
3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lernbaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nornor 82,
Tambahan Lernbaran Negara Republik Indonesia Nornor
5234);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang PeJayanan
Publik (Lernbaran Negara Republik Indonesia Tah un 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik fndonesia
Nomor 5038);

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Nornor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat 11di Kalimantan (Lembaran Negara Republik
indonesia 'I'ahun lY~3 Nomor 9) sebagai Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor
72, Tarnbahan Lembaran Negara RepubLik Indonesia Nomor
1820);

Mengingat

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a diatas, perlu menetapkan dengan Peraturan
Walikota tentang Standar Pelayanan fnovasi Pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjarrnasin.

a. bahwa untuk memberikan pelayanan yang prima dan untuk
percepatan dalam penerbitan dokumen kependudukan, perlu
disusun Stan dar PeJayanan Inovasi pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjarrnasin;

Menirnbang

WALIKOTA BANJ ARMASIN,

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

STANDAR PELAYANAN INOVASl PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KOTA BANJARMASIN

TENTANG

NOMOR 28 TABUN 2018

PERATURA,.N WALIKOTA BANJARMASIN

WALIKOTA BANJARMASIN
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN



Dalam Peraturan Walikota ini,yang dimaksud dengan :
1. Daerah adalah Kota Banjarmasin;
2. Pemerintahan Daerah adalah Penyelenggaraan urusan Pemerintahan oleh

Pemerintah Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah menurut azas

Pasall

BABI
KETENTUANUMUM

PERATURANWALIKOTA BANJARMASIN TENTANG STANDAR
PELAYANAN INOVASl PADA DINAS K~PENDUDUKAN DAN
PENCATATANSlPIL KOTA BANJARMAS'IN

Menetapkan

MEMUTUSKAN

8. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nemer 21 Tahun
2014.tentang penyelenggaraan Adrninistrasi Kependudukan
Kota Banjarmasin (Lembaran Daerah Kota Banjarmasin
Tahun 2014 Nomor'2 );

9. .Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Banjarmasin ( Lernbaran Daerah Kota Banjarmasin Tahun
201 n Nomor 7} Tarubahan Lembara n Daerah Kota
Banjarrnasin Nomor 40).

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nornor 80 Tahun 2.01,5
tentang Pembentukan Produk Hukurn Daerah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar
Pelayanan [Benita Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 749J;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nornor '),5 Tab un 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lernbaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia N.omor 5357);

4. Undang-Undang Nemer 23 'Tahun 2014 ten tang
Pemerintahan Daerah [Lernbaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 224, Tambahan, Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nornor 9
Tahun 201.5 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);



otonomi dan tugas pembantuan dengan prinsip otonomi seluas-luasnya dalam
sistem dan prinsip Negara kesatuan Republik Indonesia;

3. Pemerintah Daerah adalab Walikota Banjarrnasin beserta Perangkat Daerah
sebagai Unsur Penyelenggara Pemerintahan Daerah

4. Kepala Daerah adalah Walikota Banjarmasin;
5. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota

Banjarmasin ;
6. Sekretaris adalah Sekretaris pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan sipil

Kota Banjarmasin;
7. Kepala Bidang adalah Kepala Bidang pada Dinas Kependudukan dan

Pencacatan Sipil Kota Banjarmasin;
8. Kepala Sub 8agian adalah Kepala Sub Bagian pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;
9. Kepala Seksi adalah Kepala Seksi pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil Rota Banjarmasin.
10. Ka UPT adalah Kepala Unit Pelayanan Teknis pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;
11. Kasubbag TU UPT adalah Kepala Sub Bagian Tata Usaha pada UPT Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;
12. Petugas Loket adalah petugas loket atau petugas lain yang ditugaskan

menerirna berkas permohonan pelayanan Administrasi Kependudukan dan
Pencatatan Sipil kota Banjarrnasin;

<::» 13. Petugas Pengantar Berkas adalah Petugas Pengantar Berkas ke Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;

14. Operator atau Operator Komputer adalah Operator Komputer pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Banjarmasin;

15. Arsiparis adalah Petugas yang diberi tanggung jawab, wewenang dan hak
untuk rnelakukan kearsipan di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Banjarrnasin.

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

l7. Bungas adalah singkatan dari Barataan tuntung gawi sahari adalah
pelayanan adrninistrasi kependudukan di Kecamatan yang selesai satu hari;

18. Luntang Lantung artinya singkatan dari Ulun Datang Langsung Tuntung
adalah pelayanan administrasi kependudukan yang bisa selesai hanya dalam
beberapa menit;

19. Bauntung Batuah adalah singkatan dari Barataan tuntung basarah 1awan
lurah adalah pelayanan administrasi kependudukan yang dilaksanakan dan
diselesaikan di tingkat kelurahan sehingga masyarakat hanya datang sampai
eli kelurahan saja;

20. Alay adalah singkatan dari Anak Lahir Akta Yes yaitu pelayanan administrasi
kependudukan ketika anak lahir langsung dibuatkan akta kelahirannya.

21. Langkar adalah singkatan dad Layanan Keliling Satu Hari yaitu pelayanan
administrasi kependudukan yang dilakukan dengan menggunakan mobil
pelayanan keliling di daerah yang terpencil atau yang jauh dari Kantor Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

22. Sakali Talu (Three in one) adalah pelayanan adrninistrasi kependudukan
dimana pengurusau akta kelahiran ariak baru lahir rnendapatkan tiga
dokumen kependudukan yaitu akta kelahiran, Perubahan Kartu Keluarga dan,
Kartu Identitas Anak (KIA).

23. Lapat (Langsung Ampat Tun tung) adaJah pelayanan adrninistrasi
kependudukan eli mana pengurusan akta kelahiran anak baru lahir
mendapatkan empat dokumen kependudukan yaitu Kartu Keluarga, KTP, Akta
Kelahiran dan Kartu Identitas Anak (KIA).



2. Luntang Lantung
a. pelayanan penerbitan/perubahan Kartu Keluarga
b. pelayanan penerbitan Surat Keterangan. Pindah
c. pelayanan KKPindah Datang
d. pelayanan perekaman Zpenerbitan KTP-el
e. pelayanan perubahan Zpergantian identitas KTP-el
f. pelayanan penerbitan Surat Keterangan Tinggal Sementara WNI
g. pelayanan penerbitan Surat Keterangan Tempat TinggalWblA
h. pelayanan penerbitan Akta Kelahiran.
1. pelayanan penerbitan Akta Kematian

l. Bungas
a. pelayanan penerbitarr/perubahan Kartu Keluarga
b. pelayanan perekarnany penerbitan KTP-el
c. pelayanan perubaharr/pergantian identitas KTP-el
d. pelayanan penerbitan Akta Kelahiran
e. pelayanan penerbitan Kartu ldentitas Anak (KIA)

Ruang Iingkup Standar Pelayanan Lnovasi pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil yang diatur dalam Peraturan Walikota ini adalah pelayanan
administratif pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil, UPT pelayanan
Kependudukan Kecamatan, dan Pelayanan pada Kantor Kelurahan yang rneliputi:

Pasal4

BABlIl
RUANOLINGKUP

Tujuan ditetapkannya Standar Pelayanan lnovasi adalah untuk :
a. memberi kepastian hukum dan akses yang lebih luas bagi masyarakat untuk

rnemperoleh pelayanan;
b. mewujudkan terselenggaranya pelayanan berkualitas;
c. mewujudkan pelayanan yang cepat, mudah, transparan, pasti, terjangkau dan

tepat waktu.

Pasa13

Maksud ditetapkannya Standar Pelayanan Inovasi pada Dinas Kependudukan dan
Pencatatan SipiJ Kota Banjarmasin adalah sebagai pedoman bagi aparatur Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil sebagai pernberi pelayanan dalam proses
penyelenggaraan pelayanan administratif di Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil.

Pasa12

BAB II
MAKSUD DAN TU,JUAN

24. Pelayanan Kada Baampihan (Pakasam) yaitu pelayanan adrninistrasi
kependudukan yang dilaksanakan pada hari Sabtu dan Minggu de.n.gan
men.ggunakan mobil keliling di tempat yang strategis.

25. Tuntaraidah adalah pelayanan adminietrasi kependudukan di mana jika
dokumen telah selesai langsung diantarkan atau dikirim ke alamat warga
masyarakat.

26. Disdukcapil Online adalah pelayanan administrasi kependudukan secara
online.

27. Diskresi adalah kewenangan untuk menentukan pilihan keputusan dan atau
tindakan faktual dalarn proses penyelenggaraan pelayanan berdasarkan
pemikiran dan inisiatif sendiri.



10. Disdukcapil Online
a. Pelayanan Penerbitan Akta Kelahiran
b. Pelayanan Penerbitan Akta Perkawinan
c. Pelayanan Penerbitan Akta Perceraian
e. Pelayanan Penerbitan Akta Kernatian
g. Pelayanan Penerbitan / Peru bah an Kartu Keluarga

9 Tuntaraidah (Tuntung Antaraidah)
a. pelayanan penerbitarr/perubahan Kartu Keluarga
b. Pelayanan penerbitan Akta Kelahiran

8. Pelayanan Kada Beampihan (Pakasarn)
a. Pelayanan Penerbitan / Peru bah an Kartu Keluarga
b. Pelayanan Perekaman KTP-el
c. Pelayanan Penerbitan Akta Kelahiran
d Pelayanan Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KlA)

7. Lapat (Langsung Ampat Tuntung))
a. Pelayanan Perekamarr/ Penerbitan KTP-el
b. Pelayanan Penerbitan /Perubahan Kartu Keluarga
c. Pelayanan Penerbitan Akta Kelahiran
d. Pelayanan Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KIA)

6. Sakali Talu (Three in one)
a. Pelayanan Penerbitarr/Peru bah an Kartu Keluarga
b. Pelayanan Penerbitan Akta Kelahiran
c. Pelayanan Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KIA)

5. Langkar
a. pelayanan penerbitan./perubahan Kartu Keluarga
b. Pelayanan Perekaman KTP-el
c. pelayanan perubaharr/pergantian identitas KTP-el
d. pelayanan penerbitan Akta Kelahiran
e. Pelayanan penerbitan Akta Kernatian
f. Pelayanan Penerbitan Kartu ldentitas Anak (lOA)

4. Alay
a. Pelayanan Penerbitan Akta Kelahiran

3. BauntungBatuah
a. Pelayanan Peuerbitarr/Perubahan Kartu Keluarga
b. Pelayanan penerbitan Aleta Kelahiran
c. Pelayanan penerbitan Akta Kernahan

J. pelayanan penerbitan Akta Perceraian.
1<. pelayanan penerbitan Akta Perkawinan
L Pelayanan perbaikarr/perubahan Akta Pencatatan Sipil
rn. Pelayanan Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)



(1) Dinas Kependudukan dan Pencatatan Bipil wajib menyediakan sarana
pengaduan masyarakat yang berhubungan dengan jenis, pelayanan, baik
secara langsung maupun dengan menggunakan media lain yang
pelaksanaannya disesuaikan dengan kondisi setempat.

(2) Sarana pengaduan masyarakat dapat berbentuk Kotak Saran atau melalui
media teknologi informasi dan sejenisnya.

(3) Pengaduan. disampaikan paling lambat 30 (tiga puluh] hari sejak pengadu
menerima pelayanan.

(4) Pengaduan disampaikan secara tertulis memuat mated:
a. nama dan alamat lengkap pengadu;
b. uraian pelayanan yang tidak sesuai dengan Standar Pelayanan dan uraian
kerugian rnateriil dan immateriil yang diderita;

c. permintaan penyelesaian yang diajukan; dan
d. tempat, waktu penyampaian, dan tanda tangan pengadu.

Pasal 7

BAS V
PENANGANAN PENGADl,JAN

(1) Kepala Dinas dapat menggunakan kewenangan diskresi untuk menyesuaikan
komponen persyaratan dan prosedur pelayanan pada Standar Pelayanan terkait
dengan keyakinannya terhadap bukti-bukti administratif yang disampaikan
Pemohon.

