PEMERINTAH KABUPATEN MEMPAWAH
KECAMATAN MEMPAWAH HILIR

ALAMAT : JALAN RADEN KUSNO NO. 40 KODE POS 78912

KEPUTUSAN CAMAT MEMPAWAH HILIR
NOMOR: 27 TAHUN 2024

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN
KANTOR CAMAT MEMPAWAH HILIR KABUPATEN
MEMPAWAH

CAMAT MEMPAWAH HILIR,

Menimbang : a. bahwa setiap penyelenggara pelayanan publik
wajib menyusun, menetapkan dan
menerapkan Standar  Pelayanan serta
maklumat pelayanan dengan memperhatikan
kemampuan penyelenggara, kebutuhan
masyarakat dan kondisi lingkungan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagai-
mana dimaksud dalam huruf a, perlu
menetapkan Keputusan Camat Mempawah
Hilir;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959
tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor 3 Tahun 1953 tentang Perpanjangan
Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan
(Lembaran Negara Republik Indonesa Tahun
1953 Nomor 9 Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 352) sebagai
Undang-Undang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
1820);

2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999
tentang Penyelenggaraan Negara Republik
Indonesia yang Bersih dan Bebas dari
Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1999
Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3851);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
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10.

1l

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 9
Tahun 2015 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara
RepublikIndonesia Nomor 5357);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Oprasional Prosedure (SOP)
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar
Pelayanan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80
Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk
Hukum Daerah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 14
Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM) Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 17
Tahun 2017 Tentang Pedoman Penilaian Kinerja
Unit Penyelenggara Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 91
Tahun 2021 Tentang Pedoman Inovasi
Pelayanan Publik;
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12, Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah
Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten

Mempawah (Lembaran Daerah Kabupaten
Mempawah);

13.Peraturan Bupati Mempawah Nomor 57
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas & Fungsi serta Tata Kerja
Kecamatan Mempawah Hilir.

MEMUTUSKAN
Menetapkan

KESATU . Standar Pelayanan Pada Kantor Camat Mempawah
Hilir Kabupaten Mempawah sebagaimana tercantum
dalam lampiran dan merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dari Keputusan ini.

KEDUA ! Standar Pelayanan Pada Kantor Camat Mempawah
Hilir meliputi produk/jenis pelayanan:

Rekomendasi Pencairan ADD
Pengesahan Surat Keterangan Pindah

Pengesahan Surat Keterangan Waris

G B e

Rekomendasi Proposal Pembangunan Rumah
Ibadah, Yayasan/Pondok Pesantren, Organisasi
Kemasyarakatan

5. Rekomendasi Dispensasi Nikah

KETIGA : Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud
dalam Diktum KEDUA wajib dilaksanakan oleh
Penyelenggara dan Pelaksana serta digunakan
sebagai acuan dalam penilaian kinerja
pelayanan oleh Kepala Penyelenggara, Aparat
Pengawas dan Masyarakat dalam Penyeleng-
garaan Pelayanan Publik

KEEMPAT : Seluruh  Biaya yang berkaitan dengan
pelaksanaan Surat Keputusan ini dibebankan
pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Kantor
Camat Mempawah Hilir.

KELIMA : Pada saat Keputusan ini berlaku. Keputusan
Camat Mempawah Hilir Nomor 13 Tahun 2019
Tentang Standar Pelayanan Di Kantor
Kecamatan  Mempawah  Hilir Kabupaten
Mempawah dicabut dan dinyatakan tidak
berlaku.

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

KEENAM ; Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal
ditetapkan dengan ketentuan apabila
dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam
penetapan keputusan ini akan dilakukan
perbaikan sebhagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Mempawah
Pada Tanggal : 1 Agustus 2024

ME-MI-’ WAH HILIR,

\f A

\\J'. F-_-“'_“,‘r T T \ AHYUNI
N AT
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Nomor SOP 01/SOP/Mempawah Hilir
Tanggal pembuatan | 28 Oktober 2022

Tanggal Revisi 1 Agustus 2024

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

KECAMATAN
MEMPAWAH HILIR ina Tingkat I
SEKSI s(mb 042 199312 2 002
PEMERINTAHAN Nama SOP Pem&M Rekomendasi Pencairan
ADD
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Permendagri Nomor 113 Tahun 2014 | 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat

tentang Pengelolaan Keuangan Desa

. PMK Nomor 49/ PMK.07/ 2016 tentang

Tata Cara Pengalokasian, Penggunaan,
Pemantauan dan Evaluasi Dana Desa
Keputusan Bupati Mempawah Nomor 159
Tahun 2016 tentang Kecamatan sebagai
Penyelenggara Pelayanan = Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) dalam
Wilayah Kabupaten Mempawah

