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STANDAR PELAYANAN

Legalisir KK dan KTP-El

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk
A Kc?pnnen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery)
meliputi :
No Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Fotocopy KK/Fotocopy KTP-¢l
Administrasi b. Menunjukkan Asli KK/KTP-el
2. | Sistem, a. Pemohon
Mekanisme dan | b. Menerima fotocopy KK/KTP-el
Prosedur ¢. Mengecek kebenaran dokumen
d. Mengagendakan, memberi stempel dan cap
e. Menandatangani foto copy KK/KTP-el (Kabid)
f. Mengembalikan / menyerahkan kepada pemohon
3. | Jangka Waktu 10 (sepuluh) menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif -
5. | Produk Legalisir Kartu Keluarga (KK)/Kartu Tanda Penduduk elektronik (KTP-el)
Pelayanan
6. | Penanganan a. Telepon (0641) 21794
Pengaduan, b. HP / WA /SMS 085277895679 / 082300033363
saran dan c. Website http://disdukcapil.langsakota.go.id/
masukan d. E-mail disdukeapillan ail.com
e. Pengaduan lapor.go.id
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi
(manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
2. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
3. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Kabupaten/Kota.
4. Permendagri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak.
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Pelayanan
Administrasi Kependudukan.
6. Permendagri Nomor 53 Tahun 2019 Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.
7. Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan.
8. Permendagri Nomor 104 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Perpres
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil.
9. Permendagri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan
Pemamfaatan Data Kependudukan.
10. Permendagri Nomor 14 Tahun 2020 tentang Pedoman Nomenklatur Dinas

11.

Dukeapil di Provinsi Kab/Kota
Qanun Kota Langsa Nomor 17 Tahun 2015 tentang penyelenggaraan
Administrasi kependudukan dalam Kota Langsa.
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STANDAR PELAYANAN

Penerbitan Kutipan
Akta Perkawinan

Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil v
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service
delivery) meliputi :
No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan a.  Asli Surat Nikah Agama (Gereja, Vihara, Makin)
Administrasi b. Fotocopy KTP (Suami isteri)
c. Fotocopy Kartu Keluarga (SIAK)
d. Fotocopy Kutipan Akta Kelahiran (Suami isteri)
e. Surat Keterangan Lurah Setempat Asli atau Model N1, N2, N4
f.  Surat ljin Atasan/Komandan bagi TNI dan Polri
g. Pas foto warna gandeng ukuran 6 x 4 sebanyak 3 lembar
h. Fotocopy KTP 2 orang saksi yang sudah dewasa
i. Mengisi formulir permohonan F-2.09
2. | Sistem, a. Pemohon mengajukan formulir permohonan AKTA Perkawinan kepada
Mekanisme dan Kepala Seksi Pelayanan Pencatatan Sipil
Prosedur b. Kepala Seksi memeriksa data permohonan AKTA Perkawinan apabila data
valid, maka berkas diteruskan ke operator. Bila tidak valid, maka berkas
dikembalikan kepada pemohon
c. Menginput data ke dalam Aplikasi, mencetak kutipan Akta Perkawinan dan
mencetak register AKTA Perkawinan
d. Kasie pelayanan pencatatan sipil memeriksa dan memaraf berkas kutipan Akta
Perkawinan dan register Akta Perkawinan
e. Kepala Bidang memeriksa dan memaraf berkas kutipan Akta Perkawinan
f. Sekretaris memaraf berkas kutipan Akta Perkawinan
g. Kepala Dinas menandatangani berkas kutipan Akta Perkawinan dan Register
akta perkawinan
h. Petugas pelayanan menstempel, mendokumentasikan kutipan AKTA
Perkawinan dan Register Akta Perkawinan
i. Menyerahkan kutipan AKTA Perkawinan kepada Pemohon.
3. | Jangka Waktu 2 hari kerja
pelayanan
4. | Biaya/Tarif -
5. | Produk Penerbitan Kutipan Akta Perkawinan (Umum dan terlambat)
Pelayanan
6. | Penanganan a. Telepon 1 (0641)21794
Pengaduan, b. HP/WA /SMS: 085270125072 /082300033363
saran dan c. Website http://disdukecapil.langsakota.go.id/
masukan d. E-mail . disdukcapillangsa@gmail.com
e. Pengaduan : lapor.go.id
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi (manufacturing) meliputi :
No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
2. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
3. Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tatacara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Kabupaten/Kota.
4. Permendagri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak.
5. Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Pelayanan
Administrasi Kependudukan.
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STANDAR PELAYANAN 1 16/SP-C
Legalisir Kutipan Revisi : 18 JANU.
Akta Pencatatan Sipil Tgl. Efekif : 01 FEBRUARI 20
Unit Kerja : Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil hee o
A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyam paian pelayanan (service |
delivery) meliputi :
No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan a. Fotocopy Kutipan Akta Pencatatan Sipil
Administrasi b.  Dokumen Kutipan Akta Pencatatan Sipil asli
¢. Fotocopy KK dan KTP-el pemohon
2. | Sistem, a. Pemohon
Mekanisme dan | b. Menerima fotocopy Akta Pencatatan Sipil
Prosedur ¢. Mengecek kebenaran dokumen
d. Mengagendakan, memberi stepel dan cap
e. Memparaf fotocopy Akta Pencatatan Sipil
d. Menandatangani foto copy Akta Pencatatan Sipil
€. Mengembalikan / menyerahkan kepada pemohon
3. | Jangka Waktu 10 Menit
pelayanan
4. | Biaya/Tarif -
5. | Produk Legalisir Kutipan Akta Pencatatan Sipil
Pelayanan
6. | Penanganan a. Telepon : (0641) 21794
Pengaduan, b. HP/WA/SMS: 085270125072 /082300033363
saran dan c. Website :  http://disdukcapil.langsakota.go.id/
masukan d. E-mail : disdukcapillan il.co
e. Pengaduan : lapor.go.id
B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal

organisasi (manufacturing) meliputi :

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

1=
2
3.
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10.
11.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.
Perpres Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tatacara Pendafiaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil Kabupaten/Kota,

Permendagri Nomor 2 Tahun 2016 tentang Kartu Identitas Anak.

Permendagri Nomor 19 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas Pelayanan
Administrasi Kependudukan.

Permendagri Nomor 53 Tahun 2019 Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan.

Permendagri Nomor 95 Tahun 2019 tentang Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan.

Permendagri Nomor 104 Tahun 2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Perpres
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil.

Permendagri Nomor 102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan
Pemamfaatan Data Kependudukan.

Permendagri Nomor 14 Tahun 2020 tentang Pedoman Nomenklatur Dinas
Dukcapil di Provinsi Kab/Kota

Qanun Kota Langsa Nomor 17 Tahun 2015 tentang penyelenggaraan
Administrasi kependudukan dalam Kota Langsa.
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