KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN HULU SUNGAI SELATAN
NOMOR 47 TAHUN 2020

TENTANG

STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN

PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU SUNGAI SELATAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN HULU SUNGAI SELATAN,

Menimbang : a bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik
sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang
terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan wajib menetapkan Standar Pelayanan;

b. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran kinerja dan
kualitas penyelenggaraan pelayanan sebagaimana dimaksud pada
huruf a, perlu ditetapkan Standar Pelayanan di lingkungan Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Hulu Sungai Selatan
dengan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Hulu Sungai Selatan;

Mengingat

1.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Administrasi Kependudukan.

. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik.

. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang

pelaksanaan UU No.23 tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan.

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008

tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk Dan
Pencatatan Sipil.

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010 tentang

Formulir dan Buku yang digunakan dalam Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil.

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan.



Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

M M

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Selatan Nomor |

Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

Administrasi
Kependudukan.

8. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Selatan Nomor 13

Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

Daerah (Berita Daerah Kabupaten Hulu Sungai Selatan Tahun
2016 Nomor 13);

MEMUTUSKAN :

: Standar Pelayanan Publik pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Hulu Sungai Selatan sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

: Standar Pelayanan Publik pada Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Hulu Sungai Selatan meliputi
ruang lingkup pelayanan administrasi, yaitu :

Layanan Pembuatan Kartu Keluarga

Layanan Pembuatan KTP Elektronik

Layanan Pembuatan KIA

Layanan Pembuatan Surat Keterangan Pindah / Datang
Layanan Akta Pencatatan Kelahiran

Layanan Akta Pencatatan Kematian

Layanan Akta Pencatatan Perkawinan

Layanan Akta Pencatatan Perceraian

Layanan Akta Pengakuan Anak

10 Layanan Akta Pengesahan Anak

11.Layanan Akta Pengangkatan Anak

10 00 =300 Cn e GO I3 e

: Standar Pelayanan sebagaimana tercantum dalam Lampiran
Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh
penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam penilaian
kinerja pelayanan oleh pimpinan penyelenggara, aparat
pengawasan dan masyarakat dalam penyelenggaraan
Pelayanan Publik.

: Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Kandangan




1, STANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Hulu Sungai Selatan
: Pembuatan Kartu Keluarga

No | Komponen Uraian IR
1 | Dasar Hukum 1. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tenlang
Pelayanan Publik.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan  UU  No.23  tahun 2006 lentang
Administrasi Kependudukan,
3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 256
Tahun 2008 tentang Persyaratan Dan ‘Tala Cara
Pendaltaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil,
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2010 tentang Formulit dan Buku yang digunakan
dalam Pendaflaran Pendudulk dan Pencatatan Sipil.
5. Peraturan Menteri Pendayagunuan Apatatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusutian
SOP Administrasi
2 | Sarana, a. Tersedia Mesin Antri ;
Prasarana/Fasilitas | b, Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
¢. Tersedin fasilitas kebersilian;
d. Tersedia tempat purkit kendaraan roda cmpat dan
roda dua;
e. Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-laki;
f. Tersedia Toilet disabilitas;
g Tersedia ruang ibu menyusui;
h. Tersedia tempat bermain anak;
i. Terscdia fasilitas Moshala;
j. Tersedia fasilitas kantin;
k. Tersedia fasilitas {otocopy,
l. Tersedia ruang khusus merokok;
m. Tersedia pojok baca;
n. Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan
o. Tersedia ruang konsultasi / pengaduan )
3 | Kompetensi a. Memahami dengan baik kegiatan  yang  harus
Pelaksana dilakukan dalam menunjang tugas;

p

2.

Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam
pelaksanaan kegiatan,

Memahami dengan buoik peraturan  perundang-
undangan tentang pelayanan publik;

Mengetahui persyaratan Pembuatan Kartu Keluargo;
Mempunyni komitmen tinggi untuk menyclesaikan
setiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
waktu.




Pengawasan 1. Kepala Dinas
Internal 2. Kabid Pelayanan Pendaftaran Kependudukan

Jumlah Pelaksana | 2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan | Pelayanan Tepat Waktu

Jaminan 1. Blanko Kartu Keluarga menggunakan kertas HVS A4 80

Keamanan gram berwarna putih.

2. Blanko Kartu Keluarga ditanda tangani secara
elektronik (TTE} oleh pejabat yang berwenang

Evaluasi Kinerja Secara berkala setiap bulan
Pelaksana

226194




1. STANDAR PELAYANAN DELIVERY

Nama Unit Pelayanan : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Hulu Sungai Selatan
Jenis Layanan : Pembuatan Kartu Keluarga

No Komponen Uraian

1 | Persyaratan Kartu Keluarga Lama

Fotocofy akta kelahiran

Fotocofy akta kematian

Fotocofy KTP el

Fotocofy ijazah

Fotocofy buku nikah

. Fotocofy paspor (bila ada)

Pemohonmenyerahkan berkas ke Petugas

Pelayanan;

Petugas Pelayanan menyerahkan berkas ke

Petugas Verifikasi ;

3. Petugas Verifikasi memeriksa kelengkapan
berkas jika berkas lengkap akan diteruskan
kepada operator Pendaftaran Penduduk, jika
berkas tidak lengkap akan dikembalikan
kepada pemohon ;

