PEMERINTAH KABUPATEN BANJAR
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Alamat : JI. Batuah No. 7 Martapura Telp. (0511) 4721116 Fax. (0511) 4721116
website : disdukcapil.banjarkab.go.id email :disdukcapil@banjarkab.go.id
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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BEANJAR
NOMOR 159 TAHUN 2023

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BANJAR

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BANJAR

Menimbang : a. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 20 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik, yang mewaiibkan setiap penyelenggara pelayanan publik untuk menyusun dan
menetapkan Standar Pelayanan dengan memperhatikan kemampuan penyelenggara, kebutuhan
masyarakat, dan kondisi masyarakat;

b. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik yang professional,
transparan dan akuntabel, sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan
guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak dalam penyelenggaraan
pelayanan;

c. bahwa berdasarkan konsederan sebagaimana dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu
menetapkan Standar Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Banjar;

Mengingat : 1.Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun
1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1820);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 5494);

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 24, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5587)
sebagaimana felah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5679);

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admistrasi Kependudukan;
8. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

7. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi

Kependudukan;
9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan

Administrasi Kependudukan;
10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Pendokumentasian

Administrasi Kependudukan
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Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk Hukum
Daerah;

Permendagri No 7 tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 615);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Nomor 16 Tahun 2014 tentang Pedoman Survei Kepuasan Masyarakat terhadap
Penyelenggaraan Pelayanan Publik (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 616);
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik Secara Nasional (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1170);

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Banjar Tahun 2016 Nomor 13, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Banjar Tahun 2016 Nomor 12);

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun 2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3
Tahun 2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 12 Tahun 2017.

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Banjar Tahun 2016 Nomor 13, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Banjar Tahun 2016 Nomor 12);

Peraturan Bupati Banjar Nomor 65 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah Kabupaten
Banjar Tahun 2016 Nomor 65);

Peraturan Bupati Banjar Nomor 65 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil (Berita Daerah Kabupaten
Banjar Tahun 2016 Nomor 65);

MEMUTUSKAN

: Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banjar tentang Penetapan

Standar Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banjar

: Menetapkan Standar Pelayanan Offline dan Online pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Kabupaten Banjar sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

. Standar Pelayanan pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banjar, meliputi:

a. Pengolahan dan Penerbitan Kartu Keluarga,

b. Pengolahan dan Penerbitan KTP Elektronik,

¢. Pengolahan dan Penerbitan KIA (Kartu Identitas Anak)

d. Pelayanan Pindah WNI antar Kabupaten/Kota, dalam Satu Provinsi antar Provinsi dalam Satu
Wilayah Indonesia,

Pelayanan Datang WNI antar Kabupaten/Kota, dalam Satu Provinsi antar Provinsi dalam Satu
Wilayah Indonesia,

Pencatatan Peristiwa Kelahiran,

Pencatatan Pelaporan Peristiwa Kematian,

Pelayanan Pencatatan Akta Perkawinan,

Pelayanan Pencatatan Akta Perceraian,

Pelayanan Pencatatan Akta Pengangkatan Anak,

Pelayanan Pencatatan Akta Pengakuan Anak,

Pelayanan Pencatatan Akta Pengesahan Anak,

Pelayanan Pencatatan Perubahan Nama, dan

Pelayanan Pembetulan Akta,

@
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KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

. Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada Diktum Kesatu wajib dilaksanakan oleh

penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan
penyelenggara, aparat pengawasan dan masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

: Sejak ditetapkannya Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Tentang

Penentapan Standar Pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil maka Keputusan
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Nomor 56 Tahun 2019 tanggal 2 Januari 2019
dan Nomor 124 Tahun 2022 Tanggal 25 Juni 2022 tidak berlaku lagi

: Keputusan Kepala Dinas ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di . Martapura
Pada tanggal : 2Juni 2023

KEPALA.DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANJAR,

_Pemb ifa -tama Muda
mP 139550’210 199203 1 018



LAMPIRAN |

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANJAR

NOMOR : 159 TAHUN 2023

TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK

DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

(OFFLINE)
1. Layanan Pengolahan dan Penerbitan Kartu Keluarga
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian

1 | Produk Kartu Keluarga

2 | Persyaratan 1. Formulir F1.01
2. Surat Keterangan dari RT dan diketahui oleh Pambakal/Lurah
3. Buku nikah/Akta Perkawinan Kepala Keluarga
4. Akta Kelahiran seluruh anggota keluarga
5. ljazah (apabila memiliki) seluruh anggota keluarga _

3 | Sistem,

Prosedur KARTU KELUARGA

PENDUDUK

PETUGAS PELAYANAN @ @ OPERATOR
m — <22 '
1 = 3 s
Membawa dan menyerahlan berkas : ¥ ‘ormulir dan
¥ Formulr F1.01 + Patugas menerima dan memvesifikasi berkas + Penduduk menyerahkan berkas ke operator SIAK
7 Sunt AT dan i wrah v P oo el + Operatar manginpud berkas ke dalam Aptasi SIAK
+  Buku nikah/surat keterangan nikah Kepala Keluarga + Pendudik menunggu pangglen anran ¥ Operalor mencetak drafl dan menyerahian berkas kepata
¥ Akta Kelahiran seluruh anggota Kasifabid untuk d verifikasi dan valdasi
¥ ljazah (apabia adh) seluruh anggola keluarga
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK ‘ 4
ka2 en
e ’ ‘ -
[ = = -
L S ol
= (m m secara onne uy:'u{g + Kasifabic memverificasi dan validasiberkas
+ Menerima Kertu Keluarga penandatanganan  biodatafertu  keluarga " Berkas disetujul dan dber Paiaf oleh Kasiabid,
dari pelugas Pelayanan ‘secara Elektronk {TTE] kepada Kepala Dinas: Kenifiabid hembeli menyerahian draftonsep
+ Operalor  mencelsk dan  m hepada Oparator untuk di verifikasi onfine
Biodata/Kartu Keluarga Ask kepada penduduk

Mengisi Formulir F1.01 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

Penduduk menyerahkan Formulir F1.01 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk apabila
sudah memenuhi persyaratan

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

Operator mencetak draft’/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada Kasi/Kabid
Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draft/konsep
kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

Pelayanan

10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11. Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

4 | Jangka Waktu 1 hari kerja




Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan

pengaduan, saran,

dan masukan

PN RN~

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

Kotak saran
Petugas Loket
SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR
Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPORI! SP4N
Media sosial
Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

2. Layanan Penerbitan Kartu Keluarga karena Membentuk Keluarga Baru
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No

Komponen

Uraian

1

Produk

Kartu Keluarga

2

Persyaratan

1.
2

Mengisi F1.02

Fotokopi berwarna Buku Nikah/Akta Perkawinan/Akta  Perceraian/SPTJM
Perkawinan/Perceraian belum tercatat (F1.05), jika pemohon fidak dapat
melampirkan kutipan Buku Nikah/Akta Perkawinan/Akta Perceraian.

Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

10.

".

LAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA KARENA
MEMBENTUK KELUARGA BARU
L 7 NO)

PETUGAS PELAYANAN @ @

Membawa dan menyerahkan berkas : fmmmmmmlumm
¥ Mengsi F.02  Pehygaa menerima dan
+ Folokopi bewarna Buku NikahiAkla Perka v o e
Perceraian/SPTIM  Peskawinan/Perceraian  balum e
tercaiat (F1.09) .

®@

PENDUDUK
OPERATOR

¢

«mehmmw

PENDUDUK

+ KasiiKabid memverficasi dan validasi berkas

 Berkas disetujui dan diberi Paraf oleh KasifKabid,
KasiKabid kembafi me draftonsep
Kepada Operator untuk di verifikasi onfine

Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangan oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap
Penduduk menyerakan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier
Petugas Fronlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk apabila
sudah memenuhi persyaratan
Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK
Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan
Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada Kasi/Kabid
Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draft’konsep
kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online
Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.




12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada

penduduk.
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, | 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : hitps://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saran

3. Kartu Keluarga Baru Karena Penggantian Kepala Keluarga (Kematian Kepala Keluarga)
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

—a

10.

No | Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.02
2. Fotokopi Akta Kematian
3. Kartu Keluarga Lama
3 | Sistem,
Mekanisme, KARTU KELUARGA BARU KARENA PENGGANTIAN
dan Prosedur KEPALA KELUARGA (KEMATIAN KEPALA KELUARGA)

PENDUDUK

PETUGAS PELAYANAN @ @ OPERATOR

e § 2 ¢ 4
Membaws dan menyershian berkas : omuir
:Hmsﬂﬂﬂz ;Mmmamhmmmﬁubnlu  Pendudik menyerahiian berkas ke operator SIAK

Fotokopi Akta Kematian ¥ Pelugas memberikan nomor anfrian  Operator menginput berkas ke dalem Aplikasi SIAK
¥ Kartu Keluarga Lama ¥ Penduduk menunggu panggilan entian {wm‘“@mwmm

KasifKabid verifkasi i
@ OPERATOR @ VERIFIKATOR
PENDUDUK

f"‘

®ﬁ LN\ " \_s-

14 oo mion e g
sudsh dveriflesi secara onfine  uhtuk
penandatanganan  biodatafkarty  keluarga

¥ KasKebid memvesificasi dan validasi berkas.

¥ Menenma Karlu Keluarga + Berkas disetujui dan diberi Paraf cleh Kasifabid,

dari petugas Pelayanan secara Elektronik (TTE) kepada Kepala Dinas Kasiabid kembali menyerahkan draftkonsep
 Opersior mencelsk dan  menyesahian kepada Operator unluk di verifiasi onine

.Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon dengan
melampirkan persyaratan lengkap

.Penduduk menyerakan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke petugas Frontiinier
Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk apabila sudah
memenuhi persyaratan

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan permohonan
penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada Kasi/Kabid Pelayanan
Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draft/konsep kepada
Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas verifikator
online




11. Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala Dinas.
12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada penduduk.

