PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BAGI ANAK WNI DALAM WILAYAH NKRI

Dasar Hukum

. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

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

3. Peraturan Presiden Republik [ndonesia Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas
Anak

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem
Informasi Administrasi Kependudukan ;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang Pendokumentasian Administrast
Kependudukan;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan
Pelaksanaan  Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan

Buku yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan

f—

>

Aspek Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

1 Persyaratan 1. Fotocopy kutipan akla kelahiran dan menunjukkan kutipan
akta kelahiran aslinya, KK asli orang tua/wali, KTP-el asli
kedua orangtuanya (untuk penerbitan KIA baru anak
berumur 0 - 5 tahun bagi WNI) dan persyaratan
lainnya antara lain pas foto anak berwarna ukuran 2x3
sebanyak 2 lembar (untuk penerbitan KIA baru untuk
anak usia 5 tahun s/d usia 17 tahun kurang 1 hari bagi
WNI)

2 Prosedur/mekanisme 1. Pemohon mengisi dan menandatangani formulir permohonan

2. Pemohon mengambil nomor antrean dan menunggu panggilan

3. Petugas melakukan verifikasi dan validasi berkas permohonan
dan persyaratan

4, Petugas  melakukan registrasi berkas permohonan dan
memberikan bukti tanda terima dokumen

5. Petugas melakukan perckaman data dalam basis data
kependudukan

6. Petugas mencetak KIA

7. Petugas menyerahkan KIA kepada Penduduk/pemohon

8. Pctugas menyimpan berkas permohonan dan persyaratan

Jangka waktu pelayanan | Maksimal 14 hari kerja

Riaya/Tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)

Produk Pelayanan Kartu Identitas Anak (KIA)

Penanganan pengaduan, | 1. LANGSUNG:

sardn dan masukan e Penduduk datang langsung ke Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Bengkalis atau UPT Disdukcapil
Kecamatan setempat dalam Kabupaten Bengkalis

[ Y AV B L}

Dipindai dengan CamScanner



b. Prosedur/mekanisme pengaduan :

» Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan kontak person pelapor

e Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Bengkalis melakukan verifikasi terhadap maten
pengaduan dan memberikan tanggapan atas tindak
lanjut pengaduan

c¢. Petugas Pelayanan Pengaduan :

e Linda Leorita, SE NIP 1972 0105 199803 2003
Jabatan Kepala Seksi Penyajian dan Pengelolaan Darta
HP/WA 0821 79645691

e Parawito, SH. NIP 19800917 200901 1008 Jabatan
Administrator Data Base HP/WA 082173469875

¢ Muhammad Zulkifl, NIP 19810618 201202 1 007
Jabatan Administrator Data Base. HP/WA 0813
71685622

¢ Alamat email (kantor) :aduandukcapilbks@gmail.com

1

l

Bengkalis, Nopember 2020
PALA DINAS KEPENDUDUKAN DANPENCATATAN SIPIL I\
KABUPATEN BENGKALIS

VaNZ,

Drs. H. ISMAIL, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19680605 198909 1 002

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
Jalan Pertanian No. 03 Telp.

BENGKALIS 28712

STANDAR PELAYANAN

PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BAGI ANAK WNI DALAM WILAYAH NKRI

B. Aspek Pengelolaan Pelayanan Internal Organisasi (Manufacturing)

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi E

keselamatan pelayanan

1 Dasar Hukum
Kependudukan;
2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2014 tentang Perubahan
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;
3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 |
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil; ]
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2 |
Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95
Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan ; |
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019
tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;
7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden I
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109
Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam
Administrasi Kependudukan
2 Sarana dan 1. Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;
prasarana/fasilitas 2. Komputer;
3. Blanko KIA
4. Printer
3 Kompetensi Pelaksana 1. Diploma, Sarjana
2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku
3. Mampu mengoperasikan computer
4. Mampu bekerja dalam tim
5. Mampu dan terampil dalam teknik pengoperasian computer
6. Ketelitian dan kedisiplinan |
4 Pengawasan Internal 1. Dilakukan oleh atasan langsung
2. Dilaksanakan secara kontinyu
3. Konsisten dalam memberikan leguran dan sanksi
4. Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal I
5 Jumlah Pelaksana 4 Orang,
6 Jaminan Pelayanan Kartu Identitas Anak (K1A) yang diterbitkan diberikan cepat, tepat
_ lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan
7 Jaminan keamanan dan | Kartu . Identitas Anak (KIA) yang diterbitkan dapat