4. Petugas Pendaftaran Penduduk melakukan
entry data ke dalam database kependudukan,
mencetak Kartu Keluarga dan
menyampaikannya kepada KepalaDinas;

5. Kepala Dinas Menandatangani Kartu Keluarga
dan meneruskannya kepada  Petugas
Verifikasi untuk diserahkan kepada Pemohon;

B o B L0

2 | Sistem/mekenisme/prosedur

L

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 10 Menit

4 | Biaya / Tarf Gratis

5 | Produk Layanan Pembuatan Kartu Keluarga
6

Penanganan / Pengaduan / Tim Pengaduan Masyarakat
saran / Masukan




2. STANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Hulu Sungai Selatan
Pembuatan KTP elektronik

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

1.

2.

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan UU No.23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi

Sarana,
Prasarana/Fasilitas

Tersedia Mesin Antri ;

Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
Tersedia fasilitas kebersihan;

Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan
roda dua;

Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-laki;

Tersedia Toilet disabilitas;

Tersedia ruang ibu menyusui;

Tersedia tempat bermain anak;

Tersedia fasilitas Moshala;

Tersedia fasilitas kantin;

Tersedia fasilitas fotocopy;

1. Tersedia ruang khusus merokok;

m. Tersedia pojok baca;

n. Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan

0. Tersedia ruang konsultasi / pengaduan

o poop

ool = o1 o

Kompetensi
Pelaksana

Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan
dalam menunjang tugas;

Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam
pelaksanaan kegiatan;

Memahami dengan baik peraturan perundang-
undangan tentang pelayanan publik;

Mengetahui persyaratan Pembuatan KTP el;

Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan
setiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
walktu.




Pengawasan 1.Kepala Dinas
Internal 2.Kabid Pelayanan Pendaftaran Kependudukan

Jumlah Pelaksana 4 (empat) orang

Jaminan Pelayanan | Pelayanan Tepat Waktu

Jaminan 1. Blanko KTP berlatar gambar kepulauan Indonesia

Keamanan 2. Blanko KTP berisi data NIk, Nama, Tempat,Tanggal
bulan dan tahun lahir dstnya

Evaluasi Kinerja Secara berkala setiap bulan

Pelaksana

angan, 7 Mei 2020




Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

2. STANDAR PELAYANAN DELIVERY

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Selatan

: Pembuatan KTP Elektronik

No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan

Kartu Kaluarga
Akta Kelahiran
I[jazah Terahir

Sistem/mekenisme/prosedur

9-—‘0)!_\))—"

[

Pemohon memasukan berkas kepetugas
pelayanan

Petugas pelayanan menyerahkan berkas
kepetugas verifikasi, jika berkas lengkap dan
valid akan diproses dan jika berkas tidak
lengkap akan dikembalikan untuk dilengkapi.
petugas verifikasi memasukkan berkas kepada
Kasi Pekayanan Dokumentasi Kependudukan
untuk dibubuhkan paraf.

setelah diparaf, pemohon dirckam oleh
Operator Perekam KTP elektronik.

Setelah perckaman langsung pencetakan KTP
elektronik.

. Petugas verifikasi Mencatat dalam buku tanda
terima, meminta tandatangan dan
menyerahkan KTP el kepada Pemohon.

saran / Masukan

3 | Jangka Waktu Penyelesaian 15 Menit

4 | Biaya / Tarif Gratis

5 [ Produk Layanan Pembuatan KTP Elektronik
6 | Penanganan / Pengaduan / Tim Pengaduan Masyarakat

ibixia /
12261992031005

-




3. STANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Hulu Sungai Selatan
Pembuatan Kartu Identitas Anak (KIA)

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

L

2.

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan UU No.23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi

Sarana,
Prasarana/Fasilitas

Tersedia Mesin Antri ;

Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
Tersedia fasilitas kebersihan;

Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan
roda dua;

Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-laki;

Tersedia Toilet disabilitas;

Tersedia ruang ibu menyusui;

Tersedia tempat bermain anak;

Tersedia fasilitas Moshala;

Tersedia fasilitas kantin;

Tersedia fasilitas fotocopy;

l. Tersedia ruang khusus merokok;

m. Tersedia pojok baca;

n. Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan

o. Tersedia ruang konsultasi / pengaduan

o op

&

Kompetensi
Pelaksana

a.

b.

Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan
dalam menunjang tugas;

Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam
pelaksanaan kegiatan;

Memahami dengan baik peraturan perundang-
undangan tentang pelayanan publik;

Mengetahui persyaratan Pembuatan KIA;

Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan
setiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
waktu.




Pengawasan 1. Kepala Dinas
Internal 2. Kabid Pelayanan Pendaftaran Kependudukan

Jumlah Pelaksana | 2 (dua) orang

Jaminan Pelayanan | Pelayanan Tepat Waktu

Jaminan 1. Blanko KIA berlatar gambar kepulauan Indonesia
Keamanan 2. Blanko KIA berisi data NIk, Nama, Tempat,Tanggal
bulan dan tahun lahir dstnya

Evaluasi Kinerja Secara berkala setiap bulan
Pelaksana




Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

3. STANDAR PELAYANAN DELIVERY

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Selatan

: Pembuatan Kartu Identitas Anak (KIA)

No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan

U

Mengisi formulir

Fotocofy kartu keluarga

Fotocofy akta kelahiran

Fotocofy KTP orang tua

Usia diatas lima tahun melampirkan
pasphoto 2X3 dua lembar berwarna

Sistem /mekenisme /prosedur

3.