(2) Dalam hal tidak terpenuhinya Pasal5 ayat (1) maka Kepala Dinas berdasarkan
kewenangannya dapat melakukan penyesuaiari terhadap komponen tersebut.

(3) Penggunaan kewenangan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)' di atas tidak
boleh bertentangan dengan ketentuan perundang-undangan yang. berlaku dan
memperhatikan aspek kesesuaian dengan jenis pelayanan. .

Pasa16,

(2) Uraian Komponen Standar Pelayanan Inovasi sebagairnana pada ayat (1) di atas
'--'" sebagaimana tercanturn dalarn LamPiran , yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan. Walikota ini.

(1) Komponen Standar Pelayanan Inovasi meliputi :
a. Dasar Hukum;
h. Persvaratan Pelavanan:- -'
c. Sistem, Mekanisme, dan Prosedur;
d. Jangka Waktu Penyelesaian;
e. Biaya/Tarif;
f. Produk Pelayanan;
g. Sarana, Prasarana dan / atau fasilitas;
h. Kompetensi Pelaksana;
1. Pengawasan Internal;
j. Penanganan Pengaduan, saran dan masukan;
k. J umlah Pelaksana;
1. J amman Pelayanan;
m. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan;
n. Evaluasi Kinerja Pelaksana.

PasalS

BABIV
KOMPONEN STANDAR PELAYANAN



BERITADAERAH KOTABANJARMASIN TAHUN 2018 NOMOR 28

BANJARMASIN,

Diundangkan di Banjarrnasin

pada tanggal J1 J,lO i 2('j e
Plh. SEKRETARlS DAERAH

Ditetapkan di Banjarmasin

pada tanggal .3 IIi~i 2('18

WALIKOTA BANJARMASIN~

H:tSJ~A

Agar setiap orang mengetahui, memerintahkan pengundangan Peraturan Walikota
ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Banjarmasin.

Peraturan Walikota ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

Pasa] 9

BAS VII
KETENTUAN PENUTUP

(1) .Jenis-jenis pelayanan yang belum ditetapkan Standar Pelayanannya dalam
Peraturan Walikota ini, tetap diselenggarakan oleh Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil dengan rnengacu pada ketentuan yang berlaku.

(2) Standar Pelayanan untuk jenis-jenis pelayanan sebagaimana dirnaksud pada
ayat (1) di atas secara bertabap ditetapkan den.gan Peraturan Walikota.

Pasal8

BAB VI
KETENTUAN PERALIHAN

(5) Pengaduan rnasyarakat sebagaimana dimaksud pada ayat (3) harus ditanggapi
paling lambat 14 (empat belas) hari kerja sejak diterimanya pengaduan yang
sekurang-kurangnya berisi. informasi lengkap atau tidak lengkapnya materi
aduan sebagaimana dirnaksud dalarn ayat (4).



kepada pemohon

Inovasi Luntang Lantung
1. Petugas loket, menerima, memeriksa dan

memverifikasi kelengkapan berkas
permohonan Penerbitarr/Perubahan. Kartu
Keluarga dan di serahkan ke operator.

2. Operator, menginput data dan mencetak
Kartu Keluarga.

3. Kepala Dinas, melakukan penandatanganan
4. Petugas loket menyerahkan Kartu Keluarga

Sistem, mekanisme,
dan prosedur

I

1. Petugas loket, menerima, memeriksa dan
memverifikasi kelengkapan berkas
permohonan Penerbitan /Perubahan Kartu
Keluarga dan di serahkan ke petugas
pengantar berkas.

2. Petugas Pengantar berkas rnembawa berkas
dan menyerahkan ke operator Disdukcapil.

3. Operator Disdukcapil melakukan entry data
dan rnencetak Kartu Keluarga.

4. Kepala Dinas, melakukan penandatanganan
5. Petugas Pengan tar Berkas membawa

dokumen sudah selesai ke UPT Kecamatan
6. Petugas Loket menyerahkan Kartu Keluarga

kepada pemohon.

2.
~---~----------------~-------~---------------------------------411lnovasi Bungas

]. Fotocopy keterangan lahir RS/Bidan (asli].
2. Fotocopy buku nikab./akta

perkawinan Zpernyataan nikahjsiri].
3. Fotocopy surat ceraiypernyataan cerai

bermaterai 6000 dari suami (siri].
4. Fotocopy aida kelahiran/ijazah/putusan

pengadilan.
5. Surat keterangan kematian dan Lurah.
6. Surat pindah dan pengantar RTdomosili baru.
7. Surat keterarrgan hilang KK asli dati

kepolisian setempat.
8. Surat keterangan ruaakj hilang dari RT dan

Lurah karena kebakaran dan bertcana alam

1. Persyaratan
Pelayanan

U RAJ ANNO. ! KOMPONEN

LAMPIRAN
PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN
NOMOR 28 'rAHUN 2018
TENTANG
STANDAR PELAYANAN INOVASI PADA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL
KOTA BANJARMASIN

1. STANDAR PELAYANAN PENERBITAN/PERUBAHAN KARTU KELUARGA;
1. Yang terkait dengan proses dalam penyampaian pelayanan rneliputi

yaitu :



LnovasiPakasarn
1. Petugas loket, menerima, rnemeriksa dan

mernverifikasi kelengkapan berkas
perrnohonan Penerbitan / Perubahan Kartu
Keluarga dan di serahkan ke operator.

2. Operator, menginput data dan mencetak
Kartu Keluar a.

Inovasi Lapat
l . Petugas loket, menerirna, memeriksa dan

mernverifikasi kelengkapan berkas
permohonan Penerbitan/Perubahan Kartu
Keluarga dan di serahkan ke operator.

2. Operator, rnenginput data dan mencetak
Kartu Keluarga.

3. Kepala Dinas, melakukan penandatanganan
4. Petugas loket menyerahkan Kartu Keluarga

kepada pemohon

Inovasi Sakali Talu
1. Petugas loket, rnerrerima. rnerneriksa dan

mernverifikasi kelengkapan berkas
permohonan Penerbitao /Perubahan Kartu
Keluargadan di serahkan ke operator.

2. Operator, rnenginput data dan mencetak
Kartu Keluarga

3. Kepala Dinas, melakukan penandatanganan
4. Petugas loket menyerahkan Kartu Keluarga

kepada pemohon

lnovasi Langkar
1. Petugas loket, menerirna, memeriksa dan

memverifikasi kelengkapan berkas
perrnohonan Penerbitarr/Perubahan Kartu
Keluarga dan di serahkan ke operator.

2. Operator, menginput data dan mencetak
Kartu Keluarga.

3, Kepala DinR$, melakukan p=nandatanganan
4. Petugas loket menyerahkan Kartu Keluarga

kepada pemohon

Inovasi Bauntung Batuah
1. Petugas loket, rnenerirna, memeriksa dan

mernverifikasi kelengkapan berkas
permoho 0a11, Penerui tal i/ Perubanan Kart u
Keluarga dan di serahkan ke petugas
pengantar berkas.

2. Petugas pengantar berkas, membawa berkas
dan menyerahkan ke operator di Disdukcapil.

3. Operator Disdukcapil, mcnginput data dan
mencetak Kartu keluarga.

4. KepaJaDinas, melakukan penandatanganan.
5. Petugas pengantar berkas mernbawa Karrtu

Keluarga selesai ke kelurahan
6. Petugas Loker di Kclurahan menyerahkan

Kartu Keluarga kepada pemohon.

-



1. UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan
UU Nornor 23 Tahun 2006 ten tang
Adrninistrasi Kependudukan.

2. Peraturan Pernerintah Nomor 37 Tahun 2007
tpntA.ng Pela kaan aart UU Nomor ?3 Ta h n n
2006 tentang Adrniriistrai Kependudukan.

3. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil.

1. DasarHukum

URAIANI NO.' KOMPONEN

2. Yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan yaitu :

. -
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota

1. Secara tertuLis rnelalui kotak pengaduanj
saran atau diserahkan Iangsung ke petugas
.::It.::lllppj.::lh:3t ppne.::lnll.::ln masyar-aka.t

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
KepaJa Dinas atau melalui nomor telponjWA
0852 5000 6556.

3. Segala pengaduan wajib ditindaklanjuti oleh
keoala Dinas dan disamnaikan ternbusarmva

6. Penanganan
Pengaduan, Saran,
n.::ln M.::I~l.lk.::ln

Penerbitan I Perubahan Kartu Keluarga5. Produk pelayanan

Gratis I -4. Biaya j denda
keterlambatan

1. lnovasi Bungas : 1 bari
2. Inovasi Luntang Lantung : 5 menit
3. Inovasi Bauntung Batuah : 2 han
4. lnovasi Langkar : 1 had
5. lnovasi Sakali Talv : 5 menit
6. Inovasi Lapat : 5 menit
7. Inovasi Pakasam : 5 menit
8. Inovasi Disdukcapil Online: 1han

3. Jangka Waktu
Penyelesaian

4. Kepala Dinas melakukan penandatanganan
Kartu Keluarga.

5. Pemohon rnenerima Kartu Keluarga dengan
rnenyerahkan berkas permohonan lengkap
sesuai ya..l1g sudah dikirim di aplikasi.

Inovasi Disdukcapil Online
1. Pemohon mengirimkan persyaratan pelayanan

pembutan Kartu Keluarga melalui aplikasi di
Disdu kcapil.

2. Pctugas penerima berkas menenrna,
memeriksa dan meneliti berkas permohonan
Kartu Keluarga, meregister dan diserahkan lee
operator.

3. Operator menginput data permohonan serta

3. Kepala Dinas, melakukan penandatanganan
4. Petugas loket menyerahkan Kartu Keluarga

kepada pemohon.



1. Su rat pindah dari RT, Lurah dan diketah ui
oleh Camat

2. Kartu Keluarga asli penduduk Kota
13anj ar tnasirr

Persyaratan
Pelayanan

1.

URAtAN

2. STANDAR PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH
1. Yang terkait dengan proses dalam penyampaian yaitu :

, F.Vl=\l11~c:;.irl.il~klllqH1 ~p('~.r~ h~rk~l~ m iriirna l
setiap 6 bulan sekali melalui Survey Kepuasan
Masyarakat (SKM).

2. Evaluasi internal di.lakukan melalui rapat
internal dipimpin Kepala Dinas minimal setiap
3 bulan sekali.

F.v~ll1~~i 1(inpnA. . "'
Pelaksana

8.

Produk layanan dipastikan menggu nakan
material yang aman clan tidak mem bahayakan
keselamatan pengguna.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayan an

7.

1. Sepanjang segala persyaratan teknis dan
administratif terpenuhi, pelayanan dapat
diberikan sesuai standar kualitas pelayanan
prima

? Pemohon rl<'lp~t memint= perb=ikan ~t~~
produk lavanan yang tidak memuaskan

Jaminan Pelayanan6.
Min. s Orang5.

4. Pengawasan Internal 1. Secara Langsung dilaksanakan beIjenjang
oleh atasan langsu ng hingga Kepa.la Dinas

2. Secara tidak langsung dilaku kn_n oleh Asisten
Sekda, dan Walikota

3. Secara Fungsional dilakukan oleh pengawas
fungsional sesuai dengan peraturan
perundang-undangan.

4. Operator
S. Petugas Loket

1. KepalaDinas
2. Petugas Pengantar Berkas
? p"t, ~,.."a O,n"~o""';"",,,,,n '[)-~1''''''v. "'""".o""''''..i ......, ..."''' t., ..." ..... ~.l ""'"'~

3. Kompetensi
Pelaksana

() 0",2'-- \_l~_~';
J. L'- ...........'5 ~CL.A.\.c:...:>L

10.Toilet umum
11.Areal parkir

1. RuangTunggu AC, CCTV) televisi
2. ivieja, kursi, pojok baca
3. Nomor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pen gaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur.banner informasi, kotak saran/

pengaduan, blanko
6. Komputer, printer danjaringan internet
7. Pojok bermain
8. Akses bagi disabilitas [ram.kursi roda dan

toilet)

Sarana, Prasarana,
dan fasili cas

2.

