PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER

KECAMATAN PANTI
JALAN PB. SUDIRMAN NO. 30 - Telp (0331) 711234
JEMBER

KEPUTUSAN

CAMAT PANTI KABUPATEN JEMBER
NOMOR : 188.45/ |Z [35.09.14/2024

TENTANG
STANDAR PELAYANAN PUBLIK KECAMATAN PANTI

CAMAT PANTI,

Menimbang

i

bahwa untuk mewujudkan penyelenggaraan pemerintahan vang baik
berdasarkan kompetensi yang dimiliki, urtuk terpenuhinya hak - hak
masyarakat dalam mempercleh pelayanan pubbk secara maksimal serta
mewujudkan partisipasi dan ketaatan aparatur dalam meningkatkan kualitas
pelayanan publik, maka perlu disusun standar pelayanan;

b.  bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam hurufa, perlu
ditelapkan Keputusan Camat Panti Kabupaten Jember tentang Standar
pelayanan Kecamatan Panti;

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan Undang — undang Nomaor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas Undang — undang Momor 23 Tahun 20068 tentang
Administrasi Kepandudukan;

2 Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran
MNegara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Megara Republik Indonasia Nomor 8038);

3. Undang-Undang MNomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Megara Tahun 2014 Momor 244 Tambahan Lembaran Megara
Momor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-Undang Nomer 8 Tahun 2015 Momor 58 Tambahan Lembaran Negara
Nomaor 5679);

4, Peraturan Pemerintah Nomor 56 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang -
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tendang Pelayanan Publik {(Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara
Fepukbiik Indonesia Momor S357),

5 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013 tentang
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Fublik;

6. Peraturan Presiden Nomor BY Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 12 Tahum 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-undangamn, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Presiden NMomor 76 Tahun 2021,

7. Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokras:
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;



Meneiapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

& Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembantukan
Praduk Hukum Daerah, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Calam Megeri Mamaor 120 Tahun 2018,

g, Peraturan Daerah Kabupaten Jember Momor 03 Tshun 2016 tentang
Pembeniukan dan Susunan Perangkat Daerah sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2022,

10. Peraturan Bupati Jember Momor 28 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Crganisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamalan Kabupaten Jember

MEMUTUSKAN :

Standar Pelayanan Kecamatan Panti dengan nncian sebagaimana tercantum
dalam lampiran yang marupakan bagian tidak terpisahkan dar keputusan ini,

Standar Pelayanan aebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU keputusan ini
menjadi acuan bagi Kecamatan Panti untuk memberikan kepastian, meningkatkan
kualitas dan kinerja pelayanan sesuai dengan kemampuan penyelenggara
sehingga mendapatkan keparcayaan masyarakat.

Stendar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada Diktum KEDUA keputusan ini
dapat dilakukan perubahan sesual dengan ketentuan yang ada.

Keputuzan Camat Pantl inl mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Jember
pada tanggal 02 Januari 2024




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMFIRAN | KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

NOMOR : 188.45/ 12 [35.00.14/2024
TANGGAL : 02 Januari 2024

PENGAJUAN AKTE KELAHIRAN

| | PELAYANAM AKTE KELAHIRAN
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 20086 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
undang MNomor 24 Tahun 2013 fentang Perubahan atas
Undang — undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;
2. Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan
Publik;
1. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2012 temiang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2008
tentang Pelayanan Publik;
4. Peraturan Pemenntah MNomor 40 Tahun 2018 tentang
| Pelaksanaan Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2008
tentang Administrasi Kependudukan;
f | 9. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengelclaan Pengaduan Pelayanan Publik:
5. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 03 Tahun 2016 |
tentang Femberntukan dan Susunan Perangkat Daerah:
7. Peraturan Bupati Jember Nomer 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi seria Tata |
Kera Kecamatan Kabupaten Jember. -
2 | Persyaratan 1. FC Kartu Keluarga
2. FC KTP Orang tua
3. FC KTP 2 (dua) orang saksi
4. Form F201
|5 Surat Mikah Asli
\B. Surat Kenal Lahir
7. Surat Kehilangan dan Kepolisian (Bagi yang kehilangan akte
kelahiran)
3 | Bistem, Mekanisme dan | -
Prosadur Pamahon Pengimputan Penandatan
' menuju loket data/ ganan cleh
pelayanan dan pembuatan pejabat
memberya produk yang
berkas pelayanan berwenang
Penyerahan Pencatatan
berkas ke dalam
kepada buku register
pemofion

a. Pengajuan berkas pemohon di laket pelayanan dan
pemeriksaan kelengkepan berkas

Penginputan data yang akan diproses
Pendidiribusian dokumen pemohon kepada pejabat
terkait untuk ditandatangani

Pencatatan dokumen kedatam buku registrasi
Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

LER =

LU



12


Pelskzana

4 | Jangka Wakiu 5 (lima) hari kerja
Pelayanan
S | Blaya/ Tarif Gratis
& | Produk Pelayanan Akte Kelahiran
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju lcket pengaduan
| Pengaduan 2. Email : kec panti@jemberkab.go.id
' 3. Aplikasi SPAN-LAPOR
8 | Sarana dan Prasarana | 1. Ruang tunggu ber — AC. maja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. Intemat
|6, Suvey kepuasan masyarakat
g8 | Jumiah Pelaksana ' Maksimal 3 (tiga) orang -
10 | Kompetensi Pelaksana |1. Mampu mengoperasikan komputer i
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkait I
administrasi kependudukan
J. Ramah
11 | Pengawasan Intemal Supernvisi atasan langsung
| 12 | Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sasuai jadwal yang sudah
| ditentukan;
2. Petugas yvang memberikan konsuliasi telah mendapatkan
penugasan darn atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 ! Jaminan Keamanan dan | 1. Produk / dokumen pelayanan djamin keabsahannya
| Keselamatan Pelayanan | 2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor [ masyarakat yang
. malakukan pengaduan
14 | Evaluasi Kinenja Dilakukan setiap minggu oleh Camat




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN Il KEPUTUSAN CAMAT PANTI

KABURPATEM JEMBER
NMOMOR : 188.45/ 12 f35.09.14/2024
TANGGAL : 02 Januar 2024

PENGAJUAN AKTE KEMATIAN _ B )
| FELAYAMAN AKTE KEMATIAN
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomeor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