4.

Pemohon menyerahkan berkas ke Petugas
Verifikasi;

Petugas Verifikasi memeriksa kelengkapan
berkas jika berkas lengkap akan diproses,
jika berkas tidak lengkap  akan
dikembalikan kepada pemohon ;

Petugas verfikasi melakukan entry data dan
mencetak Kartu Identitas Anak

KIA selesai, petugas pelayanan
menyerahkan KIA kepada Pemohon

Jangka Waktu Penyelesaian

15 Menit

Biaya / Tarif

Gratis

Produk Layanan

Pembuatan Kartu Identitas Anak (KIA)

(o)} (4] BN [})

Penanganan / Pengaduan /
saran / Masukan

Tim Pengaduan Masyarakat

Kandangan, 7 Mei 2020




A STANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Navgha Uit Dellavanad > Dianas Repenrdiiaiivkaan dian Petroatatan St

Radaypates Huh Savga Selatan

Qonis Layanan » Pemdaataan Divat Neteratgan Pandal datang WKL

R
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Diasar Wakam L Usdang: Undang Nomor 285 Tahun 2000 teitang

Pelaranan Pubik.

2. Peraturan Pesrerintall Nomor 37 talun O7 tentang
plalsanast VU NOAY  tahun 2000 tentang

L Adwministrast Kepesdudukan.

QA Peraturan Dresden Repubbik  hwdonesia Nowor 28

L oTahun 2008 tentanyg  Persvaratan Dan Tata Ui

C Pendalaran Peadindnk Dan Peovatatan Syl

2. Peraturan Mentes Dalaw Negerd Nowor 19 Tahun 2010
rentang Bormulr dan Bukt yang diganakan dalam

 Pendalaran Penduduk dan Peacatatan Sipl,

3 Peraturan Menten Pendayagunadan Aparatur  Negava
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Padoman Peayusunat
SOP Administrast

[WORNA,

Drasarsna/Fasitas | 1 Tersodia Mesin Antri 3

|2, Tersadia ruang tungalt polayanan yang retreshintatit
'3 Tersadia fanditas kebersihan
|3 Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan

| 3. Tersadia Todlet yang terpisall antara perempuan dan
\ I ! ~ ] ! 2.

| 6. Tersadia Totlet disatilitasy

- 7. Tersadia ruang wenyusuiz

R Tersedia tempat bermain anaks

9. Tersadia fasilitas Moshalka

. 10.Tersadia fasilitas kantiny

| 11 Tersadia fasilitas fotocopy

| 12.Tersedia ruang khusus merokoks

13 Tersadia pajok baos:

| 14 Tersadia fasilitas ram untuk pegangan dan
| 15 Tersedia ruang konsultasi / pengaduan

3

ER Kompetensi 1 Memahami dengan baik kegiatan yang harus ditakukan
| Pelsksana | dalam menunjang s

! ‘2. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam
‘ i | pelaksanaan kegiatan

{ KN Memahami dengan  balk  peraturan  perundang-
| ] | undangan tentang pelayanan publik:

:, 4. Mengetahui persyaratan Pembuatan Suket pindah WNL
3. Mempunyai komitmen tnggl untuk menyelesaikan

% setisp tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
| waktu

~




Pengawasan

1. Kepala Dinas

Internal 2. Kabid Pelayanan Pendaftaran Kependudukan
Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang !
{
Jaminan Pelayanan | Pelayanan Tepat Waktu i
Jaminan 1. Blanko Pindah/datang WNI menggunakan kertas HVS :

Keamanan A4 80 gram berwarna putih.

2. Blanko Pindah/datang WNI ditanda tangani secara ;
elektronik (TTE} oleh pejabat yang berwenang ;
Evaluasi Kinerja Secara berkala setiap bulan i

Pelaksana




4. BTANDAR PELAYANAN DELIVERY

Nama Unit Peloyanan

Jenis Layanan

Va s S

i Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Hulu Sungai Selatan
i Pembuatan Pindah / Datang WNI

A A e AL R T .

ur

No Komponen | Ur;lon
1 | Persyaratan 1. Kartu Keluarga Aseli Pemohon
2, KTP Aseli
3. Suratl Keterangan pindah dari Kepala Desa
4. Surat Keterangan pindah dari Camat
2 Sistem/mekenisme/prosed |1, Pemohon memasukan berkas kepetugas pelayanan

2. Petugas pelayanan menyerahkan berkas kepetugas

verifikasl, jika berkas lengkap dan valid akan

diprosen cdan jika berkas tidak lengkap akan
dikembalikan untuk dilengkapi,

3. Petugns Verflkasi memasukkan berkas pemohon ke

kasi Pindah Datang untuk diberikan disposisi dan

meneruskannya ke operator pindah/datang.

