| §. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 9 Tahun 2016 |
Tentang Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran;

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

h. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 95 Tahun 2015
tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

i. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

j. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

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

|, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

m.Peraturan Daerah MNomor 7 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

|n. Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang

Perubahan Atas Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2012

tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :

- Komputer ;2 Unit;

- Printer : 2 Unit;

- Jaringan 1 Unit;

= Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapi AC.

Kompetensi Pelaksana

a. Terampll mengoperasikan Komputer dan Teknologi
Informasi;

b. Pendidikan SLTA, D3 dan 51.

¢. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Diziplin dan taat waktu pelayanan;

e. Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

Pengawasan Internal

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi Perkawinan dan |
Perceraian, Perubahan 5tatus dan Kewarganegaraan, Kepala |
ll Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dan Kepala Dinas. IL

Jumiah Pelaksana

| 1, Operator Pelayanan 2 Orang; |
| 2. Tenaga administrasi 2 Orang;

3. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
| 4. Teknisi 1 Orang.

jaminan Pelayanan

' 1. Adarnya Standar Operasional Prosedur { SOP )
| 2. Adanya Kode Etik Pegawai.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelavanan

Adanya petugas keamanan.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental
terkait pelayanan;
2. Malalui Hasll Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang




dilakukan per Semester.

9. PEMERBITAN SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERKAWINAN

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan | Service Delivery |

No.

Komponen

Uralan

L

Persyaratan

1). Pesyaratan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan WNI :
a. Mengisi formulir F-2.01;
b, Fotokopi Salinan Putusan Pengadilan yang telah mempunyai
kekuatan hukum tetap; |
€. Kutipan Akta Perkawinan; i
d. Fotokopi Kartu Keluarga; dan
e. KTP-gl Asli;

Sistemn, Mekanisme dan
Prosedur

f. Pelayanan Loket :

a. Pemohon mengambil Nomor Antrian dan Formulicr Pembatalan
Perkawinan di Loket Informasl,

b. Pemohon menyerahkan ke Petugas loket untuk diverifikasi, jika
lengkap dilanjutkan, jika kurang lengkap dikembalikan untuk
dilengkapi / perbaikan;

€. Pemohon menunggu proses verifikasi, jika ada masalah akan
langsung disampaikan oleh petugas loket, jika tidak altan'
dilanjutkan untuk proses penerbitan;

d. Pemohon menerima surat keterangan pembatalan perkawinan,

g Pelayanan Whats App :

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App [ WA | yang telah
ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin 1: 0813BD0S58406 dan
Admin 2: 08114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen di rumah
masing — masing:

c. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil dokumen
kependudukan yang telah jadi di kantor Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan dokumen
kependudukan kepada petugas di kantor Dukcapil;

e. Pemohon mengambil dokumen kependudukan,

langka Waktu |
Pelayanan

1( Satu ) Jam
Dengan rincian jam pelayanan sebagai berikut :
a. Selasa - Kamis : 08.00 - 15.00 WIT;
b. Senin dan Jum’at : 08.30 - 15.00 WIT;
c. Jum'at Bersih/Sehat : 10.00 - 15.00 WIT;
d. Hari Ibadah . 10.30 - 15.00 WIT;
e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.

| Biaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya  gratis |

ol

Produk Pelayanan

Surat keterangan pembatalan perkawinan serta penyesuain status
perkawinan pada dokumen kependudukan lainnya.

Penanganan Aduan,
Saran dan Masukan

1. Kotak Saran;

2. Website : https://WWW.disdukcapil jayapurakab.go.id
3, Telephone : 09675192518

4. Email : disdukcapil@jayapurakab.go.id




5. WA LDKET : nausms’amﬁ, 08114706667

6. Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan dilaksanakan
dengan tahapan sebagai berikut :
1.
;o
3
4,

Cek di tempal;

Koordinasi internal;

Koordinasi eksternal;

Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Kemponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

Komponen

Uraian

Dasar Hukum a.

b.

. Keputusan Presiden Momor 88 Tahun 2004 tentang

. Peraturan  Presiden MNomor 96 Tahun 2018 tentang

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019

. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang

. Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang

Undang - Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan;

Undang - Undang Nomor 23 Tahum 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang |
Perubahan atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 |
tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006;

Pengelolaan Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan;

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi
Kependudukan;

tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;
Peraturan Menteri Dalam Negerli Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; |
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 |
tentang Formulir dan Buku vyang digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan,

Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di Dinas
danfatau Fasilitas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :
- Komputer & Unit;

Printer : B Unit;




Jaringan  : 1 Unit;
+ Ruang Tunggu;
- Tempat parkir;
- Loket Pelayanan;

Kompetensi Pelaksana

a, Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknulum
Informasi;

| b. Pendidikan D3, 51 dan 5LTA;

c. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
d, Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Pengawasan Internal

Berjenjang wmulai dari Kepala 5Seksi Perkawinan dan

Perceraian, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dan
Kepala Dinas.

Jumlah Pelaksana

1. Operator SI1AK 1 Orang;
2. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
3. Petugii Administrasi 1 Orang;

Jaminan Pelayanan

L

1 A.dan','a Standar Operasional Prosedur { SOP );
2. Adanya Kode Etik Pegawal,

| Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Rapat koordinasi interen rutin setiap bulan dan insidental
terkait pelayanan;

2, Melalul Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yvang |
dilakukan per Semester, |

10.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan [ Service Delivery )

PENERBITAN SURAT KETERANGAN PEMBATALAN PERCERAIAN

MNo.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

e —- B e e T T

1). Peryaratan Surat Hetemngan n Pembatalan Perceraian
WNI:
a. Mengisi formulir F-2.01;
b. Fotokopi salinan putusan pendagadilan
mempunyai kekuatan hokum tetap;
¢. Kutipan Akta Perceraian Asli;
d. Kartu Keluarga | KK ) Asli; dan
e. KTP-el Asli,

Yang

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

(2] Pelayanan Loket ;

a, Pemohon mengambil
informasi; l

b. Pemohon membawa formulir surat keterangan |
pembatalan perceraian serta menyerahkannya ke |
petugas loket untuk diverifikasi apabila persyaratan
lengkap di proses dan jika kurang lengkap
dikembalikan untuk dilengkapi / perbaiki;

c. Pemohon menunggu Petugas operator memproses
verifikasi, jika lengkap dilanjutkan, jika ada masalah
akan langsung disampaikan oleh petugas loket, jika

nomor antrian di  loket |




tidak akan dilanjutkan untuk proses penerbitan;

d. Pemohon menerima surat keterangan pembatalan
perceraian dan kutipan kedua akta perceraian yang
telah diberi catatan pinggir sesual dengan
permahanan,

(2] Pelayanan Whats App .