2 | Persyaratan

3 | Sistern, Mekanisme dan

e i B

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang —
undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang — undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Palayanan
Pubdik;

Peraturan Pemerntah MNomor 98 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang = Undang MNomer 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerntah MNomor 40 Tahun 2018 teniang [
Pelsksanaan Undang - Undang Momor 23 Tahun 2008
tentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

Feraturan Daerah Kabupaten Jember Momor 03 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
Feraturan Bupatl Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata |
Karja Kecamatan Kabupaten Jember,

Kartu Keluarga Asli

Kartu Tanda Penduduk Asli

FC KTP 2 (dua) orang saksi berwarna
FC KTF Pelapor berwama

Form F2 .28

Surat Kematian dari Dasa / Rumah Sakit

Prosadur

Pemaohon Pengimputan Penandsatan

menuju loket data/ ganan cleh

palayanan dan pembuatan pejabat

menm bawa produk yang

berkas pelayanan barwenang
Penyerahan Pencatatan
ki Smmmm |
kepada buku register
pemohon

a. Pengajuan berkas pemohon di loket pelayanan dan

pemariksaan kelengkapan berkas

b Penginputan data yang akan diproses

c. Pendidiribusian dokumen pemohen kepada pejabat
terkait untuk ditandatangani

d. Pencatatan dokumen kedalam buku regisiras|

Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon
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Jangka Waktu

Paelaksans

4 5 {lima} hari kerja
Pelayanan |
5 | Biaya/ Tarif Gratis
& | Produk Pelayanan Akie Kematan d!
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju loket pengaduan
| Pengaduan 2. Email : kec panti@iemberkab go.id
3. Aplikasi SP4N-LAPOR
B | Saeranadan Prasarana |1. Ruangtunggu ber—AC. meja dan kursi
2. Buku register
i’ 3. Komputer dan printer
{4, Internat
5. Suvey kepuasan masyarakat
8 | Jumiah Pelaksana Maksimal 3 ({tiga) orang
10 | Kompetensi Pelaksana |1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkar
admenistrasi kependudukan
3. Ramah
11 | Pengawasan Internal Supervisi atasan langsung
12 | Jaminan Pedayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telsh mendapatkan -
penugasan dari atasan langsung
d. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan Keamanan dan | 1. Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
Keselamatan Pelayanan | 2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor / masyarakst yang
melakukan pangaduan
14 | Evaluasi Kinerja i Dilakukan setiap minggu oleh Camat




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN Il KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOMOR - 188.45/ 12 35,00.14/2024
TANGGAL : 07 Mei 2024

PENGAJUAN KARTU KELUARGA
|| PELAYANAN KARTU KELUARGA |

| 1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2008 temang Administrasi |
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang —
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang — undang Namor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

lE. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

|  Publik;

'3, Peraturan Pemenntah Nomor 968 Tahun 2012 tentang |
Pelaksanaan Undang — Undang MNomor 25 Tahun 2008 |

| tentang Palayanan Publik;

‘4. Peraturan Pemerintah MNomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang MNomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 75 Tahun 2013
tentang Pengelclaan Pengaduan Pelayanan Publik;

6. Peraturan Dasrah Kabupaten Jember Nomor 03 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daarah;

7. Peraturan Bupati Jember Nomeor 28 Tahun 2021 tentang |
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 | Persyaratan 1. Mengisi Blangko F1.01
2. FC Surat Nikah bagi yang menikah
'3, FC Surat Cerai bagi vang sudah barceral
4. Surat Kelahiran dari Dokter/Bidan/Desa
i ‘5. Surat Pindah Asli bagi pendatang
| | 6. Surat Kematian bagi yang meninggal
7. Surat Kehilangan dan Kepolisian bagi yang mengurus
| kehilangan KK |
| 3 | Sistem, Mekanisme dan
Prosadur Femohon Pengimputan Penandatan
I'I‘IEi‘H.I]LI ket ganan oleh
pelayanan dan pejabat
membawa yang
berkas berwenang
Penyerahan Pencatatan
| | berkas ke dalam
| | kepada buku register
permahan

a Pengajuan berkas pemohon di loket pelayanan dan
pemeriksaan kelengkapan barkas

Penginputan data yang akan diproses

Fendidiribusian dokumen pemohon kepada pejabat

l terkait untuk diiandatangani J'

o

& o

Pencatatan dokumen kedalam buku registras
Penyarahan produk pelayanan kepada pemohon
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.|

| & (lima) A kerja

Jangka Waktu
Palayanan
5 | Biaya i Tarif Gratis _
6 | Produk Pelayanan Kartu Keluarga
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju loket pengaduan
Pengaduan 2. Email : kec panti@jemberkab g0 id
3. Aplkasi SPAN-LAPOR
8 | Sarana dan Prasarana | 1. Ruang tunggu ber— AC. meja dan kursi
2. Buku regisier
3. Komputer dan printer
4. Intermnat
5. Suvey kepuasan masyarakat
8 | Jumiah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) crang
10 | Kompetensi Pelaksana | 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memazhami peraturan perundang — undangan terkait
administrasi kependudukan
, 3. Ramah
11 | Pengawsasan Internal Supervisi atasan langsung
12 | Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;
2. Pelugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
| penugasan dari atasan langsung
: 3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan Keamanan dan [1. Produk / dokumen pelayanan dijarmin I:;-anh-a-ahannya .
Keselamatan Pelayanan 2. Terjamin kershasiaan bagi pelapor / masyarakst yang '
- melakukan pengaduan i
i4 | Evaluasi Kinera Dilakukan setiap minggu oleh Camat |
Palaksana | |




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAM IV KEPUTUSAMN CAMAT PAMTI
KABUPATEM JEMEER
NOMOR - 188,45/ 12 /35 08 1472024
TANGGAL : 02 Januan 2024

PENGAJUAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)
I PELAYAMNAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

-—_ —

1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -

undang Momor 24 Tahun 2013 fentang Perubahan atas

Lindang - undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan,

' 2. Undang-Undang Nomeor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik;