4. Operator pindah/datangMelakukan konsolidasi

data  kependudukan, mencetak  draft  surat

keterangan pindah datang dan spesimen Kartu

Keluarga.

5. Kasi pindah/datang Mengoreksi dan memaraf draft

surat keterangan pindah datang dan spesimen

Kartu Keluarga.

6. Kabld kependudukan Mengoreksidanmemaraf draft
surat keterangan pindah datang dan spesimen
Kartu Keluarga.

7. Kepala dinas Menandatanganisurat keterangan
pindah datang dan spesimen Kartu Keluarga,

8. Operator pindah/datang Menyerahkansurat
keterangan pindah datang dan spesimen Kartu
KeluargakepadapemohonmelaluiPetugasPelayanan.

w

Jangka Waktu
Penyelesaian

15 Menit

Biaya / Tarif

Gratis

Produk Layanan

Surat Keterangan Pindah / Datang WNI

[=23 4,1 B-3

Penanganan / Pengaduan /

saran / Masukan

Tim Pengaduan Masyarakat

Kandangan, 7 Mei 2020




B.8TANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

1

No|

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Hulu Sungai Selatan
: Pembuatan Akta Kelahiran

__Komponen

Uraian

Dasar Hulcum

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan UU  No,23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi

Sarana,
Prasarana/Fasilitas

PO

o

©eNo

Tersedia Mesin Antri ;

Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
Tersedia fasilitas kebersihan;

Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan
roda dua;

Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-laki;

Tersedia Toilet disabilitas;

Tersedia ruang ibu menyusui;

Tersedia tempat bermain anak;

Tersedia fasilitas Moshala;

10.Tersedia fasilitas kantin;

11.Tersedia fasilitas fotocopy;

12.Tersedia ruang khusus merokok;
13.Tersedia pojok baca;

14.Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan
15.Tersedia ruang konsultasi / pengaduan

Kompetensi
Pelaksana

1.

i O

Memahami dengan baik kegiatan yang harus
dilakukan dalam menunjang tugas;

Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam
pelaksanaan kegiatan;

Memahami dengan baik peraturan perundang-
undangan tentang pelayanan publik;

Mengetahui persyaratan Pembuatan Akta Kelahiran
Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan
getiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
waktu.




Pengawasan 1. Kepala Dinas
Internal 2. Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

Jumlah Pelaksana | 7 (tujuh) orang

Jaminan Pelayanan | Pelayanan Tepat Waktu

Jaminan 1. Blanko Akta Kelahiran menggunakan kertas HVS A4
Keamanan 80 gram berwarna putih.
2. Blanko akta kelahiran ditanda tangani secara

elektronik (TTE} oleh pejabat yang berwenang

Evaluasi Kinerja Secara berkala setiap bulan
Pelaksana




Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

5. STANDAR PELAYANAN DELIVERY

+ Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Selatan

! Pembuatan Akta Kelahiran

No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan

B =

R LR

Mengisi formulir

Melampirkan surat keterangan lahir dari
bidan/lurah/kades

Fotocofy kartu keluarga

Fotocofy KTPel orang tua

Fotocofy buku nikah orangtua

Fotocofy KTPel 2 orang saksi

Fotocofy ijazah (bila ada)

. _Fotocofy pemohon (bila wajib KTP)

Sistem/mekenisme/prosedur

—

7.

Pemohon memasukan berkas kepetugas
pelayanan

Petugas pelayanan menyerahkan berkas
kepetugas verifikasi, jika berkas lengkap dan
valid akan diproses dan jika berkas tidak
lengkap akan dikembalikan  untuk
dilengkapi.

Petugas Verfikasi memasukkan berkas
pemohon ke kasi Pencatatan Sipil untuk
diberikan disposisi dan meneruskannya ke
operator Capil.

Operator Capil Melakukan proses entry data
ke dalam database kependudukan,dan
mencetak draf akta kelahiran.

Kasi Pencatatan Sipil Mengoreksi dan
memaraf draft Akta Kelahiran,

Kepala dinas menandatangani dokumen akta
kelahiran yang selanjutnya diserahkan ke
operator Capil

Operator Capil menyerahkan dokumen Akta
Kelahiran kepada Pemohon

Jangka Waktu Penyelesaian

25 Menit

Biaya / Tarif

Gratis

k(W

Produk Layanan

Pembuatan Akta Kelahiran

Penanganan / Pengaduan /
saran / Masukan

Tim Pengaduan Masyarakat

¢ 3794 61992031005

i _J'




6.8TANDAR PELAYANAN MANUFACTURIBG

Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi

Kabupaten Hulu Sungai Selatan

: Pembuatan Akta Kematian

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

Undang- Undang Nomor 25 Tghun 2009 tentaoy |
Pelayanan Publik.