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App { WA | yang
telah ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin  1:
0E1380058406 dan Admin 2: 08114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen
di rumah masing — masing:

c. Pemohon di hubungi oleh Dinas un'l:ll.lk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor

Dukcapil;
e. Pemohon mengambil dokumen kependudukan.
3. | langka Waktu | 1{Satu ) Jam

Pelayanan Dengan rincian waktu pelayanan sebagai berikut
a. Selasa - Kamis : DB.00 - 15.00 WIT;
b. Senin dan Jum'at : 08.30 - 15.00 WIT;
c. Jum'al Bersih/Sehatl 10,00 - 15.00 WIT;
d. Harilbadah : 10.30 - 15.00 WIT;

&, Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.

4. | Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya ( Gratis )

5. | Produk Pelayanan Surat Keterangan Pembatalan Penceralan dan kutipan kedua
akta perceraian yang telah diberi catatan pinggir sesuai
dengan permohonan.

6. | Penanganan 1, Kotak Saran;

Pengaduan, Saran dan
Masukan

. Website : https:/'WWW.disdukcapil. jayapurakab.go.id
Telephone : 09675192518

Email : disdukcapil @jayapurakab.go.id

WA : DE1380058406, 08114706667

Form Survei indeks Kepuasan Masyarakat

oW

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2. Koordinasl internal;

3, Koordinasi eksternal;

4. Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi { Manufacturing

' Na.

Komponen

Uraian

oL

Dasar Hukum

a. Undang — Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang




Perkawinan;

. Undang = Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Adrministrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Momor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan,

¢. Peraturah Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang

Palaksanaan Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006;

. Keputusan Presiden Momor 88 Tahun 2004 tentang
Pengelolaan Sistem Infarmasi Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Paraturan Menteri Dalam Negeri Nomaor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2018
tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Menteri Dalam MNegeri MNomor 104 Tahun 2019
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;
Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
MNomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku vyang digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;
Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana danfatau Fasilitas berada di Dinas

danfatau Fasilitas

Iflie

pandudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten layapura
Komputer : 6 Unit;

Printer 1 B Unit:

Jaringan + 1 Unit;

Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

Ruang Pelayanan ditengkapi AC;

_...__

Kompetensi Pelaksana

man o

. Terampll mengoperasikan Komputer dan Teknologi

Infoarmasi;

. Pendidikan D3, 51 dan S5LTA;

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

. Disiplin dan taat waktu pelayanan;

Pernah mengikuti Bimtek Pengelolaan Informasi
Administrasi Kependudukan [ PIAK ),

Pengawasan Internal

Be
P
e

rienjang mulal dari Kepala Seksi Perkawinan dan
rceraian, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dan
pala Dinas.




' 5. | Jumlah Pelaksana 1. Operator SIAK 6 Orang:

2. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
3, Petugas Admnistrasi 2 Orang;

4. Teknisi 1 Orang.

€. | Jaminan Pelayanan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur { S0P );
2. Adanya Kode Elik Pegawai.

7. | Jaminan Keamanan dan | Adanya petugas keamanan.
Kesalamatan Pelayanan

8. | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasi interen rutin setiap bulan dan insidental
Pelaksana terkait pelayanan;
2. Melalui Hasil Survey Kepuasan Masvarakat vang dilakukan
per S5emester.

11. PENCATATAN PENGANGKATAN ANAK

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan ( Service Deliven

No. Komponen Uraian

1. | Persyaratan 1) Persyaratan Pencatatan Pengangkatan Anak di Wilayah

NERI:

a. Mengisi formulir F-2.01;

b. Fotokopi 5alinan Penetapan Pengadilan tentang
pengangkatan anak atas putusan pengadilan negeri
atau pengadilan agama, menerapkan syarat esensi
bagl syahnya pengangkatan anak;

. Kufipan Akta Kelahiran Anak;

d. Fotokopi Kartu Keluarga orang tua Angkat; dan

€. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi orang tua angkat

Orang Asing;
2. | Sistem Mekanisme dan | (4) Pelayanan Loket :
Prosedur a. Pemohon mengambil Nomor Antrian dan Formulir

Pengangkatan Anak di loket informasi;

b. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke
petugas loket untuk dilakukan verifikasi, jika lengkap
dilanjutkan, jika kurang lengkap dikembalikan untuk
diperbaiki / dilengkapi;

c. Pemohon menerima Surat Keterangan Pengangkatan
Anak dari petugas untuk dikoreksi, jika salah akan
diperbaiki, jika benar akan diproses untuk dicetak;

d. Pemohon menerima catatan pinggir pada kutipan
akta kelahiran, KIA bila belum memilki KIA serta kartu
keluarga orang tua angkat dengan mencantumkan
status hubungan dalam keluarga sebagai anak dan
dalam kolom orang tua tetap tercantum nama orang
fua kandung.

(3) Pelayanan Whats App :
a. Pemochon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App [ WA ) vang
telah ditetapkan vaitu MNomor Loket Admin 1




081380053406 dan Admin 2: 08114706667,

b. Permchonan menunggu proses penerbitan dokumen
di rurnah masing — masing:

¢. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukcapil;

e. Pemohon mengambil dokumen kependudukan.

Saran dan Masukan

3. | langka Waktu Pelayanan 1 ( Satu ) Jam
Rinclan Waktu Pelayanan :
a. Selasa — Kamis : 0B.00 - 15.00°WIT;
b. Senin dan Jum’at : 0B.30 - 15.00 WIT;
€. Jum'at Bersih/Sehat : 10.00 = 15.00 WIT;
d. Hari lbadah :10.30 - 15.00 WIT;
& _Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.

4. | Blaya/Tarif  Tidak dipungut biaya ( Gratis )

5. | Produk Pelayanan | Catatan Pinggir pada Kutipan Akta Kelahlran, KIA bila belum
memiliki KIA serta kartu keluarga orang tua angkat dengan
mencantumkan status hubungan dalam keluarga sebagai
anak dan dalam kolom orang tua tetap tercantum nama
orang tua kandung.

b. | Penanganan Pengaduan, 1. kotak Saran;

Website : https://WWW.disdukcapil. jayapurakab.go.id
Telephone : 0967 5192518

Email : admin@disdukcapil. iayapurakab.go.id

WA ; 081380058406, 08114706667

Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

e L ol

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelavanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
Organisasi [ Manufacturing |

No.

Komponen

Urailan

1.

Dasar Hukum

a. Undang - Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan;

b, Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang = Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006;




d. Keputusan Presiden Nomor 88 Tahun 2004 tentang
Pengelolaan Sistem infarmasi Administrasi
Kependudukan;

e. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tenmtang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan sipil;

f. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016
Tentang Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran.