4. Perda Nomor 21 Tahun 2014 tentang
penyelenggaraan Administrasi Kependudukan



1. Ruang Tunggu AC, CCTV, televisi
2. Meja, kursi, pojok baca
3. Nomor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (1oket inforrnasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur.banner inforrnasi, kotak saran/

pengaduan, blanko
6. Kornputer, printer dan jaringan internet
7. Pojok bermain

2. Sarana, prasarana,
dan/ atau fasilitas

1.UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan
UU Nomor 23 Tahun 2006 ten tang
Administrasi Kependudukan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahuri 2007
ten tang Pelaksanaan DU Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan.

3. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan pencatatan Sipil.

4. Perda Kota Banjarmasin Nomor 21 Tahun
2014 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

1. Dasar Hukum

URAlANNO. KOMPONEN

2. Yang terkait dengan proses Pengelolaan pelayanan yaitu :

1. Sccara tertulis mclalui kotak pcngaduarr/
saran atau diserahkan langsung ke petugas
atau pejabat pengaduan masyarakat.

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
Kepala Dinas atau melalui nomor telpon/Wx
0852 5000 6556.

3. SegaJa pengaduan wajib ditindaklanjuti oleh
KepaJa Dinas dan disampaikan tembusannya
kepada Asisten, Sekda dan Walikota

Penangan an
Pengaduan, Saran,
dan Masukan

6.

Penerbitan SUI'atKeterangan PindahProduk peJayanan5.

Gratis IRp. 25.000J-Biaya / denda
keterlambatan

A.,..

5menitJangka Waktu
Penyelesaian

3.

Inovasi Luntang Lantung
1. Petugas loket, menerirna, memeriksa dan

memverifikasi kelengkapan berkas
perrnohonan surat pindah dan diserahkan ke
operator.

2. Operator, melakukan entry data/proses
pembuatan surat keterangan pindah.

3. Kepala Dinas, melakukan penanda tanganan
surat keterangan pindah.

4. Petugas Loket, menyerah surat keterangan
pindah kepada pemohon.

Sistem, mekanisme,
dan prosedur

2.



NO. KQMPONEN URAIAN

l. Persyaratan l. Sur-at pindah dad RT, Lurah dan diketahui
Pelayanan oleh Camat.

2. Surat Pinrlah dari Dinas Kependudukan !:!'a'!~
Pencatatan Sipil Daerah asal.

3. Kartu Keluarga Asli Penduduk Kota
Bahjarmasin

2. Sistem, mekanisme, Inovasi Luntang Lantung
dan prosedur 1, P'i't12g~.S toket, mener+na daTI merneriksa

kelengkapan berkas permohonan Kartu
Keluarga Pindah Datang dan di serahkan ke
operator.

2. Operator, melakukan entry data /proses
.oemhuatan Kart.u Keluarga Pindah Datang,

1. Yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan yaitu :

\..._" 3, STANDAR PEIJAYANAN KARTU KELUARGA PINDAJ-aDATANG

8. Akses bagi disabilitas (ram.kurai roda dan
toilet)

9. Ruang laktasi
lO.Toilet urnum
11.Areal parkir

3. Kompetensi 1. Kepala Dinas
Pelaksana 2.. Operator

3. Petugas Loket
4. Pengawasan 1. SeC&.i.'aIangsung dilaksanakan berjerrjarrg oleh

Internal atasan langsung hingga kepala Dll1Gl.S.
2. Secara tidak langsung dilakukan oleb Asisten,
Sekda, dan Walikota.

3. Secara Fungsional dilakukan oleh pengawas
f'......----.!__~__'\ sesuai dengan peraturanJ Ui'L5~iVLJ.c:u.

perundang- u ndangan.

5. Jumlah Pelaksana Minimal 3 orang

a: -Jaminan Pelayanan 1. S'cpcu'ljang segala persyaratan teknis danv.

administratif terpenuhi, pelayanan dapat
diberikan sesuai standar kualitas pelayanan
prima.

2. Pernohon dapat meminta perbaikan atas
produk layancn yang tidak raemuaekan.

7. .Jaminan Keamanan Produk layanan dipastikan menggunakan
.dan Keselamatan material yang arnan clan tidak membahayakan
Pelayanan keselamatan pengguna.

8. Evaluaei Kiaerja , p'."(,ro.l, \.0 <.\; dilakukan c'\'.rQt"~T'~ berkala YY'\'~'T'"t"'t",>·1•.. .L.;.I" "-"',4 ......."-''-IA. ...,"''''~~ ~"""'''A·AAA~'''
Pelaksana setiap 6 bulan sekali melalui Survey

Kepuasan Masyarakat (SKM).
2. Evaluasi internal dUakukan melalui rapat

internal dipimpin Kepala Dinas minimal setiap
3 bulan sekali.



1. KepalaDinas
2. Operator
3. Petugas Loket

1. Ruang Tunggu AC,CCTV,televisi
2. Meja, kurai, pojok baca
3. Nornor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pengaduan,

'entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur.banner informasi, kotak saran/

pengaduan, blanko
6. Komputer, printer dan jaringan internet
7. Pojok bermain
8. Akses bagi disabilitas [ram.kursi roda dan

toilet)
9. Ruang laktasi
J O.Toilet urnurn
l1.Areal parkir

1. UU Nomor 24 Tahun 2013 ten tang perubahan
UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan.

2. PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang
pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan.

3,. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tata Cara pendaftaran
penduduk dan pencatatan SipiL

4,. Perda Kota 8anjarmasin Nomor 21 Tahun
2014 tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan

URAIAN

3. Kornpetensi
Pelaksana

2. Saran, Prasarana,
dan/ atau Fasilitas

1. Dasar Hukum

NO. KOMPONEN

2. Yang terkait dengan proses pengolahan pelayanan yaitu ;

3. Kepala Dinas, melakukan penandatanganan
Kartu Keluarga Pindah Datang.

4. Petugas loket, menyerahkan Kartu Keluarga
Pindall datang yg Lelah selesal kepada
pemohon.

,3. Jangka Waktu 5 menit
Penvelesaian

4. Biaya j denda Gratis jRp. 25.000,-
keterlambatan,

5. Prod:ukpelayanan Kartu Keluarga Pindah Datang

6.. Penanganan 1. Secara tertulis melalui kotak pengaduanj
Pengaduan, Saran, saran atau diserahkan langsung ke petugas
dan Masukan atau pejabat pengaduan masyarakat.

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
Kepala Dinas atau melalui nomor telpon/WA
0852 5000 6556.

3. Scgala pcngaduan wajib ditindaklanjuti oleh
kepala Dinas dan disampaikan tembusannya
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota

I



lnovasi Bungas
1. Petugas loket, menerima dan meneliti berkas

akta kelah iran , meregister dan memberikan
rest pengarnbilan, kemudian diserahkan
kepada petugas pengantar berkas.

2. Petugas Pengan tar Berkas, mem bawa berkas
dan menyerahkan ke operator Disdukcapil.

3. Operator Disdukcapil mengimput data akta
kelahiran dan mencetak kutipan akta
kelahiran.

4. Kepala Dinas, menandatangani Kutipan Akta
Kelahiran.

5. Petugas pengantar berkas membawa Kutipan
Akta Keiahiran ke UFT Kecarnatan,

6. Petugas Loket, menyerahkan Kutipan Akta
Kelah iran kepada Pemohon.

2. Sistern, mekanisrne,
dan prosedur

lNO.' KOMPONE_N__ +--_ URAIAN
1. Persyaratan l. Asli sural keterangan lahir RS/Bidan/Lurah.

Pelayanan 2. Buku Nikah dari KUA/Akta perkawinan dari
Capil/ Akta Cerai (asli & fotocopy )

3. KTPAyah & Ibu (ash & fotocopy)
4. KTP 2 Orang saksi ( asli & fotocopy ]
5. KK Pemohon /Orang Tua ( asli & fotocopy )
6. Ijazah ( bagi yang memiliki )

1.Yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan yaitu :

4. STANDARPELAYANANPENERBITI\N AK1'AKELAHTRAN

4. Pengawas Internal 1. Secara langsung dilaksanakan berjenjang oleh
atasan langsung hingga Kepala Dinas.

2. Secara tidalc tangsung dilakukan oleh Asisten,
"..., J 'N' 1" t6eKUi:l, I:{II II CllK() cl.

3. Secara Furigsicnal dilakukan oleh pengawas
fungsional sesuai dengan peraturan
Rerundang-undangan.

5. Jumlah Pelaksana Minimal 3 Orang
r: Jew1111au Pelay au C:U J

~ SC _lJttJijC1.ll~ ::>cgC1Ja jJC.I ::>C:l.YC111:1U:ul
., . ,

U. J.. LcKlH::> Ui:ll J

administratif terpenuhi, pelayanan dapat di
berikan sesuai standar pelayanan prima.

2. Pemohon dapat memi.nta perbaikan atas
produk layanan yang tidak memuaskan.

'7 Jaminan Keamarrerr Produk layanan dipa:~tikan dipastikanI.

dan Keselamatan menggunakan material yang aman dan tidak
Pelayanan rnemuaskan.

8. Evaluasi Kinerja 1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal
Pelaksana setiap 6 bulan sekali rnelalui Survey

Kcnuasan 11" ___ • ___ 1__.. IC'If."}
.....vp ..... .:leu. lifaCl.:l)GUCl,nClI. \0...11.)'l'"

2. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat
internal dipimpin Kepala Dinas minimal
setiap 3 Bulan Sekali



Inovasi Langkar
1. Petugas Loket menerima, memeriksa dan

meneliti berkas permohonan, meregister,
memberikan resi pengarnbilan dan
menyerahkari berkas ke operator.

2. Operator, rnenginput data permohonan
penerbitan Kutipan Akta kelahiran ..

Inovasi Alay
1. Pernohon mengirimkan data/foto persyaratan

pelayanan penerbitan akta kelahiran anak
yang baru Iahir melalui media elektronik ke
Petugas penerima berkas.

2. Petugas penerima berkas menerirna,
memeriksa dan meneliti berkas permohonan
akta kelahiran, meregister dan diserahkan ke
operator.

3. Operator menginput data permohonan AIda
Kelahiran serta mencetak Kutipan Akta
Kelahiran.

4. Kepala Dinas, melakukan penandatanganan
Kutipan AletaKelahiran.

5. Pernohon, menyerahkan berkas perrnohonan
dan menerima Kutipan Akta Kelahiran ..

Inovasi Bautung Batuah
1. Petugas Loket di Kelurahan. rnenerima dan

meneliti berkas akta kelahiran, meregister dan
memberikan rest pengambilan, kemudian
berkas diserahkan kepada petugas pengantar
berkas.

2. Petugas Pengantar Berkas membawa berkas
dan rnenyerahkan ke operator di Disdukcapil.

3. 'Operator .Disdukcapil menginput data akta
kelahiran dan mencetak kutipan akta
kelahiran.

4. Kepala Dinas, menandatangani Kutipan aida
Kelahiran.

5. Petugas Pengantar Berkas membawa Kutipan
Akta Kelahiran ke petugas di kelurahan.

6. Petugas Loket di Kelurahan menyerahkan
Kutipan Akta Kelahiran kepada Pemohon.

Inovasi Luntaag Lantung
1. Petugas Loket menerima dan meneliti berkas

Aleta Kelahiran, meregister dan mernberikan
resi pengambilan , kernudian berkas
diserahkan ke operator.

2. Operator, menginput data akta .kelahiran serta
mencetak kutipan akta kelahiran,

3. Kepala Dinas, menandatangani Kutipan Akta
Kelahiran.

4. Petugas Loket, rnenyerahkan Kutipan Akta
Kelahiran kepada pemohon.



Inovasi Disdukcapil Online
1. Pernohon mengirimkan persyaratan pelayanan

pembutan Aleta Kelahiran melalui aplikasi di
Disd ukcapil.

