
PEMERINTAH KABI'PATEN SUMENEP
I}INAS KEPENDTJI}UKAI{ DAN PENCATATAN SIPIL

JI. Trunojoyo No. 122 Sumenep Telp. (0328) 662A45

SUMENEP
Ksde Pos 69416

KEPUTUSAN KEPALA DINAS
NOMOR : 06513F+{IflP1435.1 I I. 512924

TENTANG

STANI}AR PELAYANAN PIJBLIK (SPP}
DI DINAS KETENDUDUKAN DAN PEIi{CATATAI{ SIP[, KABUPATEN SUMENEP

KETALA I}INAS KEPENI}UDUKAN I}AN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN SUMENEP

Menimbang a. Bahwa, dalam rangka mer.vr:judkan penyelenggaraan pelayanan ,sesuai dengan

asas penyelenggaraan pemerintahan yang l-.aik, dan meraujudkan hak serta

ke*ra3iban berbagai pihak dalam peny.elenggaraan peiayanan, maka perh-i

rnenetapkan standar pelayanan publ ik:
b. Bah*.a untuk maksud huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipit Kabupaten Sumenep tentang Standar

Pelayanan di l)inas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Sumenep.

L Undang-UndangNomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan

Perundang-undangan (ternbaran Negara Republik lndonesia Tahun 2011

Nonror 83, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4578),
2. Undang-Undang Nornor 24 Tahun ?013 tentang Perubahan Undang-Undang

No. 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,

3. Undang-Undang Nornor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daeral:r

{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Namor 58, T'arnbahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 567q).
4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lernbaran

Negara Tahrur 2009 Nomor 1 12, Tambahan Lembaran Negara Nonror 5038);
5. Peraturan Presiden No.96 Tahun 2018 tentang Persr,aratan & Tata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
6. Peraturan Menteri Negara Penda-vagirnaan Aparatur Negara dan Relonnasr

Birokrasi Nornor 15 Tahun 2014 tentangPedoman StandarPelayanan;

7. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 201I Tentang Peru-bahan Atas Peraturan

Daerah Kabupaten Sumenep Nomar 3 tahun 201 I t*ntang Penyelengggaraan

Adrninistrasi;
8. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 22 Tahun 20111 tentang Pedoman

Penvusunan Standar Operasional Prosedur Pen.velenggaraan Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintahan Kabupaten Sumenep.

Mengingat



PEMERIhITAH KABIIPATEN SUME}{EP
DINAS KEPEF{DIIDUKAIY T}AN PENCATATAN SIPIL

Jl. Trunojoyo No. 122 Sumenep Telp. (0328) 662A45

S UMENEP
Kode Pos 69416

KEPUTUSAN KEPALA }INAS
NOMOR : 065i3Fa{IIEPl435. 1 I 1. si2024

TENTANG

STANI}AR PELAYANAN PI]BLIK {SPP}
DI I}INAS KEPEFIDUDUKAN DAN PENCATATAIT SIP[, KABUPATEIY SUMENEP

KEPALA DINAS KEPEITD{II}f]KAN I}AN PENCATATAN SIPL
KABUPATEN SUMENEP

Menimbang a. Bahrva dalam ranglia mewujurl-kan pen'yelenggaraan pelayanan sesrrai dengan

asas penyeler,.ggaraan pemerintahax ),ang baik, dan metvujudkan hak serta

ker.r,a3iban berbagai pihak dalam penyelenggaraan pelayanan. maka perlu
nrenetapkan standar pelayanan pubiik;

b. Bahwa untuk maksud huruf a, perlu menetapkan K*g:utusan Kepala l)inas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Sumenep tentang Standar

Pelayanan .li Dinas Kependudukan dan Pencatata* Sipil Kabupaten

Sumenep.

L Undang-UndangNomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan

Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011

Nomor 83, Tambahan Lembaran Negara Republik lndorresia Nomor 1578);
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan lJndang-Undang

No. 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

3. Undang-Undang Nornor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
lJndang-Undang Nomor 23 Tahun 2A14 tentang Pemerintahan Daerah
(Lemtraran Negara Republik lndonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tarnbahan

Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 5679-)"

4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran

Negara Tahrin 2009 Nomor 1 12, TambahanLembaran Negara Nomor 5038);
5. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 201I tentang Persl'alatan & Tata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refonnasi

Birokasi Nornor 15 Tahun 2014 tentangPedoman Standar Pelayanan;

7. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang Peru-bahan Atas Peraturan

Daerah Kabupaten Sumenep Nomcr 3 tahun 2011 t*ntang Penyelengggaraan

Adrninistrasi;
8. Peraturan Bupati Sumenep Nomor 22 Tahun 2AU tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prcsedur Penl.-elenggaraan Pemerintahan di
Lrngkungan Pemerintahan Kabupaten Sunrenep.

Mengingat



T}IEMUTUSKAN
MenetaPkan,

KESATU

KEDUA

KE,TIGA

KEEMPAT

h{enetapkanPerubahanstandarPelayanarrdiDinasKependudukandan
Pencatatan Sipil Katrrrpaten Sumenep

sta*dar pelavanan ai I-irgrr,rogan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Suro"n*f **r,riutun iuminan dan kepastian, baik bagi penyelenggara

dalammemlrerikanpelaYanan.maupunbagi*rasYarakatdalarnmenerlfl]a
pelavanandilingkunganDinasK"p.nd.,dukandanPencamtansipilKabupaten
SumeneP

: Standar Pelayanan di Linghungan Dinas l"f*O:tUY 
dan Pencatatan Sipii

KabupatensumenepsebagaimanatersebutdalamLarrrpirandanr.rrenjadibagian

i"rriia* terpisahkan dari Keputusan ini'

.Keputusaninimulaiberlakupadatanggalditetapka,,l*apabiladikemudianhari
terdapat kesaiahan daiafir Keputusan'i-ni akan diadakan perbaikan sebagaimana

mestinYa.

Dikeluarkan di : SumeneP

Pada Tanggal : 31 Desember ?024

KEPENDUDLTKAN DAN
SUMENEP

NIP. 1 198809 1 001

a



LAMPIRAN I KEPUTUSAN I{BPALA DII\IAS KTPENDUDUKAI{
DAN PENCATA?AN SIPIL KABUPATEN SUMENEP
NOMOR : A65l lKtrP/435. 711.5/2A21 rentang STANDAR
PEI,AYANAN PUBLIK (SPP) DI DINAS Ki'PtrNDUDUKAN DAN
PtrNCATATAN SIPIL KAEUPATtrN SUMI'NBP

JENIS PELAYANAN
DINAS KEPENI}U}UKAN I}AN PENCATATAN SITIL

KABTIPATEN SI'MENEP

NO
NAMA UNIT KEBJA I

opD JENIS PELAYANAN

1 DINAS KEPENDIIDUI{AN
DAN PENCATATAN SIPIL
KABIJPATEN SIIN{Eh]trP

1 Pencatatan Biodata Penduduk

2 Penerbitan Kartu Keluarga (KK)

3 Penerbitan Kartu Tanda Pendriduk }ilektronik (KTF-e1)

4 Penerbitan Kartu Identitas Anak {KiAJ
5 Penerbitan Surat Keterangan Pindah WNI (SKPWNI)

6 Fenerbitan Surat Keterangan Pindah Ke Luar Negeri

7 Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal

8 Pelayanan ldentitas Kependudukan Digital

9 Pencatatan Kelahiran

10 Pensatatan Lahir Mati
11 PencatatanPerkawinan

12 PencatatanPembatalanPerkawinan

13 Pencatatan Perceraian

14 PencatatanPembatalanPerceraian

I5 Peniatatan Kematian

i 6 Pencatatan Pengangkatan Anak

17 Pencatatan Pengakuan Anak

18 PencatatanPengesahanAnak

1q Pencatatan PerLrbahan Status Kewarganegaran

20 Surat Keterangan Pencatatan Sipil

21 Surat Keterangan Pengganti Tanda Identitas



L

LAMPIRAN II KtrPUTUSAN KEPALA DINAS
KBPENDUDUKAN DAN PtrNCATATAN SIPIL KAB. SUMENEP

NOMOR : A65l /KEP/435.ll1.5l'2021 tentar1g STANDAR

PI'LAYANAN PUBI,IK iSPPi DI DINAS KEPENDUDUKAN D,{I\i

PIINCATA?AN SIPiL ILABUPATtrN $UMtr!{ilP

KOMPCNEN STANDAB TELAYANAN }ARI SETIAP JENTS PELAYANAN
DI LINGKUNGAN I}INA$ KEPENI}LTI}UKAN I}AI{ PENCATATAN SIPI

I{ABUPATEN SUMENE}

BII}ANG PELAYANAN PEF{I}AFTARAN TENDUDUK
I. BIOI}ATA PENI}UDUK

NAMA PERANGKAT DAERAH Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Bidang Pelayanan Penelaftaran Pendueluk