'3, Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 lentang |
Pelaksanaan Undang = Undang MNomor 25 Tahun 2008
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Palaksanaan Undang — Undang Momor 23 Tahun 2008
tentang Administrasi Kependudukan;

5. Paraturan Prasiden Republik Indonesia Momor 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

6. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 03 Tahun 2016
tentang Pembertukan dan Susunan Perangkat Daerah;

7. Peraturan Bupsati Jember Nomor 28 Tahun 2021 tentang

| Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi sara Tata |

: Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 | Parsyaratan 1. FC Kartu Keluarga
2. FC KTP Orang Tua
3. FC Surat Mikah
4, FC Kutipan Akte Kelahiran _
| 5. Folo berwama uvkuran 2 x 3 untuk anak dengan usia di atas 5
tahun (Merah unfuk tahun kelahiran ganjil, Biru untuk tahun
kelahiran genap)
3 | Sigtemn, Mekanisme dan
Prosedur Pemaohaon Penandatan
menuju loket ganan oleh
palayanan dan pajabat
membaws yang
berkas berwenang

Penyerahan Pencatatan
barkas ke dalam
kepada buku register
pemohon

8. Pengajuan berkas pemchon di loket pelayanan dan
pemeriksaan ketengkapan berkas

Penginputan data yang akan diproses
Fendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat
terkait untuk ditandatangani

Fencaiatan dokumen kedalam buku registrasi

oo

®a
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S {lima) hari kerja

4 | Jangka Wakiu
Petayanan
5 | Blaya  Tarif 1 Gratis
6 | Produk Pelayanan Kartu |[dentitas Anak (K1A)
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju loket pengaduan
Pengaduan 2. Email : kec panti@jemberkab.go.d
3. Aplikasi SPAN-LAPOR
8 | Sarana dan Prasarana |1. Ruangtunggu ber — AC. meja dan kursi
2. Buku ragistar
3. Komputer dan printer
4 |nternet
B,

Jumiah Pealaksana

Suvey kepuasan masyarakat

Pelaksana

- - bl

NIB19701108lk

29704 1 001

g Maksimal 3 (tiga) erang
10 | Kompetensi Pelaksana |1, Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang — undangan terkait
administrasi kependudukan
3. Ramah
11 | Pengawasan Internal Supervisi atasan langsung
12 | Jaminan Petayanan 1. Produk Pelayanan diberkan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan,
2. Petugas yang memberikan konsullasi telah mendapatkan
penugasan dan atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jeminan Keamanan dan |1, Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya g
Keselamatan Pelayanan | 2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor | masyarakat yang '
melakukan pengaduan !
14 | Evaluasi Kinerja Dilakukan setiap minggu oleh Camat i



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN WV KEFUTUSAMN CAMAT PANTI
KABUPATEMN JEMBER
NMOMOR : 188458/ 12 [35.09.14/2024
TANGGAL : 02 Januan 2024

PENGAJUAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (e-KTP)

PELAYANAM
1 Dasar Hukum

2 Persyaratan

3 Sistemn, Mekanizme dan

Prosedur

1.

KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (e-KTP}

Undang-Undang Nomaor 23 Tahun 2008 tentang Adminisirasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
undang MNomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang — undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Lindang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Pubdik;

Peraturan Femenntah Nomor 96 Tahun 2012 tfentang
Pelaksanaan Undang - Undang MNomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Pulblik;

Peraturan Pemernntah MNomor 40 Tahun 2015 tenfang
Pelaksanaan Undang — Undang MNomeor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan,

Feraturan Presiden Republik Indonesia Momor 76 Tahun 2013

lentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;
Feraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 03 Tahun 2018
tentang Pembentukan dan Susunan Ferangkat Daerah;

Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang |

Fedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi sera Tata
Kera Kecamatan Kabupaten Jember.

FC Kartu Keluarga

Sural Kehilangan dar Kepolisian (bagi yang kehilangan e-
KTP)

KTP asli (bagi yang akan meravisi e-KTP)

Pemohon Pengimputan Penandatan

menuju loket detal ganan cleh
pelayanan dan pembuatan pejabat
membawa produk yang
berkas pelayanan

berwenang

Fenyerahan
berkas

kepada
pemaohon

a. Pengajuan berkas pemohon di loket pelayanan dan
pemeriksaan kelengkapan berkas

b. Penginputan data yang akan diproses

c. Pendidiribusian dokumen pemohon kepada pejabat
terkait untuk ditandatangani

d. Fencalatan dokumen kedalam buku registrasi

@. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon
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Pelaksana

4 | Jangka \Waktu | 5 {lima) hari kerja
Felayanan

. _

5 | Biaya/ Tari ' (Gratis

& | Produk Pelayanan Kartu Tanda Panduduk Elektonik (e-KTP)

7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju loket pengaduan

| Pengaduan | 2. Email : kec panfi@jemberkab.go.id

1 3. Aplikas SP4N-LAPOR

B | Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber — AC. meja dan kursi
1 2. Buku register
‘3. Komputer dan printer
14, Intemet
:5. Suvey kepuasan masyarakst

o | Jumiah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) orang

10 | Kompetensi Pelaksana | 1. Mampu mengoperasikan komputer
(2. Memahami peraturan perundang — undangan terkait

administrasi kependudukan

3. Ramah

11 | Pengawasan Internal Eup&mlsl atasan langsung

12 | Jaminan Pelayanan '1. Produk Pelayanan diberkan sesuai jm:lwd yang sudah '
| ditentukan; |
' 2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan -
.[ penugasan dari atasan langsung |
| 3. Makiumat Pelayanan i

13 | Jaminan Keamanan dan | 1. Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya |

Keselamatan Pelayanan 2. Terjamin kershasiaan bagi pslapor / masyarakat yang

| mefakukan pengaduan

14 | Evaluasi Kinera | Dilakukan setiap minggu oieh Camat |




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

Iy

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN V| KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOMOR : 18845/ 12 735.09.14/2024

TANGGAL : 07 Mei 2024

PENGAJUAN SURAT KETERANGAN MISKIN (SKM)
| PELAYANAN SURAT KETERANGAN MISKIN

1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adminisirasi |
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang - |
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang - undang Nomer 23 Tahun 2006 tentang Administrasi |
Kependudukan, .