Peraturan Pemerintzh Nomor 37 tahun 2007 teatang |
pelaksanaan UU No.23 tzhun 2000 u;mnng
Administrasi Kependudukan,

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor ,4‘3
Tahun 2008 tentang Persyaratan Dazn Talz Carz |
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nogaor 19 Tahun 2010
tentangFoxmuIzrdanBukuyangdwunakandaJam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur W“I
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunag |
SOP Administrasi |

PrasaranaFasilitas

HWN -

o

©® o

Tersedia Mesin Antri ;

Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refresintatf;, |
Tersedia fasilitas kebersihan; |
Tersedia tempat parkir kendarazn roda empat dan
roda dua; 1
’I‘ersed.ta'l‘oﬂet yang terpiszh antarz perempuzan dan |
Tersed:a Toilet disabilitas; i
Tersedia ruang ibu menyusui; i
Tersedia tempat bermain znzk; |
. Tersedia fasilitas Moshalz;

10 Tersedia fasilitas kantin; ‘
11. Tersedia fasilitas fotocopy; i
12. Tersedia ruang khusus merokok;

13. Tersedia pojok baca;

14. Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan

15, Tersedia ruzng konsultasi | pengaduan

Kompetensi
Pelaksana

1

2.

3.

Memahami dengan baik kegiatan yang harus dildkudean |
dalam menunjang tugas;
Memahami denganbmkhetmtmyamg‘bcﬂaku dzilarm




4, | Pengawasan 1. Kepala Dinas
Iternal |2, Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil
5 | Jumlah Pelaksana | 7 (tujuh) orang
6 |Jaminan Pelayanan | Pelayanan Tepat Waktu
7 | Jaminan 1. Blanko Akta Kematian menggunakan kertas HVS A4 80
Keamanan gram berwarna putih,
2. Blanko Akta Kematian ditanda tangani secara
clektronik (TTE) oleh pejabat yang berwenang
8 | Evaluasi Kinerja Secara berkala setiap bulan
Pelaksana




Nama Unit Pelayanan

Jenls Layanan

6. STANDAR PELAYANAN DELIVERY

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Selatan

: Pembuatan Akta Kematian

saran / Masukan

No Komponen Uraian
| Persyaratan 1, Surat  keterangan Kematian dari
Kades/lurah setempat
2, Fotocofy Kartu Keluarga Almarhum
3. KTP aseli Almarhum
4, Fotocofy KTP saksi 2 orang
2 Sistem/mekenisme/prosedur |1, Petugas  Pelayanan Menerima  berkas
permohonan
D, Petugas Verifikasi melakukan verifikasi
kelengkapan berkas persyaratan pemohon
3. Kasi Pencatatan Sipil Memberikan disposisi
dan meneruskannya kepada Operator Capil.
4. Operator Capil memberikan melakukan
proses entry data ke dalam database
kependudukan,dan mencetak draf akta
kematian
5. Kasi Pencatatan Sipil Mengoreksi dan
memaraf draf akta kematian
6. Kepala Dinas Dukcatpil menandatangani
draf akta kematian
7. Operator CapilMenyerahkan kutipan akta
kematian kepada pemohon.
3 Jangka Waktu Penyelesaian 25 memit
4 Biaya / Tarif gratis
5 Produk Layanan Pembuatan Akta Kematian
6 Penanganan / Pengaduan / Tim Pengaduan Masyarakat

NG sty f
,(197012261992031005
RIAUNGE
e




7.STANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Hulu Sungai Selatan
Pembuatan Akta Perkawinan

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

—

Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.

Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan UU No.23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi

Prasarana/Fasilitas

Tersedia Mesin Antri ;

Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
Tersedia fasilitas kebersihan;

Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan
roda dua;

Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-laki;

Tersedia Toilet disabilitas;

Tersedia ruang ibu menyusui;

Tersedia tempat bermain anak;

. Tersedia fasilitas Moshala;

10. Tersedia fasilitas kantin;

11. Tersedia fasilitas fotocopy;

12. Tersedia ruang khusus merokok;

13. Tersedia pojok baca;

14. Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan

15. Tersedia ruang konsultasi / pengaduan

3 i

o

©®No

Kompetensi
Pelaksana

Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan
dalam menunjang tugas;

Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam
pelaksanaan kegiatan;

Memahami dengan baik peraturan perundang-
undangan tentang pelayanan publik;

Mengetahui persyaratan Pembuatan Akta Perkawinan
Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan
setiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
waktu.




Pengawasan 1. Kepala Dinas
Internal 2. Kabid Pelayanan Pencatatan Sipil

Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang

Jaminan Pelayanan | Pelayanan Tepat Waktu

Jaminan 1. Blanko Akta Perkawinan menggunakan kertas HVS A4

Keamanan 80 gram berwarna putih.

2 Blanko Akta Perkawinan ditanda tangani secara
elektronik (TTE} oleh pejabat yang berwenang

Evaluasi Kinerja Secara berkala setiap bulan
Pelaksana

Kangap:ggn, 7 Mei 2020

o~ K=
’, ,\;,t‘ T

35 AS
:Sos, MM
9 51992031005




Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

7. STANDAR PELAYANAN DELIVERY

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Selatan

: Pembuatan Akta Perkawinan

No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan

Pengantar RT dan diketahui Lurah/kades
Fotokopi KTP suami isteri

Pas Foto 4x6 4 lembar

Fotokopi KTP 2 orang saksi

Sistem/mekenisme/ prosedur

b.

7.

Petugas Pelayanan  Menerima berkas
permochonan beserta kelengkapan
persyaratan

Petugas Verifikasi ~ melakukan verifikasi
kelengkapan berkas persyaratan.

