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TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK
KECAMATAN PERAK

CAMAT PERAK

a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan

pelayanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan
pemerintahan yang baik, dan guna mewujudkan kepastian
hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan  pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan publik wajib menetapkan standar pelayanan;

. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran

kinerja dan kualitas penyelenggaraan pelayanan dimaksud
huruf a, maka perlu ditetapkan standar pelayanan untuk
jenis pelayanan di lingkup Kecamatan Perak dengan
Keputusan Camat Perak;

: 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

.Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang

Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 tahun

2018 tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk Dan Pencatatan Sipil;
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Menetapkan
Kesatu

Kedua

5

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor
109 Tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang
Digunakan Dalam Administrasi Kependudukan ;

6. Peraturan Dacrah Kabupaten Jombang Nomor 8 Tahun

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Jombang {Lembaran Daerah Kabupaten
Jombang Tahun 2016 Nomor 8/D) sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Jombang
Nomor 11 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Jombang
(Lembaran Daerah Kabupaten Jombang Tahun 2018 Nomaor
11/D});

7. Peraturan Bupati Jombang Nomor 44 Tahun 2017 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Publik di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Jombang (Berita
Daerah Kabupaten Jombang Tahun 2017 Nomor 44/E);

8. Peraturan Bupati Jombang Nomeor 52 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi
serta Tata Kerja Kecamatan sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Bupati Nomor 59 Tahun 2019 tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati jombang Nomor 52
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Pokok dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan (Berita
Daerah Kabupaten jombang Tahun 2018 Nomor 59/D);

MEMUTUSKAN

Standar Pelayanan Publik Kecamatan Perak sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

Standar Pelayanan Publik sebagaimana diktum kesatu
meliputi ruang lingkup pelayanan :

L@ NSNS W N

1
1
1

Rekomendasi Izin Keramaian;

Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu;
Rekomendasi Proposal Bantuan Sosial /Keagamaan;
Rekomendas! Surat Keterangan Catatan Kepolisian;
Relkomendasi Surat Pernyataan Ahli Waris;
Perekaman Data KTP Elektronik

Pencetakan Kartu Tanda Penduduk;

Pencetakan Kartu Keluarga ;

. Pindah Antar Kecamatan;

0. Pindah Antar Desa

1. Dispensasi Nikah;

2. Aktivasi IKD
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Ketiga

Keempat

: Standar Pelayanan Publik sebagaimana terlampir dalam

Lampiran Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh
penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam penilaian
kinerja pelayanan oleh pimpinan penyelenggara, aparat
pengawasan, dan masyarakat dalam penyelenggaraan
pelayanan publik.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : JOMBANG
Pada Tanggal : 3 April 2023

N :\-.f?.‘, ~ &\

- Dre. SUPRIYONO
NIP. 197010131992011001
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LAMPIRAN | KEPUTUSAN CAMAT PERAK
Nomor . 188.4/ 62/415.63/2023
Tanggal . 3 Apnil 2023

A. PENDAHULUAN
a. Latar Belakang

b.

Sebagaimana diamanatkan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik, bahwa setiap penyelenggaraan pelayanan publik, baik yang
memberikan pelayanan kepada masyarakat secara langsung wajib menyusun,
menetapkan dan menerapkan Standar Pelayanan untuk setiap jenis Pelayanan
sebagai tolak ukur dalam setiap jenis pelayanan di lingkungan masing — masing.

Sebagai tindak lanjut pelaksanaan Undang - Undang Pelayanan Publik tersebut,
maka ditetapkan Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
dan diterbitkannya Peraturan Menteri PAN dan RB Nomeor 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar Pelayanan
Publik.

Pelayanan pada OPD Kecamatan Perak Kabupaten Jombang merupakan salah
satu pelayanan Publik yang menjadi kebutuhan dasar bagi masyarakat dan
sangat mendesak untuk ditingkatkan baik mutu maupun aksesnya. Pedoman ini
diterbitkan dengan harapan dapat menjadi acuan bagi OPD Kecamatan Perak
agar dapat memberikan pelayanan terbaik bagi masyarakat dan terdapat
keseragaman standar pelayanan di seluruh Kecamatan di kabupaten Jombang.

Tujuan Dan Sasacan

Tujuan ditetapkannya Pedoman Standar Pelayanan pada OPD Kecamatan Perak
Kabuapten Jombang adalah untuk memberikan kepastian, meningkatkan kualitas
dan kinerja pelayanan sesuai kebutuhan masyarakat dan selaras dengan
kemampuan penyelenggara sehingga mendapat kepercayaan masyarakat.

Sasaran Pedoman Standar Pelayanan pada OPD Kecamatan Perak Kabupaten
Jombang adalah seluruh OPD Kecamatan se Kabupaten Jombang agar mampu
menyusun, menetapkan, dan menerapkan Standar Pelayanan Publik dengan baik
dan konsis

Ocvumen ind telah ditsndsfangan sscare sleklronk yang dfarbitksn olah Bxal Sevfiikss’ Elekironic (BSrE). BSSN



¢. Ruang Lingkup

Ruang Lingkup Pedoman Standar Pelayanan ini meliputi : Penyusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan pada OPD Kecamatan Perak
dengan Amanat Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelayanan
Publik dan diterbitkannya Peraturan MENPANRB Nomor 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar Pelayanan
Publik dan Standar Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme
( Lembaran Daerah Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 3851)

B. PENGERTIAN DAN PRINSIP PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN
a. Pengertian

1. Pelayanan dasar kepada masyarakat adalah jenis pelayanan publik yang
paling mendasar yang merupakan fungsi Pemerintah dalam memberikan dan
mengurus keperiuan kebutuhan dasar masyarakat untuk meningkatkan taraf
kesejahteraan masyarakat

2. Standar adalah nilai tertentu yang telah ditetapkan berkaitan dengan sesuatu
yang harus dicapai.

3. Standar pelayanan adalah tolak ukur yang dipergunakan sebagai pedoman
penyelenggaraan pelayanan dan acuan penilaian kualitas pelayanan sebagai
kewajiban dan janji penyelenggara kepada masyarakat dalam rangka
pelayanan yang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau dan terukur.

4. Penyelenggara pelayanan publik yang selanjutnya disebut penyelenggara
Negara, korporasi, Lembaga independen yang dibentuk berdasarkan undang-
undang untuk kegiatan pelayanan publik.

5. Organisasi penyelenggara pelayanan publik yang selanjutnya disebut
organisasi penyelenggara adalah satuan kerja penyelenggara pelayanan publik
yang berada dilingkungan institusi penyelenggara Negara, Korporasi |,
Lembaga Independen yang dibentuk berdasarkan undang-undang untuk
kegiatan pelayanan publik, dan badan hukum lain yang dibentuk semata mata
untuk kegiatan layanan publik

6. Maklumat Pelayanan adalah pernyataan tertulis yang berisi keseluruhan rincian
kewajibandan janji yang terdapat dalam Standar Pelayanan.