2. gndangaundanu Momor 25 Tahun 2009 lentang Pelayanan

ubilik;

3. Peraturan Pemenntah MNomor 98 Tahuen 2012 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang Momer 25 Tahun 2000 |
tentang Pelayanan Publik;

'4. Peraturan Pemerntah Nomor 40 Tahun 2019 tentang |

| Pelaksansan Undang - Undang MNomor 23 Tahun 2006
tentang Adminisirasi Kependudukan;

5. Peraturan Presiden Republik indonesia Nomor 78 Tahun 2013 |

. tentang Pengelclaan Pengaduan Petayanan Publik;

'8, Peraturan Daerah Kabupaten Jember Momor 03 Tahun 2018

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang ,
Keadudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi sera Tata |
Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 | Persyaratan 1. Surat Keterangan miskin yang sudah diregister darr'
ditandatangani Kepala Desa

| 2. KK Asli Pemohan

| 3. Foto berwarna rumah pemohon |

3 | Sistem. Mekanisme dan
| Prasadur Femohon Pengimputan Penandatan
menuju loket datal ganan cleh
pelayanan dan pembuatan pejabat
membawa produk yang
berkas pelayanan benwenang

Pencatatan
k= dalam

buku register

- 8. Pengajuan berkas pamohon di lokel pelayanan dan
| pemeriksaan kelengkapan berkas
b. Penginpulan data yang akan diproses
c. Pendidiribusian dokumen pemohon kepada pejabat
terkait uniuk ditandatangani
d. Fencatatan dokumen kedalam buku registrasi
& Penyerahan produk peiayanan kepada pemohon
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4 | Jangka Waktu 1 (satu) hari kerja
Pelayanan _1
5 | Biaya/ Tarif ' Gratis
6  Produk Pelayanan Surat Keterangan Miskin "
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju loket pengaduan
Pengaduan 2. Email : ke pantifjemberkab go id
3, Aplikasi SP4N-LAPOR
B | Sarana dan Prasarana |1. Ruangtunggu ber = AC. maja dan kurs
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4, |nternet
8, Suvey kepuasan masyarakat
9 | Jumiah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) arang
10 | Kompetensi Pelaksana |1, Mampu mengoperasikan kemputer
2. Memahami peraturan perundang — undangan terkait Standar
Felayanan
3. Ramah I
1 Fengawasan Internal Supervisi atasan langsung |
12 | Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberkan sasuai jadwal yang sudah I
ditentukan: |
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan I
penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan i
13 | Jaminan Keamanan dan 1. Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya ;
Keselamatan Pelayanan 2. Terjamin kerashasiaan bagi pelapor / masyarakat yang
rmedakukan pangaduan I
14 | Evaluasi Kinarja ' Dilakukan setiap minggu oleh Camat |

Pelaksana I




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN VIl KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOMOR : 188458/ 12 /35,09, 14/2024
TANGGAL : 02 Januarn 2024

PENGAJUAN SURAT PINDAH
| FELAYANAN SURAT PINDAH

1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2008 tentang Adminisiras
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang —
undang MNomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang = undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publilc;

3. Peraturan Pemenntah MNomer 98 Tahun 2012 tenfang
Felaksanaan Undang — Undang MNomor 25 Tahun 2009
tertang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemenntah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Adminisirasi Kependudukan;

5. Peraturan Presiden Repubiik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengeiclaan Pengaduan Pelayanan Publik;

6. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 03 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daarah;

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Kecamatan Kabupaien Jember.

—].

2 | Persyaratan 1. Swurat Keterangan Pindah dan Desa
2. Karu Keluarga Asli Pemohon
3

. PasFoto 4 x 6 1 (satu) lembar

3 | Sistemn, Mekanisme dan —
Prosedur Pamohan Pengimputan Panandatan
mienuju loket data/ ganan aleh
pelayanan dan pembuatan pejabat
membaws produk
barkas pelayanan

ke dalam
buku register

a. Pengajuan berkas pemochon di loket pelayanan dan
pemeriksaan kelengkapan berkas

b, Penginputan data yang akan diprozes

c. Pendidiribusian dokumen pemohon kepada pejabat
terkait untuk ditandatangani

d, Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

€. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon
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| 1 {3alu) hari kerja

Felaksana

4 | Jangka \Waktu
Petayvanan |
5 | Baya/ Tarif | Gratis
6 | Produk Pelayanan Surat Pindah
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju loket pengaduan
Pengaduan 2. Emall : kec.pantifiemberkab go.id
_ 3. Aplikasi SP4N-LAFOR
| 8 Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber — AC. meja dan kursi
| 2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. |mternet
5. Suvey kepuasan masyarakat
8 | Jumlah Pelaksana | Maksimal 3 itiga) arang
10 | Kompetensi Pelaksana .: 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang — undangan lerkait Standar
Pelayanan
4. Ramah
11 | Pengawasan Internal Supervisi atasan langsung
12 | Jaminan Pelayanan 1. Produk Petayanan diberkan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultas! telah mendapatkan
panugasan dan atasan langsung
3 Maklumst Pelayanan
13 | Jaminan Keamanan dan 1. Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya |
Keselamatan Pelayanan 2. Terjamin kerghasiaan bag pelspor /| masyarakat yang I
melakukan pengaduan |
14 | Evaluasi Kinera D-lakukan setiap minggu oleh Earnat i
|




STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN PANTI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN | : KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR

: 188.45/ 12 /35.09.14/2024

: TANGOGAL ; 02 Januari 2024

PEHGMU.&H SURAT IJIN KERAMAIAN

Pelavanan

Surat [jin Keramaian

1 | Dasar Hukum

1. Undang-undang Republik Indonesia MNomor 25 Tabhun |
2009 tentang Pelayanan Publik ;

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tabun |
2014 tentang Pemerintahan Dacrah ; i

3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang |
Perangkat Daerah ; |

4. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 4 Tahun 2010 |
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
EKecamatan ;

. Peraturan Daerah Kabupaten Jemher Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah ;

b, Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Jember ;

