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TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN

DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

SIPILKABUPATEN WAY KANAN

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL,

Menimbang

Mengingat

a.

ot
'

bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan
penyelenggaraan pemerintahan yang baik dan guna mewujudkan
kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggaraan pelayanan publik -
wajib menetapkan Standar Pelayanan;

bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran kinerja
dan kualitas penyelenggaraan pelayanan sebagaimana dimaksud hurf a,
maka perlu ditetapkan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Way Kanan tentang Penctapan Standar
Pelayanan di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Way Kanan;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kabupaten Derah Tingkat II Way Kanan, Kabupaten Daerah Tingkat 11
[Lampung Timur dan Kotamadya Daerah Tingkat II Metro (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 46, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3825);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006
Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4674) sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24
Tahun 2013 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013
Nomor 232, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5475);,

Undang-Undang Nomor 14 Tehun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
48406);

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



10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

Peraturan Pemerintah Nomor 65 Tahun 2005 tentang Pedoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 150, Tambahan
I.embaran Negara Republik Indonesia Nomor 4585);

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan "(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007
Nomor 80, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4736) sebagaimana telah diubahdengan Peraturan Pemerintah Nomor
37 Tahun 2012 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 265, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5373);

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

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 ieniang Taita Cara Pendafiaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018
Nomor 184); )

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun2011 Nomor
704);

Peraturan Menteri Pendayagunaan’~Aparatur Negara dan Refornasi
Birokrasi Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring (Berlta Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 152);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan

Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten
Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6);

Peraturan Derah Kabupaten Way Kanan Nomo2 Tahun2021 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Way
Kanan Tahun 2021-2026 (Lembaran Daerah Kabupaten Way Kanan
Tahun 2021 Nomor 2, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Way
Kanan Nomor 183);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

. KEPUTUSAN KEPALA DINAN REF IV ULr U anins s
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN

WAY KANAN

ini.

Sipil

: Menetapkan Standar Pelayanan di Lingkungan Dinas Kependudukan
dan Pencatatan Sipil sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan

: Standar Pelayanan di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Kabupaten Way Kanan sebagaimana dimaksud Diktum KESATU

meliput: :

A. Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

WONOh U Wk

. Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan,
. Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran;

Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Perceraian;
Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta Kematian;
Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengakuan Anak;
Pencatatan dan Penerbitan Akta Pengesahan Anak;
Penerbitan Surat Keterangan Kelahiran;

. Penerbitan Surat Keterangan Lahir Mati;

. Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian;

10. Penerbitan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan;

11, Penerbitan Keterangan Kematfan:

12. Penerbitan Surat Keterangan Pengangkatan anak;

13. Penerbitan Surat  Keterangan Pelepasan Kewarganegaraan

Indonesia;

14, Penerbitan Surat Keterangan Pencatatan Sipil.

B. Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk:

el

o«

Penerbitan Biodata Penduduk;

Penerbitan Kartu Keluarga (KK);

Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik(KTP-¢l)/

Kartu Identitas Anak (KIA);

Penerbitan Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas;
Penerbitan Surat Keterangan Pmdah Warga Negaralndonesia
(SKPWNI);

7. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Keluar Negeri(SKPLN);

8.
9

C. Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan (PIAK)

Penerbitan Surat Keterangan Datang dari Luar Negerti;
Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal

1. Data Kependudukan

Standar pelayanan sebagaimana terlampir dalam Lampiran Keputusan
ini wajib dilaksanakan oleh penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan
dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan penyelenggara, aparat
pengawasan dan masyarakatdalam penyelenggaraan pelayanan publik.

WAY KANAN TENTANG



KEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila di kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam Keputusan
ini akan diadakan perbaikan sebagaimanamestinya.

Ditetapkan di : Blambangan Umpu
Pada tanggal Januari 2024

Tembusan: -

1 Yth. Bupati Way Kanan (sebagai laporan)

2 Yth. Wakil Bupati Way Kanan (sebagai laporan)
3 Yth. Inspektur Kabupaten Way Kanan di Blambangan Umpu.




KATA PENGANTAR

Puji dan Syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, atas berkat dan
rahmat-Nya kami dapat menyelesaikan penyusunan buku Standar Pelayanan (SP) Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sip_il Kabupaten Way Kanan dan telah dilakukan evaluasi
konsultasi publik/uji publik atas buku Standar Pelayanan Tahun 2024 tersebut, sesuai dengan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik dan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun

2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Pencatatan Sipil maka buku Standar Pelayanan (SP) disusun sebagai pedoman dasar bagi Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Way Kanan yang secara langsung menangani
pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil kepada masyarakat, diharapkan
kepada seluruh aparatur Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Way Kanan
mengetahui, memahami dan melaksanakannya, serta buku Standar Pelayanan (SP) ini harus
diinformasikan/diketahui oleh masyarakat sebagai pengawasan apabila terjadi penyimpangan
dalam penyelenggaraan pelayanan Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil, selain dari
itu Standar Pelayanan (SP) ini merupakan dasar atau pedoman dalam menyusun Standar

Qpefasional Prosedur (SOP) Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Way Kanan.

Kami menyadari bahwa buku Standar Pci—a.yan;m (SI;-‘} ini belum sepenuhnya sempurna,
maka kami berharap kritik dan saran untuk perbaikan dan penyempurnaan Standar Pelayanan
(SP) dimasa yang akan datang, semoga dengan terbitnya buku Standar Pelayanan (SP) ini dapat
bermanfaat untuk Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Way Kanan dan

Masyarakat Kabupaten Way Kanan.