2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami Peraturan
Pengelolaan Keuangan Desa

tentang

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—

. SOP Penanganan Surat Masuk
. SOP Penanganan Surat Keluar

1. ATK

2. Komputer
3. Printer

4. Cap Stempel

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agar memperhatikan petunjuk teknis Alokasi
Dana Desa

Buku Register Surat Rekomendasi
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Nomor SOP 02/ SOP/Mempawah Hilir

Tanggal pembuatan | 28 Oktober 2022

Tanggal Revisi 1 Agustus 2024

Tanggal Efektif 2 Agustus 2024—~
Disahkan oleh T

KECAMATAN
MEMPAWAH HILIR
SEKSI
PEMERINTAHAN
Nama SOP Penerbitan Surat Keterangan Pindah Antar
E Kecamatan Dalam Satu Kabupaten
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun | 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat

2007 tentang Pelaksanaan Undang” | 2. Bisa mengoperasikan komputer

Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang | 3. Memahami Peraturan tentang

Administrasi Kependudukan; administrasi kependudukan

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008

tentang Persyaratan dan Tata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan

Sipil;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Pontianak
Nomor 5 Tahun 2012 Tentang
Penvelenggaraan Administrasi i
Kependudukan

4. Keputusan Bupati Mempawah Nomor 159
Tahun 2016 tentang Kecamatan sebagai
Penyelenggara Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) dalam

[

Wilayah Kabupaten Mempawah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penanganan Surat Keluar 1. ATK
2. Komputer
3. Printer
4. Cap Stempel ;
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |
Agar memperhatikan validitas identitas dan | Buku Register Surat Pindah
data pendukung
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Nomor SOP 03/ SOP/Mempawah Hilir

TR LT Tanggal pembuatan | 28 Oktober 2022
Tanggal Revisi | Agustus 2024
Tanggal Efektif 2 Agustus 2024-—-
Disahkan oleh ViV

KECAMATAN
MEMPAWAH HILIR
SEKSI
PEMERINTAHAN
Nama SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun | 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2007 tentang Pelaksanaan Undang- | 2. Bisa mengoperasikan komputer

Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang | 3. Memahami Peraturan tentang administrasi
Administrasi Kependudukan, kependudukan

Peraturan Daerah Kabupaten Pontianak
Nomor | Tahun 2011 Tentang Bea
perolehan hak atas tanah dan bangunan

]

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penanganan Surat Keluar 1. ATK
2. Komputer
3. Printer
4. Cap Stempel
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar memperhatikan validitas identitas dan | Buku Register Surat Pindah
data pendukung »
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Nomor SOP 04/ SOP/Mempawah Hilir
| Tanggal pembuatan | 28 Oktober 2022

Tanggal Revisi 1 Agustus 2024

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

KECAMATAN
MEMPAWAH HILIR
SEKSI
KEMASYARAKATAN 20

Nama SOP Penerbitan Surat Rekomendasi bantuan
Rumah [badah, Yayasan/Pondok
Pesantren, Organisasi Kemasyarakatan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Keputusan Bupati Mempawah Nomor 159
Tahun 2016 tentang Kecamatan sebagai

1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer

Penyelenggara  Pelayanan = Administrasi | 3. Memahami Peraturan tentang
Terpadu  Kecamatan (PATEN) dalam Pelayanan Non Perijinan
Wilayah Kabupaten Mempawah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penanganan Surat Keluar 1. ATK
2. Komputer
3. Printer
4. Cap Stempel
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar  memperhatikan kelengkapan dan | Buku Register Surat Rekomendasi

validitas persyaratan perizinan
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| Nomor SOp 05/ SOP/Mempawah Hilir
Tanggal pembuatan | 28 Oktober 2022
Tanggal Revisi 1 Agustus 2024
| Tangpal Efektif 2 Agustus 2024
Disahkan oleh ZCANA MEMPAWAH HILIR
ﬁc\?/——m\
KECAMATAN | -
MEMPAWAH HILIR \ ' i
SEKSI \"’ - Pembina Fingkat [
KEMASYARAKATAN | Nufa]gﬁkm 199312 2 002
Nama SOP Penerbitan Surat Rekomendasi
¥ Dispensasi Nikah
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang"Undang Nomor [ tahun 1974
tentang Perkawinan;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008
tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

3. Keputusan Bupati Mempawah Nomor 159

=2

1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat

2. Bisa mengoperasikan komputer

3.Memahami  peraturan  Undang™
Undang Perkawinan dan Pencatatan
Sipil

Tahun 2016 tentang Kecamatan sebagai

Penyelenggara  Pelayanan  Administrasi

Terpadu Kecamatan (PATEN) dalam

Wilayah Kabupaten Mempawah

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SQOP Penanganan Surat Keluar 1. ATK
. 2. Komputer
| 3. Printer

