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Menimbang
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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN

SIPILKABUPATEN HULU SUNGA! TENGAH

NOMOR :4701 19 ,DISDUKCAPIUTAHUN 2023

TENTANG

STANDAR PELAYANAN

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

KABUPATEN HULU SUNGAI TENGAH

a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan public

sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan guna

mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan

penyelenggaraan pelayanan publik waiib menetapkan Standar Pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf a,

perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil Kabupaten Hulu Sungai Tengah.

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2. undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

sebagaimana telah diubah dengan Undang- Undang Nomor 24 Tahun 2013;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan undang-

UndangNomor23Tahun2006tentangAdminishasiKependudukan

sebagaimanatelahdiubahdenganUndang.UndangNomor24Tahun2013;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 2018 tentang Pelayanan Adminishasi

Kependudukan secara daring;

s. Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas

Layanan Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2019 tentang sistem lnformasi

Administrasi Kependudukan;

7. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;



PERTA]SA

KEDUA

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan

Administrasi Kependudukan Secara Daring;

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Peraturan

Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan

dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

11. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1 Tahun 2016

tentang Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudukan dan

Pencatatan Sipil di Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

12. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018 tentang

Kedudukan Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil;

l{enetaPkan:

standar Pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatiatan sipil Kabupaten

Hulu Sungai Tengah sebagaimana tercantum dalam Lampiran

Keputusan ini

standar Pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan sipil Kabupaten Hulu

Sungai Tengah meliPuti :

1. Standar Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga;

2. Standar Pelayanan Penerbitan KTP-el;

3. Standar Pelayanan Penerbitan Kartu ldentitas Anak (KlA);

4. Pelaporan Surat Pindah Datang \M'll Antar Kabupaten/Provinsi;

s. Penerbitan Surat Pindah Keluar WNI Antar Kabupaten/Provinsi;

Standar Pelayanan Pencatahn Kehhiran;

Standar Pelayanan Pencatatan Lahir Mati;

Standar Pelayanan Pencatatan Perkawinan;

Standar Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perkawinan;

Standar Pelayanan Pencatatan Perceraian;

Standar Pelayanan Pencatatan Pembatalan Perceraian;

Standar Pelayanan Pencatatan Kematian;

Standar Pelayanan Pencatatan Pengangkatan Anak;

Standar Pelayanan Pencatatan Pengakuan Anak;

Standar Pelayanan Pencatatan Pengesahan Anak;

Standar Pelayanan Pencatatan Perubahan Nama;

Standar Pelayanan Pencatatan Perubahan Status Kewarganegaraan;

6.

7.

8.

9.

10.

11.

L2.

13.

14.

15.

15.

L7,



18.

19.

20.

2L,

22.

Standar Pelayanan Pencatatan Peristiwa Penting Lainnya;

Standar Pelayanan Pencatatan Pembetulan Akta;

Standar Pelayanan Pembatalan Akta;

Standar Pelayanan lnformasi tentang Data Kependudukan;

Standar Pelayanan Pengaktifan Kembali Data Kependudukan
dibekukan;

yang

KETIGA

KELIIYIA

Standar Pelayanan sebagaimana dalam diktum KEDUA wajib dilaksanakan oleh

penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan

oleh pimpinan penyelenggara, aparat pengawasaan dan masyarakat dalam

penyelenggaraan pelayanan publik.

Maklumat Pelayanan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Hulu

Sungai Tengah yaitu :" Dengan ini kami menyatakan sanggup menyelenggarakan

pelayanan sesuai Standar Pelayanan yang telah ditetapkan dan apabila tidak

menepati janji kami siap menerima sanksi sesuai Peraturan Perundang Undangan

yang berlaku".

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Barabai
Pada Tanggal : 01 Desember 2023

KEPALA DINAS PENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
B . HULU NGAITENGAH
-\

*
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LamFiran

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL ]GBUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

1. JENIS PELAYANAN : PENERBITAN KARTU KELUARGA

NO KOMPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY

Kartu Kelua a Baru
a, Mengisi Formulir permohonan Kartu Keluarga F-1.15
b. Mengisi Formulir Fl.0 t
c. Fotokopi buku nikah / akta perkawinan
d. Fotokopi akta kelahiran
e. Fotokopi ilazah

Kartu Keluarga Perubahan

a. Kartu Keluarga lama (Asli)
b. Mengisi formulir perubahan data F1 .06
c. Fotokopi data dukung perubahan data (contoh akta perceraian,

Uazah dan lain-lain)

Kartu Keluarga hilang / Rusak

Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon Menerima kartu keluarga

Secara Online
1 Pemohon menghubungi No. WA petugas

2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan

3. Pernohon Menerima (Bentuk Fisik atau pdf) kartu keluarga

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

'l (satu) hari kerja
(Apabila persyaratan dinyalakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana yang

berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Jangka \ bktu
Penyelesaian

3

Tidak Dipungut Biaya (Gratis)Biaya / Tarif

Kartu KeluargaProduk Layanan

a. \lbbsite http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapal. hstkab. go. id
disdukcapil@hstkab.go.id
www.laooroo.id
081348350662
Saran dan P uan

Penanganan
Pengaduan, saran dan
masukan

o

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 te
Kependudukan sebagaimana telah diubah
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Thhun 2013;

ntang Administrasi
dengan Undang -

1 Dasar Hukum

KEPUTUSAN KEPALA OINAS KEPENDUTXJKAN
OAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR :47U19/DISOUKCAPIL/2023
TAIIGGAL : Ol DESEMBER 2O2|:]

a. Surat keterangan hilang dari kepolisian
d- Fotokopi KTP-el
e. Kartu keluarga yang rusak

Persyaratan Pelayanan1

2.

4.

5.

B. MANUFACTURING

I



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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang Peraturan
Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk an
Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019 tentang
Formulir dan Euku Yang Digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi
Kependudukan dan Pencatatan Sipil di Kabupaten Hulu
Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatran Sipil.

Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lntemet
a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

Kompetensi Pelaksana

Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a, Kepala Bidang
b. Sekretiaris
c la Dinas

4 Pengawasan lnternal

4 ota5. Jumlah Pelaksana
o Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan

b. Msi dan Misi
Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
CCTV

2.
3.
4.
5.
6.

1 TTE

Jalur Evakuasi dan Titik Ku

7 Jaminan Keamanan
dan keselamatan
Pelayanan

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

NO KOMPONEN URAIAN

2.

