PEMERINTAH KABUPATEN PASURUAN
KECAMATAN WINONGAN

Jin. Raya Winongan No. 11 |, Kodepos 67182
Telp. (0343) 441121

KEPUTUSAN CAMAT WINONGAN KABUPATEN PASURUAN
NOMOR : 060/ 22 /42432372023

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
PADA KECAMATAN WINONGAN KABUPATEN PASURUAN

CAMAT WINONGAN,

Menimbang *  a bahwa dalam rangka mewujudkan penvelenggaraan
pelavanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan
pemerintahan vang baik, dan guna mewujudkan
pelavanan prima kepada pengguna jasa pelayanan,
setiap penvelenggara pelayanan  publhk  wajib
menetapkan Standar Pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a, maka perlu menetapkan
Standar Pelayanan pada Kecamatan Winongan
Kabupaten Pasuruan dengan Keputusan Camat
Winongan;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1950 tentang
Pemerintahan Daerah Kabupaten di Djawa Timur
schagaimana telah diobah dengan Undang-Undang
Nomor 2 Tahun 1965;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang
Pelayanan Publik;

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan,

4, Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tenatng
Aparatur Sipil Negara,

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tenting
Pemerintahan Daerah  scbagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomaor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemnerintahan
Daerah;

6. Pemturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2015 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelavanan Publik;

7. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
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8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birckrasi Momor 15 Tahun 2014
tentang Standar Pelavanan Publik;

9. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 16
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah;

MEMUTUSKAN
Menetapkan

KESATU :  Standar Pelayanan pada Kecamatan Winongan
Kabupaten Pasuruan sebagaimana tercantum dalam
Lampiran Keputusan ini.

KREDUA :  Dalam menyelenggarakan pelayanan guna mementhi
Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada diktum
KESATU, seluruh pegawai wajib mengikuti ketentuan
sebagaimana vang termuat dalam  pedoman
sebagaimana dituangkan dalam Lampiran Keputusan
ini,

KETIGA : Pada saat keputusan ini mulai berlaku, maka Keputusan
Camat Winongan Kabupaten Pasuruan  Nomor
060/25/424.323/2022 tentang Penetapan Standar
Pelavanan pada Kecamatan Winongan Kabupaten
Pasuruan dicabut dan dinvatakan tidak berlaku.

KEEMPAT . Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal 13 Juli 2023

TE N :

. Inspektur Kabupaten Pasuruan;

2, Kepala Bagian di Lingkungan Setda
Kab. Pasuruan.

3. Arsip
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STANDAR PELAYANAN KONSULTASI
PADA KEANTOR KECAMATAN WINONGAN KABUPATEN PASURUAN

NO

KOMFONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan Dokumen/ berkas pendukung terkait permasalahan
vang akan dikonsultasikan
2. | Sistem, Konsultasi dapat dilaksanakan menjadi 2 (dua) yaitu:
Mekanisme dan . : :
1. Konsultasi dengan dating langsung ke Unit
Prosedur

Penvelengpara Pelayanan

P =,
Penggunalayanan datang

lzmgiung ke Unit
Pervelenggara Pelayanan
.. 7,

l

Kansultasi dengan staf Jika dapat
pada Linit Panyelenggara diselesaikan
Pelayanan
likz tidak

dapat

diselesalkan

Kansultasi dengan Sub /
Koardinator Unit d“““ "3"::
Eepyelengpara Pelayanan selesaikan

Aikea tidak

dapat
disefesaikan

Arahan dari Kepala Uindt
Penyelenggara Pelayanan

Keterangan :

a. Pengguna layanan datang langsung ke Unit
Penyelenggara  Pelayanan  [UPP]  dengan
membawa dokumen /berkas vang disvaratkan;

b. Pengguna layanan melaksanakan konsuitas
dengan stafl pada Unit  Penyelenggara
Pelayanan;

¢. Apabila dapat diselesaikan, pengguna lavanan
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Pelavanan Pubhk di Kabupaten Pasuruan

Sarana dan 1. Ruang Rapat
Prasarana 2. Komputer dan Printer
danfatau 3. Jarngan Internet
Fasilitas 4. QR CodeSurvei Kepuasan Masvarakat
Kompetens: Sekretaris Kecamatan
Pelaksana - Memahami uraian tugas
-  Memahami sistern, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi
-  Memahami standard pelayvanan dalam pelayanan
publik

Kasi Pemberdayaan Masyarakat & Desa

-  Memahami uraian fugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

- Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

Kasi Pemerintahan dan Pelayanan

-  Memahami uraian fugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

- Memahami standard pelayvanan dalam pelavanan
publik

Kasi Kesejahteraan Sosial Masyarakat

-  Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur

pelavanan konsultas
-  Memahami standard pelayanan dalam pelavanan

publik
Pengawasan 1. Dilakukan penilaian pegawa: dengan Sasaran
|nternal Kerja Pegawai (SKP] dan Penilaian Prestasi Kerja

(PPK)
2. Dilakukan penilaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyarakat
3. Penilaian dilakukan secara berkala Hap 6 (enam)
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STANDAR PELAYANAN SOSIALISASI
PADA KANTOR KECAMATAN WINONGAN KABUPATEN PASURUAN

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

. | Persyaratan |. Pengguna layanan membuat dan mengirimkan
surat permohonan tertulis paling lambat 5 {lima)
hari kerja ke Unit Penyelenggara Pelavanan
sebelum pelaksanaan kegiatan sosialisasi, vang
berisi
a. ldentitas pemohon
L. Materi sosialisasi vang dibutuhkan secara jelas

disertai kerangka acuan kegiatan

¢, Mencantumkan maksud dan FLjuan
permohonan sosialisasi

2. Hadir langsung ke Unit Penyelenggara Pelayanan
paling lambat 3 (tiga)] hari kepa sebelum
pelaksanaan kegiatan sosialisasi dengan
melakukan :

a. Membawa  surat permohonan  kegiatan
sngiglisasi dari pimpinan instansi pengguna
layanan

b. Menunjukkan kartu identitas yang berlaku

¢. Melakukan scanning barcode Survei Kepuasan
Masvarakat (SKEM)

L Sistem, PESMOHONAN
Mekanisme dan Bt

SORIALALRS)

VERIFIKASI DAN ANALISIS
PERMOHONAN 505IALISAS!