4 | Jangka Waktu | 1 hari kerja

Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan | Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, Kotak saran
saran, dan Petugas Loket
masukan SMS/WhatsApp ke no. 08115164100

1
2
3
4. Aplikasi STAR BANJAR

9. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

6. Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id

7. LAPOR! SP4N

8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saran

4. Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena pisah KK dalam 1 (satu ) Alamat
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.02

2. Kartu Keluarga Lama
3. Berumur sekurang-kurangnya 17 (tahun belas) tahun atau sudah kawin atau pemah
kawin yang dibuktikan dengan kepemilikan KTP El

3 | Sistem,
Mekanisme, dan PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA PISAH
Prosedur KK DALAM 1 (SATU ) ALAMAT
PENDUDUK PETUGAS PELAYANAN OPERATOR
0 O 0@  ©®
A% b7
- . g ’
yam,..a:&mu.mm::  Menyerakan Formutir n IP:MM ek ke opealor SIAK
* Kans e Lo 7 e e s + Cparaor mengigl bk ke ol Al SAK
‘EnEmEmoam i RS
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK 5
@q\ e ® (/3

® =4 \Bas
L ke
1

sudsh dwerifkasi secara onine  unfuk + KasitKabid memverificasi dan validasi berkas

+ Mensrima Kartu Keluarga biodata/karty  keluarga v M-dnuundandbmmnrnmmm
dari petugas Pelayanan socata Elekironik (TTE) kepada Kepala Dinss Hasiebid kembal menyerehhan diaftionsep
+ Opersfor  mencetsk  dan  menyerahkan hepeda Cperator untuk di verifikasi cnfine
Biodata/Kartu Keluarga Ash kepada penduduk.

1. Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerakan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3. Petugas Frontiinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontiinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk apabila
sudah memenuhi persyaratan

5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

8. Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada Kasi/Kabid
Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draft/konsep
kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.




10.

11.

12.

Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

GNoAEWLWN =

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100

Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saran

5. Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Perubahan Data
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.06
2. Kartu Keluarga Lama
3. Fotokopi surat keferangan / bukti perubahan peristiwa kependudukan
(paspor,SKPWNI ) dan Peristiwa Penting
3 | Sistem,
Mekanisme, dan PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU KARENA
Prosedur PERUBAHAN DATA

PENDUDUK
PETUGAS PELAYANAN @ OPERATOR
®e © ‘ e . ©
Ay e ; i
embawa dar *
Mersuse e menpareban bekas :wm&m;hmhmw # Penciakik menyecahan berkas ke cperstor SIAK
¥ Kartu Kehuasga Lama + Pelugas memberikan nomor anrian "é‘ - mgu Mm“mmmm
 Folokopi sursl kelerangan / bukdi penubafian " Penduduk menunggu panggilan anirian N X mm‘m valicasi ot e
parsiea hepencakian (pespor SKPWHI ) dom i e
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK % & . )
il '
A . < 48
| 0 i
A58 P =
. )
L o o e ¢ Kk nemeibes et
v Meneiima. Kertu Keluarga penandatanganan  bodatalkarty  keluarga docijol ik
dari petugas Pelayanan secera Elekdrondk {TTE) kepada Kepala Dinas ez o uasiiasi o
« Opemior mencetsk dan
Biodsia/Karhu Keluarga Ask kepada penduduk

Mengisi Formulir F1.06 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon

dengan melampirkan persyaratan lengkap

Penduduk menyerakan Formulir F1.06 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk apabila
sudah memenuhi persyaratan

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan




8. Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada Kasi/Kabid
Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draftkonsep
kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11. Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada

penduduk.

4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, | 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : hitps://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPORI! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saran

6. Penerbitan Kartu Keluarga Baru Karena Hilang / Rusak
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga

2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.02
2. Surat Keterangan Hilang dari Kepolisian atau KK yang rusak
3. Fotokopi KTP El
4. Fotokopi Kartu izin Tinggal Tetap (untuk OA).

3 | Sistem,

Mekanisme, dan PENERBITAN KARTU KELUARGA BARU
Prosedur KARENA HILANG / RUSAK
PENDUDUK PETUGAS PELAYANAN
. @ . @ @ OPERATOR
a0 8 L} 4l
= - - /
A
Pl e T T kO
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK
o &
el TSI D e
dipegeFelyrn O et otk v
Eahairts A

1. Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerakan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3.  Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk




4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk

apabila sudah memenuhi persyaratan

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

8. Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

10.  Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11. Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala

o o

Dinas.
12.  Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, | 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4AN
8. Media sosial
Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran
7. Layanan Pengolahan dan Penerbitan KTP Elekfronik Baru
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery
No Komponen Uraian
1 | Produk KTP Elektronik
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.02
2. Telah berusia 17 tahun, sudah kawin, atau pernah kawin ;
3. Fotokopi KK
3 Slstem: d LAYANAN PENGOLAHAN DAN PENERBITAN
mﬂzre' AN KTP ELEKTRONIK BARU

PENDUDUK
PETUGAS PELAYANAN @ @ OPERATOR DINAS

[ R B e Y

dan menyerahian berkas :

Membawa
—‘Muw"ﬁln? - {memm -’mm-mmhaupmsuk
/mh:mg-ﬂm,mmm ,mmmmr wammmmhﬁmkm
+ Folokopi KK + Penduckk menunggu penggan aniran KesiKebid ki verifasidan vaidasi

PENDUDUK @ ‘ T:MT:‘ @ VERIF::.\":H
© o -l e

b\ 1.4
“e b v ke um ¥ Kasiabid memverifiasi dan validas] berkas
+ Menetima KTP Elektronik Bans penendatanganan  biodafaarty  keluarga * Berkas diselujui dan dber Paraf oih Kasilkabid,
dari petuges Pelayanan secara Elektronik (TTE) kepada Kepala Dinas KasilKabid kembaii menyerahian drafifonsep
 Operalor  mencelsk  dan kepeda O
BiodateKarhu Keluerga Asii kepads penchcduk

1. Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap




Penduduk menyerakan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3. Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
4.  Petugas Frontiinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan
9. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
6.  Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK
7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan
8. Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
9.  Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft’konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
10.  Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online
1. Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.
12.  Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk
Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, Kotak saran
dan masukan Petugas Loket

PN AWM~

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100

Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id

LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran




8. Layanan Penerbitan KTP Elektronik Karena Pindah,Perubahan Data, Rusak dan Hilang untuk WNI
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk KTP Elektronik
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.02
2. SKP (jika terjadi pindah datang)
3. KTP El lama dan Surat Keterangan/buktii perubahan peristiwa kependudukan dan
peristiwa penting (jika terjadi perubahan data);
4. KTP El rusak (jika KTP El) ; dan
5. Surat Keterangan hilang dari kepoilisian (jika KTP El hilang)
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK KARENA PINDAH,
Prosedur PERUBAHAN DATA, RUSAK DAN HILANG UNTUK WNI
gﬂ @ PETUIOAS "“”‘“: @ @ OPERATOR DINAS
'ﬁ.- . ;‘_ = ; ﬂi
:gzmg:iwwmam @ ‘ OPERATOR ?n AT
PENDUDUK [ . l
o W
‘!! Y O g punn g s
e SESTE EEmEes
BiodatalKartu Keluarga Asl kepada penduduk
1. Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap
2. Penduduk menyerakan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier
3. Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
4.  Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan
5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
6.  Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK
7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan
8.  Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
10.  Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online
11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.
12.  Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, Kotak saran
dan masukan Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id

DN




o N

LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran

9. Layanan Penerbitan KTP Elektronik untuk Orang Asing
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No

Komponen

Uraian

1

Produk

KTP Elektronik

2

Persyaratan

S o S0 ok

Mengisi F1.02

Telah berusia 17 tahun, sudah kawin, atau pernah kawin ;
Fotokopi KK

Fotokopi Dokumen Perjalanan ; dan

Fotokopi kartu izin tinggal tetap

Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

10.

".

12.

LAYANAN PENERBITAN KTP ELEKTRONIK
UNTUK ORANG ASING

PENDUDUK PETUGAS PELAYANAN @ N
e O @ ®
— L _ 4
e e f
v SIAK

n
o Mengsi F12 - W i
, ia 17 tahun, o b ke + Pelugas menerima dan memverifkasi berkas + Operalor menginput berkas ke dalam Apliasi SIAK

+ Folakopi KK ¥ Petugas memberikan nomor antrian + Operalor mencelak dreft dan menyerahian berkas kepata
fwmmw ¥ Penduduk menunggu panggian antrian Kasifiabid untuk o vesifikasi dan validssi

@ OPERATOR @ VERIFIKATOR

o .l
@l. L\ P / \ i_f

Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap

Penduduk menyerakan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
Petugas Frontiinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis




Penanganan

pengaduan, saran,

dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui -

Lo OO Bl K3 -

Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100

Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id

LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran

10. Layanan Penerbitan KTP El Baru Karena Pindah, Perubahan Data, Rusak dan Hilang untuk Orang Asing
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

10.

No Komponen Uraian
1 | Produk KTP Elektronik
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.02
2. SKP (jika pindah datang)
3. KTP El lama dan Surat Keterangan/bukti perubahan kependudukan dan peristiwa
penting (jika perubahan data)
4. KTP El lama (jika perpanjangan KTP El)
5. KTP El rusak (jika KTP El rusak) dan
6. Surat kehilangan dari kepolisian (jika KTP EI hilang)
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENERBITAN KTP EL BARU KARENA PINDAH,
Prosedur PERUBAHAN DATA, RUSAK DAN HILANG UNTUK ORANG ASING

PENDUDUK
PETUGAS PEQM'J\N: : : OPERATOR

an ¢ 1

Membawa dan menyerahkan berkas : (M:mﬁlml.i@p!m‘ﬂm
VMg FLR 7 e e ¢ Pendab et bk e prr SUK
;ﬁggg‘?\w| + Peugas membesikan homor antian Operslor menginput berkas ke dalam Apbkasi SIAK
L ""'a.'i,"‘“"“"‘"‘"""‘“"‘ ¥ Pk s e /M_mmgmmmwm
¥ KTP Ellama (jia KTP El sal)
¥ Surat kehiangan dari iepolisan (ka KTP El hilang)
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK e & ® Y '
® =3 Y yees
prr =
L ] z
aa v Cperator mengsiukan pesmohonan  yang )
sudeh  divertfikasi oniing  untuk ¥ Rasifiabid memvevifikasi dan validasi berias
+ Menerima KTP Eeldronik Baru penandatanganan Fravaipib keluarga # Berkas disehu dan dibes Paraf oleh KasilKabid,
dari pelugas Pelayanan ‘secara Eleldonik (TTE) kepada Kepaia Dinas Kesiiabid kembali menyerahban draftkonsep
 Operalor mencetsk  dan hepada O
Biodata/Kartu Keluarga Ast kepada penduduk

Mengisi Formulir dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online




11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

0o N U AWM =

11. Layanan Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru untuk Anak WNI
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No

Komponen

Uraian

1

Produk

Kartu Identitas Anak

2

Persyaratan

Mengisi F1.02

Fotokopi Kutipan Akta Kelahiran dan menunjukkan kutipan akta kelahiran aslinya ;
KK asli orang tua/wali;

KTP E! asli kedua orang tua/wali

Foto anak berwarna ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar (untuk anak usia 5-17 tahun
kurang sehari)

