayanan Pelayanan Sesuai SP dan SOP
Sesuai Maklumat

1

2

3 diterbitkan diberikanDokumen Akte Perka/vinan a

3



yuridisungiawabkan secaradn ipertanggad dapatlengkaptepat
U nakanddan rgformal pe

Jalur Evakuasi Darurat Bencana

Kotak P3K

Pengawasan ruang pelayanan dan palkir dilengkapi CCTV

- Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang acip'

Alat Pemadam APi Ringan (APAR)
Jaminan Keamanan dan Keselamatan

Pelayanan
7

pelaksanaan

2. 'ivaluasi 
melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat (lKM )yang

dilakukan disetiap semester I dan ll

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan (Monev) di

dilakukan setiap

atas Peraturan

terhadawasan ap kegiatanandvalE astU peng
ndltdankesalah perubahakasaat terjadji

22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

Llk 4M1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan
Pemanfaatan Data

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil '.

5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

Metro, 26 Maret 2020

Pimpinan Penyele Pelayanan

KEPALA

$NL KOTA METRO

NIP: 19630301 ,l98303 
2 006

ESAHKAN
KEPENDUDUKAN DAN

M.Pd

l

8
1.

I

#tI

[sii



B
STANDAR PELAYANAN

AKTA KELAHIRAN ON.LINE

Standar Pelayanan Publik Akta Kelahiran On-Line Bagian Service Delivery

KOMPONEN URAIAN

1 Produk AKTA KELAHIRAN

2 Persyaratan 1. Bagi WNI Mengisi Formulir Pada Aplikasi Website

untuk mendapatkan hak akses sebagai pengguna

aplikasi pencatatan kelahiran
2. Mengisi Formulir pada aplikasidengan menggugah

persyaratan :

a. Surat Keterangan Kelahiran dari Dokter/ Bidan/
Penolong Kelahiran

b. SuratNikah
c. Paspor bagiWNA bukan Penduduk

3. Pemohon mendapatkan tanda bukti permohonan

h fl./hww.dukc il.kemend line

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Penduduk mengisi dan formulir permohonan melalui
aplikasi dilengkapi denSan persyaratan yang lengkap

dan benar

Petugas melakukan verifikasi dan validasi data
permohonan dengan basis ata/Biodata yangtersimpan

distAK

Pejabat Pencatatan Sipil menerbitkan register

Pejabat Pencatatan Sipil membubuhkan
tanda tangan secara elektronik

Petugas mengirimkan pemberitahuan

memalui surat elektronik kepada
pemohon

Pemohon mencetak kutipan akta
kelahiran yang telah ditanda tanganl

secara elektronik

Akta Kelahiran

NO



20 -30 ilenit

y*iffljtifl:T'l?nlLa wnatsapp 5 Menit

ili*ot irng t 'tto 
di Pengumuman)

. |ilJ'i iiiriiaEidan Penerbitan 20 trtenit

- PenoamUitan Dokumen 5 ilenit

(Sesuai Protap Covid-19)

seiak berkas dinyatakan lengkap dan diterima oleh Dinas

iJpenououtan oin Pencatatan Sipil Kota Metro

Masa Normal
Gngka Waktu Pelayanan

APBD Kota Metro.

Biaya/GRAT itanrbnebihruU pesel ayaIS,annakDikedTi ak
USKhuslokasana ADke adaibebankand pranKelahAkta
andMetroKotaSatatanncPendan paudukndKeinasD pe

Biaya5

Kepala Dinm Kependudukan dan Pencatatan

3. Saran dan Pengaduan
. Website '. liltD!/dukcdl.netrokota aojd
. Facebook : Dinas Dukcfllil Kda Metro

. SMS/|4A : 082269099799
, lnstagrdn : @disdukcEilkotanetro

nSaraKota klewatsarandanPengaduan
aISrtutesecaftlukan kepadilakduanadandSaran Peng2

Sip

6 dan masukanPenanganan Peng aduan, saran,

Standar Pelayan an Publik Bagian Manufrcluing
UraianKomponenNo

Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006

Tentang Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan PenErintah Nomor 40 Tahun 20'19 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 Nomor 24 Tahun 2013