2. Petugas penerima berkas menenma,
mernenksa dan meneliti betkas permohonan
Akta Kelahiran, mere .ster dan diserahkan ke

Inovasi Tuntaraidah.
1. Petugas menerirna, memeriksa dan meneliti

berkas permohonan, meregister, mernberikan
resi pengambilan dan menyerah kan berkas ke
operator.

2. Operator, menginput data permohonan
penerbitan Kutipan Akta kelahiran.

3. Kepala Dinas melaku kan penandatanganan.
4. Petugas rnenyerahkan Kutipan Akta Kelahiran

dengan diantarkan langsung kepada
pemohon.

Inovasi Pakasam.
1. Petugas Loket menerima, memeriksa dan

meneliti berkas perrnohonan, meregister,
mernberikan resi pengam bilan dan
menyerahkan berkas ke operator.

2. Operator, rnenginput data permohonan
penerbitan Kutipan Akta kelahiran.

3. Kepala Dinas melakukan penandatanganan.
4. Petugas Loket menyerahkan Kutipan Akta

Kelahiran 'kepada pernohon.

Inovasi Lapat,
1. Petugas Loket menerima, memeriksa dan

rneneliti berkas perrnohonan, meregister,
memberikan !OeB! pengambilan dan
rnenyerahkan berkas ke operator.

2. Operator, menginput data permohonan
penerbitan Kutipan Aida kelahiran.

3: KepalaDinas melakukan penandatanganan.
4 Pptllea~ T.r.>k~t m~nypr~hk~n KI-tti.p8n Akt::l

Kelahiran kepada pemohon.

Inovasi Sakali Talu
1. Petugas Loket menerima, memeriksa dan

meneliti berkas permohonan, meregister,
memberikan rest pengambilan dan
rnerryerahkan berkas kc operator,

2. Operator, menginput data perrnohonan
penerbitan Kutipan Akta kelahiran.

3. Kepala Dinas rnelakukan penandatanganan.
4. Petugas Loket rnenyerahkan Kutipan Aleta

Kelahiraz; l"o",,",-C\rla ~""",~r-.""""..a. .............. c..t.. l La. u...LJ. .a"''-'j-'(._~~''''- .f."""_UVl L'\.J_'''.

3. Kepala Dinas rnelakukan penandatanganan.
4. Petugas Loket rnenyerahkan Kutipan Akta

Kelahiran kepada pemohon



1. Ruang Tunggu AC,CCTV,televisi
2. Meja, kursi, pojok baca
3. Nornor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur,banner informasi, kctak eoxeu]

pengaduan, blanko

2. Saran a, Prasarana,
dan/ atau fasilitas

L UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan
UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Adrninistrasi Kependudukan.

2. Peraturan. Pemerintah Nomor 37 tahun 2007
tentang pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan.

3. Perpres Nornor 25 tahun 2008 tentang
persyaratan dan Tata Cara pendaftaran
penduduk dan pencatatan sipil.

4. Peraturan Daerah Nomor 21 Tahun 2014
tentang penyelenggaraan Adrninistrasi
Kependudukan.

1. Dasar Hukurn
URAIANNO. KOMPONEN

2. Yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan yaitu:

1. Secara tertulis melalui kotak pengaduarr/
saran atau diserahkan langsung ke petugas
atau pejabat Pengaduan.

2. Secara lisan langsung disarnpaikan kepada
Kepala Dinas atau melalui nomor telpon/WA
0852 5000 6556.

3. Segala pengaduan wajib ditindaklanjuti oleh
Kepala Dinas dan. disampaikan tembusannya
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota

6. Penanganan
Pengaduan I Saran,
dan Masukan

Penerbitan Kutipan Akta Kelahiran5. Produk pelayanan,

Gratis / Rp. 25.000,-4. Biayaj' denda
keterlambatan

1. Inovasi Bungas : 1had
2. Inovasi Luntang Lantung : 5 menit
3. Inovasi Bauntung Batuah: 2 hari
4. lnovasi Alay : 5 menit
5. Inovasi Langkar : 5 menit
6. lnovasi Sakali Talu : 5 menit
7. Inovasi Lapat : 5 menit
8. lnovasi Pakasam : 5 menit
9. Inovasi Tuntaraidah : 1 hari
10. lnovasi Disdukcapil Online : I ha:ri

3. Jangka Waktu
Penyelesaian

operator.
3. Operator rnenginput data permohonan serta

mencetak Kutipan AletaKelahiran.
4. Kepala Dinas melakuk an penandatanganan

Kutipan Akta Kelahiran.
5. Pemohon menerima Kutipan Akta Kelahiran

dengan menyerahkan berkas permohonan
lengkap sesuai yang sudah dikirim di aplikasi.



Inovasi Luntang Lantung
1. Petugas Loket, menerima, memeriksa dan

1. Surat Keterangan Kematian Asli dari
RS / Dokter jBidan

2. Fotocopy Akta Perkawinan / surat nikah
3. Fotocopy Akta Kelahiran yang meninggal
4. Fotocopy Akta keiahiran pemohon ahliwaris
5. Fotocopy KTPyang meninggal
6. Fotocopy KTP Pemohorr/ Ahli waris & kuasa
7. Fotocopy KKyang meninggal / Ahli warts
8. Fotocopy Surat Kewarganegaraan
9. Fotocopy Surat Pergantian nama
10.Fotocopy KTP 2 orang saksi
11.Fotocopy Surat kuasa dan keluarga / Ahli

wads yang meninggal
12-.Surat Keterangan ahli waris dan kecamatan

Sistem, mekanisme,
dan: prosedu r

Persyaratan
Pelayanan

KOMPONEN
1.

I "-\1"'\ I
i'iV.

5. PELAYANf\N PENERBITAN AKTA KEMATLAN
1.Yang terkait dengan Proses Penyarnpaian yaitu :

6. Kornputer, 'prin.ter dan jaringan internet
7. Pojok bermain
8. Akses bagi disabilitas (ram, kursi roda dan

I .. t" • \.
LUllt;L)

9. Ruan g laktasi
lO.Toilet umum

3. Kompetensi 1. Kepala Dinas
Pelakasana 2. Petugas Pengantar Berkas

3. Petugas Penerima Berkas
4. Operator
5. Petugas Loket

4. Pengawasan Internal 1. Secara langsung d.ilaksanakan berjenjang
oleh atasan langsung hingga Kepala Dinas.

I) o"""""""'a tid .....l- 1....----'-- di1--1~-1~_-_,1_.1- II -~'-"'-""~. v";vcu L.J ~ cui5-\::>U..u5 a..n.....u...a..il. V1C.U fl.:::>1.;::'I,.CU

Sekda, dan Walikota.
3, Secara Fungsional dilakukan oleh pengawas

fungsional sesuai dengan peraturan
perundang-undang.

5. .Jurnlah Pclakaana M;n.Lmal 5 Orang
6. Jaminan Pelayanan 1. Sepanjang segala persyaratan teknis dan

Administrarif terpenuhi, pelayanan dapat
diberikan sesuai stanclar pelayanan prima.

2. Pemohon dapat meminta perbaikan atas
_prod"l,.rlavanen .,~........,tidak memuaekan\,.,A,." .i~~ ................j·L"a.;'b'" """"'-"-..... ""'.......... '-4..J<(A...A._.

7, Jaminan Keamanan Produk layanan dipastikan menggunakan
dan Keselarnatan material yang am an dan tidak mem bahayakan
Pelayanan keselamatan pengguna.

8. Evaluasi Kinerja 1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal
Pelaksana "'.,.+;1'\ .... h h,-"l",.., """,1.,.",1.; melalui Ql' ......"o'-rv-~v..1:" "" .....""'" .\,4~ l. ~'"' ...... ""'.... <oJ",....• ""J.

Kepuasan Masyarakat (SKM)
2, Evaluasi I.nternal dilakukan melalui rapat

internal dipimpin kepala dinas minimal setiap
3 bulan sekali.



1. Pemohon mengirimkan persyaratan pelayanan
pembutan Akta Kematian melalui aplikasi di
Disdukcapil.

2. Petugas penerima berkas menerirna,
memeriksa dan meneliti berkas perrnohonan
Akta Kematian, meregister dan diserahkan ke
operator.

3. Operator menginput data permohonan serta
rnencetak Akta Kernatian.

4. KepaJa Dinas melakukan penandatanganan
Akta Kernatian.

5. Pemohon menerima Akta Kematian dengan
menyerahkan berkas permohonan lengkap
sesuai yang sudah dikirim di aplikasi. I

.____._____ -'- --

Inovasi Disdukcapil Online

Inovasi Langkar
l , Petugas Loket menerima, rnerneriksa dan

meneliti berkas permohonan, meregister,
memberikan resi pengambilan dan
rnenyerahkan berkas ke operator.

2. Operator, menginput data permohonan
penerbitan Kutipan Akta Kematian.

3. Kepala Dinas melakukan penandatanganan.
4. Petugas Loket menyerahkan Kutipan Akta

Kernatian kepada pernohon.

2. Petugas pengantar berkas menerima,
membawa dan menyerahkan berkas
permohonan akta kematian dan diserahkan ke
operator di Disdukcapil.

3. Operator Disdukcapil menginput data akta
kematian serta mencetak kutipan akta
kematian.

4. Kepala Dinas menandatangani. Kutipan Akta
Kernatian.

s Pp·t-lle::.~rt:'ng~.ntar bprk::.'s rnernbawa KIHipCln
Aleta kematian dan menyerahkan ke petugas dj
Kelurahan.

6. Petugas loket di Kelurahan menyerahkan
Kutipan Akta Kematian kepada pemohon.

T-_ ....__ = n_ .."._"-........__ o_ .... _t......
.LL1VVa.~J. UCU ..tI1I..UJ '5 1.Jo..I..UCUl

1. Petugas Loket di Kelurahan menerima dan
meneliti berkas permohonan akta kematian ,
rneregister dan memberikan resi pengambilan,
kemudian berkas diserahkan kepada petugas

meneliti berkas permohonan, meregister dan
memberikan resi pengambilan, serta
menyerahkan ke operator.

2. Operator', llltU~i'rl.put dala pet uiohur leu 1
penerbitan Kutipan Akta Kernatian.

3. Kepala Dinas rnelakukan penandatanganan.
4. Menyerahkan akta kematian kepada pemohon.



1. Secara langsung dilaksanakan berjenjang oleh I
atasan langsung Kepala Dinas . .

1.Kepala Dinas
2.Petu gas Pengantar Berkas
3.Petugas Penerima Berkas
4.Operator
5.Petuaas Loket

1. Ruang Tunggu AC, CCTV, televisi
2. Meja, kursi, pojok baca
3. Nomor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur.banner informasi, kotak saran/

pengaduan, blanko
6. Kornputer, printer dan jaringan internet
7. Pojok bermain
8. Akses bagi disabllitas (ram.kursi roda dan

toilet)
9. Ruang laktasi
l O.Toilet umum
lLAreaI parkir

1.UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang peru bahan
UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007
tentang pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun
2006 ten tang Administrasi Kependudukan.

3. Perpres Nomor 25 Tahull 2008 Lentang
persyaratan dan Tata Cara pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil.

4. Perda Nornor 21 TabUD 2014 ten tang
penyelenggaraan Admin istrasi Kependu dukan.

URAIAN

4. Pengawasan
Internal

3. Kompetensi
Pelaksan a

2. 'Sarana,prasarana,
dan; atau fasilitas

1. Dasar Hukum

NO. KOMPONEN

2. Yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan yaitu :

3. Jangka Waktu 1. Inovasi Luntang Lantung : Smenit
Penyelesaian 2. Inovasi Bauntung Batuah: 2 hari

3.. Inovasi Langkar : 5 menit
4. Inovasi DisduJecapilOnline: l had

4. Biaya ; Denda Gratis / Rp. 25.000,-
Keterlambatan .

5.. Produk pelayanan Penerbitan Akta Kematian

r: Penanganan 1. Secara tertulis melalui kotak pengaduanjo.
Pengaduan, Saran, saran atau diserahkan 1angsung ke petugas
dan Masukan atau jabatan Pengaduan.

