
PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG

INSPEKTORAT
lalan Jenderal Ahmad Yani Nomor 110

Telp/ Faks. (0534) 32539 -32002 Kode Pos : 78813

Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN INSPEKTUR KABUPATEN KETAPANG
NOMOR 6 L / tTt<AB- Ar I 2023

TENTANG

STANDAR PELAYANAN PADA INSPEKTORAT
KABUPATEN KETAPANG

INSPEKTUR KABUPATEN KETAPANG,

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daeral Tingkat II dt Kalimantan (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor 9), Sebatai
Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1959 Nomor 72, Tarnbahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1820) sebagaimana telah diubah dengart

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat II Tanah Laut, Daerah Tingkat II Tapin dan
Daerah Tinekat II Tabalong dengan Mengubah Undang-

Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-

Undang Darurat Nomor 3 Ta-hun 1953 tenta-ng Pembentukan
Daerah Tingkat II di Kalimantan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1965 Nomor 51, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 2756);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanar

Publik (lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009

Nomor 112, Tambahan lrmbaran Negam Republik Indonesia

Nomor 5038);

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan

Pemturan Perundang-undangan (Irmbaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan lcmbaran Negara

Republik lndonesia Nomor 5034);

a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraarr
pelayaaan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan
pemerintahan yang baik, dan guna mewujudi<an kepastian
hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengarr
penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara pelayanan
publik wajib menetapkan Standa.r Peliayanan;

b. bahwa untuk lebih menjamin konsistensi pelayanan, baik dari
segi mutu, waktu dan tahapan kegratan, mal<a tnspelfiomt
Kabupaten Ketapang sebagai salah satu penyelenggara
pelayanan publik, perlu menetapkan Standar Felayanan;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a dan huruf b, perlu ditetapkan Keputusan
Inspektur.



4. Undang-Undalg Nomor 23 Talun 2014 tentang Pemerintahen
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tanbahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali teral{hir
dengan Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang
Hubungan Keuaagan anta-ra Pemerintah Pusat dan
Pemerintahal Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2022 Nomor 4, Tambahan Lembaraa Negara Republik
Indonesia Nomor 6757);

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar trelayanan;

6. Peraturan Bupati Nomor 37 Tahun 2Ol2 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik Kabupaton Ketapang (Berita
Daerah l(abupaten Tahun 2012 Nomor 37);

7. Peraturan Bupati Nomor 79 Tahun 2022 terfiang Pedoman
Teknis Kegiatan Consulting pada Inspektorat Kabupaten
Ketapang (Berita Daerah Kabupaten Ketapang T*tun 2022
Nomor 79);

8. Peraturan Bupati Ketapang Nomor 69 Tahun 2021 tentang
Kedudukaa, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Keq'a Inspektorat Kabupaten Ketapang @erita Daerah
Kabupaten Ketapang Talun 2021 Nomor 69);

MEMUTUSKAN:

KEDUA

KETIGA

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud
KESATU meliputi produk/jenis pelayanal:
1. Pelayanan Pengaduan Masya.rakat;
2. Pelayanan Pelaporan Gratifikasi; dan
3. Pelayanan Kegiatan Consulting :

a. Konsultasi melalui tatap muka
b. Konsultasi melalui Web
c. Consulting Bimbingaa Teknis/Sosialisasi
d. Consulting Asistensi/Pendampingan

dalam diktum

Standar Pelayanan sebagaimala dimaksud dalam Diktum
KESATU wajib ditaksanakan oleh Penyelenggara dan Pelaksana
serta digunalran sebagai acuan dalam penilaian kineq'a pelayanan

oleh Kepala Penyelenggara, aparat pengawas dan masyarakat

dalam penyelenggaraan pelayanan pubtk.

Menetapkan :

KESATU : Standar Pelayanan pada Inspelrtorat l(abupaten Ketapang
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupalan
bagtal tidak terpisahkan dad Keputusan ini.