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

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

i. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 104 Tahun 2019
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

i Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

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

|. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Mama pada Dokumen Kependuduan:

m.Peraturan Daerah MNomor 7 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Momaor 4 Tahun 2014;

n. Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan. S

Sarana Prasarana
danfatau Fasilitas

Sarana dan Prasarana dan/fatau Fasilitas berada di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :

- Komputer :6& Unit;

- Printer : 6 Uinit;

- Jaringan : 1 Unit;

- Ruang Tunggu,;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapi AC;

Kompetensi Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi
Informasi;

. Pendidikan S5LTA, D3 dan 51.

. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

. Disiplin dan taat waktu pelayanan;
. Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

o on o

Pengawasan Internal

Fjumlah Pelaksana

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi Perubahan Status Anak,
kewarganegaraan dan kematian, Kepala Bidang Pelayanan
' Pencatatan Sipil dan Kepala Dinas.

1 Operator Pelayanan & Orang;

2. Tenaga administrasi 1 Orang;

3. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
4, Teknisi 1 Orang.




E. JEI‘I‘IEHBH_FEEE]I'E-TIEI'I ™ Adanya Standar Operasional Prosedur | SOP ); '
2. Adanya Kode Etik Pegawai.

7. | laminan Keamanan dan Adanya petugas keamanan;

Keselamatan Pelayanan
| 8. | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasi Interen rutin setiap bulan dan insidental
' Pelaksana terkalt pelayanan;

2. Melalui Hasll Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Semester.

12. PENCATATAN DAN PENERBITAN KUTIPAN AKTA PENGAKUAN ANAK

Kompanen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan | Service Delivery )

No. Komponen Uraian

1. | Persyaratan {1) Persyaratan Pencatatan dan Penerbitan' Kutipan Akta
Pengakuan Anak bagl WHNI dan Orang Asing di Wilayah
NKRi:

a. Mengisi formulir F-2.01;

b. Asll surat pernyvataan pengakuan anak dari ayah
biologis yang disetujui oleh ibu kandung atau fotokopi
penetapan pengadilan mengenal pengakuan anak jika
ibu kandung Orang Asing;

¢, Fotokopi surat keterangan telah terjadinya perkawinan
dari pemuka agama atau penghayat kepercayaan
terhadap Tuhan YME;

d. Kutipan akta kelahiran anak;

e. Fotokopi kartu keluarga ayah atau ibu; dan

f. Fotokopi Dokuman Perjalanan bagi ibu kandung Orang

,,-_.__‘"'*i"'ﬁ-
2. | Sistern Mekanisme dan f1) Pelayanan Loket :
Prosedur a. Pemohon mengambil nomor antrian dan formulir di

loket informasi;

b. Pemohon menyerahkan berkas ke petugas loket untuk
dilakukan werifikasi, jika lengkap dilanjutkan, jika
kurang lengkap dikembalikan untuk dilengkapi /

| diperbaiki;

t. Pemohon menerima draft Kutipan Akta Pengakuan
Anak dari petugas loket untuk dicek kebenaran
datanya, jlka benar dikembalikan ke petugas untuk
diproses lebih lanjut, jika salah diperbaiki oleh petugas;

d. Pemohon menerima Kutipan Akta Pengakuan Anak
dan kutipan akta kelahiran yang telah diberikan
catatan pinggir.

12) Pelayanan Whats App :

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App ( WA ) yang
telah ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin 1:
081380058406 dan Admin 2: DB114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen
di rumah masing — masing:




c. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukcapll;

e. Pernohon mengambil dokumen kependudukan.

langka Waktu Pelayanan

1{ 5atu ) Jam

Rincian Waktu Pelayanan sebagal berikut :

a. Selasa — Kamis : UB.00 = 15.00 WIT;

b. Senin dan Jum'at - 0B, 30 - 15.00 WIT:

€. Jum‘at Bersih/Sehat : 10,00 = 15.00 WIT;

d. Hari Ibadah : 10.30 - 15.00 WIT;

e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR,

Biaya/Tarif

Tidak dipungut biaya ( Gratis )

Produk Pelayanan

Kutipan Akta Pengakuan Anak dan kutipan akta kelahiran
yang telah diberikan catatan pinggir .

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

1. Kotak Saran;

Website : https://WWW disdukcapil.jayapurakab.go.id
Telephone : 0967 5192518

Email ;: admin@disdukcapil.jayapurakab.go.id

WA : 081380058406, 08114706667

Form Survel Indeks Kepuasan Masyarakat

R

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2. Koordinasi internal;

3, Koordinasl eksternal;

4. Tindak lanjut dan solusi permas:

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi { Manufacturing |

No.
1

Komponen

Uralan

Dasar Hukum

a. Undang - Undang Nomor 1 Tahun 1374 tentang

b. Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

c. Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang

Perkawinan;

Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

Pelaksanaan Undang - Undang Nomaor 23 Tahun 2006; |

d. Peraturan Presiden MNomor 96 Tahun 2018 tentang

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

| e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 |

Tentang Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran, |




e —— I

f. Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi
Kependudukan;

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

h. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2015
tentang Pedokumentasian Administrasi Kependudukan,

I, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

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

k. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

|, Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

m.Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012
tentang Administrasi Kependudukan.

Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di Dinas |

dan/atau Fasilitas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten layapura
- Komputer :&Unit;

- Printer : 6 Unit;
- laringan  :1 Unit;
- Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;
- Ruang Pelayanan dilengkapi AC.

Kompetensi Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi
informasi;

. Pendidikan 5LTA, D3 dan 51.
Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

. Disiplin dan taat waktu pelayanan;
. Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

LI = B I -

Pengawasan Internal

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi Perubahan Status Anak

Kewarganegaraan dan Kematian, Kepala Bidang Pelayanan
Pencatatan Sipil dan Kepala Dinas.

Jumilah Pelaksana

1. Operator Pelayanan & Orang;

2. Tenaga administrasi 2 Orang;

3. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
4. Teknisi 1 Orang.

Jaminan Pelayanan

1. Adanya Standar Operasional Prosedur [ S0P );
2. Adanya Kode Etik Pegawal.

jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan;

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Rapat koordinasi interen rutin setiap bulan dan insidental
terkait pelayanan;

b. Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang
dilakukan per Semester.




Kompanen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampalan pelayanan | Service Delivery )

13. PENCATATAN DAN PENERBITAN KUTIPAN AKTA PENGESAHAN ANAK

No. Komponen Uralan

1. | Persyaratan 1). Persyaratan Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta
| Pengesahan Anak bagi Penduduk WHI di Wilayah NKRI:
| & Mengizsi formulir F-02.01;

b. Fotocopi kutipan akta perkawinan yang menerangkan
terjadinya peristiwa perkawinan agama atau
kepercayaan terhadap Tuhan Yang Maha Esa terjadi

| sebelum kelahiran anak;

t. Fotokopi KK orang tua; dan

d. Kutipan akta kelahiran Anak.

2], Persyaratan Pencatatan dan Penerbitan I-’,utlpan Akta

Pengesahan Anak bagl Orang Asing di Wilayah NKRI:

a, Mengisi formulir F-02.01;

b. Kutipan akta kelahiran;

¢, Fotokopl kutipan akta perkawinan yang menerangkan
terjadinya  peristiwa perkawinan agama atau
kepercayaan terhadap TYME terjadl sebelum kelahiran
anak;

d. Fotokopi Kartu Keluarga orang tua; dan

. Fotokopi dokumen perjalanan bagi ayah atau ibu orang
asing.

3). Persyaratan Pencatatan dan Penerbitan Kutipan Akta
Pengesahan Anak yang dilahirkan sebelum orang tuanya
melaksanakan perkawinan sah menurut agama atau
kepercayaan TYME di Wilayah NKRI:

a. Mengisi formulir F-02.01;
b. Fotokopi salinan penetapan pengadilan; .
¢. Kutipan akta kelahiran; dan
e. Fotokopi Kartu Keluarga.
2. | Sistem Mekanisme dan [3j Fela',ra.rlin Loket ;
Prosedur a, Pemohon mengambil nomor antrian dan formulir di
| loket informasi;
| b. Pemohon menyerahkan berkas ke petugas loket
untuk dilakukan verifikasi, jika lengkap dilanjutkan,
jika kurang lengkap dikembalikan untuk diengkapi /
! diperbaiki;

¢. Pemohon menerima draft Kutipan Akta Pengesahan '
Anak dari petugas loket untuk dicek kebenaran
datanya, jika benar dikembalikan ke petugas untuk
diproses lebih lanjut, jika salah diperbaiki oleh
petugas;

d. Pemohon menerima Kutipan Akta Pengesahan Anak
dan kutipan akta kelahiran yang telah diberikan
catatan pinggir.

{4) Pelayanan Whats App !

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App [ WA ) yang
telah ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin 1:




081330058406 dan Admin 2: 08114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen
di rumah masing — masing:

c. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan
dokumen kependudukan kepada petugas di kantor
Dukcapil;

e. Pemohon mengambil dokumen kependudukan. |

3, | Jangka Waktu | 1(5atu ) Jam
Pelayanan
Rincian Waktu Pelayanan sebagai berikut :
2. Selasa— Kamis : 08.00 - 15.00 WIT;
b. Senin dan Jum’at : 0B.30 - 15.00 WIT
c. Jum'at Bersih/Sehat : 10.00 - 15.00 WIT;
d. Hari Ibadah : 10.30 - 15.00 WIT;
Hari 5abtu, Minggu dan Hari Besar Masional LIBUR
Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya ( Gratis )
5. | Produk Pelayanan Akta Pengesahan Anak dan Kutipan Akta Kelahiran yang
telah diberikan catatan pinggir.
. Kotak Saran;
. Website : https://WWW.disdukcapil jayapurakab.go.id

lelephone : 0967 5192518

Email : admin@disdukcapil.jayapurakab.go.id

WA : 0B1380058406, 08114706667

Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

-

6. | Penanganan
Pengaduan, Saran dan
Masukan

o B e

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan |
dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut : '
1. Cek di ternpat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

| 4. Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pangelolaan pelayanan di internal
arganisasi [ Manufacturing )

i_Hn. Komponen Uralan

1. | Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan;

b, Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan yang telah diubah dengan
Undang — Undang MNomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan atas Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

¢. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006;

d. Peraturan Presiden MNomor 96 Tahun 2018 tentang




Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016
Tentang Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran.

f. Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018
tentang Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi
Kependudukan;

g. Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 95 Tahun 2019
tentang Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

h. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019
tentang Pedokumentasian Administras| Kependudukan;

i. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor
96 Tahun 2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

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

k. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022
tentang Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

| tentang Administrasi Kependudukan,

|. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tEﬂtang§

m.Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang |
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahum 2012

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

| Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan 5ipil Kabupaten layapura :

= Romputer :6 Unit;

- Printer : B Unit;

- Jaringan  :1 Unit;

= Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapi AC.

_ﬁumpetensi Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi
informasl;

. Pendidikan SLTA, D3 dan 51.
Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

. Disiplin dan taat waktu pelayanan;
- Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

man e

Pengawasan Internal

Berjenjang mulai dari Kepala 5eksi Perubahan Status Anak
Kewarganegaraan dan Kemalian, Kepala Bidang Pelayanan
Pencatatan Sipil dan Kepala Dinas.

jumiah Pelaksana

1. Operator Pelayanan 6 Orang;

2. Tenaga administrasi 2 Orang;

3. Administrator Data Base 514K 1 Orang;
4, Teknisi 1 Orang.

laminan Pelayana

1. Adanya Standar Operasional Prosedur ( SOP );
2. Adanya Kode Etik Pegawal.

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan.




Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Rapat koordinasi interen rutin sétiap bulan &amduntal-‘
terkait pelayanan;

2. Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat vangl
dilakukan per Semester,

14. PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan ( Service Delivery )

No.

Komponen

i

L

B =

Persyaratan

(1). Persyaratan Pencatatan Perubahan nama:

a. Mengiti Formulir F-2.01;

b. Kutipan Akta Pencatatan Sipil antara lain Kutipan Akta
Kelahiran/ Kutipan Akta Hemaiimf Kutipan Akta
Perkawinan/ Kutipan Akta Perceralan disesuaikan dengan
kebutuhannya;

c. Fotokopl Kartu Eeluarga;

d. Fotokopi Salinan Penetapan Pengadilan negeri; dan

e. Fotokopi Dokumen Perjalanan bagi Orang Asing.

2.

| Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

{1}). Pelayanan Loket:
a, Pemohon mengambil Nomor Antrian dan  Formulir
Perubahan nama di Loket informasi;

b.Pemohon menyerahkan ke Petugas loket untuk
diverifikasi;

. Pemohon menunggu proses verifikasi;
d. Pemohon menerima kutipan akta pencatatan sipil yang
telah diberikan catatan pinggir.

(2). Pelayanan Whats App :

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App (| WA ) vang
telah ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin 1:
081380058406 dan Admin 2: 08114706667,

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen di
rumah masing — masing:

¢, Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil
dokumen kependudukan yang telah jadi di kantor
Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan dokumen
kependudukan kepada petugas di kantor Dukcapil;

e. Pemochon mengambil dokumen kependudukan.

Jamgka Waktu Pelayanan

1(5atu ) Jam
Dengan rincian jam pelayanan sebagai berikut :

a. Selasa - Kamis : 08.00 - 15.00 WIT;
b. Senin dan Jum'at : 08,30 - 15.00 WIT;
| c. Jum’'at Bersih/Sehat - 10.00= 15.00 WIT;
| d. Hari Ibadah : 10.30 - 15.00 WIT;

2. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.