1 (satu) Bulan sekali



Lamdran XEPUTUS$ KEPALA DINAS XEP€NDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 470fl9/D|SDUKCAP|L2023
TANGGAL : 01 DESEMBER 2023

STANDAR PELAYANAN

PADADINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL I(ABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

2. JENIS PELAYANAN : PENERBITAN KARTU TANDA PENOUDUK (KTP-CI)

URAIANNO KOMPONEN
A. SERVICE DELIVERY

KTP-el Baru

KTP-el Perubahan
a. KTP-el lama
b. Fotokopi Kartu Keluarga

KTP-el Hilang / Rusak
a. Surat keterangan hilang dari kepolisian
b. Fotokopi kartu keluarga
c. KTP-el yang rusak

I Persyaratian Pelayanan

Tatep Muka
1. Pemohon dateng mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil p€nyerahan/perneriksean berkas diloket
3. Pemohon menerima KTP-el

Secara Online
1 Pemohon menghubungi No. wA petugas

2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
3. Pemohon menerima KTP-el

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1 (satu) Hari Keria
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Jangka WbKu
Penyelesaian

Tidak Dipungut Biaya (Gratis)Biaya I Tatil

Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)5 Produk Layanan

a. \ rebsite hftp
b. Email
c. SP4N LAPOR

d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id

disdukcapil@hstkab. go. id

wwwlapor.go.id

081348350662
Saran dan Pengaduan

6 Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

B. MANUFACTURING

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Kependudukan sebagaimana telah diubah denga
Undang Nomor 24 Tahun 2013:

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

AdministrasiKependudukan sebagaimana telah diubah

dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan
dan Tata Cara Pendafraran Penduduk dan Pencatatian Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang

Perafuran Pelaksana Peraturan Presaden Nomor 96 Tahun

2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk an Pencatatan SiPil;

Administrasi
n Undang -

Dasar Hukum1

a. Telah berusia 17 tahun
b. Sudah kawin / pemah kawin
c. Fotokopi kartu keluarga

2.

3.

4.

1



5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 tentang
tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Keria Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet

2. Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Oapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturan Perundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

J- Kompetensi Pelaksana

Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

4. Pengawasan lntemal

4 (empat) orangJumlah Pelaksana5

a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

o. Jaminan Pelayanan

Dokumen Kependudukan yang diterbitkan
disimpan dalam Resipatori
kependudukan)
Petugas Keamanan (SatPam)

Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam APi RingEn)

ccw
Jalur Evakuasi dan Titik KumPul

2.

5_

4.
5.
6.

I menggunakan TTE
Sikminduk (Oatabase

Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

7

1 (satu) Bulan sekaliI Evaluasi Kineria
Pelaksana

NO KOMPONEN URAIAN



Lamdran

NO KOMPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY

a. Telah berusia 0 s,/d 5 tahun kurang t hari
b. FotokopiAktaKelahiran
c. Fotokopi Kartu Keluarga
d. Fotokopi KTP-el orang tua
e. Pas foto wama ukuran 3 x 4

sebanyak 2 lembar (bagi yang
berusia di atas 5 tahun )

Persyaratan Pelayanan1

1

2
a

1

2
3

Tatap Muka
Pemohon datang mengambil nomor antrian
Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
Pemohon menerima Kartu ldentitasAnak (KlA)
Secara Online
Pemohon menghubungi No. WA petugas
Pemohon menyampaikan/mengirim peciyaratan
Pemohon menerima Kartu ldentitas Anak KIA

2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1 (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan iaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Tidak Dipungut Biaya (Gratis)4 Biaya / Tarif

Kartu ldentitas Anak (KlA)5 Produk Layanan

: //dukcapil.hstkab.go.id
: disdukcapil@hstkab.go.id
www.lapor.go.id

:081348350662
; Saran dan Pengaduan

Penanganan Pengaduen,
saran dan masukan

b

B. MANUFACTURING

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Kependudukan sebagaimana telah diubah deng
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun

2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019

tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam

Administrasi KePendudukan;

1 Administrasi
an Undang -

1 Dasar Hukum

STANDAR PELAYANAN

PADADINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

3. JENIS PELAYANAN : PENERBITAN KARTU IDENTITASANAK (KIA)

KEPUTUSAN IGPAIA DINAS KEPENOUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KAAUPATEN HULU
SUNGAITENGAH
NOMOR :470/19/DISDUKCAPIL/2023
TANGGAL : 01 DESEMBER 2023

Jangka \ bktu
Penyelesaian

a. Website http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. WA (Vvhatsapp)
e. Kotak



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomolt
Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 20'18
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2 Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet
a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidano Pendaftaran Penduduk

J. Kompetensi Pelaksana

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

4 Pengawasan lnternal

4 (empat) orang5. Jumlah Pelaksana

a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

6. Jaminan Pelayanan

Dokumen Kependudukan yang diterbltkan menggunakan TTE
disimpan dalam R$ipatori Sikminduk (Database
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
PetugEs Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)

2.
3.
4.
5.
6.

1

CCTV
Jalur Evakuasi dan Titik

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

1 (satu) Bulan sekali8. Evaluasi Kine(ia
Pelaksana

NO KOMPONEN URAIAN



Lampran KEPUTUSAN XEPALA DINAS XEPENDUDUKAN
OAN PENCATATAN SIPIL KAEUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR :470/19/DISDUKCAPIL/2023
TANGGAL :01 DESEMBER 2023

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

4. JENIS PELAYANAN : PELAPORAN SURAT PINDAH DATANG \flt{IANTAR KAB/PROV

NO KOMPONEN URAIAN
A, SERVICE DELIVERY

Persyaratan Pelayanan a. Surat pindah datang dari luar daerah
b. Fotokopi Akta Kelahiran, ljazah, dan Surat Nikah (apabila ada

perubahan data )

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Tatap Muka
L Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyeEhan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima KTP-el dan Kartu Keluarga

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim peByaratan
3. Pemohon menerima KTP-el dan (Bentuk Fisik atau pdo Kartu

Kel
3 Jangka Waktu

Penyelesaian
1 (satu) Hari Keria
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan .iaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Tidak Dipungut Biaya (Gratis)4 Biaya / Tarif

Produk Layanan KTP-el dan Kartu Keluarga

a. Vv€bsite http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. WA (Vvhatsapp)
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id
disdukcapil@hstkab. go. id
www.lapor.go.id
081348350662
Saran dan Pengaduan

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

6.

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -

Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan SiPil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun

2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendafraran
Penduduk an Pencatatan SiPil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor '109 Tahun 2019
tentang tenteng Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam

Administrasi Kependudukan;

Dasar Hukum

1

2.

5.

B. MANUFACTURING

1



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentiang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor '1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lntemet

Sarana, Prasarana, dan
atau tssilitas

Sehat Jasmani dan Rohani
Dapat mengoperasikan Komputer
Memahami Peraturan Perundang-Undangan

a.
b.

d. Pendaftaran PendudukMemahami Tata Kelola Bidang

Kompetensi Pelaksana

Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Eidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

4 Pengawasan lnternal

4 (empat) orangJumlah Pelaksana

a. Maklumat Pelayanan
b. Msi dan Misi

b. Jaminan Pelayanan

Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan
disimpan dalam R$ipatori
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
CCTV

2.
3.
4.
5.
6.

1 TTE

Jalur Evakuasi dan 'l-itik

Sikminduk (Database
7 Jaminan Keamanan dan

keselamatan Pelayanan

1 (satu) Bulan sekaliEvaluasi Kiner.ia
Pelaksana

NO KOMPONEN URAIAN

2.