Blambangan Umpu, Januari 2024
Kepala Dinas ukan dan Pencatatan Sipil
i ay Kanan



BABI
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Sebagaimana diamanatkan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik dan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar
Pelayanan, bahwa setiap penyelenggaraan pelayanan publik kepada masyarakat secara
langsung maupun tidak langsung wajib memiliki Standar Pelayanan untuk diterapkan,
sebagai pedoman dalam melakukan pelayanan terhadap masyarakat, selain dari itu
Standar Pelayanan merupakan tolok ukur kinerja aparatur dalam penyelenggaraan
pelayanan di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Way
Kanan '

Sebagai tindak lanjut pelaksanaan Undang-Undang Pelayanan Publik tersebut,
maka telah ditetapkan Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik, Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014
Tentang Pedoman Standar Pelayanan merupakan revisi dari Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun 2012
Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapdn 'dar Penerapan Standar Pelayanan,
revisi peraturan ini dilakukan untuk menyesuaikan dengan perkembangan teknologi
informasi yang semakin banyak dipergunakan sebagai sarana penunjang pelayanan, serta
untuk mempermudah proses penyusunan dan meningkatkan kemandirian unit pelayanan
dalam penyusunan Standar Pelayanan, sedangkan aturan yang lebih disesuaikan dengan
kondist masyarakat Kabupaten Way Kanan dan apabila memungkinkan akan dilakukan

sosialisasi kepada masyarakat Kabupaten Way Kanan.




B. Tujuan dan Sasaran
1. Tujuan

I'mjuan Penyusunan Standar Pelayanan ini adalah untuk memberikan kepastian,
meningkatkan kualitas kinerja pelayanan sesuai dengan kebutuhan masyarakat dan
selaras dengan kemampuan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Way Kanan dalam menyelenggarakan pelayanan publik, sehingga mendapatkan

kepercayaan masyarakat.

2. Sasaran

Sasaran Penyusunan Standar Pelayanan adalah agar setiap Aparatur yang ada
pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Way Kanan mampu
memberikan ‘pelayanan dengan baik dan konsisten sesuai dengan Standar Pelayanan

yang telah disusun.

C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup Standar Pelayanan ini meliputi : Penetapan dan Penerapan Standar
Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatratan Sipil Kabupaten Way Kanan dalam
melaksanakan pelavanan publik di Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Bidang
Pelayanan Pencatatan Sipil sesuai dengan amanat Undang- Undang Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik dan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman

Standar Pelayanan.




B.

BABII
PENGERTIAN DAN PRINSIP PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN

Pengertian

Penyusunan Standar Pelayanan ini dimaksudkan untuk :

1L

Standar Pelayanan adalah tolok ukur yang dipergunakan sebagai pedoman penyelenggaraan
pelayanan dan acuan penilaian kualitas pelayanan sebagal kewajiban dan janji penyelenggara
kepada masyarakat dalam rangka pelayanan yang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau dan
terukur.

Penyelenggara Pelayanan Publik yang selanjutnya disebut penyelenggara adalah setiap
institusi penyelenggara negara, korporasi, lembaga independen yang dibentuk berdasarkan
Undang-Undang untuk kegiatan pelayanan publik, dan badan hukum lain yabg dibentuki
semata-mata untuk kegiatan pelayanan publik.

Organisasi  penyelenggara pelayanan publik yang selanjutnya disebut organisasi
penvelenggaran adalah satuan kerja penyelenggara pelayanan publik yang berada dilingkungan
institusi penyelenggara negara, korporasi, lembaga independen yang dibentuk berdasarkan
Undang-Undang untuk kegiatan pelayanan publik dan badan hukum lain yang dibentuk semata-
mata untuk kegiatan pelayanan publik.

Maklumat Pelayanan adalah pernyataan tertulis yang berisi keseluruhan rincian kewajiban
dan janji yang terdapat dalam Standar Pelayanan,

Masyarakat adalah seluruh pihak, baik warga negara maupun penduduk sebagai
perseorangan, kelompok, maupun badan hukum yang berkedudukan sebagai penerima manfaat

pelayanan publik, baik secara langsung maupun ti(faktl-ang'sung.

Prinsip

Dalam penyusunan, penetapan dan penerapan Standar Pelayanan dialakukan

dengan memperhatikan prinsip :

: I

Sederhana. Standar Pelayanan yang mudah dimengerti, mudah diikuti, mudah dilaksanakan,
mudah diukur, dengan prosedur yang jelas dan biaya yang terjangkau bagi masyarakat
maupun penyelenggara.

Partisipatif. Penyusunan Standar Pelayanan dengan melibatkan masyarakat dan pihdk terkait
untuk membahas bersama dan mendapatkan keselarasan atas dasar komitmen atau hasil

kesepakatan yang didapatkan pada saat konsultasi publik/uji publik yang telah ditaksanakan.



% ]@[_ﬁ'ﬂ}l ARGkt dplam Standar Pelayanan harus dapat dilaksanakan dan
o S AR nERYARIAR kepada pihak yangberkepentingan.
h,‘ﬁ* " %, Berkeianjutan. Standar Pelayanan harus terus-menerus dilakulan perbaikan sebagai upaya
' peninghatan kualitas dan inevasi pelayanan.
5. Transparansi. Standar Pelayanan harus dapat dengan mudah diakses oleh masyarakat.,
6. Keadilan, Standar Peiayaiaan harus menjamin bahwa pelayanan yang diberikan dapat

menjangkau semua lapisan masyarakat yang berbeda status ekonomi, jarak lokasi geografis,
dan perbedaan kapabilitas fisik dan mental.



BAB I
STANDAR PELAYANAN
DOKUMEN KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan,

dalam penyusunan Standar Pelayanan terdapat 14 (empat belas) Komponen Standar Pelayanan

sebagaimana diatur dalam Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik, Komponen Standar Pelayanan dibedakan menjadi dua bagian, yaitu :

A. Komponen Standar Pelayanan yang terkait proses penyampaian pelayanan (service delivery), meliputi :

1 2

ol

Persyaratan

Sistem, mekanisme, dan prosedur
Jangka waktu pelayanan

Biaya / tarif

Produk Pelayanan

Penanganan Pengéduan, Saran dan Masukan.