'

PERSIAPAN
PELAKSANAAN SOSLALISAS]

Csosmusasi
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Reterangan |
| . Penppuna layvanan mengirimkan surat

permohonan [asilitas| soslalisasi kepada Unit

Penyelenggara Pelayanan

2. Unit Penyelenggara Pelayanan melakubkan
verifikasi dan analisis persetujuan  surat
permohonan fasilitasi sosialisas dari

pengguna layanan

3. Jika disetujui, Unit Penyelenggara Pelayanan
menyiapkan jadwal dan maten terkait
pelaksanaan sosialisasi

4. Unit Penyelenggara Pelayanan menyampaikan
ansialisasi kepada pengguna layanan

5. Sosialisasi diterima oleh pengguna layanan.

3. | Jangka Waktu 1 [satu) Han

Pelayanan

4. | Biaya / Tarif Tidak dipungut biaya (GRATIS)

5. | Produk Kegiatan Sosialisasi Kebijakan
Pelayanan

6. | Pemanganan Kantor KecamatanWinongan
Pengaduan, Jin. Raya Winongan No. 11
Saran dan Telpon'® (0343) 441121
Masukan [ Instagram : Gwinonganmaju
Apresiasi E-mail : kecamatanwinongangigmail com

[PENGELOLAAN PELAYANAN

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4846)

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang
Aparatur Sipil Negara (ASN);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang
Pemerintahan Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
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Tentang I"el;'d-l.smmun Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 Tentang Pelavanan Publik (Lembaran
Megara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
215, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomaor 5357);

5. Peraturan Pemernintah Nomor 18 Tahun 2016
Tentang Perangkat Daerah;

6. Peraturan Pemernintah Nomor 72 Tabun 2019
Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat
Daerah;

7. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2013 Tentang
Pelavanan Publik di Kabupaten Pasuruan.

Sarana dan 1. Ruang Rapat

Prasarana 2. Komputer dan Printer

dan/atau 3. Jaringan Internet

Fasilitas 4. QR Code Survei Kepuasan Masyarakat
kompetensi Sekretaris Kecamatan

Pelaksana - Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi

- Memahami standard pelayanan dalam pelayvanan
publik

Kasi Pemberdayaan Masyarakat & Desa

-  Memahami uraian tugas

- Memahami sistern, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

- Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

Hasi Pemerintahan dan Pelayanan

-  Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi

<« Memahami standard pelavanan dalam pelayanan
publik

Kasi Kesejahteraan Sosial Masyarakat
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Memahami uraan tugas
Memahami sistérn, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi
Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

JabatanPelaksana

- Memaphami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan sosialisasi

- Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

- Memahami prosedur penvusunan dan mekanisme
persetujuan nota dinas

Pengawasan 1. Dilakukan penilaian pegawai dengan Sasaran

Internal Kerja Pegawai (SKP) dan Penilaian Prestasi Kerja
(PPK)

2. Dilakukan penilaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyarakat

3. Penilaian dilakukan secara berkala tiap 6 (enam)
bulan sekali

Jumiah 8 Orang, terdini dari :
Pelaksana - 1 Sekretaris Camat

= 3 Kasi, dan 2 Kasubag
- 2 Jabatan Pelaksana

Jamman 1. Apabila pelayanan tdak sesuai dengan standar

Pelayanan pelayanan yang telah ditetapkan maka siap
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan vang telah ditetapkan

2. Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap,
dan dapat dipertanggungjawabkan

Jaminan 1. Materi dan informasi yvang disampaikan dijamin
Keamanan dan kebenarannya dan dapat dipertanggungjawabkan
Keselamatan 2. Petugas yang melaksanakan pelayanan telah
Pelayanan mendapat penugasan dan atasan langsung
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STANDAR PELAYANANPERMINTAAN DATA & INFORMASI
PADA KANTOR KECAMATAN WINONGAN KABUPATEN PASURUAN

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1 Persyvaratan Surat Permohonan penyediaan data dan informasi
dari pengguna layanan, yang berisi !

a. ldentitas Pemohon meliput nama
perseorangan /instansi, koniak yang dapat
dihubungi dan alamat email

h. Data dan Informasi vang diminia secara jelas

c. Mencantumkan makstd dan tujuan
permohonan data dan informasi dimaksud

d. Pengguna layanan wajib menggunakan data
dan informasi dengan mencantumkan sumber
dari mana memperoleh data dan informasi
teracbut, baik yang digunakan untuk
kepentingan sendiri MmAaupun untuk
kepentingan  publikasi  sesual  dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan.

2, | Sistem, SIS
Mekanisme dan Surat
Prosedur Permohonan

L
Permohonan diterima
oleh Unit
Penvelenseura

Dipindai dengan CamScanner


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

Keterangan ;

a, Pengguna Lavanan menvampailkan surat
permohonan  penyedinan data dan informasi
kepada Unit Penvelenggara Pelavanan;

b, Unit Penyelenggara Pelayvanan menerima Surat
Permohonan Fenyedinan Data dan Informasi
dari pengguna layanan;

c. Pengguna layanan menenma tanda tenma
permohonan data dan miormasi;

d. Pengguna layanan menunggu hasil analisis
oleh Unit Penyelenggara Pelayanan terhadap
data dan informasi vang diminta, di mana :

1)Jika data dan informasi yang diminta masuk
dalam kategori tidak dikecualikan, maka
pengguna layanan akan menerima surat yang
bensi data dan informasl sesual permohonan
vang disampaikan sebelumnya baik secara
langsung maupun darng.