S e

Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

LAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU
UNTUK ANAK WNI

PENDUDUK PETUGAS PELAYANAN @ @ OPERATOR
®a © ‘ X 1

4 - ; ﬁii

Membawa dan menyerahkan berkas : + Menyerakan Formulir dan persyaratan ke petugas

+ Mengsi £1.02 . + Pefugas menenma dan memvenfiazsi berkas  Pendudhik memyerahian berkas ke cperator SIAK
{;m chlli;-h:iﬁmm = 4 RS e (e :wmm::‘mmﬂkmm
KK ash orang hawal + Poncedd memcge pegpien s Kasifabid unu o verifikasi dan validasi

+ Folo anak benwama uran 243 scbanyk 2 lember OPERATOR
@ VERIFIKATOR

(uni vk sl 517 o orang sehan) @
PENDUDUK ® ;
- :’-'.“

| 4 &g

secars online  unluk  KesilKabid memverifisi dan validasi berkes
' Menerima Kartu [dentitas Anak penendatanganan  biodatafierty  keluarga  Berkas disetujui dan diberi Paraf oleh KasiKabid,
dari petugas Pelayanan secara Elekironik (TTE) kepada Kepala Dinas Kasifi(ebid kembali menyerahdan drafthonsep
Operator  mencetak kepada anline

1. Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerahkan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke
petugas Frontlinier

3.  Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7.  Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan




8. Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

4 | Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

5 | Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

6 | Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email ; disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab
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12. Layanan Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru untuk Anak WNI jika hilang,rusak atau pindah datang
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Identitas Anak
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.02
2. Asli Surat Keterangan kehilangan dari kepolisian (jika KIA hilang)
3. KIA rusak (jika KIA rusak)
4. SKP WNI (untuk penggantian karena pindah datang penduduk dalam wilayah NKRI)
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU UNTUK
Prosedur ANAK WNI JIKA HILANG, RUSAK ATAU PINDAH DATANG

PENDUDUK
®e © @ ©)
4D -
& m =
Membawa dan menyerahkan berkas v
 Mengisi F102 i
 Asii Surat Keterangan kehilangan dari kepolsian (jika

KiA

 KIA rusak (a KIA nsak)

 SKP WNI {Untuk penggantan karena pindsh datang
pendchu dalem wilsyah NKRI)

PETUGAS PELAYANAN OPERATOR

% o

+ Penduuduk menyerahkan berkas ke opesalor SIAK

@ VERIFIKATOR
PENDUDUK % = . ?
¢
a 8y
=) ' \ Y
sl
b | 4 + Operator mengaiuken  permohonan Yang
sudsh diverifikesi secara online  unfuk  Kasifiabid memverifikasi dan validasi berkas
¥ Manerima Kartu identis Ansk biodatafarts  keluarga  Betkas disshui can dieri Pasal oleh KesiHabid,
dari petugas Pelayanan secara Elektronik (TTE) kepada Kepala Dinas: Kasiliabid kembali menyerahican draftkonsep
¥ Operator mencetak dan  menyesahian kepada Operalor untuk & verifikasi online
BiodatalKerlu Keluarga Ash kepada penduduk

1. Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerahkan Formulir F1. 02 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3. Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontiinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan




o o

10.

1L

12.

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada Kasi/Kabid
Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draft/konsep
kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan

pengaduan, saran,

dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

00N GNP Oy =X

Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

13. Layanan Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru untuk Anak Orang Asing
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Identitas Anak
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.02
2. Fotokopi paspor dan ITAP
3. KK asli orang tua/wali;
4, KTP El asli kedua orang tua/wali
5. Foto anak berwama ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar (untuk anak usia 5-17 tahun
kurang sehari)
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU
Prosedur UNTUK ANAK ORANG ASING
g"”““" @ PETUGAS PELAYANAN @ SRR EAY
i B o
Membawa dan menyerahkan berkas v =
:mFgwum  Peiugzs menerima dan memverifikasi berkas ;memwsm

fmmnmmwmmu n berias kapada
KasilKabid untuk di verifikasi dan validasi

OPERATOR

@ VERIFIKATOR
PENDUDUK S
Ral o/
©ﬁ ; ' ‘

v

. e i wh{ tedrenton
+ Menetima Kartu Identitas penandatangsnan  biodalafkerty  keluarga %
Ansk  dai  pelugas secara Elekironik (TTE) kepada Kepala Dines Kesifabid kembali menyerahian
Pelayanan + Operator mencelsk  dan kepada Operalor unluk & verifkasi onfine




Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerakan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier
3. Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
4.  Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan
9.  Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
6.  Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK
7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan
8.  Operator mencetak draftkonsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
9. KasiKabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
10.  Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online
11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.
2. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk
Jangka Waktu 3 hari kerja
Pelayanan
Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, Kotak saran
dan masukan Petugas Loket

1

2
3
4.
5.
6.
7
8

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100

Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id

LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran




14. Layanan Penerbitan Kartu Identitas Anak Baru untuk Orang Asing jika hilang,rusak atau pindah
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No

Komponen

Uraian

1

Produk

Kartu Identitas Anak

2

Persyaratan

Mengisi F1.02

Asli Surat Keterangan kehilangan dari kepolisian (jika KIA hilang)

KIA rusak (jika KIA rusak)

SKP WNI (untuk penggantian karena pindah datang penduduk dalam wilayah
NKRI)

el

Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

LAYANAN PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU
UNTUK ANAK ORANG ASING JIKA HILANG, RUSAK ATAU PINDAH

PENDUDUK

PETUGAS PELAYANAN @ OPERATOR
®e © ‘ e O

10 § ad 3‘ h‘it

Membawa dan menyerahkan berkas : « Menyerakan p.m p,.w
< MengiFI02 '_ ] 7 Pekiota masiis o i ¥ Pesitk merystlanbeas bosprrSUAK
+ Ash Surat keferangan kehilangan dari kepolisian (jla fmwmmm

L gt + Pendudk menunggn panggllan antion "Op-ubnuuu:mmmawﬁmbaﬁmmada
# KIA rusak (pha KA nsak) Kasifkabid untul i vecfikasi den vefidesi
+ SKP WNI (unkuk pengoantian karens pindah datang

penducik

OPERATOR

dalam wiayah NKRT)
@ @ VEI!IFIKA‘I'OR
PENDUDUK @ &

(l
® ﬁ ., . \ h

¥ Operalor mengajukan yang
H sudsh cverfiasi secr online uniuk wmmanmmmmm
¥ Menerima Karhu Identtas Anak penandatanganan  biodata/kary he&wg

1. Mengisi Formulir F1.02 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerahkan Formulir F1.02 dan persyaratan permohonan ke
petugas Frontlinier

3. Petugas Frontiinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

8.  Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

10.  Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11, Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

12.  Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100

Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

NowWh -




8. Media sosial
Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKab

15. Layanan Perpindahan Penduduk WNI dalam NKRI (Dalam Satu Kab/ Kota)
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk SKPWNI
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.03
2. Fotokopi Kartu Keluarga
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK WNI DALAM NKRI
Prosedur (DALAM SATU KAB/KOTA)
:”“““" PETUGAS PILAYAN: @ @ OPERATOR
L R - e Y |
| 4 - /
e @ OPERATOR VERIFIKATOR
& o S/
o .
= T R
e - st S (T T e syt S
——— fﬁwdmmmm epads Operstor untuk i verifiasi online
1. Mengisi Formulir F1.03 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap
2. Penduduk menyerahkan Formulir F1.03 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier
3.  Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan
5.  Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK
7.  Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan
8. Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada Kasi/Kabid
Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draft/konsep
kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online
11. Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.
12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, | 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4,  Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id




o~

Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

16. Layanan Perpindahan Penduduk WNI dalam NKRI (Antar Kab/ Kota)
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk SKPWNI
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.03
2. Fotokopi Kartu Keluarga
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK WNI DALAM NKRI
Prosedur (ANTAR KAB/KOTA)
2"”“““ @ PETUGAS r:mvaw @ @ OPERATOR
m‘ a2 .} 4l
Memnw-n in menyerahkan berkas : mmmm :mmmhmw
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK @
o W &
b1 e
P —— e o ) ot
+ Operaior mencetak dan menyerahian kepada kepada Operator uniuk di verifikasi onine
penduduk
1. Mengisi Formulir F1.03 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap
2. Penduduk menyerahkan Formulir F1.03 dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier
3. Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
4. Petugas Frontiinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan
5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK
7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan
8. Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada Kasi/Kabid
Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draft/konsep
kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online
11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.
12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, . Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100




4,  Aplikasi STAR BANJAR

5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

6. Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N

8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

17. Layanan Perpindahan Penduduk Orang Asing dalam NKRI (Kedatangan Antar Kab/Kota )
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk KTP EL atau KIA
2 | Persyaratan 1. SKPWNI
2. KTP El dan/ atau KIA untuk diganti dengan yang baru
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK ORANG ASING
Prosedur DALAM NKRI (KEDATANGAN ANTAR KAB/KOTA)
2"”0"" @ PETUGAS PELAYANAN @ @ OPERATOR
o @
o §Fa
Membawa dan menyerahian berkas : :me‘;n;mmm :P:Mﬁmwmm:::nhﬂm
e e — T ey
@ OPERATOR @ VERIFIKATOR
PENDUDUK @ 4
@ KI\_.. ® .5”‘
[} | e

sudsh civeriflasi secara online  unluk ¥ Kasifabid memverifiasi dan validasi betkas

 Menerima KTP E1 / KIA penancetanganan _biodataferty  keluarga + Berkas disefujul dan deri Paraf oleh KasilKabid,
dai petugas Pelayanan ‘secara Elektronik (TTE) kepada Kepela Dinas Kasifiabid kembali menyerahkan drafthonsep
¥ Operalor  mencelak  den hepada O iflessi
‘BlodatalKartu Keuanga Asi kepada pendudiic

1. Mengisi Formulir dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

2.  Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3.  Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

8. Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala

Dinas.
12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja

Pelayanan

5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis




Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

ONOAWN -

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

18. Layanan Perpindahan (keluar) Penduduk Orang Asing (Pemegang ITAP) dalam NKRI dalam satu Kab/Kota
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

= W

o o

10.