Kasi Pencatatan Sipil Memberikan disposisi
dan meneruskannya kepada Operator Capil.
Operator Capil memberikan Melakukan
proses entry data ke dalam database
kependudukan,dan mencetak dral akta
Perkawinan.

Kasi Pencatatan Sipil Mengoreksi dan
memara fdraf akta Perkawinan

Kepala Dinas menandatangani draf akta
Perkawinan.

Operator Capil Menyerahkan kutipan akta
Perkawinan kepada pemohon.,

Jangka Waktu Penyelesaian

30 menit

Biaya / Tarif

gratis

Produk Layanan

Pembuatan Akta Perkawinan

Ut (O

Penanganan / Pengaduan /
saran / Masukan

Tim Pengaduan Masyarakat




8.STANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Sclatan

: Pembuatan Akta Perceraian

No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum . Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik.
. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan UU No.23 tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan.
. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun
2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk Dan Pencatatan Sipil.
. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.
. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi
2 | Sarana,
Prasarana/Fasilitas | 1. Tersedia Mesin Antri ;
2. Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
3. Tersedia fasilitas kebersihan;
4. Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan
roda dua;
5. Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-lald;
6. Tersedia Toilet disabilitas;
7. Tersedia ruang ibu menyusui;
8. Tersedia tempat bermain anak;
9. Tersedia fasilitas Moshala;
10.Tersedia fasilitas kantin;
11.Tersedia fasilitas fotocopy;
12.Tersedia ruang khusus merokok;
13.Tersedia pojok baca;
14.Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan
15.Tersedia ruang konsultasi / pengaduan
3 | Kompetensi — Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan
Pelaksana dalam menunjang tugas;

_ Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam

pelaksanaan kegiatan;

_ Memahami dengan baik peraturan perundang-

undangan tentang pelayanan publik;

. Mengetahui persyaratan Pembuatan Akta Perceraian
. Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan

setiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
waktu.




Pengawasan 1. Kepala Dinas

Internal 2. Kabid Pencatatan Sipil
Jumlah Pelaksana | 3 (tiga) orang

Jaminan Pelayanan | Pelayanan Tepat Waktu

Jaminan 1. Blanko Akta Perceraian menggunakan kertas HVS A4
Keamanan 80 gram berwarna putih
2. Blanko Akta Perceraian ditanda tangani secara
elektronik (TTE) oleh pejabat yang berwenang
Evaluasi Kinerja Secara berkala setiap bulan
Pelaksana

 PeMbina
197012 /pbzosmos



8. STANDAR PELAYANAN DELIVERY

Nama Unit Pelayanan : Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
. Kabupaten Hulu Sungai Selatan
Jenis Layanan : Pembuatan Akta Perceraian
No Komponen Uraian
1 | Persyaratan 1. Keputusan PN yang telah mempunyai
Hukum tetap

D. Kutipan Akta Perkawinan yang bersangkutan
3. Fotokopi kartu keluarga yang bersangkutan
4. Paspoto 4x6 sebanyak 6 lembar

2 Sistem/mekenisme/prosedur |1. Petugas Pelayanan Menerima  berkas
permohonan

2. Petugas Verifikasi melakukan verifikasi
kelengkapan .

3. Kasi Pencatatan Sipil Memberikan disposisi
dan meneruskannya kepada Operator Capil.

4. Operator Capil melakukan proses entry data
ke dalam database kependudukan,dan
mencetak draf akta Perceraian.

5. Kasi Pencatatan Sipil Mengoreksi dan
memaraf draf akta Perceraian

6. Kepala Dinas menandatangani draf akta
Perceraian.

7. Operator Capil Menyerahkan kutipan akta
Perceraian kepada pemohon.

3 Jangka Waktu Penyelesaian 25 menit

4 Biaya / Tarif Gratis

5 Produk Layanan Pembuatan Akta Perceraian
6

Penanganan / Pengaduan / Tim Pengaduan Masyarakat
saran / Masukan




O STANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nawa Ut Pelavanan

Jetus Lavanan

1

. N\\ o

AN

Dasar Hukam

Dinas Rependudukan dan Pencatatan Sipil
Nabupaten Huli Sungai Selatan
Pembuatan Akta Pengakuan Anak

Uranan

Undang:  Undang Nomar 28 Tahun 2009 tentang
Pelavanan Pabhk,

Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan UL No.2d  tahun 2000 tentang
Adminmstrast Rependudukan,

_I&. Peraturan  Presiden Republik Indonesia  Nomor 25

Tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil.

‘4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010

tentang Formulic dan Buku yang digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

‘5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
S0P Administrasi

Tersedia Mesin Antni

Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
Tersedia fasilitas kebersthan;

Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan
roda duay

Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-laki:

Tersedia Toilet disabilitas;

Tersedia ruang ibu menyusui;

Tersedia tempat bermain anak;

Tersedia fasilitas Moshala;

10 Tersedia fasilitas kantin;

11.Tersedia fasilitas fotocopy:

12.Tersedia ruang khusus merokok;

13.Tersedia pojok baca;

14.Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan
15.Tersedia ruang konsultasi / pengaduan

’

#4015

?l

O %P

L7}

lmmpﬂ:ns:

1. Memahami dengan baik kegiatan yang harus
dilakukan dalam menunjang tugas;

2. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam

pelaksanaan kegiatan;

3. Memahami dengan baik peraturan perundang-

undangan tentang pelayanan publik;

4. Mengetahui persyaratan Pembuatan Akta Pengakuan

w

Anak
Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan
sctiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
waktu.