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

(manufacturing) meliputi :

L R

Dasar hukum

Sarana dan prasarana, dan/atau fasilitas
Kompetensi pelaksana

Pengawasan internal

Jumlah pelaksana

Jaminan pelayanan

Jaminan keamanan dan keselamatan pelayanan

Evaluasi kinerja pelaksana.

Sebagaimana pembagian Komponen Standar Pelayanan tersebut baik penyampaian

pelayanan (service delivery) maupun proses pengelolaan pelayanan di internal . organisasi

(manufacturing) selanjutnya dijadikan menjadi satu kesatuan, secara keseluruhan Standar

Pelayanan tersebut dituangkan menjadi 14 (empat belas) Komponen dengan isi rincian sesuai

dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, adapun jumlah Standar Pelayanan Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Way Kanan yang telah ditetapkan adalah

sebanyak 14 (empat belas) Standar Pelayanan, untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel-

tabel sebagai berikut :



BAB IV
PENUTUP

Standar Pelayanan yang telah disusun perlu dilakukan perbaikan secara
berkelanjutan sesuai hasil pemantauan, evaluasi dan konsultasi publik/ uji publik sebagai
upaya peningkatan kualitas dan inovasi pelayanan publik. Dalam melakukan perbaikan,
perlu memperhatikan pengaduan masyarakat serta kemungkinan replikasi inovasi
pelayanan publik.

Dalam  penyusunan, penetapan dan penerapan Standar Pelayanan,
penyelenggaraan pelayanan publik dilakukan koordinasi dan konsultasi langsung dengan
Sekretariat Daerah Kabupaten Way Kanan melalui Kepala Bagian Organisasi dan Tata
Laksana Sekretariat Daerah.

Keberhasilan penyusunan dan pelaksanaan Standar Pelayanan di lingkungan
organisasi penyelenggara pelayanan publik ditentukan oleh komitmen dan konsistensi
para pelaksana dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

Penyelenggara wajib merubah Standar Pelayanan apabila terdapat adanya
perubahan kebijakan, inovasi dalam pelayanan, penerapan teknologi informasi, bisnis

proses dan perubahan lainnya,

o



Standar Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran

1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelak
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan; -

4.  Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Sec
Daring :

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun
2018 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
(Lembaran Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018

Nomor 6);
2. | Persyaratan o | a. Teknis:
e Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui
Pelayanan Tatap Muka
e« Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi WhatsApp

b. Administrasi :
1. Surat Keterangan lahir dari Rumah Sakit/Klinik
Bersalin/Bidan Praktek
Fotocopy KTP-el orang tua (suami istri)
KK asli
Fotocopy surat nikah/ akta perkawinan
Surat pernyataan tanggung jawab mutlak data kelahiran
apabila point a tidak ada
Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTIM) Perkawinan
apabila tudak mempunyai Buku Nikah
7. Mengisi Formulir
Prosedur : | Pelayanan Offline
1. Pemochon datang;
2. Pemohon mengambil nomor antrian;
3. Pemohon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap

dan benar maka akan dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya
oleh pemohon;
4. Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.
Pelayanan Online
1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp ke
nomor 08117961800 atau Website 51 LAKU OKE;; |
2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor '
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih
lanjut, jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk
dilengkapi kekurangannya oleh pemohon;
3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila
Dokumen sudah selesai miengenai waktu dan tempat pengambilan.

B W
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4. | Waktu Penyelesaian : | 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. | Biaya/ Tarif : | Tidak ada biaya / Gratis

6. | Produk ] : | Kutipan Akta Kelahiran

7. | Pengelolaan Pengaduan :

1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
2. Kotak Saran

3. WA : 0811-7961-900

4. http://disdukcapil waykanankab.go.id

5. http://Dukcapil. waykanan.com

6. Disdukcapill808(@gmail.com

7. Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penanganan Pengaduan
Gedung Pelayanan

Ruang Tunggu

Front Office

Kursi Tunggu

Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi STAK
Memahami Peraturan Perundang-undangan
Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer
Kepala Dinas

Wanals RBidana Palayanan Parcatatan Qinil

8. | Sarana, Prasarana, dan/atan Fasilitas

9. | Kompetensi Pelaksana

10. | Pengawasan Internal

Mg =R e - Bl e o




Jumlah Pelaksana

I. Front Office ( 2 orang )
2. Operator SIAK ( 2 orang )
3. Administrator Data Base ( 2 orang )

12

Jaminan Pelayanan

Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya, pelayanan
yang diberikan merujuk pada SOP

13.

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang,
diberikan dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-

| undangan yang berlaku.

® Apabile tidak ada gangguan faringan internet dan pusat data SIAK

si internal setiap bulan




Standar Pelavanan Penerbitan Kutipan Akta Kematian

Dasar Hukum

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006

Kependudukan;

tentang  Administrasi

Ry S e

1. Front Office ( 2 orang )
2. Operator SIAK ( 2 orang )
3. Administrator Data Base ( 2 orang )

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undane-;
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
S,  Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku vyang digunakan dalam Adminisirasi
Kependudukan
7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6); |
i 2. Persyaratan a. Teknis :
e Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan |
Tatap Muka : [
i e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
IE Aplikasi WhatsApp
[ b. Administrasi :
I. Surat Keterangan Kematian dari RT/RW/Desa/Rumah
| Sakit/Puskemas dan Lainnya
:: 2. Asli/Fotocopy KTP-el yang meninggal
‘ 3. KK asli yang meninggal

4. Fotocopy surat nikah/ akta perkawinan yang meninggal (jika ada)

5. Fotocopy KTP-¢l 2 (dua) orang saksi

6. Mengisi Formulir

3. Prosedur Pelayanan Offline

1. Pemohon datang;

2. Pemohon mengambil nomor antrian;

3. Pemchon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan $ehar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap dan
benar maka akan dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh
pemchon;

4. Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.

