PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

JI. Trunojoyo No. 122 Sumenep Telp. (0328) 662045
sSUMENEP

Kode Pos 68416

KEPUTUSAN KEPALA DINAS
NOMOR : 065/314/KEP/435.111.5/2024

TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK (SPP)

DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN SUMENEP

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Menimbang :

Mengingat -

[

KABUPATEN SUMENEP

Bahwa dalam rangka mewujudkan penvelenggaraan pelavanan sesuai dengan
asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan mewujudkan hak serta
kewajiban berbagai pihak dalam penyelenggaraan pelayanan, maka perlu
menetapkan standar pelavanan publik;

Bahwa untuk maksud huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Sumenep tentang Standar
Pelayanan di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil  Kabupaten
Sumenep.

Undang-UndangMomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-undangan (Lembaran MNegara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 83, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4578);
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang-Undang
No. 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintzhan Dacrah
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3679).

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik (Lembamn
MNegara Tahun 2009 Nomor |12, Tambahan Lembaran Negara Nomeor 5038 ),
Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persyvaraian & Tata Cara
Pendattaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Negara Pendavegunaan Aparatur Megara dan  Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelavanan:

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 3 tahun 2011 tentang Penyelengggaraan
Administrasi,

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 22 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan di

Lingkungan Pemerintahan Kabupaten Sumenep,



PEMERINTAH KABUPATEN SUMENEP

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

JI. Trunojoyo No. 122 Sumenep Telp. (0328) 662045
SUMENEP

K.ode Pos 69416

KEPUTUSAN KEPALA DINAS
NOMOR : 065/3154/KEP/435.111.5/2024

TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK (SPP)

DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN SUMENEP

KEPALA DINAS KEPFENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Menimbang :

Mengingat -

s

KABUPATEN SUMENEP

Bahwa dalam rangka mewujudkan penvelenggaraan pelayvanan sesuai dengan
asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan mewujudkan hak serta
kewajiban berbagai pihak dalam penyelenggaraan pelayanan, maka perlu
menetapkan standar pelavanan publik;

Bahwa untuk maksud huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupalen Sumenep fentang Standar
Pelayanan di Ihnpas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep.

Undang-UndangMomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomaor 33, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4578);
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Undang-Undang
No. 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintshan Dacrah
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 36749,

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik (Lembamn
Megara Tahun 2009 Momor 112, Tambahan Lembaran Negara Nomor S038),
Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang Persvaratan & Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayvanan:

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Kabupaten Sumenep Nomor 3 tahun 2011 tentang Penvelengggaraan
Administrasi;

Peraturan Bupati Sumenep Nomor 22 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintahan Kabupaten Sumenep,



KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

MEMUTLUSKAN
Menetapkan,

- Menetapkan Perubahan Gtandar Pelayanan di Dinas Kependudukan  dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Sumenep

- gpandar Pelayanan di Lingkungan [inas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Sumenep merupakan jaminan dan kepastian, batk bagi penyelenggara
dalam memberikan pelayanan, mRaupun bagi masyarakat dalam menerima
pelayanan di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep

- Suandar Pelayanan di Lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Sumenep sebagaimana tersebut dalam Lampiran dan memadi bagian
yang tidak terpisahkan dari Keputusan ini,

- Keputusan ini mulai berlaku peda tanggel di retapkan dan apabila dikemudian hari

terdapat kesalahan dalam Keputusan im akan diadakan perbaikan sehagaimana
mestinya.

Dikeluarkan di ;| Sumenep
Pada Tanggal - 31 Desember 2024

KEPALA DINAS KEPENDUDU KAN DAN
FENCATATAN SIPIL AT PATEN SUMENEP

i-j-. Al
Pemibina ttama Muda
WP, 19670303 198809 1 001




LAMPIRAN I KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN SUMENEP

NOMOR : 065/ /KEF;/435.111.5/2024 tentang STANDAR
PELAYANAN PUBLIK (8PP} DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN
FPENCATATAN SIPIL KABUPATEN SUMENEP

JENIS PELAYANAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KRABUPATEN SUMENEP

no| NAMA UNIT KERJA | |
OPD

—_—

JENIS PELAYANAN '

| | DINAS KEPENDUDUEKAN
- DAN PENCATATAN SIPIL

Pencatatan E:ndam Penduduk
Penerbitan Karu Kﬂllﬂfgﬂ (KK}

| KABUPATEN SUMENEP

Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronmk {I{TFaelj

Penerbitan Kartu Identitas Anak (K1A)

Penerbitan Surat Kﬂmrangan Pindah WNI (SKP 'IF-"N[]

Penerbitan Surat Keterangan Pindah Ke Luar Megeri

Penerbitan Surat Kets:angan Tempat lmggal

Pelayanan Identitas Kependudukan Digital

|
T
3
-
5
N
E
8
9

Pencatatan H::Iahlmn

10

I-‘:n-:atamn La.h:r hati

Pencatatan Fm‘lmmnan

I 12

Pencatatan Pembatalan Perkawinan

13

Pencatatan Perceraian

14

F':u::atman Pembatalan Perceraian

Pencaiatan Kemalign

| 16

Pencatatan Pengangkatan Anak

17

Pencatatan Pengakuan Anak !

18

Pencatatan Pengesahan Anak

19

Pencatatan Perubahan Status I{;zwarganegamn

20

Surat Keterangan Pencatatan Sipal

2

Surat Keterangan Pengga:uti Tanda [dentitas




LAMPIRAN [I KEPUTUSAN KEPALA DINAS
KEPENDUDUEAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SUMENEP
NOMOR : 065,/ [KEP/435.111.5/2024 tentang STANDAR
PELAYANAN PUBLIK (SFP) DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL EABUPATEN SUMENEF

KOMPONEN STANDAR PELAY ANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SUMENEP

I BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

1. BIODATA PENDUDUR - B
NAMA PERANGKAT DAERAH | : [ Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil !
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk I

1

JENIS PELAYANAN . | PENCATATAN BIODATA PENDUDUK .

1. DASAR HUKUM 11, Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006

tentang Adminstrasi Kependudukan

Peraturan Presiden WNo 96 Tahun 2018 tentang

Persyaratan & Tats Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipl

1. Peraturan Menteri Dalam  Negen  Republik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2018  tentang
Peningkatan  Kuahtas lavanan  Admimstrasi
kependudukan

‘4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informast  Administrasi
Kependudukan

'5. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan

6. Peraturan Daerah Momor 10 Tehun 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah  Kabupaten
Sumenep Nomor 3 tahun 2011  tentang
Penvelengggaraan Admimstras: Kependudukan

I

"1, Pencatatan biodata Penduduk WNI di wilayah |
Megara  Kesaman Republik  Indonesia  setelah
Penduduk melakuksn pelaporan dengan memenuhi
persyaratan;
. Surat pengantar dari Rukun Tetangga dan Rukun
Wargs atau yang disebut dengan nama lain;
h. Dokumen atau bukti Penstiwa Kependudukan
dan Peristiwa Penfing; dan
¢. Bukt pendidikan terakhir

'2. PERSYARATAN




2. Pencatatan biodata Penduduk WNI vang datang dari
luar wilayah Megara Kesatuan Republik Indonesia
karena pindah setelah Penduduk melakukan pelaporan
dengan memenuhi persyaratan:

a. Dokumen Perjalanan Republik Indonesia,

b. Surat keterangan pindah dar Perwakilan

Republik Indonesia.
¢. Dikecualikun bagi WNI vang sudah memiliki |
NIK.