KEEMPAT : Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak talggal ditetapkan

Ditetapkan di Ketapang
pada tanggal 27 Maret 2O23

KETAPANC
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A. JTIUS PEL/TYANAIT
1. Pelayanan Pengaduan Masyarakat
2. Pelay atan Pelaporan Gratifrkasi
3. Pelayanan Kegiatan Consulting :

a. Konsultasi melalui tatap muka
b. Konsultasi melalui Web
c. Consulting Bimbingan Teknis/ Sosialisasi
d. Consulting Asistensi/Pendampingan

B, STANDARPELAYAITAN
i. Peia-yaaan Pengaduaa Masyarakat

Tamu/
Pelapor

Kotak Pengaduan/
Subbag Umum

Menerima
Tanda Terima

Prosedur :

1. Tamu / Pelapor menuju kotak pengaduafi/Subbag
Umum.

2. Menyampaikan keperluan dan kelengkapan pengaduan.
3. Menerima tanda terima penyampaian pelaporan.

a. Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1) Tatap Muka Langsung
2) Kotak Pengadua.n Inspeldorat
3) Website

.------- j- ^-^rr^-^ + I - ^t ^^ ^ ^ -1 - ^l -^ : A I ^ ^- -- A,, ^ -.r w iu. rspL^r.,dr.^LrdrJ4.6 a.J.6v.ru/ Pterr5,q.uLrqlr-
masyarakat/

4) Email Inspektorat : inspelrtora@,ketapangkab.go.id
5) Loket/Bagian Umum Inspel,rtorat/ Ruang Pelayanan

Pengaduan Inspektorat
6) Nomor yang bisa dihubungi Telpon/WA :

oa22 5454 6925
7) SP4N-r.APOR

b. Alur Pengaduan :

Senr,ce Deltvery
No. Komponen uralan

1 Persyaratan Pengaduan yang masuk harus memenuhi sekurang
kurangnya mencakup informasi sebagai berikut :

1. Identitas pelapor (KTP)

2. Tangal pelaporan
3. Dokumen yang dilampirkan dalam pengaduan

2 Sistem,
mekanisme
dan prosedur

a t^--l-^

walrtu
penyelesaian

/t-l-i-i-+-^-; . 1< lr--;+

Penanganan Pengaduan : 3O Hari (Paling Lama Ditanggapi)

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya

5 Produk
Pelayanan

6 Pengelolaan
Pengaduan

Pejabat
Pengelola

Pengaduan
menerima

aduan

Tim
Pengelola

Pengaduan

Pengguna
i,ayanan

menyampaikan
aduan secara
lisan / tertulis

Pengguna
layanan

rnenerirna
jawaban

pengaduan

r1

Penanganan/ Fasilitasi Peogaduan Masyarakat



c. Jangka Wakhr Penyelesanan
1) Jik. terdapat kekurangan dokumen Tim rreminta

kclcngfapan kcpada pel,apor jika dipcnuhi
pengaduan tittak dapat dilanj utkan.

2) Pengaduar yang lengk^p paling lambat 30 trari ke4'a.

No. komponen ufaian
Dasar
Hukum

Keputusan Bupati Nomor 42 /ITKAB/2OZO tentarrg Tim
Penelaah dan Verifikator Penanganan Kasus Pengaduan
Masyarakat,

I Sarana dal
Prasarana

Rua'rg Tunggu, Kursi Tunggu, Ruang Pelayanan
ual, Meja Informasi, Wifi, Toilet, Musholla, Parkir

9 Jumlah
Pelaksane

Petugas:
a. Kefua : I Orang
b. Sekretaris : 1 Orang
c, : 4 Orang

10 Kompetensi
Pelaksana

a. Memahami tugas dan fungsi jabatan
b. Memahami SOP Pelayanan Pengaduan Masyarakat
c. Memahatni kebijakan dan peraturan terakit
d. Telah mengikuti Diklat Auditor/PPUPD Ahli/Terampil
e. Memitki etika pelayanafl yaitu bertanggung jawab,

sopan, ramah, komunikatjf, terbuka, adil dan disiplin
11 Pengawagan

Internal
a. Audit Irrternal
b. Kaji lJlang Manajemen
c. Atasal Langsung

t2 Ja:ninan
Pclayanan

a. Pelayanan yang diberikan cepat, tepat, lengkap dan
dapat dipcrtanggungl awabkan.

