
PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATANPANTI

JALAN PB. SUDIRMAN NO. 30 - Tetp (0331) 7112J4
JEMBER

Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN
CAMAT PANTI KABUPATEN JEMBER
NOMOR : 188.45/ rz /35.09.1 il2}24

TENTANG

STANDAR PELAYANAN PUBLIK KECAMATAN PANTI

CAMAT PANTI,

a. bahwa untuk mewujudkan penyelenggaraan pemerintahan yang baik
berdasarkan kompetensi yang dimiliki, untuk terpenuhinya hak hak
masyarakat dalam memperoleh pelayanan publik 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 huruf a, perlu
ditetapkan Keputusan Camat Panti Kabupaten Jember tentang Standar
pelayanan Kecamatan Panti;

1. Undang-Undang Nomor 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
Adm inistrasi Kependudukan ;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik lndonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Negara Republik lndonesia Nomor 5038);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Tahun 2014 Nomor 244 Tambahan Lembaran Negara
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 Nomor 58 Tambahan Lembaran Negara
Nomor 5679);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang -
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara
Republik lndonesia Nomor 5357);

5. Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 76 Tahun 2013 tentang
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

6. Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 12 Tahum 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-undangamn, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Presiden Nomor 76 Tahun 2421;

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



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan
Produk Hukum Daerah, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2418;

9. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 03 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2022;

10. Peraturan BupatiJember Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

MEMUTUSKAN :

Standai Pelayanan Kecamatan Panti dengan rincian sebagaimana tercantum
dalam lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini.

Standar Pelayanan sebagaimana 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 kepercayaan masyarakat.

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

Ditetapkan diJember
pada tanggal 02 Januari 2024

CAMAT PANTI
TEN J

KEEMPAT : Keputusan Camat Panti ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

ffi
P

97011 99704 1 001



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH I(ABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 2ol24



LAMPIRAN I KEPUTUSAN CAI\NAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOMOR : 188.45/ rcS.Ali4ftAb4
TANGGAL :02 Januari 2CI24

PENGAJUAN AKTE KELAHIRAN

PELAYANAN AKTE KELAHIRAN

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagairnana telah diubah dengan Undang *
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan atas
Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 200g tentang pelayanan
Publik;

3. Peraturan Pemer[ntah Nomor 96 Tahun ZOIZ tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 2E Tahun 2000
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4A Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 13 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan ;

5. Peratunan Presiden Republik lndonesia Nomor z6 Tahun 2018
tentang Pengelolaan Pengaduan pelayanan publik;

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 2g Tahun 2021 tentang
Kedudukan, $usunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 Persyaratan

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

b. Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyeraha! produk pelayanan kepada pemohon

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

3 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

I

12



4 Jangka Waktu
Pelayanan

5 (lima) hari kerja

5 Biaya lTarit Gratis

6 Produk Pelayanan Akte Kelahiran

7 Penanganan
Pengaduan

1. Datang langsung menuju loket pengaduan
2. Email . kec.panti@iemberkab.qo.id
3. Aplikasi SP4N-LAPOR

I Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber - AC. meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

I Jumlah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkait

administrasi kependudukan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Superuisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuaijadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk I dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor / masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

N

PANTI

1 109 99704 1 001



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI I(ABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 2424



I-AMPIRAN II KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOMOR : 188.45/ 135.09.1412024

TANGGAL : 02 Januari2A24

PENGAJUAN AKTE KEMATIAN

I PELAYANAN AKTE KEMATIAN

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagairnana telah diubah dengan Undang *
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

3. Peraturan Pemerlntah Nomor gO Tahun 2912 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang hlomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan ;

5. Peraturan Presiden Republik lndonesia NomorT6 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, T*gas dan Fungsi serta T*ta
Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 Persyaratan 1. Kartu Keluarga Asli
2. Kartu Tanda Penduduk Asli
3. FC KTP 2 (dua) orang saksi berwarna
4. FC KTP Pelapor benrarna
5. Form F2.28
6. Surat Kematian dari Desa I Rumah Sakit

3 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

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

b. Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait u ntuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

12



4 Jangka Waktu
Pelayanan

5 (lima) hari kerja

5 Biaya / Tarif Gratis

6 Produk Pelayanan Akte Kematian

7 Fenanganan
Pengaduan 1 Datang langsung menuju loket pengaduan2 Email : kec.nanti@ie$bsrkab.qe,id

3. AplikasiSP4N-LAPOR

I Sarana dan Prasarana 1^ Ruang tunggu ber - AC. meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

I Jumlah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkait

administrasi kependud ukan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Supervisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. P_roduk Pelayanan diberikan sesuaijadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan Kearnanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk I dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor I masyarakat ying.