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
Kepala Dinas atau melalui Nomor telpon/WA
085250006556.

3. Segala pengaduan wajib ditindaklanjuti oleh
Kepala Dinas, dan disampaikan tembusanya
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota.

I I



Sistem.imekanisrne,
dan prosedur

2.

inovasi Disdukcapil Online
1. Pemohon rnengirimkan persyaratan pelayanan

pembutan Aleta Perceraian melalui aplikasi di
Disdukcapil.

2. Petugas penerima berkas menerima,
nrenreik~a dan rneneliti Lerkas permohonan

Persyaratan
Pelayanan

1.

Inovasi Luntang Lantung
1. Petugas Loket menerima, merneriksa dan

memverifikasi berkas permohonan akta
perceraian, meregister dan diserahkan ke
operator.

2. Operator menginput data perceraian,
meregister dan diserahkan ke operator.

3. Kepala Dinas menanriatangani Kutipan akta
Perceraian

4. Petugas Loket menyerahkan Kutipan Akta
Perceraian kepada pemohon.

1. Blanko, Permohonan perceraian.
2. Fotocopy Putusan Pengadilan Negeri
3. FotocopyKTPdan Kartu Keluarga
4. Kutipan akta perkawinan asli kedua

mempelai.
5. Surat kuasa bagi yang menguruskan dan

lampiran fotocopy KTPyang masih berlaku.

KGlv1FONEj'~l-'V.

6. PELAYANAN PENERBITAN AKTA PERCERAIAN
1. Yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan yaitu :

2. Secara tidak langsung dilakukan oleh Asisten,
Sekda, dan Walikota.

3. Secara Fungsional dilakukan oleh pengawas
rlLll~sLutJd StSUi:11 dengau pefH.LUHI.Il
perundang-undangan.

5. Jurnlah Pelaksana Minimal 5 orang

"'- .Jarninan Pelayauan 1. 3e:lJauj an g scgala pel syaiatan teknts ~- .u. uau
administratif terpenuhi, pelayan an dapat
diberikan sesuai standar pelayanan prima.

2. Pemohon dapat meminta perbaikan atas
produk lavanan yang tidak memuaskan.

'7 Jarrrirran Keamanan Produk
1______

dipastikan mengguna ka i1I. ti::l'y GLUCl.U

dan Keselamatan material yang aman dan tidak membahayakan
Pelayanan keselamatan pengguna.

8. Evaluasi Kinerja 1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal
Pclaksana - ..~...,- c. '1... ilan ~~1·~1:rnelalui Q••-~.~-- t.~~~ ___;::'\".Uc:l.jJV uU ~ .:>1... "cu., lU\:' • vUJ Y"'Y ""....pUc:l.OG1.U

Masyarakat (SKM).
2. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat

internal dipirnpin Kepala Dinas minimal setiap
3 bulan sekali.



1. Ruang Tunggu AC, CeTV, televisi
?, MejB.,k...rr~i I pojok l)ar:a
3. Nomorantrian elektronik
4, Loket Pelayanan (lcket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5.. Brosur.barmer informasi, kotak 'saran/

pengaduari, hlanko
6. Komputer printer dan jaringan :internet
7. Pojokbermain
8. Akses bagi disabilitas (ram.kursi roda dan

toilet)

Sarana, prasarana,
aen] """i"A'" f",,,,a~+,-,,,,,~ ......._~""'" A'I.4VA-LL~V

1. UU Nomor 24 tahun 2013 tentang perubahan
UUNomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan.

2. PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan.
u0 I'iOltJU1· 23 Tabun 2006 Ien tang
Penyelenggaraan Adrninistrasi Kependudukan

3. Perpres Nomor 25 tahun 2008 ten tang
Persyaratan dan Tata cara Pendaftaran
penduduk dan Catatan Sipil ,

4. Perda Nomor 21 rabun 2014 tentang
penyelenggaraan Admimstrasi kependudukan.

1. Dasar Hukurn
URAlANNO. KOMPONEN

2. Yang terkait dengan ptoses pengelolaan pelayanan yaitu :

kepada Asisten, Sekda, dan Walikota.

--.a.._ ...., pciabat n ...l ......._
a.1-a.u jJ~JO'...,G\. ' .....15~ .....UC:U1.

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
Kepala Dinas atau melalui nomor telpon/WA
08'52 5000 655(>.

3. Segala pengaduan wajib ditindaklanjuti oleh
tlOT".Q._l~ t\~'"",~a ~r....,,,\ ,4f';cv:.\'l'V\.T'"'\I"'\~l.r","'\_ +cn"'\"h"ev'3r\.W"\.'f""..... """t'''''' .. '''' ......, ........,.""""v ....4.""-"~ ~ ...~ .. " .. .t-'''''''''_'_''''''~'' '"V......._"'....,~l .. '.JCI.A.

1. Secara tertulis melalui kotak pengaduan /
saran atau diserahkan langsung ke petugas

6. Penanganan
Pengaduan, Saran,
dar. Masukan

Penerbitan Akta Perceraian5.. Produk pelayanan

Gratis /-4. Biaya /Denda

1. Inovasi Luntang Lantung : 5 menit
2. Inovasi Disdukcapil Online: 1 hari

3. Jangka Waktu
Penvelesaian

3. AIda Perceraian, rneregister dan diserahkan ke
operator.

4. Operator menginput data permohonan serta
iiiei1Ceca.k KULipC:Ui r€rCef'ajc1JJ.

5. Kepala Dinas melakukan penandatanganan
Kutipan Perceraian.

6. Pemohon menerima Kutipan Akta Perceraian
dengan menyerahkan berkas permohonan
Icrrgkap scsuai Jiang strdah dikirnrr di aplikasi.



mernpeiai]
6. Fotocopy J<TP dan Kartu Ke1uarga kedua

mernpelai yang masih berlaku
7. Fotocopy Akta Perkawinan kedua orang tua

mempelai

(5 lembar bersama kedua

keduaKelahiran/SKKL

3. Fotocopy Surat
Pengadilan Negeri

4. Fotocopy Akta
mempelai

5. Foto ukuran 4x6

Agarna/ KepalaKawm

1. Mengisi Blanko Permohonan.
2. Surat Keterangan dan Lurah NJ, N4 yang

diketahui Camat.

1. Persyaratan
Pelayanan

URAlANNO. KOMPONEN

1.Yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan yaitu :

7. STANDAR PELAYANANPENERBITAN AKTAPERKAWINAN

1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal
setiap b bu ian sekali meiai ur survey kepuasan
masyarakat (SKM).

2. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat
internal dipimpin Kepala Dinas minimal setiap
~ hnlRn qpkRl'

Evaluasi Kinerj a
Peluk sarra

8.

Produk layanan dipastikan rnenggunakan
material yang aman dan tidak mernbahayakan
keselamatan pengguna,

Jarninan Kearnan an
dan Keselamatan
Pelavan an

7.

1 ~p.fl~nj~ng ~p.g<=l12 persyararan rek n is rla n
administratif terpenuhi, pelayanan dapat
diberikan sesuai standar pelayanan prima.

2. Pemohon dapat meminta perbaikan atas
produk layanan yang tidak memuaskan.

Minimal 5 orangJumJah Pelaksana5.

1. 8cea.rd. lWllS~ufig dlldh.;:,~uli:tki::UlLerjeujartg ulch
atasan langsung hingga Kepala Dinas

2. Secara tidak langsung dilakukan oleh Asisten,
Sekda, dan Walikota.

3. Secara Funasional dilakukan oleh pengawas
fungsional sesuai dengan peraturan
perundang-undangan.

...
"'t.

1. Kepala Dinas
2. Petugas Pengantar Berkas
3. Petugas Penerirna Berkas
4. Operator
5. Petugas Loket

Kompetensi
Pelaksana

3.

9. Ruang laktasi
lO.Toilet umum
11.Arealparkir



NO. KOMPONEN URAIAN
1 Dasar Hukurn 1. UD Nomo!' 24 Tahun 2013 tentang perubahan I.t.

UU Nomor 23 tahun 2006 tentang

2. Yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan yaitu :

1. Secara tertulis rnelalui kotak pengaduan/
saran atau diserahkan langsung ke petugas
atau pejabat pengaduan masyarakat.

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
kepala dinas atau melalui nomor telponjWA
0852 5000 6556.

3. Segala pengaduan wajib ditindaklanjuti oleh
kepala Dinas dan disampaikan tembusannya
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota.

6. Penangan an
Pengaduan, Saran,
dan Masukan

Penerbitan Akta perkawinan5. Produk pelayanan

Gratis / -4. Biaya / denda
keterlarnbatan

1. Inovasi Luntang Lantung : 5 menit
2. Inovasi Disdukca oil Online: 1 hari

3. Jangka Waktu
Penvelesaian

Inovasi Disdukcapil Online
1. Pemohon mengirirnkan persyaratan pelayanan

pembutan Aleta Perceraian melalui aplikaei dt
Disdukcapil.

2. Petugas penerima berkas menerima,
memeriksa dan meneliti berkas permohonan
Akta Perceraian, rneregister dan diserahkan ke
operator.

3. Operator rnengimput data permohonan serta
mencetak Kutipan Perceraian.

4. Kepala Dinas melakukan penandatanganan
Kutipan Perceraian.

5. Pemohori menerima Kutipan Akta Perceraian
dengan menyerahkan berkas permohonan
lengkap sesuai yang sudah dikirim di aplikasi.

Inovasi Luntang Lantung
1. Petugas Loket menerima dan meneliti berkas

permohonan akta perkawinan, meregister
kernudian berkas diserahkan kepada opera lor.

2. Operator menginput data dan mencetak
kutipan Akta Perkawinan.

3. KepalaDina smenandatangani Akta
Perkawinan .

.0,. o"'..",..~c- 1 okct m"'..,..r_~ah"'an T.I'"+~ .....,,,,~ 11.1... ""~ '"'''''''5'-4~ >JVn.. • ,",u'yI.,J..Lfi. au upc:u.J. IIL"-",,-

Perkawinan kepada pemohon.

Sistem, mekanisrne,
dan prosedur

2.

8. Fotocopy Akta Kernatian orang tua mempelai.
9. Surat ijin atasanjkomandan bagi PNS dan

anggota TNljPOLRI.
IO.AI La Keruatian/ Akta Perceraian suauri/Isteri

terdahulu bagi yang cerai mati/cerai hidup



i

1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal
setiap 6 bulan sekali melalui survey indek
kepuasan masyarakat (IKM).

2. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat
internal dipirnpin Kepala Dinas minimal setiap
3 bulan sekali.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

8.

Prod uk layanan dipastikan menggunakan
material yang aman dan tidak mernbahayakan
keselamatan pengguna.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

7.

1. Sepanjang segala persyaratan teknis dan
administratif terpenuhi, pelayanan dapat
diberikan sesuai standar pelayanan prima.

2. Pemohon dapat meminta perbaikan atas
produk layanan yang tidak memuaskan.

Jaminan Pelayanan6.
Minimal 5 orangJumlah Pelaksana5.

1. Secara langsung dilaksanakan berjenjang oleh
atasan langsung hingga Kepala Dinas

2. Secara tidak Jangsung clliairukan oleh Asisten,
Sekda, dan Walikota.

3. Secara Fungsional dilakukan oleh pengawas
fungsional sesuai dengan peraturan
perundang-undangan.

Pengawasan Internal4.

1. Kepala Dinas
2. Petugas Pengantar Berkas.
3. Petugas Penerima Berkas
4. Operator
5. Petugas Loker

Kompetensi
Pelaksana

3.

1. Ruang Tunggu AC, CCTV, televisi
2. Meja, kursi, pojok baca
3. Nomor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur.banner informasi, kotak saran/

pengad uan, blanko
6. Komputer, printer dan jaringan internet
7. Pojok bermain
8. Akses bagi disabilitas (ram, kursi roda dan

toilet)
9. Ruang laktasi
10.Toilet umum
11.Areal parkir

Sarana, prasarana,
dan/ atau fasilitas

2.