b. Apabila te4'adi pelanggaran terhadap standar pelayanan
yang diLakukan oleh pelaksa.rra pel.ayana:r ma-ka akan
diberikan sanksi, yaitu mul,ai dari tegura.n lisan/tertulis
dan seterusnya sesuai bobot pelanggaran dan
ketentuan yang berlaku.

c. Ditangani oleh Tim yang telah ditunjuk dalatn
Keputusan Bupati sesuai kapasitas pada
jabatan/bidangnya

13 Jaminan
Keamanan
Keselamatan
Pelavanan

a. Pelayanan dilaksanakan di rrangan kantor Inspektorat
dengan jaminan kea:oanan dal kesela.matan sesuai
standar sarurna dan pranarana yang bcrlaku.

b. Penerimaan temu di ruang tunggu pelavaflan
74 Eva-luasi

Kine{a
Pelaksana

a. Dlakukan rapat staf waluasi kinerja yang dihadiri oleh
Inspelrtur, Selrretaris, I(asubbag, Jabatan Fungsional
dan Jabatan Pelaksana minimal per triwulan dalam
satu tahun.

b. Survei Kepuasao Masyarakat dilakrrkem psr triwulal
dalam s6911 12fus1

Monufactltring



2. Pelayaaan Pelaporan Gratiflkaei

1 Pers5'61a1sr1

Sistem,
nel<anis:ne
dan prosedur

Pengelolaan
Pengaduan

Tamu/
Pelapor

Pengguna
layanan

menyampaikan
aduan secaia
lisan / tertulis

Informasi
/ Subbag
I-lmrrm

Menerima
Layanan
Tim UPG

Layanan
Pelaporan
Gratifikasi

Laporan gratifikasi sekula.ng-kura.ngny-a n-rerruat :

1. Identitas pelapor, terdiri dari nama dan alamat lengkap,
jabatan, unit keda, alamat email dan /atau nomor
telepon;

2. Bentuk dan jenis glatifikasi yang telah dilakukan, yaitu
oenolakan, nenerimaan, pemherian dan latar oemherian
atas permintaan;

3. Spesifikasi wujud dari benda gratifikasi, contohnya uang,
tiket perjalanan dan sebagainya;

4. Waktu dan/atau rentang waktu dan iokasi dilakukannya
praktek gratifikasi;

5. Nama pihakTiembaga pemberi, penerima atau peminta
gratifikasi;

6. Nilai/ perkiraan nilai materi dari benda gratifikasi; dan
7. Dokumen kel an lainn

2

6

Prosedur :

1) Tamu/ Pelapor menuju petugas informasi/subbag
umum.

2) Menyampaikan maksud dan tujuan.
3) Diarahkan kepada Tim UPG oleh petugas informasi.
4) Me.nerima layanan pencadrtan gratifikasi oleh IIPG/SK

Penetapan Barang Gartifrkasi.

Tidak ada biava

a. Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1) Tatap muka langsung
2) Website pelaporlrn online : www.gol.kpk.go.id
3) Emaii inspektorat : inspektorail@kerapangkab. go.i<i
4l I.oket / Bagran Umum Inspektorat/Ruang Pelayanan

Pengaduan Inspektorat
5) Nomor yang bisa dihubungi Telpon/WA : 0822 5454

6925
6} SP4N.LAPOR

b. Alur Pengaduan :

Pejabat
Pengelola

Pengaduan
menerima

aduan

c. Jangka Waktu Penyelesaian
1) Pelaporan barang gratifikasi yang tidak tahan larna

paling lambat 7 harin ke{a.
.r\ rr-r^-^--- t------ --^.:Er-^^: l-^-.--z.l r ()r.rPvr a.u L,aa ar16 5r a,ru^I!<rsr |!rcr uPa uarrS a.au

barang berharga perlu diteruskan kepada KPK RI
sehingga penyelesaian selambat-lambatnya 3O hari
kerj a.

uralanNo. Kom en

3 Jangka
waktu
penvelesaian

Administrasi : 15 Menit
Penyelesaian Penanganan Pelaporan : 3O Hari (Paling
Lama)