2) Jika data dan informast masuk dalam kategon
dikecualikan, maka pengguna layanan akan
menerima  surat penolakan yang disertal
dengan alas an  penolakan berdasarkan
ketentuan  peraturan perundang-undangan
yang berlaku baik secara langsung maupun

i
Jangka Waktu 1 {satu) Han

Pelayanan

Biaya / Tarif Tidak dipungut biaya (GRATIS)

Produk Hetersediaan Data dan Informasi
Pelayanan

Penanganan Kantor KecamatanWinongan

Pengaduan, Jin. Raya Winongan No. 11

Saran dan Telpon® (0343) 441121

Masukan [ Instagram : (dwinonganmaju

Apresiasi E-mail : kecamatanwinongani@gmail.com
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PENGELOLAAN PELAYANAN

| Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4846];

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

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang
Pemerintahan Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2000 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
215, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5357);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
Tentang Perangkat Daerah;

&. Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019
Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat
Daerah;

7. Peraturan Presiden Nomor 39 Tahun 2019
Tentang Satu Data Indonesia,

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

g, Peraturan Daerah Nomeor 5 Tahun 2013 Tentang
Pelayanan Publik di Kabupaten Pasuruan.

2. | Sarana dan 1. Ruang Rapat

Prasarana 2. Komputer dan Printer

dan/atau 3. Jaringan Internet

Fasilitas 4. QR Code Survei Kepuasan Masyarakat
3. | Kompetensi Sekretaris Kecamatan

Pelaksana -  Memahami uraian CUgRS

-  Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayvanan konsultas
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=

Memahami standard pelayvanan dalam pelavanan

publik

Hasl Pemberdayaan Masyarakat & Desa

=

Memaham uraian tugas

Memahami sistemn, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi

Memaham| standard pelavanan dalam pelayanan
publik

Kasi Pemerintahan dan Pelayanan

Memahami uraian tugas

Memahami sistern, mekamsme dan prosedur
pelayanan konsultasi

Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

Kasi Kesejahteraan Sosial Masyarakat

Memahami uraian tUgas

Memahami sistern, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi

Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

Jabatan Pelaksana

Memahami uraian tugas

Memahami sistern, mekanisme dan prosedur
pelayanan Data dan Informasi

Memahami standard pelavanan dalam pelayanan
publik

Memahami kategori data vang dikecualikan dan
tidak dikecualikan.

Memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi

Mampu menyampaikan informasi secara lengkap,
terbuka, bertanggungjawab, serta santun kepada
pihak vang memeriukan

Memahami  dan MAmpL mengoperasikan
komputer

Dilakukan penilaian pegawai dengan Sasaran
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Internal Kena Pegawal (SKP) dan Penilaian PrestasiKerja
{PPK])
2. Dilakukan penilaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyarakat
3. Penilaian dilakukan secara berkala tiap 6 {(enam)
bulan sekali
Jumlah 8 Orang, terdiri darn !
Pelaksana 1 Sekretaris Camat
- 3 Kasi, dan 2 Kasubag
- 2 Jabatan Pelaksana
Jaminan 1. Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar
Pelayanan pelayanan vang telah ditetapkan maka siap
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan vang telah ditetapkan
2. Data dan Informasi diberikan dengan cepat, tepat,
lengkap, dan dapat dipertanggungiawabkan
Jaminan 1. Data dan informasi yang disampaikan dijamin

Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

kebenarannya dan dapat dipertanggungjawabkan
2. Petugas yang melaksanakan pelayanan telah
mendapat penugasan dan atasan langsung

Evaluasi Kinerja
Pelak=ana

Evaluasi secara sistem melalui pengukuran Survei
Kepuasan dalam tiap tribulan dan evaluasi secara
personal bagi setiap pegawai dengan menggunakan
Lembar Penilaian Prestasi Kerja Pegawai.
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] heterangan

a Pengguna layanan menyvampaikan pengaduan
secara lisan maupun online pada aplikasi
LAPOR SP4N kepada Unit Penyelenggara
Pelayvanan;

b, Petugas pengaduan menerima dan mencatat
pengaduan;

c. Petugas mengkonfirmasi dan menvelesaikan
pengaduan sesuai dengan levelnya,

d. Pengaduan didistribusikan kebidang terkait
untuk dilakukan penelusuran /penanganan
lebih lamjut;

e. Penvampaian tanggapan kepada pengguna
lavanan;

. Pengarsipan dan rencana tindak lanjut pada

tim pengaduan.

3. | Jangka Waktu 3 [tga) hari

Pelayanan
4. | Biaya / Tanl Tidak dipungut biaya (GRATIS)
5. | Produk Penanganan Pengaduan
Pelayanan Pelayanan Publik
6. | Penanganan Kantor Kecamatan Winongan
Pengaduan, Jin. Raya Winongan No. 11
Saran dan Telpon'® (0343 441121
Masukan / Instagram ; @winonganmaju
Apresiasi E-mail : kecamatanwinongani@gmaul. com
[PENGELOLAAN PELAYANAN
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang

Keterbukaan Informasi Publik;

2, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

3. Undang-Undang Nemor 23 Tahun 2014 Tentang
Pemerintahan Daerah;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
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Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25

Fahun 2009 Tentang Pelavanan Publik [Lembaran

Megara Republik Indonesin Tahun 2012 Nomor

215, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5357);

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016

Tentang Perangkat Daerah;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018
Tentang Penetapan Standar Pelayanan Minimal;

7. Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013
Tentang Pengelolaan Pengaduan Masyarakat;

8. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2013 Tentang
Pelayanan Publik di Kabupaten Pasuruan.

n

Sarana dan 1 Ruang Rapat

Prasarana 2. Komputer dan Printer

danfatau 3. Jaringan Intemet

Fasilitas 4. Formulir Pengaduan Pelayanan Publik
5. Arsip Elektromk
6. QR Code Survei Kepuasan Masyarakat

Kompetensi ‘Sekretaris Kecamatan

Pelaksana - Memahami uraian Lugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

-  Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

Kasi Pemberdayaan Masyarakat & Desa

- Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultas:

- Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

Kasl Pemerintahan dan Pelayanan

-  Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi

-  Memaham stundard pelayanan dalam pelayanan
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publik

Kasi Kesejahteraan Sosial Masyarakat
Memahami uralan tugas
Memahami  sistem, mekanisme dan prosadur
pelayanan konsultasi

-  Memahami standard pelayanan dalam pelavanan
publik

Jabatan Pelaksana
Memahami uraian tugas
Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan Data dan Informasi

- Memahami standard pelavanan dalam pelayanan

publik

- Memahami kategori data vang dikecualikan dan
tidak dikecualikan.
Memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi

- Mampu menyvampaikan informasi secara lengkap,
terbuka, bertanggungjawalby, serta santun kepada

pihak yang memerlukan
- Memahami dan mampu  mMengoperasikan
komputer
Pengawasan 1. Dilakukan penilaian pegawai dengan Sasaran
Internal Kerja Pegawai (SKF) dan Penilaian Prestasi Kerja
[PFK]
2. Dilakukan penilaian herdasarkan hasil survey
kepuasan masyvarakat
3. Penilaian dilakukan secara berkala tap 6 (enam)
bulan sekali
Jumlah 8 Orang. terdini dari :
Pelaksana - 1 Sekretaris Camat

- 3 Kasi, dan 2 Kasubag
- 2 Jabatan Pelaksana

Jaminan 1. Apabila pelayanan tidak sesuni dengan siandar
Pelayanan pelayanan yang telah ditetapkan maka siap
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RACRT R

Mampu menvampaikan informasl secarn lengkap,
terbuka, bertanggunglnwab, sertn santun kepada
pihak yang memeriulkan

Memuahami tlir TN [aLh et gepe rand kan
kamputer
4. | Pengawasan |. Dilakukan penilaian pegawal dengan  Sasaran
Internal Kerja Pegawal (SKP} dan Penllalan Prestasi Kerja
(PPK)
2. Dilakukan penilaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyarakat
3. Penilaian dilakukan secara berkala tiap 6 (enam)
bulan sekali
5. | Jumlah 4 Orang, terdin darn :
Pelaksana - Sekretaris Camat
- HKasi Pemerintahan dan Pelayanan
- 2 Stafl
6. | Jaminan Apabila petugas tidak professional sesual dengan
Pelayanan standart pelayanan yang telah ditetapkan, kami siap
menerima  sanksi  sesual dengan  peraturan
perundang-undangan vang berlaku.
7. | Jaminan CCTV
Keamanan dan Petugas Kecamatan yang bertugas berjaga di
Keselamatan lingkungan kantor Kecamatan.
Pelayanan
8. | Evaluasi Kinerja | - Laporan Capaian Kinerja Triwulan;
Pelaksana - Review Perilaku pada Kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung;
- Ewvaluasi oleh Camat;
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[ 3. | Jangka Waktu | Hari Kerja
Pelayanan
_4 Biava / Tarif Cratis
5 Produk Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian
Pelayanan [BRCK]
f Penanganan kKantor kecamatan Winongan
Pengaduan, Jin, Raya Winengan No. 11
Saran dan Telepon W (0343) 441121
Masukan / Instagram ; {@winonganmaju
Apresiasi E-mail :winongan | ligmail.com
PENGELOLAAN PELAYANAN
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Administrasi Kependudukan
Nomor 23 Tahun 2006 Dan Diperbarui Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013.
2. Peraturan Bupati Fasuruan Nomor 69 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organiasi, Tugas
dan Fungsi. Serta Tata Kerja Kecamatan di
Kabupaten Pasuruan
2. | Sarana dan 1. Loket Pelayanan
Prasarana 2. Ruang tunggu pelayanan
dan/atau 3. Alat Tulis Kantor (ATK) vaitu Bolpoint
Fasilitas 4. Komputer
5. Buku tamu
6. Telepon Kecamatan
3. | Kompetensi Sekcam
Prlaksana -  Memahami uraian tugas
-  Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi
- Memahami standar pelayanan dalam pelayanan
publik
Kasi Pemerintahan dan Pelayanan
- Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
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pelavanan konsultasi
Memahami standar pelayanan dalam pelayanan
pru btk

Jabatan Pelaksana
Memaham Uraian tugas

sistern, mekanisme

- Memahami dan prosedur

pelayanan konsultasi

- Memahami standar pelayanan dalam pelayanan
publik

Pengawasan 4. Dilakukan penilaian pegawai dengan Sasaran
Internal Kerja Pegawai (SKPF) dan Penilaian Prestas: Kerja
(PPE]
5. Dilakukan penilaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyarakat
5. Penilaian dilakukan secara berkala tiap 6 (enam)
bulan sekali
Jumlah 4 Orang terdin dam :
Pelaksana - Sekcam
-  Kasi Pemerintahan & Pelavanan
- 2 5taf
Jaminan Apabila tidak petugas tidak professional sesuai
Pelayanan dengan standar pelayanan yang telah ditetapkan,
kami siap menerima sanksi sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.
Jaminan CCTV, Petugas Kecamatan yang bertugas berjaga di
Keamanan dan lingkungan Kantor Kecamatan,
Keselamatan
Pelayanan
Evaluasi Kinerja | - Laporan Capaian Kinerja Triwulan
Pelaksana - Review Perilaku pada Kinerja setiap bulan oleh

‘atasan langsung

- Hasil laporan survey kepuasan masyvarakat
-  Ewvaluasi oleh Camat
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ETANDAR PELAYANAN PENGANTAR SURAT KETERANGAN TIDAK
MAMPL
PADA KANTOR KECAMATAN WINONGAN KABUPATEN PASURUAN

' no KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT/REW ,
2. Lembar Verifikasi BPD mengetahui Kepala Desa

dan Camat,
3. Surat Pengantar Keterangan Tidak Mampu dan

Desa,

. | Sistem,
: oz Pemohon menyerahkan

Mekanisme dan persyaratan
Prosedur

i

Petugas memverifikasi dan memvalidasi
berkas Bersama peigbat

i

Pejabat memberikan parafl
rekomenidasi

T
Petugas memberikan berkas vg
‘sudah terttd dan stampel kepada
pemohon

Keterangan:

1. Pemohon menyerahkan berkas vang diperlukan

2. Petugas memeriksa kelengkapan dokumen

3. Petugas meminta td kepada pejabat vang
berwenang

4. Petugas meregister dan menyvetempel rekomendasi
surat  keterangan  tidak ~mampu  serta
menyampaikan kepada pemohon

5. Pemohon  mengambil rekomendasi  Surat
keterangan tidak mampu tersebut untuk diproses
selanjutnya
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publik
Kasi Pemerintahan dan Pelayanan
Memahami uraian tugas
Memahami  sistemn, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultisd
- Memahami standar pelayvanan dalam pelayvanan
pubilik
Jabatan Pelaksana
Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur

pelayanan konsultasi
- Memahami standar pelavanan dalam pelayanan
publik
Pengawasan 7. Dilakukan penilaian pegawal dengan Sasaran
Internal Kerja Pegawai (SKP) dan Penilaian Prestasi Kerja
(PPK)
§. Dilakukan pemlaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyaraka
9. Penilaian dilakukan secara berkala tiap 6 (enam)
bulan sekali

