KABUPATEN BENGKALIS

“STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)” |

DASAR HUKUM

1.
2.

3.

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2014 tentang Perubahan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

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

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

—— A.__



“Prosedur Penerbita artu Identitas Anak Bagi Anak WNI Dalam Wilayah NKRI”

No Kegiatan Pelaksana | Mutu Baku Ket
Pemohon | Petugas | Operator Petugas Eelengkapan Walktu Cutput Persyaratan
pelayanan Arsip
1. | Pemohon mengisi dan menandatangani Ruang tunggu Tertib antrean Fotocopy kutipan akta kelahiran dan
e | Formulir F1 01 menunjukkan kutipan akta kelahiran
aslinya, KK asli orang tua‘wali, KTP-
v . Berkas lengkap el asli kedua orangtuanya (untuk
2. - Ruang tunggu diproses dan tidak penerbitan KTA baru anak berumur
o ot aumean [j lengkap 0 - 5 tahun bagi WNI) dan
dikembalikan untuk persyaratan lainnya antara lain pas
dilengkapi. foto anak berwarna ukuran 2x3
3. Petugas melaluleen  verfikast  dan Berkas Persyaratan; 5 Menit o sebanyak 2 lembar (untul
validasi  berkas permchonan dan > Cap stempel Hasil Verifilcasi/Validasi penerbitan KIA baru untuk anak
7 persyaratan S < usia 5 tabun s/d uwsia 17 tahun
[ Petugas  melakukan  registrasi Komputer STAK; ku 1 hari bagi WNI)
pokas : dan memberkan - Panter; 1 Menit | Bukti tanda terima e i hagt
bukti tanda terima dokummen < - S— -
5. Petugas melakukan perekaman data
dalam basis dafa kependudukan | Formulir ETA 3 Menit | Hasil perekaman KIA
6. | Petugas mencetak KIA j Blanko KIA 1 Menit | KIA
7. | Petugas menyershkan KIA kepada B: Buku Register 1 Menit | EIA
Penduduk:perohon /J
8. | Petugas menyimpan berkas Bukti Tanda teima Pengarsipan berkas
permohonan dan persyaratan » permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil




“Prosedur Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA)Karena Hilang / Rusak Bagi Anak WNI Dan WNA”
No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
- Pemohon | Petugas | Operator Petugas Kelengkapan Wakiu QOutput Persyaratan
pelayanan Arsip
1. Pemchon mengisi dan menandatangani Ruang tunggu Tertib antrean Surat keterangan hilang dari
formulir permohonan D Formulir F1 01 kepolisian/KIA yang rusak;
2. Pemchon mengambil nomor antrean v Berkas Persyaratan; Berkas lengkap
dan memmggu panggilan Cap stempel. diproses dan tidak
lengkap
dikembalikan untuk
dilengkap.
3. Petugas melekukan verifikasi dan Ruang tunggu 5 Menit e
validasi  berkas permchonan dan o Hasil Verifilasi/Validasi
persyamatan T
4. Petugas Mht?il;m Tegisirasi Eomputer SIAK; 1 Menit
berkas 2 memberikan - Prnter; Bukti tanda terima
bulkti tanda terima dolanmen ! “ K ] untuk pemohon
3. Petugas melakukan perckaman data
dalam basis data kependudukan Formulir 3 Menit )
Permohonan ETA Hast o I
Komputer
6. Petupas mencetak KIA
l Blanko KIA 1 Menit KIA
7. Petugas menyerahkan KIA  kepada Buku Register 1 Memt ElA
Pendudul:pemohon l: EIA Rusak
L Surat Eehilangan
§. | Petugas menyimpen berkas Bukti Tanda teima Pengarsipan berkas
permohonan dan persyaratan > permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil




“Prosedur Penerbitan Kartu Identitas Anak (KIA) Karena Pindah Datang”

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon | Petugas | Operator Petugas Kelengkapan Waktu Output Persyaratan
pelayanan Arsip
1. Pemchon mengisi dan menandatangam Ruang tunggu Tertib antrean a.  Anak usia kurang dan 5 tahun
formulir permehenan | Formulir F1 01 sudah memiliki akta kelahiran:
1. Fotocopy kutipan akta
dan memmggu panggilan Cap stempel. diproses dan tidak kutipan akta kelahiran
) = s
dikembalikan untuk 2. KK asli orang tua‘wali;
dilengkapi. 3. KTP-el asli kedua orang
3. | Pefugas meldbukan verifikasi dan Ruang tunggu 5 Menit - tuanya/wali. )
validasi  berkas permochonan dan o Hasil Verifikasi/Vahdasi b.  Anak usia 5 tahun sampai dengan
. persyaratan e i S i usia 17 tahun kurang 1 har :
5 Petuzas  melaludan gietrast Komputer : mit ) . 1. Fotocopy kutipan akta
perkas permohonan  dan memberikan ! - Printer; LI LT e kelahiran dan menunjukkan
Kertas. untuk pemohon kutipan akta kelahiran
. -
5. Petugas melakukan perskaman datz B -
A | Fomic Dembonn || rebamais | 3 il
tuanya/‘wali;
6. | Petugas mencetak KIA = Blanko EIA 1 Menit | EIA 4. Pas foto anak berwarna
J ukuran 2 x 3 sebanyak 2 (dua)
lembar;
7. | Petugas menyershlen KIA  kepada KIA 1 Menit | KIA karena Pindah c. Surat keterangan pindah/surat
Pendudukpemohon lr‘. J Buku Register Datang keterangan pindah datang ;
5. Petugas menyimpan berkas Bukt: Tanda teima Pengarsipan berkas
permohonan dan persyaratan > permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
: . Bengkalis