dipertanggungjawabkan secara yuridis formal oleh Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Dipindai dengan CamScanner



Evaluasi kinerja
pelayanan

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan sctiap
saat jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan

Evaluasi melalui  Survai Indcks Kepuasan Masyarakat
(IKM) yang dilakukan disetiap semester I dan 11

Evaluasi melalui  monitoring, evaluasi dan pelaporan
(Monev) di 155 kelurahan/desa  dan 11 Kecamatan Se-
Kabupaten Bengkalis

Bengkalis, Nopember 2020

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN BENGKALIS

/\Jd

Drs. H. ISMAIL, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19680605 198909 1002

Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) KARENA PINDAH DATANG

Dasar Hukum ;

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

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

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

4. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas
Anak

5. Peraturan Menteri  Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem
Informasi Administrasi Kependudukan ;

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

7. 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;

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

A. Aspck Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)
1 Persyaratan a. Anak usia kurang dari 5 tahun sudah memiliki akta kelahiran:
1. Fotocopy kutipan akta kelahiran dan menunjukkan kutipan
akta kelahiran aslinya;
2. KK asli orang tua/wali;
3. KTP-el asli kedua orang tuanya/wali.
b.Anak usia 5 tahun sampai dengan usia 17 tahun kurang 1 hari :
1. Fotocopy kutipan akta kelahiran dan menunjukkan kutipan
akta kelahiran aslinya;
2. KK asli orang tua/wali;
3. KTP-el asli kedua orang tuanya/wali;
4. Pas foto anak berwarna ukuran 2 x 3 sebanyak 2 (dua)
lembar;
¢. Surat ketcrangan pindah/surat keterangan pindah datang.
2 Prosedur/mekanisme 1. Pemohon mengisi dan menandatangani formulir permohonan
2. Pemohon mengambil nomor antrean dan menunggu panggilan
3, Petugas melakukan verifikasi dan validasi berkas permohonan
dan persyaratan
4, Petugas melakukan registrasi  berkas permohonan  dan
memberikan bukti tanda terima dokumen
5. Petugas melakukan perekaman data dalam basis data
kependudukan
6. Petugas mencetak KIA
7. Petugas menyerahkan KIA kepada Penduduk/pemohon
8. Petugas menyimpan berkas permohonan dan persyaratan
3 Janpgka waktu pelayanan | Maksimal 14 hari kerja
4 Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)
5 Produk Pelayanan Kartu Identitas Anak (KIA)
6 | Penanganan  pengaduan, | 1. LANGSUNG:
saran dan masukan ¢ Penduduk datang langsung ke Dinas Kependudukan dan
. Pencatatan Sipil Kabupaten Bengkalis atau UPT Disdukcapil
Kecamatan setempat dalam Kabupaten Bengkalis

Dipindai dengan CamScanner



2. TIDAK LANGSUNG
a. Sarana pengaduan yang disediakan :

« Melalui telepon

o Melalui kotak saran

e Melalui surat

« Melalui website

b. Prosedur/mekanisme pengaduan :

e Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan kontak person pelapor

e Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Bengkalis melakukan verifikasi terhadap ~materi
pengaduan dan memberikan tanggapan atas tindak
lanjut pengaduan

c.Petugas Pelayanan Pengaduan :

e Linda Leorita, SE NIP 1972 0105 199803 2003
Jabatan Kepala Seksi Penyajian dan Pengelolaan Data
HP/WA 082179645691

e Parawito, SH. NIP 19800917 200901 1008 Jabatan
Administrator Data Base HP/WA 082173469875

e Muhammad Zulkifl, NIP 19810618 201202 1 007
Jabatan Administrator Data Base. HP/WA 0813
71685622

e Alamat email (kantor) :aduandukcapilbks@gmail.com

Bengkalis, Nopember 2020
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BENGKALIS