10. Proses  verifikasi dan validasi dar kegiatan
internal sebelum produk layanan keluar,

Jumlah 4 Orang terdiri dari
Pelaksana - Sekcam
- Kasi Kesejahteraan Masvarakat
- 2 Staf
Jaminan Apahila petugas tidak professional sesuai dengan
Pelavanan standard pelayanan yang telahditetapkan, kami siap

menerima sanksi  sesuai  demgan  peraturan
perundang-undangan vang berlaku.

Jaminan :
g CCTV, Petugas Kecamatan yvang bertugas berjaga di

T lingkungan kantor Kecamatan,

Pelayanan
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[
4 T Biva [ Tanl Gratis

5 Produk Pengantar Mspensasi Nikah
Pelayanan
6 Penanganan kKantor KecamatanWmengan
Pengaduar, Jin. Raya Winongan No, 11
Saran dan
Telpon'® (0343) 441121
Masukan /
Apresiasi Instagram : @winonganmaju
E-mail | winongan 1 1igmail.com
[PENGELOLAAN PELAYANAN
1. | Dasar Hukum I. Undang-Undang Nomor 1 tahun 1974 tentang
Perkawinan
2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 16 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Kecamatan seria Tata Kena Perangkat
Daerah
3. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 19 Tahun 2017
tentang Tata Naskash Dinas di Lingkungan
Kabupaten Pasuruan
2. | Sarana dan 1. Loket Pelayanan:
Prasarana 2. Ruang tunggu pelayanan;
dan/atau 3. Alat Tulis Kantor (ATK) vaitu Bolpoint; Kemputer,
Fasilitas Buku tamu;
4, Telepon Kecamatan
3. | Kompetensi Sekcam
Pelaksana - Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi

- Memahami standar pelayanan dalam pelayanan
publik

Kasi Pemerintahan dan Pelayanan

- Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

- Memahami standar pelavanan dalam pelayanan
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publik
Jahatan Pelaksana
Memahami uraian tugas
Memahami sistern, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultas

Memahami standar pelavanan dalam pelayanan

publik
Pengawasan 1. Dilakukan penilaian pegawai dengan Sasaran Kerja
Internal Pegawai (SKP) dan Penilaian Prestasi Kerja (PPK)

2: Dnlakukan penilaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyaraka

3, Penilaian dilakukan secara berkala tiap 6 [enam)]
bulan sekah

4, Proses verifikasi dan validasi darn kegiatan internai
sebelum produk layanan keluar.

Jumiah 4 Orang terdirn dan :
Pelaksana - Sekcam
- Kasi Kesejahteraan Masyarakat
- 2 Staf
Jaminan Apabila petugas tidak professional sesuai dengan
Pelayanan standard pelayanan yvang telah ditetapkan, kami siap

menerima sanksi sesuai  dengan  peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Jaminan CCTV, Petugas Kecamatan vang bertugas berjaga di
Keamanan dan lingkungan Kantor Kecamatan.

Keselamatan

Pelayanan

Evaluasi Kinerja |- Laporan Capaian Kinerja Triwulan;

Pelaksana - Review Perllaku pada Kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung

- Ewvaluasi oleh Camat;
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pelavanan publik

3 Pengawasan 1. Dilakukan penilaian pegawail dengan Sasaran Kena
Internal Pegawai (SKFP) dan Penilaian Prestasi Kerja (PPE)
2. Dilakukan penilaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyvarakat
3. Penilain dilakukan secara berkala tiap 6 [enam)
bulan sekali
4. Proses verifikasi dan validasidarikegiatan internal
sebelum produk layanan keluar.
2. | Jumlah 4 Orang terdiri dan :
Pelaksana - Sekecam
- Kasi Ketertiban dan Keamanan Masvarakat
- 231al
6. | Jaminan Apabila petugas tidak prefessional sesuai dengan
Pelayanan standard pelayanan vang telah ditetapkan, kami siap
menerima sanksi sesuai dengan  peraturan
perundang-undangan vang berlaku,
7. | Jaminan CCTV, Petugas Kecamatan yvang bertugas berjaga di
Keamanan dan lingkungan kantor Kecamatan.,
Heselamatan
Pelayanan
B, | Evaluasi Kinerja |- Laporan Capaian Kinerja Triwulan;
Pelaksana - Review Perilaku pada Kinerja setiap bulan oleh

atasan langsung
- Evaluasi oleh Camat;
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dilengkapi ;
4. Pemohon meEnenma Surat Keterangan
(Persyaratan Pengajuan Pendaftaran TNI/POLRI)

vang telah dilegalisasi,

3. | Jangka Waktu | Hari Kerja
Pelayanan
4, | Biaya / Tanf Gratis

3. | Produk
Pelayanan

Pengantar Persyaratan Pegawai/Tni/Polri

F. Penanganan

Kantor Kecamatan Winongan

Pengaduan, Jin. Raya Winongan No. 11

Saran dan Telepon W (0343) 441121

Masukan [ Instagram : {@winonganmaju

Apresiasi E-mail :winongan 1 lidgmail.com
GELOLAAN PELAYANAN

1. | Dasar Hukum

Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organiasi, Tugas dan
Fungsi. Serta Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten
Pasuruan.