Laddran

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

5. JENIS PELAYANAN : PENERBITAN SURAT PINDAH KELUAR IA/NIANTAR KAB/PROV

KEPUTUSAN KEPAIA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : ,170|/19/D|SDUKCAP|L,|2O23

TANGGAL : 01 DES€MBER 2023

URAIANNO KOMPONEN

A. SERVICE DELIVERY

Persyaratan Pelayanan

Tatap Muka
1 . Pemohon datiang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima SKPWhll dan Kartu Keluarga

Secara Online
'1. Pemohon menghubungi No. WA petugas

2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan

3. Pemohon menerima SKPWNI dan lGrtu Keluarga (Bentuk

Fisik atau

2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1 (satu) Hari Keria
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan iaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang bernuOungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Jangka Waktu
Penyelesaian

Tidak Dipungut Biaya (Gratis)Biaya / Tarif

Surat Pindah (SKPVVNII) dan Kartu KeluargaProduk Layanan

a. \ /ebsite http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id

disdukcapil@hstkab. go. id

www.laporgo.id
081348350662
Saran dan Pengaduan

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun

Kependudukan sebagaimana telah

Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentrng

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan SiPil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang

Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun

ZOta tentang Persyaratan dan lata Cara Pendaftaran

Penduduk an Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019

tentang-tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam

Administrasi KePendudukan;

2

J

2006 tentang Administrasi
diubah dengan Undang -Dasar Hukum

a. Kartu Keluarga Asli
b. KTP-el asli
c. Mengisi Formulir pindah penduduk (F 1.03)

1

J.

4.

6.

B. iIANUFACTURING
1

4.

5.

1



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Keria Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet

2. Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. Memahami Peraturan Perundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

3 Kompetensi Pelaksana

Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

Pengawasan lnternal4

4 (empat) orangA Jumlah Pelaksana

a. Maklumat Pelayanan
b- Msi dan Misi

b Jamlnan Pelayanan

Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan
disimpan dalam ResiPatori
kependudukan)
Petugas Keamanan (SatPam)
Petugas Parkir
APAR (AIat Pemadam Api Ringan)
CCTV

2.
3.
4.
5.
6.

1 TTE

Jalur Evakuasi dan Titik

Sikminduk (Database
7 Jaminan Keamanan dan

keselamatan Pelayanan

'l (satu) Bulan sekali8 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

NO KOMPONEN URAIAN



Lampi16n

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

7- JENIS PELAYANAN . PENCATATAN LAHIR MATI

NO KOMPONEN URAIAN

A. SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan Pelayanan a. Mengisi Fotmult F2.O2lBlanko yang disediakan

b. Surat Keterangan Lahir Mati atau pemyataan dari org tua
kandung atau wali bagi yg tdk memiliki suket lahir mati

c. Euku Nikah / Akta Perkawinan orang Tua / SPTJM
d. Fotocopy Kartu Keluarga
e. Fotocopy KfP el orang tua (suamFisteri)
f. Fotocopy KTPeI 2 orang Saksi
g. Fotocopy KTP el Pemohon / Pelapor

2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima Surat Keterangan Lahir Mati

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
3. Pemohon menerima Surat Keterangan Lahir Mati (Bentuk Fisik

atau pdD

Jangka Waktu
Penyelesaian

4 Biaya / Tarif Tidak Dipungut Biaya (Gratis)

5 Produk Layanan

6 a. \Ahbsite hftp
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotiak

//dukcapil. hstkab. go. id
disdukcapil@hstkab. 9o. id
www.laDor.oo. id
081348350662
Saran dan Pe aduan

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaamana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor gO Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an P€ncatatan Sipil,

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomo|109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Oigunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

KEPUTUsAN KEPALA DINAS KEPENDUDUXAN
OAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGA] TENGAH
NOMOR : 470/19/DISDUKCAPIL/2023
TANGGAL : 01 OESEMBER 2023

3. 1 (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Surat Keterangan Lahir Mati

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

B. MANUFACTURING



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 'l

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Keria
d. lnternet

Sarana, Prasarana, dan
atau hsilitas

2

a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

Kompetensi Pelaksana?

Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

4 Pengawasan lnternal

a. Petugas Front Office Pencatatan Sipil 2 (dua) orang

b. Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 2 (dua) orang

c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 2 (dua) orang

Jumlah Pelaksana

a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

Dokumen Kependudukan yang diterbitkan mengg
disimpan dalam Resapatori
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
CCTV

2.
3.
4.
A

6.

I unakan TTE

Jalu r Evakuasi dan Titik Kum

Sikminduk (Database
7

1 (satu) Bulan sekaliEvaluasi Kinerja
Pelaksana

8

NO KOMPONEN URAIAN

6. Jaminan Pelayanan

Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan



Lalnprran KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUOUXAH
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR i 470n9/DISDUKCAPI[/2023
TANGGAL : 01 DESEMBER 2023

NO KOMPONEN URAIAN

a. Mengisi Formulir /Blanko yang disediakan
b. Surat Terjadinya Perkawinan dari Pemuka Agama atau

Penghayat Kepercayaan Terhadap Tuhan YME
c. Fotocopy KTP el dan Kartu Keluarga (suami-isteri)
d. Fotocopy KTP el 2 orang Saksi
e. Pas Fhoto berwama suami isteri
f. Bagi janda/duda karena cerai mati melampirkan Kutipan Akta

Kematian pasangannya dan bila cerai hidup melampir kan
Kutipan Akta Perceraian

2 Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima Ku$pan Akta Perkawinan

Secera Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Perkawinan (Bentuk Fisik

atau pdD

Jangka \ hktu
Penyelesaian

1 (satu) Hari Kerja
(Apabala persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi datia dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Biaya I Tatil Tidak Dipungut Biaya (Gratis)

Produk Layanan

6 Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

a. Website http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil.hstkab. go.id
disdukcapil@hstkab.go.id
www.lapor oo.id
081348350662
Saran dan Pengaduan

B. MANUFACTURING
1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 20'13;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun

2018 tentang Persyaratan dan Ta|€ Ca.a Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil:

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan,

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

8. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PERKAWNAN

A. SERVICE OELIVERY

1 Persyaratian Pelayanan

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

3.

4.

5. Kutipan Aktja Perkawinan



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentiang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kep€ndudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2. Sarana, Prasarana, dan
atau Esilitas

a. ATK Lengkap
b. Kompute( Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet

3. Kompetensi Pelaksana a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperErsikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

4 Pengawasan lntemal Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

q Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Office Pencatatan Sipil 2 (dua) orang
b. Petugas Entry Data Pencatatian Sipil 1 (satu) orang

c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

6. Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

1. Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database
kependudukan)

2. Petugas Keamanan (SaFam)
3. Petugas Parkir
4. APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
5. CCTV
6. Jalur Evakuasi dan 'l'itik Kumpul

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1 (satu) Bulan sekali

NO KOMPONEN URAIAN



KEPUTUSAN KEPALA OINAS KEPENDUOUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 470/19/DISDUKCAPIL/2023
TANGGAI : 01 DESEMBER 2023

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

9. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PEMBATALAN PERKAWNAN

NO KOMPONEN URAIAN

1 Mengisi Formulir /Blanko yang disediakan
Salinan putusan pengadilan yang berkekuatan hukum tetap
Kutipan Akta Perkawinan
Fotocopy KTP el dan Kartu Keluarga (suami-isteri)

a.
b.
c.
d.
e.