Administrasi Kependudukan.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007

tentang Pelaksanaan UU No. 23 'rabun 2006
len,tang Penyelenggaraau Adnunlstrast
Kepend udu kan.

3. Perpres Nornor 25 tahun 2008 tentang
Persyaratan dan Tata cara Pendaftaran
penduduk dan Catatan Sipil.

4. Peraturan Daerah Nomor 21 Tahun 2014
tentang penyelenggaraan Adrninistrasi
kependudukan.



NO. KOMPONEN URAIAN

1. Dasar Hukum 1. Undang-undang Nornor 24 Tahun 2013
tentang Adrninistrasi Kependudukan.

2. pp Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan UU Nornor 23 Tahun 2006
tentang Adrninistrasi Kepen.dudukan.

3. Perpres Nornor 25 Tahun 2008 ten tang
Persyaratan dan tata cara pendaftaran
penduduk dan pencatatan sipil.

2. Yang Terkait dengan proses pengelolaan peJayanan yaitu :

6. Penanganan
Pengaduan, Saran,
dan Masukan

1. Secara tertulis rnelalui kotak pengaduarr/
saran atau diserahkan langsung ke petugas
Pengaduan.

2. Secara Iisan langsung disampaikan kepada
kepala Dinas atau melalui nomor telpon j WA
0852 soon 6556.

3. Segala pengaduan wajib d:itindak1anjuti oleh
KepaJaDinas dan disampaikan tembusannya
kepada Asisten, Sekda, dan Wallkota.

Penerbitan Surat Keterangan Tinggal Sementara
(8-KTS} WNJ

Gratis / -

5. Produk pelayanan

4. Biaya jdenda
keterlarn batan

5 menit3. Jangka Waktu
Penyelesaian

Inovasi Luntang Lantung
i. Petugas Loket menerima, memeriksa dan

memverifikasi berkas permohonan SKTS dan
diserahkan ke operator.

2. Operator melakukan entry data/proses
pembuatan SK1'8 dan mencetak SKTS

3. Kepala Dinas rnelakukan penandatanganan.
4. Petugas Loket menyerahkan SRTS· ke loket

untuk diserahkan kepada pemohon.

2. Sistern, mekanisme,
dan prosedur

1. Mengisi Formulir SKTS yang diketahui RT dan
Lurah

2. Fotocopy KTP dan KK penjarnin
3. Fotocopy KTPdaerah asal
4. Fotoukuran 2x3 berwarna 1 lernbar

URAlAN
1. Persyaratan

Pelayanan

NO. KOMPONEN

1.Yang terkait dengan proses penyarnpaian pelayanan yaitu :

8. STANDARPELAYANAN SURAT KETERANGAN TINGGALSEMENTARA
(SKTS) WN!



NO. KOMPONEN URAIAN
l. Persyaratan 1. Mengisi Formulir SKIT yang diketahui RT dan

Pelayanan Lurah

I
" Fotccopy Paspor Kitas ''K~''-~

1
~. j,,'v\. \,v:, .-:> J, 0.01 "-lLalJ

3. Fotocopv lMTA, STMdari Kepolisian

1. Yang terkait dengan proses penyampaian pelayarian yaitu :

9. STANDARPELAYANAN SURATKETERANGANTEMPAT TINGGAL (SKTT)
WNA

8. .Jaminan pelayanan 1. Sepanjang segala persyaratan teknis dan
administratif terperiuhi, pelayanan dapat
diberikan sesuai standar kualitas pelayanan
prima.

'2. Pemohon dapat merninta perbaikan atas
produk Iayanan yang tidak memua.skan.

L 7. Jumlah Pelaksana Min. 3 orang

6. Evaluasi Kinerja 1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal
Pelaksana setiap 6 bulan sekali melalui Survey

Kepuasan Masyarakat (SKM)
2. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat

internal dipimpin oleh kepala Dinas minimal
setiap 3 bulan sekali.

5 Jaminan Keamanan Produk layanan dipastikan menggunakan
dan Keselamatan material yang aman dan tidak rnembahayakan
Pelayanan keselamatan pengguna,

4. Pengawasan Internal 1. Secara langsung dilaksanakan berjenjang
oleh atasan langsung hingga Kepala Dinas.

2. Secara tidak langsung dilakukan oleb Asisten,
Sekda, dan.Walikota.

3. Secara Fungaional dilakukan oleh pengawas
fungsional sesuai dengan peraturan
perundang-undangan .

l. Ruang Tunggu AC, CCTV,televisi
2. Meja, kursi, pojok baca
3. Nomor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informaai, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur, banner infortnasi, kotak saran/

perrgaduan, blarrko
6. Komputer, printer dan jaringan internet
7. Pojok bermain
8. Akses bagi disabilitas (ram.kursi roda dan

toilet]
9. RUCL'1g laktasi
10.Toilet umum
11.Areal parkir

4. Perda Nomor 21 Tab un 2014 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kenendudukan.

2. Sarana, prasarana,
darr/utau fasllitas

.3. Kompetensi 1. Kepala Dinas.
Pelaksana 2. Operator

3. Pctugag Loket



1. Ruang Tunggu AC, CCTV, televisi
2. Meja, kursi, pojok baca
3. Nornor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur.banner informasi, kotak saran/

pengaduan, blanko
6. Kornputer, printer dan jaringan internet
7. Pojok bermain
8. Akses bagi disabilitas (ram.kursi roda dan

toilet)
9. Ruang laktasi
lO.Toilet umurn
11.Areal parkir

1. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kependudukan.

2. PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan UU Nornor 23 Tabun 2006
ten tang Adrninistrasi Kependud ukan,

3. Perpres Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Persyaratan dan tata cara pendaftaran
penduduk dan pencatatan sipil.

4. Perda Nomor 21 Tahun 2014 tentang
Peny_elenggaraanAdministrasi Kependudukan.

URAIAN

2. Sarana, prasarana,
dan/ atau fasilitas

1. Dasar Hukum
NO. KOMPONEN

2. Yang Terkair dengan proses pengelolaan pelaya rian yaitu :

4. Fotocopy KTP dan l{Kpenjamin
5. Foto ukuran 4x6 berwarna 2 lembar

2. Sistem, mekanisme, Inovasi Luntang Lantung
dan prosedu r 1. Pelugas Loket menerirna, memeriksa Jan

mernverifikasi berkas perrnohonan SKTTWNA
dan diserahkan ke operator.

2. Operator rnelakukan entry data/proses
pembuatan SKTI dan mencetak SKTI., Kepala Dh"'1aSmelaku kan penandatanganan.,J.

4. Petugas Loket menyerahkan SKTI ke loket
untuk diserahkan kep_ada_pemohon.

3. .Jangka Waktu 5 menit
Penyelesaian

" Biaya Idenda Gratis I Rp. 250.000,-.,..
keterlambatan

5. Produk pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Tempat Tinggal
(SKT1')WNA

6. Penanganan 1. Secara tertulis melalui kotak pengaduan/
Pengaduan, Saran, saran atau diserahkan langsung ke petugas
dan Masukan Pengaduan.

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
kepala Dinas atau melalui nomor telpon/WA
0852 50006556.

3. Scgala pengad uan wajib ditindaklanjuti olen
Kepala Dinas dan disampaikan ternbusannya
kepada Asisten, Sekda, dan WaJikota.



membuat bukti rekam dan menyerahkan
kepada pemohon, membuat daftar warga yang
telah rekarn dan diserahkan ke petugas
pengantar berkas.

3. Petugas Loketmenyerahkan bukti telah rekam I
kepada warga untuk pencetakan KTP-el. "

Inovasi Bungas
1. Petugas Loker, menerirna, memeriksa dan

rneneliti berkas permohonan KTP-el dan
melakukan pencatatan identitas pemohon
kcrnudian discrahkan kc operator UPi'
Kecamatan.

2. Operator, melakukan perekarnan data KTP-eJ
yaitu foto, sidik jari, iris mata dan tanda
tangan dan melakukan pengiriman data
'"'o'"'o\r"' ,,'" \'0 ,""..,,,,t .-1",+... Deodazri "'''''......,..t-'-. - ....."""""'~... 4o'lt.y JJ """,...:.:.I"",,.... "'."""' ... "'" "l"''-A''''o'''' "= __ I '"'''''-

Sistern, mekanisrne,
dan prosedur

2.

1. Persyaratan
Pelayanan

1. Terdaftardalam database.
2. Surat Undanganj Kartu Keluarga, Kartu

Tanda Pend uduk (lama).

URAlANNO. KOMPONEN

1.Yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan yaitu :

10. STANDAR PELAYANAN PENERBITANjPEREKAMAN KTP-EL

3. Kompetensi l. Kepala Dinas
Pelaksana 2. Operator

3. Petugas Loket
4. Peugawasan internal 1. Secara langsung uilaksaua kan berjenjai Ig

oleh atasan langsung hingga Kepala Dinas.
2. Secara tidak langsung dilakukan oleh

Assisten, Sekda, dan Walikota.
3. Secara Fungsional dilakukan oleh pengawas

C'•• __ ._! __ 1
666Ucu

...1___ •• __ - -_,..._ ...._.- .. -
IUJ 115~lUllctJ UCl115ctIJ _PCl ctlU I clll

perundang-undangan.

5 Jaminan Kearnanan Produk layanan dipastikan menggunakan
dan Keselamatan material yang aman dan tidak membahayakan
Pclayanan kcselamatan pengguna.

6. Evaluasi Kinerja 1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal
Pelaksana setiap 6 bulan sekali melalui Survey Kepuasan

masyarakat (SKM)
2. Evaluasi internal dilakukan rnelalui rap at

intc ..,..,~1 r1:.......imoin 01,,1,- 1_,_~,_1_ Dinas -..;._~-._t
•• ...... iAt.i..I. .... pJ(Al!J' AI i"U J'\.vjJQ..iGl .LJJI,J.CA,. . -1J.J.,U."""J.\.4&

setiaQ 3 bulan sekali,
7. Jumlah Pelaksana Min. 5 orang
8. Jaminan pelayanan 1. Sepanjang segala persyaratan teknis dan

administratif terpenuhi, pelayanan dapat
dibcrikan SCOUuJ atandar kual: tas pclayanan
prima.

"2. Pemobon dapat meminta perbaikan atas
produk layanan yang tidak memuaskan.



1novasi Pakasam
1. Petugas Loket pelayanan Sabtu Minggu

menerima, memeriksa dan meneuti berkas
ermohonan KTP-el dan melakukan

Inovasi Lapat
1. Petugas Loket rnenerirna, rnerneriksa dan

meneliti berkas permohonan KTP-el dan
melakukan pencatatan identitas pernohon
kernudian diserahkan ke operator pelayanan
keliling.

2. Petugas melakukan perekarnan data KTP-el
yaitu sidik jan, iris mata dan tanda tangan
dan rnelakukan perigiriman data ke pudat
data Depdagri.

3. Petugas Loket menyerahkan bukti telab rekam
kepada pemohon.

Inovasi Langkar
1. Petugas Loket pelayanan keliling menerima,

memeriksa dan meneliti berkas permohonan
KTP-el dan melakukan pencataran idenritas
pemohon kemudian diserahkan ke operator
pelayanan keliling.

2. Operator pelayanan keliling melakukan
perekaman data KTP-el yaitu sidik jari, iris
mata dan tanda tanzan dan melakukan
pengiriman data ke pudat data Depdagri.

3. Petugas Loket pelayan an keliling
rnenyerahkan bukti telah rekam kepada
pernohon.

1. Petugas Loket menerima, memeriksa dan
meneliti berkas permohonan KTP-e] dan
melakukan pencatatan identitas pemohon
kemudian diserahkan ke operator.

') Operator melakukan perekaman data KTP-e!
yaitu foto, sidik jari, iris mata dan tanda
tangan dan melaku kan pengirirnan data ke
pusat data Depdagri dan mencetak I<TP-el.