’4 Drs. H. ISMAIL, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19680605 198909 1 002

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) KARENA PINDAH DATANG

B. Aspek Pengelolaan Pelayanan Internal Organisasi (Manufacturing)

1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

' Kependudukan;

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2014 tentang Perubahan

J i 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

i Pencatatan Sipil;

| 4. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2

|

|

(")

Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95
Tahun 2019 tentang Sistem Informasi  Administrasi
Kependudukan ;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri  Nomor 104 Tahun 2019
tentang Pendokumentasian Administrasi Kependudukan,

! 7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor

; 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Peclaksanaan Peraturan

; Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

[ 8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109

l Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku yang digunakan dalam

l Administrasi Kependudukan

f

|

H

. Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;

. Komputer;

. Blanko KIA

. Printer

. Diploma, Sarjana

. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku

. Mampu mengoperasikan computer

. Mampu bekerja dalam tim

. Mampu dan terampil dalam teknik pengoperasian computer

. Ketelitian dan kedisiplinan

. Dilakukan oleh atasan langsung

. Dilaksanakan secara kontinyu

. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

. Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal
Jumlah Pelaksana 4 Orang

6 Jaminan Pelayanan Kartu Identitas Anak (KIA) yang diterbitkan diberikan cepat, tepat
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

| Sarana dan
rasarana/fasilitas

(8] a o T

3 Kompetensi Pelaksana

< Pengawasan Internal

Il B K NV SN S T 6 Y [ SN TS N ey

o

A

Dipindai dengan CamScanner



Jawdnan keatmaan  dan
Keselpitan peliyianan
Eviluasi kinedja N
pelayinan

| Kependudoban dan Pencataan Sipil Kabupaten Benghalis

Fana  Identitas — Anak ”,:I,l,\,; yang  diterbitkan  dapar
dipertanggungjawabkan  secara  yuridis  formal — oleh Dinas

. Lviluasi dan pengawasan lerliadap kegiatan dilakukan setiap

sand jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan

peliaksanian

Fvaluast melalui Survai (ndeks Eepuasan Masyarakat (( [KM )

yang dilakukan disetiap semester [ dan (1

A Lyaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan ( Monev )
di 155 kelurahan/desa  dan |1 Kecamatan Se- Fabupaten
Bengkalis

o

flengkalis, Nopember 2020
FEFALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGEALIS

aN?,

Drs, L ISMALL, MP
I*embina Uiama Muda
NIE, 10680605 108909 1 002

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

STANDAR PELAYANAN

PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BAGI ANAK ORANG ASING YANG MEMILIKI

1ZIN TINGGAL TETAP

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 2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas
Anak

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 Pendaflaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

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

A. Aspek Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)
1 Persyaratan 1. Fhotocopy paspor dan izin tinggal tetap;
2. KK asli orang tua;
3. KTP-el asli kedua orang tuanya
4 Pas foto anak berwarna ukuran 2 x 3 sebanyak 2 lembar untuk
anak usia 5 tahun keatas sampai usia 17 tahun kurang satu hari
2 Prosedur/mekanisme 1. Pemohon mengisi dan menandatangani formulir permohonan
2. Pemohon mengambil nomor antrean dan menunggu panggilan
3. Petugas melakukan registrasi berkas permohonan dan pemohon
menerima tanda bukti berkas permohonan
4. Petugas melakukan perckaman data dalam basis data
kependudukan
5. Petugas mencetak KIA
6. Petugas menyerahkan KIA kepada Penduduk/pemohon
7. Petugas menyimpan berkas permohonan dan persyaratan
3 | Jangka waktu pelayanan | Maksimal 14 hari kerja
4 | Biaya/Tanf{ Tidak dipungut biaya (Gratis)
5 | Produk Pelayanan Kartu Identitas Anak (KIA)
6 Penanganan pengaduan, | 1. LANGSUNG:
saran dan masukan o Penduduk datang langsung ke Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Bengkalis atau UPT Disdukcapil