Tentang AdminstrGi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Tata

Cara Perdaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagi Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk
Pencatatan Sipil;

f. Perafuran Menteri Pendayeunaan Aparatur dan
Reformai Birokrai Republik lndonesia Nomor 36
Tahun 20'12 Tentang Petunjuk Teknis Penwsunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayqunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 15

Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

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

i. Pennendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentitas
Anak (KlA);

j. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Pelayanan Adminstrai Kependudukan.

k. Permendagri Nomor 108 Tahun 2018 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
Tentang PeByaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil;

l. Permend ri Nomor 109 Tahun 2018 te Peraturan

I

1,

1



Anak (KlA)

r. peraturan'Watikota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang

Penyebnggaraan Administrasi Kependudukan'

8n 20ahuT960m0rNnresidePPeraturananaanaksPel ntaaftaPendanCataTdanaratanPersveT ntang
ranPeratuilo pPencatatandanukudPend
T PelayananII entang20nuahT07omoNnermend4Pm

anDSecara ngukanudKependistrasiminAd ataanendPTentangI20nuahT96m0rNorirmend dvPen ukudPendanukud bagndKemenU peDokPenerbitanand
anukudndtrasim KepenisAdntaRen

20 I2 ahunT0rNomMetroKotaDaerahranPeratuo KotahraDaeranPeratuatasaukedanperubahtentang araansenT Penyeleng20 tangnTahuNomorMetro
atatan SipincPeandkuuddPenaftaranPend

81 enT20ahunT tang,1

2omoN[/etrokotaalranPeratup
danukudndPeaftarandPenananPelayPercepatan
aflncramP NyesaUMelaluiMe rogSatatanPenc ipi

antarattak/M engNdut annMe su jempN ng/yes
8

,1

nU 201 ah tentangTNomoretroMalikotaraturanPe
06NomorMetroal ikotaranPeratuAtasPerubahan

dentitasKartunerbitanPeatacT ala61 eT20ahunT ntang

Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi
WIFI

Meja Tulis PelaYanan

Mesin Antri

Card Reader

Toilet Bersih

10. Toilet Disabilitas

11, Ruang Laktasi

12. Musik Player
13. KuEi Roda dan Tongkat

14. Sarana Bermain Anak

15. Formulir F2.41

16. Ballpoint
17. Komputer aplikasi SIAK veni 7.3.4

18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatalan Si

1.

Z.

3.

4.
(
6.

7.

8.
u

Gedung Pelayanan Yang Representatif
2 Sarana Prasarana / fasilitas

3 Jumlah Pelaksana 1

2

3

, Penerima berkas memverifikasi persyaratan l orang.
. Petugas ValidasiAkta Kelahiran 1 orang.

abat Pencatatan Si ll 1 ora

4 Kompetensi Pelaksana Petugas Penerima berkas dan Verifiaksi

Lulusan S1 trampil Komputer dan berdedikasi baik
Petugas Entry Data Akta Kelahiran
Lulusan SMA Trampil Komputer dan berdedik6i Baik
Petugas Penyerahan Akta Kelahiran3

4 Lulusan SMA Tram il Kom uter dan berdedikasi Baik
5 Pengawasan lnlemal 1. SupervisiAtasaLangsung.

2. CCW
3. Apel Pagi dan Apel Sore, sertaAbsen
4. Briefing

5. Dilakukan Sistem PerEendalian lntemal dan pengawasan

fungsional dari lnspektorat Kota Mefo.