“Isrosedur Penerbitan Kartu Idéntitas Anak Bagi Anak Orang Asing Yang Memiliki Izin Tinggal Tetap”

No Kegiatan Pelaksana Mutu Bakn Ket
Pemohon | Petugas | Operator Petugas Kelengkapan Waktu Output Persyaratan
pelayanan Arsip
1. Pemohon mengisi dan menandatangam Ruang tunggu Tertib antrean 1. Fhotocopy paspor dan izin tinggal
formulir permohonzn | Formulir F1 01 tetap;
2. KK ash orang tua;
2. | Pemohon mengambl nomor anremn | { Berkas Persyaratan: Berkas lengkap iproses | 4 Pas foto anak bersrarne sburen 2 3
memmggu panggilan Cap stempel. dan tidak lengkap sebanyak 2 lembar untuk anak usia 3
d{kemba].l!can untuk tahun keatas sampai usia 17 tahun
dilengkap. kurang satu hari
3. | Pefugas msh];E:an verifikast gz Ruang tunggu 5 Memt | Memudahkan dalam
validasi permchonan - -
persyaratan * pengambilan
4. | Petugaz  melakukan  registrasi Eomputer STAK; 1 Menit | Tanda terima
bulth tanda terrma dolomen -+ : L
Kertas.
5. | Petugas melakukan perekaman data Formulir 3 Memt | KIA
dalam basis data kependudukan Permohonan KTA
6. | Petugas mencetak KIA ! Blanko KIA 1 Menit | KIA
7. Petugas menverahkan KIA  kepada
Pendudulk/pemohcn [I‘-‘- Buku Register 1 Menit | KIA untuk anak Orang
- KIA Asing yang memiliki Tzin
Tinggal Tetap
§. | Petugas menyimpan berkas Bukti Tanda teima Pengarsipan berkas
permohonan dan persyaratan > permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil




“Prosedur Pendaftar

enduduk Yang Akan Bertransmigrasi”

No Kegiatan Pelaksana | Mutu Bakn Ket
- Pemohon | Petugas | Operaior Kepala Petugas Kelengkapan Wakiu Qutput Persyaratan
pelayanan UPT Arsip
1. Pemohon mengisi dan menandatangani Ruang tunggu Tertib antrean . KK
formulir permochonan I Formulir F1 01 2. Kartu
_ selelesi
2. | Pemohon mengambil nomor antrean v Berkas Persyaratan; Berkas lengkap calon yang
dan memmgen pangzilan _] Cap stempel. diproses dan tidak bertransmig
lengkap rasi
dikembalikan untuk Surat
- v dilengkapi. | st
3. Petugas melakuan verifikasi dan J Ruang tunggu 5 Memnit ) L
validasi  berkas permochonan dan Hasil Verifikasi Validasi uan
persyaratan keberangkat
4. Petugas melakukan Tegiziras — Komputer STAK; 1 Memt an
berkas permohonan  dan memberikan Printer; Bukti tanda terima
bukt tanda terma dolomen Kertas. untuk pemohon
s, Petugas merekam data dalam basis 3 Menmit Hasil perekam.
data kependudulan Formulir Permohonan P;:oh[:m yangm
bertransimigrasi
6. | Pejabat melalukan  pendaftaran Dolumen Pendaftaran | 1 Menit Hasil pendaftaran
pemohon yang berfransmigrasi > |
7. Petugas  menyerahkan barlti I _ Buku Register 1 Menit Hasil Pendaftaran
pendaftaran jika diminta pemohon - /J il !
§_ | Petugas menyimpan berkas Bukt: Tanda tetma Pengarsipan Berkas
permohonan dan persyaratan > | Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
abupaten Bengkalis