JENIS PELAYANAN PENCATATAN BIOI}ATA PENPIT}UK

1. DASARHUKUM 1" Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

Perubahan Undang-Undang No. 2l Tairun 2006

tentang Admini strasi Keper rdudukan

2. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang

Persyaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk

da.n Pencatatan Sipil
i. Peraturan Menteri Dalarn Negeri Repuhlik

lndonesia Nomor 19 Tahun 20i I tentang

Peningkatan Kualitas layanan Administrasi

kependudukan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahurn

2A$ tentang Sistenr Int-ormasi Adrninistrasi

Kependudukan

5. Permendagri Nomor 109 Tahun 20i9 tentang

Formulir dan Buku -vang digunakan dalam

Adm i nistra-*i Kepen dudukan

6. Peraluran Daerah Nomor 1il Tahun 2018 Tentang

Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten

Sumenep Nomor 3 tahun 2011 tentang

Penyelengggaraan Administrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN l. Pencatatan biodata Penduduk WNI di u'ila-v-ah

Negara Kesatuan Republik Indonesia setelah

Penduduk melakukan pelaporan dengan memenuhi

persyaratan:

a. Surat pen-tantar dari Rukun"fetangga dan Rukun

Warga atau yang disebut dengan nama lain.

b. Dokumen atau bukti Peristiwa Kependudukan

dan Peristirva Penting; dan

c. Bukti pen<iidikan terakhir.



2. Pencatatan biodata Penduduk WNI yang datang dari
luar wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia
karena pindah setelah Penduduk melakukan pelaporan

dengan memenuhi persyaratan :

a. I)okumen Perjalanan Repubiik Indonesia.

b. Surat keterangan pindah dari Peruakilan
Republik Indanesia.

c. Dikecualikan bagi WNI yang sudah merriliki
NIK,

3. Pencatatan biodata Penduduk Orang Asing yang
rnemiliki izin tinggal terbatas atau Orang Asing yang

memiliki izin tinggal tetap setelah Penduduk
rnelakukan pelaporan dengan memenuhr persyaratan :

a. Dokunren Perjalanan; dan

b. Kartu izin tinggal terbatas atau izin tinggal
tetap.

4. Pencatatan biodata Penduduk Orang Asing yang

memiliki izin tinggal terbatas yang berubah status

meniadi izin tinggal tetap, setelah Penduduk
melakukan pelaporan dengan memenuh persvaratan.

a. Dokumen Perjalanan"

b. Surat keterangan tempat tinggal; darl

c. Karfu izin tinggal tetap.

5. Pencatatan biodata Wl.ii di luar ra.,ila1,ah Negara
Kesatuan Republik Indonesia setelah \l,trlI melakukan
pelaporan den gan mem enuhi persrvaratan:

a. Dokumen Perjalanan Republik Indonesia.

b. Surat keterangan vang ffienunjuk domisrli;
c. Dokurnen atau bLrkti Peristiwa K.ependudukan

dan Peristiwa Penting: dan

d. Bukti pendidikan terakhir.

Dikecualikan bagi WNI yang sudah merniliki NIK.

3. SISTEM, MEKANISMF]"
DAN PROSEDUR

" Pemohon datang sendiri ke tempat pelayanan
r Dilakukan becard untuk mengecek ketunggalan data

r Penerbitan NIK baru
. Perekaman KTP-el
o Pembuatan Biodata

4. .TANGKA

PELAYANAN
WAKTU I x24Jam

5. BIAYAiTARIF Rp.0 (Gratis)

6. PRODUKPELAYANAN Biodata Penduduk



7. PENANGANAN
PENGADU,qN, SARAN DAN
a&{sLrK-{}i

Ernail : disdukcapil.sumenepl@grnarl.corn

Telepon : {0328} 66?A45

IG :disduk capil_Sumenep

FB . DisdukcapilSurnenep
11,'A . no111(a['71t\^
YV 11 Lro:JJ\-r()U / / \rL,

Kotak saran/Pen-eaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Snmenep, Jl Trunojoyo 122 Sumenep

8. SARANA
FASILITAS

PRASARANAJ 1. Perangkat SIAK
2. Perangkat Perekarnan K'f P-el

3. Formulir Permohonan

4. Printer
5. Alat Tulis Kantor (ATK)

(). KOMPETENSI PELAKSANA l. Pendidikan minimal SMA atau yang sederajad.

2. Marnpu mengoperasikan computer dengan program

SIAK
3. Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami

tugas dan fungsinva

10. PENGAWASAN INTERNAL Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

1 1. JLIfi,iLAH PELAKSANA 3 Orang

i2. JAMINANPELAYANAN Petugas Peiavanan mempunyai kornpetensi cli bidang
pelayanan publik, telah mendapat bimbingan teknis

dan hekerja sesuai ketentuan peraturan perundang-

undangan

13. JAMINAN KEAIvIANAhI
DAN KE,SELAMATAN
PET,AYANAN

Ketelitian dalam melakukan verifikasi, ketepatan

rvaktu pen,velesaian dokumen" bskerja sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila

dikeuiudian hari terjadi kesalahan akan diperbaiki
sehagaimana mestinya

Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar

ler,vat pos atau dikirim lervat emailr'WA sesuai dengan

kemauan pemohon

I 1 rr a 
^ 

r r T I na
l/+. -tr vALtlASl

PELAYANAN
KINERIA Ser:ara berkaia <iilaporkan kepada atasan dan

menyampaikan iaporan perbulan atau ler.vat pertemuan

staf meeting



KOMPONEH STANDARPELAYANAN I}ARI SETIAP JENIS PELAYANAN
I}I LINGKUNGAN I}INAS KEPENPUDLTKAN }AN PENCATATAN SIPI

KABUPATEN STIMENEP

L BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDI]K
2. PENEXBITAN KK

NAMA PERANGKAT DAERAH Dinas Kependudukaa dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Fendaftaran Penduduk

JENIS PELAYANAN PENERBITAN KARTTI KELUARGA {KK)

I DASAR HUKII}4 1. Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-iJndang No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan

2. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang
Pers,varatan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan h4enteri Dalam Negeri Repuhlik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas layanan Administrasi
kependudukan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistera Informasi Adn:inistrasi
Kependudukan

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

6. Peraturan Daerah Nornor l{l Tahun 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 tahun l01i tentang
Penyelengggaraan Administrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN l. Penerbitan KK baru untuk Penduciuk WNi harus
memenuhi persyaratan:
a. buku nikali,&utipan akta perkawinan atau

kuti pan akla perceraian.
b. surat keterangan pindafusurat keterangan

pindah datang bagi Penduduk yang pindah
dalam rvilayah Negara Kesatuan

c. surat keterangan pindah luar negeri yang
diterbrtkan aleh Disdukcapil Kabupateru'Kota
bagi WNi yang datang dari luar lvilayah
Negara Kesatuan Republik Indcnesia karena
pindah;

d. surat keterangan pengganti tanda identitas bagi
Penduciuk rentan Administrasi Kependudukan-

e. Petikan Keputusan Presiden tentang
pelvarganegaraen dan berita acam pengucapan
suurpah atau pernyataan janji setia bagi
Penduduk WNI yang semula
berke*'arganegaraan asrng atau petikan



Keputusan Menleri -vang menyelenggarakan
urusan pemerintahan di bidang hukum tentang
perubahan status ker,varganegaraan.