11

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.03
2. Fotokopi KK
3. Fotokopi KTP El
4. Fotokopi Dokumen Perjalanan
5. Fotokopi Kartu Izin Tinggal Tetap
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PERPINDAHAN (KELUAR) PENDUDUK ORANG
Prosedur ASING (PEMEGANG ITAP) DALAM NKRI DALAM SATU

PENDUDUK

. PETUGAS PELAYANAN @ @ OPERATOR
A@ B @
Fa
0" 3 - 4
L = f
rem;;aémmhh berkas “ . h o  Perdubkmaryrsianbetos o pralorSAK
:Fm:,["ﬂ :M‘?’mw’w rwmmm‘:mmw
+ Folokogi Dokumen Pesjlanan A Do Pl s Kasiabic unhok i verifitesi an vaiclssi
¥ Folokopi Kartu Lzin Tinggel Tetsp
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK B Y ® ;
w ¢
IR
- e =
e {m‘ dvariianl aacisn . oalinn m + KasiNobi memverfites don vaidssi berkes

¥ Operator

Mengisi Formulir dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada KasifKabid
Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali draft/konsep
kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.




12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada

penduduk.
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, |[1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3.  SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4.  Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

19. Layanan Perpindahan Penduduk Orang Asing (Pemegang ITAP) dalam NKRI dalam satu Kab/Kota
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.03
2. Fotokopi KK
3. Fotokopi KTP El
4. Fotokopi Dokumen Perjalanan
5. Fotokopi Kartu Izin Tinggal Tetap
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK ORANG ASING
Prosedur (PEMEGANG ITAP) DALAM NKRI DALAM SATU KAB/KOTA

OPERATOR

;..‘ ag

 Penduduk menyeralikan berkas ka operator SIAK

PENDUDUK PETUGAS PELAYANAN
®a © ‘ L0 @

0° . e

v

¥ Mengai F1,  Pefugas menarima dan memveriikasi berkes
 Folokopi KK ¥ Pelugas memberlkan nomar sniian + Operator menginpul beskes ke dalam Apikasi SIAK
¥ Fotokopi KTPEL ¥ Penduduk menunggu panggian antrian fwmmmmmmm
+ Folokopi KasifKabid untuk o verifikast dan vaidasi
¥ Folokopi Kartu Izin Tinggal Tetap
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK ® . /
L\ sl
I 1 =y
v 7 .
- Operalor mengajuksn permehonan  yang
sudah  diverifikasi onling  KasilKsbid memverifikasi dan validasi berkas
¥ Menerima Karty Keluarga ‘penandatanganan mm keluarga + Berkas disefujui dan diberi Paraf oleh KasiiKabid,
dari petugas Pelayanan secara Elekironik (TTE) kepada Kepala Dinas KasilKebid hemball menyershian draffonsep
¥ Operator mencetak dan  menyershkan kepada Operator untuk di verifikasi online
Biodatafartu Heluarga Ast kepada penduduk

1. Mengisi Formulir dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3. Petugas Frontiinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

8. Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.




10.  Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas

13

12

verifikator online

Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

PN WM

Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjariKab

20. Layanan Perpindahan Penduduk Orang Asing (Pemegang ITAS) dalam NKRI antar Kab/Kota (Kedatangan)
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1. 03
2. Fotokopi Surat Keterangan Tempat Tinggal
3. Fotokopi Dokumen Perjalanan
4. Fotokopi Kartu Izin Tinggal Terbatas
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK ORANG ASING (PEMEGANG
Prosedur ITAP) DALAM NKRI ANTAR KAB/KOTA (KEDATANGAN)

PENDUDUK

PETUGAS PELAYANAN @ @ OPERATOR
' ' g
- . v ke
?uswrfﬁla h:m:w ¥ Petugas menerma dan memverifhasi berkas ;Tﬂwﬂwhrwm
Falokopi Surat Keterangan Tempat T + Pelugas membesikan nomor antrian y el
i i Penduduk menuggu panggian antr ‘Operator mencetsk draft dan menyesahkan beras kepada

:;aumowmrwrm 7 - o ot sk cfvesiiast chom vk s

@ OPERATOR VERIFIKATOR

PENDUDUK

i
¥ Meneina Karta Kelusrga penandatanganan i i
dari peltugas Pelayanan secara Elekdronik (TTE) kepada Kepala Dinas KasiMabid kembeli menyershken dreflionsep
« Operalor  mencelak  dan oriine.
Biodata/art Kelusrga Ash kepada pendudic

1. Mengisi Formulir dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3. Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi

Kependudukan




8. Operator mencetak draftkonsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email ; disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab
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21. Layanan Perpindahan Penduduk Orang Asing (Pemegang ITAS) dalam NKRI antar Kab/Kota (Kedatangan)
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. SKP WNA
2. SKTT untuk diganti dengan yang baru
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK ORANG ASING (PEMEGANG
Prosedur ITAP) DALAM NKRI ANTAR SATU KAB/KOTA (KEDATANGAN)

PENDUDUK
PETUGAS PELAYANAN ® @ OPERATOR

&5%@ ‘”‘ ﬁi’ ;‘ %it

: B Mmm erificasi s + Penduduk menyerahkan beries ke operator SIAK
Membawa dan menyerahkan berkas Pokiyes ntaceid & et v " Sk
: 5 e Operator menginpu berkas e dalam Apkiasi

¥ SKP WNA "
+ SKTT untuk digant dengan yang baru ¥ Penduduk meaunggu panggiisn entrian obiclunuk o verifkasi dan 5

@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK @ ® . p

o rl'

® B L)

Co ol

/ \
/ |
-! « Operelor mengajukan permobonan  yang . = ;
dwerifiasi secara oniine  untuk  Kasifabid memverifikasi dan validesi berkas
+ Menesima Kertu Keluarga penandatanganan  biodatakariu  keluarga fwwﬁmwmmw
b + Cpeair gl m hepada Opetator unuks i verfsi online
BiodataMartu Keluarga Ash kepada penduduk

1. Mengisi Formulir dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

9. Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3. Petugas Frontiinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontiinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK




10.

11

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online

Untuk penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada

Kepala Dinas.
12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

4 | Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

5 | Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

6 Penanganan
" | pengaduan, saran,
dan masukan

0N O P L3 B =

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

22. Layanan Perpindahan ( Keluar ) Penduduk WNI Keluar Wilayah NKRI
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen

Uraian

1 | Produk

Kartu Keluarga

2 | Persyaratan

1. Mengisi F1.03
2. Kartu Keluarga dan
3. KTPEl

3 | Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

LAYANAN PERPINDAHAN (KELUAR) PENDUDUK WNI
KELUAR WILAYAH NKRI

PENDUDUK

® PETUGAS PELAYANAN @ @ i
a O ‘_ _,O‘ ; . ®
0 S - Wt
5 -
. ’ i + Penduchuk menyerahian berkas ke operslor SIAK
T i SR
e Y etk s piegie e Kesifebid untu i veriasi donvaidosi
@ OPERATOR VERIFIKATOR
PENDUDUK @ ® . p
-l /
ogm &8
.

Mengisi Formulir dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap
Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas

Frontlinier
Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk




4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan
5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK
7.  Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan
8. Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online
11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.
12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, | 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4, Aplikasi STAR BANJAR
5. Email ; disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : hitps://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil Banjarikab

23. Layanan Perpindahan Penduduk WNI datang dari Luar Negeri
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

®a ©

Ay

PETUGAS PELAYANAN @ ®

-}

A . ;4

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. Mengisi F1.03
2. Fotokopi Dokumen Perjalanan Republik Indonesia
3. SKPLN dari Dinas atau SKP dari Perwakilan Republik Indonesia
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PERPINDAHAN PENDUDUK WNI DATANG DARI
Prosedur LUAR NEGERI

OPERATOR

il

Membawa dan menyerahkan berkas : 4
F1.0

+ SKPLN dari Dinas ataw SKP dari Perwakilan Republik
Indonesia

PENDUDUK

K

+ Menerima Karty Keluarga
dari petugas Pelayanan

1. Mengisi Formulir dengan

Mangui! . _ ¥ Petugas menerima dan memverifiasi berias.
+ Folokopi Dokumen Pevjelanan Repubik Indonesia ¥ Pelugss membesian noms anian
¥ Penciuduk menunggu penggien entfian

rmnimmmuwsm

¥ Operator meng

¥ Operaior Mmmmmma
Kasifabid unluk i veriSkesi dan validasi

@ vzmnx:mn
' \ h

/q;emummlnpumdmmm
sudsh  diverifiasi online  untuk

OPERATOR

E{“ e

®

 KasilKabid memverifixasi dan validesi berkas.
fmmmmp-tdmmm
ppenandatanganan hmnm keluarga
WEWWE}MMM "H“w menyerahkan draflfonsep
+ Operalor  mencatak kepada
MWMMM

lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon

dengan melampirkan persyaratan lengkap




2. Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier
3. Petugas Frontlinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
4. Petugas Frontiinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan
5.  Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK
7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan
8. Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online
11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.
12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.
Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, Kotak saran
dan masukan Petugas Loket

SQITNIOY L O R e

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4AN

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab




24. Layanan Pencatatan Biodata WNI (Penerbitan Kartu Keluarga Baru karena tidak ada dalam SIAK) Dalam

Wilayah NKRI

Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No

Komponen

Uraian

1

Produk

Kartu Keluarga

2

Persyaratan

1.
2.

3.

Mengisi Formulir F1.01

Surat Pengantar (asli) dari rukun tetangga dan rukun warga atau yang disebut
dengan nama lain.

Fotokopi dokumen atau bukti peristiwa kependudukan dan peristiwa penting
(seperti paspor, surat keterangan lahir dari RS/Puskesmas/Klinik) ; dan
Fotokopi bukti Pendidikan terakhir (ljazah)

Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

LAYANAN PENCATATAN BIODATA WNI (PENERBITAN KARTU KELUARGA
BARU KARENA TIDAK ADA DALAM SIAK) DALAM WILAYAH NKRi

PENDUDUK

®a O

AT

PETUGAS PELAYANAN @

-]

+ Menyerskan Formu dan persyeratan ke pefugas

¥ Petugas menerima dan memverifikasi berkas
 Pelugas memberkan nomer antian
 Penduduk menunggu panggilan anirian

Og

®

OPERATOR

i

( Mﬂkmmhmﬁlﬂ(

:mmmmmmm
Kesifabid untuk of verifikasi dan vafidasi

OPERATOR

= a 2

© o

VERIFIKATOR

® /n
&

10.

".

12,

Mengisi Formulir F1.01 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap

Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

Petugas Frontiinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk
Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk
Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

Operator mencetak draft’konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.
Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.