Kecamatan setempat dalam Kabupaten Bengkalis
2. TIDAK LANGSUNG

a. Sarana pengaduan yang disediakan :
o Melalui telepon

Melalui kotak saran
Melalui surat
Melalui website

Dipindai dengan CamScanner




b. Prosedur/mekanisme pengaduan :

o Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan kontak person pelapor

« Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Bengkalis melakukan verifikasi terhadap materi
pengaduan dan memberikan tanggapan atas tindak
lanjut pengaduan

c. Petugas Pelayanan Pengaduan :

e Linda Leorita, SE NIP 1972 0105 199803 2003
Jabatan Kepala Seksi Penyajian dan Pengelolaan Data
HP/WA 0821 79645691

e Parawito, SH. NIP 19800917 200901 1008 Jabatan
Administrator Data Base HP/WA 082173469875

e Muhammad Zulkifl, NIP 19810618 201202 1 007
Jabatan Administrator Data Base. HP/WA 0813
71685622

« Alamat email (kantor) :aduandukcapilbks@gmail. com

{EPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

Bengkalis, Nopember 2020
SIPIL KABUPATEN BENGKALIS A

Drs. H. ISMAIL, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19680605 198909 1 002

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BAGI ANAK ORANG ASING YANG MEMILIKI
1ZIN TINGGAL TETAP

B. Aspek Pengelolaan Pelayanan Internal Organisasi (Manufacturing)

1 Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2014  tentang Perubahan
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 (entang Administrasi
Kependudukan;

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

4. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95
Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan ;

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

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108
Tahun 2019 tentang Peraturan Pclaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendafaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

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

. Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur,

. Komputer;

. Blanko KI1A

. Printer

. Diploma, Sarjana

. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku

. Mampu mengoperasikan computer

. Mampu bekerja dalam tim

. Mampu dan terampil dalam teknik pengoperasian computer

. Ketelitian dan kedisiplinan

. Dilakukan oleh atasan langsung

. Dilaksanakan secara kontinyu

. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

. Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal

. Penerima berkas memverifikasi persyaratan 1 orang.

. Petugas entry dan cetak KIA orang.

. Petugas yang menyerahkan orang dimasing-masing Kecamatan.
6 Jaminan Pelayanan- Kartu ldentitas Anak (KIA) yang diterbitkan diberikan cepat, tepat
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

2 Sarana dan
prasarana/fasilitas

3 Kompetensi Pelaksana

4 Pengawasan Internal

5 Jumlah Pelaksana

W =E W= BN =W —

Dipindai dengan CamScanner



Jaminan kecamanan dan | Kartu  Identitas  Anak  (KIA)  yang  diterbitkan  dapat
keselamatan pelayanan dipertanggungjawabkan  secara  yuridis  formal olch  Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bengkalis .

Tvaluasi kiﬁ'cr]}i I. [Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan sctiap
pelayanan saat jika fterjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai Indeks Kepuasan Masyarakat ( IKM )
yang dilakukan disetiap semester [ dan 11

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan ( Monev
) di 155 kelurahan/desa dan 11 Kecamatan Se- Kabupaten

Bengkalis

Bengkalis, Nopember 2020
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

/\Jd

Drs. H. ISMAIL, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19680605 198909 1 002

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

ﬁ

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU BAGI ANAK WNI YANG BARU DATANG
DARI LUAR NEGERI

Dasar Hukum :

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

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

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
4. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas

Anak
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem

Informasi Administrasi Kependudukan ;
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri  Republik Indonesia Nomor 104 Tahun 2019  tentang