6 Jaminan Pelayanan Pelayanan Sesuai SP dan SOP
Sesuai Maklumat
Dokumen Akta Kelahiran yang diterbitkan diberikan cepat,
tepat lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan dan
dipergunakan,

1

3

I

I

I



- Akta Kelahiran dapat dipertanggu

,ormal oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil'

- Alat Pemadam APi Ringan (APAR)

- Jalur Evakuasi Darurat Bencana

- Kotak P3K

- Penga^,asan ruang pelayanan dan parker dilengkapi CCTV

- Jaminan Keamanan Data Pemohon melalui ruang amip'

ngiawabkan secara Yuridis
Jaminan Keamanan dan Keselamatan

Pelayanan

1. Evaluasi dan Pengaitaan
setiap saat jika teriadi kes

Deraturan oelaksanaan

2. Lvaluasi melalui Survai lndek Kepuasan Masyarakat (lKM)

yang dilakukan disetiap semester I dan ll

3, Lvaiuasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan

terhadap kegiatan dilakukan

alahan dan perubahan atas

d i22 kelurahan dan 5 Kecamatan

Evaluasi Kineria PenyelenggaraI

Metro, 26 N/aret 2020

Pimpinan Penyele Pelayanan

D

MENGESAHKAN
KEPENDUDUKAN DAN

ATAITI SIPIL KOTA RO

ttlP: 19630301 1 006

1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

3 Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan
Pemanfaatan Data

-14L

--\

4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil k
5 Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

7

,l

l/
t,



STAT{DAR PELAYANA}I

AKTAKELAHIRAN

Standar PelaYanan Publik Akta Kelahiran Bag ian Service Delivery

URAIAN
KOMPONENNO

AKTA KELAHIRAN
Produk1

Penolong Kelahiran / Lurah

b. AslidanFotocopy KK dan KtP orang tua'

c. Asli dan fotocopy Buku Nikah/ Kutipan AKa

Perkawinan orang tua,

d. Nama dan identit6 2 orang saksi kelahiran'

Z. W Warga Negara /sing (WNA) syant ditanbah

a. Pas@rt
b. Surat Tanda Lapor Diri (STLD) dari Kepolisian

melampirkan :

Dokter/ Bidan/
deF 0ir nganformuISWN MengBag

dafllahiranKeKeteraSuratAsl ngana.
Persyaratan2

Penduduk mengambil nomor antrian

Penyerah.n Akta Kelahiran yang sudah
selesai kepada Pemohon.

Peoduduk mengisi dan menandatangai
Iormulir permohonan dilengkaPi

denBan persvaratan yang dibutuhkan
dan diserahkan kepada petugas loket.

3 Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

llasa Pandemi CoVID-l9
. Pendaftaran online via whatsapp

(Nomor yang tertera di Pengumuman)
- Proses Verifikasi dan Penerbitan
- Pengambilan Ookumen

(Sesuai Protap Covid-19)

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

5 Menit

tlasa Normal
20 -30 Menit

20 tenit
5 Menit

4 Jangka Waktu Pelayanan

5 Biaya

6 Penanganan pengaduan, saran, dan masukan 1. Pengaduan dan saran lewat Kotak Saran.

2. Saran dan Pengaduan dilakukan secara tertulis kepada
Kepala Dinas Kependdukan dan Pencatatan Sipil.

3. Saran dan Pengaduan
. Website thttptldukciltl.metrokata.ao.id
. Facehok : Dnx Dukcapil Kda tktro
. SMS/tYA : ()82269099799

. lnsle{/r n : @disduk@Nlkotanda

l

Tidak Dikenakan Biaya/Gratis, seluruh biaya penerbitan

Akta Kelahiran dibebankan kepada Dana Alokasi Khusus

Dinas Kependudukan dan Perrcatatan Sipil Kota Metm dan
APBD Kota Metro.I



Standar Pelayanan Publ ik Akta Kelahiran Bag ian Manufacturing
Uraian

KomponenNo

Dasar Hukum i. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik;

b. Undang - Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang- 
peruUalrran ntas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006

Tentang Administrasi Kependudukan;

c. Perafuran 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 Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Adminstrasi Kependudukan.

d. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 Tentang PeByaratan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Permendagri Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman

Pendokumentasian Hasil Pendaftaran Penduduk

Pencatatafl Sipil;

f. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan

Reformsi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 36

Tahun 2012 Tentang Petufljuk Teknis Penyusunan,

Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan;

g. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 15

Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;

h. Permendagri Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman

Pendataan Penduduk Nonpermanen.

i. Permendagri No.2 Tahun 2016 Tentang Kartu ldentltas

Anak (KlA);

j. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan

Kualitas Pelayanan Adminstrasi Kependudukan.

k. Permendagri Nomo|I08 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peratumn Presiden Nomor 90 Tahun 20'18

Tentang Persyaratan Tata Cana Pendafiaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil;

l. Permendagri Nomo|109 Tahun 2018 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018

Tentang PeByaratan dan Tata Cara Perdaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Peraturan.

m. Permendagri Nomor 07 Tahun 2019 Tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring.

n. Permendagri Nomor 96 Tahun 2019 Tentang Pendataan

dan Penerbitan Dokumen Kependudukan bagi Penduduk
Rentan Administrasi Kependudukan.

o. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 12 Tahun 2018
tentang perubahan kedua atas Peraluran Daerah Kota
Metro Nomor 5 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

p. Peraturan Walikota Metro Nomor 12 Tahun 2018 Tentang
Percepatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil Melalui Program Nyesak /{encari,
Nyesung/ Menjemput dan Ngattak/Mengantar .

q. Peraturan Walikota Metro Nomor 13 Tahun 20'18 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Metro Nomor 06
Tahun 2016 Tentang Tataara Penerbitan Kartu ldentitas
Anak (KlA)

r. Peraturan Walikota Metro Nomor 25 Tahun 2019 Tentang
Pen araan Administrasi udukan

1

I

I

I



2 Sarana Prasarana / fasilitas
Ruang Ber AC

Kursi Tunggu

Televisi

WIFI

Meia Tulis Pelayanan

Mesin Antri

Card Reader

Toilel Bersih
'10. ToiletDisabilitas
'1 '1. Ruang Laktasi

12. Musik Player

13. KuEi Roda dan Tongkd
14. Sarana Bermain Anak
15. Formulir F2.01

16, Ballpoint
'17. Komputer Aplikasi SIAK vensi 7.3.4
'18. Printer
19. Meja Tulis Pelayanan

20. Rak Dokumen Permohonan Akta Pencatatan Si

1.

2.

c,

4.
q

A

7.
o

9.

Gedung Pelayanan Yang Re p rese ntatif

3 Jumlah Pelaksana

1

2
a

, Penerima berkas memverifikasi persyaratan 1 orang
, Petugas entry cetak Akta Kelahiran 1 orang.

me kan Akta Kelahiran 1

4 Kompetensi Pelaksana '1. Petugas Penerima berkas dan Verillaksi
Lulusan S1 trampil Komputer dan berdedikasi baik

2. Petugas Entry Data Akta Kelahiran
Lulusan SMA Trampil Komputer dan bededikasi Baik

3, Petugas Penyerahan Akta Kelahiran

ter dan berdedikasi Baik4. Lulusan SIVIA T il Kom
5 Pengawasan lntemal 1

2
1

4
A

CCTV
Apel Pagi dan Apel Sore, serta Absen
Brieting

Dilakukan Sistem pengendalian lntemal dan

Supervisi Atasan Langsung.

ional dari Ins torat Kota Metro.fu
6 Jaminan Pelayanan

, Sesuai l\raklumat
, Dokumen Akte Ke

I
2

J

Pelayanan Sesuai Sp dan SOp

tanlahi d rbte ditkanyang kaiberi n pat,
tepat dan d dleng kap

Uapat pe anrtangg ngjawabk
ridu foIS drmal an d U nak na7 Jaminan Keama nan dan Keselamatan

Pelayanan
Jalur Evakuasi Darurat Bencana
Kotak P3K

fgngawlan 
ruang petayanan dan parkh ditengkapi C

Jaminan Keamanan Data pemohon melalui ruang arsi

AIat Pemadam Api Ringan (ApAR)

CTV

p.
8 Evaluasi Kinerja Penyelenggara E aluasi dan awasanpeng terhad k tanap ildeg nakuka

setia )ddt aikp te kesal ar)ad ha dn an anperubah atasperaturan aanpelaksan
E2 valuas me ual SU rvai ndek MKepuasan asyaraka KM

d ilakukan dyang iseti semesteap and
E3 valuasi melalui mo rinito ng evaluasi dan pe laporan
Monev d kelurahan dan 5 Kecam atan

