STANDAR'PELAYANAN
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WAKTU UNIT
NO JENIS PELAYANAN PERSYARATAN PENYELESEIAN BIAYA PENGELOLA ALUR
1 PENERBITAN _|1) Penerdilan KK (Perubanan Data) di akukan selelah memenun persyaratan (Saw)han | Tidak dikenakan|  Dafduk
KARTU sebagai berkut; Biaya (Gratis) 1.) Pemohon meyerankan berkas permohonan penerbitan Kartu K!Iuarga kepada pelugas dan petugas
a. Kartu Keluarga asli [menenima berkas
KELUARGA (KK) b. Foto copy :qu nikah semua lembaran (non muslim akta nikah dari Capil) berkasnya "
. Foto copy ijazah / Akta Keiahiran
d. F 105 (materai 6000) 2.) Verifixator menerima berkas dan melakukan verifikasi kelengkapan berkas, jika lengkap diteruskan ke
[Kasi (validator) untui divalidkan, Jika tidak lengkap dikembalikan kepada petugas dan diteruskan kepada
2.) Penerbitan Kartu Keluarga Baru (Pecah KK) dilakukan setelah memenuni [pemohon untuk melengkapi berkas
persyaratan sebagai berikut ;
a. KK asli Kedua belah pinak 3.) Registrator menerima, memberi nomor, setelah selesai berkas dikembalikan ke Kasi
b. F1 01 dar Desa
. Folo copy surat nikah semua lembaran 4.) Kasi menerima, menyerahkan berkas ke operator untuk percetakan dokumen dan Operator menerima,
d. Folo copy surat lahir dari Bidan melakukan percetakan dokumen Kartu Keluarga, setelah selesai diserahkan kepada Kasi (validator), untuk]
e. Folo copy jjazah terakhic diparal.
3.) Penerbitan Kartu Keluarga { Penambahan Anak) dilakukan setelah memenuhi 5.) Kasi menerima dokumen yang telah dicatak, diperiksa,diparaf dan menyerahkan dokumen ke Kabid
persyaratan sebagai berikut ; |[Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk disahkan dan diparaf, Kabid menerima, memeriksa dan
a. KK asl [mensahkan dakumen Kartu Keluarga dengan memaraf dokumen, lalu diteruskan ke Kepala Dinas untuk
b. Folo copy surat lahi dari Bidan ditanda tangani
. Untuk jarak anak lebih dari & tahun form F1 03 dari Desa (materai 6000)
6.) Kepala Dinas menerima dokumen yang telah diparaf dan melakukan penandatangan, kemudian
4.) Penerbitan Kartu Keluarga (Penambahan Anggota Keluarga untuk dokumen diserahkan kepada Kasi
Menumpang) dilakukan setelah memenuhi persyaratan sebagai berikut
a. Mangisi Form F1 01 dikelahui Kades/Lurah 7.) Petugas menerima, melakuian pengecapan kutipan Kartu Keluarga lalu menyerahkan kepada
b. Kartu Keluarga Lama [Pemohon, serta menyerahikan dokumen arsip kepad petugas.
¢ Kartu Keluarga yang ditumpangi
d. Surat Keterangan Pindah Datang Penduduk VNI
5.) Penerbitan Kartu Keluarga (Pengurangan Anggola Keluarga) dilakukan setelah
memenuhi persyaratan sebagai berikut |
a. Mengisi Form F1 01 diketahui M!mm
b. Kartu Keluarga Lama
. Surat Keterangan Kematian
d. Surat Keterangan Pindah Datang Penduduk WNI
6.) Penerbitan Kartu Keluarga (Karena Rusak / Hilang ) dilakukan seteiah
memenuhi persyaratan sebagai |
a. Surat Keterangan hilang dari Kepolisian
b. Kartu Keluarga yang Rusaic
c Fe Kartu Keluarga atau Menunjukkan Dokumen Kependudukan dari salah satu
|Anggota Keluarpa
d. Dokumen ke Imigrasian Bagi Orang Asing.
2 | PENERBITAN KARTU |Penerbitan KIA dilakuan setelan memenuhi persyaratan sebagai berikut; 1 (Satu) hari Tidak dikenakan 2. Pemahan Identitas Anak kepada petugas dan petugas
IDENTITAS ANAK (KIA) |a. Folo Copy KK Biaya (Grats) [menerima berka epa berkasnya
b. Folo Copy Akta Kalahiran
Pas Foto Ukuran 2x3 bagi yang Berusia 5 Tahun Keatas 2. verfikator fas dan berkas, jika
Jika tidak lengkap di dan di da pemohan
untuk melengkapi berkas
3. Pet Anak, kepada Pemohon,
era menyerahkan dokumen arsp kepada petugas.
3 [PENERBITAN KARTU 1). Penerbitan KTP-EL Baru dilakukan setelah memenuhi persyaratan sebagai berikut ; 1 (Satu) hari 1). Pemohon meyerahkan foto copy Kartu Keluarga kepada operator perekaman, operator perekamar
|TANDA PENDUDUK  [a. Telah Berusia 17 Tahun atau sudah Kawin / pernah Kawin [melakukan perekaman data, sidik jari, iris mata dan tanda tangan
(KTP-EL) b By 2). Setelah melakukan perskaman pemohon menyerahkan foto copy Kartu Keluarga kepada Front Offi
c. Kutipan Akta Nikah/ Akta Kawin Bagl Penduduk yang belum Berusia 17 Tahun KTP
3). Front Office KTP-8! menyerahkan foto copy Kartu Keluarga ke Operator pancatakan KTP-el
2). Penerbitan KTP-EL Hilang / Rusak dilakukan setelah memenuhi persyaratan sebagai
berikut ;
2. Surat Kehilangan Dari Kepalisian / KTP yang Rusak
b. Foto Copy Kartu Keluarga
c. Paspor dan Izin Tinggal bagi Orang Asing
3). Penerbitan KTP-EL Karena Adanya Perubahan Data dilakukan setelah memenuhi
persyaratan sebagai berikut
. Foto Copy Kartu Keluarga
b. KTP-£L Lama
c. Surat Keterangan Bukti i Peristiwa Penting
4 | SURAT 1. Perp WN " dal. 1 (Saty) han Tidak dikenakan 1) Perpir WVNI dalam satu De antar dalam satu Kecamatan
PINDAH WNI Kecamatan : Biaya (Gratis) la. pemohon membawa persyaratan lengkap ke kantor desa/ kelurahan,
5. foto copy KK ; o. petugas registasi desalkelurahan melakukan verifikasi perpincahan penduduk
b. foto copy KTP-el; b, dalam satu desa
<. perbekel / Lurah Surat gan Pindan;
2. Perpindahan W antar Kecamatan dalam satu Kabupaten : 4. surat keterangan pindah digunakan sebagaidasar penerbitan KK dengan alamat yang baru;
T veterangan plerdah ey e. KK dengan alamat yang baru digunakan sebagai dasar penerbitan KTP-el;
: mw" T;;Lel 2) Perpindahan YNI antar Kecamatan dalam satu Kabupaten.
1000 COpY. s 2. pamohon membawa persyaratan langkap dari desafkelurahan ke kantor camat
;e plioto uiean d KB £01 setamyak 2 erwine . petugas regisivasi Kecamatan melakukan verifikasi dan vaiidasi data perpindanan penduduk ;
c. camat dan Pindah;
2 Parpil N # Kocw dalem ety LumrProving) d. surat Keterangan Pindah yang telahditandatangani oleh camat.
2. surat pengantar keterangan pindah dari perbekel/ Lurah; . Pomonon melaporkan kepindanan ke desa/kelurahan daerah tujuan pindah ;
b. foto copy KK; 1. Kepala desa di lempat tujuan formulir . formulic
<. foto copy KTP -el; [permononan K« sebagai aasar menerbitkan KK dengan alamat yang ban,
6. pas photo berwarna 4 x 6 cm sebanyak 8 9. KK dengan alamat baru sebagai dasar untuk menerbitkan KTP-gl
(delapan) lembar.
3) Tata cara penerbitan Surat Keterangan Pindah WN| antar Kabupalen dalam satu Provinsi atau Luar
Provinsi
a. pemohon membawa Surat Kelerangan Jangka Wakiu Pelayanan 1 (saiu) Jam Pindah yang telah
ditandatangani oleh Perbekel/Lurah;
b. petugas operator menerima dan memverifikasi berkas yang diajukan oleh pemohon sesuai dengan
persyaratan;
e pelugas operator melakukan input dalam datab dan lanjut
Surat Keterangan Pindah WN| antar Kabupaten dalam satu Provinsi atau Luar Provinsi,
9. Kepala Seksi dan Kepala Bidang memeriksa dan membubuhkan paraf pada Surat Keterangan Pindah
[WNI antar Kabupaten dalam satu Provinsi atau luar Provinsi;
e. Kepala Instansi Pelaksana menandaatangani surat keterangan pindah WNI antar kabupaten dalam
satu propinsi atau luar propensi;
1. surat Keterangan Pindah tersebut diserahkan kepada pemohon untuik dilaporkan ke daerah tujuan;
0. surat Keterangan Pindah digunakan sebagai dasar proses perekaman ke dalam database