7, Peraturan Bupat Jember Nomor 30 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta

g

2 | Persvaratan

Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.
- Pengantar Desa / Keluruhan
- Foto Copy E — KTP
- Surat Rekomendasi Polsek dan Koramil

3 | Sistem
' Mekanisme dan
Prosedur

Pemohon Pengimputan Penandatang
menuju loket data;/pembua anan oleh

pelayanan tan produk pejabat yang
dan pelayanan berwenang
membawa

barkas &
Penyerahan p 1

) encatatan

:Eprﬂi kedalam
sl buku register

b=z
a. Pengajuan berkas pemohon di loket pelavanan dan
pemeriksaan kelengkapan berlas
Pengimputan data yang akan diproses
Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pacjabat
terkait untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
[

ng

Penyerahan produk pelayanan kepadsa pemohon

4 |Jangka Waktu | 81 (satu) hari =1
| Pelavanan
2 | BiayvafTarif Giratis
6 | Produk Surat ljin Keramaian - ?
| Pelavanan |
7 | Penanganan | 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan

Pengaduan, | 2. Telp wa Sobat : 082139608707

Saran dan 3. Kotak Pengaduan

| Masukan 4. Kecamatanpanti jemberkab.po.ig

5. SPAN-LAPOR

8 | Sarana dan
Thiesry o wm e i e

' I.Rﬁ&n-g tunggu ber-AC, meja dan kursi tamu
3 RBulkm Reoiziar
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hﬁm-ﬂﬂ'm&wl

. Komputer dan printer
. Pojok Baca

. Ruang Bermain

. Ruang Laktasi

. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah

., Meain Antrian

. Mesin Foto Copy

10. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/ Difabel
11. Kursl Eoda uniuk Kclompok Eentan

| 12. Tempat Cuci Tangan, Had Sanitiser

' 13. Loket Pelayanan Umum, Khusus i
14, Kotak Saran/pengaduan

15. Alat Survev Kepuasan Masvarakat

16. Papan Informasi Pelavanan (SP, Maklumat, Visi, Misi,
Muotto dil)

17, Makanan dan Minuman Ringan

18, Televigi

|9 |Jumlah | Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana

10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer

Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
| Standar Pelavanan

| 5 8 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)

11 | Pengawasan - Bupervisi atasan langsung
| Internal

12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesual jadwal vang sudah |

FE]_,H_F&'“HJ]_ ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan '

13 | Jaminan | 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor

Keamanan dan Kecamatan

Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelavanan dijamin keabsahannya

Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/ masyarakat yang
melakukan pengaduan

14 | Evaluasi | [nlakukan Setiap Minggu oleh Camat
Kinetja |
| Pelaksana

smhina
NIF. 19701 109 199704 1 Q01




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI




LAMPIRAN VIl KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

NOMOR : 188.45% 12 /35.08.1472024
TANGGAL : 02 Januar 2024

PENGAJUAN PENERBITAN IJIN FENELITIAN

PELAYANAN

PENERBITAN LIN PENELITIAN |

Dasar Hukum

Y.

{7. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang

Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas |
Undang = undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan; -
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan l
Pulalik:

Peraturan Pemeriniah Momor 86 Tahun 2012 tentang
Palakzanaan Undang — Undang Memor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerntah Momor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Rependudukan,

Feraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

Peraturan Deerah Kabupaten Jember Momor 03 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Parangkat Daerah,

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata

Eena Recamatan Kabupaten Jember,
2 | Persyaratan 1. Foto Copy E-KTP / Kartu Mahasiswa
2. Surat Rekomendasi Bakesbangpol dan Linmas Kabupaten
Jembear
3 | Sistem, Mekanismea dan
Prosedur Pemohon Pengimputan Penandatan
menuju loket dztal ganan oleh
pelayanan dan pembuatan pejabat
|| membawa produk yang
berkas pelayanan berwenang

Pencatatan
ke dalam
buku register

a. Pengajuan berkas pemohen di lokst pelayanan dan
pemeriksaan kelengkapan berkas

t. Penginputan data yang akan diproses

¢, Pendidiribusian dokumen pemohon kepada pejabat -

terkait unluk ditandatangani

Pencatatan dokumen kedalam buku regisirasi

Penyerahan produk pelayanan kepada permohon |

oo




1 (satu) hari kerja

4 | Jangka Wakiu
Pelayanan
5 | Biaya ! Tarif Gratis
& | Produk Pelayanan Surat Pindah
7 | Penanganan 1. Datang largsung menuju loket pengaduan
Pengaduan 2. Email : kec. panti@iemberkab, go.id
3. Aplikasi SP4N-LAPOR
8 | Sarana dan Prasarana |1, Ruang tunggu ber — AC. meja dan kursi
2. Buku ragister
3. Koemputer dan printer
4. Internat
5. Suvey kepuasan masyarakat
9 | Jumiah Pelaksana Maksimai 3 (tiga) orang
10 | Kompetensi Pelaksana |1. Mampu mengoperasikan komputsr
2. Memahami peraturan perundang = undangan terkail Standar
Pealayanan
3. Ramah
11 | Pengawasan Internal Supervisi atasan langsung
12 | Jaminan Pelayanan {1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
| ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dan atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan Keamanan dan | 1. Produk /dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
Kesalamatan Pelayanan |2, Terfamin kerahasiaan bagi pelapor / masyarakat yang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Kinaena Dilakukan setiap minggu oleh Camat
Felaksana

~ CAMAT PANTI







STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN VII KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

NOMOR : 18845/ 12 /35.09.14/2024
TANGGAL : 02 Januar 2024

PENGAJUAN LJIN MENDIRIKAN BANGUNAN

PELAYANAN

IJIN MENDIRIKAN BANGLNAN

Dasar Hukum

6. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 03 Tahun 2016

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
undang MNomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang = undang Momor 23 Tahun 2008 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2008 fentang Felﬂyﬁnnn
Publik;

3. Peraturan Pemerintah MNomor %8 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang MNomor 25 Tahun EI:II[IE
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemenntah Nomor 40 Tahun 2019 tentang |
Pelaksanaan Undang - Undang MNomor 23 Tahun 2006
tentang Adminisirasi Kependudukan; [