4. Cap Stempel

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

| Agar memperhatian identitas / data Pendukung

f

Buku Register Surat Rekomendasi
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FLOWCHART PROSEDUR PENERBITAN SURAT PERSETUJUAN PENCAIRAN ADD

PELAKSANA MUTU BUKU
- T PETUGAS KASI PEM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN| WAKTU OuUT PUT NEFERANGAN

Menerima, memeriksa berkas permohonan Pencairan a

1 ADD, Apabila sudah lengkap meregister dan meneruskan [: B & Menit Pencatatan berkas
ke Kasi Pem, apabila belum lengkap mengembalikannya AN P permohonan
ke pemohon/Desa
Memeriksa / memverifikasi kembali berkas permohonan ’ Ya

2 Apabila sudah lengkap memaraf, dan selanjutnya Tidak Drail‘l : Surat Persetujuan
meneruskannya ke Sekcam, apabila belum lengkap 1 Pem:.alran. " s Pencairan ADD
mengembalikannya ke Staf ADD, Disposisi

Vv

Memverivikasi kembali berkas pemohon, Apabila sudah Ya ) i

3 ['engkap memaraf dan selanjutnya meneruskannya ke ’ Proposal Surat _ Verifikasi berkas
Camat, apabila belum lengkap mengembalikannya ke Tidak Farsetiyan il el e
Kasi Pem Fs pencairan ADD Proposal

A 4

Memverivikasi berkas permohonanApabila sudah Proposal Surat Sl

a lengkap menandatangani dan diturunkan ke Kasi Pem Tida ‘ Persetujuan . $
untuk diproses lebih lanjut, apabila belum lengkap pencairan ADD, Tt Propossldanuset
mengembalikannya ke Sekcam Disposisi oleh Camat

Proposal Surat Penomoran Surat,
5 |Registrasi dan Agenda S 3 Persetujuan 5 Menit Pengarsipan
pencairan ADD Rekomendasi
h 4

¢ |Penverahan Surat Penerbitan Persetujan pencairan ADD i ] Peri:tra't ) Doku._:men Surat.

ke Pemohon / Desa t.‘uuan 5 Menit persetujuan pencairan
pencairan ADD
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FLOWCHART PROSEDUR PENERBITAN SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR KECAMATAN DALAM KABUPATEN

PELAKSANA MUTU BUKU
NO KETERANGAN
i PETUGAS KASI PEM SEKCAM CAMAT | KELENGKAPAN|  WAKTU OuT PUT
Surat Ket
Menerima, memeriksa berkas permohonan Surat | } Ya Pindah dari Bandaiiiin
Pindah, Apabila sudah lengkap meregister dan A Daerah asal, ;

1 . . 5 Menit berkas
meneruskan ke Kasi Pem, apabila belum lengkap Surat Peng et
mengembalikannya ke pemohon/Desa/Kel Desa, KK, KTP, Pe

A Foto
Memeriksa / memuverifikasi kembali berkas Ya P N —

2 permohonan Apabila sudah lengkap memaraf, dan Tidak Berkas . eane IRDRGAIS
selanjutnya meneruskannya ke Sekcam, apabila permohonan Hatent e;?r:n'g\an
belum lengkap mengembalikannya ke Staf e
Memverivikasi kembali berkas pemohon, Apabila Ya —_—

3 sudah lengkap memaraf dan selanjutnya Ket - 5 Meni Verifikasi berkas
meneruskannya ke Camat, apabila belum lengkap Tidak " tlerangan R permohonan

: : Pindah
mengembalikannya ke Kasi Pem
Memverivikasi berkas permohonanApabila sudah v -

4 lengkap menandatangani dan diturunkan ke Kasi Pem K o - 15 Menit Penandatangan
untuk diproses lebih lanjut, apabila belum lengkap Tida e;?r‘ajnﬁ surat oleh Camat
mengembalikannya ke Sekcam l e

k | T Penomoran
u
5 |Registrasi dan Agenda :] Keterangan 5 Menit 5uratl,
; Pengarsipan
Pindah
Surat Keterangan
y
& surat e
6 |Penyerahan Surat Keterangan Pindah ke Pemohon Keterangan 5 Menit peng
: Surat Keterangan
Pindah ¥
Pindah
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FLOWCHART PROSEDUR PENERBITAN SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