Pengawasan

secara

I

I



l\retro,

Pimpinan

26 lraret 2020

ara Pelayanan

DAN

2 006

utffi/"f/1 Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabid Pengelolaan lnformasi Administrasi Kependudukan (PIAK) dan

Pemanfaatan Data [r{l,L'
4 Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

f Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk

tY4,

MENGESAHKAN

NIP: 19630301



METR(, PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIT
Jl. lmam Bonjol No. 26 Kode Pos 34111, Telp (07251 42433, Fax. (0725]' 42494

Email : disdukcapilkomel@gmail.com

,-dE-
daa"

Nomor
Lampiran
Perihal

: 800/ lD-1110112019
: 1 (satu) lembar
: Undangan Revisi Standar

Pelayanan Publik

Hari/ Tanggal
WaKu
Tempat
Catatan
tepat

Metro, November 2019

Kepada
Yth Kepala Dinas Kesehatan

Kota Metro

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:

: Selasa, 12 November 2019
: 08.30 WB
: Aula Disdukcapil Kota Metro
: Mengingat pentingnya acara ini maka diharapkan

waktu.
Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima

KE EPENDUDUKAN DAN
PIL KOTA METRO

IN M.P
na Uta Muda

NlP. 19630301 1 03 2 006

t:

a
(L

kasih.



METR., PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIT
Jl. Imam Boniol No. 26 Kode Pos 34111, Telp (0725\ 42433, Fax. (0725) 42494

Email : disdukcapilkomet@gmail.com

Nomor
Lampiran
Perihal

: 800/ lD-1110112019
: 1 (satu) lembar
: Undangan Revisi Standar

Pelayanan Publik

Hari/ Tanggal
Waktu
Tempat
Catatan
tepat

kasih

Metro, November 2019

Kepada
Yth Camat se-Kota Metro

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 Aparat
Kelurahan, RT/RW, Tokoh Masyarakat, Tokoh Agama, Tokoh Akademis
dan Pengusaha masing-masing Keluarahan 1 (satu) orang untuk hadir
pada:

: Selasa, 12 November 2019
: 08.30 WB
:Aula Disdukcapil Kota Metro
: Mengingat pentingnya acara ini maka diharapkan

waktu.
Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima

KEP ENDUDUKAN DAN
IL KOTA METRO

lQ

INGA M.P
a Uta uda

JAY

NlP. '19630301 198303 2 006
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PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Metro, November 2019

Nomor
Lampiran
Perihal

: 800/ lD-1110112019
: 1 (satu) lembar
. 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 pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan dan Kepala
Sekolah SMAISMK,SMP, SD,dan TK di wilayah Kota Metro untuk hadir
pada:

Kepada
Yth Kepala Dinas Pendidikan

Dan Kebudayaan
Kota Metro

Hari/ Tanggal
Waktu
Tempat
Catatan
tepat

: Selasa, 12 November 2019
: 08.30 WB
:Aula Disdukcapil Kota Metro
: Mengingat pentingnya acara ini maka diharapkan

waktu.
Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima

KEPENDUDUKAN DAN

SIPIL KOTA METRO

IN

bina Uta Muda

!!J

\ Petlcr'

ffi
I "rf., I

t Jl. lmam Boniol No. 26 Kode Pos 34111, Telp (0725\ 42433, Fax. (0725\ 42494
Email : disdukcapilkomet@gmail.com

kasih.