Pendokumentasian Administrasi Kependudukan;
7. 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;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 tentang Formulir dan

Buku yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan
A. Aspek Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

. Anak usia kurang dari 5 tahun sudah memiliki akta kelahiran:

1. Fotocopy kutipan akta kelahiran dan menunjukkan kutipan
akta kelahiran aslinya,

2. KK asli orang tua/wali;

3. KTP-el asli kedua orang tuanya/wali.

b. Anak usia 5 tahun sampai dengan usia 17 tahun kurang 1 hari :

1. Fotocopy kutipan akta kelahiran dan menunjukkan kutipan

akta kelahiran aslinya;

2. KK asli orang tua‘wali;

3. KTP-el asli kedua orang tuanya/wali;

4. Pas foto anak berwamna ukuran 2 x 3 sebanyak 2 (dua) lembar

c. Surat keterangan dari luar negeri yang diterbitkan olch Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bengkalis

I Persyaratan

2 Prosedur/mekanisme 1. Pemohon mengisi dan menandatangani formulir permohonan
2. Pemohon mengambil nomor antrean dan menunggu panggilan
3. Petugas melakukan verifikasi dan validasi berkas permohonan
dan persyaratan
4. Petugas melakukan  registrasi berkas permohonan dan
memberikan bukti tanda terima dokumen
5 Petupas melakukan perekaman data dalam basis data
kependudukan
6. Petugas mencetak KIA
7. Petugas menyerahkan KIA kepada Penduduk/pemohon
8 Petugas menyimpan berkas permohonan dan persyaratan
3 Jangka waktu pelayanan | Maksimal 14 hari kerja
4 Biaya/Tarif : Tidak dipungut biaya (Gratis)
5 Produk Pelayanan Kartu Identitas Anak (KIA)
6 Penanganan pengaduan, | 1. LANGSUNG:
saran dan masukan o Penduduk datang langsung ke Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil Kabupaten Bengkalis atau UPT Disdukcapil
Kecamatan setempat dalam Kabupaten Bengkalis
2. TIDAK LANGSUNG
a  Sarana pengaduan yang disediakan :
Melalui telepon
Melalui kotak saran
Melalui surat
Melalui website

Dipindai dengan CamScanner
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2. TIDAK LANGSUNG

| a  Sarana pengaduan yang disediakan :

e Melalui telepon

o Mclalui hotak saran

o Melalui surat

o Melalui website !

| b Prosedur/mekanisme pengaduan : '

i e Pengaduan disampaikan melalui sarana yang disediakan
dilengkapi dengan identitas dan kontak person pelapor |

e Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Bengkalis  melakukan  verifikasi  terhadap  maten
pengaduan dan membenkan tanggapan atas tindak

|

'»

!

I _

l . lanjut pengaduan
|

|

i

l

¢ Petugas Pclayanan Pengaduan :

‘ e Linda leorita, SE  NIP 1972 0105 199803 2003
Jabatan Kepala Scksi Penyajian dan Pengelolaan Data
HP/AWA 0821 79645691

o Parawito, SH. NIP 19800917 200901 1008 Jabatan
Administrator Data Base HP/WA 082173469875

o Muhammad Zalkifl . NIP 19810618 201202 1 007
Jabatan  Administrator Data Base. HP/WA 0813
71682622

L. 7,_\_1_;mz_g‘¢-_rp‘1qlri_kmlmt'nduandukczmilhks‘i?gmnjl.com

i P Bhimadeine

HBengkalis, Nopember 2020

éxlil‘;\l.‘-\ DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN Sll’l[.%
KABUPATEN BENGKALIS

Drs H.ISMAIL, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19680605 198909 | 002

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

e
STANDAR PELAYANAN

PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK BARU BAGI ANAK WNI YANG BARU DATANG
DARI LUAR NEGERI

B. Aspek Pengelolaan Pelayanan Internal Organisasi (Manufacturing)

1 Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2016 tentang Kartu 1dentitas Anak