3. Pencatatan biodata Penduduk Omang Asing vang
memiliki izin tinggal terbatas sfau Ovang Asing vang
memiliki  izin  tngpal tetap  setelah  Penduduk
melakukan pelaporan dengan memenuhi persvaratan:

i. Dokumen Perjalanan; dan

b. Karu i1zin tinggal terbatas atau izin tinggal

tetap.

4. Pencatstan biodata Penduduk Orang Asing yang
memiliki izin tinggal terbatas vang berubah status
menmpadi  1zin tinggal  tetap,  setelah  Penduduk
melakukan pelaporan dengan memenuh persyaratan;

a. Dokumen Peralanan;

b. Surat keterangan tempat tinggal. dan
c. Kartu izin timggal tetap.

5. Pencatatan biodata WNI di luar wilayah Negara
Eesatuan Republik Indonesia setelah WNI melakukan
pelaporan dengan memenuhi persyaratan;

a. Dokumen Perjalanan Republik Indonesia;

b. Suerat keterangan yang menunjuk domisili;

¢. Dokumen atan bukti Peristiwa Kependudukan

dan Peristiwa Penting, dan

d. Buku pendidikan terakhir,

Dikecualikan bagi WNI yang sudah memiliki NTK.

3, SISTEM, MEKANISME,

¢ |* Pemohon datang sendiri ke lempat pelavanan

DAN PROSEDUR o Dilakukan becard untuk mengecek ketunggalan data
‘s Penerbitan NIK baru
* Perekaman KTP-el
L *  Pembuatan Bodata
i, IANE}E—‘L WARKTL 1 xi;i Jam
PELAYANAN
5. BIAYATARIF [ Rp-0) (Gratis)
6. PRODUK PELAYANAN Biodata Penduduk =3




7. PENANGANAN

PENGADUAN, SARAN DAN

MASUKAN

Email - disdukcapil sumencpli@gmail.com
Telepon ; (D328) 662045

G s disduk capil Sumenep
FB : DisdukecaplSumensp
WA - OBZ2336867700

Kotak  saran/Pengaduan  langsung di  Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, JI. Trunojove 122 Sumenep

FASILITAS

i‘a. SARANA  PRASARANA

9 KOMPETENSI PELAKSANA | -

Perangkat S1AK

Perangkat Perekaman KTP-el
Formulir Permohonan
Printer

Alat Tulis Kantor (ATEK)

A P

. Pendidikan minimal SMA ntau_yang sederajad,

2. Mampu mengoperasikan computer dengan program
SIAK

3. Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami

tugas dan fungsinya

=

10, PENGAWASAN INTERNAL

| Kepala Bidang Pelavanan Pendaftaran Penduduk

|
11, JUMLAH PELAKSANA

12 JAMINAN PELAYANAN

13 JAMINAN  KEAMANAN | ;

3 Ormang
Petugas Pelayanan mempunyai kompetensi di bidang
pelayanan publik, telah mendapat bimbingan tekmis
dan bekerja sesuai kKetentuan peraturan perundang-
undangan

DAN KESELAMATAN |

PELAYANAN

Ketelitan dalam melakukan venfikas,, ketepatan
wiktu penvelesman dokumen, bekena sesual ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaika
sebagaimana mestinya

Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lewat pos atau dikinim lewat emaill/WA sesuai dengan
kemauan pemohon

14. EVALLIASI
PELAYANAN

KINERIA

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan
menyampaikan laporan perbulan atau lewat pertemuan
stal’ meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN

DI LINGRUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABRUPATEN SUMENEP

. BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

2. PENERBITAN KK

| NAMA PERANGEAT DAERAH | ;

Dinas Hcp;:}lﬂudukan dan Pencatatan Sipil

Bidang Peleyanan Pendaftaran Penduduk

! JENIS PELAYANAN

PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)

1. DASAR HUKUM

E

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentan'g'
Perubahan Undang-Undang Mo, 23 Tahun 2006
tentang Admmistrasi Kependudukan

Peraturan Presiden Mo, 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan & Tata Cara Pendaflaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

Peraturan Menten Dalam Negeri Republik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2018  tentang
Pemingkatan  Kualitas  lavanan  Administrasi
kependudukan

Peraturan Menteri Dalam MNegen Nomor 95 Tahun
20019 emang  Sistem  Informas Administrasil
Kependudukan |
Permendagn MNomor 109 Tahun 2019 tentang |
Formulir dan Buke wvang digunakan dalam |
Administrasi Kependudukan I
Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tenang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 twhun 2011 tentang |
Penyelengggaraan Admimistrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN

|. Penerbitan KK baru untuk Penduduk WNI hu':“uﬂ

memenuhi persyaratan:

a. buky nikahkutipan  akta  perkawinan  atau |
kutipan akta perceraian;

b, surat  keterangan pindah/surat  keterangan |
pindah datang bagi Penduduk wang pindah |
dalam wilayah Negara Kezatuan

¢. surat keterangan pindah |uar megeri vang
diterbitkan olch Disdukcapil Kabupaten/Koda |
bagi WNI wang datang dan luar wilavah |
Megara Kesatuan Repubhk Indonesia karena |
pindah;

d. surat keterangan pengganti tanda identitas hagi
Penduduk rentan Administrasi kependudukan, |

c. Petikan  Keputusan  Presiden  tentang
pewarganegaraan dan berita acara pengucapan
sumpah atau pernvataan janji setia bapi |
Penduduk WHNI yang semula
berkewarganegaraan  asing  atay  petikan




Keputusan Menteri vang menvelenggarakan
urusan pemerintahan di bidang hukom tentang
perubahan status kewarganegaraan.

Pencrbitan KK baru untuk Penduduk Orang Asing

harus memenuhi persvaratan:

4, 1zin tinggal tetap;

b. buku nikahkutipan akta perkawinan atau
kutipan akta perceratan atau yang disebut
dengan nama lain; dan

. surat ketcrangan pindah bagi Penduduk vang
pindah dalam wilayah Negara Kesatuan
Republik Indonesia

. Penerbitan KK karena perubahan data harus

memenuhi persyaratan:

a. KK lama; dan

b. surat keteranganbukt perubshan
Kependudukan dan Penstiwa Penling,

Penerbitan KK Karena hilang atan rusak bagi

Penduduk

a. surat keterangan hilang dan kepolisian atau KK
vang rusak;, dan

| b KTP-el.