PELAKSANA MUTU BUKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
PETUGAS KASI PEM SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OuT PUT
Menerima, mer‘nenks')a berkas permchonan Surat E Ya
1 Keterangan Ahli Waris, Apabila sudah lengkap Kelengkapan Berkas 5 Menit Pencatatan berkas
meregister dan meneruskan ke Kasi Pem, apabila 1 Pemohan permohonan
belum lengkap mengembalikannya ke pemohon/Desa
Ya Surat Keterangan
Memeriksa / memverifikasi kembali berkas i Kematian, Surat Pengantar
4 Tidak ; Surat Permohonan
2 permohonan Apabila sudah lengkap memaraf, dan T\ dari 20 Meni Keterangan Ahli
selanjutnya meneruskannya ke Sekcam, apabila belum Kelurahan/DesaFotocopy Zil w gr
lengkap mengembalikannya ke Staf KTP Ahli Waris, Fotocopy aris
KTP Saksi,
W
Memverifikasi kembali berkas pemohon, Apabila sudah Ya Verifikasi berkas
lengkap memaraf dan selanjutnya meneruskannya ke : Surat Permohanan
3 . : Tidak 10 Menit r
Camat, apabila belum lengkap mengembalikannya ke A Keterangan Ahli
Kasi Pem Waris
v
Memverifikasi berkas permohonan apabila sudah
s Iengkap_menandat.angar.-i dan dit:.:runkan ke Kasi Pem Tida ’ 15 Menit Penandatangan
untuk diproses lebih lanjut, apabila belum lengkap Surat oleh Camat
mengembalikannya ke Sekcam
D Penomoran Surat,
: . r i Pengarsipan Surat
5 |[Registrasi dan Agenda 5 Menit Satecangain AblE
Waris
W
i | Dokumen Surat
Penyerahan Surat Penerbitan Persetujan Surat BEEIRSURIN
6 Kotarangan Al Warts ke Pamiohon £ Kelf Dess 5 Menit Permochonan
s Keterangan Ahli
Waris
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SOP PENERBITAN REKOMENDASI BANTUAN RUMAH IBADAH, YAYASAN/PONDOK PASANTREN, ORGANISASI KEMASYARAKATAN

Ii Pelaksana Mutu Baku j
I ;
' No | Kegiatan Petugas Kasi Ket
‘1 ] Parl n Karlzl:l:iara Kelengkapan Waktu Output
! | Mengaukan permohonan  pembuatan
] | rekomendasi proposal bantuan rumah Berkas 2 Menit Berkas
. | ibadah dengan membawa persyaratan Ya Permohonan persyaratan
| yang telah ditentukan diterima
| 2 | Menenma. memenksa berkas permohonan h ]
| | rekomendasi proposal bantuan rumah y .
f | ibadah, apabila sudah lengkap meregister | Tidak Ya ) Kelengkapan
| | dan meneruskan ke Kasi Kemasyarakatan, i\/ Berkas Persyarstan | 10 Menit Persyaratan
, apabila belum lengkap mengembalikannya
{ | kepada Pemohon
| Memeriksa/memvenfikasi kembali berkas
! permchonan apabila sudah lengkap <+
i | memaraf, selanjutnya meneruskan ke Ya I-éelengakrz?:: 5 Menit Eﬂzrt.?;g:::s?
: Sekcam, apabila belum lengkap Tidak \ / ]
f f mengembalikannya ke Petugas Pelayanan
Memenksa/memverifikasi kembali berkas
permohonan, apabila sudah lengkap Verifikasi
| memaraf, selanjutnya meneruskan ke Tidak Ya Berkas Usulan 5Menit | Rekomendasi
, Camat,  apabila  belum  lengkap Rekomendasi Bantuan
mengembalikannya ke Kasi Rumah Ibadah
| Kemasyarakatan.
| Memeriksa/memverifikasi kembali berkas r Rekomendasi
| permohonan, apabila sudah lengkap — Berkas usulan 5 Menit Bantuan
| menandatangani dan, diserahkan kepada Rekomendasi Rumah Ibadah
| Petugas Pelayanan Tidak ditandatangani
j | Registrasi dan mengagendakan Surat e Arsip Surat
r Rekomendasi, dan menyerahkan ke R kBerkas‘&a ; 2 Menit Rekomendasi
Pemohon serta mengarsipkan | iz | NERHTIERIReS. s Bantuan
’ ditandatangani Rumah Ibadah
Menenma Surat Rekomendasi Bant ’
J Rumazh Ibadah, Yay::elan!::n:ﬂ: - Surat Rekomendasi Rekomendasi
I Pasantren, dan e Permohonan ; Bantuan
| | Kemasyarakatan ke Bantuan Rumah 1 Menit Rumah Ibadah
] ; Ibadah diterima