7. Masyarakat adalah seluruh pihak, baik Warga Negara maupun penduduk
sebagai orang perseorangan, kelompok, maupun badan hukum yung
berkedudukan sebagai penerima manfaat pelayanan publik, baik secara
langsung maupun tidak langsung
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b. Prinsip
Dalam Penyusunan, Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan dilakukan

dengan memperhatikan prinsip :

1.

Sederhana. Standar Pelayanan yang mudah dimengerti, mudah diikuti, mudah
dilaksanakan dan mudah diukur, dengan prosedur yang jelas dan biaya yang
terjakau bagi masyarakat maupun penyelenggara dan segala bentuk
pelayanan di Kecamatan Gratis dan bebas dari biaya.

. Partisipasi. Penyusunan Standar Pelayanan dengan melibatkan masyarakat

dan pihak terkait untuk membahas bersama dan mendapatkan keselarasan
atas dasar komitmen atau hasil kesepakatan.

. Akuntabel. Hal-hal yang diatur dalam Standar Pelayanan harus dapat

dilaksanakan dan dipertanggung jawabkan kepada pihak yang
berkepentingan.

. Berkelanjutan. Standar Pelayanan harus terus menerus dilakukan perbaikan

sebagai upaya peningkatan kualitas dan inovasi pelayanan.

. Tarnsparansi. Standar Pelayanan harus dapat dengan mudah diakses

masyarakat.

. Keadilan, Standar Pelayanan harus menjamin bahwa pelayanan yang

diberikan dapat menjakau semua masyarakat yang berbeda status ekonomi,
jarak lokasi geografis, dan perbedaan kapabilitas fisik dan mental.

C. PENYUSUNAN, PENETAPAN, DAN PELAYANAN STANDAR PELAYANAN

#. Penyusunan Rancangan Standar Pelayanan

Pada awal penyusunan Standar Pelayanan Kecamatan Perak sebagai organisasi

penyelenggara pelayanan memiliki kewajiban untuk menyusun Standar

Pelayanan berupa Rancangan Standar Pelayanan teriebih dahulu sebagai bahan

diskusi dengan masyarakat.

Sebelum memulai penyusunan rancangan penyelenggara pelayanan terlebih
dahulu perlu mengidentifikasi jenis pelayanan yang diberikan oleh OPD
Kecamatan Perak diantaranya sebagai berikut :

Pelayanan Dalam Gedung terdiri dari :

DONDNEON=

Rekomendasi Izin Keramian,

Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu;
Rekomendasi Proposal Bantuan Sosial/Keagamaan;
Rekomendasi Surat Keterangan Catatan Kepolisian;
Rekomendasi Surat Pernyataan Ahli Waris;
Perekaman Data KTP Elektronik

Pencetakan Kartu Tanda Penduduk;

Pencetakan Kartu Keluarga ;

Pindah Antar Kecamatan,

10. Pindah Antar Desa
11. Dispensasi Nikah;
12. Aktivasi IKD
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« Identifikasi Persyaratan
Persyaratan adalah syarat ( dokumen atau barang/hal lain) yang harus dipenuhi
dalam pengurusan suatu jenis pelayanan, baik persyaratan teknis maupun
administratib, persyaratan Pelayanan merupakan suatu tuntutan yang harus
dipenuhi dalam proses penyelenggaraan pelayanan sesuai dengan perUndang-
Undangan. Persyaratan pelayanan dapat berupa dokumen atau barang / hal lain,
tergantung kebutuhan masing masing jenis pelayanan.

Persyaratan Pelayanan pada OPD Kecamatan Perak, baik pelayanan dalam
gedung ( pelayanan Surat Pindah, SKCK, Pencetakani KK, KTP, Dispensasi
Nikah, dll ) maupun pelayanan Hasil yang diharapkan dari tahapan Identifikasi
persyaratan ini pada akhimya mencantumkan sebagai berikut :
a. Daftar Persyaratan yang diperlukan dalam setiap jenis pelayanan di
Kecamatan Perak
b. Waktu yang dipersyaratkan untuk menyampaikan persyaratan ( di awal dan
di akhir pengambilan berkas )
¢ ldentifikasi Prosedur
Prosedur adalah tata cara pelayanan yang dilakukan bagi penerima pelayanan,
Prosedur pelayanan merupakan proses yang harus dilalui seorang pelanggan
untuk mendapatkan pelayanan yang diperiukan. Hasil yang diharapkan dari
tahapan ini adalah Tahapan Proses Pelayanan (Alur Pelayanan Kecamatan )
sebagai bahan penyusunan Standar Operasional Prosedur.
*  [dentifikasi Waktu
Waktu Pelayanan adalah jangka waktu yang diperlukan untuk menyelesaikan
seluruh proses pelayanan dari setiap jenis pelayanan. Kemudian waktu — waktu
yang diperlukan dalam setiap proses pelayanan ( dari tahap awal sampai akhir)
dijumiahkan untuk mengetahui keseluruhan waktu yang dibutuhkan.

Proses identifikasi waktu pelayanan ini dilakukan untuk setiap jenis pelayanan.
Dalam menghitung waktu, perlu betul-betul memperhatikan baik prosedur yang
mengatur hubungan dengan pengguna layanan, maupun prosedur yang
mengatur hubungan antar petugas.

Hasil yang diharapkan dari tahapan ini adalah waktu yang diperlukan untuk
menyelesaikan setiap jenis pelayanan,

= Identifikasi Biaya / Tarip
Biaya adalah ongkos yang dikenakan kepada penerima layanan dalam
pengurusan dan / atau memperoleh pelayanan dari penyelenggara yang
besarnya ditetapkan berdasarkan kesepakatan antara penyelenggara dan
masyarakat. Proses Indentifikasi biaya pelayanan juga dilakukan berdasarkan
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b.

c.

setiap tahapan dalam prosedur pelayanan. Besaran biaya yang diperiukan
untuk masing masing tahapan pelayanan. Pada proses ini juga sekaligus
diindentifikasi biaya yang akan dibebankan unit pengelolah pelayanan ( Seluruh
jenis pelayanan didalam maupun diluar diyatakan bebas dari biaya Gratis )
Tdentifikasi Produk Pelayanan

Produk Pelayanan adalah hasil pelayanan yang diberikan dan diterima sesuai
dengan ketentuan yang telah ditetapkan. Produk pelayanan dapat berupa Jasa
dan / atau produk administrasi yang diberikan dan diterima pengguna layanan
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang ditetapkan. Proses
indentifikasi produk pelayanan. Hasil akhir dari prosedur pelayanan inilah yang
menjadi * produk * dari suatu jenis pelayanan. Proses identifikasi ini dilakukan
untuk setiap jenis pelayanan. Hasil yang diharapkan dan proses indentifikasi ini
adalah daftar produk layanan dihasilkan dari setiap jenis pelayanan

Penanganan penyelenggara pelayanan  wajib membuat mekanisme
pengelolaan pengaduan

Bentuk-bentuk pengelolaan pengaduan yang banyak digunakan antara lain :
penyediaan kotak saran / kotak pengaduan, email siakperak@gmail.com portal
pengaduan dalam website jombangkab lapor.go.id dan penyediaan petugas
penerima pengaduan.