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

T PANTI

9701 1 99704 1 001



STAIYDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI I(ABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAH I(ABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 20/24



LAMPIRAN III KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOt\rlOR : 1BB.4S/ 13S.O9.1NZAZ4

TANGGAL : A7 Mei2A24

PENGAJUAN KARTU KELUARGA

I PELAYANAN KARTU KELUARGA

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang -
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan atae
Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

2. Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2009 tentang pelayanan
Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun ZAIZ tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor ZE Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun ZAlg tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 76 Tahun 2018
tentang Pengelolaan Pengaduan pelayanan publik;

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 2g Tahun ZS21 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Kecamatan Kabupaten Jec,nber.

2 Persyaratan 1. Mengisi Blangko F1.01
2. FC Surat Nikah bagiyang menikah
3. FC Surat Cerai bagiyang sudah bercerai
4. Surat Kelahiran dari DokterlBidanlDesa
5. Surat Pindah Asli bagi pendatang
6. Surat Kematian bagiyang meninggal
7. Surat Kehilangan dari Kepolisian bagi yang mengurus

kehilangan KK

3 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur Pemohon

menuju loket
pelayanan dan
membawa
berkas

Pengimputan
datal
pembuatan
produk
pelayanan

Penandatan
ganan oleh
pejabat
yang
berwenang

Pencatatan
ke dalam
buku register

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

b. Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. uk

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

12



4 Jangka Waktu
Pelayanan

5 (lima) hari kerja

5 Biaya lTarif Gratis

6 Produk Pelayanan Kartu Keluarga

7 Penanganan
Pengaduan

1" Datang langsung menuju loket pengaduan
2. Email : kec.panti@i*fnberkab.go.id
3. AplikasiSP4N-LAPOR

I Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber - AC. meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

o Jumlah Pelaksana l\tlaksimal 3 (tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang * undangan terkait

administrasi kependudukan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Supervisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuaijadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jarninan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagipelaporl masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 EvaluasiKinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

PANTI

109 99704 1 001



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PAIIITI I{ABUPATEN JEMBER
TAHUN 20/24

PEMERINTAH I{ABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 2ol24



LAMPIRAN IV KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOIVIOR | 188.451 135^09j4/2024

TANGGAL : 02 Januari 2A24

PENGAJUAN KARTU IDENTITAS ANAK

KARTU TDENTITAS ANAK (KlA)I PELAYANAN

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang *
undang Nomar 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2A12 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependud ukan ;

5, Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

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

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

2 Persyaratan 1. FC Kartu Keluarga
2. FC KTP Orang Tua
3. FC Surat Nikah
4. FC Kutipan Akte Kelahiran
5. Foto benryarna ukuran 2 x 3 untuk anak dengan usia di atas 5

tahun (Merah untuk tahun kelahiran ganjil, Biru untuk tahun
kelahiran genap)

3 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

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

b" Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

Pemohon
menuju loket
pelayanan dan
membawa
berkas

Pengimputan
data/
pembuatan
produk
pelayanan

Penandatan
ganan oleh
pejabat
yang
bennrenang

Pencatatan
ke dalam
buku register

12



\
4 Jangka Waktu

Pelayanan
5 (lima) hari kerja

5 Biaya I Tarif Gratis

b Produk Pelayanan Kartu ldentitas Anak (KlA)

7 Penanganan
Pengaduan

1. Datang langsung menuju loket pengaduan
2. Email : kec.paLti@iemberkab"so.j!1
3. AplikasiSP4N-LAPOR

I Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber * AC" meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

u Jumlah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkait

administrasi kependudukan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Supervisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuaijadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan Kearnanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk I dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagipelapor/ masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

T PANTI

9701 1 99704 1 001



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI I(ABUPATEN JEMBER
TAHUN 2A24

PEMERINTAH I(ABUPATEN JEMBER
KECAMATAIII PANTI

TAHUN 2024



LAMPIRAN V KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOIVIOR : 188.45/ 135.09.1412024

TANGGAL : 02 Januari 2A24

PENGAJUAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK

I PELAYANAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK {E-KTP)

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubeh dengan Undang *
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2A12 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nornor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan ;

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

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas da* Fungsiserta Tata
Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 Persyaratan 1. FC Kartu Keluarga
2. Surat Kehilangan dari Kepolisian (bagi yang kehilangan e-

KTP)
3. KTP asli (bagiyang akan merevisie-KTP)

3 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

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

b, Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam huku registrasi
e, Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

12



4 Jangka Waktu
Pelayanan

5 (lima) hari kerja

6 Biaya / Tarif Gratis

6 Produk Pelayanan Kartu Tanda Penduduk Elektonik (e-KTP)

7 Penanganan
Pengaduan

1. Datang langsung menuju loket pengaduan
2. Email : kec.panti@jernberkab.gc.id
3. AplikasiSP4N-LAPOR

I Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber * AC. meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

I Jumlah Pelaksana Maksimal 3 {tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahamiperaturan perundang - undangan terkait

administrasi kependudukan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Supervisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberlkan sesuaijadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk I dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagipelaporl masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

PANTI

109 1 001



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI I(ABUPATEN JEMBER
TAHUN 20/24

PEMERINTAH I{ABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 20/24



LAMPIRAN VI KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOMOR : 188.451 135.09.1412a24

TANGGAL : Q7 Mei 2A24

PENGAJUAN SURAT KETERANGAN MISKIN KM

I PELAYANAN SURAT KETERANGAN MISKIN

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagairnana telah diubah dengan Undang *
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor gE Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kepend udukan ;

5. Peraturan Presiden Republik lndonesia NomorT6 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsiserta Tata
Ke[a Kecamatan Kabupaten Jember.

2 Persyaratan 1. Surat Keterangan miskin yang sudah diregister dan
ditandatangani Kepala Desa

2. KK Asli Pemohon
3. Foto benvarna rumah pemohon

3 $istem, Mekanisme dan
Prosedur

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

b. Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

Pemohon
menuju loket
pelayanan dan
membawa
berkas

Penandatan
ganan oleh
pejabat
yang
berwenang

Pengimputan
data/
pembuatan
produk
pelayanan

Pencatatan
ke dalam
buku register

12



4 Jangka Waktu
Pelayanan

1 (satu) harikerja

5 Biaya lTarit Gratis

6 Produk Pelayanan Surat Keterangan Miskin

7 Penanganan
Pengaduan

1. Datang langsung menuju loket pengaduan
2. Email : kec.panti@iem berkab.qo.id
3. AplikasiSP4N-LAPOR

I Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber - AC. meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

I Jumlah Pelaksana Maksimal3 (tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkait Standar

Pelayanan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Supervisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk i dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor / masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

T PANTI'n
N 0'11

na
99704 1 001



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PAIYTI I(ABUPATEN JEMBER
TAHUN 20/2'4

PEMERINTAH I(ABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 2024



LAMPIRAN VII KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER
NOI\IOR : 188.451 135.09.1412A24

TANGGAL : 02 Januari2024

PENGAJUAN SURAT PINDAH

I PELAYANAN SURAT PINDAH

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 200S tentang Administrasi
Kepe*duldukan sebagairnana telah diubah dengan Undang *
undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2A12 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25 Tahun Z00g
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan ;

5. Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 76 Tahun 2018
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 2g Tahun 2021 tentang
Kedudr.lkan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsiserta Tata
Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 Persyaratan 1. Surat Keterangan Pindah dari Desa
2. Kartu Keluarga Asli Pemohon
3. Pas Foto4x6 1 {satu} lembar

3 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

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

b. Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahaqproduk pelayanan kepada pemohon

Fenyerahan
berkas
kepada
pemohon

Pemohon
menuju loket
pelayanan dan
membawa
berkas

Pengimputan
datal
pembuatan
produk
pelayanan

Penandatan
ganan oleh
pejabat
yang
beruvenang

Pencatatan
ke dalam
buku register

12



4 Jangka Waktu
Pelayanan

1 (satu) harikerja

5 Biaya lTarit Gratis

6 Produk Pelayanan Surat Pindah

7 Penanganan
Pengaduan

1. Datang langsung menuju loket pengaduan
2. Email : kec.panti@iemberkab.qo.id
3. Aplikasi SP4N-LAPOR

I Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber - AC. meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

g Jumlah Pelaksana Maksimal3 (tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkait Standar

Pelayanan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Supervisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuaijadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor / masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

PANTI
TEN

11 199704 1 001



STANDAR PELAYANAN
I{ECAM.#TAN PANTI

KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2,024

PEMERINTAH I{ABUPATEN JEMBER
I{ECAMATAN PANTI

TAHUN 2024



LAMPIRAN i : KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR : 188.45 / 135"09. L4l2a24
: TANGGAL : 02 Januari 2024

PENGAJUAN SURAT IJIN ICERAMAIAN

Sarana dan l.Ruang tunggu ber-AC, meja dan kur:si tamu
? Rrrkrr Rpoister

Pelayanan Surat Iiin Keramaian
1 Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor '25 Tahun

2OOg tentang Pelayanan Publik ;

2. Undang-un<lang Republik Indonesia Nomor '23 Tahun
2Ol4 tentang Pemerintahan Daerah ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 'lentang
Perangkat Daerah ;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Felayanan Administ-rasi Terpadu
Kecamatan;

5" Peraturan Daerah Kabupaten Jemirer Nomor 3 1'ahun
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daer"ah;

6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 'Ientang
Kedudukan, Susunan Organisasi, llugas dan i.-ungsi serta
Tata Keq'a Kecamatan di Kabr.rpaten Jember ;

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021 Tentang
Ketludukan, Susunan Organisasi, T\rgas dan Irungsi serta
Tata Keda Kelurahan di Kabupaten Jember.