2 Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2- Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan b€rkas diloket
3. Pemohon menerima Caping pada register AKa & Kutipan Akta

Perkawinan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohonmenyampaikan/mengirimpersyaratan
3. Pemohon menerima Caping pada register Akta & Kutipan Akta

Perkawinan Surat Keterangan Pembatalan Perkawinan
Bentuk Fisik atau

3 Jangka Wbktu
Penyelesaian

1 (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarena/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

4 Biaya I Tarif 'l'idak Dipungut Biaya (Gratis)
Caping pada register Akta & Kutipan Akta Perkawinan
Surat Keterangan Pembatalan Peftawinan

6 a. Vlrebsite http
b. Email
C. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

: //dukcapil.hstkab. go. id
: disdukcapil@hstkab. go. id
: www.laporgo.id
:081348350662
: Saran dan Pengaduan

B. MANUFACTURING
I Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentjang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

Lamprran

A. SERVICE DELIVERY
Persyaratan Pelayanan

Fotocoov KTP el 2 orano Saksi
Sistem, Makanisme dan
Prosedur

5. Produk Layanan

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi s€rta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2 Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lntemet

Kompetensi Pelaksana a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

4 Pengawasan lnternal Pengawasan dilakukan secara berjenjang

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Ofrce Pencatatan Sipil 2 (dua) orang
b. Petugas Entry Datra Pencatatan Sipil 1 (satu) orang
c. Petugas Cetak Ookumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

6 Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatian Pelayanan

'1. Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database
kependudukan)

2. Petugas Keamanan (Satpam)
3. Petugas Parkir
4. APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
5. CCTV
6. Jalur Evakuasi dan Titik Kumpul

8 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1 (satu) Bulan sekali

NO KOMPONEN URAIAN

3.

5.



Lamprran KEPUTUSAN KEPATA DINAS KEPENOUDUMN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR :470/19/DISDUKCAPIL/2023
TANGGAL : 01 DESEMBER m23

STANOAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

10. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PERCERAIAN

NO KOMPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan Pelayanan Mengisi Formulir / Blanko yang disediakan

Salinan Putusan Pengadilan yang telah mempunyai Kekuatan
Hukum Tetap
Fotocopy KTP el dan Kartu Keluarga (suami-isteri)
Kutipan Aktra Perkawinan Asli untuk Catatan Pinggir
Surat Pern n bila Kuti n Akta Perkawinan tidak ada

a
b

c
d
e

2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima Caping pada Register Akta dan Kutipan

Akta Perkawinan Kutipan Akta Perceraian

Secara Online
'1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
3. Pemohon menerima Caping pada Register Akta dan Kutipan

AKa Perkawinan Kutipan Akta Perceraian

3 Jangka Waktu
Penyelesaian

I (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TTDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

4 Biaya lFarif Idak Dipungut Baaya (Gratis)

5 Produk Layanan Caping pada RegisterAkta dan Kutipan Akta Perkawinan
Kutipan Akta Perceraian

//dukcapil.hstkab.go.id
disdukcapil@hstkab.go.id
www.laoor.oo.id
081348350662
Saran dan Pengaduan

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admlnistrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan.

b. Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

a. Website http
b. Email
C. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

B. MANUFACTURING



6, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentjang tenlang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet

2 Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. MemahamiTata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

3.

Pengawasan dilakukan secara berienjang

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

Pengawasan lnternal4.

Petugas Front Offce Pencatatan Sipil 2 (dua) orang

Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 'l (satu) orang

Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

a.

b.
c.

Jumlah Pelaksana5

a. Maklumat Pelayanan
b. Msi dan Misi

6. Jaminan Pelayanan

disimpan dalam Resipatorl
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam APi Ringan)
CCTV

2.
3.
4.
5.
6.

1 Dokumen Kependudukan Yang diterbitkan menggunakan TTE

Jalu r Evakuasi dan T'itik Ku

Sikminduk (Database
7 Jaminan Keamanan dan

keselamatan Pelayanan

'l (satu) Bulan sekali8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

NO KOMPONEN URAIAN

Kompetensi Pelaksana



Lampiran KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 470/19/DISDUKCAPiL/2023
TANGGAL : 01 DESEMBER 2023

URAIANNO KOMPONEN

A. SERVICE DELIVERY
a
b

d
e

Mengisi Formulir / Blanko yang disediakan
Salinan Putusan Pengadilan yang telah mempunyai Kekuatan
Hukum Tetap
Kutipan Akta Perceraian
Fotocopy KTP el dan Kartu Keluarga (suami-isteri)

n Akta Perkawinan Asli untuk Catatan PiK tr

Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil Pnyerahan/pemeriksaan berkas diloket

3. Pemohon menerima Surat Keterangan Pembatalan Perceraian

dan Kutipan Kedua Akta Perkawinan yang telah diberi Caping

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas

2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan

3. Pemohon menerima Surat Keterangan Pembatalan Perceraian

dan Kutipan Kedua Akta Perkawinan yang telah diberi Caping

Bentuk Fisik atau

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Jangka \A/bktu
Penyelesaian

3

tdak Dipungut Biaya (Gratis)Biaya / Tarif4

Surat Keterangan Pembatialan Perceraian dan Kutipan Kedua Akta

Perkawinan yang telah diberi Caping
5 Produk Layanan

a. \Alebsite http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id

disdukcapil@hstkab. go. id

081348350662
Saran dan Pengaduan

.laoor. id

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

B. MANUFACTURING

Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemenntah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

iO.iniitr".i KepenJudukan 
- 

sebagaimana telah diubah

dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013:

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
'p"r.V"rat 

" dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan SiPil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108, 
- 

tentang

Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 lahun

)or a l"nt"rg Percyaratan dan Tata Cara Pendaftaran

Penduduk an Pencatatan SiPil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019

t"nt"ng-t"ntang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam

Adminigtrasi KePendudukan;

I

2

Ta strasmAd nuh n 06023n a omoNdan dU n9ng-u
Un t1n adhhla tud ba ngam te enganaatukanudd sebagKepen

Dasar Hukum1

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU

SUNGAI TENGAH

11. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PEMBATALAN PERCERAIAN

I Persyaratan Pelayanan

2.

1 (satu) Hari Kerla
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA

gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana

ian6-uernrLungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

o.

3.

4.

5.

tentang



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomo|I
Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2. Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lntemet

t Kompetensi Pelaksana a. Sehal Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. MemahamiTata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

4. Pengawasan lnternal Pengawasan dilakukan secara berjenjang

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

5. Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Offce Pencataten Sipil 2 (dua) orang
b. Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 1 (satu) orang
c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatian Sipil 1 (satu) orang

6. a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

1. Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database
kependudukan)

2. Petugas Keamanan (Satpam)
3. Petugas Parkir
4. APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
5. CCTV
6. Jalur Evakuasi dan Titik Kumpul

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1 (satu) Butan sekali

NO KOMPONEN URAIAN

Jaminan Pelayanan



Lamprran KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUOUKAN
OAN PENCATATAN SIPIL KAEUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 470/19/DISDUKCAPIL-r2023
TANGGAL : 01 DESEMBER 2023

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL IGBUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

12. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN KEMATIAN

NO KOMPONEN URAIAN

A. SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan Pelayanan a. Mengisi Formulir /Blanko yang disediakan

b. Surat Keterangan Kematian dari Rs/Dokter atau Surat
Keterangan Kematian dari Lurah/Kades apabila meninggalnya
di rumah

c. Kartu Keluarga asli yang bersangkutan
d. Fotocopy KTP el 2 orang saksi
e. Fotocopy KTP el Pemohon / Pelapor
I Penetapan Pengadilan apabila datam database S|AK yang

bersan kutan tidak ada.
Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Tetap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Kematian

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Kematian (Benluk Fisik atau

3 Jangka \ hktu
Penyelesaian

1 (satu) Hari Ker.ia
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

4 Biaya / Tarif Tidak Dipungut Biaya (cratis)

5 Produk Layenan
Penanganen Pengaduan,
saran dan masukan

a. Wbbslte http
b. Email
C. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id
dasdukcapil@hstkab.9o.id
www.laoor.qo.id

: 081348350662
: Saran dan Pengaduan

B. MANUFACTURING
1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

3. Peraturan Presiden Nomor gG Tahun 2O1B tentang
Persyaratan dan Tatia Cara Pendaftaran penduduk dan
Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor iO8 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipili

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

2.