3. Petugas Loket menyerahkan bukti telah
rpk~m/r(1'p-pl kepads pernohon

4. Petugas pengantar berkas membawa daftar
warga yang telah rekam untuk diserahkan ke
operator di Disdukcapil.

5. O}Jt:1alUl Disdukcapil mencerak KTF-el u\-i.fj
menyerahkan ke petugas pengantar berkas.

6. Petugas pengantar berkas mem bawa KTP-el
yang sudah dicetak dan rnenyerahkan ke
operator UPT di kecamatan.

'7 Ooerator TTT'VT' ,------1--- mcnverahkan TF'l'n -,, • j.J lQ.I.VJ VII r..C\..C11.IJa.I.GUJJlI'-lI.Yt~a. .lr..CUJ J~l J -'vI

sudah selesai ke petugas loket.
8. Petugas loket menyerahkan KTP-el sudah

selsesai kepada pemohon.



2. Sarana, prasarana,
darr/ atau fasiliras

1. Ruang Tunggu AC, CCTV,televisi
2. Meja,kursi, pojok baca
3. Nornor antrian elektronik
4.. Loket Pelayanan. (Ioket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan]
5. Brosur.banner informasi, kotak saran/I

1. Undang undang Nomor 24 'rabun 2013
tentang perubahan UTJN0!n.0! 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan.

2. Peraturan pemerintah Nomor 37 Tahun 2007
tentang pelaksanaan Undang-undang nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kenendudu kan..

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008
ten tang persyaratan dan tata cara pendaftaran
pendud uk danPencatatan Sipil.

4. Perda Nomor 21 Tahun 2014 tentang
Penvelenzaaraan Adminisrrasi Keoendudukan.

1. Dasar Hukum
URAIANNO'. KO'MPONEN

2. Yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan yaitu :

1. Secara tertulis melalui kotak pengaduanj
saran atau diserahkan langsung ke pejabat
pengaduan Di Dinas Kependudukan dan
Oo"""' t....+....."., Q"p;l
• ~.l'.;_ '"''''''''~ .. " .:;J' .. , ....

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
kepala Dinas atau melalui nomor telpou/Wx
0852 5000 6556.

3. SegaJa pengaduan wajib ditindaklanjuti oleh
Kpn~l~ n;n~~ rt~n rliR;nTn~-ilz:~n tp_'IT\h1\R~T\nV~---~---~- - ---s-'--- ------.-----,,-
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota.

Gratisj-

~•. l ,_.'t__ ~ t ~- ..... ~ _ cnit
,11_JVVo..~t .1..J'Cl.jJc::.t.'- • V.J..L.L\"...L...L.L

5. lnovasi Pakasam : 5 menit

1. lnovasi Bungas : 1 hari
2. Inovasi Luntang lantung : 5 menit
3. lnovasi Langkar : 5 men-it

3. Jangka Waktu
Penyelesaian

1
4. Biaya I Denda

keterlam batan

t::. °-0.4·,1" cclavananoJ. i l U '-'J.'- lJ"":;") GUJ J.)

6. Penanganan
Pengaduan, Saran,
dan Masukan

pencatatan identitas pemohon kemudian
diserahkan ke operator pelayanan keliling.

2. Operator pelayanan Sabtu Minggu rnelakukan
fJei't<kcullCI.d ucLla KTP-ttl ycLILU~idlk jart, tri::i
mata dan tanda tangan dan melakukan
pengiriman data ke pudat data Depdagri.

3. Petugas Loket pelayanan Sabtu Minggu
menyerahkan bukti telah rekam kepada
---'---jJCIIlVIIVll.



No·1 KOMPONEN URMAN
1. Persyaratan 1- Terdaftar dalam 'database.

Pelayanan 2. Kartu Keluarga, Kartu Tanda Penduduk
(lama).

2. Sistem, mekanisme, Inovasi Bungas
dan prosedur l. Petugas Loket, menerima dan meneliti berkas

permohonan perubahanj pergantian identitas
KTP dan diserahkan ke operator UPT
Kecamatan.

n '"'----'--- rnelakukan verifikasi _l_~_l-,._ .. _~. V jJca C1LUl , LL(1LC1ua'=>c

sebagai dasar penerbitan
peru bahan / pergantian KTP-el, membuat
bukti perubahan Zpergantian, data KTP-eLdan
menyerahkan daftar warga yang melakukan

1. Yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan Perubahan/Pergantian
Jdentitas 'KTP yaitu :

11. STANDAR PELAYANAN pgRUBAHANjPEROANTIAN IDENTITAS KTP

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal
setiap 6 bulan sekali melalui Survey Kepuasan
Masyarakat (SKM),

2. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat
internal dipimpin kepala Dinas minimal setiap
3 bulan sekali.

7. Produk layanan dipastikan menggunakan
material yang aman dan tidak membahayakan
keselamatan pengguna.

•Jaminan Kearnanan
dan Keselamatan
Pelayanan

L Sepanjang segala persyaratan teknis dan
adrninisrrarif terpenuhi, pelayarian. dapat
diberikan sesuai standar kualitas pelayanan
prima.

2. Pernohon dapat meminta perbaikan atas
produk Iayanan yang tidak rnemuaskan .

6, Jaminan Pelayanan
Min. 3 orang5. .Jumlah pelaksana

1. Secara langsung dilaksanakan berjenjang oleh
atasan langsung hingga kepala Dinas.

2. Secara tidak langsung dilakukan oleh Asisten,
Sekda, dan Walikota.

3, Secara, Fungaional dilakukan oleh pengawas
[ungsional sesuai dengan peraturan
perundang-undangan

4. PengawasanInternal

1. Petugas Pengantar Berkas
2. Operator
3. Petuzas Loket

3. Kompetensi
Pelaksana

pengaduan, blanko
6. Komputer, printer dan jaringan Internet
7. Pojok berrnain
8. Akses bagi disabilitas (ram.kursi roda dan

toilet)
9, Ruang laktasi
lO.Toilet umum
l LAreal parkir

I



Inovasi Pakasam
1. Petugas Loket pelayanan Sabtu Minggu

menerima, memeriksa dan meneliti berkas
pennohonan perubah an / pergantian identitas
KTP-el diserahkari ke operator pelayanan
Sabtu Minggu.

2. Operator Pelayanan Sabtu Minggu
melakukan verifikasi database sebagai dasar
penerbi tan peru bah an I pergantian KTP-el.
Jika sesuai dengan database maka
dilakukan pencetakan KTP-ei.

3. Petugas Loket Pelayanan Sabtu Minggu

Inovasi Langkar
1. Petugas Loket Pelayanan Keliling, menerima

dan rneneliti berkas permohonan
perubahan Zpergarrtian KTP-el dan
diserahkan ke operator.

2. Operator Pelayarian Keliling melakukan
verifikasi database sebagai dasar penerbitan
perubahanZpergantian KTP-e1. Jika sesuai
dengan database maka dilakukan
pencetakan KTP-el.

3. Petugas Loket rnenyerahkan KTP-el yang
telah selesai kepada pemohon.

lnovasi Luntang Iantung
1. Petugas Loket menerima dan rneneliti berkas

pennobonan perubahanjpergantian KTP-el
dan diserahkan ke operator.

2. Operator rnelakukan verifikasi <iatR1::rB,$f'
sebagai dasar penerbitan perubahan
/pergantian KTP-el, jika sesuai dengan
database rnaka dilakukan pencetakan KTP
el.

3. Petugas Loket menyerahkan KTP-el sudah
selesai kepada pemohon.

peru bahan KTP-el ke Petugas Pengantar
Berkas.

3. Petugas Loket menyerahkan bukti
perubal.au KTP-d kepada W<1Tga uruuk
pencetakan KTP-el

4. Petugas Pengantar Berkas membawa daftar
warga yang melakukan peru bahan KTP-el
untuk diserahkan ke operator di disd ukcapil.

r.:; 0-=""""-"- Disduk__~·1 1_ n~.'--;..._-
v. ):Ivl C;U.VI .L.I.I~U I,.l vCl):lH a1\:;:.l.l."'C:~ .1' \,;.1 U UCUlCU.l

KTP-e) dan rnenyerahkan ke Petugas
Pengantar Berkas.

6. Petugas Pengantar Berkas membawa KTP-el
yang sudah dicetak dan rnenyerahkan ke
operator UP'!' kecarnatan.

7. UPT kecamatan menyerahkan KTP-el sudah
selesai dan rnenyerahkan ke petugas loket.

8. Petugas Loket menyerahkan KTP-el sudah
selesai kepada pernohon.



1. Ruang Tunggu AC, CCTVI televisi
2. Meja, kursi, pojok baca
3. Nornor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur.banner informasi, kotak saran/

pengaduan, blan ko
6. Komputer, printer dan jaringan Internet
7. Pojok bermain
8. Akses bagi disabiJitas (rarn.kursi roda dan

toilet)
9. Ruang lalctasi
10.Toilet umum
11.Area] parkir

1. Undang undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang perubahan UU Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan.

2. Peraturan pemerintah Nomor 37 Tahun 2007
tentang pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun
2006 tentang Adrninistrasi Kependudukan.

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008
tentang Persyaratan dan tata cara Pendaftaran
penducluk dan Pen.catatan Sipil.

4. Perda Nomor 21 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Adrninistrasi Kependudukan

URAIAN

I

2. Sarana, prasarana,
dan/ atau fasilitas

1. Dasar Hukum

NO. KOMPONEN

2. Yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan yaitu :

menyerahkan KTP-el yang telah selesai
kepada pemohon.

,... Jangka Waktu l. lnovasi Buugas : 1 hari.j.

Penyelesaian 2. Inovasi Luntang Lantung : 5 menit
3. lnovasi Langkar : 5 menit
4. Inovasi Pakasam : 5 menit

4. Biaya ;' Ot;llJet r-« . . I
\Jll:lLl~ / -

keterlambatan

5. Produk pelayanan Perubahan Zpergantian identitas KTP-el

r Penanganwl • 3e:cc:u d. Lct tulis melalui kotak pengaduan/u. .l.

Pengaduan, Saran, saran atau diserahkan langsung ke pejabat
dan Masukan pengaduan Di Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil.
2. Secara lisan langsung disarnpaikan kepada

kcpala Dinas atau rnclalui ncmcr tclpvn/'NA
0852 50006556.

3. Segala pengad uan wajib ditindaklanju ti oleh
Kepala Dinas dan disampaikan tembusannya
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota.



Inovasi Bungas
1. Petugas Loket, menerima dan meneliti berkas

permohonan Kartu Identitas anak (KIA)I
meregister dan mernberikan resi pengambilan
dan diserahkan ke petugas pengantar berkas.

:2. Petugas pengantar berkas mernbawa berkas
dan menyerahkan lee operator di Disdukcapil.

3. Operator Disdukcapil, mengiput data
pennohonan Kartu ldentitas Anak serta
mencetak Kartu Identitas Anak.

1. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk orang tua
2. Fotocopy Kartu Keluarga orang tua
3. Fotocopy akta kelahiran anak
4. Foto 3x4 sebanyak 1 lembar dengan Iatar

merah untuk tahun lahir ganjil dan latar biru
untuk tahun lahir genap

URAlAN

2. Sistern,mekanisrne,
dan prosedu r

] . Persyaratan
Pelayanan

NO. KOMPONEN

I ~--------------~---- _J

1. Yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan Perubaharr/Pergantian
l.4"' t,t-:.a. U'1'D "Q,h I •...."""'_ """"""..., ..... .,... J -.a.,-_ •

12. STANDARPELAYANANPENERBITAN KARTU IDENTlTAS ANAK (KIA)

3. Kompetensi 1. Petugas Pengantar Berkas
Pelaksana 2. Operator

3. Petugas Loket

4. Pengawasan Lntemal 1. Secara langsung dilaksanakan berjenjang
oleh atasan langsung hingga kepala Dinas.

2. Secara tidak langsung dilakukan oleh Asisten,
Sekda, dan Walikota.

J. Secara Fungsicnal dilakukan oleh pengawas
fungsional sesuai dengan peraturan
perundang- undangan

5. Jumlah pelaksana Min. 3 orang
6. .Jaminan Pelayanan 1. Sepanjang segala persyaratan teknis dan

administra tif terpenuhi, pelayanan dapat
diberikan sesuai standar kualitas pelayanan
pnma.