4 Biaya/Tarif
Produk
Pelayanan

Penanganan/ Fasilitasi Pelaporan Gratifrkasi5

Tim
Pengelola

Pengaduan

Pengguna
layanan

menerima
j a{raban

pengaduan

Seruice

I



No. komponen uralan
7 Dasar

Hukum
Keputusan Sekretaris Daerah Nonor 166/ITKAI}-5.1 l2O2l
tentang Perubahan Atas Lampiran keputusan Sekretaris
Daeralr Nomor 24/Itkab-S.l /2021 Tentang Pembentukan
Unit Pengendalian Gratifikasi Di Lingkungal Pemerintah
Kabupaten Ketapang

8 Sarana dan
Prasarana

Ruang Tunggu, Kursi Tunggu, Ruang Pelaporan
Gratifikasi, Meia Informasi, Wih, Toilet, Musholla, Parkir

I Jumlah
Pelaksana

Petugas:
a.Ketua:lOrang
b. Sekretaris : 1 Orang
c, Anggota : 8 Orang

i0 Kompetensi
Peiaksana

a. Memahami tugas dan fungsi jabatan
b. Memahami SOP Pelayanan Pelaporan Gratifikasi
c. Memahami kebijakan dan peraturan terakit
d. Telah mengikuti Diklat/Bimtek/Sosialisasi

Pengendalian Gratifrkasi
e. Memiliki etika pelayanan yaitu bertanggung jawab,

sopan, ramah, komunikatif, terbuka, adil dal disiplin
11 Pengawasan

Intema.l
a. Audit Internal
b. Kaji Ulang Manajemen
c. Atasan Langsung

72 Jaminan
Pelayanan

a. Pelayanan yang diberikan cepat, tepat, lengkap dan
dapat dipertanggungl awabkan.

b. Apabila teq'adi pelanggaran terhadap standar pelayanan
yang dilakukan oleh pelaksana pelayanan maka akan
diberikan sanksi, yaitu mulai dari teguran lisan/tertulis
dan seterusnya sesuai bobot pelanggaran dan
ketentuan yang berlaku.

c. Ditangani oleh Tim yang telah ditunjuk da-lam
Keputusan Bupati sesuai kapasitas pada
jabatan/bidangnya

13 Jaminan
Keamanan
Keselamatan
Pelayanan

a. Pelayanan dilaksanakaa di ruangan kantor Inspektorat
dengan jaminan keamanan dan keselamatan sesuai
standar sarana dan prasarana yang berlaku.

b. Penerimaan tamu di ruang tunggu pelayanan
14 Evaluasi

Kine{a
Pelaksana

a. Dilakukan rapat staf evaluasi kinerl'a yang dihadiri oleh
Inspektur, Sekretaris, Kasubbag , Jabatan Fungsional
dan Jabatan Pelaksana minimal per triwulaa dalam
satu tahun.

b. Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per triwulan
dalam satu tahun.

Manufactuing



No. Komponen uralan
1 Persyaratan Permintaan layanan harus memenuhi sekurang-kurangnya

rnennalrrrn irrfnrrnasi sehqsai herikrrt '

l. Identitas ( nama dan alamat rumah/kantor );
2. Ringkasan hal yang akan dimintakan layanannya/

dokumen uan konsultasi.
Sistem,
rnekanisrne
dal prosedur

Prosedur :

1) Tamu/ Pelapor menuju petugas informasi/subbag
umum.

2) Menyampaikan maksud, tujuan dan kelengkapan
persyaratan.

3) Menerima layanan consulting oleh tim yang menangani
materi consulting yang diminta.

Produk
Pelayanan

Konsultarrsi / Konseling

2
Tamu/

Pengguna
layanalr H r

5

6 Pengelolaan
Pengaduan

a. Pengaduan dapat dilakukan meialui :

1) Tatap muka langsung
2) Kota-k Pengaduan Inspelrtorat;
3) Email Inspektorat :

rnspeKtoral.Kerap anqKaudtgmau.com
4) Loket/ Bagian Umum Inspektorat/Ruang Pelayanan
5) Nomor yang bisa dihubungi TeIpon/WA :

oa22 5454 6925
6) SP4N-LAPOR

i.r. Aiur Fcrrg,ar,.iucu, .