NtP. 19630301 198303 2 006



DAFTAR HADIR RAPAT REVISISTANDAR PEAYANAN PUBLIK
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

HARI/TANGGAL
WAKTU
TEMPAT

: SELASA, 12 NOVEMBER 2019
: 08.30 WIB S/D SELESAI
: Aula Oisdukcapil Kota Metro

NO NAMA JABATAN TAT.IDA TANGAN
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NOTULEN HASIL RAPAT DALAM RANGKA PERBAIKAN
STANDARD PELAYANAN PUBLIC

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA METRO
TAHUN 2O2O

Pada hari ini Selasa Tanggal Dua Belas Bulan November Tahun Dua ribu Sembilan Belas telah

melaksanakan rapat dalam rangka perbaikan standar pelayanan public yang telah dilaksanakan

di Aula Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro, Pukul 08.30 WB sampai

dengan selesai yang dihadiri oleh para aparat Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil,

Kecamatan,Keluarahan, RT/RW, Tokoh Akademi, Dunia Usaha, LSM Tokoh Masyarakat dan

Tokoh Agama merumuskan Standar Pelayanan Publik untuk Administrasi kependudukan (daftar

hadir terlampir)

Metro, 12 November 2019

KEPENDUDUKAN DAN
SIPIL KOTA METRO

u
IN

bina ma Muda
19630301 198303 2 006

NOTULEN

KOMARIAT UNNUR .lP
Penata Tk I

NlP. 19751004 199503 2 001

,.,;'.* prN @



BERITA ACARA PERBAIKAN STANDAR PELAYANAN PUBLTKDINAs KEPENDUDUKAN DAN PENc;TATAN STPIL
KOTA METRO

Pada hari ini serasa tanggar Dua Beras Buran November 2o1g terah meraksanakanperbaikan standar Pelayanan Publik yang oirat"anat*-ii Aula Dinas Kependudukan danPencatatan Sipil Kota Metro yang dihadiri :

NO NAMA JABATAN TANDA TANGAN

1 Dra Maria Fitri Jayasinga,M. pd Kepala Dinas
Dukacapil

upratman,S. Sos,MMS Sekretaris Dinas
Dukcapil

Nurmahwati, S.E,MJ\, Kabid Pelayanan
Pendaftaran
Penduduk

4 Malyanur Syarofadis,S.E,M.H KAbid Pelayanan
Pencatatan Sipil

5 Syaripuddin, S.Sos,M.M Kabid P lA K

6 Dr Joko Murshito,M.Si Tokoh Akademisi

7 Prof Dr Juhri A.M,M.Pd Tokoh Akademisi

Telah menghasilkan point-point sebagai berikut :

1. Sepakat waktu penyelesaian dipercepat sesuai dengan standard pelayanan yang

telah disusun
2. Sepakat Penyelenggaraan pelayanan secara optimal, cepat tepat, akurat serta

gratis.

Selanjutnya point-point yang disepakaati akan ditindaklanjuti untuk dipergunakan

sebagaimana mestinya.

KEP KEPENDUDUKAN DAN

SIPIL KOTA METRO

u

M,Pd
na Utama Muda

NlP. 19630301 198303 2 006
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IsC?RO PEMERINTAH KOTA METRO

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
Jl.lmam Bonjol No' 26 Koba Metro Kode Pos 34111

Telp (O?25) 42494' Faks (0725) 42433

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KOTA METRO

Nomor : 6\ o'IKPTS/D-1 1lO1l2O19

TENTANG

PERBAIKAN STAN DAR PELAYANAN PU BLIK DILINGKU NGAN

Dr'r'r;d-dFENiououxnn oRH peNcnrnrAN slPll KorA MErRo

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTAIIETRO

Menimbang

Mengingat

a. bahwa dalam rangka mewujudkan kineqa 
. 
Pbmerintah Daerah yang" 

"Iiirrr 
-Jirerluiiti 

stanoar 
-Pelavanan 

Publik penyelenggSra tugas-

dd;; r;lri;na; di Linskunsan Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil Kota Metro;

b. bahwa untuk penerapan Standar Pelayanan Publik (SPP) .sesuai- 
oJnoin ketentu'an Perbturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Jin"netoimasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang ryedqlnal
Siandar Pelayanan perlu menetapkan Standar lglqygnan- -Publik di

Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro;

c. bahwa dalam menampung aspirasi dari masyarakat Kota Metro tenhng
oelavanan Dinas Kep6ndudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro nlaka
bedti perOaitan Staridar Pelayanan Publik;

d. bahwa dalam melaksanakan sebagaimana uraian tersebut di alas perlu
ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas Kependudt*an dan
Pencatatan Sipil;