Pelayanan Online

1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp; WhatsApp ke
nomor 08117961800 atau Website SI LAKU OKE;

2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor |
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut,
jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi |

! kekurangannya oleh pemohon; ,
3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila Dokumen '
sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan.
4. Waktu Penyelesaian 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. Biaya / Tarif Tidak ada biaya / Gratis
6.. Produk Kutipan Akta Kematian
T Pengelolaan Pengaduan 1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
2. Kotak Saran
3. WA : 0811-7961-900
4, hitp://disdukecapil waykanankab.go.id i
5. http://Dukcapil. waykanan.com i
6. Disdukcapill808@gmail.com
7. Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penanganan Peng
8 Sarana , Prasarana, dan/atau 1. Gedung Pelayanan
Fasilitas 2. Ruang Tunggu
3. Front Office
4. Kursi Tunggu
5. Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK
9. Kompetensi Pelaksana 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan ‘
2. Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer ) |
10. | Pengawasan Internal 1. Kepala Dinas
2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
11. | Jumlah Pelaksana




Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanai

Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan
dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang

berlaku. o -

14,

Evaluasi Kinerja Pelaksana

l. Rapat koordinasi internal setiap bulan
2. Melakukan Survey Kepuasan Masyarakat

** Sydrrat dan ketentuan berlak :

s Setelah dokumen permohonan lenghkap dan benar diterima petugas loket
o Apabila tidak ada gangguan jaringan internet dan pusat data SIAK



Standar Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Pengakuan Anak

1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

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

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6):

2.. | Persyaratan a. Teknis :
e Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan
Tatap Muka
e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi WhatsApp
b. Administrasi :
1. Surat Pengantar dari RT di ketahui Lurah/ Kades

2. Fotocopy KK dan KTP ayah biologis dan ibu kandung

3. Fotocpy Akta Kelahiran Anak

4. Fotocopy surat nikah/ akta perkawinan orang tua

5. Surat pernyataan pengakuan anak dari ayah biologis yang
disetujui oleh ibu kandung

| 6. Mengisi Formulir
3. | Prosedur Pelayanan Offline

1. Pemohon datang;

2. Pemohon mengambil nomor antrian;

3. Pemohon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap
dan benar maka akan dlkembahkan untuk dilengkapi kekurangannya oleh
pemohon;

4. Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.

Pelayanan Online

1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp; WhatsApp
ke nomor 08117961800 atau Website SI LAKU OKE;

2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut,
jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi
kekurangannya oleh pemohon;

3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila Dokumen

L sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan,
4. | Waktu Pelayanan 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. | Biaya/ Tarif Tidak ada biaya / Gratis
6. | Produk Kutipan Akta Pengakuan Anak
7. | Pengelolaan Pengaduan 1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
2. Kotak Saran
3. WA :0811-7961-900
4. http://disdukcapil waykanankab.go.id
5. http://Dukcapil waykanan.com
6. Disdukcapil 1 808(@gmail com
7. Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana
8. | Sarana , Prasarana, 1. Gedung Pelayanan
dan/atauFasilitas 2. Ruang Tunggu
3. Front Office
4. Kursi Tunggu
5. Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan
| 2. Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer
10, | Pengawasan Internal 1. Kepala Dinas
2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Slpl
11. | Jumlah Pelaksana 1. Front Office ( 2 orang ) »
2. Operator SIAK ( 2 orang )
3. Administrator Data Base ( 2 orang )
12. | Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya,pelayanan

yang diberikan merujuk pada SOP
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{ 13. | Jaminan Keamanan dan
‘ i Keselamatan Pelayanan

Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan

dijamin keabsahannya sesuaj dengan ketentuan perundang-undangan yang
berlaku.
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[ 14, I Evaluasi Kinerja Pelaicsana | | 1. Rapat koordinasi internai setiap bulan

. | 2. Melakukan Survey Kepuasan Masyarakat |
" S _.________._LEE__X_.____.

** Syarat dan ketentuan beriaky :

* Setelah dokumen permohonan lengkap dan benar diterima petugas loket
* Apabila tidak ada gangguan Jaringan internet dan pusat data SIAK




Standar Pelavanan Penerbitan Kutipan Akta Perceraian

1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Undang-undang Nomer 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-|
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; |

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

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata

. Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :

" 6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku - yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6);

2. Persyara'taﬁ - | a. Teknis -
e Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan
Tatap Muka
®* Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi WhatsApp

b. Administrasi :

1. Kartu Keluarga asli

2. Fotocopy KTP yang bersangkutan

3. Surat Keputusan Perceraian dari Pengadilan Negeri

4. Kutipan akta Perkawinan

5. Mengisi Formulir

3. | Prosedur . | Pelayanan Offline

1. Pemohon datang;

2. Pemohon mengambil nomeor antrian;

3. Pemchon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap dan
benar maka akan dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh

i pemchon;

4. Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.

Pelayanan Online ¢

1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp WhatsApp ke
nomor 08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;

2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permochonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut,
jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk ditengkapi
kekurangannya oleh pemohon;

3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila Dokumen

sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan,

4, | Waktu Penyelesaian . | 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. | Biaya/ Tarif Tidak ada biaya / Gratis
6. | Produk _ Kutipan Akta Perceraian
7. | Pengelolaan Pengaduan 1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
2. Kotak Saran
3. WA : 0811-7961-900
4. http://disdukcapil. waykanankab.go.id
5. http://Dukcapil. waykanan.com
6. Disdukecapil1808@gmail.com '
7. Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana
8 | Sarana , Prasarana. 1. Gedung Pelayanan
dan/atauFasilitas 2. Ruang Tunggu
3. Front Office
4. Kursi Tunggu
5. Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan
2. Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer
10. | Pengawasan Internal 1. Kepala Dinas
2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
11. | Fumlah Pelaksana 1. Front Office ( 2 orang )
2. Operator SIAK ( 2 orang )
3. Administrator Data Base ( 2 orang )
12. | Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya,
pelayanan vang diberikan merujuk pada SOP
13. | Jaminan Keamanan dan Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan
Keselamatan Pelayanan dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang
berlaku.
T4 1 Evaluast Kkimerja Pélaksana 1-er Rapat koordmnas: mternatl setiap bufan