Dipindai dengan CamScanner
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SOP PENERBITAN REKOMENDASI DISPENSASI NIKAH

Pe’aksana Mmu Baku
Kasi
- - A | e | oo | s | v
n
1. | Mengajukan permohonan pembuatan Kelengkapan
| Rekomendasi Dispensasi Nikah Ya Berkas 2 Menit berkas
Permohonan pemohon
2. | Menerima, memeriksa berkas permohonan Draft Surat
rekomendasi dispensasi nikah, apabila sudah + Kelengkapan : Rekomendasi
lengkap meregister dan meneruskan ke Kasi Y berkas 10 Menit Dispensasi
| Kemasyarakatan, apabila belum lengkap K Ya pemohon Nikah
mengembalikannya kepada Pemohon. Tidak 2
3. | Memeriksa/memverifikasi kembali berkas Draft Surat
permohonan  apabila sudah  lengkap = La ucr’a ' e
| memaraf, selanjutnya meneruskan ke Ya g_omen o 5 Menit Reko . n‘.:'.l i
'Sekcam, apabila belum lengkap Tidak \1/ Isz_ekgiaISI mendasi
mengembalikannya ke Petugas Pelayanan '
| 4. | Memeriksa/memverifikasi kembali berkas Draft Surat Verifikasi
| pemorl;nanl. : uz;:abila SUdeh . Iecngkaf ] Rekomendasi Berkas
memaraf, selanjutnya meneruskan ke Camat, Ya - i i
| apabila belum lengkap mengembalikannya Tidak Dts;iniaﬂ e PS;,E@T;:{'
ke Kasi Kemasyarakatan. i Nikah
5. | Memeriksa/memverifikasi kembali berkas Draft Surat
permohonan, apabila sudah lengkap 3 Rekomendasi Rekomendasi
menandatangani dan, diserahkan kepada ‘ Dispensasi 5 Menit Dispensasi
Petugas Pelayanan Tidak . Nikah
Nikah ditandatangani
6. | Registrasi dan mengagendakan Surat Surat Arsip Surat
Rekomendasi, dan menyerahkan ke | T Rekomendasi ; Rekomendasi
Pemohon serta mengarsipkan L ¥ Dispensasi 2 Menit Dispensasi
_ _ Nikah Nikah
7. | Menerima Surat Rekomendasi Dispensasi ¥ Surat Dokumen Surat
Nikah - Rekomendasi : Rekomendasi
Dispensasi 1 Menit Dispensasi
Nikah Nikah diterima
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LAMPIRAN :
KEPUTUSAN CAMAT MEMPAWAH HILIR
TENTANG

STANDAR PELAYANAN PUBLIK KANTOR
CAMAT MEMPAWAH HILIR KABUPATEN

MEMPAWAH
NOMOR : 27 TAHUN 2024
TANGGAL : 1 AGUSTUS 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK PADA
KANTOR CAMAT MEMPAWAH HILIR KABUPATEN MEMPAWAH

1. Rekomendasi Pencairan ADD

a. Service Delivery

I No | Komponen Uraian

1 | Persyaratan Surat Permohonan Pencairan dari Desa;

Pelayanan Peraturan Desa tentang APBDesa;

Perkades tentang Penjabaran ABPDesa

LN -

Keputusan Kepala Desa tentang
Pelaksana Pengelolaan Keuangan Desa;

5. Surat Keputusan BPD tentang Persetujuan
APBDesa;

6. Surat Pernyataan Kepala Desa tentang
Pertanggung jawaban pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Desa
(APBDes);

7. Surat Pernyataan Ketua BPD untuk
melaksanakan Pengawasan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Desa (ABPDes);

2 | Sistem,

Mekanisme Dan

Prosedur Pengguna Petugas 1
[]ayanan ]{ informasi j

Prosedur:

Menerima
layananan
rckomendasi

a. Pengguna layanan menuju ke petugas
informasi.

b. Menyampaikan keperluan dan menyam-
paikan persyaratan pelayanan rekomen-
dasi pencairan ADD

¢. Menerima surat rekomendasi

3 | Jangka Waktu | Maksimal 3 hari kerja dengan syarat telah
Penyelesaian diverifikasi  terlebih  dahulu oleh bidang
pemerintahan desa dinas sosial Kabupaten
Mempawah dan Camat berada di tempat.