2. Penerbitan KK baru untuk Fenduduk Orang Asing
harus memenuh.i persyaratan:

a. izin tinggal tetap.
b. buku nikahlkutipan alrta perkarvinan atau

kutipan akta perceraian atau yang disebut
dengan nafiia lain; dan

c. surat keterangan pindah bagi Pen<luduk yang
pindah dalam rvilayah Negara Kesatuan
Republik indonesia.

3. Penerbitan KK karena perubah*n data harus
memenuhi persyaratan:

a. KK lama: dan
b. surat keteranganibukti perubahan Peristiwa

Kependudukan dan Peristirva Penting.
4. Penerbitan KK karena hilang atau rusak bagi

Penduduk
a. surat keterangan hilang dari kepolisian atau KK

yang rusak: dan
b. KTP-el.

5. Penerbitan KK karena hilang atau rusak bagi
Pendud*k Orang Asing harus memenuhi
persyaratan:

a. surat keterangan hiiang dari kepolisian atau KK
yang rusak;

b. kartu izin tinggal tetap: dan
c. KTP-el.

3. SISTEM, h4EKANISME,

DAN PROSEDIJR

Pemohon datang sendiri ke ternpat f:ela'1,anun ,t"r,
analr,orang tuanya/orang dalam satu I(I',
Surat kuasa bagi -vang bukan point di atas

Dilakukan becard untuk mengecek ketunggalan data

(untuk KK baru dan terus di terbitkan lrilK baru)

Proses entery data

Perekaman K'fP-el (bagi NiK baru wajrb KTP)

Pengajuan dan verifikasi KK
Penandatangan TTE

Pengiriman PDF atau cetak KK

4, JANGKA WAKTU
PELAYANAN

1 x 24larn

5. BIAYAJTARIF Rp.0 {Gratis)

6. PRODUKPELAYANAN Kartu Keluarga (KK)

7 PENANT}ANAN
PENGAD{JAN. SARAN DAN

Ernail : disdukcapil.suunenepl@grnail.corn

Telepcn : (0328) 662A43



MASUKAN IC . disduk_capil_Sumenep

FB : DisdukcapilSumenep

WA Pengaduan : 082336867700

Kctak saranfengaduan langsung di Bidang

Pemanfaatan Data dan lnovasi Pelayanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten

Sumenep, Jl. Trunojoya 122 Sumenep

8. SARAN4 PRASARANAI
FASILITAS

1. Perangkat SIAK
2. Perangkat Perekaman KTP-el
3. Formulir Pentrohonan

4. Printer
5 Alat Tulis Kantor {ATK)

9. KOMPETENSI PELAKSANA Pendidikan minirnal SMA atau y.'ang sederajad.

Mampu mengoperasikan computer dengan program

SIAK
Mampu berkomunikasi dengan baik dan memaharni

tugas dan I'ungsinva

10 PENGAWASAN INTERNAL Kepala Bidaag Pelayanan Pendaftaran Penduduk

t r rl n nt 
^ 

I t nil A t/c l Lr AI l - ., LrlvlLl{l 1 fIlLl]tI\)Al\A 3 Orang

12. JAMINANPELAYANAN Petugas Pelayanan mempunyai karnpetensi di bidang

pelayanan publik, telah mendapat bimbingan teknis

dan bekerja sesuai ketentuan peraturan perundang-

undangan

13. JAI\4INAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Ketel itian dal am mel akukan r.eri fi kasi, ketepatan

u,ak1u penyelesaian dokumen, bekerja sesuai ketentuan

peraturan perundang-undangan dan apatrila

dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya

Keterlarnbatan karena kesalahan petugas akan diantar

ie*'at pos atau dikinr-n lewat emaillWA sesuai dengan

kemauan pemohon

T4. EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan

menyampaikan laporan perbulan atau lewat pertemuan

staf meeting



KOMPONEN STANI}ARPELAYANAN DAEI SETIAP JENIS PELAYANAN

DI LINGKI]NGAN I}INAS KEPENDU}UKAN I}AN PENCATATAN SIPIL

KABUFATEN SUMEI\IEP

L BIDANG PELAYANAN FENDAFTARAN PENI}UI}UK

3. PENBRBITAH KTF-el

Dinas Kependudukan dan Pencatataa

Bi dan g Pelayanan Pendaftaran Pendudrtk

SipilNAMA PERANGKAI' DAERAH

PENERBITAN Ii{RTU T
ELEKTRONIK (KTP-el)

ANI}A PENI}UDUKJEN{S PtrLAYAN,{N

tenlang Administrasi Kependudukan

7. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang

Persyaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan SiPil
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik

lndonesia Nomor 19 Tahun 2018 tentang

Peningkatan Kualitas layanan Administrasr

kependudukan
4. Peiaturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95

Tahun 2019 tentang Sistem intbnnasi

Administrasi KePendudukan
5. Permendagti Nomor 109 Tahun 2019 tentang

Fontulir dan Buku .Yang di.gunakan dalarn

Adrninistrasi KePendudukan
6. Peraturau Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang

Perubahan Atas Petatura.n Daerah Kabupaten

Sumenep Nomor 3 tahun ?011 tentang

Penyelengggaraan Adrninistrasi Kependr"rdr"rkan

Undang-U 120 3Ta.hun24 tentangNomor1 ndang
2006Tahun23No.Perubahan Undang-Undang

a. DASAR HUKUM

harus memenuhi PersYaratan:
a. Telah berusia 17 (tuiuh belas) tahun, sudah

karvin" atau Pernah karvin; dan

b. KK.
7. Penerbitan KTP-el baru bagi Penduduk Orang

Asing yang rnerriliki izin tinggal tetap harus

memenuhi Persyaratan:
a. Telah berusia 17 (tujuh belas) tahun, sudah

karvin, atau Pemah kaw'in.

b. KK.
c. Dokumen Perjalanan; dan

d. Kartur izin tinggai tetaP.

3. Penerbitan KTP-el karena perubahan data bagi

Penduduk WN{ atau Penduduk f]rang Asing,vang

memiliki izin tinggal tetap harus memenuhi

bagi Penduduk WNI1. Penerbitan KTP-el baru4. PERSYARATAN



a. KK.
b. KTP-eI lama,
c. kartu izin tinggal tetap: dan
d. surat keterangan,'bukti pembahan Peristirva

Kependudukan dan Peristiwa Penting.
4. Penerbitan KTP-el karena pindah datang bagi

Penduduk WNi dalam wiiayah Negara Kesatuan
Republik Indonesia harus memenuhi persl aratan:
a. surat keterangan pindah dari Disdukcapil

Kabupatenil(ota atau LrPT" Disdukcapil
KabupatenrKota daerah asal. dan

b. KK.
5. Penerbitan KTP-el karena pindah datang bagi

WNI yang datang dari luar wilayah Negara
Kesatuan Republik lndonesia harus memenuhi
persyaratan:
a. Surat keterangan pindah dari Perwakilan

Republik Indonesia; dan
b. KK.