Standar Pelayanan Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan

Dasar Hukum

I. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan;

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-

undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan:

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

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring : '

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasil
Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6);

o]

(9]

Persyaratan

a. Teknis ;
* Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan
Tatap Muka
* Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi WhatsApp
b. Administrasi : .
Kartu Keluarga/KK asli
Fotocopy KTP suami istri
Formulir N1 dari Desa/Kelurahan
Pas foto warna gandeng uk. 4 x 6 (5 lembar)
Surat Nikah Adat/ Agama dari pemuka agama
6. Mengisi Formulir

@AW

Prosedur

Pelayanan Offline

1.  Pemohon datang;

2. Pemohon mengambil nomor antrian;

3.  Pemohon menyerahkan dokumen permchonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap dan
benar maka akaen dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh |
pemohon;

4. Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.

Pelayanan Online

1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp WhatsApp ke{
nomor 08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;

2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabiia lengkap dan benar akan diproses lebih janjut,
jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi
kekurangannya oleh pemohon;

3. Pemochon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila Dokumen
sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan.

S

Waktu Pelayanan

1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap

Biaya / Tarif

Tidak ada biaya / Gratis

Produk

Kutipan Akta Perkawinan

N0 »

Pengelolaan Pengaduan

Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
Kotak Saran

WA : 0811-7961-900
http://disdukcapil waykanankab.go id
http://Dukeapil waykanan.com
Disdukcapil 1 808@gmail.com

Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana

Sarana , Prasarana,
dan/atauFasilitas

Gedung Pelayanan

Ruang Tunggu

Front Office

Kursi Tunggu

Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK

Kompetensi Pelaksana

Memahami Peraturan Perundang-undangan
Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer

10.

Pengawasan Internal

Kepala Dinas
Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

14

Jumlah Pelaksana

Front Office ( 2 orang )
Operator SIAK ( 2 orang )
._Administrator Data Base ( 2 orang )

WNHINBINRI S0 N NS

12.

Jaminan Pelayanan

| Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya,

pelayanan yang diberikan merujuk pada SOP

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

- dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang

Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan

berlaku.

Evaluasi Kinerja Pelaksana

1. Rapat koordinasi internal setiap bulan
2. Melakukan Survev Kepuasan Masvarakat



1. | Dasar Hukum : 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang - Administrasi

! Kependudukan;

' 2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasil
Kependudukan;

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :

6. Peraturan Menteri Dalam WNegeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 20 18 Nomor 6);

2. | Persyaratan : | a. Teknis : :
e Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan .
Tatap Muka

e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi WhatsApp
b. Administrasi :
1. Surat Keterangan Kematian dari
RT/RW/Desa/Kelurahan/Rumah Sakit/Puskemas
KTP/Fotocopy KTP-¢el yang meninggal
Kartu Keluarga
Fotocopy KTP 2 (dua) orang saksi
Surat pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Kematian apabila
point 1 tidak ada
6. Mengisi Formulir;
3. | Prosedur : | Pelayanan Offline
: 1. Pemohon datang;
2.  Pemohon mengambil nomor antrian;
3. Pemohon menyerahkan dokumen permchonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan beénar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap
dan benar maka akan dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh

0o NN

pemohon;
4. Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.
Pelayanan Online

1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp ke nomeor
08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;

2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut,
jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi
kekurangannya oleh pemohon;

3. Pemchon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila Dolumen
sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan.

| 4. | Waktu Penyelesaian : | 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. | Biaya/ Tarif : | Tidak ada biaya / Gratis
6 Produk : | Surat Keterangan Kematian

' 7. | Pengelolaan Pengaduan . | Datang Langsung ke Dinas Dukcapil

Kotak Saran
WA : 0811-7961-900
http://disdukcapil waykanankab.go.id
http://Dukcapil. waykanan.com
Disdukeapil 1808@gmail.com
Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana
Gedung Pelayanan
Ruang Tunggu
Front Office
Kursi Tunggu
Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK
Memahami Peraturan Pemndang-unda:ugan

&. | Sarana , Prasarana,
dan/atauFasilitas

9. | Kompetensi Pelaksana

Kepala Dmas

Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Front Office ( 2 orang )

Operator SIAK ( 2 orang )

Administrator Data Base ( 2 orang )

emberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya,pelayanan
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10. | Pengawasan Internal

11. | Jumlah Pelaksana
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12. | Jaminan Pelayanan



13. | Jaminan Keamanan dan | : | Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan

Keselamatan Pelayanan dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang
| . berlaku.
P, i' Evaluasi Kinerja Pelaksana : | 1. Rapat koordinasi internal setiap butan

L | = S, [ W O o it ot Al it

*¥ Syarat dan ketentuan berlaku :
o Setelah dokumen permohonan lenghkap dan benar diterima petugas loket
e Apabila tidak ada gangguan jaringan internet dan pusat data SIAK




Stan ayanan rangan alan Perkawi
1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;
2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubanan atas Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,
4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata)
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; -
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang]
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6);
2. | Persyaratan a. Teknis :
® Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan
Tatap Muka
e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi What:,App
b. Administrasi :
1. Salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai
kekuatan hukum tetap
2. Kutipan akta Perkawinan
3. Kartu Keluarga
4. K1'P-el
5. Mengisi Formulir -
3. | Prosedur Pelayanan Offline
1. - Pemohon datang;
2. Pemohon mengambil nomor antrian;
3. Pemochon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas Loket,

] apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap
dan benar maka akan dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh
pemehon;

4.  Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.
Pelayanan Online
1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp ke nomeor
08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;
Z. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut,
jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi
kekurangannya oleh pemohon;
3. Pemohon menerima pemberitahuan melalul WhatsApp apablla Dokumen
sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan
4. | Waktu Penyelesaian | (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. | Biaya/ Tarif Tidak ada biaya / Gratis gy ——
6. | Produk . | Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan . "
7. | Pengelolaan Pengaduan 1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
[ 2. Kotak Saran
3. WA 0811-7961-900