Pengguna
l,ayanan

menyampaikan
aduan secara

Pejabat
Pengelola

Pengaduan
menenma

ariuan

Tim
Pengelola

Pengaduarr

Pengguna
layanan

menerima
jawaban

oengarit:an

c. Jangka Waktu Penyelesatan
1) Jika terdapat kekurangan dokumen Tim meminta

kelengkapan kepada pelapor jika dipenuhi
peogaduan tidak dapat dilanjutkan.

2) Pengaduan yang lengkap paling lambat 30 hari
keria.

Jangka
waktu
penYelesaian

2-a ja,rn untuk tatap muka;
J

4 BtayalTaif Tidak ada biaya

Dasar
Hukum

Sarana dan
Prasarana

7 Peraturan Buipati Ketapang Nomor 79 Tal)url 2022 tentang
Pedoman Telmis Keglatan Consulting Pada Inspei<torat
Kabupaten Ketapang.
Ruang Tunggu, Kursi Tunggu, Ruang Pelayanan
Consulting/ Konsultasi, Meja Informasi, Wifi, Toilet,
Musholla Parkir

I

Petugas:
1-5 Orang (sesuai materi konsultasi)

9 Jumlah
Pelaksana

3, Pelayanan Kegiatan Conatltlng
a. Konsultasi melalui tatap muka

) ,r- 
-r

(
Petugas lnlormasr/

Subbag Umum

I\4e!1en!n?

layanan
konsultasi

Manufactuinq
tttt



10 Kompetensi
Pela-ksana

a. Telah mengikuti Dildat/Bimtek/Sosialisasi/Pelatihan
Kaator Sendiri materi konsultasi terkait;

b. Menguasai materi terkait pengawasaan dan mampu
memberikan penyampaian materi dengan baik;

c, Dapat mengoperasikan computer dan a-lat kerja terkait.
11 Pengawasan

Internal
Atasan langsung secara be{enjang sesuai kewenangan
vang berlaku.

t2 Jaminan
Pelayanan

a. Pelayanan yang diberikan cepat, tepat, lengkap dan
dapat dipertanggungiawabkan.

b. Apabila teq'adi pelanggaran terhadap standar
pelayanaa yang dilakukan oleh pelaksana pelayanal
maka akal diberikan sanksi, yaitu mulai dari teguran
lisal / tertulis dan seterusnya sesuai bobot pelanggaran
dan ketentuan yang berlaku.

13 Jaminan
Keanlanan
Keselamatan
Pelayanan

Untuk pelayanan dikantor dilakukan dalam ruangan
khusus consulting Inspektorat dengan jaminan keamanan
dan keselamatan sesuai standar sarana dan prasarana
yang berlaku.

l4 Dvaluasi
Kine{a
Pelaksana

a. Dilakukan rapat staf evaluasi kinerja yang dihadiri
oleh Inspektur, Sekretaris, Kasubbag, Jabatan
Fungsional dan Jabatal Pelaksana minimal per
triwulan dalam satu tahun.

b. Survei Kepuasal Masyarakat dilakukan per triwulart
dalam satu tahun.



h I(nn*rrlfcci Eq!4hri Wah

Seruice
No Komponen uraran

Ferrn.inf o an I arran an h :rrr r c trratncnr rhi qeler rran o-lrr
mencakup informasi sebagai berikut :

L. ldentrtas (nama clan alamat ruma-rr/ kantor l;
2. Ringkasan hal yang akan dimintakan layanannya

dan atau lam file dokumen k uan konsultasi

1 Persvaratan

Sistem,
meka-nisme
cian proseciur

Prodrrk
Pelayanan

Pengelolaan
Pengaduan

Tamu/
Pengguna
layanan
online

Pejabat
Pengelola

Pengaduan
menerima

aduan

Menerima
layanan

konsultasi di
Email

2

l-1.

5

6

Prosedur :

l) Tamu / Pelapor menyampaikan perrnohonan konsultasi
dengan mengakses layanan online melalui melalui
website inspel<torat.ketapangkab.go.id; Email
Inspektorat : inspelrtorat.ketapangkabl@gmail.com dan
Aplikasi e-ansultinq.