Kutipan Akta Kematlan
6.



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administresi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2 Sarana, Prasarana, dan
atau tasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet

3. Kompetensi Pelaksana a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

4 Pengawasan lntemal Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Office Pencatatan Sipil 2 (dua) orang
b. Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 1 (satu) orang
c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

6. Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan
b. Msi dan Misi

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatian Pelayanan

Ookumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
CCTV

2.
3.
4.
5.
6.

,|

pulJalur Evakuasi dan lltik Kum
8. Evaluasi Kinerja

Pelaksana
1 (satu) Bulan sekali

NO KOMPONEN URAIAN



Lamfiran KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
OAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR :470/19/DISDUKCAPIL/2023
TANGGAL r 01 DESEMBER 2023

NO KOMPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY

Persyaratan Pelayanan a. Mengisi Formulir F2.01/Blanko yang disediakan
b. Salinan Penetapan Pengadilan
c. Fotocopy fiP el Orang Tua Kandung
d. Fotocopy Kartu Keluarga Orang Tua Kandung
e. Fotocopy KTPeI Orang Tua Angkat
f. Fotocopy Kartu Keluarga Orang Tua Angkat
g. Asli Kutipan Akta Kelahiran Anak yang bersangkutan

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Tatap Muka
Pemohon datang mengambil nomor antrian
Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
Kutipan Akta Kelahiran yang telah diberi catatan pinggir
Secara Online
Pemohon menghubungi No. WA petugas
Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
Kutipan Akta Kelahiran yang telah diberi catatan

1

2
3

1

2
3 prnggtr

Bentuk Fisik atau
3 Jangka Waktu

Penyelesaian (Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TTDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

1 (satu) Hari Kerja

Biaya I Tatif Tidak Dipungut Biaya (Gratis)

Produk Layanan tipan Akta Kelahiran yang telah diberi catatan pinggirKu

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

a. Vvebsite http
b. Email
C. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id
disdukcapil@hstkab. go. id
www.laDor.oo.id
081348350662
Saran dan Pengaduan

B, MANUFACTURING
1 Dasar Hukum Undang-Undang Nomor 23 Tahun

Kependudukan sebagaimana telah
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tehun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2O1g tentang
Persyaratan dan Tala Cara pendafraran penduduk dan
Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menleri Dalam Negeri Nomor 109 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil:

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1Og Tahun 2019
tentiang tentang Formulir Dan Buku yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

1 2006 tentang Administrasi
diubah dengan Undang -

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

13. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PENGANGKATANANAK

I

2.

4.

5.

6



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentiang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet

2. Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. Memahami Peraturan Perundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

Pengawasan lnternal4

Petugas Front Offce Pencatatan

Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 'l (satu) orang
Petugas Cetak Dokumen Pencatatian Sipil 1 (satu) orang

a.

b.

c.

Sipil 2 (dua) orang5 Jumlah Pelaksana

a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

o. Jaminan Pelayanan

disimpan dalam Resipatori
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam APi Ringan)
CCTV

2.
3
4.
5.
6.

1 Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE

Jalur Evakuasi dan Titik

Sikminduk (Database
7 Jaminan Keamanan dan

keselamatan Pelayanan

1 (satu) Bulan sekali8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

NO KOMPONEN URAIAN

Kompetensi Pelaksana



Lampii-an

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

14. JENIS PELAYANAN : PENCATATAN PENGAKUAN ANAK

KEPUTUSAN KEPATA OINAS KEPENOUDUXAN
OAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR 470/19/DTSOUKCAP[-./2023
TANGGAI r 01 DESEMSER 2023

NO KOMPONEN URAIAN

A. SERVICE DELIVERY

1 Persyaratan Pelayanan a. Mengisi Formulir/Blanko yang disediakan
b. Surat Pemyataan Pengakuan Anak dari Ayah Biologis yang

disetujui oleh lbu kandung atau penetapan pengadilan
mengenai pengakuan anak jika ibu kandung orang asing

c. Surat Terjadinya Perkawinan dari Pemuka Agama atau
Penghayat Kepercayaan Terhadap Tuhan YME

d. Fotocopy KTP el dan Kartu Keluarga Orang Tua Kandung
e. Kutipan Akta Kelahiran Anak

2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pengakuan Anak

Kutipan Akta Kelahiran yang telah diberi Catatan Pinggir

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan

3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pengakuan Anak
Kutipan Akta Kelahiran yang telah diberi Catatan Pinggir
(Bentuk Fisik atau pdo

Jangka \ /bKu
Penyelesaian

1 (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

4 Biaya / Tarif Tidak Dipungut Biaya (Gratis)

E Kutipan Akta Pengakuan Anak
Kutipan Akta Kelahiran yang telah diberi Catatan Pinggir

a. \ bbsite http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

: //dukcapil.hstkab.go.id
: disdukcapil@hstkab.go.id
www.laoor.oo.id

: 081348350662
: Saran dan Pengaduan

B. IIANUFACTURING
1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasa Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan SiPili

3.

Produk Layanan

6. Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan



NO KOMPONEN URAIAN

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Oigunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentiang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Danng;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2 Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

Kompetensi Pelaksana a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

4 Pengawasan lnternal Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

a. Petugas Front Offce Pencatatan Sipil 2 (dua) orang
b. Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 1 (satu) orang
c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

a. Maklumat Pelayanan
b. Msi dan Misi

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

1. Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database
kependudukan)

2. Petugas Keamanan (Satpam)
3. Petugas Parkir
4. APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
5. CCTV
6. Jalur Evakuasi dan Titik Kumpul

8 1 (satu) Bulan sekali

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Keia
d. lnternet

Jumlah Pelaksana

6. Jaminan Pelayanan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana



Lampiran KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR r470I19/D|SDUKCAP|Lr2023
TANGGAL :01 DESEMBER 2023

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

15- JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PENGESAHAN ANAK

NO KOMPONEN URAIAN

A. SERVICE DELIVERY
Persyaratan Pelayanan a. Mengisi Formulir/Blanko yang disediakan

b. Kutipan Akta Perkawinan yang menerangkan terjadinya
peristiwa perkawinan agama atau kepercayaan terhadap
Tuhan YME terjadi sebelum kelahiran anak.

c. Fotocopy KTP el dan Kartu Keluarga Orang Tua Kandung
d Kutipan Akta Kelahiran Anak

2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyer.lhan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pengesahan Anak

Kutipan Akta Kelahiran Anak yang telah diberi Caping

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pengesahan Anak

Kutipan Akta Kelahiran Anak yang telah diberi Caping (Bentuk
Fisik atau pdD

3 'l (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

4 Biaya / Tarif Tidak Dipungut Biaya (Gratis)

5 Produk Layanan Kutipan Akta Pengesahan Anak
Kutipan Akta Kelahiran Anak yang telah dlberi Caping

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

a. \ bbsite http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id
disdukcepil@hstkab. go. id
www.laoor.oo.id
081348350662
Saran dan Pengaduan

Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksena Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
20'18 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomo|109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

1

Jangka \,\bktu
Penyelesaian

6.