2. Sarana dan

=
[

Loket Pelayanan

Prasarana 2. Ruang tunggu pelayanan
dan/atau 3. Alat Tulis Kantor (ATK) yaitu Bolpoint
Fasilitas 4, Komputer
5, Buku tamu
6. Telepon Kecamatan
3. | Kompetenst Sekeam
Pelaksana -  Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi
-  Memahami standar pelayanan dalam pelayanan
publik
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STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN AHLI WARIS
KECAMATAN WINONGAN KAB. PASURUAN

| NO KOMPONEN URAIAN

tFEIﬂ'ﬂ.M]‘M LAYANAN

1. | Persvaratan 1. Surat Keterangan Ahli Waris dan Kelurahan

2. Surat Permyataan Ahli Waris yang bermaterai
10.000 vang dibuat oleh Pemchon yang telah
ditanda tangani oleh 2 orang saks: dan Lurah

3. Fotocopy Akta Kematian legalisir dari Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

4. Fotocopy Kartu Keluarga Ahli Waris yang telah
dilegalisir dari Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil;

5. Fotocopy KTP Ahli Waris yang telah dilegalisir dari
nas Kependudukan dan Pencatatan Sipil;

6. Fotocopy Alkte Kelahiran Ahli Waris yang telah
dilegalisir dari Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil;

7. Fotocopy surat nikah Pewaris dan Ahli Wars /
Almarhum /Almarhumah (apabila diperuntukan).

2 SistEm,
5 Pemohon menyverahkan
Mekanisme dan pecayaratar
Prosedur l

Petugas memverifikasi dan memvalidasi
berkas bersama pejabal yang
berwenang

Pejabat memberikan paraf
rekomendasi

l

Petugas memberikan berkas vg
sudnh ter ttd san stampel kepada
pemohon

Kelerangan |
l. Pemohon mengajukan Surat kelerangan warls
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dengan menyampalkan berkas persyaratan

2 Petugas menerima dan memverifilasi
kelengkapan berkas persyaratan
3. Petugas menyampaikan berkas ke Sekretaris
Camat
4. Sekretaris Camat melakukan verifikasi data dan
bila perlu dengan menghadirkan semua ahb
waris dan menggali keterangan dari ahli wans
5. Petugas meregister dan menyetempel surat
keterangan waris tersebut serta menyampaikan
kepada pemohon
6. Pemohon mengambil surat pernyataan wars
3. | Jangka Walktu 1 Hari Kerja
Pelayanan
4. | Biava / Tarf Gratis
3. | Produk Surat Keterangan Ahli Waris
Pelayanan
6. | Penanganan Kantor Kecamatan Winongan
Pengaduan, Jir. Rn;-u Winongan No. 11
Saran dan Telepon W (0343) 441121
Masulkan / Instagram : @winonganmaju
Apresiasi E-mail :winongan 1 1{Egmail .com

(PENGELOLAAN PELAYANAN

1.

Dasar Hukum

1,

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1960 tentang
Peraturan Dasar Pokolk-Pokok Agraria
Pendaftaran Tanah;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 tahun
2013;

Peraturan Pemenntah Republik Indonesia Nomor
24 Tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah;
Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69 Tahun 2016
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STANDART PELAYANAN REKOMENDASI] PENCAIRAN DD, ADD, BHPRD,
BKK DAN BANTUAN SUMBER DANA LAINNYA
KECAMATAN WINONGAN KAB. PASURUAN

NO KOMPONEN URALAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1 Persyaratan |. Pemohon Membawa SPP pencairan persumber
dana tercetak dari Aplikasi SISKEUDES

b3

Sistem,

Mekanisme dan Pemohon menyerahkan SPP
Prosedur i

¥
Petugas memverilikasl dan memvalidasi
berkas Bersama pejabat yang berwenang

l

Pejabhat memberikan paraf rekomendasi
pencairan Dana

!

Petugas memberikan Rekomendasi
Pencairan yg sudah ter td dan
stampel Kepada pemohon

Keterangan:

I. Pemohon menyerahkan SPP pencairan persumber
dana tercetak dari Aplikasi SISKEUDES

2. Operator SISKEUDES Kecsmatan memverifikasi
SPP,

3. Petugas membuatkan pengantar Rekomendasi
kecamatan.

4. memverifikasi dan memeriksa kelengkapan
dokumen

5. Petugas meregister pengantar Rekomendasi
Pencairan
meminta tid kepada pejabat yang berwenang
Petugas meregister dan memberikan setempel.

8, Pemohon mengambil berkas permohonan
pengajuan.
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3, Jangka Waktu | Har kera

Pelayanan
4. | Biaya / Tarif Gratis
| 5. Produk Rekomendasi Pencairan DD, ADD, BHPRD, BKK dan
Pelayanan Bantuan Sumber Dana Lammnya
_En-_ Penanganan 1. Bidang Sekretariat - Kantor Kecamatan Winongan
Pengaduan, Jin. Raya Winongan No. 11
Saran dan 2. Telepon® (0343) 441121
Masukan [ 3. Instagram : {@winonganmaju
ADTesias
PENGELOLAAN PELAYANAN
1. | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik
2, Undang-undang Nomer 6 Tahun 2014 teatang
Desa

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor
25Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

4. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014
tentang Peraturan pelaksanaan Undang-
undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa

5. Permendagn Nomor 77 Tahun 2020 tentang
Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Desa

6. Perda Kabupaten Pasuruan Nomor 5 Tahun
2007 tentang Pokok-Fokok Pengelolaan
Keuangan Desa

7. Perda Kabupaten Pasuruan Nomor 11 Tahun
2021 tentang APBD Tahun 2022

8. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 62 Tahun
2022 tentang pedoman umum pembernan
SILTAFP, TUNKES, INSENTIF RT/RW

9. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 131 Tahun
2021 tentang prioritas penggunaan Dana Desa
Tahun 2022

10. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 5 Tahun
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2016 tentAang tata cara pembagian BHPRD

11. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganiasi,
Tugas dan Fungsi. Serta Tata Kerja Keeamatan ch

kabupaten Pasuruan

Loket Pelayanan

=]

Sarana dan

Prasarana 2. Ruang tunggu pelayanan
dan /fatau 3. Alat Tulis Kantor (ATK) yaitu Bolpoint
Fasilitas 4. Komputer