Blaya / Tarif

Tidak dikenakan biaya | gratis )




ol

Produk Pelayanan | kutipan akta pencatatan sipll yang telah diberikan catatan pinggir |

6. | Penanganan Pengaduan, 1, Kotak Saran;

Saran dan Masukan 2. Website : https://'www.disdukcapil jayapurakab.go.id
3. Telephone : 09675192518

4. Email : disdukcapil@jayapurakab.go.id

5. WA : 081380058400, 08114706667

6. Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran  dan  masukan
dilaksanakan sebagai berikut:

1. Cek di tempat;

2. Roordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

4. Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

-

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
[ Manufacturing )

No. Komponen | Uraian

1. | Dasar Hukum a. Undang — Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

b. Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah disbah dengan Undang - Undang
Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang -
Undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006;

d. Peraturan Presiden Nomor 56 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran,

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

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

h. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang
Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

i. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

|. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2013 tentang
Formulir dan Buku vyang digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan;

| k. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang

| Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;
| I, Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

- m.Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Momor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi
Kependudukan.




Prosedur

2. | Sarana Prasarana | Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di Dinas
dan/atau Fasilitas ¥ependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten layapura :
- Komputer :6 Unit;
= Printer s & Unit;
- Jaringan 1 Unit;
- Ruang Tunggu,
- Tempat parkir;
- Loket Pelayanan;
1, | Kompetensi Pelaksana | a. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi Informasi;
b. Pendidikan D3, 51 dan 5LTA;
c. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
d. Disiplin dan taat waktu pelayanan.
4. | Pengawasan Internal Berjenjang mulai dari Kepala Seksi Pencatatan Kelahiran dan
Kematian, Kepala Bidang sampai dengan Kepala Dinas.
5. | Jumlah Pelaksana 1. Operator 5IAK 6 Orang;
2. Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
3. Petugas Administrasi 2 Orang;
4. Teknisi 1 Orang.
6. | Jaminan Pelayanan 1. Adanya Standar Operasional Prosedur [ S0P |;
2. Adanya Kode Etik Pegawai.
7. | Jaminan Keamanan dan | Adanya petugas keamanan.
Keselamatan Pelayanan
8. | Evaluasi Kinerja | 1. Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental terkait
FPelaksana pelayanan;
| 2. Melalui Hasll Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang dilakukan
| per 5emester,
| 3. Pengelolaan Kotak Pengaduan / Saran
15. PENERBITAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL
_Komponen Standar Pelayanan terkait dengan prases penyampaian pelayanan ( Service Delivery )
No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan (1}). Peryaratan Penerbitan Pencatatan Pembetulan Akta Pencatatan
Sipil dengan permchonan dari subjek akta WNI di Wilayah
NERI:
a. Mengisi formulir F-2.01;
b. Fotokopl dokumen autentik meliputi ijasah/ buku nikah/
passport dan lain lain yang menjadi persyaratan pembetulan
Akta Pencatatan Sipil;
¢. Kutipan Akta Pencatatan Sipil antara lain Kutipan Akta
Kelahiran/ Kutipan Akta Kematian/ Kutipan Akta
Perkawinan/ Kutlpan Akta Perceraian disesuaikan dengan
kebutuhannya dimana terdapat kesalahan tulis redaksional.
2. | Sistem Mekanisme dan | (1). Pelayanan Loket :

a. Pemohon mengambil nomor antrian di loket infarmasi;
b. Pemohon membawa formulir penerbitan pembentulan akta
pencatatan sipll serta menyerahkannya ke petugas loket




' untuk diverifikasi;
c. Pemohon menunggu proses verifikasi;
d, Pemohon menerima pembetulan akta pencatatan sipil.

{2). Pelayanan Whats App :

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App ( WA ) yang telah
ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin 1: 081380058406 dan
Admin 2: 08114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen di
rumah masing — masing:

€. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil dokumen
kependudukan yang telah jadi di kantor Dukecapil;

d. Pemochon menyerahkan fisik berkas persyaratan dokumen
kependudukan kepada petugas di kantor Dukcapil;

e, Pemohon mengambil dokumen kependudukan.

3. |Jangka Waktu | 1 (Satu ) Jam
Pelayanan Dengan rincian waktu pelayanan sebagai berikut :
a. Selasa - Kamis : 08.00 - 15.00 WIT
b. Senin dan Jum'at :08.30 - 15.00 WIT;
c. Jum'at Bersih/Sehat : 10.00 - 15.00 WIT;
d. Hari Ibadah : 10.30 - 15.00 WIT;
e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR. |
4. | Biaya/Tarif | Tidak dipungut biaya ( Gratis ) N 1
5. | Produk Pelayanan | Pembetulan Kutipan Akta Pencatatan Sipil.
6. | Penanganan 1. Kotak Saran;
Pengaduan, Saran dan | 2. Website : https://www.disdukcapil jayapurakab.go.id
Masukan 3. Telephone : 09675192518
4. Email + disdukcapil@jayapurakab.go id
5. WA : DB13B0058406, 08114706667
6. Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan  masukan
dilaksanakan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

4. Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (

Manufacturing )

i No. Komponen - Uraian

| 1. | Dasar Hukum a. Undang — Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

b. Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang — Undang Nomaor

; 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang — Undang Nomor |




Sarana Praﬁara-ﬁa_
dan/fatau Fasilitas

Kompetensi Pelaksana

| e, Peraturan Menteri Daiam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang

23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
c. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006; |
d. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Percepatan Kepemiltkan Akte Kefahiran,

f. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

g. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang

Sistem Informasi Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang

Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

i. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2015 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipll;

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

k. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

h

. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;
m.Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi

_ Kependudukan.

Sarana dan Prasarana danfatau Fasilitas berada di Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :

- Komputer :6 LUinit;

- Printer 1 B Unit;

- laringan  :1 Unit;

- Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapi AC; _

a. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi iInformasi;

b. Pendidikan D3, 51 dan SLTA;

c. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Disiplin dan taat waktu pelayanan;

e. Pernah mengikuti Bimtek Pengelolaan Informasi Administrasi
Kependudukan [ P1AK ).

Pengawasan Internal

Berjenjang mulai darl Kepala Seksi Pencatatan Sipil, Kepala Bidang
Pelayanan Pencatatan Sipil sampai dengan Kepala Dinas.

e

Jumlah Pelaksana

1. Operator SIAK & Orang;

2. Administrator Data Base S1AK 1 Orang;
3. Petugas Administrasi 2 Orang;

4. Teknisi 1 Orang.

' 6

Jaminan Pelayanan

1. Adanya Standar Operasional Prosedur ( SOP |;
2. Adanya Kode Etik Pegawal.

laminan Keamanan dan

Adanya petugas keamanan.




Keselamatan Pelayanan

8. | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental terkait |
pelayanan;

2 Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang dilakukan

per Semester.

16.

Fegelolaan Kolak Pengaduan / Saran.

16. PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampalan pelayanan

{ Service Delivery )

No. Komponen

Liraian

1. | Persyaratan

1). Persyaratan Pencatatan Perubahan S5tatus Kewarganegaraan
WNA menjadi WN| diwilayah NKRI:
d.

b. Fotokopi  Petikan  Keputusan  Presiden  tentang
pewarganegaraan atau  Keputusan Menteri  yang
menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang hukum
tentang perubahan status kewarganegaraan;

. KTP-el

d. Fotokopl kartu Keluarga;

e. Fotokopi berita acara pengucapan sumpah atau pernyataan
jan]i setia;

f. Kutipan akta pencatatan sipil antara lain Kutipan Akta
Kelahiran/ Kutipan Akta Kematian/ Kutipan Akta
Perkawlinan/ Kutipan Akta Perceralan disesuaikan dengan
kebutuharnya; dan

g. Fotokopi Dokumen Perjalanan (Pasport) karena aslinya
sudah diserahkan kepada Kantor Imigrasi.

2). Perubahan Status Kewarganegaraan Bagi Anak Hasil

Perkawinan Campuran:

2. Pencatatan perubahan status kewarganegaraan Anak

Mengisi formudir F-2.01;

Persyaratan Perubahan Status Kewarganegaraan Bagi Anak

Hasil Perkawinan Campuran:

1. Pencataatan perubahan status kewarganegaraan bagl
Anak Berkewarganegaraan Ganda yang telah memiliki
sertifikat bukti pendaftaran Anak Berkewarganegaraan
Ganda dilakukan dengan memenuhu persyarat berupa:
a) Mengisi formulir F-2.01;

b) Fotokopi sertifikat bukti pendaftaran Anak
Berkewarganegaraan Ganda dari kantor migrasi
atau Perwakilan Republik Indonesia di luar negeri;
dan

c) Kutipan akta kelahiran.

Berkewarganegaraan Ganda yang memilih menjadi WNI,
di lakukan dengan memenuhi persyaratan berupa:

al Mengisi formulir F-2,01;
b) Fotokopi Keputusan Menteri yang menyelenggarakan I




urusan pemerintah di bidang hukum tentang
perubahan status kewarganegaraa

c) Kutipan akta pencatatan sipil antara lain Kutipan
Akta Kelahiran/ Kutipan Akta Kematian/ Kutipan
Akta Perkawinan/ Kutipan Akta Perceraian
disesuaikan dengan kebutuhannya, dan

d) Fotokopi Kartu Keluarga bagi penduduk WNI.

3. Pencatatan Anak Berkewarganegaraan Ganda vyang
memilih menjadi WNA.
Pencatatan Anak Berkewarganegaraan Ganda yang
memiliki menjadi WNA dilakukan dengan memenuhi
persyaratan berupa:
a) Mengisi formulir F-2.01;
b) Fotokopi surat bukti penyerahan dokumen

kewarganegaraan dan keimigrasian; dan

c] Kutipan akta kelahiran.

17. Pencatatan Anak Kewarganegaraan Ganda yang tidak
memilih salah satu kewarganegaraan dilakukan dengan
memenuhi persyaratan berupa; dan
al Mengisi formulir F-2.01;

b) Fotokopiizin tinggal tetap; dan
¢} Kutipan akta kelahiran, ,

Prosedur

Sistern  Mekanisme dan | (1] Pelayanan Loket :

a. Pemohon mengambil nomor antrian di loket informasi;

b. Pemohon menyerahkan ke Petugas loket untuk diverifikasi;

c. Pemohon menunggu proses verifikasl;

d. Pemohon menerima kutipan akta pencatatan sipil yang
telah diberikan catatan pinggir dan dalam hal kutipan akta
pencatatan sipil dikeluarkan Negara lain, diterbitkan surat
keterangan pelaporan perubahan status kewarganegaraan
sebagai pengganti catatan pinggir.

(2) Palayanan Whats App :

a. Pemohon  mengajukan  berkas persyaratan  dokumen
kependudukan terkait melalui Whats App | WA | yang telah
ditetapkan yaitu Nomor Loket Admin 1: 081380058406 dan
Admin 2: 08114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen di
rumah masing — masing:

c. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambi
dokumen kependudukan yang telah jadl di kantor Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan dokumen
kependudukan kepada petugas di kantor Dukcapil;

2. Permohon mengambil dokumen kependudukan.

langka Waktu Pelayanan

1{5atu ) Jam

Rincian Waktu Pelayanan :
a. Selasa - Kamis : 08, 00 — 15.00 WIT;
b. Senin dan Jum'at : 08.30 - 15.00 WIT;




Biaya/T arif

| ¢. Jurn’at Bersih/Schat 1 10.00 - 15.00 WIT;

d. Hari tbadah : 10.30 = 15.00 WIT;
& Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.
Tidak dipungut biaya ( Gratis )

EEREE TS v

Produk Pelavanan

kutipan akta pencatatan sipil yang telah diberikan catatan pinggir
dan dalam hal kutipan akta pencatatan sipll dikeluarkan Negara
lain, diterbitkan surat keterangan pelaporan perubahan status
kewarganegaraan sebagai pengganti catatan pinggir.

Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan

| 4. Tindak Janjui dan solusi permasalahan,

1. Kotak Saran;

Website : https://www.disdukcapil.jayapurakab.go.id
Telephone : 0967 5192518

Email : disdu il apurakab.go.id

WA : 081380058406, 08114706667

Form Survel Indeks Kepuasan Masyarakat

ol LB o

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan  masukan
dilaksanakan sebagai berikut :

1. Cek di tempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

{ Manufacturing )
' No. Komponen Uraian
| 1. | Dasar Hukum a. Undang— Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan:

b. Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

k. Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang

Kependudukan yang telah diubah dengan Undang - Undang
Nomaor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang — Undang
MNomaor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan i
Undang — Undang Momor 23 Tahun 2006;

. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan |

dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang |

Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran,
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2018 tentang |
Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang .

Sistern Informasi Administrasi Kependudukan; !

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang |
Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

Peraturan Palaksanaan Peraturan Prasiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Buku yang digunakan Dalam Adminkstrasi
Kependudukan;




Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

I. Peraturan Daersh Nomor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

m.Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi
Kependudukan.

2. | Sarana Prasarana

dan/fatau Fasilitas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :
- Komputer :B Unit;

= Printer : b Unit;

- Jaringan  : 1 Unit;

- Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilenghkapi AC

Sarana dan Pmsarani dan.."ata-u Fiﬁlﬁﬂi berada di Dinas

3. | Kompetensi Pelaksana

. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi Informasi;
. Pendidikan 5LTA, D3 dan 51.

|a

b

| €. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;
d
8.

. Disiplin dan taat waktu pelayanan;
Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

"R hl-i'enpmsan Internal

Perceraian , Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil sampai dengan
Kepala Dinas.