] 4. http://disdukcapil. waykanankab.go.id

j 5. http://Dukcapil waykanan.com [

’ 6. Disdukcapil 1808@gmail.com’ r

) ) 7. _Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana o
8. | Sarana, Prasarana, | 1. Gedung Pelayanan
dan/atauFasilitas 2. Ruang Tunggu
3. Front Office
4. Kursi Tunggu
5. Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi STAK B
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan
I 2. Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer
10. | Pengawasan Internal 1. Kepala Dinas
2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
11. | Jumlah Pelaksana 1. Front Office ( 2 orang )
2. Operator SIAK ( 2 orang )
3. Administraior Data Base ( 2 orang )
12, | Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya,
pelayanan yang diberikan merujuk pada SOP o
13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan| : | Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan
Pelayanan dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang
1 berlaku.
14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana 1. Rapat koordinasi internal setiap bulan

2. Melakukan Survey Kepuasan Masvarakat



Standar Pelay

Surat Keterangan Pengankatan Anak

1. | Dasar Hukum Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;
2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-|
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; ;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan|
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;
4, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan
7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6); L 4
2. | Persyaratan “a. Teknis :
e Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan
Tatap Muka
e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi WhatsApp.
b. Administrasi :
1. Akta Kelahiran anak yang bersangkutan
2. Fotocopy KTP orang tua angkat
3. KK asli orang tua angkat
4. Salinan penetapan pengadilan
5. Mengisi Formulir
3. | Prosedur Pelayanan Ofiline
1. Pemchon datang;
2. Pemohon mengambil nomor antrian; :
3. Pemohon menyerahkan dokumen permchonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap
dan benar maka akan dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya nleh
pemohon,
4.  Pemochon menerima dokumen yang dimohonkan.
Pelayanan Online
1. Pemohon mengajukatr permohonan melalui Nomor WhatsApp Ke nomor
08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;
2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut,
fika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi
kekurangannya oleh pemohon;
3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila Dokumen
) sudah selesal mengenai waktu dan tempat pengambilan
4, | Waktu Penyelesaian 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. | Biaya/ Tarif Tidak ada biaya / Gratis
6. | Produk Surat Keterangan Pengangkatan Anak
7. |.Pengelolaan Pengaduan 1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
2. Kotak Saran
3. WA :0811-7961-900
4. http://disdukcapil. waykanankab.go.id
5. http://Dukcapil waykanan.com
6. Disdukeapil1808(@gmail.com
7. Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana
8. | Sarana, Prasarana, 1. Gedung Pelayanan
dan/atauFasilitas 2. Ruang Tunggu
3. Front Office
4. Kursi Tunggu
~ 5. Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan
2. Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer
10. | Pengawasan Internal 1. Kepala Dinas ‘
2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil |
| 11. | Jumlah Pelaksana 1. Front Office ( 2 orang ) ?
2. Operator SIAK ( 2 orang ) J
3. Administrator Data Base ( 2 orang ) »
12. | Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya,pelayanan
s yang diberikan merujuk pada SOP
13. | Jaminan Keamanan dan Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil vang diberikan
Keselamatan Pelayanan dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang
berlaku.
14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

1. Rapat koordinasi internal setiap bulan ]



W
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Standar Penerbi kta Pengesah k

1. | Dasar Hukum . ; 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

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

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku vang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran Daerah

2. | Persyaratan | a Tekms ;
| s Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan Tatap
Muka
¢ Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui Aplikasi
WhatsApp

b. Administrasi :

1. Kutipan Akte Kelahiran I

2. Fotocopy Kutipam Akte Perkawinan yang menerangkan terjadinya '

peristiwa perkawinan agama

3. Fotocopy Kartu Keluarga Orang Tua
= 4. Mengisi Formulir
3. | Prosedur | : | Pelayanan Offline

: 1. Pemohon datang;

2. Pemohon mengambil nomor antrian;

3. Pemohon menyerahkan dokumen permchonan kepada Petugas Loket, apabila
lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap dan benar maka-
akan dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh pemohon;

4.  Pemohon menerima dékumen yang dimohonkan. - "

Pelayanan Online

1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp ke nomor
08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;

2. Pemochon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor WhatsApp
| Pelayanan apabila Iengkdp dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum
! lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi kekurangannya
5 | oleh pemohon;
| 3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila Dokumen sudah
selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan

4, | Waktu Penyelesaian 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. | Biaya/ Tarif ] . | Tidak ada biaya / Gratis = =
6. | Produk | | Akta Pengesahan Anak '
7. | Pengelolaan Pengaduan 1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
2. Kotak Saran
3. WA 0811-7961-900
4. http://disdukeapil waykanankab go id
5. http://Dukcapil waykanan.com
| |6 Disdukeapil]808@gmail.com
| | 7. Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana
8. | Sarana , Prasarana, | . | 1. Gedung Pelayanan
. dan/atauFasilitas 2. Ruang Tunggu
| 3. Front Office
4. Kursi Tunggu
_ 5. Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan
2. Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer
10. | Pengawasan Internal 1. Kepala Dinas
i 2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
11. | Jumlah Pelaksana - | 1. Front Office ( 2 orang )
| 2. Operator SIAK ( 2 orang )
' 3. Administrator Data Base ( 2 orang )
12. | Jaminan Pelayanan . | Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya,pelayanan yang
o e 1 diberikan merujuk pada SOP
13. | Jaminan Keamanan dan . | Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan '
Keselamatan Pelayanan dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang ‘
W sl berlaku. |
14. | Evaluasi Kinerja . | 1. Rapat koordinasi internal setiap bulan r
| Pelaksana 2. Melakukan Survey Kepuasan Masyarakat |