ESMEEERREY

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

4 | Biaya atau Tarif | Gratis/tanpa biaya
5 | Produk Surat rekomendasi pencairan ADD
Pelayanan
6 | Penanganan I. Langsung : Petugas di kantor Camat
Pengaduan, ;
“ & 2, 'Eldakiiilﬂgsung
Masukan &

mempawahbhilirkecamatan@gmail.com
« Kotak saran/kotak pengaduan

Lamanya penyelesaian pengaduan maksi-
mal 3 hari kerja.

h. Manufacturing

No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum |1, Permendagri Nomor 113 Tahun 2014
tentang Pengelolaan Keuangan Desa:
2. PMK Nomor 49/ PMK.07/ 2016 tentang
Tata Cara Pengalokasian, Penggunaan,
Pemantauan dan Evaluasi Dana Desa;
3. Peraturan Bupati Mempawah Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas & Fungsi serta Tata
Kerja Kecamatan Mempawah Hilir;
4. Keputusan Bupati Mempawah Nomor
159 Tahun 2016 tentang Kecamatan
sebagai Penyelenggara Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN)
dalam Wilayah Kabupaten Mempawah;
2 | Sarana dan Komputer/laptop, printer, cap stempel
prasarana
3 | Kompetensi 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
pelaksana 2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami Peraturan tentangPengelolaan
Keuangan Desa
4 | Pengawasan Rapat evaluasi setiap hari senin dan kamis
internal yang dipimpin oleh Camat
5 | Jumlah 4 orang
Pelaksana
6 | Jaminan 1. Maklumat pelayanan
pelayanan 2. Pakta integritas
3. Motto kerja
4, Siap dievaluasi jika terjadi pengabaian
permohonan vang disebabkan oleh faktor
kesengajaan
7 | Jaminan
keamanan & 1. Terdapat kursi tunggu
keselamatan 2. Toilet
J pelayanan 3. Didalam gedung |
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b. Manutacturing

No

Komponen

Uraian

Dasar Hukum

1. Undang undang Nomor 23 Tahun 2006
‘lentang Adiministerasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan
Undnag-Undang Nomor 24 Tahun 2013;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun
2019 Tentang Pelaksanaan Undang(
Undang Nomor 23 Tahun 2006 ‘Tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 24 Tahun 2013;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan ‘lata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
108 Tahun 2019 Tentang Peraturan
Pelaksana Peraturan Presiden Nomor 96
Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Mempawah
Nowor 5 Tabun 2012 Tenlang Penyeleng-
garaan Administrasi Kependudukan;

6. Peraturan Bupati Mempawah Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas & Fungsi serta Tata
Kerja Kecamatan Mempawah Ililin;

7. Keputusan Bupati Mempawah Nomor
159 Tahun 2016 tentang Kecamatan
sebagai Penyelenggara Pelayanan Adminis-
trasi Terpadu Kecamatan (PATEN) dalam
Wilayah Kabupaten Mempawah.

Sarana dan
prasarana

Komputer/laptop, printer, cap stempel

Kompetensi
pelaksana

1. Minimal lulusan SLTA atau sederaiat

2. Bisa mengoperasikan komputer

3. Memahami Peraturan tentang Administa-
rasi kependudukan.

Pengawasan
internal

Rapat evaluasi / konsultatif setiap hari senin
dan kamis yang dipimpin cleh Camat

Jumlah
Pelaksana

4 orang

6

Jaminan
pelayanan

1. Maklumat pelayanan

2. Pakta integritas

3. Motto kerja

4. Siap dievaluasi jika terjadi pengabaian
permohonan yang disebabkan oleh faktor
kesengajaan
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Evaluasi kinerja
pelaksanaan

Survei kepuasan masyarakat (SKM), ada
keluhan atau tidak.

2. Pengesahan Surat Keterangan Pindah

a. Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan 1. Surat pengantar pindah dari
Pelayanan desa/kelurahan
2. KTP
3. KK asli
2 | Sistem, :
Mekanisme Dan t:y e:;anmanﬂa
Prosedur Pemohon | f'etugas. Surat
layanan ufmosi Reletangan
Pindah

Prosedur:

a. Pemohon layanan menuju ke petugas
informasi.

b. Menyampaikan keperluan dan menyam-
paikan  persyaratan layanan untuk
memperoleh surat keterangan pindah.

c. Menerima surat keterangan pindah.