“Prosedur Penerbita at Keterangan Pindah Luar Negeri Bagi Penduduk WNI Yang Pindah Keluar NKRI Untuk Menetap”
No Kegiatan Pelaksana | Mutu Baku Ket
- Pemohon | Petugas | Operator Kepala Petugas Kelengkapan Waktu Output Persyaratan
pelayanan UPT Arsip
1. Pemohon mengisi dan menandatangani Ruang tunggu = Tertib antrean 1. KK
formulir permohenan I Formulir F1 01 2. KTP-el
2. Pemohon mengambil nomor antrean v Berkas Persyaratan; - Berkas lengkap
dan memmggu pangzilan B Cap stempel. diproses dan tidak
lengkap
dikembalikan untuk
- v dilengkap.
3. Petugas melakuan venfikas: dan ‘ Ruang tunggu 5 Menit ) o
validasi  berkas permchonan dam Hasil Venfikasi/Validasi
persyaratan
4. Petugas melakukan Tegistrasi —_— Eomputer STAK; 1 Menit
berkas permohonan dan memberikan Printer: Bukt: tanda terima
bulkt tanda terma dolammen K ; untuk pemohon
5. | Petugas merekam data dalam basis 3 Menit
data kependudukan Formulir SKPLN WNI Hasil perekaman
Pemchon
6. | Pejabat Menerbitkan  Surat SKPLN WNI 1 Menit | SKPLN WNI yang
Keterangan Pindah Luar Negeri > | sudah ditandatangam
7. Petugas menyerahkan bulti I /J__ | Buku Register 1 Menit SKEPLN WNI
pendaftaran jikz diminta pemchon - -
§_ | Petugas menyimpan berkas Bukti Tanda teima - Pengarsipan Berkas
permchonan dan persyaratan L | Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
abupaten Bengkalis




“Isrosedur Pendaftaran Bagi WNI Yang Datang Dari Luar Wilayah NKRI Untuk Menetap Di Indonesia”

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon | Petugas | Operator Kepala Petugas Kelengkapan Waktu Cutput Persyaratan
pelayanan UPT Arsip
1. Pemohon mengisi dan menandatangani Ruang tunggu - Tertib antrean 1. Dokumen
B Formulir F1 01 perjalana RI
2. Surat
2. Pemohon mengambil nomor antrean v Berkas Persyaratan; - Berkas lengkap keterangan
dan memmggu panggilan B Cap stempel. diproses dan tidak pindah luar
lengkap . negeri dari
dikembalikan untuk - -
dil api Disdukecapil
3. | Petugas melakumn verifikasi  dan T Ruang tunggu 5 Menit - Kabupaten
validasi  berkas permchonan dam J Hasil Verifilasi/Validasi Bengkaliz atau
persyaratan - surat
& berkas dan mn;fbmﬂm h-f Printer S ! : Bukti tanda tenima . <
bukti tands terima dokumen Ej Ei untuk pemohon pindah dari
: perwakilan RT
3. Petugas merekam data dalam basis Formulir Permohonan | 3 Memit
data kependudukan Haszil perekaman
Pemohon
6. Pejabat . mgl“aiﬁhihn peuda.ﬂdfm?n Formulir Hasil 1 Memt Hasil Pendaftaran
hnar Wilayah NKRT untul Menstap di - | T
Indonesia
7. | Petugas  menyerahkan bkt I P [ Bulku Register 1 Menit Dokumen hasil
pendaftaran jika diminta pemohon - + Pendaftaran
8. | Petugas menyimpan berkas Bukti Tanda teima - Pengarsipan Berkas
pennohonan dan persyaratan > | Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil




“Prosedur Pendaftra

agi Or'a'mg Asing Yang Datang Dari Luar Wilayah NKRI Dengan Izin Tinggal Terbatas”

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
- Pemohon | Petugas | Operator Kepala Petugas Kelengkapan Wakiu QOutput Persyaratan
pelayanan UPT Arsip
L mwdﬂm@mﬂym Ruang tunggu - Tertib antrean 1. Dokumen
permohonan Formulir F1 01 pe[]a_[aﬂa]]_
2. Kartu izin
2. | Pemohon mengambil nomor antrean v Berkas Persyaratan; - Berkas lengkap tinggal terbatas
dan menunggu panzzilan 1 Cap stempel. diproses dan tidak
lengkap
dikembalikan untuk
- v dilengkapi.
3. Petugas melakuan verifikasi dan J Fuang tunggu 5 Menit ) ) L
validasi  berkas permochonan dan Hasil Verifikasi"Validasi
persyaratan
4. Petugas  melakukan  registras — Eomputer STAE; 1 Menit
berkas pemmohonan dan memberikan Printer: Bukti tanda terima
bukti tanda terima dokumen Kertas, untuk pemohon
5. Petugas merekam data dalam  basis Formulir/berkas 3 Menit
data kependudulan Pendaftaran Hasil perekaman
Pemohon
6. | Pejabat fﬂm pendaftaran Formulir/berkas 1 Menit Dokumen Hasil
P'mhﬂndm_ lwagl AN iy R » Pendaftaran Pendaftaran
Izin Tingzal Terbatas :l
7. | Petugas  menyerahkan  buki I [ Buku Register 1 Menit Dokumen Hasil
pendaftaran jika diminta pemchon - -+ Pendaftaran
8. | Petugas menyimpan berkas Bukti Tanda teima - Pengarsipan Berkas
permohonan dan persyaratan »* | Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
abupaten Bengkalis




