‘ad0

elaupy 2ep sjsjeueiuall uep unsnAuSLW Weep uendilellsy Sy ‘7
(DT} By pSUEsUT el
SENPGEITY uesode uveunsndvad weep uebusuawEy [YRILLUSE T

{500Z unyel 7T sowod uejulg usgedngey

e URINERd UBUBQnEad) “UuRileg uqednoey yeBEQ seud (sesuebup
LEyUBGWa4 BUEUS) gO0T UMYEL / JOLWoN ueEjulg usjednqey Yesse] WRImeRd g

R TTTE TR

Isumsut eliaupy uRwode Sely MAy BueD Ee| uep Eliauny Uesoderd "ElEuy
vaifue(iag sy ynlumagd Guejua BTOZ UNYE] £5 JOWON @y-NydUaly ueimesad 7

‘e usednaey Uep IsUADLY YRSy ueBunyBul i mpasoud puckesedg
Jepuers Duea) 1107 unuye| 7S Jowoy |58Dan WeRg uequBly URImesEd T

BUED E]Rd |SENUIENY

wnynH seseq

(i UEElEay uebuemlay JRIns usueie]
'STuRpT epue| uebbuag uebusay
JRINS UeusAe 'Risaucpu] ueesebouebsemay
uesedajad uebunay jeuns

ueuese] “yeuy ueeybuelusy veliue )y
1BINS UBURAET ‘UBiewsy uebusinay

JRINS UBLBART 'UBIRIEIRY URIRROLUSY

| urfiuRiEay J2INS URURAET ‘LELIWEY a4
| ugReguBy uebueiEyay JeINS ueLRAR el
Jiye uebueisgay 1ung LeuRAR ‘UeILe|y
uefiueiagay Jeing ueueder] ‘|jefitug pedws)
uebuesaiay 18NS UBUBAET] THINS)
Habap Jen Lep Bueeq vebusimgay

jeing ueueie] {N7dH5) Labay Jem 2y
yepuid uefupialay 1eang ueueie '(Odus)
Guejen yepuid uebueiaiay 18NS veueie]
d35) uepuag uebusimgay Jeuns veueAE
‘(WIN) Yeuy SEIUSPT NUey URURAR]
(13-dLH) USRI YNPNpuad BpUE] Muey
ueuede ‘(y) efuengy nuey ueueie

d05 BUER

HNONONGE NYHYLIYAONId SNYOTR

uEjula ueaednge) (1dIS UBIEIEIURd
uep uejnpnpuaday seulq .__ES.

U=10 UEMYESI]

GTOT Fuej

ueyesabuay jebbue]

GT0Z ey | -

ELETNCTE

6T0Z Henuef 29 | -

uEenquag jebbue]

dOS AOWON |

NV.LNIS NILVdNEVA
TI4IS NYLVLVYONId NVQ NYANANAN3d3aA SYNIQ

P




“IBILE|
ef@upy uejeded asejuasaud uep ‘isesieal ‘Jatiue) ‘elisury Joeyipu] ‘T | vejeliag yepn ) weuedead Sosoud Eyew ‘40S 1BNS3S UENEUESYED Yepq e[ 'T |
UBEjEpUSg UEP UEJEIEIUS — uejebuLiag
Bumynpuad caLelg &
ALY 'E
andwoy 7
ueynpnpusday [sensiuupy buejusy uebuepuniad ueinesad 1
uvedenbuapagd funeengd o ST

“uEju|g u=yedngey (340, Yeiseq
jeybuesy sesiuefug UBunsSnS BURURY /107 UNURL T JowoN nedng ueimessd °5

TuRilyerEy Y Uep diy uebuefuediag (WdS) Wi
ueuedelad sepuels Bueyus) 007 UNYEL T JOWON Ueug Nedng URIMREd b




Marna Unit Pelayanan

lenis Pelayanan

STANDAR PELAYANAN

¢ Dinas Kepandudukan dan Pancatatan Sipll Eabupaten Bintan
¢ SURAT KETERANGAM DATANG