B. ]IiANUFACTURING
1



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

L Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Keria Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Ker,a
d. lnternet

2. Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. MemahamiTata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

J Kompetensi Pelaksana

Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

4 Pengawasan lntemal

a. Petugas Front Offce Pencatatan Sipil 2 (dua) orang

b. Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

Jumlah Pelaksana

a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

6 Jaminan Pelayanan

Dokumen Kependudukan yang diterbitkan
disimpan dalam Resipatori
kependudukan)
Petugas Keamanan (SatPam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
CCTV

2.
3.
4.
5.
6.

1 menggunakan TTE

Jalur Evakuasi dan Titik

Sikminduk (Database
Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

7

1 (satu) Bulan sekalin Evaluasi Kinerja
Pelaksana

NO KOMPONEN URAIAN

5.



Lampiran

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL ](ABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

16, JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PERUBAHAN NAMA

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HUIU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 470/19/DISDUKCAPIL/2023
TANGGAI : 01 DESEMBER 2023

URAIANNO KOMPONEN

A. SERVICE DELIVERY
a. Asli Penetapan dari Pengadilan Negeri
b. Asli Kutipan Akta Kelahiran
c. Asli Kartu Keluarga
d. Asli KTP el
e. Dokumen Perjalanan bagi Orang Asing
f. Mengisi Formulir Pelaporan Pencatatan Sipil

1 Persyaratan Pelayanan

Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohon dipanggil penyeEhan/pemeriksaan berkas diloket
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah

diberi Caping

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
3. Pemohon menerima Kutipan Aktia Pencatatan Sipil yang telah

diberi Ca Bentuk Fisik atau

2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1 (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang-UertruOungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Jangka \ /bktu
Penyelesaian

3

Tidak Dipungut Biaya (Gratis)4 Biaya / Tarif

Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah diberi Capingq Produk Layanan

a. Vlrebsite htF
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotine
e. Kotak

: //dukcapil-hstkab. go. id
: disdukcapil@hstkab.go.id
wwwlaporgo.id

: 081348350662
: Saran dan Pengaduan

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

B. MANUFACTURING

Undang Nomor 24 Tahun 20 t 3;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah

dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang

Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun

2018 tentang Persyaratan dan Tala Cara Pendaftaran

Penduduk an Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019

tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam

Administrasi Kependudukan;

1 Undang-Undang Nomor 23
Kependudukan sebagaiman

Tahun 2006 tentang Administrasi
a telah diubah dengan Undang -

Dasar Hukum

6

1



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengahi

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Keria Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.'

a. ATK Lengkap
b. Kompute( Printer dan Telpon
c. Ruang Ker.ia

d. lnternet

Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

3 Kompetensi Pelaksana a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. MemahamiTata Kelola Bidang Pendafra€n Penduduk

4 Pengawasan lnternal Pengawasan dilakukan secara berjenjang

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Office Pencatatan Sipil 2 (dua) orang
b. Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 1 (satu) orang
c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

b

1. Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database
kependudukan)

2. Petugas Keamanan (Satpam)
3. Petugas Parkir
4. APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
5. CCTV
6. Jalur Evakuasi dan Titik Kumpul

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

a Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1 (satu) Bulan sekali

NO KOMPONEN URAIAN

2.

5.

Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan
b. Msi dan Misi



Lampiran

NO KOTPONEN URAIAN

A. SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan Pelayanan a. Petikan Keppres tentang pewarganegaraan dan BA

pengucapan Sumpah atau pemyataan janji setia atau petikan
kepmen yg menyelenggaranan urusan pemerintahan di bidang
hukum tentang perubahan status kewarganegaraan

b. Asli Kutipan Akta Pencatatan Sipil
c. Asli Kartu Keluarga
d. Asli KTP el
e. Dokumen Perjalanan bagi Orang Asing
f. Mengisi Formulir Pelaporan Pencatatan Sipil

2 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2- Pemohondipanggilpenyerahan/pemeriksaan berkasdiloket
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pencatatian Sipil yang telah

diberi Caping

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim pectyaratan
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah

diberi Caping (Bentuk Fisik atau pdo
3 Jangka VlhKu

Penyelesaian
1 (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK AOA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang befiubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

4 Biaya I fatfi Tidak Dipungut Biaya (Gratis)

5 Produk Layanan Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah diberi Caping

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

a. \,\Ebsite http
b. Email
c. SP4N I-APOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id
disdukcapil@hstkab. go. id
www.lapor.go.id
08 1 348350662
Saran dan Pengaduan

B. MANUFACTURING
1 Dasar Hukum ''1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nornor 40 Tahun 20'19 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran
Penduduk an Pencatatan Sipil;

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

17. JENIS PELAYANAN ' PENCATATAN PERUBAHAN STATUS KEWARGANEGARAAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR r 470/19/DISDUKCAPIL/2023
TANGGAL :01 DESEMBER 2023

6.



NO KOMPONEN URAIAN

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Oan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2 Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lntemet

Kompetensi Pelaksana a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

4 Pengawasan lntemal Pengawesan dilakukan secara berjenjang

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

5 Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Ofiice Pencatatan Sipil 2 (dua) orang

b. Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 1 (satu) orang
c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

t) Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan
b. Msi dan Misi

Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

Jalur Evakuasi dan Titik Ku

Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
ccw

1

2
3
4
5
6

Evaluasi Kineria
Pelaksana

1 (satu) Bulan sekali

J.

7.



Lampiran KEPUTUSAN KEPALA OINAS KEPENDUDUKAN
OAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 470/19/DlSDUKCAPlLl2023
TANGGAL : 01 DESEMBER 2023

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

18. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PERUBAHAN PERISTIWA PENTING LAINNYA

NO KOi,lPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan Pelayanan a. Salinan Penetapan Pengadilan Negeri tentang Peristiwa

Penting Lainnya.
b. Asli Kutipan Akta Pencatatan Sipil
c. Asli Kartu Keluarga
d. Asli KTP el
e. Mengisi Formulir Pelaporan Pencatatan Sipil

2 Tatap Muka
1. Pemohon datang mengambil nomor antrian
2. Pemohondipanggil penyerahan/pemeriksaan berkasdiloket
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah

diberi Caping

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2- Pemohon menyampaikan/mengirim persyaratan
3. Pemohon menerima Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang telah

diberi Capinq (Bentuk Fisik atau pdO

3 Jangka \/Vhktu
Penyelesaian

1 (satu) Hari Keria
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan .iaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

4 Biaya / Tarif Tidak Dipungut Biaya (Gratis)

Produk Layanan Kutipan Aktra Pencatatan Sipil yang telah diberi Caping

6 Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

a. vlrebsite http
b. Email
c. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id
disdukc€pil@hstkab. go. id
www.lapor.go.id
081348350662
Saran dan Pengaduan

B. IUANUFACTURING

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentrang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubeh dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 20 t 3;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipili

4. Peraturan Menter! Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatran Sipil.

2. Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet

Kompetensi Pelaksana a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. Memahami Peraturan Perundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

Pengawasan lntemal Pengawasan dilakukan secara berjenjang
a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

A Jumlah Pelaksana Front Offce Pencatatan Sipil 2 (dua) orang
Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 1 (satu) orang
Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (satu) orang

Petugas

Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan
b. Msi dan Misi

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

2.
3.
4.
5.
6.

Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
dalam Resipatori Sikminduk (Database

kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
CCTV

1 Dokumen
disimpan

Jalur Evakuasi dan Titik Kum
a Evaluasi Kinerla

Pelaksana
1 (satu) Bulan sekali

NO KOMPONEN URAIAN

c.

4.

a.

b.
c.



STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

19. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PEMBETULAN AKTA PENCATATAN SIPIL

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENOUOUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 470/19/DlSDUKCAPltr2023
TANGGAL : 01 DESEMBER 2023

NO KOMPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan

Pelayanan
Dokumen Autentik
Pencatatan Sipil

a

b

yang menjadi Persyaratan pembuatan Akta

Asli Kutipan Akta pencatatan Sipit di mana terdapat
Kesalahan tulis redaksional.

2 Sistem, Mekanisme
dan Prosedur 1. Pemohon datang mengambil nomor antrian2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket3. Pemohon menerima Kutipan Akta pencatatan Sipil yang baru

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirim firsyaratan3 P^emohon menerima Kutipan AKa plncaetan Sipil yang baru(Bentuk Fisik atau pdf)

3 Jangka \ hktu
Penyelesaian

1 (satu) Hari Kerja

4 Biaya I Tarit ngut Biaya (Gratis)Tldak Dipu

5 Produk Layana- ncatatian Sipil yang baruKutipan Akta Pe

Penanganan
Pengaduan, saran dan
masukan

a. Website http
b. Email
C- SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

i/dukcapil, hstkab. go. id
disdukcapit@hstkab. go. id
r /\,vw.laooroo. id
081348350662
Saran dan Pengaduan

1 Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentano
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 fafrun ZOOO ieniani
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah cfiubafi
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tihun 2013;
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2O1g tentano
Persyaratian dan Tata Cara pendaftaran penOuOui oai
Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 1Og tentano
Peraturan Pelaksana peraturan- presid"n Noroi- m':i"trX
2018 tentang persyaratan dan Tata Cara pend.G;;
Penduduk an Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

1

2

J

4

5

Ta

%

U -U Nomor 23ndang hunndang te2006 ntan Adm n strasis
dud kanuKepen se tena h rud hbabagaima den n U dan9a ng

ndaU Nomor 4 20hun 1ng

Lampiran

Tatap Muka

(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TTDAK ADAgangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasaranayang berhubungan dengan penyelesaaan dokumen
kependudukan)

6.

B. MANUFACTURING

3;



6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor 1

Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan pelayanan
Administrasi Kependudukan dan pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 20.18
tentiang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Keda Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2 Sarana, Prasarana,
dan atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lnternet

J Kompetensi Pelaksana a.
b.

d.

Dapat mengoperasikan Komputer
Memahami Peraturan Perundang-Undangan
Memahami Tata Kelola Bidang pendaftaran penduduk

Sehat Jasmani dan Rohani

4 Pengawasan lnternal

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

A Jumlah Pelaksana a.

b.

c.

Front Office SPencatatan 2Petugas dua orapi ( ng
E Data PencatatanPetugas 1ntry satu ora( ng

DokuCetak menPetugas Pencatata Sn oranpr s
Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan

b. Visi dan Misi
7 Jaminan Keamanan

dan keselamatan
Pelayanan

2.
J
4.
5.
o

kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
ccw

,|

Resipatori
Dokumen udukanKepend diterbitkanyang TTEunakanmengg

dalamdisimpan Data base

Jalur Evakuasi dan Titik Ku
o Evaluasi Kinerja

Pelaksana
1 (satu) Bulan sekati

NO KOMPONEN URAIAN

Sipil
1 (satu)

Sikminduk



Lampi€n KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN
OAN PENCATATAN SIPIL KABUPAIEN HULU
SUNGAI IENGAH
NOMOR : 470/19/DISOUKCAPIL/2023
TANGGAL r 01 DESEMBER 2023

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

20. JENIS PELAYANAN . PENCATATAN PEMBATALAN AKTA PENCATATAN SIPIL

NO KOMPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan Pelayanan a

b
c.

a.

b.

d.

ilan yang telah mempunyai kekuatan

Kutipan Akta Pencatatan Sipil yang dibatalkan
Kartu Keluarga dan KTP el
Tanpa melalui Pengadilan / Contrarius Actus :

Kutipan Akta Pencatatan Sipit yang dibatalkan
Dokumen Pendukung yang menguatkan pembatalan
Kartu Keluarga dan KTp el
Surat Penyataan Tanggun Jawab Muflak.

Salinan Putusan Pengad
Hukum tetap

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur 1. Pemohon datang mengambil nomor antrian2. Pemohon dipanggil penyerahan/pemeriksaan berkas diloket3. Pemohon menerima Register & Kutipan Akta pencapil sesuai

Putusan Pengadilan, Register & Kutipan Akta pencapil sesuai
dengan permohonan

Secara Online
1. Pemohon menghubungi No. WA petugas
2. Pemohon menyampaikan/mengirlm firsyaratan3. Pemohon menerima Register & KutipanAkta pencapil sesuai

Putusan Pengadilan, Register & Kutipan Aktia pencapil sesuai
dengan permohonan (Bentuk Fisik atau pdO

Tatap Muka

Jangka \ hktu
Penyelesaian (Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TTDAK ADA

gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana./prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

1 (satu) Hari Kerja

4 Biaya I fadll dak Dipungut Biaya (cratis)Ti

Produk Layanan Register & Kutipan Akta F- sesuai Putusan Pengadilan
Register & Kutipan Akta pencapil sesuai dengan permohonan

ncapil

b Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

a. V\bbsite http
b. Email
C, SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak

//dukcapil. hstkab. go. id
disdukcapil@hstkab. go. id
www.lapor.go_id
081348350662
Saran dan Pen aduan

B. MANUFACTURING
1 Dasar Hukum Undang-Undang Nomor 23 Tahun

Kependudukan sebagaimana telah
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2O1g tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentan!
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubai
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Presiden Nomor g6 Tahun 201g tentang
Persyaratan dan Tata Cara pendaftaran penduduk dai
Pencatatan Sipil;

I

2

2006 tentang Administrasi
diubah dengan Undang -

2.

3.

E

3.



4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor .l

Tehun 2016 tentang penyelenggaraan pelayanan
Administrasi Kependudukan dan pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2O1g
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

2 Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Keria
d. lntemet

Kompetensi Pelaksana Sehat Jasmani dan Rohani
Dapat mengoperasikan Komputer
Memahami Peraturan Perundang-Undangan
Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

a.
b.
c.
d.