6. Penerbitan KTP-el karena perpanjangan bagi
Penduduk Orang Asing yang memiliki izin tinggal
tetap harus meruenuhi persyaratan.
a. KK;
b. KTP-el lama.
c. l)okumen Perjalanan; dan
d. kartu izin tinggal tetap

7. Penerbitan KTP-el karena hilang atau rusak bagi
Penduduk WNI atar"r Orang Asing yang memiliki
izin tinggal tetap harus memenuhi persvaratan.
a. surat keterangan hilang dari kepolisian;
b. KTP-el yang rusak.
c. KK:
d. Dokumen Perjalanan Republik Iadonesia atau

Dokumen perjalanan; dan
e. kartu izin tinggal tetap.

L Perekaman dan penerbitan KTP-el baru oleh
Disdukcapil Kabupaten/Kota di luar domisili
dapat dilakukan dengan memenuhi persyaratan.
a. tidak melakukan perubahan data Penduduk;

dan
b. KK.

5. SISTEM, MEKANISME,
DAhI PROSEDUR

Pemohon datang sendiri ke tetrpat pelayanan atau
anakorang tuanyru"orang dalarn satu KK
Surat kuasa bagi iiang tidak memenuhi point di atas

Verifikasi dan Validasi berkas pennohonan oleh
petugas (Perekaman sudah tunggal)
Permohonan dicetak oleh operator KTP ei
KTP el diproses encoding
Penveraharilpengirirnan KTP-el ke pemr,rhon

6, JANGKA WAKTU 1 r24 Jam



PELAYANAN Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tidak
melebihi kapasitas cetak 250

7. BIAYA/TARIF Rp.0 (Gratis)

8 PR(]DL]K PELAYANAN Kartu Tanda Psududuk KTP-el

9, PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN

DAN MASUKAN

Email : disdukcapil.sumenepl,@grnail.com
Telepon : (0328) 662445
IG . disduk capil_Sumenep
FB : DisdukcapilSumenep
WA Pengaduan : 082336867700
Kotak saran?engaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelal"anan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Srpil Kabupaten

Sumenep, Jl. Trunojoyo 122 SumeneP

10 SARANA FRASARA}.IAI

FASIi,ITAS
i. Perangkat SiAK
? FormuUr Permohonan
3. Printer Cetak KTP-el

11 KOMPETENSI

PELAKSANA

Pendidikan minimal SMA atau -vang sederajad.

Mampu mengoperasikan computer dengan program

S}AK
Mampu trerkomunikasi dengan baik dan n:emahami

tugas dan fungsinya

12. PEi{GAWASAN
INI"ERNAL

Kepala Bidang Pelayanan Fendaftaran Penduduk

1 3 JTJMLAI-1 PEI-AKSANA 3 Orang

14. JAMINAN PELAYANAN Petugas Pelayanan mempunyai kcrnpetensi di bidang
pelayanan pubiik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peratur*n perundang-

undanqan

1 5. JAMIN,{N KEAT.{ANAN
DA}i KESELAMATAN
PELAYANAN

Ketelitian dalam melakukan verifikasi, ketepatan

x,aktu penyelesaian dokumen, lrekeri a sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila
<likemudian hari teqjadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana rnestinya
Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
ler.v-at pos atau dikirim lerryat ernail/WA sesuai dengan

kemauan pemohon

16. EVAI,UASI KINERJA
PELAYANAN

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan

menyampaikan laporan perbulan atau lewat pefiemuan

staf meeting



KOMPONEI{ STANDARPELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGKUNGAN I}INAS KEPENI}UI}UKAN I}AN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN SUMENEP

I. BIDANG PELAYANAN PENDATTARAN PENI}UI}UK
4. PBNERBITAN KIA

NAMA FERANGKAT DAERAH I)inas Kependudukau dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

JENIS PELAYANAN PENERBITAN KARTU II}ENTITAS ANAK
fi{rA}

I. DASAR HUKLM 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006
tentang Adrninistrasi Kependudukan

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

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 tentarig
Peningkatan Kualitas layanan Adrninistrasi
kependudukan

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2419 tentang Sistem Intbmrasi Adrninistrasi
Kependudukan

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

6. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 20i8 Tentang
Perubahan Atas Peraturan f)aerah Kabupaten
Sumenep Noilor 3 tahun ?011 tentang
Fenyelengggaraan Administrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN Penerbitan KIA dilakukan oleh Disdukcapil
Kabupateni'Kota atau UPT Disdukcapii
Kabupaten,'Kota dengan persyaratan :

a. Fcto copy Akta Kelahiran
h. Foto cop,v KK (Kartu Keiuarga)
c. Foto copy KTP Orang Tua
d. Foto warna ukuran 3x4 (2 lernbar) tragi yang

bemmur 5 tahun lebih dan di bawah 17 tahun
dengan l\,arna latar merah 

-bagi t*hun kelahiran
ganjil dan latar biru bagi tahun kelahrran genap.

3. SISTEM, MEKANISME,
DAN PROSEDUR

Pemohon orang tuanya,,'orang dalam satu KK
Surat kuasa [:agi yang tidak memenuhi point di atas

Verifikasi dan Yalidasi berkas perrnohonan oleh
petugas.

Pennohonan dicetak oleh cperator KIA
Penyeraharlpengiriman KIA ke pernohon



4. JANGKA WAKTU
PEI.AYANAN

I x24Jam
Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tidak melebihi
kapasitas cetak 250

5. BIAYA/TARIF RP.o iGratis)

6. PRODUK PELAYANAN Kartu Identitas Aaak {KIA)

7. PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN
MASTIKAN

Eniail : disdukcapil.sumenepl.@gmail.com
Telepon : (0328) 662045
IC : disduk_capil_Sumenep
FB : DisdukcapilSumenep
WA Pengadtmn . i)82336867700
Kotak saran.rPengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan lnovasi Pelayanan
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Surrenep, "ll. Trunojoyo 122 Sr,rmenep

8. SARANA PRASARANAI
FAS]I-ITAS

1. Perangkat SIAK
2. Formulir Permohonan
3" Printer Cetak KlA

9 KOMPETENSI PELAKSANA Pendidikan inrnimal SMA atau yang sederajat
I\.{ampu mengoperasikan computer dengan program
SIAi{
Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami
tugas dan lungsinya

10. PENGA1VASAN INTERNAL Kepala Bid*ng Pelayanan Pendaftaran Penduduk

11, JUMI,AH PELAKSANA 3 Orang

12. JAMINAN PELAYANAN Petugas Pelayanan mempunyai kompetensi di bidang
pela-vanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan

13. JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Ketelitian dalam melakukan veritlkasi, ketepatan
rvaktu penyelesaian dokumen, bekerja sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya
Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
Iervat pos atau dikirim iewat emaillWA sesuai dengan
kemauan pemohon

I4. EVALUASI KINERJA
PEI,AYANAN

Secara berkaia dilaporkan kepada atasan dan
megrampaikan iaporan perbulan atau ielvat pertemuan
staf rneeting



KOMTONEN STAN}AR PELAYANAN I}ARI SETIAP JENIS PELAYANAN
DI LINGKUNGAN I}INAS KEPENI}UI}UKAN }AN PENCATATAN SIPIL

KABTIPATEN SUMENEP

L BII}ANG PELAYANAN PENDAFTARdN PENDUDUK
s. SURAT TffiTERANGAN prNrlAs {SKpWNr}

NAMA PERANGKAT DAERAH Ilinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

.IENIS PELAYANA}{ PENERBITAN SURAT KE:TERAIYGAN PINDAH
lvF[r (sKPWNr]

1, DASARHUKUM 1. Lrndang-l-Indang Nomr:r 24 Tahu* 2L)13 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 2.1 Tahun 2006
tentang Admrni strasi Kependudukan

2. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tenlang
Persyaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik
Indonesia Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas layanan Adrninistrasi
kependudukan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistern Informasi Adrninistrasi
Kependudukan

5. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Fa,rmulir dan Buku yang digunakan dalam
Adrni nistrasi Kepen dudukan

6. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahr-rn 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 tahun 2011 tentang
Penyelengggaraan Adm inistrasi Kependud ukan

2. PERSYARATAN 1. Perpindahan penduduk ke luar kabupaten,/ provinsi
dilakukan di Dinas Kependurdukan dan Pencatatan
Sipil, dengan persyaratan:
a. KK asli
b. KTP Asli
c. Mengisi permohonan pindah (alarnat lengkap

tujuan kepindahan)

3. SISI-EM. lv{EKAN ISMH,

DAN PROSEDI]R
Pemohon datang sendiri ke ternpat pelaSanan atau
orang dalarn satu KK
Surat kuasa bagi yang bukan point di atas

Proses enten, data

Pengajuan dan verifikasi SKIWNI
Penandatangan TTE
Pengrusakan KTP-el
Pengiriman PDF atau cetak SI(PWNI dan KK



4. JANGKA WAKTU
PELAYANAN

1 x24 Jam
Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tidak nielebihi
kapasitas cetak 2-50

5. BIAYA/TARIF Rp 0lGratisi
5. PRODL]K PELAYANAN Surat Keterangan Pindah WNI (SKPWhI) dan'atau

KK

7. PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN
MASUJ(AN

Email : disdukcapii.sumeneplf@gmarl.com
Telepon : {0328) 662045
IG : disduk_capil_Sumenep
FB . DisdukcapilSurnenep
WA Pengaduan . 082336867700
Kotak saran?engaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Fela5''anan
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipii Kabupaten
Surrenep, Jl. Trrmotoyo \22 Sumenep

8. SARANA PRASARANAI
FAS{LITAS

1. Perangkat SIAK
2. Formuiir Permohonan
3. Printer
,1. Alat Tulis Kantor (ATK)

9. KON{PETENSI PELAKSANA Pendidikan minimal SMA atau yaag sederajad.
Mampu msngoperasikan computer dengan program
SIAK
Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami
tugas dan tungsinva

I

?

J

1 O. PEI.{CAWASAN 1NTERNAL Kepala Bidang Pelayanan Pendatiaran Fsnduduk

11. JUMLAH FELAKSANA 3 Orang

i2. JAT,{INAN PELAYANAN Petugas Pelayanan rnempunlrai kornpetensi di bidang
pelayanan publik. telah mendapat bimbingan teknis
dan bekeria sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan

13, JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Keteliti an dalarr melakukan verifikasi. ketepatan
rvaktu penyelesaian dokumen, bekerja sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apahila
dikemudian hari teqadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimaaa mestin3ra
Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lewat pos atau dikirim lervat ernailA,VA sesuai dengan
kemauan pemohon

14. EVALUAS} KINERJA
PELAYANAN

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan
menyampaikan laparan perbulan atau ielvat pertemuan
staf rneeting



KOMPCIYEN STANDAR PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYANAN
I}T LINGKUNGAN NINAS KEPENI}UI}UKAN DAN PENCATATAIq SIPIL

KABUPATEN SUMENEP

I. BIDANG PELAYANAN PENI}AFTARAN PENI}UI}UK
6. SURAT KETEBANCAN PINDA-H KE LTIAR NEGERI

NAMA PERANGKAT DAERAH Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

IENIS PELAYANAN PENERBTTAN SURAT KETERANGAN PINDAH
KE LIIAR NEGERI

1. DASAR HUKUM 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang Na" 23 Tahun 2006
tentang Adnr inistrasi Kependuduh an

2. Peraturan Presiden No. 95 Tahun 20tr8 tentang
Persyaratan & 'fata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik
lndonesia Nomor W 'fahun 2018 tentang
Peningkatan Kuaiitas lavanan Administrasi
kependudukan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95
Tahun 2AW tentang Sistem intbrrnasi
Administrasi Kependudukan

-5. Permendagri Nomor 109 Tahun 2019 lsnlang
Formulir dan Buku yang digirnakan dalam
Administrasi Kependudukan

6" Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018
Tentang Petibahan Atas Peraturan Daerah
Katrupaten Sumenep Nomor 3 tahun 2011
tentang Penyelengggaraan Adrninistrasi
Kependudukan

2. PERSYARATAN 1. Pendaftaran bagi Penduduk WNI lang pindah ke
luar rvilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia
untuk menetap harus memenuhi pers!'aratan:
a. KK
b. KTP-el
c. Mengisi permohonan pindah (alarnat lengkap

tujuan kepindahan) sehagai dasar penerbitan
surat keterangan pindah Iuar negeri

3. S]STEM, MtrKANISME,
DAN PROSEDIJR

r Pemohcn datang sendiri ke tempat pelayanan atau
orang dalam satu KK

r Surat kuasa i:agi 1''ang bukan paint di atas
o Proses entery data
. Pengajuan dan verifikasi Keterangan Pindah
r Penandatangan TTE



a Pengiriman PDF atau cetak Keterangao Pindah
4. JANGKA WAKTU

PELAYANAN
1 x24Jam

5 BIAYA/TARIF R.p.0 (Gratis;

6. PRODUK PELAYA]'{Z\N Surat Keterangan Pindah Ke Luar Negeri

7. PENANGANAN
PtrNGADUAN" SARAN DAN
MASUK,AN

Email : disduk*apil.sutnenepl,i@grnarl.com
Telepon : (0328) 662045
iG : disduk_capil_Surnenep
FB : DisdukcapilSurnenep
WA Pengaduan : 082335867700
Kotak sarar"JPengadnan langsurg di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, JI. T"runojoyo 12? Sumenep

8 SARA}]A PRASAR{N,U
FASILITAS

1. Perangkat SIAK
2. Fonnulir Pennohonan
3. Printer
4. Aiat Tulis Kantor {ATK}

9. KOMPETENSI PELAKSANA 1. Pendidikan miniural SMA atau yang sederaiat
2. Marnpu mengoperasikan computer dengan program

SIAK
3. Mampu berkornunikasi dengan baik dan mernahami

tugas dan lungsinva
1 O. PENGAWASAN INTERNAL Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

11, JUMLAH PELAKSANA 3 Orang

12. JAMINAN PELAYANAN Petugas Pelayanan mempunyai kornpetensi di bidang
pelavanan publik, telah rnendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan

13. JAw*IINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PtrLAYANAN

Ketel itian dal ain mel akukan veri fi kasi, ketepa tan
lvaktu penyelesaian dokumen, bekerja sesuai ketentllan
peraturan peruldang-undangan dan apahi la
dikemudian hari teryadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya
Keterlamlratan karena kesalahan petugas akan diantar
lelvat pos atau dikirim lervat email/WA sesuai dengan
kemauan pemohon

14. trVALUASi KINERJA
PELAYANAN

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan
menyampaikan laparan perbulan atau lex.at pertemuan
staf,meeting



KOMFO1TEN STANI}AR PELAYANAN I}ARI SETIAP JEHIS PELAYANAN
NI TINSKUNGAN I}INAS Kf,PENI}UXIKAN DAN PENCATATAN SIPI

KABUFATEN ST]ME}YEP

L BIDANG TELAYANAN TEN}AFTAB,AN PENDUI}IIK
7. ItrTERANGAN TEMTAT TINGGAL

NAMA PERANGKAT }AERAH Dinas Kependudukaa dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

JENIS PETAYANAN TENERBITAN SI]RAT KETERANGAN
TEMPAT TINGGAL {SKTT

I. DASARHUKUM l. Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kepend urdukan

2. Feraturan Presiden No. 96 Tahun 20lB tentang
Persiiaratan &. Tata Cara Pendaftaran Pendudr"tk
dan Pencatalan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik
lndonesia Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas layanan Administrasi
kependudukan

4. Peraturan Menteri Dalarn Negeri Nomor 95
Tahun 20l9 tentang Sistem Intbrmasi
Admini strasi Kependudukan

5. Permendagri Noraor 109 Tahun 2019 tentang
Fonriulir dan Buku yang digirnakan dalam
Administrasi Kependudukan

6. Peraturan Daerah Ncmor 1il Tahun 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 tahun 201 I tentang
Penyelengggaraan Adrninistrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN l. Pendaftaran bagi Orang Asing vang datang dari
luar wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia
dengan izin tinggal terbatas harus memenuhi
persyaratan:
a. I)okumen Perjalanan. dan
b. kartu izin tinggal terbatas.