5. Buku tamu

i, Telepon Kecamatan

7. SK dan Nota Dinas persumber dana

8. QR Code Survei Kepuasan Masyarakat
Kompetensi Sekretaris Kecamatan
Pelaksana - Memahami uraian tugas

- Memahami sistemn, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

-  Memahami standard pelavanan dalam pelayanan
publik

Kasl Pemberdayasan Masyarakat & Desa

-  Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

- Memahami standard pelayanan dalam pelavanan
publik

Kasi Pemerintahan dan Pelayanan

- Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

- Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik

Kasi Kesejahteraan Sosial Masyarakat

= Memahami uraian tugas

- Memahami sistern, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi

Dipindai dengan CamScanner


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

Memahami standard pelayvanan dalam pelayanan
public

Jabatan Polaksans
Memeahami uraian fUgAs

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan sosialisasi

- Memahami standard pelayanan dalam pelavanan
publik

-  Memahami prosedur penyusunan dan mekanisme

persetujuan nota dinas

Pengawasan 1. Dilakukan penilaian berdasarkan hasil survey
internal kepuasan masyarakat
2. Penilaian dilakukan secara berkala tiga tahap
dalam satu tahun.
Jumlah T Orang terdiri Dari :
Pelaksana
- Camat
- Sekcam
- Kasi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
- Kasi Pemerintahan dan Pelayanan
- Kasi Kesejahteraan Sosial Masyvarakat
- 2 8taf
Jaminan Apabila petugas tidak professional sesuai dengan
Pelayanan standard pelayanan yang telah ditetapkan, kami siap
menerima sanksi sesuai  dengan  peraturan
perundang-undangan yang berlaku.
Jaminan - CCTV
Keamanan dan - Petugas Kecamatan wvang bertugas berjaga di
Keselamatan lingkungan kantor Kecamatan.
Pelayanan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

- Laporan Capaian Kinera Triwulan

- Review Perilaku pada Kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung

- Hasil laporan survey kepuasan masyarakat

- Ewaluasi oleh Camat

Dipindai dengan CamScanner
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5. Produk Pengantar Permohonan Bantuan Sosial/Keagamaan
Pelavanan
6 Penanganan kKantor hecamatanWinongan
Pengaduan, Jln, Raya Winongan No. 11
Saran dan ’
' Felpon® (0343) 441121
Masukan /
: Instagram ; ffwinonganmajl
Apresiasi = s

E-mail : winongan 1 1&gmail com

PENGELOLAAN PELAYANAN

1. | Dasar Hukum 1. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 16 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Kecamatan serta Tata Kerja Perangkat
Daerah

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 19 Tahun 2017
tentang Tata MNaskah Dinas di Lingkungan

Kabupaten Pasuruan
2. | Sarana dan 1. Loket Pelayanan;
Prasarana 2. Ruang tunggu pelayanan;
dan/atau 3. Alat Tulis Kantor (ATK) yaitu Bolpoint; Komputer;
Fasilitas Buku tamu;

4. Telepon kecamatan

3. | Kompetensi Sekcam

Pelaksana = Memahami uraian tugas

-  Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

-  Memahami standar pelayanan dalam pelavanan
publik

Kasi Pemerintahan dan Pelayanan

-  Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

- Memahami standar pelayanan dalam pelayanan
publik

Jabatan Pelaksana

-  Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur

pelayanan konsultas:
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Memahami standar pelayanan dalam pelavanan

Keamanan dan
Keselamatan

Pelayanan

publik
Pengawasan 1. Dilakukan penilaian pegawai dengan Sasaran Kerja
Internal Pegawai (SKP) dan Penilaian Prestasi Kerja (PPK]
2. Dilakukan penilaian berdasarkan hasil survey
kepuasan masyarakat
3. Penilaian dilakukan secara berkala tiap 6 (enam)|
bulan sekali
4. Proses verifikasi dan validasi dari kegiatan internal
sebelum produk layanan keluar.
Jumlah 4 Orang terdiri dari :
Pelaksana - Sekcam
- Kasi Kesejahteraan Masyarakat
- 2Staf
Jaminan Apabila petugas tidak professional sesuai dengan
Pelayanan standard pelayanan yang telah ditetapkan, kami siap
menerima  sanksi sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.
Jaminan CCTV, Petugas Kecamatan yang bertugas berjaga di

lingkungan kantor Kecamatan.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Laporan Capalan Kinerja Triwulan;

Review Perilaku pada Kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung

Evaluasi oleh Camat;
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STANDAR PELAYANAN REKOMENDAS]I SURAT KETERANGAN DOMISILI
UNTUK WNA
HANTOR KECAMATAN WINONGAN KABUPATEN PASURUAN

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan Dokumen / Berkas  Pendukung  terkait
Rekomendasi Surat Keterangan Domisili untuk
WNA dan Permasalahan yang akan di

Konsultasikan
2. | Sistem, Pemohon Membawa dan mengajukan Berkas
Mekanmisme dan ,
T
Prosedur Petugas memverifikasi dan memvabdasi
herkas Bersama pejabat vang berwenang

¥
Petugas Menyampaikan berkas Kepada
Kas=i Pemerintahan dan Pelayanan

hd =

Pejabat yang berwenang
memberikan paraf rekomendasi
Surat Keterangan Domisili WNA

v
Tanda tangan Camat

B

Keterangan:

1. Pemohon membawa Dokumen [ Berkas
Pendukung Rekomendasi Surat Keterangan

2. Petugas memverifikasi dan memvalidasi
berkas Bersama pejabat vang berwenang

3. Petugas Menyampaikan berkas Kepada Kasi
Pemerintahan dan Pelayanan

4. Pejabat yang berwenang memberikan paraf
rekomendasi Surat Keterangan Domisili
WNA

5. Camat memberikan Tanda tangan.

3. | Jangka Wakitu 1 Jam

4. | Biaya [/ Tarif Gratis
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5 Produk Rekomendasi Surat Keterangan Domisili untuk WNA

| Pelayanan
| B, | Penanganan Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Kantor
Pengaduan, KecamatanWinongan
Saran dan JIn. Raya Winongan No. 11
Masukan /
Apresiasi
IPENGELOLAAN PELAYANAN
1. | Dasar Hukum 1. Pasal 48 Ayat (1) Undang-undang Nomor b
Tahun 2011 bahwa WNA Wajib memiliki lzin
Tinggal
2. | Sarana dan 1. ATK
Frasarana 2. Komputer
dan fatau 3. Printer
Fasilitas 4, Meja
5. Buku dan alat tulis
6. QR Code SKM elektronik
3. | Kompetensi Sekretaris Kecamatan
Pelaksana - Memahami uraian tugas
-  Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi
-  Memahami standard pelavanan dalam pelavanan
publik
Kasi Pemerintahan dan Pelayanan