Hasil akhir pada tahapan ini adalah dibuatkan mekanisme / prosedur
pengelolaan pengaduan yang diinformasikan secara jelas nama petugas nomor
telp. Alamat kantor yang dapat dihubungi serta mekanisme pengaduan apabila

terdapat permasalahan yang tidak dapat diselesaikan di dalam internal kantor
Kecamatan

Penetapan Standar Pelayanan

Sebelum dilakukan Penetapan Standar Pelayanan pada Kantor Kecamatan
Perak, Kecamatan wajib membuat Surat Keputusan Camat. Pihak-pihak yang
terlibat dalam keputusan Camat tentang Pelayanan Terpadu. Standar Pelayanan
yang telah disepakati antara Camat, sekcam dan Kasi serta Kasubag kemudian
ditetapkan oleh penyelenggara pelayanan publik yaitu Camat Perak.

Penerapan Standar Pelayanan

Standar Pelayanan yang sudah ditetapkan tersebut. selanjutnya siap diterapkan
oleh unit pelayanan yang selanjutnya siap diterapkan oleh unit pelayanan yang
bersangkutan. yaitu Kecamatan Perak. Proses penerapan Standar Pelayanan ini
dilakukan dengan internalisasi dan sosialisasi kepada pihak pihak terkait. Untuk
melaksanakan Standar Pelayanan tersebut, harus diintegrasikan ke dalam
perencanaan program, kegiatan.dan anggaran kegiatan pelayanan terpadu
Kecamatan.
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Integrasi Standar Pelayanan dalam manajemen penyelenggaraan pelayanan
dilakukan sejak tahap perencanaan, penganggaran, pelaksanaan, pemantauan
dan evaluasi hasil penyelenggaraan hasil penyelenggaraan. Intergritas ini
bertujuan untuk memastikan kebutuhan penyelenggaraan pelayanan, acuan
kualitas pelaksanaan penyelenggaraan Standar Pelayanan diakomondasikan
melalui program dan anggaran, menjadi acuan kualitas Pelaksanaan
penyelenggaraan Pelayanan.

Tahapan selanjutnya dalam proses penerapan Standar Pelayanan dilakukan
Internalisasi dan Sosialisasi. Internalisasi dipedukan untuk memberikan
pemahaman kepada seluruh jajaran organisasi penyelenggara pelayanan.

d. Pemantauan Dan Evaluasi
Pada prinsipnya proses pemantavan dan evaluasi ini dilakukan untuk melakukan
evaluasi kinerja pelayanan sebagai dasar perbaikan berkelanjutan. Dalam proses
pemantauan dilakukan penilaian apakah Standar Pelayanan yang sudah disusun
dapat dilaksanakan dengan baik, apa yang menjadi faktor penghambat.

Metode yang dipergunakan anatara lain : analisa dokumen, servey, wawancara
dan observasi. Survey dapat dilakukan dengan menggunakan metode Survey
Kepuasan Masyarakat ( SKM ) sebagaimana ketentuan yang beraku, evaluasi
Standar Pelayanan adalah rangkaian kegiatan membandingkan hasil atau prestasi
suatu penerapan Standar Pelayanan yang telah ditetapkan. Faktor-faktor yang
mempengaruhi keberhasilan dan / atau kegagalan dalam rangka penerapan
Standar pelayanan. Proses evaluasi juga mempertimbangkan pengaduan
pelayanan publik yang diperoleh, serta hasil dan suvey kepuasan masyarakat.

Berdasarkan hasil pemantauan dan evaluasi yang dilakukan, penyelenggara
pelayanan dapat melakukan perbaikan untuk peningkatan kualitas pelayanan
publik / inovasi secara berkelanjutan ( Continuous Improvement )

D. VISI DAN MOTTO PELAYANAN

1. VIsi
“ Bersama Mewujudkan Jombang Yang Berkarakter dan Berdaya Saing”

2. MOTTO PELAYANAN
Kecamatan Perak Melayani Dengan “ CERIA ™ (Cepat, Efisien, Ramah, Inovatif
dan Aktif).

CEPAT : Menyelesaikan Pelayanan dengan tepat, cepat dan Akurat serta tidak
menghambat,

EFISIEN : Memberikan Pelayanan dengan menghemat waktu dan Anggaran yang di
bebankan pada Masyarkat
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RAMAH : Selalu sopan dan santun dalam memberikan pelayanan

INOVATIF : Selalu berkarya dan berkreasi untuk kepuasan dan kenyamanan pada
Pelayanan Masyarakat.

AKTIF : Bersikap Aktif dan Tanggap dalam melayani serta memberikan Solusi,
mendengarkan keluhan dan Aspirasi Masyarakat.
E. JENIS PELAYANAN

Jenis Layanan : 1. Rekomendasi ljm Kammaian

1. Persyaratan 1. Rekomendasi Dan Desa
2. Foto Copy KTP Pemohon

- 2. Sistem Mekanisme Bagan Alur Permohonan
dan Prosedur ljin Keramaian

Dilanjutkan Ke Kepolisian
Sektor (Polsek) <}:D

Tahapan Pelayanan :

Pemohon Menyerahkan Surat Rekomendasi Yang Sudah
Ditandatangani oleh Kepala Desa ke Loket Pelayanan

Petugas pelayanan menerima surat rekomendast dari
pemohon laly memberi nomor register dan dimintakan tanda
| 'Ianganke(.amatdandlstempd,hhmymhkmkepadaj

pemohon :

0

Pemohon membawa surat reckomendasi gsudah
i ditandatangani Kepala Desa dan Camat ke Kantor Kepolisian

Sektor (Polsek)
3. Jangka Waktu )
Pelaya nan 10 Menit
4 BiayalTaﬂf Tanpa dipungut biaya ( Gratis )
5. Produk P'lavmn Rekomendasi |zin Keramaian
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6. Penanganan
Pengaduan, Saran
dan Masukan

Kecamatan Perak

7. Sarana dan Prasarana

8. Jumlah Pelaksana

Ji. Raya Perak No. 75 Perak 61461
Telp. : (0321) 862043

WA. . 085748614559
e-mail . siakperak@gmail.com
Ada

1 orang

9. Kompetensi 1. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
Pelaksana lengkap, terbuka, bertanggungjawab, serta santun kepada
pihak yang memeriukan
10.Pengawasan Internal | Pengawasan dilakukan secara berkelanjutan