Penerbitan KK karena lilang atau rusak bagi

Penduduk  Orang  Asing  harus  memenubi

persvaratan:

a. surat keterangan hilang dari kepolisian atan KK
vang rusak,

b. kartu izin tinggal tetap; dan

¢. KTP-el.

Penstiwa

3. SISTEM, MEKANISME,
DAN PROSEDUR

. Pemohon datang sendiri ke tempat pelayanan atau
anak/orang tuanva/orang dalam satu Kk
- Burat kuasa bagi yang bukan point di atas

' Dilakukan becard untuk mengecek ketunggalan data
! (uniuk KK baru dan terus di terbitkan MNIK baru)
' | Proses entery data

| Perckaman KTP-el (bagi NTK baru wajib KTF)

| Pengajuen dan verifikasi KK

! Penandatangan ['TE

| Pengiriman PDF atau cetak KK

| 4. JANGEA WAKTU
PELAYANAN

| 1 x24 Jam
I

3. BIAYA/TARIF

I Rp.ﬁl (Gratis)

6. FRODUE PELAYAMNANM

Kartu Keluarga (KK)

7. PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN

| Email - disdukcapil sumenep| @gmail.com

| Telepon : (0328) 662045




MASUKAN

| 1G - disduk_capil Sumenep

FB : DisdukcamlSumenep

WA Pengaduan ; 082336867700

Kotak saranPengaduan langsung di Bidang
Pemantaatan Data dan Inovasi Pelavanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, JI. Trunopove 122 Sumenep

E. SARANA PRASARANA/
FASILITAS

9. KOMPETENSI PELAKSANA |

Perangkat STAK

Perangkat Perckaman KTP-¢l
Formulir Permohonan
Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

o i Lt

- | Pendidikan minimal SMA atau vang sederajad

Mampu mengoperasikan computer dengan program
SIAK

Mampu berkomunikas: dengan baik dan memahama
' tugas dan fungsinya

0. PENGAWASAN INTERNAL

Kepala Bidang Pelayvanan Pendafiaran Penduduk

11 JUMLAH PELAKSANA

: | 3 Orang

12. JAMINAN PELAYANAN

Petugas Pelayanan mempunyar kompetens: di bidang
pelavanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesum ketentuan peraturan perundang-
undangan

13, JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

14. EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

- | Secara berl-:ala?ﬂ_apmk:n_k;paﬁatasm dan

Ketelitian dalam melakukan venfikasi, ketepatan
wakiu penyelesaian dokumen, bekerja sesuai ketentuan
[' peraturan perundang-undangan dan apabila
dikemudian han terjadh kesalahan akan diperbark
sebagaimana mestinva
Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lewat pos atau dikinm lewal email/ WA sesua dengan

. kemauvan pemohon

menyampaikan laporan perbulan atau lewat periemuan
stal’ meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN SUMENEFP

. BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDLK

3. PENERBITAN KTP-zl

THAMA PERANGEAT DAFRAH

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pendaflaran Penduduk

JENIS PELAY ANAN

-5pEmi-inmuN KARTU TANDA PENDUDUK
 ELEKTRONIK (KTP-¢l)

a. DASAR HUKUM

td

Undang-Unl:lang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006 |
tentang Admimstrasi Kependudukan

Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan & Tata Cara Pendafaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

Peraturan Menteri Dalam Negen Republik
Indonesia MNomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas  layanan  Administrasi
kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeni Momor 55 |
Tahun 2019  tentang  Sistem  Informasi
Administrast Kependudukan

Permendapri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku vang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Dacrah Kabupaien
Sumenep MNomor 3 tahun 2011 tentang
Penvelengegaraan Adminisirasi Kependudukan

"4, PERSYARATAN

I3

Penerbitan  KTP-el baru bag Penduduk WHNI

harus memenuhi persyaratan:

a. Telah berusia 17 (wjub belas) tahun, sudah
kawin, atau pernah kawin; dan

b, KE.

Penerbitan KTP-gl baru hagi Penduduk Orang

Asing yang memiliki izin tinggal tetap harus

memenuh: persyaratan; |

4 Telah berusia 17 (tujuh belas) tahun, sudah
kawin, atau pernah kawin,

b. KK;

¢. Dokumen Perjalanan: dan

d. Kartu tzin tinggal tetap

Penecrbitan K'TP-el karena perubahan data htﬂﬂl

Penduduk WHNI atan Penduduk Orang Asing yang

memiliki izin tinggal tetap herus memenuhi

persyaratan:




5.

SISTEM. MEKANISME.
DAN PROSEDUR

a. KK;

b. KTP-el fama:

¢. kartu izin tinggal tetap; dan

d, sural  Keterangandukti  perubahan  Peristiwa
Kependudukan dan Peristiwa Penting,

. Penerbitan KTP-el karena pindah datang bagi

Penduduk WHNI dalam wilayah Negara Kesatuan

Republik Indonesia harus memenohi persyaratan

a. surat  keterangan pindah dan  Disdukcapil
Kabupatenkota  atan  UPT  Disdukcapil
KabupatenKota daerah asal; dan

b. KK.

. Penerbitan KTP-¢l karena pindah datang bagi

WHNI yang datang dani luar wilayah Negara

Kesatuan Republik Indonesia harus memenubi

persyaratan

a Seral  keterangan pindah  dari  Perwakilan
Republik Indonesia; dan

b. KE.

. Penerbitan KTP-cl karcna perpanjangan bagi

Penduduk Orang Asing vang memiliki izin tinggal
tetap harus memenuhn persyaratan:

a KK

b. KTP-el lama;

¢. Dokumen Perjalanan; dan

d. kartu izin tinggal tetap

. Penerbitan KTP-el karena hilang atau rusak bagi

Penduduk WNI atau Orang Asing vang memiliki

1zin tinggal tetap harus memenuhi persyaratan:

. sural keterangan hilang dan kepolisian;

b, KTP-al vang rusak;

¢, Kk

d. Dokumen Perjalanan Republik Indonesin atau
Dokumen perjalanan; dan

e, kartu {zin tinggal tetap.

. Perckaman dan pererbitan KTP-el baru oleh

Disdukcapil KabupatenKota di luar domusili

dapat dilakukan dengan memenuhi persvaratan:

a. tidak melakukan perubahan data Penduduk;
dan

b KE_

Pemohon datang sendiri ke tempat pﬁ}rﬂnan atau

anak/orang tuanya‘orang dalam satu KK
Surat kuasa bagi yang tidak memenubi point di atas

Verifikasi dan Validasi berkas permohonan oleh |

petugas {Perekaman sudah tunggal )
Permohonan dicetak oleh operator K'TP el
KTP el diproses encoding

Penyerahan'pengiriman KTP-el ke pemohon

6.