Jangka Wakiu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

Enipe g Ry

Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id




Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab
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25. Layanan Pencatatan Biodata WNI (Penerbitan Kartu Keluarga Baru karena tidak ada dalam SIAK) Luar Wilayah
NKRI
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery
No Komponen Uraian

1 | Produk Kartu Keluarga

2 | Persyaratan 1. Mengisi Formulir F1.01

2. Fotokopi Dokumen Perjalanan Republik Indonesia

3. Surat Keterangan yang menunjukan domisili (Surat Keterangan dari Instasni
berwenang).

4. Fotokopi dokumen atau bukti peristiwa kependudukan dan peristiwa penting (seperti
paspor, surat keterangan lahir dari RS/Puskesmas/Klinik) ; dan

5. Fotokopi bukti Pendidikan terakhir (ljazah)

3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENCATATAN BIODATA WNI (PENERBITAN KARTU KELUARGA
Prosedur BARU KARENA TIDAK ADA DALAM SIAK) LUAR WILAYAH NKRI

2!“10“* PETUGAS PELAYANAN OPERATOR
s O ; '® &

a0 : $ 48

Membawa dan menyerahkan berkas : + Menyerakan Fe &mmhw

a mmeFim . Pgmwn:'tdm v Mnumh‘::lumslg(m
+ Petugas memberikan nomar antrisn mrgfepul buckes ka dm Ao

J P

s:nlmuwmmmmwmm v g panggian antrian fwmmmmmm

/mmmmmw
hmmmnwmmm

dari RS/Puskesmas/iink)
s mmmm fiazah) OPERATOR VERIFIKATOR

PENDUDUK % “ . {".

@ﬁ \_Lzm

+ Menerima Kartu Keiuarga penandatanganan  bicdata/kartu o i h
dari petugas Pelayanan ‘secara Elekironk (TTE) kepada Kepala Dines KasilKgbid kembeli menyerahian draftonsep
# Operator - mencetak  dan kepada Oper i
Biodalaiariu Keluargs Asé kepada pendudul

1. Mengisi Formulir F1.01 dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh
pemohon dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3. Petugas Frontiinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontiinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

5. Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

8. Operator mencetak draftkonsep (Blodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

0. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara onfine untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.

12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada
penduduk.




4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5.  Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : hitps://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Mediasosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

26. Layanan Pencatatan Biodata Orang Asing
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kartu Keluarga
2 | Persyaratan 1. Fotokopi Dokumen Perjalanan
2. Fotokopi Kartu Izin Tinggal terbatas atau lzin Tinggal Tetep
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENCATATAN BIODATA ORANG ASING
Prosedur
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1. Mengisi Formulir dengan lengkap dan sudah ditandatangani oleh pemohon
dengan melampirkan persyaratan lengkap

2. Penduduk menyerahkan Formulir dan persyaratan permohonan ke petugas
Frontlinier

3. Petugas Frontiinier menerima dan memverifikasi berkas permohonan penduduk

4. Petugas Frontlinier memberikan nomor antrian pelayanan kepada penduduk
apabila sudah memenuhi persyaratan

5.  Penduduk menunggu panggilan antrian pelayanan dokumen penduduk

6. Penduduk menyerahkan berkas permohonan ke operator SIAK

7. Operator menginput berkas permohonan ke dalam Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

8. Operator mencetak draft/konsep (Biodata/Kartu Keluarga) dan menyerahkan
permohonan penduduk beserta berkas permohonan penduduk kepada
Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk untuk di verifikasi dan validasi

9. Kasi/Kabid Pelayanan Pendaftaran Penduduk menyerahkan kembali
draft/konsep kepada Operator apabila sudah disetujui dan diberi Paraf penduduk.

10. Operator mengajukan verifikasi (Biodata/Kartu Keluarga) asli kepada petugas
verifikator online

11.  Operator mengajukan permohonan yang sudah diverifikasi secara online untuk
penandatanganan biodata/kartu keluarga secara Elektronik (TTE) kepada Kepala
Dinas.




12. Operator mencetak dan menyerahkan Biodata/Kartu Keluarga Asli kepada

penduduk.
4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, | 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : hitps://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab

27. Layanan Pencatatan Kelahiran
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kutipan Akta Kelahiran
2 | Persyaratan 1. Mengisi Formulir F2.01

2. Surat Keterangan Kelahiran dari Rumah Sakit/Bidan/Dokter atau Mengisi Surat
Pemyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM) Kebenaran Data Kelahiran

3. Fotocopy Buku Nikah/ Akta Perkawinan Orang Tua (Bawa Asli) atau Mengisi Surat
Pemyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTM) Pasangan Suami Isteri (bagi
pasangan yang tidak memiliki Akta Nikah/Akta Perkawinan)

4. Fotocopy KTP El Orang Tua dan KTP El 2 (dua) orang saksi
5. Fotocopy Kartu Keluarga (Anak yang ingin dibuatkan Akta Kelahiran sudah masuk
dalam Kartu Keluarga
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENCATATAN KELAHIRAN
Prosedur
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1. Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan pencatatan

kelahiran

Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontliner

Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data

dalam dokumen yang dilampirkan

4. Berkas yang telah diverifikasi dan Validasi diserahkan kepada Operator untuk
diinput dalam SIAK

5. Operator menginput data permohonan pencatatan kelahiran kedalam SIAK dan
meupload berkas permohonan

6. Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang diupload
oleh Operator di dalam SIAK

7. Setelah data terverifikasi, Operator mengajukan draf akta kelahiran untuk di Tanda
Tangani secara Elektronik oleh Kepala Dinas

w N




8. Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elektronik ( TTE ) pada kutipan Akta
Kelahiran dan Register Akta Kelahiran.

9. Operator mencetak Kutipan Akta Kelahiran dan Register Akta Kelahiran yang telah
di TTE Kepala Dinas

10. Operator menyerahkan Kutipan Akta Kelahiran kepada Pemohon

11. Operator menyerahkan Kutipan Akta Kelahiran kepada Pemohon

4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4, Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : hitps://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran

28. Layanan Pencatatan Kematian
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Defivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kutipan Akta Kematian
2 | Persyaratan 1. Mengisi Formulir F2.01

2. Surat Keterangan Kematian dari Dokter/Paramedis/Rumah Sakit/Desa/Kelurahan
3. Kartu Keluarga (KK) / KTP yang Meninggal Dunia

4, Fotocopy KTP-EI Pelapor

5. Fotocopy KTP-El 2 (dua) orang saksi

3 | Sistem,
Mekanisme, dan

Prosedur LAYANAN PENCATATAN KEMATIAN

FENDUDUK
PETUGAS PELA\"\N: @ @ OPERATOR DINAS
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+ Pelugas dan memverifikasi berkas " Penduduk menyerahkan berkas ke operator SIAK
Membawa dan menyerahkan beras - + Pelugas memberiken nomor anirian + Operalor menginput berkas dan mengupload
v Mengisi Formulr F201  Penduduk menunggy panggilan anirian
¥ dari Doktes?
sttt
¥ Kartu Keluarga (KK} / KTP yang Meninggal Dunia OPERATOR
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dari petugas Pelayanan kepada Kepala Dinas.
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1. Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan pencatatan
Kematian

2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontiiner

3. Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data
dalam dokumen yang dilampirkan

4. Berkas yang telah diverifikasi dan Validasi diserahkan kepada Operator untuk
diinput dalam SIAK

5. Operator menginput data permohonan pencatatan Kematian kedalam SIAK dan
meupload berkas permohonan




6. Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang diupload
oleh Operator di dalam SIAK

7. Setelah data terverifikasi. Operator mengajukan draf akta Kematian untuk di
Tanda Tangani secara Elektronik oleh Kepala Dinas

8. Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elektronik (TTE ) pada kutipan Akta
Kematian dan Register Akta Kematian.

9. Operator mencetak Kutipan Akta Kematian dan Register Akta Kematian yang
telah di TTE Kepala Dinas

10. Operator menyerahkan Kutipan Akta Kematian kepada Pemohon

4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjariKabKotak saranKotak saran

29.Layanan Pencatatan Akta Perkawinan
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kutipan Akta Perkawinan
2 | Persyaratan 1. Mengisi Formulir F2.01
2. Fotokopi surat keterangan telah terjadinya peristiwa perkawinan dari pemuka
agama atau penghayat kepercayaan kepada tuhan yang maha esa
3. Pas foto berwarna suami istri
4. KTP-El asli
5. Kartu keluarga asli
1. (Bagi janda atau duda kerena cerai mati melampirkan akta kematian pasanganya
atau bagi janda atau duda karena cerai hidup melampikrkan fotokopi akta
perceraian.)
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENCATATAN PERKAWINAN
Prosedur
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1. Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan pencatatan
Perkawinan
2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontliner




8.

9.

Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data
dalam dokumen yang dilampirkan

Berkas yang telah diverifikasi dan Validasi diserahkan kepada Operator untuk
diinput dalam SIAK

Operator menginput data permohonan pencatatan Perkawinan kedalam SIAK
dan meupload berkas permohonan

Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang
diupload oleh Operator di dalam SIAK

Setelah data terverifikasi. Operator mengajukan draf akta Perkawinan untuk
di Tanda Tangani secara Elektronik oleh Kepala Dinas

Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elektronik (TTE ) pada kutipan
Akta Perkawinan dan Register Akta Perkawinan.

Operator mencetak Kutipan Akta perkawinan dan Register Akta Perkawinan
yang telah di TTE Kepala Dinas kemudian diserahkan kepada frontliner

10. Frontliner menyerahkan Kutipan Akta Perkawinan kepada Pemohon.

NG ~WND =

4 | Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan

5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis

6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, Kotak saran
dan masukan Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100

Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id

LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran

30. Layanan Pencatatan Akta Perceraian
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Kutipan Akta Perceraian
2 | Persyaratan 1. Pasangan suami dan isteri yang bercerai mengisi formulir F2.19
2. Asli Surat Keputusan Pengadilan Negeri + Fotocopy Legalisir
3. Asli Kutipan Akta Perkawinan
4. Fotocopy Kutipan Akta Kelahiran
5. Fotocopy KTP El dan Kartu Keluarga dan dilegalisir yang menerbitkan (status

sudah berubah kawinfjanda/duda)
6. Pas photo ukuran. 3x4 terbaru sebanyak 4 lembar




Sistem,

Mekankme, dan LAYANAN PENCATATAN PERCERAIAN
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1. Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan pencatatan
Perceraian
2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontliner
3. Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data
dalam dokumen yang dilampirkan
4. Berkas yang telah diverifikasi dan Validasi diserahkan kepada Operator untuk
diinput dalam SIAK
5. Operator menginput data permohonan pencatatan Perceraian kedalam SIAK
dan meupload berkas permohonan
6. Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang
diupload oleh Operator di dalam SIAK
7. Sefelah data terverifikasi. Operator mengajukan draf akta Perceraian untuk di
Tanda Tangani secara Elektronik oleh Kepala Dinas
8. Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elektronik ( TTE ) pada kutipan
Akta Perceraian dan Register Akta Perceraian.
9. Operator mencetak Kutipan Akta Perceraian dan Register Akta Perceraian
yang telah di TTE Kepala Dinas kemudian diserahkan kepada frontliner
10. Frontliner menyerahkan Kutipan Akta Perceraian kepada Pemohon.
Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4, Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : hitps://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKab




31. Layanan Pencatatan Akta Pengangkatan Anak
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No

Komponen

Uraian

1

Produk

Akta Pencatatan Pengangkatan Anak

2

Persyaratan

Eh

Mengisi Formulir F2.01

Salinan Penetapan Putusan Pengadilan terkait Pengangkatan Anak.
Kutipan Akta Kelahiran Anak.