11.Jaminan Pelayanan

12.Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat

dipertanggungjawabkan

1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertangungjawabkan

2. Pegawai yang memberikan layanan telah mendapatkan

13.Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam & (enam) bulan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan
peningkatan kinerja pelayanan

14. Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan
Publik

2. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

3. Peraturan Bupati Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Pokok dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Jombang
sebagaimana diubah kedua kali dengan Peraturan Bupati

Jombang Nomor 45 Tahun 2018. \
; ]
Jenis Layanan : 2. Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)
1. Dasar Hukum 1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang o
Kesejahteraan Sosial
2. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014
tentangPedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada
Camat
3. Peraturan Bupati Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Pokok dan
Fungsi seta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Jombang
sebagaimana diubah kedua kali dengan Peraturan Bupati
Jombang Nomor 45 Tahun 2019.
2. P:byantan 1. KK asli
2. KTP Asli
3. Rekomendasi Dari Desa
4. Surat Nikah Bagi yang sudah Nikah

Dotwmren inv teish diandafangany secara efeddronir yang diterbithen ofeh Balw Sarfifikas Slaktranik (BSIE), BSSN



3. Slshm

Bagan Alur Pemmohonan Rekomendasi

Mekanisme dan Surat Keterangan Tidak Mampu
Prosedur |
- Jombang
Tahapan Pelayanan :
| [ Pemohon datang ke Kantor Desa _ |
JO
Kepala Desa Membuatkan Rekomendasi SKTM. |
L
~ Pemohon membawa Rekomendasi ke Kantor Kecamatan |
Bl
memmmmnmma‘n
JE
Petugas Loket menyerahkan berkas ke Camat untuk di
=
Petugas loket meregister lalu menyerahkan berkas
| s kepadapemohon
' 5. Biaya/Tarif Tanpa dipungut biaya ( Gratis )
6. Produk Pelayanan Rekomendasi Penerbitan Kartu Jombang Sehat
7. Penanganan Kecamatan Perak
Pengaduan,
| Savan don JI. Raya Perak No. 75 Perak 61461 Telp.
| SGwikin © (0321) 862043

WA. - 085748614559
e-maill  : siak k |

Dokumen i felah ditendtangan secara alakironik yeng diterbifian olsh Bala Sartifwas) Elekronk (BSVE), B5SY




' 8. Sarana dan Prasarana | Ada
8. Jumlah Pelaksana 1 orang
10.Kompetensi Memadai
Pelaksana

11.Pengawasan lnumaL
12.Jaminan Pelayanan

i(gsi Sosigl dfm Buciaya i

Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat
dipertanggungjawabkan

13 Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertangungjawabkan

2. Pegawai yang memberikan layanan telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

14.Evaluasi Kinerja
Wa

Baik

Jenis Layanan : 3. Rekomendasi Bantuan Sosial / Keagamaan

1.Dasar Hukum

2. Persyaratan

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

2. Peraturan Bupati Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Pokok dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Jombang
sebagaimana diubah kedua kali dengan Peraturan Bupati
Jombang Nomor 45 Tahun 2019,

3. Peraturan Bupati Nomor 32 Tahun 2017 tentang tata cara
penganggaran, pelaksanaan dan penatausahaan,
pertangungjawaban dan pelaporan serta montoring dan
evaluasi Hibah, bantuan sosial dan bantuan keuangan

1.Proposal yg telah ditanda tangani oleh ketua dan Kepala Desa

Dokuman ini telah ditsndefangan secara aakirenic yang diterbitian ok Bala) Sevtitvas Elstdronik (BSAE), BSSN




3. Sistem Mekanisme Bagan Alur Permohonan
dan Prosedur Rekomendasi Proposal Bantuan Sosial | Keagamaan
Pemohon| == | Kantor Desa | == | Kecamatan
'[ Dﬂanpnleanl{emnns%ml
Tahapan Pelayanan : |
 Pemohondatangke Kantor Desa |
)N
 Kepala Desa Membuatkan Rekomendasi Bantuan Sosial /
e o I e e T ;
7
| Pemohon membawa Rekomendasi ke Kantor Kecamatan |
i
mlgasLohetKecmmmenenmaberkasRekomendm
S5
 Petugas Loket menyerahkan berkas ke Camat
_untuk di tandatangani
L
Pemﬁif&ietmeremmu meny
. 4 ke_padapemahon
§. Biaya/Tarif Tanpa dipungut blaya ( Gratis )

6. Produk Pelayanan
n

L
r

Rekomendasi bantuan Sosial / Keagamaan

7. Penanganan
Pengaduan, Saran
dan Masukan

Kecamatan Perak

8. Sarana dan Prasarana

JI. Raya Perak No. 75 Perak 61461

Telp. : (0321) 862043

WA : 085748614559

e-mail . siakperak@gmail.com 21
Ada

Oomamen iy fedah diandarangant secare eiakdrank yang dtertitksn olah Seled Semikes Elkironk [BSIE) 8SSN



' 9. Jumlah Pelaksana | orang

10.Kompetensi Memadai
Pelaksana [ %

11.Pengawasan Internal | Kasi Sosial dan Budaya
12.Jaminan Pelayanan Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat

deunﬁmMn )
13.Jaminan Keamanan 1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dan Keselamatan | dapat dipertangungjawabkan
Pelayanan ' 2. Pegawai yang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung
14 Evaluasi Kinerja Baik

Pelaksana

Jenis Layanan : 4. Rekomendasi Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)

2. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik

3. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

4. Peraturan Bupati Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Pokok dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Jombang
sebagaimana diubah kedua kali dengan Peraturan Bupati
Jombang Nomor 45 Tahun 2019,

1. Dasar Hulmfn

2. Persyaratan ' 1. Rekomendasi SKCK dari Desa

2. FC. KK dan KTP bagi yang dimintakan SKCK
3. Foto berwarna 4x6 (5 lembar )

Dokumen ini telah ditandatangani secars elsktronik yang diferiytkan cleh Balal Sertiikss Elmkdronk (BSrE), BSSN




3. Sistem Mekanlsn;e
dan Prosedur

Bagan Alur Permohbnan
Rekomendasi SKCK

Tahapan Pelayanan :

Pemohon datang ke Kantor Desa dengan membawa

berkas vang dibutuhkan

JL
Kepala Desa Membuatkan Rekomendasi SKCK

i

S8

Petugas loket kecamatan menerima berkas dari pemohon

Ll

Petugas lokct menerima rekomendasi SKCK, lalu dnserahm
ke Camat untuk ditandatangani