3" SISTEM" MEKANISME.
DAN PROSEDLTR

r Pemohon datang sendiri ke tempat pelayanan atau
orang dalam satu KK

r Surat kuasa bagi yang bukan point di atas
r Proses enterv data
. Pengajuan dan verifikasi SKPWNi
r Penandatangan TTE
o Pengrusakan KTP-el
. Pengiritran FDF atau cetak SK?W.}.II dan KK

4, JANGKA WAKTU
PELAYANAN

I x 24 "Tarn
Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tidak rnelebihi



kapasitas cetek 250

5. BIAYAiTARIF Rp 0 (Gratis)

6. PRODUKFELAYANAN Surat Keterangan Teinpat linggal (SKI'T)

7. PENANGANAN
PENCADUAN, SARAN DAN
MASUKAN

Email : disdukcapil.sumenepl@ginail.com
Telepon ' (0328) 662A45
IG : disduk. _capil*Sumenep
FB : DisdukcapilSurnenep
WA Pengaduan : 082336867700
Kotak saranlPengaduan langsung di Biilang
Pemanlaat an D ata dan I novasi Pelavanar
Dinas Kependr.rdukan dan P*ncatatan S;pil Kabr"rpaten
Sunrenep, Jl. Trunajoyo 122 Sumenep

8. SARANA PRASARANA:;
FASiLITAS

1. Perangkat SIAK
2. Formulir Permahonan
3. Printer
4. Alat Tulis Kantor (A'IK}

q KOMPETENSI PELAKSANA L Pendidikan minimal SMA atau yang sedera3ad.

2. Mampu mengoperasikan ccmputer dengan program
SIAK

3. Mampu berkornunikasi dengan baik dan memahami
tugas dan fungsinya

1 O. PENGAI{/ASAN INTERNAL Kepala Bidang Pelayanan Pendaftsran Penduduk

11. JUMLAH PELAKSANA 3 Orang

I 2. JAI\,{iNAN PELAYANAN Petugas Pelayanan mempunyai koinpetensi di bidang
pelayanan publik. telah mendapat birnhingan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan

i3. JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PEI,AYANAN

Ketelitian dalam melakukan veritikasi. ketepatan
waktu penyelesaian dokumen, bekeqa sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabiia
dikemudian hari terladi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya
Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
lelvat pos atau dikirirn iewat email;'WA sesuai dengan
kemauan pemohon

i4. EYALUASI KINERJA
PEI,AYANAN

Secara berkala dilaparkan kepada atasan dan
menyampaikan laporan perbr,rlan atau lewat pertemuan
staf meeting



KOMTCNEN STANDAR PELAYANAN I}ARI SETIAP JENIS PELAYANAN
I}I LINGKUNGAN NINAS KEPENI}UDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN SUMENEP

L BII}ANG PELAYANAN PENI}AFTARAN PENDUDUK
8. II}ENTITASI{EPENDUBUIi{NDIGTTAL

NAMAPERANGKAT DAERAH Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Felayanan Peadaftaran Penduduk

JENIS PELAYANAN PELAYANAN II}ENTITAS KEPEN}LTI}UKAN
DIGTTAL

1. DASARHUKUM 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006
tentan g Ailm i ni strasi Kependudukan

2. P*raturaa Presiden Na. 96 Tahun ?018 tentang
Pers.varatan & Tata Ca=ra Pendallaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Msnteri Dalarn i'Iegeri Republik
lndonesia Nomor i9 Tahun 2C118 tentang
Peningkatan Kualitas layanar Adrninistrasi
kependudukan

4" Peraturan Menteri Daiam Negeri Nomor 95
Tahun 7A19 tentang Siste*r Infbrmasi
Adrninistrasi Kependudukan

5. Permendagri Nomor 109 Tahun 20i9 tentang
Fonnulir dan Buku -yaflg digLrnakan dalarn
Administrasi Kependudukan

6. Permendagri Nomor 72 Tahun 2022 tentang
Standart dan spesifikasi perangkat keras,
perangkat lunak dan blangko KTP-el serta
Penyeienggaraan ldentitas Kependudukan Di gital

7. PeraturanDaerahNomor 10 f'ahun 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan f)aerah Kabupaten
Sumenep Nomor 3 tahun 201i tentang
Penyelengggaraan Adr-ninistrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN 1. Bagi penduduk yang akan mengaktifkan Identitas
Kependudukan Digital harus memenuhi
persyaratan:
a. HP Andraid;
b. Erirail ahtil;
c. NiK; dan
d. Paket data.

J. 5t) lt,Vl- lVItKAt\-l151vll.

DAN PROSEDUR

. Pemohon datang sendiri ke tempat peiayanan.
o Unduhilnstal Aplikasi IKD di Play store;
r Daftar dan mengisi data;
r Ambil tbto wajah tanpa kacamata, rnasker;
r Lakukan Scan QR code di operator:



r Buka Eilail, salin dan sirnpan 6 digit plN.
r Aktifkan dengan memasukkan PIN 6 digit;
r Buka Aplikasi, pilih menu.

4. JANGKA WAKTU
PELAYANAN

1 x 60 menit
Setiap pemohon

-5. BIAYA/TARIF Rp 0 (Gratis)

6. PRO}UKPELAYANAN Identitas Kependudukan Digital Aktif

7 PENANGANAN
PENGADUAN, SARAN DAN
MASL,IKAN

Email : disdukcapil"sumenepl@Enail.corn
Telepon . (0328) 662045
IG . disduk_capil_Sumenep
FB : DisdukcapilSunrenep
WA Pengaduan : 082336867700
Kotak saraniPengaduan langsung di Bidang
Pemanlaatan Data dan Inovasi Pelal..anan
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Si pil Kabupaten
Sumenep, Jl. Truno.ioya 122 Sumenep

8" SARANA PRASARANA/
FASILITAS

1. HP Android {Fernohon)
2. Komputer SIAK

9. KOMPETENSI PELAKSANA 1. Pendidikan nrinimal SMA atau yang sederajad.
2. Mampu mengoperasikan computer dengan program

SIAK
3. Mampu berkomunrkasi dengan baik rlan memahami

tugas dan firngsinra
1 O. PENGAWASAN INTERNAI, Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
I1. J{IMLAH PELAKSANA 2 Orang
12. .TAMINAN PELAYANAN Petugas Pelayanan mempunyai kompelensi di bidang

pelayanan publik- teiair mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peraturan perundang-

13, JA},{INAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Ketelitian dalam melakukan verifikasi, ketepatan
rvaktu penvelesaian dokumen, bekeqja sr:suai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila
dikenrudian hari teriadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya

14. EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

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



KOMPGNEH STAN}AE' PELAYANAN DARI SETIAP JENIS PELAYAI{AN
DI LINGKUNGAN I}INAS KEPENI}UDUKAN I}AN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN SUMENEP

II. BIDANGPELAYANAN PENCATATAN SIT&
I. AI(TA KELAHIRAN

NAMA FERANGKAT }AERAH Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

.IENIS PELAYANAN FENCATATAN KELAHIR{N

I. DASARHUKUM 1. lJndang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006
tentang Admini strasi Kependudukan

Z. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang
Pers,r,636n & Tata Cara Pendaflaran PendLiduk
dan Pencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri f)alarn i.tregeri Republik
lndonesia Nomor 19 Tahun 201 I tentang
Peningkatan Kualitas layana* Adrninistrasi
kependudukan

4. Peraturan Menteri Dalarn Negeri Nomor 95

Tahun 2019 tentang Sistem lnfbrmasi
Adrninistrasi Kependudukan

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

6. Permendagri Nomor 73 Tahun 70?2 tentang
Pencatatan Nama pada Dokumen Kependudukan

7. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Sr"unenep Nonror 3 tahun 2011 tentang
Penyelengggaraan Administrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN 1. Pencatatan kelahiran WNI harus memenuhi
persyaratan:

a. surat keterangan kelahiran;
b. buku nikah;'kutipan akta perka*inan atau bukti

lain yang sah;

c. KK; dan

d. KTP-eI Kedua Orang'l"ua dan saksi
2. Pencatatan kelahiran WNi bagi anak vang baru

iahir atau baru ditemukan dan tidak diketahui asal

usulny'a atav keberadaan orang tuanya harus
memenuhi persyctratan be*tct *c{x'u duri
kepolisictn.