2) Operator menerima data dan mengecek kelengkapan
persyaratan, untuk kemudian disampiakan kepada Tim
Consulting yang menangani materi konsultasi.

3) Menerima layanan/materi consulting melalui email
lx;qnqn nnline

Korrsrrltansi /Konselinq Online

a. Pengaduan dapat dilakukan melalui :

l) Tatap muka langsung
2) Kotak Pengaduan Inspektorat;
3l Email Insoektorat :

in spektorat. ketapan gkab@grnail. com
4l Loket I B2gian Umum Inspektorat/Ruang Pelayanan
5) Nomor yang bisa dihubungi Telpon/WA :

oa22 5454 6925
6) SP4N-LAPOR

b. Alur Pengaduan :

Pengguna
Layanan

menyampaikan
aduan secara
lisan / tertulis

Tim
Pengelola

Pengadual

C Jangka Waktu Penyelesaian
1) Jika terdapat kekurangan dokumen Tim meminta

l.-t^--l-^-^- t.^-^.1^ -^l^-^- ;:t.^ .a:---"L:
ii-i-ii6^ul,aa rtey4ss J rq uryv^rurar

pengaduan tidak dapat dilanjutkan.
2l Pensaduan vang lengkao oaline lambat 30 hari

Jangka
waktu
penyelesaian

3 hari kerja untuk online atau email.3

4 Biaya/Tarif Tidak ada b a

a.
tr---,c-^*.;-^

No. komponen uralan
Dasar
Hukum

Peraturan Buipati Ketapang Nomor 79 Tahun 2O22 tentang
Pedoman Teknis Kegiatan Consulting Pada Inspektorat

7

Kabu aten Keta

Petugas/
Operator

Penerima Data
I

Pengguna
layanan

menerina
j awaban

pengaduan



8 Sarana dan
Prasarala

Ruang Tunggu, Ruang Konsultasi yarrg dilengkapi dengan
Komputer/ l.aptop, Printer, Meja Keq'a, Jaringan Internet,
Website Inspeldorat, Email Inspektorat,

9 .lumlaL
Pelaksana

Petugas:
5 Orang Operator
1-5 Orang Jabatan Fungsional (sesuai materi konsultasi)

10 Kompetensi
Pelaksana

a. Telah mengikuti Diklat/Bimtek/Sosialisasi/Pelatihan
Kantor Sendiri materi konsultasi terkait;

b. Menguasai materi terkait pengawasaurn dan mampu
memberikan penyampaian materi dengan baik;

c. Dapat mengoperasikan computer dan alat ke4'a terkait.
11 Pengawasan

Internal
Atasan langsung secara beq'enjang sesuai kewenangan
yang berlaku.

t2 .Iaminal
Pelayanan

a. Pelayanan yang diberikan cepat, tepat, lengkap dan
dapat dipertanggungiawabkan.

b. Apabila te4'adi pelanggaran terhadap standar pelayanan
yang dilakukan oleh pelaksana pelayanan maka akan
diberikan sanksi, yaitu mulai dari teguran lisan/tertulis
dan seterusnya sesuai bobot pelanggaran dan
ketentuan yang berlaku.

13 J"minan
Keamanan
Keselamatan
Pelayanan

Untuk pelayanan dikantor dilakukaa dalam ruangan
khusus consulting /nnng rapat Inspektorat dengan
jaminan keamanan dan keselamatal sesuai standar
sarana dan prasarana yang berlaku.

l4 Evaluasi
Kine4'a
Pelaksana

a. Dilakukan rapat staf eva-luasi kinerja yang dihadiri oleh
Inspektur, Sekretaris, Kasubbag, Jabatan Pungsional
dan Jabatan Pelaksana minimal per triwulan dalam
satu tahun.

b. Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per triwulan
dalam satu tahun.



No. Komponen uralan

c. Consultlng Bimtek/Soeialisasi

1 Persyaratan

Sistem,
mekanisme
dan prosedur

Tamu/
Pengguna
layanarl

Petugas lnformasi/
Subbag Umum

Pelaksanaan
Consulting

Pengguna
layanan

menerima
jawaban

pengaduan

Permintaan layanan han:s memenuhi selmrang-kuransnva
mencakup informasi sebagai berikut :

1. Identitas (nama dan alamat rumah/kantor );
2. Ringkasan ha1 yang akan dimintakan layanannya/

dokumen an konsultasi.
2

Bimtek/

Prosedur :

1) Tamu/ Pelapor menuju petugas informasi/ subbag
tunum.