L

Petugas loket meregister lalu menyerhakan rekomendasi
Kepada pemohon

S8

Permohon melanjutkan ke Kantor Kepalisian Sektor (Polck)

5. BlayalTarlf
-5 Praduy T

_ Tanpa dipungut biaya ( Gratis )

- Rekomendasi SKCK

7. Penanganan
Pengaduan, Saran
dan Masukan

8. Sarana dan Prasarana

' Kecamatan Perak

Ji. Raya Perak No. 75 Perak 61461
' Telp. : (0321) 862043

WA. - 085748614559

e-mail :_sigkperak{@gmail.com

Ada

Dakumen ini felah dfandatengen! sacers afentronik yang difevbitkan oleh Balay Sermfikssi Slaktronik (BSIE), BSSN



_9. Jumlah Pelaksana

10.Kompetensi
Polaksanai

11.Pengawasan Internal

| orang
Memadai

Kasi Pemenntahan

12.Jaminan Pelayanan

Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat
dipertanggungjawabkan

1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

2. Pegawai yang memberikan layanan telah mendapatkan

| 13.Jaminan Keamanan
. dan Keselamatan dapat dipertangungjawabkan
Pelayanan
penugasan dan atasan lanqw@_
14.Evaluasi Kinerja Baik
Pelaksana

Jenis Layanan : 5. Rekomendasi Surat Pernyataan Ahli Waris

1.Dasar Hukum

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

2. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

2. Persyaratan

1. Rekomendasi Ahli Waris dari Desa

2. Berkas Pemohon bermatarai 10.000 sudah ttd saksi dan ahli
waris

3. Dokumen FC KK/ Kip

4. Dokumen Fc. Surat Kterangan Kematian / Akte Kematian bila
ahli waris meninggal

. 5. Surat Keterangan Beda Nama dari Desa bila nama pewaris

beda dengan nama di KK ahli waris

Dokuman ini felah ditsndatsngan! secars elekfironik yeng dilsebiian okh Balal Seviifiiss! Eleddronlk (B50E), BSSN




3. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Permohonan
Rekomendasi Surat Pernyataan Ahli Waris

_—

Tahapan Pelayanan :

~ Pemohon dmagke!(amornesadengm membawa

S 8

.

Kepala Desa Membuatkan Rekomendasi Ahli Waris

B

Pemohon membawa rekomendasi ke Kantor Kecamatan

Ja

Petu@sloketbecamnmmwksmmohon

L

Petups lolu:t mmmma rekpmandasl Ahll Wans 1nlu

uemmwmmmmmmmpmm

Ll

Petugas loket meregister latu menyeﬂnkan tekom:ndasx
Pernyataan Ahli Waris Kepada pemohm

- 4. Jangka Waktu
Polayanan

15 Menit

8. Biaya!'l‘arlf

Tanpa dipungut biaya ( Grgtis )

6 Produk Polayanan

Rekomendasi Surat Pemyataan Ahli Waris

| Kecamatan Perak

7. Penanganan

P.ngadu‘n’ Saran dan Jl Raya Perak No. 75 Perak 61461

Masukan Telp. - (0321) 862043

WA. - 085748614559
_email : siskperak@gmail.com
8. Sarana dan Prasarana Ada
9. Jumiah Pelaksana 3 orang
10.Kompetensi Memadai
Pelaksana

Oorumean in tefah diandsfangan secars slekironk yang dierbtton alah Bala Semifives’ Elsktroni (BSE), BSSN



11.Pengawasan Internal

| Kasi Pemenntahan

12.Jaminan Pelayanan

; 13.Jaminan Keamanan
. dan Keselamatan
Pelayanan

14.Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat
dipertanggungjawabkan

1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dapat dipertangungjawabkan

2. Pegawai yang memberikan layanan telah mendapatkan

penugasan dari atasan langsung

Baik

Jenis Layanan : 6. Perekaman Data KTP Elektronik

| 1 . Dasar Hukum

I. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 20086 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana diubah Undang- Undang

Nomeor 24 Tahun 2013

2. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

3. Peraturan Bupati Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Pokok dan
Fungsi sena Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Jombang
sebagaimana diubah kedua kall dengan Peraturan Bupati
Jombang Nomor 45 Tahun 2019.

2. Persyaratan

1. Foto Copy KK terbaru
2. Data Dalam KK Harus Benar (sesuai Akte/ljasah)

3. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Perekaman Data KTP Elektronik

~— | Kecamatan | == | Pemohon/ Selesai
Tahapan Pelayanan :
Pemohon Datang ke Kantor Kecamatan_ B

L

| Pemohon Menyerahkan Foto Copy KK ke Petugas Loket |

Il

-

| Operator memanggil pemohon untuk dilakukan perckaman |

0

S

l'_ Petugas Toket Menyerahkan FC KK ke Operator !

4. Jangka W»aki':'lw =
et

5 Menit

Doroumen il teiah ditandsfangant secars slekiromk pang dierbithan oleh Balai Sevfifiirasi Elsidronw (85n=) 855N



5. Biaya/Tarif Tanpa dipungut biaya ( Gratis ) Wr
6. Produk Pelayanan Data Terekam
7. :e"‘"x""‘s. Kecamatan Perak
engaduan, Saran
dan Mss i Ji. Raya Perak No. 75 Perak 61461
Telp. : (0321) 862043
- WA. - 085748614559
 e-mail . siakperak@qgmail.com
8. Sarana dan Prasarana Ada 3
' 9. Jumiah Pelaksana 1
| 10.Kompetensi Memadai
- Pelaksana - §i
11.Pengawasan internal | Kasi Pemerintahan

12.Jaminan Pelayanan

Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat
diqgrfa_qggungiawabkan

13.Jaminan Keamanan 1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dan Keselamatan dapat dipertangungjawabkan
Pelayanan 2. Pegawai yang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dan atasan Iangsung
14.Evaluasi Kinerja Baik
Pelaksana

Dakumen v talsh dtancatengan secars aBifronk vang diterbikan cieh Bala Sertthikas Ciakdronk (BSvE), BSSY




Jenis Layanan : 7. Pencetakan KTP Elektronik

1. Dasar Hukum

2. Persyaratan

3. Sistem Mekat{lime
dan Prosedur

1.