3. Pencatatan kelahiran trNI bagi anak yang tidak
diketahui asal usulnya atau keheradaan orang
tuanys .

a. berita acara dari kepolisian
b. surat pernyataan tanggung iarvab mutlak



kebenaran data kelahiran dengan 2 {dua} orang
saksi

4. Pencatatan kelahilan WNI y,'ang befiempat tinggal
di luar wilal,ah Negara Kesatuan Republik
Indonesia yang sedang berkunjung ke Indonesia
harus memenuhi persyaratan:
a. surat keterangan kelahiran;
b. buku nikah;'kutipan akta perkawinan atau bukti

nikah/perkarvinan iainnya; dan
c. Dokumen Perjalanan Repubiik lndonesia dan

atau Dokumen Perjalanaft orang tua. atau
d. surat keterangan pindah luar negeri.

5. Pencatatan keiahiran Orang Asing harus
memenuhi persyaratan:

surat keterangan kel ahira* :

Dokurnen Perjalanan- dan
Kl'P-el atau kartu izin tinggai tetap alau kartu

izin tinggal terbatas atau visa kunjungan.

3, SISTEM, MEIC{NISME,
DAN PROSEDUR

Pemohon datang sendiri ke tempat pelay'anan atau
oran,q dalarn satu KK
Surat kuasa bagi yang bukan point di atas

Proses entery data

Pengajuan dan verifikasi Akta,,Ket. Kelahiran
Penandatangan TTE
Pengirirnan PIIF atau cetak Akt&,Ket. K*lahiran

4" JANGKA I&AKTI]
T)I]T A \,T A lt T A 'NI
rLL,,t r 11l\t1 I\

I x24Jam
Berkas pemohcn lengkap dan Pernohon tidak rnelebihi
kapasitas cetak 2-50

5. BIAYA,,TARTF Rp.0 (Gratis)

6. PRODUK PELAYANAN K*tipan Akta Kelahiran

7 PENANGANAN
PENGADUAN" SARAN DAN
MASUKAN

Email : disdukcapil.sumenepl@gmail.com
'felepon : f0328) 662A45
IG : disduk_capil_Surnenep
Fts : DisdukcapilSumenep
WA Pengaduan : 082336867700
Kotak saran/Pengaduan langsung di Bidang
Pemant-aatan Data dan lnoyasi Pelayanan
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumenep, Jl. frunojoya 12? Surenep

8. SARANA PRASARANA/
FASiLITAS

1. Perangkat SIAK
2. Forrnulir Pen:rohonan
3. Printer
4. Alat Tulis Kantor {ATK)



9. KOMPETENSI PELAKSANA 1. Pendidikan minimal SMA atau yang sederajad.
2. Mampu mengoperasikan computer dengan program

SIAK
3. Marnpu berkomunikasi dengan baik dan memahami

tugas dan l'ungsinya

1 O. PENGAWASAN INTERNAL Kepala Bidang Pelayanan Pecatatan Sipil

11. JUMLAH PEI,AKSANA 3 Orang

12. JAMINAN PELAYANAN Petugas PeiaS,anan mempunyai konrpetensi di bidang
pelavanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peratrran perundang-
,rtrrlqn,rqnqrruslrbsra

13, JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Ketelitian dalam melakukan verifikasi, ketepatan
rvaktu penyelesaian dokumen, bekerja sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apatrila
dikemudian hari terladi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestinya
Keterlarnbatan karena kesalahan petugas akan diantar
lervat pos atau dikirim lervat emaillWA sesuai dengan
kemauan pemohon

i4" EVAI.UASI KINER.IA
PELAYANAN

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan
ffienyalnpaikan laporan perbulan atau lervat pefiemnan
staf meeting



KGMPONEN STAN}AR PELAYAI{AN }ARI SETIAP JENIS PELAYANAN
I}I LINGKUNGAN DTqAS KEPENI}UD{IKAN I}AN TENCATATAN SIPIL

KABUPATEN STIMENEP

II. BIDANG PETAYANAN PENCATATAN SITIL
2. I{ETERANGAN I,AIIIR MATI

NAMA PtrRANGKAT DALRAH Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipii
Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil

JENIS PELAYANAN PENCATATAN LAEIR MATI
1. DASAR HUKUN,I 1. Undang-Lindang l'lomor 24 Tahun 20i3 tentang

Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006

tentang Adrni ni strasi Kependud ukan

2. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 20[8 tentang

Persyaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk

dan Pencatatan Sipil
3. Peraturan X,fenteri Dalarn Negeri Republik

Indonesia Nomcr 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kuaiitas layanan ;\drninistrasi
kependudukan

ul. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nlrmor g5 T'ahun

2019 tentang Sistem lnformasi Adr-ninistrasi

Kependudukan

5. Permendagri Nornor l09 Tahun 2tllg tentang
Fonnulir dan Ruku -yang digrinakan dalanr

Admini strasi Kependudr"rkan

6. Peraturan Daerah Nomor 10 l'ahun 2018 Tentang

Perubahan Atas Peraturan I)aerah Kabupaten

Sumenep Nomor 3 tahLrn 2011 tentang
Peny.'el engggaraan Admini strasi Kepen dudukan

2. PERSYARATAN 1. Pencatatan iahir mati dilaporkan oieh Penduduk

harus memenuhi persyaratan:

a. sllrat keterangan lahir mati; atau

b. pernyataan dari orang tua kandung atau ll,ali
bagi yang tidak emiliki surat keterangan lahir
mati

3. SIS'IEM, MEKANIShIE,
DAN PROSEDLTR

e Pemohon datang sendiri ke ten:pat pelayanan atau

orang dalam satu KK
r Surat kuasa bagi yang bukan paint tJi atas

r Proses entery data

r Penandatangan

r Pengiriman PDF atau cetak Keterangan Lahir
Mati



4. JANGKA WAKTU
PELA}'ANAN

I x24 Jam
Berkas pemohon iengkap dan Pemohon tidak meiebihi
kapasitas cetak 250

5. BIAYAITARIF Rp.0 iGratis)

6. PRODUKPELAYANAN $urat Keterangan Lahir Mati

7. PENANCA\IAN
PENGADUAN. SARAN DAN
MASUKAN

Emaii : disdukcapil.sumenepl@gmarl.com
Telepon : (0328) 662045
iG : disduk*capil_Surnenep
FB . DisdukcapilSumenep
WA Pengaduan : 082336867700
Kotak sarailPengadrian langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan inovasi Pela-_vanan

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

8 SARANA PRASARANA,
FASILlTAS

1" Perangkat SIAK
2. Fonnulir Pern:ohonan
3. Printer
4 Alat Tulis Kantor {ATK)

9. KOMPETENSI PEI,AKSANA 1. Pendidikan minirnal SMA atau --vang sederajad.
2. Mampu mengoperasikan computer dengan program