3 | Jangka Waktu | Maksimal 30 menit setelah persyaratan
Penyelesaian lengkap di terima dan Camat berada di
tempat.
4 | Biaya atau Tarif | Gratis/tanpa biaya
5 | Produk Pengesahan Surat Keterangan Pindah
Pelayanan
6 | Penanganan 1. Langsung : Petugas di kantor Camat
z;:gz‘g‘_m"' 2. Tidak langsung
= ¢ e-mail :
Masulsan kecamatanmempawahhilir@gmail.com
o Kotak saran/kotak pengaduan
3. Lamanya penyelesaian pengaduan maksi-
B mal 3 hari kerja.
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7 | Jaminan 1. Terdapat kursi tunggau
keamanan & 2. Toilet
Leselamatan 3. Didalam gedung
pelayanan
8 | Evaluasi kinerja | Survei kepuasan masyarakat (SKM), ada
pelaksanaan keluhan atau tidak

3. Pengesahan Surat Keterangan Waris

a. Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan 1. Surat Keterangan Ahli Waris dari
Pelayanan Lurah/Desa
2. Fotocopy surat keterangan kematian (
fotocopy KTP Ahli waris, fotocopy KK ahli
waris, fotocopy saksi 2 (dua) orang yang
dilegalisir).
3. Surat pernyataan ahli waris bermaterai
10.000,-. Surat pernyataan silsilah ahli
waris dengan 2 (dua) orang saksi.
2 | Sistem,
Mekanisme Dan Menerima
Prosedur Pemohon/ layananan
Pengguna pengesahan
Layanan Surat
Keterangan
Waris
Prosedur:
a. Pemohon/Pengguna layanan menuju ke
petugas informasi
b. Menyampaikan keperluan dan persyaratan
layanan pengesahan surat Keterangan
waris.
c. Menerima dokumen pengesahan surat
keterangan waris.,
3 | Jangka Waktu |30 menit (bila persyaratan lengkap dan
Penyelesaian Camat berada di tempat).
4 | Biaya atau Tarif | Gratis/tanpa biaya
5 | Produk Surat keterangan waris.,
Pelayanan
6 | Penanganan 1. Langsung : Petugas di kanter Camat
Pengaduan, ;
Raran & 2. 'fl(itLlfILaﬂr;:;sung
Masukan mempawahhilirkecamatan@gmail.com
¢ Kotak saran/kotak pengaduan
3. Lamanya penyelesaian pengaduan maksi-
mal 3 hari kerja.
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b. Manutacturing

No Komponen Uraian

1| DasarHukum |, peooiiran Pemerintah Nomor 37 tahun
2007 tentang pelaksanaan administrasi
kependudukan;

2. Peraturan Daerah kabupaten Pontianak

Nomor 1 Tahun 2011 tentang Bea
perolehan ha katas tanah dan bangunan;

2 | Sarana dan Komputer/laptop, printer, cap stempel
prasarana
3 | Kompetensi 1. Minimal lnlusan SLTA atau sedergjat
pelaksana 2. Bisa mengoperasikan komputer
4 | Pengawasan Rapat evaluasi setiap hari senin dan kamis
internal yang dipimpin oleh Camat
5 | Jumlah 4 orang
Pelaksana
6 | .Jaminan 1 Maklumat pelayanan
pelayanan 2. Pakta integritas
3. Motto kerja
4. Siap dievaluasi jika terjadi pengabaian

permohonan yang disebabkan oleh faktor
kesengajaan

7 | Jaminan
keamanan &
keselamatan
pelayanan

1. Terdapat kursi tunggu
2. Toilet
3. Didalam gedung

8 | Evaluasi kinerja | Survei kepuasan masyarakat (SKM), ada
pelaksanaan keluhan atau tidak

4. Rekomendasi Bantuan Rumah |Ibadah, Yayasan/Pondok
Pesantren, Organisasi Kemasyarakatan
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a. Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan 1. Surat permohonan rekomendasi dari
Pelayanan pengurus rumah ibadah, Yayasan/Pondok
Pesantren, Organisasi Kemasyarakatan.
2. Proposal permohonan hantuan pembangu-
nan rumah ibadah (terjilid)
3. Surat keterangan dari kepala
desa/kelurahan
4, Surat Rekomendasi dari KUA terkait
bantuan yang di minta.
2 | Sistem,
Mekanisme Dan Pemohon/ Petugas Menerima
Prosedur Pengguna ifrninit layananan
Layanan rekomendasi
Prosedur:
a. Pemohon/Pengguna layanan menuju ke
petugas informasi
b. Menyampaikan keperluan dan persyaratan
rekomendasi bantuan Proposal
Pembangunan Rumah Ibadah, Yayasan,
Organisasi Kemasyarakatan
¢, Mencrima surat rckomcendasi
3 | Jangka Waktu |30 menit (bila persyaratan lengkap dan Camat]
Penyelesaian berada di tempat).
4 | Biava atau Tarif | Gratis/tanpa biava
5 | Produk Rekomendasi bantuan rumah ibadah,
Pelayanan yayasan/pondok  pesantren, Organisasi
Kemasyarakatan
6 | Penanganan 1. Langsung : Petugas di kantor Camat
Pengaduan, .
oty 2, Tldilf}:?;ﬂgsung
Masulan mempawahhilirkecamatan@gmail.com
e Kotak saran/kotak pengaduan
3. Lamanya penyelesaian pengaduan maksi-
mal 3 hari kerja.
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b. Manutacturing