Berjenjang mulal dari Kepala 5eksi Pencatatan Perkawinan dan

| 5. | Jumlah Pelaksana

1. Operator Pelayanan & Orang;

2. Tenaga administras| 2 Orang;

3, Administrator Data Base SIAK 1 Orang;
4. Teknisi 1 Orang.

6. | Jaminan Pelayanan

1. Adanya Standar Operasional Prosedur | SOP );
2. Adanya Kode Etik Pegawai.

7. | Jaminan Keamanan dan

Keselamatan Pelayanan

Adanya petugas keamanan;

8. | Evaluasi Kinerja

Pelaksana

1. Rapat koordinasi intern rutin setlap bulan dan insidental terkait
pelayanan;

2 Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang dilakukan
per Semester,

3. Pengaduan Kotak Pengaduan / Saran.

17. LEGALISASI DOKUMEN KEPENDUDUKAN;

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan [ Service Delivery |

Berkas Komponen Uraian
Lengkap
No. )
1. Persyaratan a. Dokumen Kependudukan yang belum tanda tangan elektronik [Asll

dan Fotokopl),
b. Dokumen Pencatatan Sipil yang belum tanda tangan elektronik (Asli
dan Fotokopi).




& Sistem
Inisme Pemohon menyerahkan Bemphan
::::E:Iur - berkas yang  akan | | Meounggy ol | > :’:mmfm:::dna::
dilegalisic kn  petugas ru2ng TungRY berkas yeng taksh o
diloket Informasi \egaiitir
3. |Jangka  Waktu | 18 [ delapan belas menit ) Menit -
Pelayanan
Rincian Waktu Pelayanan sebagai berikut :
a, Selasa - Kamis : 0B.00 - 15.00 WIT;
b. Senin dan Jum’‘at : 08.30 - 15.00 WIT;
€. Jum’at Bersih/Sehat : 10.00 = 15.00 WIT;
d. Hari Ibadah : 10.30 - 15.00 WIT;
e. Hari Sabtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR,
4. Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya ( Gratis )
5. Produk Pelayanan | Legalisir Dokumen Kependudukan dan Pencatatan Sipil
B. Penanganan Kotak Saran;

Pengaduan, Saran
dan Masukan

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan dilaksanakan
dengan tahapan sebagai berikut :

1.
2.
3.
4,

L U ol o

Website : https://www.disdukcapil. jayapurakab.go.id
Telephone : 0967 5192518

Email : disdukcapil @jayapurakab.go.id

WA : 081380058406, 08114706667

Form Survel Indeks Kepuasan Masyarakat

Cek di tempat;

Koordinasi internal;

Koordinasi eksternal;

Tindak lanjut dan solusi permasalahan,

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

. [ Manufacturing |
' No. Komponen Uraian
1, | Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 1 Tashun 1974 tentang Perkawinan;

b. Undang = Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

c. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan

d. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang

...............

Kependudukan yang telah diubah dengan Undang — Undang Nomor
24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang — Undang Nomar
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Undang — Undang Nomor 23 Tahun 20086;

Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran,

f. Peraturan Menteri Dalam Negeri MNomor 19 Tahun 2018 tentang I

Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

g. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang

Sistemn Informasi Administrasi Kependudukan;




Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

i. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipll;

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

k. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

I. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

m.Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi
Kependudukan. '

Sarana
dan/atau Fasilitas

Prasarana

Sarana dan Prasarana danfatau Fasllitas berada di
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura ;

- Stempel Nama Dinas : 1 Buah;

- Stempe! Mama Pejabat Eepala Bidang : 2 Buah;

- Stempel Nama Pejabat Kepala Seksi  : 4 Buah

- Ruang Tungguy;

- Tempat parkir;

- Ruang Pelayanan dilengkapi AC,

Dinas

Kompetensi Pelaksana

Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi Informasi;
. Pendidikan SLTA.

Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

. Disiplin dan taat waktu pelayanan.

Pengawasan Internal

Jumiah Pelaksana

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi, Kepala Bidang sampal dengan
Eepala Dinas.

i ———————

Tenaga administrasi 2 Orang

laminan Pelayanan

1. Adanya Standar Operasional Prosedur [ SOP );
| 2. Adanya Kode Etik Pegawai,

laminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

I- Adanya petugas keamanan;

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental terkait
pelayanan;

b. Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang dilakukan per
Semester.

| €. Pengelolaan Kotak Pengaduan / Saran.

18. PERMINTAAN DATA PENDUDUK.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan { Service Delivery |

Eomponen

Uraian

Persyaratan

Persyaratan Permintaan Data Penduduk :
a. Surat Tugas

b. Dokumen / berkas pendukung
¢. Tanda pengenal / identitas

Sistem Mekanisme dan

{1) Pelayanan Loket :




Prosedur a. Pemohon mengisi buku tamu di Loket informasi; |

b. Pemohon menyerahkan surat permintaan terkaitan data h:e |
Petugas loket untuk diverifikasi;

€. Pemohon menunggu proses verifikasi;

d. Pemohon menerima dokumen terkait data penduduk yang telah
ditandatangani oleh Pejabal Pencalatlan Sipil atau Kepala Instansi |
Pelaksana. |

(2}  Pelayanan Whats App :

a. Pemohon mengajukan berkas persyaratan terkait permintaan
data melalui Whats App [ WA | yang telah ditetapkan yaitu Nomor
Loket Admin 1: 081380058406 dan Admin 2: 08114706667;

b. Permohonan menunggu proses penerbitan dokumen terkait data
di rumah masing — masing;

c. Pemohon di hubungi oleh Dinas untuk mengambil dokumen
terkait data yang telah jadi di kantor Dukcapil;

d. Pemohon menyerahkan fisik berkas persyaratan terkait
permintaan data kepada petugas di kantor Dukcapil:

g. Pemohon mengambil dokumen terkait data sesuai permintaan.

3. | Jangka Waktu | 7 Tujuh ) hari
Pelayanan

Rincian Waktu Pelayanan sebagai berikut :
a. Selasa—Kamis : 08. 00 - 15.00 WIT;
b. 5enin dan Jum’at s 0B.30 - 15.00 WIT;
c. Jum'at Bersih/Sehat : 10.00 - 15.00 WIT;
d. Hari lbadah : 10.30 - 15.00 WIT;
e. Hari 5abtu, Minggu dan Hari Besar Nasional LIBUR.

4. | Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya | Gratis )

5. | Produk Pelayanan Dokumen Terkait Data

6. | Penanganan Kotak Saran;

Pengaduan, Saran dan

Masukan

Website ; https://www.disdukcapil. jayapurakab_go.id
Telephone : 0967 5192518

Email : disdukcapil@jayapurakab.go.id

WA : 0B1380058406, 08114706667

Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

LR

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan dilaksanakan
dengan tahapan sebagal berikut :

1. Cek di tempat;

1. Koordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan,

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
[ Manufacturing |

No. Komponen Uraian




Diasar Hukum

a. Undang- Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

b. Undang = Undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang - Undang
Namor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang — Undang
Nomaor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

¢. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan

Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006;

| d. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan

dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

| o, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran,

f. Peraturan Menteri Dalam Hngei*:l MNomor 19 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Layanan Adminstrasi Kependudukan;

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

h. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang
Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

I. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

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

k. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

|, Peraturan Daerah Momor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

m. Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi

Kependudukan

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Sarana dan Prasarana dan/fatau Fasilitas berada di Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :

- Komputer :5 Unit;

- Printer 5 Uinit:

- Jaringan  : 1 Unit;

- Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

Ruang Pelayanan dilengkapi AC.

I:mﬂpeten;i' I;u;_ia-.ksana

. Terampil mengoperasikan Komputer dan Teknologi Informasi;
. Pendidikan 5LTA, D3 dan 51.
Mampu bersikap sopan, ramah dan kamunikatif;
. Disiplin dan taat waktu pelayanan;
. Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

m on o e

“PEI'I-EHWHEEFFI internal

Jumlah Pelaksana

Kepala Dinas.
1, \E'E]'al.;ral Egﬁﬁiﬁ_‘ang 4 Drang
2. Staf Pengelola Data 2 Orang.

Jaminan Pelayanan

Jaminan Keam;nin

1, Adanya Etandar-ﬂpe_fa-s-ﬁﬁ_al Prosedur [ SOP };
2. Adanya Kode Etik Pegawai.
Adanya petugas keamanan.




s e

dan Keselamatan
Pelayanan
8. | Evaluasi Kinerja | 1.
Pelaksana pelayanan;

| 2

3. Pengelolaan Kotak Pengaduan / Saran

Rapat koordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental terkait

Melalul Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat vang dilakukan
per demesker.

19. PENDAFTARAN IDENTITAS KEPENDUDUKAN DIGITAL.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses penyampaian pelayanan ( Service Delivery )

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

Persyaratan ldentitas Kependudukan Digital : |

Memiliki HP Adroid / Iphone;

. Sudah Wajib KTP; |

Memiliki Email, No Hp Aktif dan Pulsa Data,

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

langka Waktu

Pelayanan

h.

b
tl L
a. Pemohon Mengundub/download aplikasi Identitas Kependudukan

a o

1 | Satu l hari

dlpar oo

Digital (IKD) melalui Play Store/App Store;

. Pemahon menakukan registrasi/pendaftaran pada aplikasi dengan

memasukan NIK, alamat email dan nomaor HP;
Pemohon melakukan foto selfi untuk verifiaksi data;

. Pemohon melakukan scan barcode melalui operator SIAK Dinas;

Pemohon mengecek email balasan dan melakukan aktivasi akun

dengan menggunakana pin pada link atau menu yang disampaikan

Penduduk melakukan login pada aplikasi Identitas Kependudukan
Digital {IKD) dengan mesmasukan pin yang disampaikan oleh email;
dan

g- Pemohon melakukan penggantian pin pada menu ganti pin sesual

dengan pin yang mudah diingat dan bersifat rahasia;
Pemohon menerima Identitas kependudukan Digital

Rincian Wakiu Pelayanan sebagai berikut ;

Selasn — Kamis
Senin dan Jum'at

s 08.00 - 15.00 WIT;
0830 - 15.00 WIT;
Jum‘at Bersih/Sehat 1 10.00 — 15.00 WIT;
Hari Ibadah » 10,30 = 15.00 WIT,;
. _Hari Sabtu, Minggu dan Harl Besar Nasionai LIBUR.

o

Biaya,/Tarif

Tdal‘. dipungut biaya | Gratis )

wn

Produk Pelayanan

Identitas Kependudukan Digital ( IKD )

o

Penanganan
Pengaduan, Saran dan
Masukan

L

Kotak Saran;

. Website : https://www. disdukcapil jayapurakab.go.id

I
|
melalul email balasan;

Telephone : 0967 5192518

Email : disdukcapil@jayapurakab.go.id
WA : 081380058406, 08114706667

Form Survei Indeks Kepuasan Masyarakat

Mekanisme penanganan pengaduan saran dan masukan dHaI:sanakﬂn:




dengan tahapan schagai berikut :
1. Cek di tempat;

2. Koordinasi internal;

3. Koordinasi eksternal;

4, Tindak lanjut dan solusi permasalahan.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi

[ Manufacturing )
No. Komponen Uralan
1. | Dasar Hukum a. Undang - Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

b. Undang = Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang - Undang
Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan atas Undang - Undang
Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan Pemerintah MNomor 37 Tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang Nomaor 23 Tahun 2006;

d. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

e. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 9 Tahun 2016 Tentang
Percepatan Kepemilikan Akte Kelahiran,

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

g. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 95 Tahun 2019 tentang
Sistemn Informasi Administrasi Kependudukan;

h, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang
Pedokumentasian Administrasi Kependudukan;

i. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

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

k. Peraturan Menteri Dalam Negerli Nomor 73 Tahun 2022 tentang
Pencatatan Nama pada Dokumen Kependuduan;

I. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2014;

m. Peraturan Bupati Nomor 65 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2012 tentang Administrasi
Eependudukan

Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Sarana dan Prasarana dan/atau Fasilitas berada di  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Jayapura :

- Komputer :5 Unit;

- Printer : 5 Unit;

- Jaringan  :1 Unit;

- Ruang Tunggu;

- Tempat parkir;

| - Ruang Pelayanan dilengkapi AL,




Kompetensi Pelaksana

a. Terampil mengoperasikan ¥omputer dan Teknologi Informasi:
b. Pendidikan SLTA, D3 dan 51.

¢. Mampu bersikap sopan, ramah dan komunikatif;

d. Disiplin dan taat waktu pelayanan;

e. Pernah mengikuti Bimtek Pencatatan Sipil.

Pengawasan internal

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi identitas Penduduk, Kepala Bidang

| Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Kepala Dinas.

Jumlah Pelaksana

| 1. Operator Pelayanan 1 Orang;

2. Tenaga administrasi 1 Orang;
3. Administrator Data Base S1AK 1 Orang,
4, Teknisi 1 Orang.

Jaminan Pelayanan

1. Adanya Standar Operasional Prosedur ( SOP );
2. Adanya Kode Etik Pagawai.

Jaminamn Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Adanya petugas keamanan.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

1. Rapat keoordinasi intern rutin setiap bulan dan insidental terkait
pelayanan;

2. Melalui Hasil Survey Indeks Kepuasan Masyarakat yang dilakukan
per Semester.

3. Pengelolaan Kotak Pengaduan / Saran

Ditetapkan di : Sentani
Pada tanggal : 12
KE

ember 2023

ALA,
u’:7/
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