2) Menyampaikan maksud, tujuan dan kelengkapan
persyaratan.

3l Menr-drna la-vanan r-nnsrrltins trimf ek/snsialisasi sest tai

kesepakatan.

6

4 Biava/Tarif Tidak ada biava

Pengelolaan
Pengaduan

Pengguna
l,ayanan

menyampaikan
aduan secara
lisarr / tertulis

Sarana dan
Prasarana

a. Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1) Tatap muka langsung
2) Kotak Pengaduan Inspelrtorat;
3) Email Inspektorat :

inspektorat. ,com
4l l.oket/ Bagian Umum Inspektorat/Ruang Pelayanan
5) Nomor yang bisa dihubungi Telpon/WA :

oa22 5454 6925
z\ altrair r 

^ 
rr^rt\r, rr1 'r1i -t-l.r.r \,^

b. Alur Pengaduan :

Pejabat
Pengelola

Pengaduan
menerima

aduan

Tim
Pengelola

Pensaduan

c Jangka Waktu Penyelesaiaa
1) Jika terdapat kekurangan dokumen Tim meminta

xeiengt<apan Kepacta petapor JlKa oipenunr
pengaduan tidak dapat dilanjutlan.

2) Pengaduan yang lengkap paling lambat 3O hari
a.

Ruang Tunggu, Kursi Tunggu, Ruang Pelayanan
Consulting/Konsultasi, Meja Informasi, Wifi, Toilet,

8

1-2 hari untuk pelaksanaan Bimtek
3 Jangka

waktu
penyelesaian

5 Produk
Pelayanan Bimbingan Teknis/ Sosialisasi

Peraturan Buipati Ketapang Nomor 79 Tahun 2022 tentang
Pedoman Teknis Kegiatan Consulting Pada Inspektorat
Kabupaten Ketapang

7 Dasar
Hukum

Petugas:
l-5 Orang (sesuai materi konsultasi)

9 Jumlah
Pelaksana
Kompetensi
Pelaksana

a. Telah mengikuti Diklat/Bimtek/Sosialisasi/Pelatihan
Kantor Sendiri materi konsultasi terkait;

10

Musholla Parkir

Seruice Deliueru

i

P
,\-

Manufactuino
Nn



b. Menguasai materi terkait pengawasaErn dal mampu
memberikal penyampaian materi dengan baik;

c. Dapat mengoperasikan computer dan alat keria terkait.
11 Pengawasan

Internal
Atasan langsung secara be{enjang sesuai kewenangan
yang berlaku.

72 Jaminan
Pelayanan

a. Pelayanan yang diberikan cepat, tepat, lengkap dan
dapat dipertanggungjawabkal.

b. Apabila te{adi pelanggaran terhadap staadar pelayanan
yang dilakukan oleh pelaksana pelayanan maka akalr
diberikan sanksi, yaitu mulai dari teguran lisan/tertulis
dan seterusnya sesuai bobot pelanggaran dan
ketentuan yang berlaku,

13 Jaminan
Keamanan
Keselamatan
Pelayanan

Untuk pelayanan dikantor dilakukan dalam ruangan
khusus consulting atau di tempat yang disepakati
sedangkan layanan melalui jaringan (online) dilakukan
melalui zoom meeting atau lainnya.