JANGEA WAKTU

| x 24 Jam




~ PELAYANAN Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tidak
melebihi kapasitas cetak 250

~7. BIAYATARIF - | Rp.0 (Gratis)
8 PRODUK PELAYANAN | .| Kartu Tanda Penduduk KTP-cl '
0. PENANGANAN - | Email - disdukcapil sumencpl (@gmail.com
PENGADUAN, SARAN | | Telepon : {0328) 662043
DAN MASUEAN IG ﬂiﬂlduk_tnp_ll_ﬂurnenﬂp
FB : DisdukeapilSumenep

WA Pengaduan : 082336867700

Kotak saran/Pengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelavanan

Dinas Kependedukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

- Sumenep, ) Trunojoyo 122 Sumenep
10, SARANA PRASARANA/ | . | 1. Perangkat SIAK B
FASILITAS || 2. Formulir Permohonan
3. Printer Cetak KTP-el
" 11. KOMPETENSI || Pendidikan minimal SMA atau yang sederajad.
PELAKSANA Mampu mengoperasikan computer dengan program
SIAK

Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami |

tugas dan fungsinya
12. PENGAWASAN ' Kepala Bidang Pelayanan Pendafiaran Penduduk
INTERMNAL ) _
13, JUMLAH PELAKSANA || 3 Orang
14. JAMINAN PELAYANAN | - | Petugas Pelayanan mempunvai kompetensi di bidang
pelayanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesual ketentuan peraturan perundang-
undangan SRRt Gl &
15, JAMINAN KEAMANAN - | Ketelitan dalam melakukan venfikasi, ketepatan
DAN KESELAMATAN waktu penyelesaian dokumen, bekerja sesuan ketentoan |
peraturan perundang-undangan  dan  apabila
PR, | dikemudian har terjadi kesalahan akan diperbaika
schagaimana mestinya
Keterlambatan karena kesalahan pefugas akan diantar
lewat pos ataw dikirim lewat email/ WA sesuai dengan
, | kemauan pemohon
16, EVALUASI KINERTA, - | Sccara berkala ditaporkan kepada atasan dan
‘ PELAYANAN menyampaikan laporan perbulan atau lewat pertemusan
stal meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGRKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KARUPATEN SUMENEP

. BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

4. PENERBITAN KiA

NAMA PERANGEAT DAERAH

Dhnas Kepeadudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

JEMNIS PELAYANAN

1. DASAR HUKLUM

.| PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK
(LA EY]

tentang Administrast Kependudukan

dan Pencatatan Sipil

kependudukan

Kependudukan

Administrasi Kependudukan

Penvelengggaraan Administrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN

3. SISTEM, MEKANISME,
DAN PROSEDUR

|| Pemohon orang tanva‘orang dalam satu KK

Kabupaten/Kota dengan persyaratan:
a. Foto copy Akta Kelahiran

bh. Foto copy KK (Kartu Keluarga)
¢. Fotocopy KTP Orang Tua

ganjil dan latar biru bagi tahun kelahiran genap.

Surat kuasa bagi vang tidak memenuhi point di atas

petugas.
| Permohonan dicetak oleh operator KIA

I. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahuen 2006

2. Peratusan Presiden Wo. 96 Tahun 2018 tenang
Persyaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk

3. Peraturan Menten Dalam Nepen Republik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan  Kualitas  Jayanan  Administrasi

4. Peraturan Menien Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi  Administras:

5. Permendagn Nomor 109 Tahun 20019 teniang
Formulir dan Buku wvang digunakan dalam

6. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 20108 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daecrah Kabupaten
Sumenep MNomor 3 thun 2011 tentang

Penerbitan K1A  dilakukan olsh  Disdukeapil
Kabupaten/kota atan UPT Disdukcapil

d. Foto wamna ukuran 3x4 (2 lembar) bagi vang
berumur 5 tahun lebih dan &i bawah 17 tahun
dengan wama latar merah bagi tahun kelahiran

Verifikasi dan Validasi berkas permohonan oleh

|| Penyerahan/pengiriman KIA ke permnohon



"4, JANGKA WAKTU

I | %24 Jam
Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tdak melebihi

PELAYANAN
kapasitas cetak 250
5 BIAYA'TARIF Rp.0 (Gratis)
6. PRODUE PELAYANAN Kartu Identitas Anak (K 1A) . )

7. PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN

MASUKAN

Email  : disdukcapil sumeneplglizmail com
Telepon : {0328} 662045

1G : disduk capill Sumencp

FB | Disdukcapil Sumenep

WA Pengaduan ; 0RZ336867700

Kotak seran/Pengaduan langsung & Badang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi] Kabupaten
Sumenep. JI. Trunojoyo 122 Sumenep

8 SARANA PRASARANA/S
FASILITAS

nnnnnnn

: 3. Printer Cetak KI1A

1. Pemangkat SIAK
2. Formulir Permohonan

'9 KOMPETENSI PELAKSANA |

Fem:lrd!}nan minimal SMA atau vang sederajat
Mampu mengoperasikan computer dengan pmgmm

12, JAMINAN PELAYANAN

: 'Fatuuaq Pela:rzmaﬂ mempumm kompetens: i hudang

SLAK
 Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami
tugas dan fungsinva |
10. PENGAWASAN INTERNAL | ;| K:pﬂin Erdmg Pelayanan Pendaftaran Penduduk '
11 JUMLAH PELAKSANA i Orang

pelavanan publik, telah mendapat bimbingan teknis |
dan bekerja sesuni ketentuan peraturan perundang- |

153 JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYAMNAN

14, EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

- | Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan

undangan
Ketelitian dalam melakukan verifikasi, ketepatan

wakiu penvelesaian dokumen, bekerja sesuai ketentuan
peraturan  perundang-undangan  dan  apahila
dikemudian han terjadi kesalahan akan diperbaika
schagaimana mestinya

Keterlambatan karena kesalahan petugas akon diantar
lewat pos atau dikirim lewat email WA sesuai dengan
kemauan pemohon

menyampaikan laporan perbulan atau lewat periemuan
staf meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAF JENIS PELAYANAN
DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KARUPATEN SUMENEP

I BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK
5. SURAT KETERANGAN PINDAH (SKPWNI)

NAMA PERANGEAT DAERAH [ - | Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelavanan Pendafaran Penduduk

Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006
tentang Admimistrasi Kependudukan

2. Peraturan Presiden Moo %6 Tahun 2018 tentang
Persvaralan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam  Negert Republik
Indonesia MNomor 19 Tahun 2018  tentang
Peningkatan Kualitas  layanan  Administrasi
kependudukan