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

Peraturan Daerah Kabupaten Jombang Nomor 10 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
sebagaimana diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 12
Tahun 2015

Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

1.Pemohon Sudah Melakukan Perekaman Data

2.Foto Copy KK terbaru
3.KTP Asli (Rusak/Perubahan)

| 4.Surat Kehilangan KTP dari Kepolisian ( KTP Hilang )

'Pemohon| — | Kceamatan | == | Pemohoni Sefesai

Bagan Alur Pencetakan KTP Elektronik

Tahapan Pelayanan :

L

Pemohon Datang ke Kantor Kecamatan ]

Tl

L

et

A

| Petugas Loket Menyershkan berkas kepuda Operator |

a

Opersior Menceiak KT Pemohon |

iR

Petugas Loket Meregister KTP Pemohon |

1 2

e T e e

A, Jangka Waktu
Pelayanan

10 Menit

5. Biaya/Tarif

Tanpa dipungut biaya ( Gratis )

6. Produk Pelayanan

KTP Elektronik

Dokuman ini felah ditonsatangan gecars elakireni yang dismitian olsh Galsl Serifkas Efsvdronk (BSAF), BSEN



7. Penanganan Kecamatan Perak

Pengaduan, Saran
dan Masukan JI. Raya Perak No. 75 Perak 61461

Telp. : (0321) 862043
WA, . DB5748614559
e-mail : siak k@amail_com

8. Sarana dan Prasarana  Ada

9. Jumlah Pelaksana | 1
10.Kompetensi ' Memadai
Pelaksana

11.Pengawasan Intemal | Kasi Pemerintahan

' 12.Jaminan Pelayanan | Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat

dipertanggungjawabkan ( _
13.Jaminan Keamanan 1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dan Keselamatan dapat dipertangungjawabkan
Pelayanan 2. Pegawai yang memberikan layanan telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung
14.Evaluasi Kinerja Baik

Pelaksana

Dokuman i telah atendsfangan secara elekironi yang ditarbiliken olsh Galal Sariiwas) Elpdtronk (BS-E), BSSN



Jenis Layanan : 8. Pencetakan Kartu Keluarga

1. Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana diubah Undang - Undang
Nomor 24 Tahun 2013

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

. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang

Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

. Peraturan Bupati Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Pokok dan
Fungsi seta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Jombang
sebagaimana diubah kedua kali dengan Peraturan Bupati
Jombang Nomor 45 Tahun 2018.

2. Persyaratan

3. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

1. Form F-1.02 (KK Rusak, Hilang dan Perubahan)
2. Form F-1.06 (Perubahan data)

3. Form F-1.01 (Penambahan Anggota Keluarga)
4. Surat Kehilangan dari Kepolisian (KK Hilang)

5. KK Asli

6. Dokumen Pendukung (ljasah, Akte Kelahiran dan atau

Surat Nikah)

7. Surat Kelahiran Dari Desa dan Surat Kelahiran Medis

{Untuk Tambah Anak baru Lahir)

Bagan Alﬁr Permohonan
Penerbitan KK Baru, Pindah Datang

Pemohon| ——> | Kecamatan | =) | Pemohon/ Selesai

Tahapan Pelayanan :

 Pemohon ke Kantor Desa Meminta Blanko Pengajuan KK |

.

blanko
Pengajuan KK

B

Petugas Loket Kecamntanﬁneimabedm pengajuan
KK Pemohon

Il

Petugas Lokel Menyerahkan Berkas Kepada Operator

Il

S~

| L Operator mensean berkas pengajuan KK dan mengirim |

File Pdf ke Dukcapil Jombang iz

8

Dokumen ini fefah disndatangany secara elektronic yang dterbifiian oleh Balal Sertifikas! Eisvtronik (BS¢E), BSSN




ap:lmmmenmmwbetkas
KKsetelmduTTEﬂlebeMdikombaﬁkmke

o s

| Operator Kecamatan mencetak KK dan di Regester oleh |
1 _ petugas Loket _]

Cottan K d ek ko Pomohon

4. Jangka Waktu 3 hari kerja bila Kelingkwannya benar dan Tidak ada Data
Pelayanan Ganda
5. Biaya/Tarif Tanpa dipungut biaya ( Gratis )
6. Produk Pohyanan Kartu Keluarga
7. Penanganan Kecamatan Perak - .
Pengaduan, Saran
S M ulu; ” JI. Raya Perak No. 75 Perak 61461
Telp. : (0321) 862043
WA. . 0B5748614559
e-mail - siakperak@gmail.com
8. Sarana dan Prasarana Ada
9. Jumlah Pelaksana | orang
10.Kompetensi Memadai
Pelaksana =S i1 3% =
11.Pengawasan Intorml Kasi Pemerintahan
12.Jaminan Pelayanan Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat
dipertanggungjawabkan
13.Jaminan Keamanan 1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dan Kesalamatan dipertangungjawabkan
Pelayanan ' 2. Pegawai yang memberikan layanan telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
14 Evaluasi Kinerja Bak
Pelaksana

Dskumen iry tafedr dtandalengan saca's sievtronik yang dferbitisn oah Ssiad Serfifikes Elakironk (BSIE), 8SSN



Jenis Layanan : 9. Pindah Antar Kecamatan

1. Dasar Hukum

2. Persyaratan

1. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

AdministrasiKkependudukan sebagaimana diubah Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013

2. Peraturan Daerah Kabupaten Jombang Nomor 10 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
sebagaimana diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 12
Tahun 2015

3. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang |
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

1. Form. F-1.03
2. KTP Asli
3. KK asli

4. Surat Kehilangan KTP/KK dar Kepolisian apabila KTP atau
dan KK hilang

5. Apabila ada anggota keluarga yang ditinggal belum cukup
umur{ kurang dar 17 Tahun ) supaya melengkapi Foto Copy
KK yg diikuti anggota Keluarga tersebut

dan Prosedur

?ﬁ%ﬁﬁm Mekanisme

Bagan Alur Permohonan
Pindah Antar Kecamatan

I
)

4

| Pemohon/ Selesai

Tahapan Pelayanan :

Pemohon ke Kantor Desa Meminta Blanko Pengajuan Surat
- F ilm { Soy

T8
Pemohon membawa Blanko Surat Pindah Ke Kantor
5

Pemgas Iokctl(ecamm menerifma permohonan pemohon,
lalu menyerahkan kepada operator

EE

Operator mengerjakan surat pindah, lalu
ditanda tangani oleh Camat

g =

| Petugas loket menycrahkan berkas ke pemohon |

4. Jangka Waktu
Pelayanan

1 har ] |

Dokumean \i falah dtendstangan secara aekioni yang dierbitian alef Bala Sartificasi Elevdronik (BS¢E), BSEN



- 5. Biaya/Tarif

6. Produk Pelayanan

s dpungl byl (Brete )

Rekomendasi Pindah Antar Kecamatan

14.Evaluasi Kinerja
Pelaksana

mendapatkan penugasan dari atasan langsung

7. :e“‘"ﬁ'::"sa £ Kecamatan Perak
e JI. Raya Perak No. 75 Perak 61461
Telp. : (0321) 862043
WA. : DB5748614559
e-mail . siakperak@amail.com
iy |
8. Sarana dan Prasarana | Ada -
9. Jumlah Pelaksana | orang
10.Kompetensi Memadai
Pelaksana N
11.Pengawasan Intemal | Kasi Pemerintahan 3
12.Jaminan Pelayanan Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat
5 dipertanggungjawabkan 7
13.Jaminan Keamanan 1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dan Keselamatan dapat dipertangungjawabkan
Pelayanan 2. Pegawai yang memberikan layanan telah