dan penerbitan KK dan KTP di tempat alamat baru.
5 DAN 1. [TH 1 (Satu) hari Tidak dikenakan|  pencapl  [1. Pemohon mengisi Formui dan meyerahian berkas permohonan penerbitan Akta Kelahiran kepada
a. isi Biaya (Gratis) [petugas dan petugas menerima berkas permohonan dan menyerahkan kepada verifikator untuk
AKTAKELAHIRAN  |b. |ahir dari [memverifikasi kelengkapan berkasnya.
€. mm copy Kutipan Akta Perkawinan / Buku Nikah orang tua; atau
Bagd oreng tis 2. Verifikator menerima berkas dan melakukan verifikasi kelengkapan berkas, jika lengkap diteruskan ke
m,mm +anggal 1 Oktaber 1975, Kasi (validator) untuk divalidkan, Jika tidak lengkap dikembalikan kepada petugas dan diteruskan kepada
e. foto copy KTP-cl kedua orang tua [pemonan untuk melengkapi berkas
:‘.':':: ey KTP.al pamohon Alia [ talsh barmur 1.7, ahtsy sudef knsin s permsh 3. Registrator menerima, memberi nomor, setelah selesai berkas dikembalikan ke Kasi.
" foto copy KK “"““ Gl Ry o 4. Kasi menerima, menyeratian berkas ke operator uniuk percetakan cokumen dan Operator menerima,
Pmmm fom e ::;::Km percatakan dokumen Akta Kelahiran, setelah selesai diserahkan kepada Kasi (validator), untuk
I. foto copy KTP-el 2 (dua) orang saksi
i foto copy Hezah terakhir bagi yang sudah memilil fazah 5. Kasi menerima dokumen yang telah dicetak, diperiksa diparaf dan menyerahkan dokumen ke Kabid
atau kedua orang tuanya sudah [Pelayanan n Sipil untuk disankan dan diparaf, Kabid menenma, memeriksa dan mensahkan
'mxnw Kutipan Akta Kematian. dokumen Akta Kelahiran dengan memaraf dokumen, lalu diteruskan ke Kepala Dinas untuk ditanda
1. Surat Keterangan Kematian apabila yang meningaal tdak ada dalam database/KK. tangani
m. pemahon surat kuasa
8 Kepala Dinas menerima dokumen yang telah diparaf dan melakukan penandatangan, kemudian
2. Persyaratan Pencatatan Kelahiran orang asing : dokumen diserahkan kepada Kasi
2. Mengisi formulir permohanan.
b. Surat keterangan lahir dari Dokter/Bidan/ Surat keterangan lahir dari Perbekel/Lurzh. 7. Petugas menerima, melakukan pengecapan kutipan Akta Kelahiran lalu menyerahkan kepada
. Foto copy Kutipan Akta Perkawinan / Buku Niksh orang tus; atau [Pemohon, serta menyerahkan dokumen arsip kepada petugas.
d. bagi orang tua
sebelum tanggal 1 Oktaber 1975.
. Melampirkan Biodata Penduduk yang dikeluarkan oleh Instansi Pelaksana (bagi kelahiran
baru)
1. Fotocopy KTP-el 2 (dua) orang saksi.
&. Fotocopy I
. Apabila slah saw ata kedua rang twanya sudah meninggal éunia harus melampi
fotocopy Kutipan Akta Kematian.
i. Surat Keterangan Kematian apabila yang meninggal tidak ada dalam database/KK.
. Fete copy Pasport yang telah dilegalisir aleh Imigrasi
k. Fota copy vissa yang telah cilegalisi oleh Imigrasi.
I, surat kuasa
3. persy lahiran yang tidak diketahui asal usulnya atau keberadaan
orang tuanya : p
a. Mengisi formulir permohonan.
b. Surat keterangan lahir dari Dokter/Bidan/ 4 i
c. Sistem, Mekanisme d2 lahir dari
d. Foto copy KK dan KTP-¢l bagi yang menemukan anak tersebut.
. Berita Acara Pemeriksaan Kepolisian. y
. leh Dis i
Pencatatan Sipil (bagi kelahiran baru).
3 quw KTP-cl 2 (dua) arang saksl.
orang. Ia\n alampm dengan surat kuasa bermaterai Rp. 6.000.
— =
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PENCATATAN DAN  [1. Persyaratan Pencatatan Kematian bagi Warga Negara Indonesia sebagai berikut : 1 (Satu) hari Tidak dikenakan 1. Pemohon i petugas menerima
KUTIPAN i ) dari dokter / petugas kesehatan, d Biaya (Gratis) berk: i ifikator untuk