5. Peraturan Presiden Republik Indonesia Momor 76 Tahun 2013 |
tentang Pengeloiaan Pengaduan Pelayanan Publik;

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daarah;

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 28 Tahun 2021 tentang
Keadudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi sarta Tata |
Kena Kecamatan Kabupaten Jember,

Fersyaratan

Sigtemn, Mekanisme dan
Prosedur

Faota Copy KTP Pemahon
Fato Copy KK Pemaohan
Membawa Dokumen Asli pengajuan ljin Mandinkan Bangunan

iy o

Pemahon Pengimputan Penandatan
menuju loket data/ ganan aleh
pelayanan dan pembuatan pejabat
membawsa produk yang
berkas pelavanan berwenang

Penyerahan Pencatatan
s | — | < ool

paoa bukuy
pemohon

a. Pengajuan berkas pemohon di lokel pelayanan dan
pemenksaan kelengkapan berkas

b, Penginputan data yang akan diproses

€. Pendidiribusian dokumen pemoheon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani

Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi !

e, Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon |

2

bl




4 | Jangka Wakiu 1 (satu) hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya/ Tanf Gratis
& | Produk Pelayanan Surat Pindah
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju loket pengaduan
Pengaduan 2. Email : kec pantif@iemberkab.go.id
3 Aplikasi SP4N-LAPOR
B | Sarana dan Prasarana |1, Ruang lunggu ber = AC. meaja dan kursi
2, Buku register
3. Komputer dan printer
4. Intermet
5. Suvey kepuasan masyarakat
8 | Jumlah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) orang |
= - = |
10 | Kompetensi Pelaksana |1, Mampu mengoperasikan komputer
2, Memahami peraturan parundang = undangan terkait Standar
Felayanan
3. Ramah
11 | Pengawasan Internal Supervisi atasan langsung
12 | Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberkan sesuai jadwal yang sudah '
ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dan atasan langaung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan Keamanan ¢an (1, Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
Keselamatan Pelayanan | 2. Teramin kerahasiaan bagi pelapor / masyarakat yang
_ melakukan pengaduan
| 14 | Evaluasi Kinera Dilakukan setiap minggu oleh Camat

Pelaksana

_CAMAT PANT]




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN VIl KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUFPATEN JEMBER

NOMOR ; 188.45/ 12 /35.08 14/2024
TANGGAL : 02 Januar 2024

PENGAJUAN LEGALISIR

T —

PELAYANAN

LEGALISIR DOKUMEN

Dasar Hukum

1.

Undang-Undang Nomaor 23 Tahun 2006 tentang Administras'r]
Kependudukan sebagaimana felah diubah dengan Undang -
undang MNomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang — undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Undang-Undang Nomaor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan
Fublik;

Peraturarn Pemearintah Momer 85 Tahun 2012 tentang
Felaksanaan Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2008
tertang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Momor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang MNomor 23 Tahun 2008
tertang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Republik Indenesia Nomar 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

Feraturan Dasrah Kabupaten Jember Nomor 03 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

. Peraturan Bupati Jember Nomor 28 Tahun 2021 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kena Kecamatan Kabupaten Jember,

Persyaratan

L ha =

Foto Copy KTP Pemohon
Foto Copy KK Pemahon
Membawa Dokumen Asli yang akan dilegalisir

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

Feamohon Pengimputan Penandatan
menuju loket data/ ganan aleh
palayanan dan pambuatan pajabat
membawa produk yang

berkas pelayanan barwvenang

Pancatatan
ke dalam
buku register

a. Pengajuan berkas pemohon di loket pelayanan dan
pemeriksaan kelengkapan berkas

b. Penginputan data yang akan diproses

e Pendidiribusian dokumen pemohon kepada pejabat

tarkait untuk ditandatangani

Pencatatan dekumen kedalam buku registrasi

Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

L~




STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN PANTIKABUPATEN
JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN
JEMBER KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024



LAMPIRAN I : KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR

188.45/...12.../35.09.14 /2024

s TANGGAL ;: 02 Januari 2024

PENGAJUAN PROPOSAL

Pelavanan

Proposal

1 | Dasar Hukum

1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun
2004
tentang Pelayvanan Publik ;
2, Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah ;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkal Daerah ;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan |
5. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah ;
h. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Jember

7. Peraturan Bupati Jember MNomor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.

2 | Persyaratan
|
|

3 |Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

- Alamat Pokmas
- Tujuan Pengajuan proposal
- [ tanda tangani ketua Polkkmas
- Susunan pengurus dan foto KTP
- RAR [rencansa anggaran bangunan)
- Foto Kegiatan
- 8tempel organisasi/usaha
Lembar surat pengesehan camat yang akan di tand

tangani camat

- Proposal sudah deregister, di tanda tangani dan
stempel kelurahan

- Proposal sudah dibendel

- Wajib menyerahkan arsip

- Pemohon meninggalkan contact person

pemohon

Pemohon _ -

mengambil Pengimputan Penandatang
| noantrian data/pembua anan oleh

dan menuju ‘ tan produk pejabat vang

kot pelayvanan herwenang

pelaganan

dan

membawa

herkas &
e ]

Penyerahan Pencatatan

berk kadalam

h:][:'mi buku register
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a. Pemohon mengambil ne antrian dan pemohon
menuju loket pelayanan untuk Pengajuan berkas
dan pemeriksaan kelengkapan berkas

b, Pengimputan data yang akan diproses

¢. Pendistribusian dokumen pemohon kepada
paejabat terkait untuk ditandatangan

d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon |

4 | Jangka Waktu |- 1 (satu) hari
Pelayanan -
o | Biaya/Tarif . CGratis =
0 | Produk Proposal
| Pelayanan N
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2. Telp wa Sobat : 083123261058
Saran dan 3.Email 1 keée, pantifijemberkab, go id
Masukan 4 Kotak Pengaduan
3. SPAMN-LAPOR
8 | Sarana dan l.Fuang tunggu ber-AC, meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
I 3. Komputer dan printer
| 4. Pajok Baca
| 5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
8. Mesin Antrian
9, Mesin Foto Copy
10. Euang Tunggn Umum dan Kelompok Rentan/ Difabel
11, Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
12, Tempat Cuci Tangan, Had Sanitiser
1.2. Loket Pelayanan Umum, Khusus
14, Kotak S8aran/ pengaduan
15. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
16. Papan Informasi Pelayanan {(SP, Maklumat, Visi, Misi,
Moty dil)
17. Makanan dan Minuman Ringan
18. Televisi
9 | Jumlah 2 [dua) Orang
Pelaksana |
10 | Kompetensi -  Penguasai Tehnik komputer |
Pelaksana - Memabami Peraturan Perundang-undangan terkait |
Standar Pelayanan |I
- 38 [Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan) |
I !
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
| Internal L - -
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal vang sudah |
Pﬂlﬂ.}"ﬂ.l’lﬂ]l ditentuban;
2. Petugas vang memberikan konsultasi telah l
mendapatkan perugasan dan atasan langsung !