SiAK
3. Mampu berkomunikasi dengan baik dan memahami

tugas dan fungsinva
1 O. PENGA1VASAN INTERNAL Kepala Bidang Pelayaaan Pecatatan Sipil

i 1. JI]MLAH PELAKSANA 3 Orang

12. JAMINAN PELAYANAN Petugas Pela.vanan rnempunyai kompetensi di bidang
pelayanan publik, telah mendapat bimbingan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan

13. JAMINAN KEAMANAN
DAN KESELAIVIATAN
PELAYANAN

Ketelitian dalara melakukan verifikasi, ketepatan
waktu penyelesaian dokumen, bekerja scsuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbarki
sebagai mana r:restinya
Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
Iervat pos atau dikirim lervat emailr'WA sesuai dengan
kemauan pemohcn

I4. EVAI-UASI KINERJA
PELAYANAN

Secara berkala dilaporkan kepada atasan dan
menyampaikan laporan perbulan atau ler,vat pertemuan
staf rneeting



KOMPONEN STANDAE PELAYANAN I}ARI SETIAP JENIS PELAYANAN
}T LINGKUNGAN DINAS KEPENDUI}UKAN }AN PENCATATAN SIPI

KABT]PATEN SUMENEP

II. BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
3. AKTA PERI{AWINAN

NAMA PERANGKAT DAERAH Dinas Kependudukar dan Pencatatan Sipil
Bidang Pelayan*n Pencatatan Sipil

JENIS PELA}'ANAN PE I{CA TA TA N PE RI{,{IYINA N

1. DASAR HI]KUIvI 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Undang-Undang No. 23 Tahun 2006
tentang Adrninistrasi Kependudukan

2. Peraturan Presiden No. 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan & Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Fencatatan Sipil

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Repuhlik
Indonesia Nomor I9 Tahun 2{}18 tentang
Peningkatan Kualitas layanan Adininistrasi
kependudukan

4. Peraturan Menteri Dalarn Negeri Nomor g5 Tahun
7AD tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

5. Perrnendagri Nornor 109 Tahun 2019 tentang
Forrnulir dan Buku yang diprnakan dalam
Administrasi Kependudukan

6. Feraturan Daerah Nomor I0 Tahr"rn 2018 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten
Surrenep Nomor 3 tahun 1011 tentang
Penyelengsgaraan Administrasi Kependudukan

2. PERSYARATAN 1. Pencatatan perkawinan Penduduk WNI di
Witayah Negara Kesatuan Repuhlik Indonesia
harus memenuhr persraratan:
a. surat keterangan telah terjadinya perkau,inan

dari pernuka agama atau penghayat
kepercayaan terhadap T'rrhan Yang Maha Esa;

b. pas fbto bern'arna suami dan istri;
c. KK;
d. KTP-el; dan
e. bagi janda atau duda karena cerai mati

melampirkan akta kematian pasangannya; atau
f. hagi janda atau duda karena cerai hidup

mel am pi rkan akta perceraian.
2. Pencatatan perkarvinan Orang Asing di Wila-vah

Negara Kesatuan Republik lndonesia harus
memenuhi persyaratan.
a, surat keterangan telah terjadinya perkarvinan

dari pemuka agama atau penghayat



kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa;
b. pas foto benvarna suarni dan istri;
c. Dokumen Perjaianan:
d. surat keterangan tempat tinggal baui pemegang

izin tinggal terbatas;
e. KK,
L K'i'F-el: dan
g izin dari negara atau perrvakilan negaranya.

3. Perkarvinan WNI di luar wilayah Negara Kesatuan
Republik Indonesia sebagairnana dimaksud dalam
Pasal 38 rvajib dilaporkan ke Disdukcapil
KabupatenlKota atau UPT Disdukcaprl
KabupatenKota di tempat Penduduk berdomisili
dengan memenuhi persyaratan:
a. bukti peiaporan perkau4nan dari Perrvakilan

Republik Indonesia: dan
b. kutipan akta perkarvinan.

;1. Perkarvinan WNI dengan Orang Asing di luar
wilarrah Negara Kesatuan Republik lndonesia
yang dilakukan pada instansi yang berrvenang di
negara setempat ruEib drlaporkan kepada
Penvakilan Republ ik Indonesia dengan memenuhi
persyaratan.
a. kutipan akta perkawinanibukti pencatatarl

perkari inan dari negara seternpat:
b. I)okumen Perjalanan Repulrlik Indonesia dan

Dokumen Perjalanan: dan
c. surat keterangan yang menur{ukkan dornisili

atau surat keterangan pindah luar negeri.

5. Dalam hal negara setempat tidak
menvelenggarakan pencatatan perkarvinan bagi
Orang Asing, pencatatan perkalvinan WNI dengan
Orang Asing dilaksanakan pada Penvakilan
Republik Tndonesia dengan memenuhi
persyaratan:
a. surat keterangan terjadiny'a perkarvinan di

negara setempat.
b. pas foto bernarna suami dan istri;
c^ Dokumen Perjalanan Republik Indonesia dan

Dokumen Perjalanan. dan
d. surat keterangan yang menuniukkan doraisili

atau surat keterangan pindah luar negeri.

3. SISTEfuf. I\4EKANISME"

Di\N PROSEDUR

o Per:olron datang sendiri ke tempat pelayanan atau
{irang dalam satu KK

o Surat kuasa bagi yang bukan point di atas
r Proses ertery data
. Pengajuan dan veritlkasi Akta Perkau'inan
c Penandatangan TTE
. Pengiriman PDF atau cetak Akta Perkar.vinan



4, JANGKA WAKTU
PELAYA}'IAN

I x24 Jam
Berkas pemohon lengkap dan Pemohon tidak melebihi
kapasitas cetak 2-50

5 BIAYA/TARIF Rp.0 (Gratis)

6. PRODUKPELAYANAN Kutipan Akta Perkawinan

7, PENANGA}IAN
PE,NGADUAi.i. SARAN DAN
MASLTKAN

Email . disdukcapil.sumenepl@gmail.com
Telepon : (0318)661045
IG : disduti_capil_Sumenep
FB : DisdukcapilSurnenep
WA Pengaduan : 082336867700
Kotak saran,Pengaduan langsung di Bidang
Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelavanan
Dinas Kependudukan dan Pencatat*n Sipil Kabupaten
Sumenep, .I1. Trunojoyo 122 Sumenep

8, SARANA PRASARANA/
FASTLITAS

1. Perangkat SIAK
2. Forrnulir Permohonan
3. Printer
;l Alat Tulis Kantor {ATK)

9. KOMPFTENS] PELI\KSANA 1. Pendidikan minimal SMA atau yang sederajad.
2. Mampu mengoperasikan conrputer dengan program

SiAK
3. htlampu berkornunikasi dengan baik dan memahami

tugas dan fungsinya
1 O. PENGAWASAN INTERNAL Kepala Bidang Pelavanan Pecatatan Sipil
I l. JUMLAH PELAKSAT\IA 3 Orang

12. .}AMINAN PEI-AYANAN Petugas Pelayanan mempun-yai kompetensi di bidang
peiayanan publik, telah rnendapat binrlringan teknis
dan bekerja sesuai ketentuan peraturar perundang-
undangan

13" JAMiNAN KEAMANAN
DAN KESELAMATAN
PELAYANAN

Ketelitian dalarn melakukan veritlkasi, ketepatan
rvaktu penyelesaian dokumen, hekerja sesuai ketentuan
peraturan perundang-undangan dan apabila
dikemudian hari terjadi kesalahan akan diperbaiki
sebagaimana mestin-va
Keterlambatan karena kesalahan petugas akan diantar
leivat pos atau dikirim lewat emaillWA sesuai dengan
kemauan pemohon

14. EVALUASI KINERJA
PELAYANAN

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