AKTA KEMATIAN [Perbekel/Lurah; diverifikasi kelengkapan berkasnya.

b. foto copy KE;

<. foto copy KTP-¢l yang meninggal. 2. i i i (validutor) urtuk

4. 2kea Kelahiran yang meninggal divalidkan, Jca tidak lengiap dikembali i pada pemohon untuk melengkapi

e. fota copy KTP-el 2 orang saksi. berkas.

2. Pencatatan kematian bagi Warga Negara Asing sebagai berikut : 3. Kasi menerima, memvalidasi kelengkapan berkas dan kebenaran data pemohon, setelah berkas dan data valid,
a. Surat Kematian i | petugas kesehat; i

[Perbekel/Lurah; Registrator untuk pemberian nomor.

b. foto copy K dan KTP yang i Asing yang i

terbatas; 4. Reg menerima,

. foto copy Kutipan Akta Kelahiran yang meninggal; berkas ke Operator
. sk i

Kasi memaraf Formulir

e. imigrasi yang bagi Orang Asi jinsi 5. Operator melakukan p i i dis kepada Kas,
unjungan. untuk diparaf.

5 yang telah dicetak,diperiksa, diparaf dan dokumen
il untuk diparaf. Kabid Cé
memaraf dokumen, laks diteruskan ke Kepala Dinas untuk ditanda tangani.

7. Kepala Dinas menerima dokumen yang telah diparaf dan melakukan penandatangan, kemudian dokumen
diserahkan kepeda Kasi.

8. Petugas menerima, melakukan pengecapan kutipan Akta Kematian lalu menyerahkan kepada Pemohon, serta
menyerahkan dokumen arsip kepada petugas.

9. Pemohon menerima kutipan Akta Kematian.

PENCATATAN DAN  |1). Penerbitan Kutipan Akta P 1 (Satu) hari Tidak dikenakan 1. Penerbitan Kutipan Akta Pengesahan Anak.
PENERBITAN KUTIPAN |sebagai berikut ; Biaya (Gratis)
AKTA PENGESAHAN 2. Pemohon i Akta Kelahiran
ANAK 2. Pengantar Dari Desa / Kelurahan et
b. Kutipan Akta Kelahiran berkasnya.
<. Foto Copy Akta Nikah
d. Foto Copy KTP Pemohon b. Verifikator menerima berkas dan melakukan verifikasi kelengkapan berkas, jika lengkap diteruskan ke Kasi
. Kartu Keluarga Pemohon divalidkan, ika tidak i pemohon
1. Surat Keterangan Perkawinan dari Pemuka Agama untuk melengkapi berkas.

menerima, setelah ke Kasi.

4. kasi berkas k draf pingr ansk dan
merekam dalam data base kependudukan / mengimput data, setelah selesai diserahkan kepada Kasi (vaidator],
uruk diparaf.

e. Kasi menerim: yang telah dicetak, diperiksa, Kabid Pelayanan
untuk diparaf, Kabid menerima, inggi
pengangkatan anak.

f. i i
diserahkan kepada Kasi.

kemudian dokumen

& Petugas menerima, melakukan pengeczpan Kutipan Akta Pengesahan Anak lalu menyerahkan kepada Pemohon,
serta menyerahkan dokumen arsip kepada petugas.

PENCATATAN [Pencatatan Pengangkatan Anak dilakukan setelah memenuhi persyaratan sebagai berikut;| 1 (Satu) hari Tidak dikenakan 2. Pemohon dan
PENGANGKATAN ANAK Biaya (Gratis) dan petugas rk
2. Penetapan pengadilan berkasnya.
b. Kutipan Akta Kelahiran
. Foto Copy Akta Nikah b. Verifikator menerima berkas dan melakukan verifikasi kelengkapan berkas, jika lengkap diteruskan ke Kasi
d. Foto Copy KTP Pemohon k Jika tidak I K pemohon
Fota Copy Kartu Keluarga Pemohon untuk melengkap berkas.

dan

menerima, telah ke Kasl.

d. berkas ke operator draf pinggi anak dan

merekam dalam data base kependudukan / mengimput data, setelah selesai diserahkan kepada Kasi (validator],
urtuk diparaf.

e. Kasi dicetak, diperiksa,diparaf d: Kabid Pelayanan
il untuk diparaf, Kabid menerima, i
pengangkatan anak.

dokumen yang telzh diparaf d: kemudian dokumen

" .
diserahkan kepada Kasi.

g. Petugas menerima, melakukan pengecapan Kutipan Akta Pencatatan Anak lalu menyerahian kepada Pemohon,
serta menyerahkan dokumen arsip kepada petugas.