2. Pemohon dapat meminta perbaikan atas
produk layanan yang tidak mcrnuaskan.

7. Jaminan Kearnanan Produk 1ayan an dipastikan menggunakan
dan Keselarnatan material yang aman dan tidak mem bahayakan
Pelayanan keselamatan pengguna.

3. Evaluaci Kincrja 1 Evaluaci dilakukan ~ccar::l bcrlcala minirnnl1..

Pelaksana setiap 6 bulan sekali melalui survey Indek
kepuasan masyarakat (IKM).

2. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat
internal dipimpin kepala Dinas minimal
setiap 3 bu Ian sekali. I



Inovasi Pakasam
1. Petugas Lokef Pelayanan Sabtu Minggu

menerima, memeriksa dan meneliti berkas
permohonan Kartu Identitas Anak,
meregister, rnemberikan resi pengambilan dan
rnenyerahkan berkas ke operator.

2. Operator, menginput data permohonan Kartu
Identitas Anak.

Inovasi Lapat
1. Petugas Loket menerima, memeriksa dan

meneliti berkas permohonan Kartu (dentitas
Anak, meregister, memberikan resi
pengambilan dan rnenyerahkan berkas ke
operator.

2. Operator, menginput data permohonan Kartu
Identitas Anak.

3, Petugas Loket menyerahkan Kartu ldentitas
Anak kepada pernohon.

lnovasi Sakali Talu
1. Petugas Loket men erirna, memeriksa dan

meneliti berkas permohonan Kartu Identitas
Anak, rneregister, memberikan resi
pengarnbilan Clan menyerahkan berkas ke
operator.

2. Operator, menginput data permohonan Kartu
Identitas Anak.

3. Petugas Loket menyerahkan Kartu Identitas
Anak kepada pernohon.

Inovasi Langkar
1. Petugas Loket Pelayanan Keliling, menerima

dan meneliti berkas permohonan Kartu
Identitas Anak dan diserahkan ke operator.

2. Operator Pelayanan Keliling rnenginput data
permohonan Kartu Identitas Anak serta
mencetak Kartu Identitas Anak.

3. Petugas Loket menyerahkan Kartu Identitas
Anak yang telah selesai kepada pernohon.

lnovasi Luntang lantung
1. Petugas Loket menerima, memeriksa dan

meneliti berkas permohonan Kartu Identitas
,,-':>!~ ~""",.::>.n_L- dan A~---"L.,'-"".,..... ,-- operatorJ"'U ~~, U,l\:...v.tr~L~J. cUi Ul'~Cl GUU"-Q.<' L"';' v }J\,;1 .. r ,

2. Operator menginput data serta mencetak
Kartu ldentitas Anak.

3. Petugas Loket menyerahkan Kartu Identitas
Anak kepada pemohon.

4. Petugas pengantar berkas membawa Kartu
identitas anak ke UPT kecamatan.

5. Petugas Loket UPT Kecaroatan menyerahkan
Krutll Idt;uLitas Anak kepada pemohon,



1. Ruang Tunggu AC, CCTV, televisi
2. Meja, kUTSi, pojok baca
3. Nomor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan)
5. Brosur.banner inforrnasi, kotak saran/

pengad uan, blanko
6. Komputer, printer dan jaringan internet
7. Pojok berrnain

2. Saran a, prasarana,
dan/ atau fasilitas

1. Undang undang Nomor 24 Tahun 201~
tentang perubahan UU NomOI'23 Tahuri 2006
tentang Administrasi Kependudukan.

2. Peraturan pemerintah Nomor 37 Tahun 2007
tentang pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun
2006 tentang Adrrrinistrasi Kependud ukan.

3. Peraturan Prcsiden Nomor 25 TaI'lun 2008
ten tang Persyaratan dart tam cara Pendaftaran
penduduk dan Pencatatan Sipil.

4. Perda Nornor 21. Tahun 2014 ten tang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

1. DasarHukurn

URAIANKOMPON,ENNO.

2. Yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan yaitu :

Pencatatan Sipil.
2. Secara lisan langsung disampaikan kepada

kepala Dirias atau melalui nornor tel:ponjWA
0852 5000 6556.

3. Segala pengaduan wajib ditindaldanjuti oleh
Kepala Dinas dan disampaikan tembusannya
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota.

1. Secara tertulis melalui kotak pengaduanj
saran atau diserahkan langsung ke pejabat

6. Penanganan
Pengad uan I Saran,
dan Masukan

Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KIA)5. Produkpelayanan

Gratis / -4. Biaya/De110a
keterlam ba tan

1. lnovasi Bungas : 1 hari
2. lnovasi Luntang Lantung : 5 menit
3. Inovasi Langkar : 5 menit
4. Inovasi Sakali Talu : 5 menit
5. Inovasi Lapat : 5 rnenit
6. Inovasi Pakasam : 5 menit

3. Jangka Waktu
Penyelesaian

3. Petugas Loket Pelayanan Sabtu Minggu
menyerahkan Kartu Identitas Anak kepada
pemohon.



negaraan.

P.."",,,,,,.40,",, ,",,01'-'0'0"""';,"' ..... .a"-A.""'..... ..: ... jv'---"b ..........a._"""""-

perubahan status kewarganegaraan menjadi
WNJ atau salinan keputusan menteri yg
bidang tugasnya meliputi urusan kewarga

8. Sa1!!1aJ1

p......o~.... . .;....- ....1- _ t-_...~ ....~ t-_...1- ...._ ccrnb ....-~· ...
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Ku tipan Akta
Fotocopy penetapan putusan pengadilan.
Surat Iaporan dari kepolisian setempat
(hilang, bencana alam)

1. Fotocopy kartu tanda penduduk (KTP)
2. Fotocopy kartu keluarga (IG<)
3. Fotocopy buku nikah/ akta perkawinan
4.
5.
6.
7.

1. Persyaratan
Pelayanan

URAl ANKOMPONENNO.

1. Yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan yaitu :

13. STANDAR PELAYANAN PERUBAHAN AKTA PENCATATAN SIPIL

Pelaksana eeti__p", ....ul ..............kali rrl .....el...l Sl..!I"J....) Kep............-.A.L.

Masyarakat (SKM).
2.. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat

internal dipimpin kepala Dinas minimal
setiap 3 bulan sekali.

8. Akses bagi disabilitas (ram,kursi roda dan
toilet)

9. Ruang laktasi
lO.Toi1et umuru
11.Areal parkir

3. Kompetensi 1. Petugas Penerima Berkas
Pelaksana 2. Operator

3. Petugas Loket
4. Pengawasan Internal 1. Secara langsung dilaksanakan berjenjang

oleh atasan langsung hingga kepala Dinas.
2. Secara tidak langsung dilakukan oleh Asisten,

Sekda, dan Walikota.
3. Secara Fungsional dilakukan oleh pengawas

fungsional sesuai dengan peraturan
perundang-undangan

5. Jumlah pelaksana Min. 3 orang

6. Jaminan Pelayanan l. Sepanjang segala persyaratan teknis dan
administratif tcrpcnuhi, pclayanan dacatape.&. ..

diberikan sesuai standar kualitas pelayanan
prima.

2. Pemohon dapat merninta perbaikan atas
produk layanan yang tidak memuaskan.

7. Jaminan Keamanan Produk layanan dipastikan menggunakan
dan Keselamatan material yang arnan dan tidak mernbahayakan
Pelayanan keselamatan pengguna.

8. I~:l~~asi Kinerja 1. Evaluasi dilakukan secara berkala minimal... h h' ,:\T' no ",1 1" , D·' T"\"O""\a~T"\



NQ. KOMPONEN URAlAN

L Dasar Hukum 1. Undang undang Nornor 24 Tahun 2013
tentang perubahan UU Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan.

2. Peraturan pemerintah Nomor 37 Tahun 2007
tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Th 2006 ttg Administrasi Kependudukan.

2. Yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan yaitu :

] . Secara terrulis melalui kotak pengaduan /
saran, atau diserahkan langsung ke .petugas
pengaduan.

2. Secara lisan langsung disampaikan kepada
Kepala Dinas atau melalui nomor telpon/WA
085250006556.

3. Segala pengaduan wajib ditindaklanjuti oleh
kepala Dinas dan disampaikan ternbusannya
kepada Asisten, Sekda, dan Walikota,

aktaPelayan an penerbitanj'perubahan
pencatatan sipil.

6. Penanganan
Pengaduan, Saran,
dan Masukan

5. Produk pelayanan

L

Gratis / Rp. 25.000,-4. Biaya jdenda
keterlambatan .

5 menit3. Jangka Waktu
Penyelesaian

Inovasi Luntang lantung
1. Petugas loket menerirna, merneriksa dan

meneliti berkas permohorran perubahan akta,
dan, diserahkan ke Kasi Pengolahan dan
Penyajian Data Kependudukan.

2. Kasi Pengolahan dan Penyajian Data
menenma dan memeriksa berkas
permohonan peru bahan akta dan diserah kan
kepada arsiparis /pramubakti untuk rnencari
arsip.

3. Arsiparia/pramubakti mencari buku register
dan arsip pemohonan awal kutipan akta dan
menyerahkan kepada Kasi Pengolahan dan
Penyajian Data Kependudukan.

4. Kasi Pengolahan dan Penyajian Data
menenma arsip permohonan awal kutipan
akta perubahan.

5. Operator menginput perbaikan /perubahan
akta dan rnencetak kutipan akta

6. Kepala Dinas menandatangani akta
perbaikau/perubahan.

7. Petugas Loket menyerahkan Kutipan akata
perbaikanj'perubahan kepada pemohon

"'LI

Sistem, rnekanisrne,
dan prosedur

2.



1. Evaluasi dilakukan seeara berkala minimal
setiap 6 bulan sekali melalui Survey Kepuasan
Masyarakat (SKM).

Evaluasi Kinerj a
Pelaksana

8.

Produk layanan dipastikan menggunakan
material yang aman dan tidak mernbahayakan
keselamatan pengg1.ma.

.Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

7.

6. Jaminan Pelayanan 1.Sepanjang segala persyaratan teknis dan
administratif terpenuhi, pelayanan dapat
diberikan sesuai standar kualitas pelayanan
prima.

2.Pemohon dapat rneminta perbaikan atas
produk layanan yang tidak mernuaskan.

5. .Jumlah pelaksana Min. 5 orang

1. Secara langsung dilaksanakan berjenjang oleh
atasan langsung hingga kepala Dinas.

2. Secara tidak langsung dilakukan oleh Asisten ,
Sekda,dan Walikota.

3. Secara Fungsional dilakukan oleh pengawas
fungsional sesuai dengan peraturan
perundang- undangan.

4. Pengawasan
Internal

1. Kepala Dinas
2. Kasi Pengolahan dan Penyajian Data
3, Arsiparis
4. Operator
5. PetugasLoket

3. Kompetensi
Pelaksana

1. Ruang Tunggu AC, CCTV) televisi
2. Meja, kursi, pojok baca
3. Nornor antrian elektronik
4. Loket Pelayanan (loket informasi, pengaduan,

entry data dan loket pengambilan]
5. Brosur.banner informasi, kotak saran/

pengaduan, blanko
6, Komputcr, printer dan jaringan internet
T. Pojok bermain
8. Akses bagi disabilitas (ram,kursi roda dan

toilet)
9. Ruang laktasi
10.Toilet umum
11.AreaI parkir

2. 'Sarana, prasarana,
dan/ atau fasilitas

3. Peraturan Presiden no 2'5 Th 200.$ tentang
Persyaratari dan tata cara Pendaftaran
penduduk dan Pencatatan Sipil.

4. Perda Nornor 21 Tahun 2014 ten tang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.



H. IBNU SINA

WALfKOTA BANJARMASIN

I

2. Evaluasi internal dilakukan melalui rapat
internal dipimpin kepala Dinas minimal setiap
3 bulan sekali.