** Syarat dan ketentuan berlaku ;
s Setelah dokumen permohonan lengkap dan benar diterima petugas loket
o Apabila tidak ado gangguan faringan internet dan pusat data SIAK




Dasar Hukum

i Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 ‘rentang Administrasi|

Kependudukan;

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-

undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

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

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 20l9
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Admmlsrrasn
Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nemor 6 Tahun2018 l
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6);

[

Persyaratan

a. Teknis :
* Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan
Tatap Muka
e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi WhatsApp
b. Administrasi :
1. Surat Keterangan Lahir Mati dari Rumah
Sakit/Puskemas/Klinik Bersalin/Bidan Praktek
Fotocopy KTP-el orang tua (suami istri)
Kartu Keluarga
Fotocopy KTP 2 (dua) orang saksi
Surat pernyataan Tanggung Jawab Mutlak Data Lahir Mati
apabila point 1 tidak ada
6. Mengisi Formulir

U S

Prosedur

Pelayanan Offline

1. Pemohon datang;

2. Pemohon mengambil nomor antrian;

3. Pemohon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap
dan benar maka akar dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh
pemohon;

4. Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.

Pelayanan Online

1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp ke nomor
08117961800 atan Website SI LAKU OKE;

2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut,
jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi
kekurangannya oleh pemohon;

3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila Dokumen
sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan

Waktu Pelayanan

1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan Iengkap

Biaya / Tanf

Tidak ada biaya / Gratis

Produk

Surat Keterangan Lahir Mati

Noyw s

Pengelolaan Pengaduan

1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
Kotak Saran

WA : 0811-7961-900

http:/fdisdukcapil waykanankab.go.id
hitp://Dukcapil waykanan.com

Disdukcapil 1808(@email.com

Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana

Sarana , Prasarana,
dan/atauFasilitas

Gedung Pelayanan

Ruang Tunggu

Front Office

Kursi Tunggu

Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK

Kompetensi Pelaksana

MemahamiPeraturan Perundang-undangan
Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer

Pengawasan Internal

Kepala Dinas
Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

11

Jumlah Pelaksana

Front Office ( 2 orang )
Operator SIAK ( 2 orang )
Administrator Data Base ( 2 orang )

ww&wﬁmﬁw&wwﬁﬂ“”*““

12:

Jaminan Pelayanan

Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya,
pelayanan yang diberikan merujuk pada SOP

13

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan

Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan
diiamin keabeahannva seaini denoan ketentinan namndanooiindsmean oo



Standar Pelaya

L Udagudag Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi|

1. | Dasar Hukum
Kependudukan;
2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan ata:
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,
4, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; -
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara
Daring :
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun ”[}191
tentang Formulir dan Buku vyang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan
7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun
2018 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
(Lembaran Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018
Nomor 6);
2. | Persyaratan a. Teknis :
e Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui
Pelayanan Tatap Muka
e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online
melalui Aplikasi WhatsApp
b. Administrasi :
1. Fotocopy KTP-el
2. Fotocopy Kartu Keluarga
3. Mengisi Formulir Permohonan Pencatatan Sipil
3 | Prosedur Pelayanan Offline
1. Pemohon datang;
2. Pemohon mengambil nomor antrian;
3. Pemohon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas
Loket, apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika
belum lengkap dan benar maka akan dikembalikan untuk dilengkapi
kekurangannya oleh pemohon;
4. Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.
Pelayanan Online
1. Pemochon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp ke
nomor 08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;
2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor .
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih |
lanjut, jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan
untuk dilengkapi kekurangannya oleh pemohon;
3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila
Dokumen sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan
| 4. | Waktu Pelayanan 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap
5. | Blaya / Tarif Tidak ada bhiaya / Gratis a—————
6. | Produk Surat Keterangan Pencatatan Sipil .
7. | Pengelolaan Pengaduan 1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil [
2. Kotak Saran
3. WA :0811-7961-900
4. hitp:/fdisdukcapil. waykanankab.go.id
5. http://Dukcapil waykanan.com
6. Disdukcapill 808@gmail.com
7. Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana
8. | Sarana, Prasarana, dan/atau 1. Gedung Pelayanan
Fasilitas 2. Ruang Tunggu
3. Front Office
4. Kursi Tuinggu
5. Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan
o 2. Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer .
10, | Pengawasan Internal 1. Kepala Dinas
2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
11. | Jumlah Pelaksana 1. Front Office ( 2 orang )
2. Operator SIAK ( 2 orang )
3. Administrator Data Base ( 2 orang )
12. | Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungutbiaya,
_ pelayanan yang diberikan merujuk pada SOP
13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang
Pelayanan diberikan dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan
| perundang-undangan yang berlaku.
14.. | Evaluasi Kinerja Pelaksana 1. Rapat koordinasi internal setiap bulan

2. Melakukan Survey Kepuasan Masyarakat




S I anan Surat Keterangan Pembatalan Perceraian

1. | Dasar Hukum ) : 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 20006 tentang Administrasi
Kependudukan; :

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

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

4, Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; '

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring :

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan (Lembaran
Daerah Kabupaten Way Kanan Tahun 2018 Nomor 6);

2. | Persyaratan ;| a. Teknis ;
e Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan
Tatap Muka
e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui ,
Aplikasi WhatsApp

b. Administrasi :

1. Kartu Keluarga asli

2. Fotocopy KTP yang bersangkutan

3, Salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai
kekuatan hukum tetap

4. Kutipan akta perceraian asli

5. Mengisi Formulir

3. | Prosedur . | Pelayanan Offline

1. Pemohon datang;

2. Pemohon mengambil nomor antrian;

3. Pemohon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap
dan benar maka akan dikembalikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh
pemohon;

4. Pemohon menerima dekumen yang dimohonkan.

Pelayanan Online

1. Pemohon mengajukan permohonan melalui Nomor WhatsApp Ke nomor
08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;