PENCATATAN DAN  [Penerbitan Akta Perkawinan i ] 1(Satu)hari | Tidak dikenakan 1. Pemohon mengisi penerbitan Aktz Perk

PENERBITAN AKTA Biaya (Gratis) petugas menerima Akta Perkawinan

. Surat dari Gereja Asli verifikator untuk diverifikasi kelengkapan berkasnya.

b. KTP Keluarga yang bersangkutan
. Kartu Keluarga yang bersangkutan 2. Verifikator menerima berkas dan melakuka i kelengkapan berkas, jika lengk
. Pas Photo Penganten ( berdampingan) ukuran 3x4 sebanyak 3 lembar i k Jika tidak I

e. Foto copy KTP 2 (dua) orang saksi 2 lembar untuk melengkapi berkas.

f. Bahan dimasukkan dalam map warna biru

3. menerima, telah Kasl.

4 berkas ke operator dokumen dan Operator menerima,
melakukan percetakan dokumen Atz Perkawinan, diserahkan kepada

s yang telah dicetak, diperiksa,diparaf c dokumen ke Kabid Pelayanan
Pencatatan Sipil untuk disahkan dan cigaraf, Kabid menerima, memeriksa dan mensahkan dokumen Akta
Perkawinan dengan memaraf dokumen, lalu diteruskan ke Kepala Dinas untuk ditand tangani.

6. Kepala Dinas menerima dokumen yang telah diparaf dan melakukan penandatangan, kemudian dokumen
diserahkan kepada Kasi.

7. Petugas menerima, melakukan pengecapan kutipan Akta Perkawinan lalu menyerahkan kepada Pemohon, serta
menyerahkan dokumen arsip kepada petugas.

PENCATATAN DAN  [Penerbitan Akta Perceralan : 1(Satuhari | Tidak dikenakan 1. Pemohon Akta Perceralan kepada petugas dan petugas menerima
PENERBITAN AKTA Blaya (Gratis) berkas h Leb At

PERCERAIAN 2. Surat Permahonan Pengajuan Perceraian
b. Surat Putusan Percersian dar Pengadilan 2. Verifikator menerima berkas dan berkas, ika k
<. KTP yang bersangkutan Jika tidak
[d. Kartu Keluarga bersangkutan untuk melengkapi berkas.
. Foto copy KTP 2 (dua) orang saksi 2 lembar
1. Bahan dimasukan kedalam map wama kuning 3. Regi ‘menerima, setelah selesal Kasi.

4 berkas ke operator dokumen dan Operator menerima,
melakukan percetakan dokumen Akta Perceraian, setelah kepada Kasi (vali o untuk di

5 dokumen yang telah dicetak, dperitsa diparafi dokumen ke Kabid Pelayanan
Pencatatan Sipil untuk cisahiken dan diparat, Kabid menerima, memeriksa dan mensahkan dokumen Akta
d Talu diteruskan ke kepala Dinas untuk

6. Kepala Dinas menerima dokumen yang telah diparaf dan melakukan penandatangan, kemudian dokumen
diserahkan kepada Kasi.

7. Petugas menerima, melakukan pengecapan kutipan Akta kepada
menyerafikan dokumen arsp kepada petugas.

SURAT KETERANGAN |Penerbitan Surat Keterangan Belum Menikah dilakuken setelah memenuhi persyaratan 1 (Sat)hari |Tidak dikenakan 1. Pemohon
BELUM MENIKAH  [sebagai berikut: Biaya (Gratis) verifikasi kelengkapan berkasnya

- Fotocopy Kart Keluarga 2, Verifikator menerima berkas dan i i

- Fotocopy KTP kadis untuk di igani, jika tidak lengkap dil i kepada pemohon

[Surat Keterangan Belum Menikah urtuk dilengkapi berkas

Petugas yang sudah ditanda