4 Pengawasan lnternal Pengawasan dilakukan secara berjenjang :

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

5 Jumlah Pelaksana a. Petugas Front Office Pencatatan Sipil 2 (dua) orang
b. Petugas Entry Data Pencatatan Sipil 'l (satu) orang

c. Petugas Cetak Dokumen Pencatatan Sipil 1 (setu) orang

6 Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan
b. Visi dan Misi

7 Jaminan Keamanan dan
keselamatan Pelayanan

2.
3.
4.
5.
6.

Dokumen Kependudukan yang diterbitkan menggunakan TTE
disimpan dalam Resipatori Sikminduk (Database
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)

,|

CCTV
Jalur Evakuasi dan Titik

8 Evaluasi Klnerja
Pelaksana

1 (satu) Bulan sekali

NO KOMPONEN URAIAN



Lamprran

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

21. JENIS PELAYANAN : INFORMASI TENTANG DATA KEPENDUDUKAN

NO KOMPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY
1 Persyaratan Pelayanan Surat Permohonan dikirim ke Disdukcapil/EmailAAbbsite atau hadir

secara la u muka
2 Sistem, Mekanisme dan

Prosedur
1 Pemo hon menyampaikan surat ke Dukcapil/EmailMebsite atau

hadir langsung ke Loket 1 (update/konsotidasi data)
2. Bagi pemohon yang hadir langsung, menunggu antrean dan

menglsi formulir permohonan data yang diminta
3. Setelah mengisi formulir, akan disampaikan data yang diminta

baik secara lan su atau melalui surat
2 1 (satu) Hari Kerja

(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TIDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana
yang berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Biaya I farif 'lldak Dipungut Biaya (cratis)

5 lnformasi Data Kependudukan
Data yang diberikan hanya jumlah terkait data kependudukan
Data n diberikan tidak beru BNBA name address

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

a. Website http
b. Email
C. SP4N LAPOR
d. Hotline
e. Kotak Saran dan uan

B. II'ANUFACTURING
1 '1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 20'lg tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 tentang
Peraturan Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Penc€tatan Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Sec€ra Daring;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor I
Tahun 20t6 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;

8. Peraturan Bupati Hulu Sungai Tengah Nomor 33 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

KEPUTUS,{N KEPALA DINAS KEPENOUDUKAN
OAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 47CY19IDISOUKCAPIL/2oa
TANGGAT : 01 DESEMAER 2023

Jangke Vllaktu
Penyelesaian

4.

Produk Layanan

6. : //dukcapil.hstkab. go.id
: disdukcapil@hstkab.go.id
:wwwlaDor.oo.id
: 081348350662

Dasar Hukum



2 Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a. ATK Lengkap
b. Komputer, Printer dan Telpon
c. Ruang Kerja
d. lntemet

e Kompetensi Pelaksana a. Sehat Jasmani dan Rohani
b. Dapat mengoperasikan Komputer
c. MemahamiPeraturanPerundang-Undangan
d. Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

4. Pengawasan lnternal Pengawasan dilakukan secara berjenjang
a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

5 Jumlah Pelaksana 1 (satu) orang
6 Jaminan Pelayanan a. Maklumat Pelayanan

b. Visi dan Misi
7 Jaminan Keamanan dan

keselamatan Pelayanan

2.
3.
4.
5.
6.

Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam Api Ringan)
CCTV

1

kmindu

Dokumen kanU dKependud iterbitkanyang TTEmenggunakan
disi dalammpan Si kResipatori (Database

dan 'l'itik KumJalur Evakuasi
o Evaluasi Kinerja

Pelaksana
1(satu) Bulan sekali

NO KOMPONEN URAIAN

kependudukan)



KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENOUDUKAN
DAN PENCATATAN SIPIL KAAUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH
NOMOR : 470/19/DISOUKCAPIL,/2023
TANGGAI : 01 OESEMBER 2023

STANDAR PELAYANAN

PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN HULU
SUNGAI TENGAH

22. JENIS PELAYANAN : PENGAKTIFAN KEMBALI DATA KEPENOUDUIGN YG DIBEKUKAN

NO KOMPONEN URAIAN
A. SERVICE DELIVERY

Persyaratan Pelayanan Kartu Keluarga
Kartu Tanda Penduduk EleKronik ( KTP-el )

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1. Pemohon melaporkan data penduduk ke
Disdukcapil/Email/Website atau hadir langsung ke Loket 1

(update/konsolidasi data)
2. Hasil validasituerifikasi data penduduk disampaikan kepada

pemohon berupa NIK yang aKif secara langsung atau melalui
Email/Website

1 Jangka \ bktu
Penyelesaian

1 (satu) Hari Kerja
(Apabila persyaratan dinyatakan LENGKAP dan TTDAK ADA
gangguan jaringan komunikasi data dan atau sarana/prasarana yang
berhubungan dengan penyelesaian dokumen kependudukan)

Biaya I Tarit

Produk Layanan Validasi dan konsolidasi Data sesuai permintaan dan dapat
digunaka0 sejruai kebutuhan (NlK AKio

b Website http
Email
SP4N LAPOR
HoUine
Kotak

a.
b.
c.
d.
e.

1 Dasar Hukum

5

6

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan s€bagaimana talah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomo|108 tentang
Perafuran Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk an Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

Peraluran Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019
tentang tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan
Secara Daring;

Lampiran

1 a.
b.

2.

4. 'l''idak Dipungut Biaya (Gratis)

5.

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

: //dukcapil.hstkab.go.id
: disdukcapil@hstkab.go.id
: www.laoor.oo.id
:081348350662
: Saran dan Pengaduan

B. MANUFACTURING

1

2.

3.

4.



Peraturan Daerah Kabupaten Hulu Sungai Tengah Nomor
1 Tahun 20'16 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Hulu Sungai Tengah;
Peraturan Bupati HuluSungai Tengah Nomor33Tahun 2018
tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi serta Tata Keia Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

7

a.
b
c.

d.

ATK Lengkap
Komputer, Printer dan Telpon
Ruang Kerja
lnternet

2 Sarana, Prasarana, dan
atau fasilitas

a.
b.

d.

Sehat Jasmani dan Rohani
Dapat mengoperasikan Komputer
Memahami Peraturan Perundang-Undangan
Memahami Tata Kelola Bidang Pendaftaran Penduduk

., Kompetensi Pelaksana

Pengawasan dilakukan secara berjenjang

a. Kepala Bidang
b. Sekretaris
c. Kepala Dinas

4. Pengawasan lntemal

1 (satu) orang5. Jumlah Pelaksana

Maklumat Pelayanan
Visi dan Misi

a
b

6. Jaminan Pelayanan

TTE disimpan dalam Resipatori
kependudukan)
Petugas Keamanan (Satpam)
Petugas Parkir
APAR (Alat Pemadam APi Ringan)
CCTV

2.
3.
4.
5.
6.

1 nakannukan diterbitkamen mengguDoku yangKependud
Sikminduk (Database

Jalur Evakuasi dan Titik

Jaminan Keamanan dan
keselamatian Pelayanan

7

'l (satu) Bulan sekaliEvaluasi Kinerja
Pelaksana

8.

NO KOMPONEN URAIAN