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95
Tahun 2019 tentang Sistem Informasi  Administrasi
Kependudukan ;

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

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor
108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pclaksanaan Peraturan
Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaflaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

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

. Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;

. Komputer;

. Blanko KIA

Printer

. Diploma, Sarjana

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku

. Mampu mengoperasikan computer

. Mampu bekerja dalam tim

. Mampu dan terampil dalam teknik pengoperasian computer

. Ketelitian dan kedisiplinan

. Dilakukan oleh atasan langsung

. Dilaksanakan secara kontinyu

. Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

4, Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal
Jumlah Pelaksana 4 Orang .

6 Jaminan Pelayanan Kartu Identitas Anak (KIA) yang diterbitkan diberikan cepat, tepat
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

7 Jaminan keamanan dan | Kartu Identitas Anak (KIA) yang diterbitkan  dapat
keselamatan pelayanan dipertanggungjawabkan secara yuridis formal oleh Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bengkalis

2 Sarana dan
prasarana/fasilitas

3 Kompetensi Pelaksana

4 Pengawasan Internal

GO B s [ON LA B L) PO e [ D D RO =

w
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N Evaluaw nega R R Evaluss dan pengawasan terhadsp kemianan dilakukan setiap |
poiavanan i saat jika terjadt kesalshan dan perubahan atas peraturan |

pelaksanaan ,
Evaluast melalul Sunval Indeks Kepuasan Masyarakat  IRM ) |
vang dilakulan disetiap semester 1 dan 1l
Evaluasi melalui monitoring. evalvasi dan pelaporan (Monev ) |
di 133 Lelurshan'desa  dan 11 Kevamatan Se- Kabupaten |

| i Beongkalis :

!

1

‘ot

Bengkalis Nopember 2020

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENC ATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

- Drs. HLISMAIL MP

Pembina Utama Muda
NIP. 19680605 198909 1 002

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) KARENA HILANG/RUSAK BAGI ANAK
WNI DAN WNA

Dasar Hukum :

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan:

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2014 tentang Perubzhan Undang-undang Nomor 23 Tzhm 200
tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tazhun 2018 tentzng Persyzrzizm dam Tatz Carz
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteni dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2 Tzhun 2016 Tentang Kzt Identias
Anak

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 95 Tzhmm 2019 i=mtzmg Sistzm
Informasi Administrasi Kependudukan ;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tzhun 2019 tentzng Pendokumentesizn Admimisoes
Kependudukan,;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 108 Tzhun 2019 tentzng Perztrman
Pelaksanaan Peraturan Presiden Nomor 96 Tzhun 2018 tentang Persyaratzn dzn Tatz Czz Pendafizran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tzhun 2019 tentzng Formulir éan
Buku yang digunakan dalam Administrasi Kependudukan

A. Aspek Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

. Surat keterangan hilang dar kepolisian KIA vang rusek;

. Pemohon mengisi dan menandatangani formulir permobonzn

. Pemohon mengambil nomor antrean dzn memmegn pamgglan

. Petugas melakukan verifikasi dan validasi berkas permohonzn
dan persyaratan

. Petugas melakukan registrasi dan memberikan bukn tznda
terima dokumen

5. Petugas melakukan perekaman dzta dalam beds dam

kependudukan

1 | Persyaratan
2 Prosedur/mekanisme

W) N |

=

6. Petugas mencetak KIA
7. Petugas menyerahkan KIA kepada Penduduk’pemohon
8. Petugas menyimpan berkas permohenan dan persyeratan
3 Jangka waktu pelayanan | Maksimal 14 harn kerja
4 Biaya/Tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)
5 Produk Pelayanan Kartu ldentitas Anak (KIA)
6 Penanganan pengaduan, | 1. LANGSUNG:
saran dan masukan » Pendvduk datang langsung ke Dinas Kependudokan dan