4. Permturan Menteri Dalam Negen Nomor 95 Tahun
20019  tentang  Sistem  Informasi  Administras:
Eependudukan

5. Permendagn Nomor 109 Tahun 2019 tentang

Formulir dan Buku vang dipunakan dalam

Administrasi Kependudukan

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang

Perubahan Atas Peraturan Daerah  Kabupaten

Sumenep MNomor 3 tahun 2011  tentang

Penvelengggaraan Administrasi Kependudukan

&=

JENIS PELAY ANAN | PENEREBITAN SUBAT KETERANGAN PINDAH |
. DASAR HUKLM | 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

_ PERSYARATAN

=

1 | 1. Perpindahan penduduk ke luar kabupaten/ provins
, dilakukan di [hnas kependudukan dan Pencatatan
Sipil, dengan persyaratan:
a Kk ashi
b. KTP Ash
¢. Mengsi permohonan pindah (alamat lengkap
tujuan kepindahan)

. |4T -

3. SISTEM, MEKANISME, | ¢ | Pemohon datang sendiri ke tempat pelavanan atau
DAN PROSEDUR | | orang dalam satu KK

Surat kuasa bagi vang bukan point d atas

Proses entery data

Pengajuan dan verifikasi SKPWHNI

Penandatangan TTE

Pengrusakan KTP-¢l

Pengiriman PDF atau cetak SKPWNI dan KK




4. JANGKA WAKTU
PELAYANAN

11 x 24 Jam

Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tidak melebihi
| kapasitas cetak 250

5. BIAYATARIF

+ | Bp.0 (Gratis)

6. PRODUK PELAYANAN

- | Surat Keterangan Pindah WHI {(SKPWNI) dan/atau

KK

7. PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN
MASUKAN

Email : disdukeapil sumenepl@gmail com
Telepon : (0328) 662045

IG ; disduk _capil Sumenep

FB | Disdukcapilsumenep

WA Pengaduan ; 082336867700

Kotak saran/Pengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelavanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, JI. Trunojoyo 122 Sumencp

B. SARANA PRASARANA/
FASILITAS

Perangkat SIAK
Formulir Permohonan
Printer

Alat Tuhs Kantor (ATK)

i

9. KOMPETENSI PELAKSANA |

Frad

Pendidikan muinimal SMA atau yang sederajad.
Mampu mengoperasikan computer dengan program |
SIAK

3. Mampu berkomumkasi dengan baik dan memahami
tugas dan fungsinya

Kepala Bidang Pelavanan Pendaftaran Penduduk

11, JUMLAH PELAKSANA

3 'Draa]g

12. JAMINAN PELAYANAN

Petugas Pelayanan mempunyal kompetens: di bidang
pelayanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesum ketentuan peraturan perundang-

13 JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

|14, EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

.........

Ketehinan dalam melakukan venfikasi, ketepatan
waktu penyeleswan dokumen, bekerja sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya

Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lewat pos atau dikirim lewat email'WA sesuai dengan
kemauan pemohon

| | Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan

menyvampaikan laporan perbulan atau lewat pertemuan
staf meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGRUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KARUPATEN SUMENEP

L. BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK
. SURAT KETERANGAN PINDAH KE LUAR NEGERI

' NAMA PERANGEAT DAERAH | | Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Bidang Pelayanan Pendattaran Penduduk

JENIS PELAYANAN . | PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH
: KE LUAR NEGERI

| 1. DASAR HUKUM | 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006
tentang Admimstras: Kependudukan

2. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2013 teniang
Persvaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negen Republik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 tentang
Peningkatan Kuoalitas layanan  Administrasi
kependudukan

| 4. Peraturan Menten Dalam Negen MNomor 95

Tahun 2019  tentang Sistem  Informasi

- Admimistrasi Kependudukan

| 5 Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku vang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan

6. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 |
Tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Sumenep Nomor 3 tahun 2011
tentang Penvelengggaraan Administras: |

Kependudukan

2, PERSYARATAN .| 1. Pendaftaran bagi Penduduk WNI yang pindah ke |

|uar wilavah Negara Kesatuan Republik Indonesia |

untuk menetap harus memenuhi persvaratan:

a. KK |

b KTP-el

. Mengisi permohonan pindah (alamat lengkap |
tujuan kepindahan) sebagal dasar penerbitan
sural keterangan pindah luar negen

3. SISTEM, MEKANISME, = Pemohon datang sendiri ke tempat pelavanan atau
DAN PROSEDLR orang dalam satu KK
®  Buratl kuasa bagi vang bukan point di atas
* Proses entery data
* Pengajuan dan verifikasi Keterangan Pindah

; Penandatangan TTE




4, JANGKA WAKTU
PELAYANAN

1 % 24 Jam

5, BIAYA/TARIF

Rp.0 (Gratis)

it i o A LT T T AT

6. PRODUK PELAYANAN

7. PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN
MASUKAN

Email | disdukcapl sumenep] @gmal com
Telepon : (0328} 662045

1 : disduk capil Sumencp

FB : DisdukcapilSumenep

WA Pengaduan : 082336367700

Kotak saranPengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan [novasi Pelayanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, JI. Trunojoyo 122 Sumenep

|
8. SARANA PRASARANA/
| FASILITAS

|. Perangkat SIAK

2. Formulir Permohonan
3. Printer

4. Alat Tulis Kantor (ATE)

'O KOMPETENSI PELAKSANA

1. Pendidikan minimal SMA atau vang sederajat

2. Mampu mengoperasikan computer dengan program
SIAK

3. Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami
tugas dan fungsinya

10, PENGAWASAN INTERNAL

Kepala Bidang Pelavanan Pendaftaran Penduduk

11. UMLAH PELAKSANA

3 Orang

12, JAMINAN PELAY ANAN

DAN KESELAMATAN
PELAY ANAN

pelayanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesual ketentuan peraturan perundang-

13. JAMINAN KEAMANAN |

Eetelitian dalam melakukan venfikasi, ketepatan
wiktu penyelesaian dokumen, bekerja sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaiki
schagaimana mestinya

Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lewat pos atan dikinm lewat email WA sesum dengan
kemauan pemohon

14, EVALUAS] KINERJA
PELAYANAN

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan
menyampaikan laporan perbulan atau lewat pertemuan
staf meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGRUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABLUPATEN SUMENEP

I. BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK
T. KETERANGAN TEMPAT TINGGAL

NAMA PERANGRAT DAERAH | ; | Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil '

' Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

| ; —
JENIS PELAYANAN .| PENERBITAN SURAT KETERANGAN

TEMPAT TINGGAL (SKTT |
1. DASAR HUKUM + | 1, Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang |

} Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006

' tentang Administrasi Kependudukan

2, Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan & Tata Cara Pendafiaran Penduduk
dan Pencatatan Sipl

3. Peraturan Menten Dalam WNegeri Republik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2018  temang
Peningkatan  Kuoalias  layanan  Administrasi
kependudukan .

4. Peraturan Menteri Dalam MNegerni Nomor 95
Tahun 2009  tentang  Sistem  Informasi
Administrasi Kependudukan

5. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 icntang
Formulir dan Buku yang digunakan dalam

' Administrasi Kependudukan

6, Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang
Perubahan Atas Pemturan Dacrah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 tahun 2011 tentang
Penyelenggearaan Administrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN | L Pendaftaran bagi Orang Asing yang datang dan
luar wilayah Negara kesatuan Republik Indonesia
, dengan 1zn finggal terbatas harus memenuhi

persyaratan:

& Dokumen Perjalanan; dan

b, kartu izin tinggal terbatas,

3. SISTEM, MEKANISME, /| '+ Pemohon datang sendiri ke tempat pelayanan atau |
DAN PROSEDUR orang dalam satu KK

Surat kuasa bagi vang bukan point di atas

Proses entery data

Pengajuan dan verifikasi SKPWHNI

Penandatangan TTE

Pengrusakan KTP-el

Pengiriman PDF atau cetak SKPWNI dan KK

4. JANGKA WAKTU 1 x 24 Jam
PELAYANAN || Berkas pemohon lengkap dan Pemobon tidak melebiby




kapasitas cetnk 150

5. BIAYA/TARIF

- [ Rp.0 (Gratis)

6. FRODUK PELAYANAN

Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT)

7. FENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN
MASUKAN

]
i

Email  : disdukcapil sumenepli@gmail com
Telepon : (0328) 662045

G disduk capil Sumenep

FB . DisdukcapilSumencp

WA Pengaduan : 082336867700

Kotak saran/Pengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelavanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, JI. Trunojovo 122 Sumenep

8. SARANA PRASARANA/
FASILITAS

Perangkat S1IAK
Formulir Permohonan
Printer

Alat Tuhs Kantor (ATEK)

e L 4 e

|. Pendidiken mimmal SMA atau vang sederajad,

Mampu mengoperasikan computer dengan program

SIAK

3. Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami
tugas dan fungsinya

[

10. PENGAWASAN INTERNAL

Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

11, JUMLAH PELAKSANA

12, JAMINAN PELAYANAN

3 Orang

| Petugas Pelayanan mempunyai kompetensi di bidang

pelayanan publik, telah mendapat bimbimgan tekms
dan bekena sesual ketentuan peraturan perundang-
undangan

13, JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

14, EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

Ketelian dalam melakukan verifikasi, ketepatan
waktu penyelesaian dokumen, bekerja sesual ketentuan
peraturan  perundang-undangan  dam  apabila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaiki
sehagmmana mestinva

Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lewat pos atau dikinmm lewat emaill'WA sesuai dengan
kemauan pemohon

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan
menyampaikan laporan perbulan atau lewal periemuan
staf meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KAEUPATEN SUMENEP

L BIDAMNG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK
8. IDENTITAS KEPENDUDUKAN DIGITAL

NAMA PERANGEAT DAERAH

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelavanan Pendaftaran Penduduk

JENIS PELAYANAN

. DASARHUKUM

PELAYANAN IDENTITAS KEPENDUDUKAN
DIGITAL

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006

tentang Admimsirasi Kependudukan

2. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan & Tama Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil

Lad

Peraturan Menteri Dalam  Negen  Republik

Indonesia MNomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas  lavanan  Administrasi

kependudukan
4. Peraturan Mentenn Dalam Negeri Nomor

95

Tahun 2019  tentang  Sistem  Informasi

Administras: Kependudukan

3. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku vang digunakan dalam

Administrasi Kependudukan

6. Permendagri Nomor 72 Tahun 2022 lentang
Standart dan  spesifikasi  perangkat  keras,
perangkat lunak dan blangko KTP-el serta
Penvelenggaraan Identitas Kependudukan Digital

7. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentana
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 thun 2011 tentang

Penyelengggaraan Administrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN

|. Bagi penduduk yang akan mengaktifkan [dentitas
Kependudukan  Digital  harus memenubi

persyaratan:
a. HP Android;
b. Email aktif;
¢, NIK; dan
d. Paket data,

| 3. SISTEM, MEKANISME,
DAN PROSEDUR

Pemohon datang sendin ke tempat pelayanan;
Unduh/Tnstal Aplikasi IKD di Play store;
Dattar dan mengisi data;

Ambil foto wayah tanpa kacamata, masker;
Lakukan Scan OR code di operator;




Buka Email, salin dan simpan & digit PIN;
Aktifkan dengan memasukkan PIN 6 digit:
Buka Aplikasi, pilih menu

- & &

4. JANGEA WAKTU
PELAYANAN

| x 60 menit
Setiap pemohon

5. BIAYATARIF

Rﬁ:ﬁ { (Gratis)

6. PRODUK PELAYANAN

Identitas Kependudukan Digital Aktif

7. PENANGANAN
PENGADUAN. SARAN DAN
MASUKAN

Email  : disdukcapil sumenepl@gmailcom
Telepon - (D328) 662045

IG - disduk capil Sumenep

FB : DisdukecapilSumenep

WA Pengaduan ; 082336867700

Kotak saranPengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, Il Trunojoye 122 Sumenep

B. SARANA PRASARANA/
FASILITAS

1. HP Android (Pemohon)
2. Komputer SIAK

9. KOMPETENSI PELAKSANA

l. Pendidikan minimal SMA atau vang sederajad.

2. Mampu mengoperasikan computer dengan program |
SLAK

3. Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami

10. PENGAWASAN INTERNAL |

-----

Kepala Bidang Pelavanan Pendaftaran Penduduk

11. JUMLAH PELAKSANA

12, JAMINAN PELAYANAN

2 Orang
Petugas Pelavanan mempunyai kompetensi di bidang
pelayanan publik, telab mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesunl ketentuan persturan perundang-
undangan

13. JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Keteliian dalam melakukan verifikasi, ketepatan
waktu penyvelesaan dokumen, bekerja sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apahila
dikemudian hari terjadi kesalahan skan diperbaiki |
sebagaimana mestinya

| 14 EVALUASI KINERIA
. PELAYANAN

| Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan

menyampaikan laporan perbulan atau lewat pertemuan
staf meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS FELAYANAN
D LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KARUPATEN SUMENEP

I, BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

. AKTA KELAHIRAN

NAMA PERANGEAT DAERAH

JENIS PELAY ANAN

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

PENCATATAN KELAHIRAN

1, DASAR HUKUM

I. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang |
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006 |

tentang Administrast Kependudukan

[ES]

dan Pencatatan Sipil

3 Peraturan Menten Dalam  Negenn  Repubhik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas  layanan  Administrasi

kependudukan

| 4, Peramwran Menteri Dalam Neperi Nomor 95
Tahun 2019  tentang  Sistem  Informasi

Administrasi Kependudukan

5. Permendapnn Nomor 109 Tahun 2019 teniang
Formulir dan Huku wang digunakan dalam

Admimistrasi Kependudukan

6, Permendegn Nomor 73 Tahun 2027 teniang

Pencatatan Nama pada Dokumen Kependudukan

7. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 fahun 2010 tentang

Penyelengggaraan Admimstrast Kependudukan

2. PERSYARATAN

Peraturan Presiden No, 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk

1. Pencatatan kelahiran WHNI harus memenuh

persyaratan:
i surat keterangan kelahiran,

b, buku nikahXutipan akta perkawinan atau bukti

lain yang sah;
c. KK; dan
d. KTP-el Kedua Orang Tua dan saksi

2. Pencatatan kelahiran WHNI bagi anak vang baru
lahir ataw baru ditemukan dan tidak diketahn asal
usulnva atau keberadann orang tanya hams
memenuhi  persvaratan berita acara  dari

kepol i,

3. Pencatatan kelahiran WNI bagi ansk yang tidak
diketahui asal usulnva atau keberadaan orang

tuanya :
a. berita acara dan kepolisian




kebenaran data kelahiran dengan I (dua) orang |
saksi

4 Pencatatan kelahwan WHNI vang bertempat tingeal
i luar wilayah Negara Kesatuan Republik
Indonesia yang sedang berkunjung ke Indonesia
harus memenuhi persyaratan;

a. surat keterangan kelahiran;

b. buku nikahkutipan akta perkawinan atau bukt:
nikah/perkawinan lainnva: dan

¢. Dokumen Perjalanan Republik Indonesia dan
atau Dokumen Penalanan orang tua; atau

d. sural keterangan pindah luar negen,

3. Pencatatan kelahiran Crang Asing harus
memenuhi persyaratan:
surat keterangan kelahiran;
Dokumen Penjalanan; dan
KTP-el atau kartu 1zin tinggal tetap atau kartu
izin tinggal terbatas atau visa kunjungan,

3. SISTEM, MEKANISME.,
DAN PROSEDUR

Pemohon datang sendiri ke tempat pelavanan atau
orang dalam satu KK

Surat kuaza bagi vang bukan point di atas
Proses entery data

Pengajuan dan verihkas: Akta/Ket Kelahiran
Penandatangan TTE

Pengiriman PDF atau cetak Akta/Ket Kelahiran

. JANGKA WAKTU

1 x 24 Jam

PELAYANAN Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tidak melebihi
kapasitas cetak 250
5. BIAYA/TARIF Rp.0 (Gratis)
. PRODUK PELAYANAN Kutipan Akia Kelahiran
. PENANGANAN . Email disdukcapil.sumenepli@gmail.com B
PENGADUAN, SARAN DAN | | Telepon | (0328) 662045
MASUKAN 1G : disduk_capil Sumenep

FR ; DisdukcapilSumenep

WA Pengaduan : 082336867700

Kotak saran/Pengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelavanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipl Kabupaten
Sumenep, JI. Trunojoyo 122 Sumenep

SARANA PRASARANA/
FASILITAS

1. Perangkat SIAK

2. Formulir Permohonan

3. Printer i
4. Alat Tulis Kantor (ATEK)




9. KOMPETENSI PELAKSANA

—

. Pendidikan minimal SMA atau vang sederajad.

2. Mampu mengoperasikan computer dengan program
SIAK

3, Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami

tugas dan fungsinyva

10, PENGAWASAN INTERNAL

Eepala Bidang Pelavanan Pecatatan Sipil

11 JUMLAH PELAKSANA

3 Orang

T 12 JAMINAN PELAYANAN

Petugas Pelavanan mempunyal kompetensi di bidang
pelavanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesual kelentuan peraturan  perundang-
undangan

13 JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAY ANAN

14, EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

ketelitan dalam melakukan wvenfikasi, ketepatan
waktu penvelesaian dokumen, bekerja sesum ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apahila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaike
sebagaimana mestinva

Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lewat pos atau dikinm lewat email'WA sesual dengan
kemauan pemohon

| menvampaikan laporan perbulan atau lewat pertemuan

i staf meeting
I




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KARUPATEN SUMENEP

Il BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
L KETERANGAN LAHIR MATI

NAMA PERANGKAT DAERAH | - | Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Bidang Pelavanan Pencatatan Sipal
| JENIS PELAYANAN - | PENCATATAN LAHIR MATI
. DASAR HUKUM : > | L. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006
tentang Admimstras Kependudukan

. Peraturan Presiden No, 95 Tahun 2018 tentang

, Persyaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk

' dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Mentenn Dalam Negeri Republik
Indonesta MNomor 19 Tahun 2018  tentang
Peningkatan Kualitas  lavanan  Admimsirasi
kependudukan

4. Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem [Informasi  Administrasi

| kependudukan

. Permendagn Nomor 109 Tahun 20019 tentang
Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan

6. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumenep  MNomor 3 tahun 2011 tentang

Pgnly}?lenggg&mm Admimistrasi Kependudukan

I

Rrd

2. PERSYARATAN | 1. Peneatatan lahir mani dilaporkan oleh Penduduk

harus memenuhi persyaratan:

&, sural Keterangan lahir mat; atau

b. pernyataan dan orang tua kandung atau wal)
bagi yang tidak emiliki sural keterangan lahir
mati

3. SISTEM, MEKANISME, e Pemohon dalang sendin ke tempat pelayanan atau
DAN PROSEDUR orang dalam satu KK
|| = Surat kuasa bagi vang bukan point di atas
* Proscs entcry data
* Penandatanpan

= Penginman PDF atau cetak Keterangan Lahir
Man




4. JANGEA WAKTU

| %24 Jam

PELAYANAN Berkas pemohon lengkap dan Pemobon tidak melebihi
kapasitas cetak 250
5. BIAYA/TARIF Rp 0 {Gratis)
6. PRODUK PELAYANAN Surat Keterangan Lahir Mati

7. PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN
MASUKAN

o=

FASILITAS

. SARANA PRASARANA, [

Email . disdukcapil sumenepli@email com
Telepon : (0328) 662045

|G- disduk capil Sumenep

FB : DisdukcapilSumenep

WA Pengaduan | 082336867700

Kotak saran/Pengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, J. Trunojove 122 Sumenep

Perangkat SIAK
Formulir Permohonan
Printer

Alat Tulis Kantor (ATE)

e

9. KOMPETENSI PELAKSANA

Pendidikan minimal SMA atau vang sederajad.
Mampu mengoperasikan computer dengan program
SIAK

3. Mampu berkomumikasi dengan baik dan memahami
tugas dan fungsinya

Fodl —=

10, PENGAWASAN INTERNAL

Kepala Bidang Pelavanan Pecatatan Sipl

T T T AT i

14 EVALUASI KINERTA E

11 JUMLAH PELAKSANA

3 Orang

12. JAMINAN PELAYANAN

Petugas Pelayanan mempunval kompetensi di bidang
pelayanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan

13, JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Ketelitian dalam melakokan verifikasi, ketepatan
waktu penyelesaian dokumen, bekerja sesual keteniuan
peraturan  perundang-undangan  dan  apabila
dikemudian han ferjadi kesalahan akan diperbaiki
schagaimana mestinya

Keterlambatan karcna kesalehan petugas akan diantar
lewat pos atay dikirim lewat emal/ WA sesum dengan
kemauan pemohon

PELAYANAN

Secara berkala dllamrkan E:c]:raﬂa atasan dan
menyvampaikan laporan perbulan atan lewat pertemuan
staf meeting




KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGRUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KARLPATEN SUMENEP

1. BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

JAKTA PERKAWINAN

NAMA PERANGEAT DAERAN

JENIS PELAYANAN

Dinaz Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

PENCATATAN PERKAWINAN

1. DASAR HUKUM

T s e -
|, Undang-lindang Nomor 24 Tahun 2013 tentang |

Perubahan Undang-Undang No. 23 Tabun 2006 I
tentang Administrasi Kependudukan

. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang |

Persvaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

Peraturan Menten Dalam  Negen  Republik
Indonesia MNomor 19 Tahun 2018 teniang
Peningkatan  Kualitas  layanan  Administrasi |

kependudukan I

. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 95 Tahun |

2019 tentang Sistem Informasi Administrasi |
Kependudukan

Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang |
Formulir dan Buku wvang digunakan dalam |
Administrasi Kependudukan

. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang:

Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 tahun 2011 tentang |

Penyelengggaraan Administrasi Kependudukan |

2. PERSYARATAN

. Pencatman perkawinan Penduduk WNI  di |

Wilayah Megara Kesatuan Republik Indonesa
harus memenuhi persyaratan: I
a surat keterangan telah terjadinva perkawinan |
dart pemuka agama atau penghayat |
kepercayaan terhadap Tirhan Yang Maha Esa;
pas fowo bersarna suami dan isiri,

KK; I
KTP-el; dan .
bagi janda atau duda karena cerai mati |
mielampirkan akta kematian pasangannya; atag

{ bagi janda atau duda karena cerzi hidup

melampirkan akta percerasn,

o R

1. Pencatatan perkawinan Orang Asing di Wilayah

Megara Kesatuan Republik Indonesia harus
memenuhi persyaratan:
a. surat keterangan telah terjadinya perkawinan




kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa;

b. pas foto berwama suami dan istri;

¢. Dokumen Penalanan;

d. surat keterangan tempat tinggal bagi pemegang |
izin tinggal terbatas,

e. KK

f. KTP-cl: dan

g izin dari negara atau perwakilan negaranya.

3. Perkawinan WNI di luar wilayah Negara Kesatuan
Republik Indonesia sebagmmann dimaksud dalam
Pasal 38 wajib dilaporkan ke Disdukcapil
KabupatenlKota  atau  UPT  Dusdukcapil
Kabupaten'Kota di tempat Penduduk berdomisili
dengan memenuhi persyvaratan:

a bhukti pelaporan perkawinan dan Perwakilan
Repablik Indonesia; dan
b, kutipan akta perkawinan.

4. Perkawinan WNI dengan Orang Asing di luar |
wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia |
vang dilakukan pada instansi yang berwenang di
negara  setempal wajib dilaporkan Kepada
Perwakilan Republik Indonesia dengan memenuhi
persvaratan:

a kutipan akla perkawinan/bukti  pencatatan |
perkawiman darl negara setempat;
b. Dokumen Penjalanan Republik Indonesia dan
Dokumen Perjalanan; dan
c. surat keterangan vang menunjukkan domisili |
| atau surat keterangan pindah luar negeri.

. Dalem  hal  nepara setempat tdak
menyelenggarakan pencatatan perkawinan  bagi
Crrang Asing, pencatatan perkawinan WNI dengan
Orang Asing dilaksanakan pada Perwakilan
Republik  Indomesia  dengan  memenuhi
persyaratan:

a. surai keterangan terjadinva perkawinan di
negara selempat,

b, pas folo berwarna suami dan istri;

¢. Dokumen Penjalanan Republik Indonesia dan
Dokumen Penjalanan; dan

d  surat keterangan vang menunjukkan domisili
atau surat keterangan pindah luar negen |

3. SISTEM, MEKANISME,
AN PROSEDUR

* Pemohon datang sendin ke tempat pelayanan atao

I orang dalam satu KK

Surat kuasa bagt vang bukan point di atas
Proses entéry data

Pengajuan dan verifikasi Akta Perkawinan
Penandatangan TTE

Penginman PDF atau cetak Akta Perkawinan




-—

. JANGEA WAKTU
PELAYANAN

11 x24Jam

I Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tdak melebihi
! kapasitas cetak 250

5. BIAYA/TARIF

6. PRODUK PELAYANAN

' Rp.0 (Gratis)

] .i"tl;ltipﬁn Akta Perkawinan

7. PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN
MASUKAN

Email : disdukcaml sumenepli@gmail com

Telepon - (0328) 662045

IG : disduk_capil Sumenep

FB | DisdukcapilSumencp

WA Pengaduan | 082336867700

Kotak saran/Pengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelavanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
sumenep, JI. Tnmojoyo 122 Sumenep

-]

. SARANA PRASARANAS
FASILITAS

Perangkat SIAK
Formulir Permohonan
Printer

Alat Tulis Kantor (ATE)

s, gl fe

9. KOMPETENSI PELAKSANA

10. PENGAWASAN INTERNAL

1 "iit:prata Bidang Pelayanan Pecatatan Sipil

[y

Pendidikan minimal SMA atau yang sederajad.
Mampu mengoperasikan computer dengan program
SIAK

3. Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami

tugas dan fungsinva

-1l

11 JUMLAH PELAKSANA

3 Orang

12. JAMINAN PELAYANAN

13, JAMINAN KEAMANAN

DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

14. EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

_| undangan

Petugas Pelavanan mempunyal kompetensi di bidang
pelavanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesum ketentuan peraturan perundang-

Keteliian dalam melakukan venfikas, ketepatan
waktu penyvelesaian dokumen, bekena sesum ketentuzn
peraturan  perundang-undangan  dan  apsbila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya

Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lewat pos atau dikinim lewal emaill' WA sesuai dengan
kemauan pemohon

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan
menyampaikan laporan perbulan atau lewat pertemuan
stal meeting