RO

KOWFOREY

URATAN

i

Doty Haskair

ULl Mo 37 Tubun 1900 Tantang Hobrangan Luar Negeri
= WH&BTihmmhmlﬁnlﬂﬂmlmﬂ:dhﬂ

- UL o, O Talan 2011 Tengeng Keimignaidn

- U Mo 24 Tibun 201 Tarang Paribabas stas U Mo, 20 Taken 2006 Teatang Adminsmas Eependuguian

|+ UL N, 25 Tolbiin 2008 Tertang, Pbryanan Puslic

- Perpturen Femenrtah Nomar 37 Ghun 2007 tentong Peliksasoan LU Nemos 23 Tshus 1006 Tertang Admnivirasl Kepensdakan

H‘H‘Hﬂma E._iﬂ]_'l:ﬁ.l\]ﬂ'ﬂ symien g Perubaban sim Peraturan Pemermbsh Memoe 17 tahon 2000 fmniang Pelakoy sman
T} hhlrnr:l'l '[l}un mm. ll'!ﬁ'rq_-l&ni.lr-.l whﬂ

Forruran Presides Nomer : Illﬁhmmnmmwm-mmmlﬂmphu-m 7k tahun 315 teatang.
- posaipan bty tands pesdudul sectos MIE wecarn radoral

- Porstursn gres e Homer : 35 tihas 2058 Tertang Paryerstan Taka hq hrp“'r--. Peraduduk dan Percataten spd

Poatoran Merntor] Dalasn N Mosor - 19 T.lhl.rl..m'].ﬂ"l'-'uir- F\n'rrlir h'li.i.-p "l.ﬂamhldlhﬂ perdad i pend usiik dy s
" pmscatbn gkl |

- Penmags Momir - 19 1afdin DOd3 Tantang sedorman sasdokamintaian Hatl ganisfiean sesdofus dan prcstati sl

y Praraburan MA i ik mmmmmumnuumrn-dmunm.zﬁnmnmurmm
Frtunjak Telmis perymaman, peneraos e pens rmo s iandn pelayana

Femyaratan Felayanan

= Pemmbon membywe berc s piedeh datang derl tempet seal vang daesbitkan kantor CUSOUK a3l penmohanan

Fazwm, Mekanhme des
Frosedus

Fremasan mengautmn pEsmchonin

- Pemonson melengiepd oesgaratan

= Petugas melskucan pemerkiasan swasl das memberikan Besi Bu i Pergraroues

I:I'per-ﬂl:lrtlnmh ﬂ-lhl'l rnu'nurn:ﬁu htrh-s gt tarpan |:lemm|:-| l -n-ehu Hm:nll:.ﬂ du R umladahru:lﬂ
- Petugas mesosian ke T

- H-q:l:il..-l:;.l

- Bl:fhu-wl-ld dl.':-rl.al:l
BI:'I'I:I- DH-HH-E lh'ﬂhlih ki Feewtt olfTes usbok oF ringrsber dan dh.uhl.hl :i.pd'n.u.

 Pemyerahan !iqudl- nl'n'rﬁrﬁ'ldk;ﬂ l;r-'rr-ll".l‘.rhl'ln'rnr“rllﬂhn sty

Janpics Wakiu FesyEemian

3 Ctigad Harl ®erja | Massimal}

Biirpi Tird

Produk pelayanan

EEDAAIN

Sarana dan Prasarana

Kompuner. Prnger, Parki, Gedung, Fsang Tungge, e, Kord, &C, Todet, Faman inlormasi, 4l

Eompesens Pelaksam

Searmi b Dl WGtk sl 3 bodali dengan pelatifan dan bembin g bekng lanting pelayirss pomdalime perduduk minmal