Pengawasan
Internal

1. Kepala Dinas
2. Kabid Pencatatan Sipil

Jumlah Pelaksana

3 (tiga) orang

Jaminan Pelayanan

Pelayanan Tepat Waktu

Jaminan
Keamanan

1. Blanko Akta Pengakuan Anak menggunakan kertas
HVS A4 80 gram berwarna putih

2. Blanko Akta Pengakuan Anak ditanda tangani secara
elektronik (TTE) oleh pejabat yang berwenang

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Secara berkala setiap bulan




Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

9. STANDAR PELAYANAN DELIVERY

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Selatan

: Pembuatan Akta Pengakuan Anak

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan 1. Penctapan Pengadilan Negeri tentang
Pengangkatan Anak
2. Kutipan Akta Kelahiran
3. Fotokopi KTP dan Kartu Keluarga pemohon
2 Sistem/mekenisme/prosedur | 1. Petugas Pelayanan  menenma berkas

pemohonan beserta kelengkapan

2. Petugas Verifikasi melakukan verifikasi |
kelengkapan berkas

3. Kasi Pencatatan Sipil memberikan disposisi
dan meneruskannya kepada Operator Capil.

4. Operator Capil memberikan melakukan |
proses entry data ke dalam database |
kependudukan, dan mencetak draf akta |
Pencatatan Pengakuan Anak. '

5. Kasi Pencatatan Sipil Mengoreksi dan |
memaraf draf akta Pencatatan Pengakuan |
Anak. |

6. Kepala Dinas menandatangani draf a.ktai
Pencatatan Pengakuan Anak. i

7. Operator Capil Menyerahkan kutipan |
akta Pencatatan Pengakuan Anak kepada |

!

saran / Masukan

pemohon.
3 Jangka Waktu Penyelesaian | 30 Menit
4 Biaya / Tarif Gratis
5 Produk Layanan Pembuatan Akta Pengakuan Anak
6 Penanganan / Pengaduan / | Tim Pengaduan Masyarakat

/i
1226199203105



10.8TANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nama Unit Pelayanan

Jenin Layanan

"
"

"
"

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Knbupaten Hulu Sungui Selaton
Pembuatan Akt Pengesnhan Anak

No|  Komponen | i o RURINE i
1 | Dasar Hukum . Undang- Undang Nomor 25 Tauhun 2009 tentang
Pelayanan Publik.
2, Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan  UU  No.23  tahun 2006  tentang
Administrasi Kependudukan.
3, Peraturan Presiden Republik Indoncsia Nomor 25
Tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil.
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2010
tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi
2 | Sarana,
Prasarana/Fasilitas | 1. Tersedia Mesin Antri ;
2. Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
3. Tersedia fasilitas kebersihan;
4. Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan
roda dua;
5. Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-laki;
6. Tersedia Toilet disabilitas;
7. Tersedia ruang ibu menyusui;
8. Tersedia tempat bermain anak;
9. Tersedia fasilitas Moshala;
10.Tersedia fasilitas kantin;
11.Tersedia fasilitas fotocopy;
12. Tersedia ruang khusus merokok;
13.Tersedia pojok baca;
14.Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan
15.Tersedia ruang konsultasi / pengaduan
3 | Kompetensi 1. Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan
Pelaksana dalam menunjang tugas;

2. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam

pelaksanaan kegiatan;

3. Memahami dengan baik peraturan perundang-
undangan tentang pelayanan publik;

4. Mengetahui persyaratan Pembuatan Akta Pengesahan
Anak

5. Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan

setiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat
waktu.




Bvaluast Kinerja

Pengawasan
Internal
Jumlah Pelaksana

Jaminan IR*ln\vi\t\nn

Jaminan
Keamanan

Pelaksana

Kepala Dinas
). Kabid Pencatatan Sipil

3 (tiga) orang

I‘ch\', anan Tepat Waktu

. Blanko Akta Pengesahan Anak menggunaikan kertas
HVS 80 A4 gram berwarna putth
2. Blanko Akta Pengesahan Anak ditanda tangani secara
elektronik (TTE) oleh pejabat yang berwenang
Secara berkala setiap bulan

e\

.