Baik
l

Dokuman U felah ditandatangani secara slekironik ysng dierbitian olah Bsis Sevfifikes! Elsktronik (BSrE), BSSN




Jenis Layanan : 10 .Pindah Antar Desa

1. Dasar Hukum 1. Undang Undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi

Kepandudukan sebagaimana diubah Undang- Undang
. Nomor 24 Tahun 2013

2. Peraturan Daerah Kabupaten Jombang Nomor 10 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
sebagaimana diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 12
Tahun 2015

3. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada Camat

Form. F-1.03
KTP Asli
KK asli

Surat Kehilangan KTP/KK dari Kepolisian apabila KTP atau
dan KK hilang

Apabila ada anggota keluarga yang ditinggal belum cukup
umur({ kurang dari 17 Tahun ) supaya melengkapi Foto Copy
KK yg diikuti anggota Keluarga tersebut ‘

2. Persyaratan

2 o8 o

"s. Sistem Mekanisme Bagan Alur Permohonan
dan Prosedur Pindah Antar Desa

il

| Pemohon/ Selesai

| Tahapan Pelayanan :
- Pemohon ke Kantor Desa Meminta Blanko Pengajuan Surat

Pf?h

Pemohon membawa Blanko Surat Pindah Ke Kantor
K |
.i o
Petugas loket Kecamatan menerima permohionan pemohon,
: lalu menyerahkan kepada operator

L
Operator mengegxaﬁidmtplndﬂ!, laly
ditanda tangani olch Camat

S5

i Petugas loket menyerahkan berkas ke pemohon |

4. Jangka Waktu

Pelayanan A

5. BlayalTarif Tanpa dipungut biaya ( Gratis )

Dakumen v felah diandarengan sacave aimldronk yang difevditkan oleh Bafe' Serfifikeer Elakironik (BSrE), BSSN




6. Produk Pelayanan Rekomendasi Pindah Antar Desa

1z Panangir Kecamatan Perak
Pengaduan, Saran dan
Masukan JI. Raya Perak No. 75 Perak 61461
Telp. : (0321) 862043
WA. : 0B5748614559
e-mail : siakpe e .

<8‘. Sarana dan Pras_a_r_ana Ada

' 9. Jumlah Pelaksana - 1 orang
- 10.Kompetensi | Memadai
Pelaksana e
11.Pengawasan Internal | Kasi Pemerintahan per.
12.Jaminan Pelayanan Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat
dip_qt_a‘tgqungjmbkan
13.Jaminan Keamanan 1. Rekomendasi yang dibenkan dijamin keabsahannya dan
dan Keselamatan dapat dipertangungjawabkan
Pelayanan 2. Pegawai yang memberikan layanan telah mendapatkan
1 penugasan dari atasan langsung
14.Evaluasi Kinerja Baik
Pelaksana

Dakunen ini (alaf dtandstengani sacers alghtronk yvang difevbikan oish Baly Sertifiysi Elekdronk (BS/E), BSSN




Jenis Layanan : 11. thensasl Nikah

1. Undang - Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang

1.Dssar Hukum ' Perkawinan sebagaimana diubah dengan Undang -
Undang Nomor 16 Tahun 2019

2. Peraturan Menten Agama Nomor 20 Tahun 2019 tentang
Pencatatan Nikah

3. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepada
Camat

4. Peraturan Bupati Jombang Nomor 52 Tahun 2016
tentang tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
Pokok dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan
Kabupaten Jombang sebagaimana diubah kedua kali
dengan Peraturan Bupati Jombang Nomor 45 Tahun
2019.

2.

Persyaratan 1. Foto Copy KTP calon Mempelai
2. Akta Kelahiran Calon Mempelai
| 3. Foto Copy KK ke dua Mempelai

3. Blangko yang yang telah disediakan ole KUA diisi lengkap

3.

Sistem Mekanisme | Bagan Alur Permohonan
dan Prosedur Rekomendasi Dispensasi Nikah

J

| Dilanjutkan Ke Kantor
Urusan Agama
Tahapan Pelayanan:
! | Pemohon datang ke Kantor Desa dengan membawa i
berkas yang dibutuhkan
i B
Kepala Desa Mcmbmtkan?mgnm Dispensasi
Ji-
Pemohon membawa pengantar dispensasi ke Kantor
. Kecamatan
Ji

Petugas loket kewmmnmemnmabetkasthﬂpumhon i

Dofaumen iy tefah ditandsfangani secars sleklranik yang diferbitkan oleh Balal Sevtifikasi Elsktroni [BSIE), BSSN




4. Jangka Waktu
Pelayanan

15 Menit

5. Biaya/Tarif

Tanpa dipungut biaya ( Gratis )

6. Produk Pelayanan

Rekomendasi Dispensasi Nikah

' 7. Penanganan

Kecamatan Perak

.~ Pengaduan, Saran
dan Nins ik JI. Raya Perak No. 75 Ngoro 61461
Telp. : (0321) 862043
WA . 085100399712
e-mail : siakperak@gmail.com
8. Sarana dan Ada
Prasarana ,_ § } )
9. Jumlah Pelaksana | 1 orang . _
10.Kompetensi Memadai
Pelaksana .
11.Pengawasan Kasi Sosial dan Budaya
Internal »
12.Jaminan Pelayanan | Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat
dipertanggungjawabkan )
13.Jaminan Keamanan | 1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dan Keselamatan dapat dipertangungjawabkan
Pelayanan 2. Pegawai yang memberikan layanan telah mendapatkan

penugasan dari atasan langsung

14.Evaluasi Kinerja
Pelaksana

- Baik

Dabkiimen \nl telah ditandatsngani secars alakTronik yang diterbitian olsh Balai Sevtifvas! Elekironik (BS-E), BSSN




Jenis Layanan : 12. Aktivasl Identitas Kependudukan Digital (IKD)

1. Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasl.l

Kependudukan sebagaimana diubah Undang - Undang
Nomor 24 Tahun 2013. l

2. Peraturan Daerah Kabupaten Jombang Nomor 10 Tahun 2010
tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
sebagaimana diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 12
Tahun 2015.

3. Peraturan Menteri Dalam Negerd Nomor 77 Tahun 2022
tentang Standar dan Spesifikasi Perangkat Keras, Perangkat
Lunak dan Blanko Kartu Tanda Penduduk Elektronik Serta
Penyelenggaraan Identitias Kependudukan Digital (IKD).