Fengiwasan hbemal

pepransn inbamal wears bajenjang hinggs di tingtat pengewasan oleh kbepaly Depaadeasi Perangiat Daerah (wa sk}

P Pangidoas

BATS Cander DEL2 THET 3804 atau Kotak o saran

Jumlah Peldiciars

Siima) oring

Jamins Dedmarmn din
Npeplaratas

Dickcarmien St kivdatasgan yarg diterbitian bive dipetanggung Jsasian spcara yeradls formal oleh (s Seperaduducin den Pencataian
S,

Evakiasi Kinerja Folabsors

= Evalums? dan Penparwasan sefadap kegiten dishaban seiap saat fh terod Resedasan dan perobahan i peratuling pelakascdan

. Fupluas! msbyll tndek Ko psaan Magyarakst | BI ) vang diacuban Mﬁmumn:lu-ir;il ;

= Ewadisgi melilul Msntoring, Bl dan Peldpscan | Mosine | di Dess/Yalorahin dar Kscamatan




Mama Uik Pelayanan
Jepis Pelayanan

STANDAR FELATANAN

: Dinas Kepandudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Hintan
: SURAT KETERANGAN FUNDAH

CIAFCRER

UR&IEN

Dt Habeami

R R, 3T Wik 1995 Tty Huurgpen Lur Fngeri

Wl i 15 W Py RS e Aekmisivecil Kipmnduitiuban

[T ] (TSET. T m—————————
L0 e 23 Tavan 2009 Teriang Pelrganar. Publl

= UJHHT#"WIIMWHUUMHTMWTMMW

= Perstaran Perseriaral lamas 37 Labus 3007 |eriing Fed Ll Miveaer 33 Falbon 2008 Tenkarg Sdmaita
Krpesdidahan

_ Pevatzren Peresriatah Mo, DG ot O RT eniang Persbabon 5n Parataren Pemenineh Homor 37w 2007 11900
Petalngruan UL oo 11 Tehan 2006 Terdsng Sdmnsnis Kepecdubsn

Partarnn Friden Movor | 112 Falses 711 Tanasg Mas nhubuin i pal il pivasar an Brudcen Momor - 35 Tabron
B0 Tewang plrteTapun hirin barcks gevchrdoh birait V& wocara rasonsd

Porrtarpn pred den Horeor | 35 spfue Wil Teyrsimsg Peviyarst st Tala Cave barsfaftaran Poedesil des Pencaisian dpd

Peraturan Worisn Dolam Hegar Nomar : 19 Tahun 3002 Temang Tarmalr dan Bk peag Sgereben dam peedofiann
" pondiedul dan peacytan spd

- Pl Mamor | 18 aRan 2081 Tervang peckemust Denaoh e Thi s Hacsl perubhitr itk dur pescatits g

| Poramarae WEFIE: Py fa s g s then okaseasl Bty i bl 1s e Roemer : 38 Taben 013
Teviliayg Felinuk Téoes 2etp rune, s arebe: pelagazan

- Parmonar mETE s s pergarasr del ETAW
P A Tiliaes el pergirdad e dew) b gban F. 133 kP13
- Permohar MaTTEaaws st Fang andar ke Recaira teh J7-1. 35 R F-L 6t

ol mrnpirksa Mo Kak e chaen F A

Faien, Wiekandume dan Fropedur

- Fereohar mengsukan peranhonen

+ _Fertohik e et kil peri it !
- Berias yary, sudah beaghan i becamaion 4 serafian b st a%co peliyinas

= H_Mﬁq:m-ﬂm;unhﬂqnﬂiwmﬂ#

Feinges roerasevion ditars bl gl it

= Feiupsn meerrukon be Dpmran pindab
= AT 0 [l R [ O OB RRED i TS e T LR W TSN [ a R © P S

e L S
- Friugma merwrucian s Tad mm -l'l'lmllhll

mﬂlmmlemmm-mmnmmm

- Fefwerahan bispdda parsolon derga i ‘B B ket
R e B g | Har] K [Msbired)
5 [Eapn asil | ki g by il
& |Pradub peapanar Jsnrani g Bizden