12261992031005
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Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

10.STANDAR PELAYANAN DELIVERY

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Sclatan

: Pembuatan Akta Pengesahan Anak

No Komponen Uraian - -
1 Persyaratan 1. Surat pengantar dari RT dan diketahui
kepala desa/lurah
2. Kutipan akta kelahiran
3. Fotokopi kartu keluarga dan KTP pemohon
4. Fotokopi kutipan akta perkawinan [buku
nikah
2 Sistem/mekenisme/prosedur | 1. Petugas Pelayanan  menerima  berkas
permohonan beserta kelengkapan.
2. Petugas Verifikasi melakukan verifikasi
kelengkapan berkas persyaratan,
3. Kasi Pencatatan Sipil Memberikan disposisi
dan meneruskannya kepada Operator Capil.
4. Operator Capil melakukan proses entry data
ke dalam database kependudukan,dan
mencetak draf akta Pencatatan Pengesahan
Anak.
5. Kasi Pencatatan Sipil Mengoreksi dan
memaraf draf akta Pencatatan Pengesahan
Anak.
6. Kepala Dinas menandatangani dral akta
Pencatatan Pengesahan Anak.
7. Operator Capil menyerahkan kutipan akta
Pencatatan Pengesahan Anak  kepada
pemohon.
3 Jangka Waktu Penyelesaian | 30 Menit
4 Biaya / Tarif Gratis
5 Produk Layanan Pembuatan Akta Pengesahan Anak
6 Penanganan / Pengaduan / | Tim Pengaduan Masyarakat

saran / Masukan

nbing
g§1é92031005

[ g




11.8TANDAR PELAYANAN MANUFACTURING

Nama Unit Pelayanan

Jenis Layanan

: Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Hulu Sungai Selatan

: Pembuatan Akta Pengangkatan Anak

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

. Undang- Undang Nomor 25 Tazhun 2009 tentzng

Pelayanan Publik.

. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang

pelaksanaan UU No.23 tahun 2006 temtang
Administrasi Kependudukan.

. Peraturan Presiden Republik Indonesiz Nomor 25

Tahun 2008 tentang Persyaratan Dan Tatz Cara
Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil.

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tzhun 2010

tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam |
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP Administrasi

Sarana,
Prasarana/Fasilitas

bam e

LENO o

Tersedia Mesin Antri ;

Tersedia ruang tunggu pelayanan yang refreshintatif;
Tersedia fasilitas kebersihan;

Tersedia tempat parkir kendaraan roda empat dan
roda dua;

Tersedia Toilet yang terpisah antara perempuan dan
laki-laki;

Tersedia Toilet disabilitas;

Tersedia ruang ibu menyusui;

Tersedia tempat bermain anak;

. Tersedia fasilitas Moshala;

10 Tersedia fasilitas kantin;

1

12.Tersedia ruang khusus merokok; f
13.Tersedia pojok baca;

1.Tersedia fasilitas fotocopy;

14.Tersedia fasilitas ram untuk pegangan; dan
15.Tersedia ruang konsultasi / pengaduan

Kompetensi
Pelaksana

: Memahamldenganbaﬂ;kegnatanyangha:usdﬂahman

dalam menunjang tugas;

. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku da]am ,

pelaksanaan kegiatan;

. Memahami dengan baik peraturan perundang~

undangan tentang pelayanan publik;

. Mengetahui persyaratan Pembuatan Akta |

Pengangkatan Anak

. Mempunyai komitmen tinggi untuk mcnyelesa:kan

setiap tahapan pelayanan tepat sasaran dan tepat |
waktu. f




4. | Pengawasan
Interual
5 [ Jumlah Pelaksana
© | Jaminan Pelayanan
7 Jaminan ‘
Reamanan
S | Evaluasi Rinega

Pelaksana

1. Kepala Dinan
2. Rabid Pencatatan Sipil

J (uga) orang

Pelayanan Tepat Wakta

1. Blanke Akta Pengangkatan Anak menggunakan kertan

HVS A4 80 gram berwarna putih
2. Blanko Akta Pengangkatan Anak ditanda  tangani
~ secara elektronik (TTE) oleh pejabat yang berwenang
Secara berkala setiap bulan

ixn
2261992031005

SunCiY




11.8TANDAR PELAYANAN DELIVERY

Nama Unit Pelayanan ¢ Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kabupaten Hulu Sungai Selatan
Jenin Loyanan ¢ Pembuatan Akta Penganglkalon Anak
No ~ Komponen  Urnian
™ 3 1 ‘
! Persyaratan 1. Penctapan Pengadilun Negeri tentang,

Pengangkatan Annk
2. Kutipan Akta Kelahiran
3. Fotokopi KTP dan Kartu Keluargn pemohon

2 Sistem/mekenlsme/prosedur | 1, Petugas  Pelayanan  Mencrima  berkas
permohonan  bewsertn  kelengkapun  /
persyaratan

2. Petugus Verifikasi  melokukan  verifikasi
kelenglkapan berkas persyaratan,

3, Kasi Pencatatan Sipil Memberikan disposisi
dan meneruskannya kepada Operator Capil,

4. Operator Capil melakukan proses entry data
ke dnlam database kependudukan,dan
mencelak draf akta Pencatatan
Pengangkatan Anak,

5, Kasi Pencatatan Sipil mengoreksi  dan
memarafl draf akta Pencatatan Pengangkatan
Analk.

6. Kepala Dinas menandatangani draf akta
Pencatatan Pengangkatan Anal,

7. Operator Capil Menyerahkan kutipan akta
Pencatatan  Pengangkatan  Anak  kepada

s DEIONO. i , )
3 Janglka Waktu Penyelesaian | 30 Menit _ T R T N
4 Biaya / Taril (}rulm _ S _ "':""'""
5 Produk Layanan Pembuatan Akta Pengangkatan Anak
6 Penanganan / Pengaduan / “Tim Pengaduan Masyarakat S

saran / Masukan