-  Memahami uraian tugas

- Memahami sistemn, mekanisme dan prosedur
pelayanan konsultasi

- Memahami standard pelayvanan dalam pelavanan
publik

Jabatan Pelaksana

- Memahami uraian tugas

- Memahami sistern, mekanisme dan prosedur
pelavanan sosialisasi

- Memahami standard pelayanan dalam pelayanan
publik
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4, ] Pengawasarn 1 i Dilakukan penilaian pegawal dengan Sasaran
Intermal Kerja Pegawai (SKP) dan Penilaian Prestast Kega
(PPK]
2. Penilaian dilakukan secara berkala tiap 6 |enam)|
bulan sekal
5 Jumlah 5 Orang terdiri dari :
Pelaksana < oyl
- Sekcam
- Kasi Pemerintahan dan Pelavanan
- 2 Staf
6. | Jaminan |. Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar
Pelayanan pelayanan yang telah ditetapkan maka siap

menerima sanksi sesual peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan

2, Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap.
dan dapat dipertanggungjawabkan

7. | Jaminan l. Petugas vang melaksanakan pelavanan telah
Keamanan dan mendapat penugasan dari atasan langsung
Keselamatan 2, Nomor Registrasi dokumen
Pelayanan 3. Tanda tangan dan stempel Camat Winongan

4. CCTV

§. | Evaluasi Kinerja Evaluasi secara sistem melalui pengukuran Survei

Pelaksana Kepuasan dalam tiap tribulan dan evaluasi secara

personal bagi setiap pegawai.
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STANDAR FELAYANAN REKOMENDAS| PENGANGKATAN, MUTASI, DAN
FEMBERHENTIAN PERANGEKAT DESA
HANTOR KECAMATAN WINONGAN HABUPATEN PASURUAN

NO KOMPONEN URAIAN

FENYAMPAIAN LAYANAN

1: Persvaratan | B

2, | Sistem,
Pemohon menyerahkan berkas

Mekanisme dan I
Prosedur ¥
Peiugas memverifikasi dan memvalidasi
berkas Hersama pejahat yang
berwenang

!

Petugas membuat Surat Rekomendasi
Pengangkatan, Mutasi Dan
Pemberhentian Perangkat Desa

i

Pejabat yang berwenang memberikan
paraf Rekomendasi Sural Pengangkatan,
Mutasi Dan Pemberhentian Perangkat

Diesa

Tanda tangan Camat

Keterangan :

. Pemohon menyerahkan berkas

7. Petugas memverifikasi dan memvalidasi berkas
Bersama pejabat vang berwenang

B. Petupgas membuat Surat Rekomendasi
FPengangkatan, Mutasi Dan Pemberhentian
Perangkat Desa

9, Pejabat vang berwenang membenkan paraf
Rekomendasi Surat Pengangkatan, Mutasi Dan
Pemberhentian Perangkat Desa

10. Camat memberikan Tanda tangan.

3. | Jangka Waktu 1 Hari Kerja
Pelayvanan
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q, Biava /| Tand iratis
5. Produk Rekomendas: Pengangkatan, Mutasi dan
Pelayanan Pemberhentian Peranghkat Desa
& Penanganan Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Kantor
Pengaduan, HecamatanWinongan
Saran dan Jin, Rava Winongan No. 11
Masukan /
Apresiasi
IPENGELOLAAN PELAYANAN
| Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang
Desa
2. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah.
3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2019 tentang
Pelayanan Puhlik
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun
2015 tentang Pengangkatan Dan Pemberhentian
Perangkat Desa.
5. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 6

Tahun 2015 tentang Pemerintahan Desa

6. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 27 Tahun
2017 Tentang Pedoman Tata Cara Pencalonan,
Pengangkatan, Pelantikan dan Pemberhentian

Perangkat Desa.
2. | Sarana dan 1. ATK
Prasarana 2. Komputer
dan/atau 3. Printer
Fasilitas 4. Meja

5, Buku dan alat tulis
6. QR Code SKM elektronik

3. | Kompetensi SekretarisKecamatan

Pelaksana -  Memahami uraian tugas

- Memahami sistem, mekanisme dan prosedur
pelavanan konsultasi
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SETANDAR PELAYANAN PENGANTAR PENGANGHATAN DAN
PEMBERHENTIAN KEPALA DESA /BPD
HANTOR KECAMATAN WINONGAN EABUPATEN PASURUAN

' NO
|

HKOMPONEN

URAIAN

Emmrm LAYANAN

1.

Persyaralan

1. BPD Membawa Laporan Hasil Pemilihan,/ Usulan
Pemberhentian Kepala Desa/BFD

Sistem,
Mekamsme dan
Prosedur

BPD Membawa Laporan Hasil Pemilihan /
Usulan Pemberhentian Kepala Deaa [ BPD

'

Priugas memverifikasi dan memvalidasi
berkas Bersama pejabatl vang berwenang

!

Petugas membuat Surat Pengantar Hasil
Pemilihan / Usulan Pemberhentian
Kepala Desa / BPD

Pejabat yang berwenang
memberikan paraf Surat Pengantar
Hasil Pémilihan / Usulan
Pemberhentian Kepala Desa [ BEPD

¥

Tanda tangan Camat

Keterangan:

1. BPD Membawa Lapotun Hasil Pemilihan / Usulan
Pemberhentian Kepala Desa [/ BFD

2. Petugas memverifikasi dan memvaladas: berkas
Bersama pejabat vang berwenang

3. Petugas membuat Surat Pengantar Hasil Pemilihan |/
Usulan Pemberhentian Kepala Desa /| BPD

4, Pejabat yang berwenang memberikan paraf Surnt
Pengantar Hasil Pemilihan / Usulan Pemberhentian
Kepala Desa [ BPD

5. Camal memberikan Tandatangan

Jangka Waktu
Pelayanan

I Hari Kerja

Biaya / Tanf

Gratis
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