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kabupaten Dati ll Way lGnan, Kabupaten Dati Il Lampung Timur dan
Kotamadya Dati ll Metro;

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

3. Undang-undang Nomor'!4 Tahun 2008 tentang K€terbukaan lnformasi
Publik;

4. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; -
Undang Nomor 23 Tahun 20'14 tentang Pemerintahan Daerah
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015;

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

6. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 Tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggara Pemerintah Dasrah;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 201 1 tenlang
Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/ Kota;

.#-
dtt



9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang. Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan Publik Administrasi Pemerintah;

10. Peraturan Komisi lnformasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar
Pelayanan lnformasi;

11. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 09 Tahun 2019 Tentang
Perubahan Peraturan Daerah Kota Metro Nornor : 24 Tahun 2016
Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Metro

12. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor: 12 Tahun 2018 Tentang
Perubahan Kedua Peraturan Daerah Kota Metro Nomor : 05 Tahun
2011 Tentang Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

Standar Pelayanan Publik pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Metro sebagaimana tercantum pada Lampiran Keputusan ini.

Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud pada Diktum kesatu
:-ebaSa! 

pedoman dalam pelaksanaan tugas pegawai di Lingkungan Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Metro.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Metro
P :Lq

Dinas Kependudukan dan
201

P Sipil Kota Metro

Uta uda
1 198303 2 006
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NOTULEN RAPAT STAF
D]NAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

UNTUK BULAN JULI2O2O

1. Peserla Rapat :

- Rapat diikuti oleh seluruh staf dan Tenaga Kontrak Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil.

2. WaKu 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 dipimpin 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,kerjasama antar bidang ) .

b. Kepala Dinas mengharapkan dalam melayani baik on line maupun secara langsung
tetap ramah,sopan santun dan tidak ada gratmkasi.

c. Kepala Dinas menginformasikan bahwa sesuai dengan arahan Dirjen Dukcapit mulai
disosialisasikan tanggal 01 Juli 2020 untuk pembuatan Dokumen kependudukan
kecuali KIA dan KTP -El bisa dicetak menggunakan HVS A4 80 gram dengan
menggunakan aflikasi Playstore .

d. Kepala Dinas menghimbau dalam pembuatan laporan harus tertib dan teliti telebih
dulu sebelum di entri dan dikirim .

e. Setiap permohonan pelayanan yang masuk di hari tersebut harus diselesaikan dihari
itu juga.

f. Karena persediaan blangko masih banyak, pencetakan administrasi pelayanan tetap
menggunakan blangko ( Kartu Keluarga, Aha Kelahiran )

g. Diharapkan kepada semua pegawai agar mulai mensosialisasikan kepada
masyarakal pencetakan menggunakan HVS 44 80 gram.

h. Kepala Dinas memerintahkan kepada semua bidang khususnya Bidang Sekretariat
untuk mempersiapkan administrasi Penilaian pelayanan publik yang diperkirakan
pada Bulan Agustus 2020.

getahui,
KEPENDUDUKAN DAN

IPIL KO

Melro, 6 Juli 2O2O
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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KOTA METRO

MAKLUMAT PELAYANAN

DENGAN INI KAMISELURUH PENYELENGGARA DINAS

KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KOTA METRO

MENYATAKAN SANGGUP MENYETENGGARAKAN PEIAYANAN

SECARA OPTTMAI, CEPAT, TEPAT, AKURAT SERTA GRATTS

DAN APABILATIDAK MENEPATIJANJI INI, KAM! BERSEDIA

MENERIMA SANKSI SESUAI PERATURAN

PERUNDANG.UNDANGAN YANG BERTAKU

Metro, 26 Marcl n2A
inan PenPimp yelengara Palayanan

pala Dinas Kependudukan dan Pencatatan SipilKe

2 inas Kependudukan dan Pencatatan SipilSekretaris D

Kabid. Pengelolaan lnformasi
(PIAK) danPemanlaatan Data

Administrasi Kependudukan

4 Kabid Pleayanan Pencatatan Sipil

5 d Pelayanan Pendafiaran pendudukKabi
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