3. Maklumat Pelavanan

13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berfaga di Lingkungan Kantor
Keamanan dan Kecamatan
Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Pelavanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/ masyarakat vang

A melakukan pengaduan

14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Camat
Kinerja
Pelaksana

] P e P P e 7 o T

CAMAT PANTI




STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN I : KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR

: 188.45/..12../35.09.14 /2024

: TANGGAL : 02 Januari 2024

PENGAJUAN REKOM NIKAH

Pelavanan

_ﬁe_i-.mm Nikah

1

Dasar Hulkkum

l.Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik ;

2, Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah ;

3.Peraturan Pemerintah MNomor 18 Tahun 2016
Tentang Perangkat Daerah ;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun
2010 Tentang Pedoman Pelavanan Administrasi
Terpadu Kecamatan ;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3
Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah ;

6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan di
Kabupaten Jember :

7.Peraturan Bupati Jember Nomeor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di
Kabupaten Jember,

B!

Persyaratan

- Wajib mengisi surat kuasa apabila pemohon
berhalangan hadir

- Fec KTP calon mempelai Pria & Wanita

- Fe KK calon mempelai Pria & Wanita

- Pas Foto 4x6 berlatar belakang warna hiru

- Fe ijasah terkahir kedua mempelai

- Surat kematian bagi vang berstatus cerai mati
(asli]

- Surat akta perceraian bagi vang brstatus
janda/duda (ash)

- Model N1, N2, N4 & NS

- Suarat pernyataan belum pernah menikah baik
secara agama dan holkum disertakan saksi [ dan [I
[RT & RW) dan bermaterai 10.000

- Surat keterangan wali nikah jika memang di wali |
nikah

- Semua berkas di tanda tangani oleh pemohon
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- Wajib menyerahkan arsiﬁ- E[éngﬁﬁﬁ_i berkas)

- Mengisi blanko surat dpensasi nikah
- Pemohon meninggalkan contact person

Sistem [
Pemohon
Mekanisme dan mengambil Pengimputan Penandatang
no antrian data/pembua anan oleh
Prosedur dan Pemohon tan produk pejabat yang
menuju loket pelayanan berwenang
pelayanan
dan
membawa
herkas
Pencatatan
Penyerahan kedalam
berkas ﬁ buku register
kepada
pemchon
a. Pemohon mengambil no antrian dan pemohon
menuju loket pelavanan untuk pengajuan
berkas dan pemeriksaan kelengkapan berkas
b. Pengimputan data vang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada
pejabat terkait untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e, Penverahan produk pelavanan kepada
pemohon
Jangka Waktu 1 (satu) hari
Pelayanan 31—
Biaya/Tarif Gratis - == =
Produk Rekom Nikah i
Pelayanan
Penanganan 1. Datang langsung menuj'a'.l Loket Pengaduan
Pengaduan, 2. Telp wa Sobat : 082139608707
Saran dan 3. Emall : kee.pantifjemberkab.po. id
Masukan 4. SPMN-LAPOR
Sarana dan 1. Ruang tungpu ber-AC, meja dan kursi tamuy il
Prasarana 2. Buku Hegister

3. Komputer dan primter

4. Pojok Baca

3. Ruang Bermain

6. Ruang Laktasi

7. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
8. Mesin Antrian

O, Mesin Foto Copy

10, Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Eentan/ Difabel
11. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan

12. Tempat Cuci Tangan, Had Sanitiser

13. Loket Pelavanan Umum, Khusus

14. Kotak Saran/pengaduan

15. Alat Survey Kepuasan Masyarakat =~




16. Papan Informasi Pelayanan (SP, Malklumat, Visi,
Misi, Motto dll)
17. Makanan dan Minuman Ringan

18. Televisi
9 | Jumlah Maksimal 2 [{dua) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
atandar Pelayanan
| 5 5 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Bupervisi atasan langsung
Internal -
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah |
' Pelayanan ditentukan;
- 2. Petugas yang memberikan konsultasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamenan berjaga di Lingkungan Kantor
Eeamanan dan Kecamatan i
Keselamatar 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannva |
Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/ masyarakat vang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Camat
Kinernja
Pelaksana i

NIP. 19701109 199704 1 001




STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN PANTI
KABUPATEN JEMBER

TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN 1 : KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR
: TANGGAL @

188.45/.12../35.09.14 /2024
02 Januari 2024

PENGAJUAN SURAT ORGANISASI TERLARANG (OT])

1

 Pelayanan

—————— g

| Dasar Hukum

. Surat Organisasi Terlarang
| 1. Undang-undang Republik Indoncsia Nomor 25 Tahun
2009

| tentang Pelayanan Publik |

| 2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah ;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelavanan  Administrasi  Terpadu |
Kecamatan ; .