¥ |hr|r-:h1hl-1l

il:nrr-rﬂl Prinkir, Barbr, Sodong. Duarg Targgu, Wage, Kurl AC, Tale:, Fapen infoemosl, 48

|Rernbe [lrpa ifainrks sl O bbb dergan pebratan dan Sards ngan ichrb: somesg peiagaren pardsiern paradad ik

b | Rorpcion Pelibsaa rewvrrgl larmaiar, 20T Sodhimeat

Ny | Wimmpry—- — | Fermwamumn kriarral escar. Serfasjang hinggm di vingha s gascsan sich hepols Crgaess Reranghal Decrah [kl
il |Pemipasan kemgadran EhdS Corvige (A1 7EETEEE0 wiws Kotek BOK Saran

i1 [uvias Peaisrs I3 1imay esew

[ [PTET ST S E—— Imwm-ﬂmm—lm e b d i cérmgur 108

Larsinan Srarmenan San Ersslarmshan

_tl:h.lll'rl.l!i.l'ﬂ' iuh yang ot bies cfipesrtargmung v hican o ek o sl gleh TRnes

Evgliars Crevi Pelificans

-z Tvadaanl mralulid ockeh fegssisn kbaiyaraba | B8 | parg ddiiaker $2 100 seresii o ddar
- Tl mebid Mrmevrieg, Fuabad don Pelagomn | Mioses | i SesaBsfurahas diet B ol en




Mama Link Paspanant
linsi i Pl i

ETANDAR PELAFAN AR

i linss Kependudaian dan Pescatatan sipl Easooaten Sirtes
1 EARTL TANDe FENCU DL FLECTAOINIK [KTP EL] 'Wargs Kb [t i

Bl | EiHAHCNEN

[T

1| Duapr Hugwsm

© U KRG Q0 Tesus 1006 evsng Adminiairas K2pendedoaan

- 1l M 7% Tahun 009 Terang Pelayanan Pebik

UL N, 20 Tahiin 2003 Tennang Perusaian siEd U0 Mo T3 Takin 2008 Tenkaig Admenbiies Depe adudukan

© Friteran Fanecstih Marar 17 tahon 207 tertang Pebinanaan U Romoe 23 Tahun 2008 Tesbarg Adrsivras
Eépendiducan

= Pevataran Pemevinbah No. 102 Tahen 2007 tentang Perulesbam atpa Peraiy ran Pemeintad Bemer 37 tabuin D007 Ceimasg
Pulakianaen W Homar 38 Tahun 3056 Termang Admnisias) Kepesduduian

Feraturan presden Moror | 25 taten 2008 Testang Pervparstan Tata Cara Fasdafiran Peaduiut den Feacatatan sipl

- Peransan Presden Nosor  £12 Tahus J003 Termang Parebahan & t s peraberan Predden Momoe - 26 Tt 2009
Taieyg panarupin ko {ance phrefudil berbartls SR secans nasional

* - Pavabaran Mentet Dainm seger oman: B Tahun 2001 Tentang pedoman penarbitan karbe tard i perdudut Barbanis N
SEa nasionad

Parrsandagsl Momor: 19 tabun 2002 Teacang prdomen perdotumentasian sl pendaftaran pensudak dan pencatata sal

® Paratusan Mesber Pr-h:'drmn-ﬁnm Mepam dan Beformas! Blrokras| Repuslk Im; Mloemr | 35 Taban 20832
Teatang Patunuk TeEoS DENyUSNAN, FEoelB0a0 S DEnen [ SCandart pelayanan

.!]I-l.irn-.urilu

Pangantar AT /B [Bagl permula)
=  Form Pemchonas ETR F=1.20 Bagl Posiils
= WP Licwa by widngg Sodih puesruah imaemilied KTR
Leooren Cehilangenicereawian darl cepolialin fka Hhing
- Foin Copy Kartu Kefuarga {KED berhars yang ssh
v Sudah metabishse pereiam dn Blosetrik (Hdk Jad, Irk matd, Fobe dan tanda teogan)