Kartu Keluarga Orang Tua Angkat.

Dokumen Perjalanan bagi Orang Tua Angkat Orang Asing (WNA)

Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

LAYANAN PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

FENDUDUK
@ PETUGAS PELAYANAN OPERATOR DINAS
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Membawa dan menyerahkan berkas :

v Mengisi Formud F201  Petgas mensrima dan memvenfitasiberizs ¥ Penciu menyeratian berkzs ke cpertor SIAK
+  Salinan Penetapan Pulusan Pengadilan fetkail  Peluges membetikan nomor antrian  Cperator menginput betkas dan mengupload
Ansk

Pengangkatan
¥ Kulpan Akta Kelahiran Anak

+ Penduduk menunggu panggdan anrian

+  Karlu Kelusrga Orang Tua,

Anghal
" Dokumen Peraanan bagi Orang Tus Anghat Orang Asing
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Pengangkatan Anak dari kepada Kepala Dinas
pelugas Pelayanan + Operalor menceiak dan menyerahikan kepada
penduduk

Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan pencatatan
Pengangkatan Anak

Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontliner

Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data
dalam dokumen yang dilampirkan

Berkas yang telah diverifikasi dan Validasi diserahkan kepada Operator untuk
diinput dalam SIAK

Operator menginput data permohonan pencatatan Pengangkatan anak
kedalam SIAK dan meupload berkas permohonan

Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang
diupload oleh Operator di dalam SIAK

Setelah data terverifikasi. Operator mengajukan draf Catatan Pinggir
Pengangkatan Anak untuk di Tanda Tangani secara Elektronik oleh Kepala
Dinas

Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elektronik (TTE ) pada Catatan
Pinggir Pengangkatan Anak pada register akta kelahiran dan kutipan akta
kelahiran anak.

Operator mencetak Catatan Pinggir Pengangkatan Anak pada Kutipan Akta
Kelahiran Anak dan Register Akta Kelahiran Anak yang telah di TTE Kepala
Dinas kemudian diserahkan kepada frontliner

Frontliner menyerahkan Kutipan Akta Kelahiran Anak yang telah diberi
Catatan Pinggir Pengangkatan Anak kepada Pemohon.

Jangka Wakitu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

ol b

Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id




Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id

LAPOR! SP4N

Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab

Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran
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32. Layanan Pencatatan Akta Pengakuan Anak
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Akta Pengakuan Anak
2 | Persyaratan 1. Mengisi Formulir F-2.01
2. Asli surat pemyataan pengakuan anak dari ayah biologis yang disetujui oleh ibu
kandung atau fotokopi penetapan pengadilan mengenai pengakuan anak jika ibu
kandung OA;
3. fotokopi surat keterangan telah terjadinya perkawinan dari pemuka agama atau
penghayat kepercayaan terhadap Tuhan YME;
4, kutipan akta kelahiran anak;
5. fotokopi Kartu Keluarga ayah atau ibu;
6. fotokopi Dokumen Perjalanan bagi ibu kandung OA
7. (fotokopi salinan penetapan pengadilan jika Pencatatan Pengakuan anak yang
dilahirkan di luar perkawinan yang sah menurut hukum/ kepercayaan terhadap
Tuhan Yang Maha Esa)
3 | Sistem,
Mekanisme, dan LAYANAN PENCATATAN PENGAKUAN ANAK
Prosedur
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Pengakuan  Ansk  dari Dinas
petugas Pelayanan + Operator mencatsk dan menyershian kepada

1. Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan pencatatan
Pengakuan Anak

2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontliner

3. Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data
dalam dokumen yang dilampirkan

4. Berkas yang telah diverifikasi dan Validasi diserahkan kepada Operator untuk
diinput dalam SIAK

5. Operator menginput data permohonan pencatatan Pengakuan Anak kedalam
SIAK dan meupload berkas permohonan

6. Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang
diupload oleh Operator di dalam SIAK

7. Setelah data terverifikasi. Operator mengajukan draf akta Pengakuan Anak
dan catatan pinggir pengakuan anak untuk di Tanda Tangani secara
Elektronik oleh Kepala Dinas

8. Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elektronik (TTE ) pada kutipan
Akta Pengakuan Anak dan Register Akta Pengakuan Anak serta pada
catatan pinggir pengakuan anak pada register akta kelahiran dan kutipan
akta kelahiran.




9. Operator mencetak Kutipan Akta Pengakuan Anak dan Register Akta
Pengakuan Anak yang telah di TTE Kepala Dinas dan mencetak catatan
pinggir pengakuan anak pada Register dan Kutipan Akta Kelahiran kemudian
diserahkan kepada frontliner

10. Frontliner menyerahkan Kutipan Akta Pengakuan Anak dan Akta Kelahiran
yang telah diberi catatan pinggir pengakuan anak kepada Pemohon.

4 | Jangka Waktu 1 hari kerja

Pelayanan
5 | Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
6 | Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : https:/disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarkKabKotak saranKotak saran

33. Layanan Pencatatan Akta Pengesahan Anak
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Akta Pengesahan Anak R
2 | Persyaratan 1. Mengisi Formulir F-2.01

2. Kutipan Akta Kelahiran.

3. Kutipan akta Perkawinan yang menerangkan terjadinya Peristiwa Perkawinan
Agama atau Kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi sebelum
Kelahiran Anak.

4, Fotokopi Kartu Keluarga Orang Tua.

(Jika anak dilahirkan sebelum orang tua melakukan perkawinan yang sah menurut
hukum agama atau kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa, maka
pencatatan pengesahan anak dilakukan berdasarkan Penetapan Pengadilan)

3 | Sistem,
Mekanisme, dan
z LAYANAN PENCATATAN PENGESAHAN ANAK
Prosedur
PENDUDUK
. PETUGAS PELAYANAN @ @ OPERATOR DINAS
> @ & A I -
s ¥ ae - 3P
Membawa dan menyerahkan berkas : + Wenyerakan Formulir den persyaratan ke petuges
o Mengisi Formuit F-201  Pelugas menetima dan memvesiiiasi berkas + Penduduk menyerahkan betkas ke cperaor SIAK
¥ Kulipan Akda Kelahiran + Pehugas membedikan nomor anirizn + Opesator menginpit berkes dsn menguioad
¥ Kutipan ekia Perkawinan yang meneranglan lerjadinya + Penduduk menunggu panggilan anirian  Operalor mencetak drafl dan menyerahkan berkas kepada
PeriswaPerhawinan atay Kepercayean KasifKabd untuk i verifiasi don validosi
terhadep w Yang Msha Esa ferad sebelum
 Folokopi Karfu Keluarga Orang Tua @ OPERATOR VERIEIKATOR
PENDUDUK o) . . &
{.‘\ 4 ’E.f"‘
& ] e 1l R
Fey — o
-a ¥ Opersior mengajukan  permohionan  yang
sudsh dverifkasi secara online untuk ¥ KasifKabid memvesifikasi dan validasi berkas
¥ Menetima Akia penandatanganan secara Elekronk (TTE)
Pengesshan  Anek  dasi kepada Kepala Dinas
petugas Pelayenan  Operalor mescetak dan menyerahian kepada

1. Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan pencatatan
Pengesahan Anak

2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontiiner

3. Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data
dalam dokumen yang dilampirkan




4. Berkas yang telah diverifikasi dan Validasi diserahkan kepada Operator untuk
diinput dalam SIAK

5. Operator menginput data permohonan pencatatan Pengesahan Anak kedalam
SIAK dan meupload berkas permohonan

6. Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang
diupload oleh Operator di dalam SIAK

7. Setelah data terverifiasi. Operator mengajukan draf akta Pengesahan Anak dan
catatan pinggir pengesahan anak untuk di Tanda Tangani secara Elektronik oleh
Kepala Dinas

8. Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elektronik (TTE ) pada kutipan Akta
Pengesahan Anak dan Register Akta Pengesahan Anak serta pada catatan
pinggir pengesahan anak pada register akta kelahiran dan kutipan akta
kelahiran.

9. Operator mencetak Kutipan Akta Pengesahan Anak dan Register Akta
Pengesahan Anak yang telah di TTE Kepala Dinas dan mencetak catatan pinggir
pengesahan anak pada Register dan Kutipan Akta Kelahiran kemudian
diserahkan kepada frontliner

10. Frontliner menyerahkan Kutipan Akta Pengesahan Anak dan Akta Kelahiran
yang telah diberi catatan pinggir pengesahan anak kepada Pemohon.

Jangka Waktu 1 hari kerja
Pelayanan
Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/WhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran




34. Layanan Pencatatan Perubahan Nama
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No

Komponen

Uraian

1

Produk

Catatan Pinggir Perubahan Nama

2

Persyaratan

1. Mengisi Formulir F2.01

2. Akta Kelahiran Asli

3. Fotokopi salinan Penetapan Pengadilan Negeri terkait Perubahan Nama

4. Fotokopi Kartu Keluarga dan fotokopi dokumen perjalanan bagi orang asing
(WNA)

Sistem,
Mekanisme, dan
Prosedur

LAYANAN PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

FENDUDUK

2& @ PE:GAS PElA\’:A.: @
we ¥ e

¥ Mengsi Formulr F201 ¥ Petugas meneima dan memyeriikasi berkas.
+ Petugas memberikan nomor anfrian

¥ Akta Kelahiran Ash + Operaor menginput berkas dan mengupload
v mew Pengadian Negeri terkait + Penduduk menunggu panggian antrian

v Folokopi Karlu_ Keluarga dan folokopi dolumen perjalanan
@ VERIFIKATOR
PENDUDUK w

begicrang ssing (WNA)
® ®g
© o= ~4.3 VL
AW —— =
b 1 4  Operstr
+ Menerima Catalan Pinggir
e

@ OPERATOR DINAS
[ - @

¢ =

¥ Penduduk menyershican berkas ke eperator SIAK.