2. Persyaratan

1. Membawa KTP / Fc KK

2. Membawa HP Android / 10S
3. Bagi Pemuta yang sudah teraktivasi rekam KTP

" 3. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Aktivasi IKD

[ Pemdbon] -0 [ Recamatan | = [ Pemohon Slesi

Tahapan Pelayanan :
| Pemohon Datang ko Kantor Kecamatan ]

fL

)

LRSS fL

Pcmohunmmgmlsmnfoun sepeleK,Nodean !:»Mml

I

1 |

Petugas Loket meminjam hp pemohon mtuksmkodo
barcode NIK yang sudah tersinkron denganSIAK Terpusat

Pemohon membuka e-mail hp yang akuf kemudian
aklivaan

B

/.

Aktivasi Berhasil, pemohon dlmohon memaﬂ(kan PIN
untuk login

Dokumsn Wi felal dilandetangsn sacars alekironic vang dlerbifian cled Baly' Sertifkasi Eieldronik (BSAE), BSSN



4. Jangka Waktu
Pelayanan

15 Menit

5. BiayalTarif

Tanpa dipungut biaya ( Gratis )

6. Produk Pelayanan

7. Ponanganar; ;

Aktivasi Identitas Kependudukan Digital (IKD)

Kacamatan Perak

Pengaduan, Saran
dan Masukan JI. Raya Perak No. 75 Perak 61461
Telp. : (0321) 862043
WA, : 085100399712
e-mail . siakperak@gmail.com
' 8. Sarana dan Prasarana | Ada _
9. Jumlah Pelaksana 1
10.Kompetensi Memadai
Pelaksana

11.Pengawasan Internal

Kasi Pemerintahan

12.Jaminan Pelayanan

Rekomendasi yang diberikan dengan tepat dan dapat

|

dipertanggung jawabkan
13.Jaminan Keamanan 1. Rekomendasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
dan Keselamatan dapat dipertangungjawabkan
Pelayanan 2. Pegawai yang memberikan layanan telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
' 14.Evaluasi Kinerja Baik

Pelaksana

Dakumen wni felah dfandatengant secarns alakironik veng difevtilkan ofef Balar Sertfikas) Elaktrank (BSE), BSSY



F. PENUTUP.

Standar Pelayanan yang telah disusun perlu dilakukan perbaikan secara
berkelanjutan sesuai hasil pemantauan dan evaluasi sebagai upaya peningkatan
kualitas dan inovatif pelayanan publik, khususnya di OPD Kecamatan Perak.
Dalam melakukan perbaikan, perlu memperhatikan pengaduan masyarakat serta
kemungkinan replika inovasi pelayanan di OPD Kecamatan Perak.

Dalam Penyusunan, penetapan, dan penerapan Standar Pelayanan, Kecamatan
dapat melakukan konsultasi dengan Pemerintah Kabupaten Jombang di Bagian
Organisasi Setda Kabupaten Jombang.

Keberhasilan penyusunan dan pelaksanaan standar pelayanan di Kecamatan
ditentukan oleh komitmen dan konsistensi para pelaksana dalam penyelenggaraan
pelayanan pablik. Kecamatan Perak sebagai pelaksana pelayanan wajib
merubah Standar Pelayanan apabila terdapat adanya perubahan kebijakan,
inovasi dalam pelayanan, penerapan teknologi informasi, bisnis proses, dan
perubahan lainnya.

Ockumen ird lafsh diandstongani secave eledrani yang difevtitksn oleh Bl Serhfikasi Shaktranii {BSIE), BSSN



1.

LAMPIRAN Il KEPUTUSAN CAMAT PERAK
Nomor . 188.4/ 62/415.63/2023
Tanggal . 03 April 2023

MAKLUMAT PELAYANAN

KAMI BERJANII DAN SANGGUP UNTUK MELAKSANAKAN PELAYANAN
SESUAI DENGAN STANDAR PELAYANAN

KAMI BERJANJI DAN SANGGUP UNTUK MEMBERIKAN PELAYANAN SESUAI
DENGAN KEWAJIBAN DAN AKAN MELAKUKAN PERBAIKAN SECARA TERUS
- MENERUS

KAMI BERSEDIA UNTUK MENERIMA SANKSI DANATAU MEMBERIKAN
KOMPENSAS] APABILA PELAYANAN YANG DIBERIKAN TIDAK SESUAI

DENGAN STANDAR

Perak, 03 Apnl 2023

O Pénibira Tingkat |
. 197010131992011001

Dakumen i telah citandatangani sscars sisstronlk yang diferbitkan oieh Bafs Ssrifikas! Sekirand (BSrE), BSSN



PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN PERAK

Jalan Raya Perak No. 75 Telp. (0321) 862043

PERAK

BERITA ACARA
Nomor : 067/ 346 /415.63/2023

Pada han ini Rabu tanggal 3 bulan April tahun Dua Ribu Dua Puluh Tiga,
bertempat di Pendopo Kecamatan Perak telah dilakukan pembahasan Rancangan
Standar Pelayanan Publik Kecamatan Perak Kabupaten Jombang.

Dalam pembahasan Rancangan Standar Pelayanan Publik Kecamatan Perak
Kabupaten Jombang ini dihadiri oleh unsur-unsur peserta sebagaimana terlampir.

Adapun hasil dari pembahasan Rancangan Standar Pelayanan dimaksud
sebagaiamana dalam lampiran Berita Acara ini untuk selanjutnya dapat dipergunakan
sebagai dasar penetapan Keputusan Camat Perak tentang Standar Pelayanan
Kecamatan Perak

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya dalam rangkap dua untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Perak, 03 April 2023

Il.\::.*
NP

Dakumen i felaf difandatangani secars elakirenik yang deéarbinian oah Baley Ssrfifikasi Clakfronik {B5IE), BSSN



Lampiran Berita Acara

Nomor : 067/ 346/415.63/2023
Tanggal : 03 April 2023
DAFTAR UNSUR PESERTA

RAPAT PEMBAHASAN RANCANGAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
KECAMATAN PERAK TAHUN 2023

NO NAMA UNSUR PESERTA | TANDA TANGAN
1 | Drs. SUPRIYONO Camat Perak {.
2 | AGUS SUPRIYANTO, SH. MSi | Sekcam Perak | /,B/
3 | SANTOSA. S.Sos Kasi Tapem 3. )W’ /b |
4 | SUHEDY "Kasi PMD =4/ /@/
5 | DWINDRA A Kasi Trantib \5@":
6 |DININURF “Kasi Sosbud e%.f 0
7 | IDA AYU NURSANTI, SE "Kasubag Umum dan | 7. ;ﬁ !
| Kepegawaian [
8 | BAGUS RAHMAT Kasubag SunGram ' lgl Dt
o | EWILDA BACHTIAR Tokoh Agama 'J@:;j
10 | FATHUL ZAEN Akademis
11 | M. AINUR ROFIK Tokoh Masyarakat