Pencatatan Sipil l\abupa!:n Bengkalis atau UPT Dx:d'..l\mﬂ
Kecamatzan setempat dalam Kabupaten Bengkalis
2. TIDAK LANGSUNG
a . Sarana pengaduan yang disediakan -
: * Melalui telepon
® Melalui kotak saran
* Melalui surat
® Melalui website i
b. Prosedur/mekanisme pengaduan -
® Pengaduan disampaikan melalyi serana yang dxsedx..\.:m
dilengkapi dengan identitas dzn kontak person pelapor
e Dinas Kependudukan dan Pencamatan Sipil Kabupaten
Bengkalis melakukan  verifikasi  tethadap  maten
mdumdznmnnbaﬂmngapmmmd&lﬂjm
pengaduan

Dipindai dengan CamScanner



. Petugas Pelayanan Pengaduan :

e Linda Leorita, SE NIP 1972 0105 199803 2003  Jabatan
Kepala Seksi Penyajian dan Pengelolaan Data  HP/WA
0821 79645691

e Parawito, SH. NIP 19800917 200901 1008 Jabatan
Administrator Data Base HP/WA 082173469875

o Muhammad Zulkifl, NIP 19810618 201202 1 007

Jabatan Administrator Data Base. HP/WA 0813 71685622

« Alamat email (kantor) :aduandukcapilbks@gmail.com

Bengkalis, Nopember 2020
KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN II)
SIPIL KABUPATEN BENGKALIS

Pembina Utama Muda

NIP. 19680605 198909 1 002

Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Jalan Pertanian No. 03 Telp.
BENGKALIS 28712

STANDAR PELAYANAN
PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA) KARENA HILANG/RUSAK BAGI ANAK
WNI DAN WNA

B. Aspek Pengelolaan Pelayanan Internal Organisasi (Manufacturing)

1 Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan,;

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

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun
2018 teniang Persyaraian dan Tala Cara Pendafiaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri dalam Negeri Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2016 Tentang Kartu Identitas Anak

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia
Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi
Administrasi Kependudukan ;

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

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia
Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia
Nomor 109 Tahun 2018 tentang Formulir dan Buku yang
digunakan dalam Administrasi Kependudukan

Sumber Daya Manusia (SDM) Aparatur;

Komputer;

Blanko KIA

Printer

Diploma, Sarjana

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku

Mampu mengoperasikan computer

Mampu bekerja dalam tim

Mampu dan terampil dalam teknik pengoperasian computer

Ketelitian dan kedisiplinan

Dilakukan olch atasan langsung

Dilaksanakan secara kontinyu

Konsisten dalam memberikan teguran dan sanksi

4. Hubungan kerja yang baik secara vertikal maupun horizontal

5 Jumlah Pclaksana 4 Orang

6 Jaminan Pelayanan Kartu Identitas Anak (KIA) yang diterbitkan diberikan cepat, tepat

- lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

7 Jaminan keamanan dan | Kartu Identitas Anak (KIA) yang diterbitkan  dapat

kesclamatan pelayanan dipertanggungjawabkan secara yuridis formal oleh Dinas
‘ Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Bengkalis

2 Sarana dan
prasarana/fasilitas

3 Kompetensi Pelaksana

4 Pcngawasan Intcrnal

HN=OLEWUN A LN -~

Dipindai dengan CamScanner



Evaluasi kinerja
pelayanan

1. Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan setiap
saat jika terjadi kesalahan dan perubahan atas peraturan
pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Survai Indcks Kepuasan Masyarakat ( IKM )
yang dilakukan disctiap semester [ dan 11

3. Evaluasi melalui monitoring, evaluasi dan pelaporan ( Moncv )
di 155 kelurahan/desa dan 11 Kecamatan Se- Kabupaten
Bengkalis

Bengkalis, Nopember 2020
(EPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KABUPATEN BENGKALIS

Drs. H. ISMAIL, MP
Pembina Utama Muda
NIP. 19680605 198909 1 002

Dipindai dengan CamScanner