OPERATOR

1. Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan Perubahan
Nama

2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontliner

3. Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data
dalam dokumen yang dilampirkan

4, Berkas yang telah diverifikasi dan Validasi diserahkan kepada Operator untuk
diinput dalam SIAK

5. Operator menginput data dan meupload berkas permohonan kedalam SIAK

6. Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang
diupload oleh Operator di dalam SIAK

7. Setelah data terverifikasi. Operator mengajukan draf Catatan Pinggir
Perubahan Nama untuk di Tanda Tangani secara Elekironik oleh Kepala
Dinas

8. Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elekironik (TTE ) pada Catatan
Pinggir Perubahan Nama pada register dan kutipan akta kelahiran

9. Operator mencetak Catatan Pinggir Perubahan Nama pada register dan
kutipan akta kelahiran yang telah di TTE Kepala Dinas kemudian diserahkan
kepada frontliner

10. Frontliner menyerahkan Kutipan Akta Kelahiran yang telah diberi Catatan
Pinggir Perubahan Nama kepada Pemohon.

Jangka Waktu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis

Penanganan
pengaduan, saran,
dan masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
Kotak saran

Petugas Loket

SMS/WhatsApp ke no. 08115164100

Aplikasi STAR BANJAR

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id

Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SPAN

Nooewhd =




8. Media sosial
Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarkabKotak saranKotak saran

35. Layanan Pembetulan Akta
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Produk Layanan Pembetulan Akta
2 | Persyaratan 1. Mengisi formulir permohonan dan SPTJM Kebenaran Data
2. Kutipan akta pencatatan sipil dimana terdapat kesalahan tulis redaksional.
3. Kartu Keluarga
4, Dokumen pendukung yang sesuai
5. Fotocopy salinan putusan pengadilan yang telah mempunyai kekuatan hukum
tetap jika diperiukan.
3 | Sistem,
Mekanisme, dan
Presadur LAYANAN PEMBETULAN AKTA
i
PENGHOBE PETUGAS PELAYANAN ORREIOR D
. 7 X©) e® @
we : IG’ ﬂ:
=gt
: ﬁ% ﬁ”’l @ OPERATOR VERIFIKATOR
Somk PENDUDUK U @ '.
OXKe.. - | ~4 2 1 iE
!‘! + Opesalor mengajukan :mnn yang _'-
o st e ors b (T et i
iprps o f%ﬂm-nmmu

1. Pemohon datang membawa berkas persyaratan permohonan Pembetulan
Akta

2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan kepada Frontliner

3. Frontliner memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan kesesuaian data
dalam dokumen yang dilampirkan

4. Frontliner membuat surat keabsahan jika akta yang ingin diperbaiki
diterbitkan oleh Kab/Kota lain

5. Frontliner mengajukan lembar persetujuan untuk di tanda tangani oleh Kasi
atau Kabid dan Kepala Dinas

6. Kasi atau Kabid mengoreksi dan memberikan tanda tangan/paraf persetujuan
pembetulan akta

7. Kepala dinas menyetujui dan memberikan tanda tangan/paraf

8. Berkas pembetulan akta yang telah disetujui diserahkan kepada Operator
untuk diinput dalam SIAK

9. Operator menginput data permohonan Pembetulan Akta kedalam SIAK dan
meupload berkas permohonan

10. Verifikator/ Kasi/ Kabid memverifikasi hasil input data dan dokumen yang
diupload oleh Operator di dalam SIAK

11. Setelah data terverifikasi. Operator mengajukan draf Pembetulan Akta untuk
di Tanda Tangani secara Elektronik oleh Kepala Dinas

12. Kepala Dinas memberikan Tanda Tangan Elektronik ( TTE ) pada Kutipan
dan Register Akta.

13. Operator mencetak Kutipan Akta dan Register Akta yang telah diperbaiki dan
telah di TTE Kepala Dinas kemudian diserahkan kepada frontliner

14. Frontline




15. rmenyerahkan Kutipan Akta yang baru yang telah diperbaiki kepada
Pemohon dan mencabut kutipan akta yang lama.

Jangka Waktu 14 hari kerja

Pelayanan
Biaya Tidak dipungut biaya/gratis
Penanganan Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :
pengaduan, saran, 1. Kotak saran
dan masukan 2. Petugas Loket
3. SMS/MWhatsApp ke no. 08115164100
4. Aplikasi STAR BANJAR
5. Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
6. Website : https://disdukcapil.banjarkab.go.id
7. LAPOR! SP4N
8. Media sosial

Instagram : @disdukcapilbanjarkab
Facebook : Disdukcapil BanjarKabKotak saranKotak saran




LAMPIRAN I

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANJAR

NOMOR : 159 TAHUN 2023

TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK

DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
(OFFLINE)

1. Layanan Pengolahan dan Penerbitan Kartu Keluarga
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum 1. UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah terakhir
dengan UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

2. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik

UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 13

Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah

5. Peraturan Bupati Banjar Nomor 65 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan

-

Pencatatan Sipil
2 | Sarana Prasarana / fasilitas 1. Ruang layanan
2. Kursi tunggu
3. AC
4. TV
5. Antrian Elektronik
6. Printer
7. Komputer
8. Mejastaf
9. Kursi staf
10. Toilet
3 | Jumiah Pelaksana 1. Petugas front office sebanyak 2 orang
2. Petugas loket sebanyak 1 orang
3. Petugas administrasi sebanyak 1 orang
4 | Kompetensi Pelaksana 1. SDM yang memiliki pengetahuan
2. SDM yang memiliki keterampilan
3. SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat
5 | Pengawasan Internal 1. Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui

CCTV,

2. pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

3. Absensi kehadiran pegawai

4, Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh

inspektorat
5. Dilaksanakan secara kontinyu
6 | Jaminan Pelayanan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan
7 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan 1. Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Pelayanan 2. Dokumen yang diterima dijamin asli

3. Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

4. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya




Evaluasi Kinerja Penyelenggara

1.

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

2. Layanan Pengolahan dan Penerbitan KTP Elektronik
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah terakhir
dengan UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 13
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Banjar Nomor 65 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil

Sarana Prasarana / fasilitas

2

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

. Toilet

Jumlah Pelaksana

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 1 orang
Petugas administrasi sebanyak 5 orang

Kompetensi Pelaksana

el s — o

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

Pengawasan Internal

bl

5.

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTV,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat

Dilaksanakan secara kontinyu

Jaminan Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

1.
2.
3.

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

=

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun




2. Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

3. Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

3. Layanan Pindah WNI Antar Kabupaten/Kota, dalam satu Provinsi antar Provinsi dalam satu wilayah Indonesia
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing
No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 1. UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah terakhir
dengan UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

2. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 13
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

5. Peraturan Bupati Banjar Nomor 65 Tahun 2016

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil

Ruang layanan

Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik

Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

0. Toilet

Petugas front office sebanyak 2 orang

Petugas loket sebanyak 1 orang

Petugas administrasi sebanyak 1 orang

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan

informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung

jawab, serta santun kepada masyarakat

5 | Pengawasan Internal 1. Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTvV,

2. pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan

langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian internal oleh

pemerintah dan pengawasan fungsional oleh

inspektorat

5. Dilaksanakan secara kontinyu

6 | Jaminan Pelayanan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat

dipertanggungjawabkan

7 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan 1. Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);

Pelayanan 2. Dokumen yang diterima dijamin asli

3. Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

8 | Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

2. Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

2 | Sarana Prasarana / fasilitas

3 | Jumiah Pelaksana

4 | Kompetensi Pelaksana

D N e P N N
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3. Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

4. Layanan Datang WNI Antar Kabupaten/Kota, dalam satu Provinsi antar Provinsi dalam satu wilayah Indonesia
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing
No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 1. UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah terakhir
dengan UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

2. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik

UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 13

Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah

5. Peraturan Bupati Banjar Nomor 65 Tahun 2016

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil

Ruang layanan

Kursi tunggu

AC

ol

2 Sarana Prasarana / fasilitas

TV

Antrian Elektronik

Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

Toilet

Petugas front office sebanyak 2 orang

Petugas loket sebanyak 1 orang

Petugas administrasi sebanyak 1 orang

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan

informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung

jawab, serta santun kepada masyarakat

9 | Pengawasan Intemal 1. Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTV,

2. pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan

langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian internal oleh

pemerintah dan pengawasan fungsional oleh

inspektorat

5. Dilaksanakan secara kontinyu

6 | Jaminan Pelayanan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat

dipertanggungjawabkan

7 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan 1. Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);

Pelayanan 2. Dokumen yang diterima dijamin asli

3. Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu

dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan

o

3 Jumlah Pelaksana

4 | Kompetensi Pelaksana

WNhRWNR2ooNOOORLN

P

asli;
4. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
8 | Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

2. Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun




Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

5. Layanan Pencatatan Peristiwa Kelahiran Umum

Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No Komponen

Uraian

1 Dasar Hukum

UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 ftentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 fentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 ftentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar
Nomor 12 Tahun 2017;

2 | Sarana Prasarana / fasilitas

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

. Toilet

3 Jumlah Pelaksana

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 5 orang
Petugas administrasi sebanyak 7 orang

4 | Kompetensi Pelaksana

N N e R R Ry S

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

5 | Pengawasan Internal

w

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTv,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai




4, Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh

inspektorat
5. Dilaksanakan secara kontinyu
6 | Jaminan Pelayanan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan
7 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan 1. Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Pelayanan 2. Dokumen yang diterima dijamin asli

3. Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

4. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

—T

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun

2. Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

3. Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan

melalui media yang tersedia dan diawasi langsung

oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

8 | Evaluasi Kinerja Penyelenggara

6. Layanan Pencatatan Peristiwa Kelahiran Terlambat
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 1. UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 fentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 fentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 tentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar
Nomor 12 Tahun 2017,

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

2 | Sarana Prasarana / fasilitas

NG EWND A




10. Toilet

3 | Jumiah Pelaksana

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 5 orang
Petugas administrasi sebanyak 7 orang

4 | Kompetensi Pelaksana

B3 R =0 N -

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

5 | Pengawasan Internal 1.

W

5.

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCtv,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian intemal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat

Dilaksanakan secara kontinyu

6 | Jaminan Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan 1.
Pelayanan 2.
3.

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

- |

8 | Evaluasi Kinerja Penyelenggara

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

7. Layanan Pencatatan Pelaporan Peristiwa Kematian
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No Komponen

Uraian

1 Dasar Hukum 1.

UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil,
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 ftentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 tentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;




Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar
Nomor 12 Tahun 2017;

Sarana Prasarana / fasilitas

e

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

Toilet

Jumlah Pelaksana

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 1 orang
Petugas administrasi sebanyak 1 orang

Kompetensi Pelaksana

PRSI RDOO N WD -

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

Pengawasan Internal

bt

5.

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CC1v,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian intemnal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat

Dilaksanakan secara kontinyu

Jaminan Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan

Pelayanan

1
2
3.

