
 

 

PEDOMAN 



 

PENDAHULUAN 
 
 

1.1 Latar Belakang 

Pelayanan publik adalah segala bentuk jasa pelayanan, baik dalam bentuk barang 

publik maupun jasa publik yang pada prinsipnya menjadi tanggung jawab dan 

dilaksanakan oleh Instansi Pemerintah di Pusat, di Daerah, dan di lingkungan Badan 

Usaha MilikNegara atau Badan Usaha Milik Daerah, dalam rangka upaya pemenuhan 

kebutuhan masyarakat maupun dalam rangka pelaksanaan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

Aspek yang menjadi dasar dalam pelayanan publik adalah melayani masyarakat 

sebaik-baiknya dalam rangka membantu terkait dengan urusan administrasi 

kepemerintahan dan/atau kebutuhan barang atau jasa publik. Jika pelayanan baik, 

masyarakat akan merasa puas atas diterimanya pelayanan yang diberikan. Kepuasan 

masyarakat menjadi acuan baik dan buruknya pelayanan publik.Peningkatan kualitas 

pelayanan publik merupakan suatu upaya untuk meningkatkan kualitas dan inovasi 

pelayanan publik pada UPT Kependudukan dan Pencatatan Sipil Wilayah III Cibungbulang 

sebagai kepanjangantangan dari Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Bogor. Di samping itu, peningkatan kualitas pelayanan publik dilakukan untuk membangun 

kepercayaan masyarakat terhadap penyelenggara pelayanan publik dalam rangka 

peningkatan kesejahteraan masyarakat dengan menjadikan keluhan masyarakat sebagai 

sarana untuk melakukan perbaikan pelayanan publik. 

Guna memberikan dan mendekatkan pelayanan kepada masyarakat, UPT 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Wilayah III Cibungbulang berinovasi dalam 

memberikan pelayanan pada masyarakat dalam menerbitkan dokumen kependudukan dan 

pencatatan sipil. Hal ini yang melatarbelakangi terbentuk inovasi Pelayanan Tiga Satu 

Sistem Keliling (PETIS SI KELING). Inovasi PETIS SI KELING membantu masyarakat 

yang berada di wilayah Kerja UPT III Cibungbulang dalam menerbitkan tiga dokumen 

kependudukan dan pencatatan sipil yaitu Akta Kelahiran, Kartu Identitas Anak (KIA) dan 

Kartu Keluarga (KK) dalam satu rangka ppemberkasan. Kegiatan ini diprioritaskan bagi 

anak yang belum masuk kedalam Kartu Keluarga. Selain itu, kegiatan ini juga bermanfaat 

bagi anak usia di bawah 17 tahun. 



 

1.2 Dasar Hukum 

a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674) sebagaimana telah 

diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan 

atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 

Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 

232, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5475); 

b. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang- 

Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 80, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Nomor 4736) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas 

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 

Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 

265, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5373); 

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

Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 184); 

d. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman 

Pembentukan dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis 

Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 451); 

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2017 tentang Unit 

Pelaksana Teknis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 

1766); 



 

Administrasi Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten Bogor Tahun 

2009 Nomor 9, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Bogor Nomor 38) 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Bogor 

Nomor 2 Tahun 2017 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten 

Bogor Nomor 9 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi 

Kependudukan (Lembaran Daerah Kabupaten Bogor Tahun 2017 Nomor 2); 

g. Peraturan Bupati Bogor Nomor 51 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil (Berita Daerah Kabupaten Bogor Tahun 2016 Nomor 51); 

h. Peraturan Bupati Bogor Nomor 87 Tahun 2018 tentang Pembentukan, 

Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kelas A pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

(Berita Daerah Kabupaten Bogor Tahun 2018 Nomor 88). 



 

GAMBARAN UMUM 

 
2.1 Gambaran Umum PETIS SI KELING 

PETIS SI KELING adalah salah satu inovasi pelayanan dari UPT Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Wilayah III yang berada dibawah Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Kabupaten Bogor. PETIS SI KELING diprioritaskan untuk anak yang belum 

mempunyai dokumen kependudukan, dalam hal ini belum masuk kedalam Kartu Keluarga. 

Selain anak yang belum masuk ke dalam Kartu Keluarga, anakusia 17 tahun kebawah 

dapat ikut serta dalam kegiatan ini. PETIS SI KELING bertujuan untuk mempermudah 

masyarakat dalam memperoleh dokumen kependudukan dan pencatatan sipil berupa 

penerbitan Akta Kelahiran, Kartu Identitas Anak (KIA) dan Kartu Keluarga (KK). Adapun 

waktu pelaksanaan PETIS SI KELING yaitu pada Sabtu setiap bulannya di masing-masing 

kecamatan yang berada di wilayah kerja UPT Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Wilayah III Cibungbulang. Setiap kecamatan mendapat dua kali dalam satu tahun secara 

bergantian. Kecamatan yang termasuk kedalam wilayah kerja UPT III Cibungbulang yaitu ; 

Kecamatan Cibungbulang, Ciampea, Dramaga, Pamijahan dan Tenjolaya. 

 
2.2 Maksud dan Tujuan 

Maksud dan tujuan dari kegiatan PETIS SI KELING UPT Wilayah III yaitu untuk 

mempermudah masyarakat dalam memperoleh dokumen kependudukan dan pencatatan 

sipil berupa penerbitan Akta Kelahiran, Kartu Identitas Anak (KIA) dan Kartu Keluarga (KK) 

dalam satu rangkap berkas. Selain itu, kegiatan ini mempermudah bagi orang tua yang 

bekerja dari Senin sampai Jumat, Sabtu adalah hari yang tepat untuk membuat dokumen 

kependudukan dan pencatatan sipil bagi anak mereka tanpa harus izin bekerja. 

 
2.2. Sasaran dan Penerima Manfaat 

Sasaran dari kegiatan PETIS SI KELING yaitu anak yang belum masuk kedalam 

Kartu Keluarga atau anak usia di bawah 17 tahun. Adapun penerima manfaat dari kegiatan 

ini adalah masyarakat di 5 (lima) kecamatan yaitu Kecamatan Cibungbulang, Tenjolaya, 

Ciampea, Dramaga dan Pamijahan. 



 

PELAKSANAAN KEGIATAN 

 
3.1. Tahapan Pelaksanaan PETIS SI KELING 

Tahapan pelaksanaan kegiatan PETIS SI KELING akan dijelaskan oleh alur dibawah 

ini : 



 

3.2. Anggaran Inovasi PETIS SI KELING 
 



 

 

 



 

 



 

3.3. Jadwal Pelaksanaan PETIS SI KELING 

Pelaksanaan kegiatan PETIS SI KELING dilakukan sebanyak 4 (empat) kali 

sepanjang tahun. Adapun jadwal pelaksanaan beserta jumlah dokumen yang 

diterbitkan adalah sebagai berikut : 

 
No 

 
Kecamatan 

Tanggal 
Pelaksanaan 

 
Akta Lahir 

Kartu 
Keluarga 

 
KIA 

1 Cibungbulang 27/03/ 102 32 32 

2 Dramaga 10/04/ 144 55 55 

3 Tenjolaya 18/09/ 156 18 24 

4 Pamijahan 09/10/ 160 64 64 

Jumlah 562 169 175 



 

PENUTUP 
 
 

 
4.1 Evaluasi PETIS SI KELING 

Evaluasi layanan PETIS SI KELING dilakukan secara berkala untuk mengetahui 

kendala, hambatan dan permasalahan. Evaluasi juga dilakukan sebagai upaya 

peningkatan kualitas dan kuantintas layanan. Berapa banyak warga yang antusias 

dengan kegiatan PETIS SI KELING menjadi salah satu indikator berjalan atau tidaknya 

inovasi ini. Permasalahan yang di temukan dicari solusi dan di diskusikan bersama 

seluruh seksi teknis yang terkait. Inovasi PETIS SI KELING ini diharapkan mampu 

menjawab permasalahan pelayanan dokumen kependudukan dan pencatatan sipil di 

masyarakat yang menginginkan pelayanan yang semakin mudah dan mendekati 

masyarakat. 

 
4.2 Lampiran Foto Kegiatan 

Kecamatan Cibungbulang, Sabtu, 27 Maret 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Kecamatan Dramaga, Sabtu, 10 April 
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Kecamatan Tenjolaya, Sabtu, 18 September 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 
Cibungbulang, 31 Desember 

Kepala UPT Wilayah III 

NIP. 196507082007011006 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 
DAFTAR REKAPITULASI PENERBITAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN DAN 

PENCATATAN SIPIL 

PADA KEGIATAN PELAYANAN TIGA SATU SISTEM KELILING (PETIS SI KELING) 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN BOGOR 

UPT WILAYAH III CIBUNGBULANG 
 

 

 
No 

 
Kecamatan 

Tanggal 
Pelaksanaan 

 
Akta Lahir 

Kartu 
Keluarga 

 
KIA 

1 Ciampea 05/03/ 239 15 - 

2 Pamijahan 26/03/ 236 20 - 

3 Tenjolaya 18/06/ 201 10 - 

4 Dramaga 02/07/ 180 35 - 

5 Ciampea 06/08/ 71 15 - 

6 Pamijahan 10/09/ 207 25 - 

7 Tenjolaya 15/10/ 194 5 - 

8 Dramaga 12/11/ 190 40 - 

Jumlah 1518 165 - 



 

 

No Kecamatan 
Tanggal 

Pelaksanaan 
Akta Lahir 

Kartu 
Keluarga 

KIA 

1 Pamijahan 27/05/ 208 53 183 

2 Ciampea 10/06/ 265 97 202 

3 Tenjolaya 24/06/ 143 68 132 

4 Cibungbulang 08/07/ 97 55 74 

5 Dramaga 22/07/ 266 23 207 

6 Ciampea 12/08/ 150 25 112 

7 Pamijahan 16/09/ 229 28 102 

8 Dramaga 21/10/ 237 25 185 

9 Tenjolaya 02/12/ 191 50 89 

10 Cibungbulang 16/12/ 153 42 59 

Jumlah 1939 466 1345 

 

 

No Kecamatan 
Tanggal 

Pelaksanaan 
Akta Lahir 

Kartu 
Keluarga 

KIA 

1 Cibungbulang 27/01/2024 91 10 74 

2 Dramaga 24/02/2024 237 30 163 

3 Ciampea 01/06/2024 233 36 278 

4 Tenjolaya 06/07/2024 235 9 229 

5 Pamijahan 14/09/2024 232 46 237 

6 Ciampea 21/09/2024 143 18 143 

Jumlah 1171 1124 149 

 