71 Evaluasi
Kinerl'a
Pelaksana

a. Dilakukan rapat staf evaluasi kinerja yang dihadiri oleh
Inspektur, Sekretaris, Kasubbag, Jabatan Fungsional
dan Jabata-n Pelaksana minima-l per triwulan dalam
satu tahun.

b. Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per triwulan
dalam satu tahun.



d- Consrrf f inrr Arisfensi /Pendarnrrinrren
Seruice Deli

lNo. I Komponen tl uralan l
1 TPers!'a.atat

2

Daminta an I avan ar.r h ar r < mpmanr rhi spla rron c-l:r

mencakup informasi sebagai berikut :

L ldentltas ( nama dan alamat rumair/kantor l;
2. Ringkasan hal yang akan dimintakan layanannya/

dokumen luan konsultasi..
Sistem,
mekanisme
dqn nrnccdr rr

J €rngKa
waktu

en esauan

Produk

Pengelolaan
Pengaduan

Pengguna
layanan

Petugas Informasi/
Subbag Umum

\(

ti
)

J

Prosedur :

1) Tamu / Pelapor
umum.

menuiu oetugas informasi / subbae

2) Menyampaikan maksud, tujuan dan kelengkapan
persyaratan.

3) Menerima layanan consulting Asistensi/Pendmapingan.

1-3 hari untuk Asistensi/ Pendampingan

Asistensi/ Pendampin gan

a. Pengaduan dapat dilakukan melalui :

1) Tatap muka langsung
2) Kotak Pengaduan Inspektorat;
3) Email Inspelrtorat :

inspektorat.ketapan gkabfdernail. com
4l l,oKet/ uaglan umum lnspektorat/ Ru€rng ttlayanan
5) Nomor yang bisa dihubungi Telpon/WA :

0822 5454 6925
6) SP4N-LAPOR

b. Alur Pengaduan :

Jangka Waktu Penyelesaiarr
1) Jika terdapat kekurangan dokumen Tim meminta

kelengkapan kepada pelapor jika dipenuhi
pengaduan tidak dapat dilanjutkan.

5

6

2! Pengaduan yang
kerja.

lenekap paling lambat 3O hari

4 BiayalTaif Tidak ada biaya

Pengguna
Layanan

menyampaikan
aduan secara
Lisan / tertulis

Pejabat
Pengelola

Pengaduan
menerima

aduan

Tirn
Pengelola

Pengaduan

Pengguna
layanan

menerima
jawaban

L---.t'-.-L.-:- -

No. komponen uralan
7 Dasar

Hukum
Peraturan Buipati Ketapang Nomor 79 Tahtun 2022 tentang
Pedoman Teknis Kegiatan Consulting Pada Inspektorat
Kabu ten Keta

Jumlah Petugas:

10 Kompetensi
Pelaksana

a. Telah mengikuti Diklat/Bimtek/Sosialisasi/Pelatihan
Kantor Sendiri materi konsultasi terkait;

8 Sarana dan
Prasarana

Ruang Tunggu, Kursi Tfrnggu, Ruang Pelayanan
Consulting/ Konsultasi, Meja Informasi, Wifi, Toilet,
Musholla, Parkir

9
scstlilr rtrattcl r ^ullDllllasl

(
\Menerima l

rlaya4aJl
k.)nsult-asi
Asistensi/ I,I

Pendmapingan j

lt



b. Menguasai materi terkait pengawasaan dan mampu
memberikal penyampaian materi dengan baik;

c. Dapat mengoperasikan computer dan alat ke{a terkait.
11 Pengawasan

Internal
Atasan langsung secara
yang beriaku.

berj'enjang sesuai kewenangan

72 Jaminan
Pelayanan

a. Pelayanan yang diberikan cepat, tepat, lengkap dan
dapat dipertanggungj awabkan.

b. Apabila te{adi pelanggaran terhadap standar pelayanan
yang dilakukan oleh pelaksana pelayanan maka akan
diberikan sanksi, yaitu mulai dari teguran lisan/tertulis
dan seterusnya sesuai bobot pelanggaral dan
ketentuan yang berlaku.

13 Jaminan
Keamanan
Keselamatan
Pelayanan

Untuk pelayanal dikantor dilakukan dalam ruangan
khusus anstlting Inspektorat dengan jaminan keamanan
dan keselamatan sesuai standar saraaa dal prasarurna
yang berlaku.

71 Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

a. Dilakukan rapat staf evaluasi kinerja yang dihadiri oleh
Inspektur, Sekretaris, Kasubbag, Jabatan Fungsional
dan Jabatan Pelaksala minimal per triwulan dalam
satu tahun.

b. Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per triwulart
dalam satu tahun.

INSPEKTUR KABUPATEN KETAPANG,

REPA