[ 3 fEtaern, bekanisny dan Pridedor

- Parchan Mengsjukan pemobonan

- Perchon Seesgsap pErovanmie

- - Berkas yang sudah lenphan dam eecaemasin di serahitan ke Fronn offae sedayanes

« IPeiugas e ke o kacaan awval dan e mieican Al Bell Fengunsan

- P remasukein dalarr bl repml

- Fetuges Menernkan ke Kasl unfui d sk werfiie data

T lBedkan VaFd diesuskian kisads Kipale Bdhrg unk ok varifikasi den membubrshiaen persfF dan mengembaliian barcas Eida
srilid bw front offics

= Bk vl b kb loepadi Operetor Pencekakas KTP of Lintuk df proees Cetal
= Bk vl el of kembal e ke Tont office uriuk di regisnes dass dilabukan siifasi cleh pemokon (Edak depat BB

© Fewyeraban kepada pemosan dengan memnubian menyerahkan Resl Butl sesgunesan
- Pemakon mensndatangan: bukt peagambies e i=aan

& | Javha "Wabls Persmbesalan

Hiriga| Harl Kevja dtainimali

E |2y Tl

Tidak dipurgus Blaye (grails)

£ |Bredut pelapanin

Dolesmen Tartw Tands Perciudal; ekt roaln (TP EL)

T|5.Ir\.lr|.l. tan Prasarsma

Kompater, Printer, Partlr, Sedung, Reang Tuneps, hiaia, Kursl AL, Teilet Fagen ifermasl, di

Sumiser Durd raftesli sodih o Bakial Sedpen pafsdihan dan bimbingas teknis teatang sefayanan gendaltanan pentudak

!|'II:IH|I-E|E1-:'! Petaksing
B Peapawasan tbemal

Puspraanss Sberaal terars Bereajang hingga d| Hngiat penpewasan oleh bipala Oxganiiisi Peanghet Dancah ekt

19| Penamganan Pengadusn

SME Conter (612 PRETEARD afiu Kotak BOX Samn

11 | b P bt 5 {imajirary
11| karrinas Poliganan Seaiel Makhimat Pelayanan
13| larminan Eeaimanan Higzddtias Daburan

:I.ll-:IEl:HLﬂsim Pelucans

Pl iciareen mapluayi kireja ol ks sacars rutin den & evaluas! seciap tahun

]




Standard Operasional Procedure (SOP) Penerbitan Kartu Tanda Penduduk (KTP) Elektronik

PELAKSATA BAKL MLITY
NG, KEGATAN
Pemohon | Front Office w._m_En_.._w”_._ a.ﬁtxm..._..m ””_umﬁ Hepala Dinas Kedengkapan Wiakiu QuTput

1 |Pemohan menyerahkan Berkas ‘ Berkas Pemoharen sudsb di| 5 Meniz | Berkes permalonan
Perepoharan proses di Eecamatan

2 |Penerirnaan Berkas Pemohonan aleh ! s Penerimaan Barkas 5 Mena |Berkas permaobaonan
petugas frant olfjee }.

3 |Petugas Front Office memeriksa Chaeklist peroyacatan den 10 Mer#t |Aesi Tarda Buktl Pengurusan

knlenpkapan herkas, malakoukan
u_n.n._m.‘._"m.mm.n-.wu._ membarikan Rasi Bukei
Fenglrusan

kalnrgkapanmmya

4 |Petugas Pelavanan Meneruskan kepada ._.. RBerkas [engkap dan layak 3Menit |Berkas layak dan lengkap
Kepala Sedsi === ==
5 (kepala Seksl Matakukan werifikasi | Tk | Herkas, dokumen 30 Merst |Menyetu]u stau
herkss permehonan den e - penculoung, dokumen Karfu menolak/dikembalksn
inembububkan paral jika berkss valid \L’ ! ' Tanda Pepduduk (KTF]
_ Tidfk | diparaf
6 |Kepala Bidang Malakukar Werifilasi dan _ mm _ . Berkas, dokumen 30 Menit | Mermetujui atau
mambububican paraf jika borkas valid pemndubung. dokismen Kimu renalakfdikembalikan
Tanda Penduduk [KTP]
n__”_unu.
7 |Operator Pencetakan Memproses _ B . Pesricas, doboummen KTP D 20 Menit | Pencetalk KTP EL
Permohonan Dokumen ETP Froses
B |Petuges Pelayanan Meregistrasi dan . N KTF EL Sudah Di Cetak 15 Mentt [Aktifas TP EL
Melakukan Aktifasi KTP EL [Tidak Dapat
Divea kilkan)
Front office menyarahkan kapada Pokumen Kartu Tanda S Menit |Dokumen K3 Tamnds Penduduk

pemohan dengan menyenahisn Resi
Bukti Pengurusan

Pencduduk (KTP} Ekektronik

[KTF) Elektronik Selesal

1

Pemehan menandatang bulkti

pengambien penereman

Fegistras Prngamibilan

Tarda Tangan Bukti
Fengambilan/penerimaan

5 Menit
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Standard Operasional Procedure [SOP) Penerbitan Kartu Keluarga (KK)

PELAKSA N BAKL MLTU
MO KEGIATAN Petugas Kepala Eepala
b Front Office ki Wikt
Pamation PSRN i Bidang Kepala Dinas edangkapan Cusput
1 |Permaohon menyerabkan Berkas Berkas Pemohonsn sudeh di| 5 Mert |Berkss pasmahansn
Parmohinnan proses di Kecamatan
2 |Penerimaan Berkss PFemohanan oleh " _ ; ' 2 Penerimaan Berkas & Menit |Berkas pesmohanan
petugas Fromt office
i |Petugss Front Office memeriksa Chekliss parsyaraian dan 10 Merit | Resi Tanda Sukdl Pangurussn
kefengiapan berkas, medakwican kelenghapannya
registrasl dan mamhaerikan Resi Buki
PEnguIESan
4 |Patugas Pelayanan Meneruskan kepada ..ul Berkas lengkap dan Layak 3 Benit |Berkas Lyak dan lenghap
Kepals Seksl = e
5 | Kepakas Seks Melakukar verifikasi I_J._r . Berkas, dokumsan A0 Menil [Meryetujul st
barkas permoharan dan pendukung; dokumen Karty menchk/dikembalikan
membububkan parsl jiks berkss valid | Keluanga (XK diparal
& |Kapals Bidarg Mebskukan Yerifikas dan | Berkas, dokumsn 30 Maenit | WManyenujul atag
membubuhkan parsf i berkas valid pendukung, dokumen Kar renclakdieembalikan
A.n_:-_ﬁ.u [EK] diparaf
7 |Kepala Dinas Mengesalkan dan _ H _ Berkas, dokumen KE di 10 wienit (Tanda tangan dan Koseicsi
_.__E._u:n.u.nu_._mu_._._un_.ruu ._.Hdn_u_...u_.-m.u_._m
B |Petugas Pelayanan Meragistras dan In.h | |Dokwmen sudshdiTandz | 18 Mbenit |Registrasi dan cap pengesahan
memberikan cap pangesalan tangan
9 |Front office menyerabkan kepada Dokiarsen Karty Keliarga 5 Me=nin | Dokumen Karu Keluarga (KK
pemahon dengan meryarabkan fesi [44] SesEsal
Buktl Pengurusan
10 | Pemabon manandatang Bukn ! Reglstrasl Pengambiian 5 hManit |Tanda Tangan Bult
pengambilan, penerimaan i
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