2 Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3 Tabun |
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan F‘urangknl.f
Dacrah ;

0. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serts
Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Jember ;

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta

Persyaratan

Sistem
Melkaniame dan
Prosedur

- Surat Organisasi Terlarang yang sudah dittd dan regiter
oleh Desa/Kelurahan
- Fo KTP pemohon
- Fe KK Pemochon

—_—
FE"ITI'I.'ﬂ'Iﬂl"I am——

mengambil Pengimputan

| noantrian data/pembua
dan Pemochon ‘ tan produk

menuju loket pelayanan

pelayvanan
dan

membawa
Ihnri:as
Pencatatan
reverian | S | oo
berkas buku register

leepada |

pemohon i

Penandatang
anan oleh
pejabat yang
berwenang

a. Pemohon mengambil no antrian dan pemohon
menuju loket pelayanan untuk Pengajuan berkas dan |
pemeriksaan kelengkapan berkas |
Pengimputan data yang akan diproses
Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pacjabat
terkait untuk ditandatangan

d. Pencatatan dokumen kedalam buku repgistrasi

e, Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

oo

Jangka Walktu

Pelayanan

- 1 (satu) hari

Biava/Tarif

A

Produk
 Pelavanan

_ Gratis =
- Jurat Organisasi Terlarang

| Penanganan

| Pengaduan,

| Saran dan
Masukan

1, Datang langsung menuju Loket Pengaduan
2. Telp wa Sobat : 08117877300

3. Email ; kee. pantififemberkab. go. i

4, Kotak Pengaduan
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5. Kecama lﬂnpaﬁﬂ_p&lbérkahgnfg
fi., SPAN-LAPOR

1.Ruang tunggu ber-AC, meja dan kursi tamu
- Buku Register
. Komputer dan printer
. Pojok Baca
. Ruang Bermain
. Ruang Laktasi
. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
8. Mesin Antrian
9. Mesin Foto Copy

Sarana dan
Prasarana

‘-viﬁ'l{.II-ﬁ-"ulJ'-l'n-r

10. Buang Tungegu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
11. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan

12. Tempat Cuci Tangan, Had Sanitiser

3. Loket Pelayanan Uimum, Khusus

14. Kotak Saran/pengaduan

15. Alat Survey Kepuasan Masyarakat

16. Papan Informasi Pelayanan (EP, Maklumat, Visi, Misi,

Motto dll)

17. Makanan dan Minuman Ringan
18. Televisi

Jumlah
Pelaksana

Maksimal 5 [lima) Orang

10

Kompetensi

Pelaksana

11

Pengawas-m—'l
Internal

Penguasai Tehnik komputer

Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
Standar Pelavanan

5 8 (Benyvum, Sapa, Salam, S8antun, Sopan)

- Supervisi alasan langsung

12

Jaminan
Pelayanan

1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal vang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan

penugasan dari atasan langsung

3. Maldumat Pelayanan

| 13

14

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelavanan

1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Kecamatan

2. Produk/ Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/ masvarakat yvang

melakukan pengaduan

Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap mingsu oleh Camat

CAMAT PANTI

NIF. 19701109 199704 1 001



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABEUPATEN JEMEER
TAHUN 2024

. - I -
1 I —
3

.
A

FEMERINTAH KABUPATEN JEMBER KECAMATAN PANTI
TAHUN 2024




LAMPIRAN |

. KEPUTUSAN CAMAT PANTI

KABUPATEN JEMBER

. NOMOR

- 188.45/ 12 /35.09.14/2024

CTANGGAL @ 2 Januari 2024

PENGAJUAN SURAT PERYATAAN WARIS

| Pelayanan

Surat Pernyataan ahli waris

K

Dasar Hukum

Persyaratan

1. Undang-undang Republik Indonesia Momor 25 Tahun
20089
tentang Pelayanan Publik ;

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah , -

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan ;

2. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 2 Tahun
2016 Tentang Psmbentukan dan Susunan Perangkat
Daerah ;

6. Peraturan Bupati Jember Nomor 28 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi seria
Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Jember

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta

. Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember. —_——

- Surat Pernyataan ahli waris bermaterai {telah dittd gbah
para awhli wans, 2 orang saksi dan lurah setempat)
- Fc surat kematian
- Fc KTP ahli waris
- Fc KK ahll waris
- Fc serifikat/akia/petok C
| - Fec surat nikah/surat cerai
- Surat keterangan beda nama
- Surat kuasa

Sistem
Mekaniame dan
Prosedur

Pemohon . - =
rengam bl Pengimputan Penandatang

no antrian data/pembua anan cleh
dan menuju w tan produlk $ pejabat yang
ioket pelayanan berwenang
pelavanan
dan

et s g
berkas
Penyerahan Pencatatan

h::‘.‘kq.,-: - = I-'.iu:lalam
kepada buiku register

pemohon



12


a. Pemohon mengambil no antrian dan menuju loket
pelayanan uniuk pemeriksaan kelengkapan berkas

b. Pengimputan data yang akan diproses

¢ Pendidiribusian dokumen pemohon kepada pasjabat
terkait untuk ditandatangan

d. Pencatatan dokumen kedalam buku regisirasi

. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

| Internal

4 | Jangka Waktu 1 (satu) hari
Pelayanan )
]
Biaya/Taril Gratis = ——
& | Produk Surat Pernyataan ahli waris
Pelayanan o
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2. Todp wa : DESI34809947
Saran dan 3. Emall : kec panti@jemberkab go.id
Masukan 4, Kecamatanpanti.jemberkat.go.id
| 5. SPAM-LAPOR
8 | Sarana dan | 1.Ruang tunggu ber-AC, meja dan kursi tamu
Prasarana | 2. Buku Register
3. Knn‘q::utﬂr dan printer
4. Pojok Baca
' 5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
| B. Masin Antrian
9. Mesin Foto Copy
' 10, Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
11. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
' 12. Tempat Cuci Tangan, Had Sanitiser
13. Loket Pelayanan Umum, Khusus
14. Kotak Saran/pengaduan
15. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
18. Papan Informasi Pelayanan (SP, Makiumat, Visl, Misi,
Maotto dil)
17. Makanan dan Minuman Ringan
18. Televisi
@ [ Jumiah Maksimal 5 (lima) Orang -
| Pelaksana
' 10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
Standar Pelayanan
- 53 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
! 11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung -




1. Produk Pelayanan diberikan sesual jadwal yang sudah |
ditentukan; '
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan

1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor

2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakal yang

| Peiaksana

12 | Jaminan
Pelayanan
penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan
Keamanan dan Kecamatan
Kaselamatan
Pelayanan
melakukan pengaduan
' 14 | Evaluasi Kinerja | Dilak

Perbi
NIP. 1'9'?1]11!] 198704 1 D1