“Prosedur Penerbita

iodata Penduduk Orang Asing Yang Memiliki Izin Tinggal Terbatas Yang Berubah Status Menjadi Izin Tinggal Tetap”

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon Petugas | Operator Kepala | Petugas Kelengkapan Waktu Output Persyaratan
Pelayanan UPT Arsip
Pemohon mengisi dan menandatangani Mesin antrean; N ) Dokumen
]. | formulir permohonzn [ ] Formulir Permohonan; F 1 . - perjalanan
02 Istan formulir permohonan Karto izi
17in
2. | memmggu panggilan [::] Ruang Tunggu Tertib antrean atau izin tinggal
ralidasi  berkas honan  dan . i 1 1 1 I 1 Validasi
3 ;m},a;am perma - Komputer, Fingerprint, 5 Menit Hasil Verifikasi/Validasi
Petugas melalmkan registrasi  berkas ter SIAK- i i
4 permohonan  dan  memberikan  bukti [:] + 5{01:!&11 . ’ 1 Menit Bukii tanda terima untuk
: tanda terima dolumen : pemohon
5. Petugas melakukan perekzman data e : 3 Menit Hazil perekaman Biodata
dalam basis data kependudukan Blanko Biodata Pemchon
; —Y Biodata baru; Biodata sesuai dengan
B | o e ey e > Buku Registrasi 1Menit | data diserahkan kepada
penduduk
7. | menandatangani biodata Penduduk | Biodata 1 Menit Biodata bam
Pefugas  menyerahkan biodata B
§. | Pendudul kepada Pendudukpemohon Dq__@ - Biodata 1 Menit Biodata bam
Petugas menyimpan berkas permohonan -
o | ém - Bi Pengarsipan Berkas
* Permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
paten Bengkalis




“Prosedur Penerbita Kartu Identitas Anak Baru Bagi Anak WNI Yang Baru Datang Dari Luar Negeri”

No Kegiaian Pelaksana Mutu Baku Ket
Pemohon | Petugas 1 | Operator | Petugas 2 Petugas Kelengkapan Waldtu QOutput Persyaratan
Arsip
1. | Pemchon mengisi dan menandatangani Ruang tunggu Tertib antrean a. Anak usia kurang dari 3 tahun
formulir permohenan [ ‘I Formulir F1 01 ls{uda.h_ memilili  akta
2. | Pemochon mengambil nomor antrean Berkas Persyaratan; Berkas lengkap - Fl Dml lc-aﬁ kutipan ﬁ
dan memmggu panggilan Cap stempel. iliproses dan tidak e e e 3
engkap kelahiran aslinya:
dikembalikan untuk 2. KK asli orang tua‘wali;
dilengkapi. 3. KTP-el asli kedua crang
3. | Petugs meldukan venfias dan Ruang tunggv SMenit | Hasi Lyl _
validasi  berkas permchonan dan - . . S b. Anak upsia 5 tahun szampai
persyaraten o " Verifikasi/Validasi dengan usia 17 tahun kurang 1
4. | Petugas  meldmkan  registras Eomputer SIAK; 1 Menit fari :
berkas 1 dan memberilan N Printer: Bukti tanda terima 1. Fotocopy kutipan akta
bukti tanda terima dolamen - Kertas. untuk pemohon kelahiran dan
5. | Petugas melakukan perekaman data Berkas permohonan 3 Menit kelahiran aslinya;
dalam basis data kependudulan Hasil perskaman data 2. EK asli orang tua‘wali;
Pemohon 3. KTP-el asli kedua crang
tuanyaiwali;
6. | Petugas mencetak KIA Blanko KIA 1 Menit KIA yang sudah 4. Pas foto anak berwarna
L/— dmgndamngaﬂ_l ukuran 2 x 3 sebanyak 2
{dua) lembar
7. gmmﬁmm KI4  kepada /J Buku Register 1Menit KIA sudah - z:;:i ;Emtmgmgﬁtumbiimm :]":;
l: diregistrasi ;
Dinas dan
— Pencatatan Sipil Kabupaten
§. | Petugas menyimpan berkas Bukti Tanda teima Pengarsipan berkas Bengkalis
permoehonan dan persyaratan > permohonan

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil




