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1. Pengertian

Layanan Pandu Disana adalah suatu bentuk pelayanan administrasi
kependudukan  yang komprehensif bertujuan menambah jangkauan
pelayanan adminduk ke semua lapisan masyarakat dan memberikan
pelayanan tanpa diskriminasi terutama untuk kelompok penduduk rentan
lainnya antara lain orang dengan disabilitas, penderita sakit dan lansia
berat. Pelayanan diberikan di tempat tinggal pemohon dengan melibatkan
keluarga dan pemerintah desa setempat sebagai subyek yang ikut
berpartisipasi merencanakan kegiatan pelayanan. Pelayanan dikelola oleh
Tim Khusus Unit Reaksi Cepat yang akan merespon dalam waktu paling
lambat 3x24 jam setelah laporan permohonan layanan kunjungan rumah

diterima.
2. Tujuan 1. Memberikan pelayanan yang sama kepada semua lapisan masyarakat
tanpa kecuali
2. Memperluas jangkauan pelayanan adminduk sampai ke kelompok
rentan lainnya |
Mendorong pemerintah desa untuk memfasilitasi pelayanan adminduk ’
4. Meningkatkan kesadaran untuk tertib administrasi kependudukan :
5 |
3, Kebijakan Surat Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipllg

Kabupaten Brebes l

1. Nomor 470/0036/12019 Tentang Penunjukan Tim Unit Reaksi Cepat |
Perekaman Kip El Untuk Penduduk Berkebutuhan Khusus (Omm:;
dengan disabilitas, Lansia Dan Penderita Sakit Berat) i

2. Nomor 470/ 0073.A /2020 Tentang Penunjukan Tim Unit Reaksi
Cepat Pereckaman Ktp El Untuk Penduduk Berkebutuhan Khusus
(Orang dengan disabilitas, Lansia Dan Penderita Sakit Berat)

3. _Nomor 470/ 025.A72021 Tentang Penunjukan Tim Unit Reaksi Cepat

Dipindai dengan CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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4. Referensi
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Peraturan Mentert Dalam NéucﬂﬂNnmbr' 19 Tahun 2018 tentang i

l’u\mpkulnn | uyunun Admmmlrmi h(.putdudukﬂn

Perekaman I\|p 11 Untuk Penduduk Berkebutuhan Khusus (Orang
dengan disabilitas, Lansin Dan Penderita Sakit Berat)

Nomor 470/007.A/1/2021 Tentang Penunjukan Tim Unit Reaksi Cepat
Layanan Pandu Disana

1,

- e e e e e g — o 10 o i i Sanaan |

/\lul  Kamera, Eye Swnnu bbnuturc Pad, l’mgcr ‘icsnncr lLaptop, |
Backdrop Biru dan Merah, Modem dan Kuota Internet

Bahan : Data Pemohon, Formulir Permohonan Perckaman KTP
Elcktronik, Formulir Permohonan Kartu Keluarga, Formulir Permohornan
Akta Kelahiran dan Akta Kematian

6. Langkah - langkah
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Persiapan
Memastikan data pemohon berstatus aktif dalam SIAK
Memastikan jaringan internet dan listrik memadai di rumah pemohon ,

Berkoordinasi dengan pihak keluarga pemohon dan pemerintah desa
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Memeriksa alat, mobil operasional dan Surat Perintah Tugas \;
Pelaksanaan g
1. Datang ke balai desa untuk koordinasi data dan kondisi pemohon dan !
penyediaan formulir perekaman dari desa |

2. Melakukan langkah standar protokol kesehatan yang ket untuk

pemohon dengan sakit berat (menggunakan sarung tangan, masker dan

|
|
|
faceshield) i
!
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3. Melakukan kunjungan ke rumah dengan didampingi pihak pemerintah
desa

4. Jika pemohon merupakan orang dengan disabilitas mental \\ajlb
didampingi keluarga dan atau tenaga medis yang mengetahut Lcsehnmn
dan kebiasaan pemohon

5. Melakukan perekaman dengan standar pelayanan yang telah ditetapkan, |
jika kondisi pemohon tidak memungkinkan dilakukan rekaman
biometrik, maka proses perekaman menggunakan prosedur biometne |
exception

6. Sctelah perekaman selesai, segern berkoordinast dengan Unit Pelayanan
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Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Meminta mhak keluagn dan atau pemerintah desa herkomunikasi |
dengan: pilak Unit Pelayanan Admindub Kecamatan setempat untuk |
pengambilan K11 Flektronik pemohon dan Kartu Keluarga '

K Dika dipertukan penertitan dokumen bependuduban lain, seperti akts
kelahitan  dan atau akta kematian, maka Tim waph  membanty
mengumpulkan berkas, memverifikasi dan menginm berkas ke bidang
tekms untuk diterhitkan dokumennya

9 Dokumentasikan kegiatan
Monitoning

I Tim melakukan monitoring  proses pencentakkan KTP I.k:htmm&:

pemohon di Unit Pelayanan Adminduk  Kecamatan sctempat paling

lambat 1 (satu) minggu sctelah layanan kunjungan rumah perekaman

KTP Elcktronik
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10, Bapan Alir
Proses Bisnis

Dalam lampiran

11. Hal-hal yang

perlu
diperhatikan

12 Unit terkan

1 3 Dokumen terhat

1. Status data kependudukan pemohon
2. Kondisi kesehatan pemohon
3. Kondisi jaringan internet dan listrik di rumah pemohon
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Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan, Bidang Pendaftaran

' Penduduk, Bidang Pengelolaan Informasi Admimtrast Kependudukan,

Bidang Pencatatan Sipil dan Unit Pelayanan Adminduk Kevamatan dan

Pemenntah Desa
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Formulir Permohonan Perekaman KTP Elektromy
Surat Permohonan dan Desa dan atau pesan pabeds Kefuargs
pemohon

SOP Perckaman KTP Elektronik

SOP Pencetakhan KTP Elektromh

SOP Pencrbitan Aka Kelahiran

|6 SOP Pencrbuan Akla Kematian
L7 Surat Penmtah Tugas

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

/IpANDU DISANA

Pelayanan Adminduk di Rumah
Untuk Disabilitas, Penderita Sakit
Berat dan Lansia

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