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

—_—

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

8. Layanan Pencatatan Akta Perkawinan
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;




Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 ftentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 tentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar
Nomor 12 Tahun 2017,

Sarana Prasarana / fasilitas

e

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

Toilet

Jumiah Pelaksana

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 1 orang
Petugas administrasi sebanyak 2 orang

Kompetensi Pelaksana

Wl coeNoO R WD S

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

Pengawasan Internal

o

5

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTV,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat

Dilaksanakan secara kontinyu

Jaminan Pelayanan

!nforn;asi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan

1.

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);

Pelayanan 2. Dokumen yang diterima dijamin asli
3. Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;
4. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
Evaluasi Kinerja Penyelenggara 1. Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun
2. Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun
3. Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan

melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)




9. Layanan Pencatatan Akta Perceraian
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No Komponen Uraian

1 | Dasar Hukum 1. UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 fentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 tentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar
Nomor 12 Tahun 2017;

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

Toilet

2 Sarana Prasarana / fasilitas

e

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 1 orang
Petugas administrasi sebanyak 2 orang

3 Jumlah Pelaksana

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

4 | Kompetensi Pelaksana

WM SWN =200 NS O R W=

5 | Pengawasan Internal 1. Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTvV,

2. pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

3. Absensi kehadiran pegawai

4. Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh

inspektorat
5. Dilaksanakan secara kontinyu
6 | Jaminan Pelayanan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat

dipertanggungjawabkan




Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

—

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang fersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

10. Layanan Pencatatan Akta Pengangkatan Anak
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 tentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar
Nomor 12 Tahun 2017;

Sarana Prasarana / fasilitas

PN R WM~

o

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

. Toilet

Jumiah Pelaksana

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 1 orang
Petugas administrasi sebanyak 2 orang

Kompetensi Pelaksana

N N e

SDM yang memiliki pengetahuan
SDM yang memiliki keterampilan




SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

Pengawasan Internal

W

5

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CC1V,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat

Dilaksanakan secara kontinyu

Jaminan Pelayanan

Informas

i diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat

dipertanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

1.
2.
3.

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

—

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

11. Layanan Pencatatan Akta Pengakuan Anak
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufaciuring

No Komponen

Uraian

1 Dasar Hukum

UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 fentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 fentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 ftentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar
Nomor 12 Tahun 2017;




Sarana Prasarana / fasilitas

NoORWN -~

o

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

. Toilet

Jumlah Pelaksana

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 1 orang
Petugas administrasi sebanyak 2 orang

Kompetensi Pelaksana

bl el Lol el P o

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

Pengawasan Internal

S

5

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTV,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat

Dilaksanakan secara kontinyu

Jaminan Pelayanan

Informas

i diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat

dipertanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan

Pelayanan

1
2.
3.

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

12. Layanan Pencatatan Akta Pengesahan Anak
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 fentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 fentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;




Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 fentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor
12 Tahun 2017,

Sarana Prasarana / fasilitas

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

. Toilet

Jumiah Pelaksana

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 1 orang
Petugas administrasi sebanyak 2 orang

Kompetensi Pelaksana

0 B ENC0 WSROy 00 SOy PG PN

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

Pengawasan Internal

eTen

5.

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTv,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat

Dilaksanakan secara kontinyu

Jaminan Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

1

2.
3.

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)




13. Layanan Pencatatan Perubahan Nama
Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum 1. UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah dengan
Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tatacara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun
2018 tentang Peningkatan Kualitas Layanan
Administrasi Kependudukan;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun
2019 tentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun
2019 tentang Peraturan Pelaksana Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
Dan Tatacara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun
2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan
Dalam Administrasi Kependudukan;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 2 Tahun
2012 Tentang Penyelenggaraan  Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 3 Tahun
2016 dan Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor
12 Tahun 2017,

Ruang layanan
Kursi tunggu

AC

v

Antrian Elekironik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

Toilet

2 Sarana Prasarana / fasilitas

o

Petugas front office sebanyak 2 orang
Petugas loket sebanyak 1 orang
Petugas administrasi sebanyak 2 orang

3 Jumlah Pelaksana

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

4 | Kompetensi Pelaksana

N N N

5 | Pengawasan Internal 1. Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTV,
2. pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung petugas,
3. Absensi kehadiran pegawai
4. Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat
5. Dilaksanakan secara kontinyu
6 | Jaminan Pelayanan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat

dipertanggungjawabkan




Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi stempel dan tanda tangan
asli;

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

S Iy =

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

1. Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

2. Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

3. Dilakukan pengawasan dan pengelolaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

Dibuat di Martapura
Pada tanggal 2 Juni 2023
Kepala Dinas Kependudukan dan
; ,,Pequ;ataq\§ipi1 Kabupaten Banjar,

.~ Peribina Utama Muda
~NIP-19650210 199203 1 018




1.

LAMPIRAN I

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANJAR

NOMOR : 159 TAHUN 2023

TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK

DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
(ONLINE)

Layanan Pelayanan Star Banjar
Standar Pelayanan Publik Bagian Service Delivery

No

Komponen

Uraian

1

Produk

1. Kartu Keluarga

2. KTP-el

3. Kartu Identitas Anak

4. Akta Kelahiran

5. Akta Kematian

6. Perpindahan dan kedatangan Penduduk

Persyaratan

1. Formulir didapatkan di Aplikasi STAR BANJAR pada menu Download Formulir
2. Persyaratan dapat dilihat pada menu Persyaratan Dokumen

Sistem,
Mekanisme,
dan Prosedur

STANDAR PELAYANAN STAR BANJAR
Penduduk

- Lampirkan persyaratan
setelah kiik simpan

- Contreng kebenaran
pertangung jawaban

Penduduk

Penduduk
-

e

- Kiik kirim permohonan

- Anda dapat melacak
permohonan ada di
menu “Lacak
Permohonan”

l

Metode
Pengambilan

o —

Penduduk _ g

~ - Setelah berkas selesal
diproses akan ada notif
- kembali di WA
pemohon bahwa
perem nan

ks
berdasarkan berkas dan
metede pegambilan

- Dokumendiserahkanke
Masyarakat

Berkas oleh kurir post 3-4 hari

2
pe
diproses

Akses Aplikasi Star Banjar Baik di Android atau di website starbanjar.banjarkab.go.id

Silakan lakukan Registrasi akun dengan cara klik “Daftar”

Masukan data anda sesuai Form yang tersedia pastikan Nomor telpon dan Email sudah

benar karena akan ada notif untuk setiap proses dilakukan (Khusus warga Kab Banjar)

4. Petugas akan melakukan verifikasi permohonan pendaftaran anda, setealh perrmohonan

diterima akan ada notif pada whatsapp bahwa akun Star Banjar anda telah aktif.

Silakan login menggunakan user dan Password yang telah anda buat saat registrasi akun

Pilih jenis layanan yang ingin anda gunakan, untuk persyaratan dapat dilihat di menu

“Persyaratan Dokumen” dan untuk kelengkapan Formulir dapat di download di menu

“Download Formulir”

7. Silakan masukan data anda dengan benar sesuai Form yang diminta serta lampirkan
persyaratan yang diminta, unfuk pengambilan dokumen dapat dipilih tempat
penyerahannya sesuai keinginan anda atau cetak mandiri (selain KTP-el dan KIA) untuk
melakukan cetak dokumen kependudukan sendiri;

8. Operator akan memproses dokumen anda dan akan ada notif pada whatsapp bahwa
permohnan anda telah diproses;

9. Berkas sudah lengkap persyaratannya akan dilakukan pembuatan dokumen
kependudukannya;

10. Dokumen yang sudah selesai akan diserahkan kepada admin untuk dilakukan pemilihan

pengiriimannya, akan ada notif kembali bahwa permohonan anda telah selesai;

£ PR3

S o

Jangka Wakiu
Pelayanan

1 hari kerja

Biaya

Tidak dipungut biaya/gratis




Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

Pengaduan terhadap layanan dapat disampaikan melalui :

1

Sk wp

Kotak saran

Operator Loket

Email : disdukcapil@banjarkab.go.id
Website http:l/disdukcapil.banjarkab.go.id
LAPOR! SP4N

Media sosial :

Instagram : Dukcapil Banjar

Facebook :Dukcapil Banjar

Ditetapkan di . Martapura
Pada tanggal . 2Juni 2023

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANJAR,

/7, i;':,/
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 Aawal, §/H. WS
\:-ﬂ ~__Pembina Utama Muda
SSZNIP.19650210 199203 1 018




Standar Pelayanan Publik Bagian Manufacturing

LAMPIRAN IV

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANJAR

NOMOR : 159 TAHUN 2023

TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK

DI DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
(ONLINE)

No

Komponen

Uraian

1

Dasar Hukum

UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang mana telah diubah terakhir
dengan UU Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Permendagri No 7 tahun 2019 tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan Secara Daring
Peraturan Daerah Kabupaten Banjar Nomor 13
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

Peraturan Bupati Banjar Nomor 65 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil

Sarana Prasarana / fasilitas

Ruang layanan
Kursi tunggu

vV

Antrian Elektronik
Printer

Komputer

Meja staf

Kursi staf

._Toilet

Jumlah Pelaksana

Admin Pendaftaran Star Banjar sebanyak 1 orang
Operator Star Banjar sebanyak 4 orang
Admin Pengiriman berkas Star Banjar 2 orang

Kompetensi Pelaksana

P N I e Rk R R L R X

SDM yang memiliki pengetahuan

SDM yang memiliki keterampilan

SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung
jawab, serta santun kepada masyarakat

Pengawasan Internal

b=

5.

Dilakukan pengawasan kedisipilinan pegawai melalui
CCTvV,

pengelolaan pengaduan berjenjang melalui atasan
langsung Operator,

Absensi kehadiran pegawai

Dilakukan system pengendalian internal oleh
pemerintah dan pengawasan fungsional oleh
inspektorat

Dilaksanakan secara kontinyu

Jaminan Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan
Pelayanan

1.

2
3.

Tersedia Alat Pemadam Api Ringan (APAR);
Dokumen yang diterima dijamin asli

Dokumen yang terdaftar dengan nomor seri tertentu
dan barcode, dilengkapi dengan Tanda Tangan
Elektronik;




4,

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

Evaluasi Kinerja Penyelenggara

Dilakukan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
(satu) tahun

Dilakukan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun

Dilakukan pengawasan dan pengeloiaan pengaduan
melalui media yang tersedia dan diawasi langsung
oleh Kepala Dinas (pimpinan penyelenggara)

Ditetapkan di . Martapura
Pada tanggal : 2Juni 2023

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BANJAR,

#
e