2. Pemohon mengirimkan Foto dokumen permohonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut,
jika belum lengkap dan benar maka akan diinformasikan untuk dilengkapi
kekurangannya oleh pemohon;

3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila
Dokumen sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan

4. | Waktu Pelayanan ' - | 1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap

5. | Biaya/ Tanf - | : | Tidak ada biaya / Gratis

6. | Produk . | Surat Keterangan Pembatalan Perceraian

7. | Pengelolaan Pengaduan 1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
2. Kotak Saran
3. WA : 0811-7961-900
4. http://disdukcapil. waykanankab.go id
5. http://Dukcapil waykanan.com
6. Disdukcapil1808@gmail.com

| 7. Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana
8. | Sarana, Prasarana, 1. Gedung Pelayanan
dan/atauFasilitas 2. Ruang Tunggu

3. Front Office
4, Kursi Tunggu
5. Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK

9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan

. 2. Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer

10. | Pengawasan Internal 1. Kepala Dinas

2. Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil
{11, | Jumlah Pelaksana 1. Front Office ( 2 orang )

2. Operator SIAK ( 2 orang )
3. Administrator Data Base ( 2 orang )

12. | Jaminan Pelayanan : | Memberikan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungut biaya, pelayanan
vang diberikan merujuk pada SOP

13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan| ; | Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang diberikan

Pelayanan dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang
| berlaku.

TR T e TR T e e, 7 e e, | 1 Panatr lraserdivcasi inrarinal catian Biilan |



Standar Pelayanan

Dasar Hukum

at Keterangan hiran

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara
Daring :

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan

7. Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6
Tahun2018 tentang Pelayanan Administrasi
Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten Way
Kanan Tahun 2018 Nomor 6);

Ny

Persyaratan

‘a. Teknis
e Pemchon langsung dating ke Dinas Dukeapil malaui
Pelayanan Tatap Muka
e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online
melalui Aplikasi WhatsApp
b. Administrasi :
1. Surat Keterangan lahir dari Rumah Sakltflxlamk
Bersalin/Bidan Praktek
Fotocopy KTP-el orang tua (suami istri)
KK asli
Fotocopy surat nikah/ akta perkawinan
. Mengisi Formulir

pp g

Prosedur

Pelayanan Offline

1. Pemochon datang;

2. Pemohon mengambil nomor antrian;

3. Pemohon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas |
Loket, apabila lenglap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika |
belum Iengkap ‘dan benar maka akan dikembalikan untuk
dilengkapi kekurangannya oleh pemohon;

4.  Pemohon menerima dokumen yang dimohonkan.

Pelayanan Online

1. Pemohon mengajukan permohconan meialui Nomor WhatsApp ke
nomor 08117961800 atau Website SI LAKU OKE;;

2. Pemohen mengirimkan Fote dokumen permchonan melalui Nomor
WhatsApp Pelayanan apabila lengkap dan benar akan diproses
lebih lanjut, jika belum lengkap dan benar maka akan
diinformasikan untuk dilengkapi kekurangannya oleh pemohon;

3. Pemohon menerima pemberitahuan melalui WhatsApp apabila
Dokumen sudah selesai mengenai waktu dan tempat pengambilan

Waktu Penyelesaian

1 (satu) hari apabila berkas dinyatakan benar dan lengkap

Biaya / Tarnif

Tidak ada biaya / Gratis

Produk

Surat Keterangan Kelahiran

N oy e

Pengelolaan Pengaduan

1. Datang Langsung ke Dinas Dukcapil
Kotak Saran

WA : 0811-7961-900

http://disdukcapil. waykanankab.go.id
http://Dukcapit. waykanan.com

Disdukcapil 1808(@gmail com

Dibentuk Tim/Petugas Khusus Penangana

B

B

Now

Sarana , Prasarana, dan/atau Fasilitas

Gedung Pelayanan
Ruang Tunggu
Front Office

Kursi Tunggu |
Komputer, Jaringan Internet, Aplikasi SIAK

Kompetensi Pelaksana

Memahami Peraturan Perundang-undangan
Mampu mengoperasikan Aplikasi/ Komputer

10.

Péngéwasan Internal

11,

| Jumlah Pelaksana

Kepala Dinas
Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

Front Office ( 2 orang )
Operator SIAK ( 2 orang )
Administrator Data Base ( 2 orang )

o el Ll Sl gl LAl L L
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Jaminan Pelayanan

Memhenkan pelayanan tepat waktu, tanpa di pungutbiaya,
pelayanan yang diberikan merujuk pada SOP

13,

Jaminan Keamanan dan Keselamatan

b Ty L ERSi pL

Pelayanan Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil yang

Aharilran Aitamsin  basheskammua ocaoial  Asnoan Loteamntiian



Dasar Hukum

Formulir dan

2 Undang undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undan,
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

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

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Car
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring !

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Buku vyang digunakan dalam Administrasi
Kependudukan

Peraturan Daerah Kabupaten Way Kanan Nomor 6 Tahun2018
tentang Pelaymlan Administrasi Kependudukan (Lembaran Daerah

IS

Persyaratan

Administrasi :

¢ Pemohon langsung dating ke Dinas Dukcapil malaui Pelayanan
Tatap Muka

e Pemohon mengajukan Permohonan Secara Online melalui
Aplikasi WhatsApp

Mengisi Formulir
Fotocopy KK Orang Tua
Fotokopi KTP Orang Tua
Fotocopy Akte Kelahiran

Pas Photo berwarna ukuran 4 X 6 sebanyak 2 lembar bagi anak usia diatas 5
tahun

Ul-h'&_l\)_—‘

Prosedur

Pelayanan Offline

Pelayanan Online

1. Pemohon datang;

2. Pemohon mengambil nomor antrian;

3. Pemohon menyerahkan dokumen permohonan kepada Petugas Loket,
apabila lengkap dan benar akan diproses lebih lanjut, jika belum lengkap dan
benar maka akan dikembalikan