No Komponen Uraian
1 | Dasar Hukum |1, Peraturan Bupati Mempawah Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas & Fungsi serta Tata
Kerja Kecamatan Mempawah Hilir.
2. Peraturan Bupati Mempawah Nomor 10
Tahun 2020 tentang Pemberian Hibah &
Bantuan Sosial Pemerintah Kabupaien
Mempawah.
3. Keputusan Bupati Mempawah Nomor
159 Tahun 2016 tentang Kecamatan
sebagai Penyelenggara Pelayanan
Administasi Terpadu Kecawatan {PATEN
dalam Wilayah Kabupaten Mempawah;
2 | Sarana dan Komputer/laptop, printer, cap stempel
prasarana
3 | Kompetensi 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
pelaksana 2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami Peraturan tentang pemberian
hibah / bantuan sosial
4 | Pengawasan Rapat evaiuasi setiap hari senin dan kamis
internal yang dipimpin oleh Camat
S5 | Jumlah 4 orang
Pelaksana
6 | Jaminan 1. Maklumat pelayanan
pelayanan 2. Pakta integritas
3. Motto kerja
4. Siap dievaluasi jika terjadi pengabaian
permohonan yang disebabkan oleh faktor
kesengajaan
7 | Jaminan
keamanan & 1. Terdapat kursi tunggu
keselamatan 2. Toilet
pelayanan 3 Didalam gedung
8 | Evaluasi kinerja | Survei kepuasan masyarakat (SKM), ada
pelaksanaan keluhan atau tidak
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5. Rekomendasi Dispensasi Nikah

a. Service Delivery

No Komponen Uraian
1 | Persyaratan 1. Surat pengantar nikah dari kepala desa.
Pelayanan

2. Potocopy KTP calon suami
3. Potocopy KTP calon istri

2 | Sistem,
Mekanisme Dan Pemohon/ Menerima
Prosedur Pengguna layananan

Layanan rekoincindasi

Prosedur:

a. Pemohon/Pengguna layanan menuju ke
petugas informasi

b. Menyampaikan keperluan dan persyaratan
rekomendasi dispensasi nikah.

¢. Menerima rekomendasi dispensasi nikah.

3 | Jangka Waktu |30 memt (bila persyaratan lengkap dan
Penyelesaian Camat berada di tempat).

4 | Biaya atau Tarif | Gratis/tanpa biaya

5 | Produk Rekomendasi dispensasi nikah.
Pelayanan
6 | Penanganan 1. Langsung : Petugas di kantor Camat
Pengaduan, .
Buvan 2. Tldiknlf\;ﬂgsung .
Mazulm mempawahhilirkecamatan@gmail. com '
e Kotak saran/kotak pengaduan
3. Lamanya penyelesaian pengaduan maksi-
mal 3 hari kerja.
DRy 1 1 |
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b. Manufacturing

Komponen Uraian

—
c

1 | Dasar Hukum |1. UndangllUndang Nomor 1 tahun 1974
tentang Perkawinan;

2, Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008
tentang Peravaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil,

3. Peraturan Bupati Mempawah Nomor 58
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas & Fungsi serta Tata
Kerja Kecamatan Mempawah Hilir.

4. Keputusan Bupati Mempawah Nomor
159 Tahun 2016 tentang Kecamatan
sebagai Penyelenggara Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN)
dalam Wilayah Kabupaten Mempawah;

2 | Sarana dan Komputer/laptop, printer, cap stempel
prasarana

Minimal lulusan SLTA atau sederajat

—

3 | Kompetensi

pelaksana 2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami Peraturan tentang perkawinan
dan pencatatan sipil
4 | Pengawasan Rapat evahiasi setiap hari senin dan kamis
internal yang dipimpin oleh Camat
5 | Jumlah 4 grang
Pelaksana
6 | Jaminan i. Makiumat peiayanan
pelayanan 2. Pakta integritas
3. Motto kerja

4. Siap dievaluasi jika terjadi pengabaian
permohonan yang disebabkan oleh faktor
kesengaijaan

7 | Jaminan

keamanan & 1. Terdapat kursi tunggu
keselamatan 2. Toilet
pelayanan 3. Didalam gedung

8 | Evaluasi kinerja | Survei kepuasan masyarakat (SKM), ada
pelaksanaan keluhan atau tidak

Ditetapkan di : Mempawah
Pada Tanggal : 1 Agustus 2024

CAMAT MEMPAWAH HILIR

TRI WAHYUNI

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