,2 Persyaratan - Pengantar Desa/ Keluruhan
- Foto Copy tr - KTP
- Surat Rekomendasi Polsek dan Koramil

3 Sistem

Mekanisme dan

Prosedur

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

b. Pengimputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada paejabat

terkait untuk ditandatangan
d" Pencatatan dokumen kedalam tmku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

Pemohon
menuju loket
pelayanan
dan
membawa
berkas

Pengimputan
data/pembua
tan produk
pelayanan

Penandatang
anan oleh
pejabat yang
berwenang

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

Pencatatan
kedalam
buku register

+ Jangka Waktu
Pelayanan

11 (satu) hari

\, Biaya/Tarif Gratis
6 Produk

Pelayanan
- Surat Ijin Keramaian

I Penanganan
Pengaduan,
$aran dan
Masukan

1. Datang langsung menuju l,oket Pengaduan
2. Telp wa Sobat : OB2 L396OB7OT
3. Kotak Pengailuan
4. Kecamatanpantijemberkab. go. ig
5. SP4N-LAPOR

8
Benanrann

12



3. Kor:rputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruan"g Ber:rnain
6. Ruang Laktasi
7. l.empat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
8. Mesin Antrian
9. Mesin Foto Copy
10. Ruang Tunggu Umum dan Keiompok RentanlDifabel
11. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
12. Tempat Cuci Tangan, Had Sanitiser
13. Loket Pelayanan Umum, Khusus
14. Kotak Saran/pengaduan
15. Alat Surve5z Kepuasan Masyarakat
16. Papan Inforrnasi Pelayanan (SP, Maklumat, Visi, Misi,
Motto dil)
17. Makanan dan Minuman Ringan
18. Televisi

c) Jumlah
Pelaksana

Maksimal 5 (lima) Orang

10 Kompetensi
Pelaksana

Penguasai Tehnik komputer
Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
Standar Pelayanan
5 S {Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan}

11 Pengawasan
Internal

- Supervisi atasan langsung

12 Jaminan
Pelayanan

1. Procluk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;

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

3. Maklumat Felayanan

1-IJ Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Kecarnatan

2. Produk/ Dokurnen Pelayanan dijamin keabsahannya
3. Terjamin kerahasiaan Lragi pelapor/masyarakat yang

meiakukan pengaduan

l4 Evaluasi
Kinerja
Peiaksana

Dilakukan Setiap Minggu oleh Camat

PANTI

bina
NrP. 19701 a9 t99744 I OOl



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEIMIBEIR
TA]日:UN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 2024

平電硼



LAMPIRAN VII KEPUTUSAN CAMAT PANT:
KABUPATEN JEMBER
NOMOR:188.45ノ 12 ノ35.09.142024
丁ANGGAL:02 JanuaH 2024

PENGAJUAN PENERBITAN IJIN PENELIT:AN

PELAYANAN PENERBITAN IJIN PENELITIAN

Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 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;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

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

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

2 Persyaratan 1. Foto Copy E-KTP / Kartu Mahasiswa
2. Surat Rekomendasi Bakesbangpol dan Linmas Kabupaten

Jember

3 Sistem, [tflekanisme dan
Prosedur Pemohon

menuju loket
pelayanan dan
membawa
berkas

e.

Pengimputan
dalal
pembuatan
produk
pelayanan

Penandatan
ganan oleh
pejabat
yang
berwenang

Pencatatan
ke dalam
buku register

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

b. Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

a

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon



4 Jangka Waktu
Pelayanan

1 (satu) hari kerja

5 Biaya / Tarif Gratis

6 Produk Pelayanan Surat Pindah

7 Penanganan
Pengaduan

1. Datang langsung menuju loket pengaduan
2. Email : kec.panti@jemberkAbgqjd
3, Aplikasi SP4N-LAPOR

I Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber - AC. meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

o Jumlah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkait $tandar

Pelayanan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Supervisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor / masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat
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STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2024

PEMERINTAHI KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 2024
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LAMPIRAN Vil KEPUTUSAN CAMAT PAN丁 :

KABUPATEN JEMBER
NOMOR:188.45ノ 12 ノ35.09.14/2024
TANGGAL:02 Janua百 2024

PENGAJUAN:JIN MENDIR:KAN BANGUNAN

| PELAYANAN IJIN MENDiRIKAN BANGUNAN

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 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;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2A12 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsiserta Tata
Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 Persyaratan 1. Foto Copy KTP Pemohon
2. Foto Copy KK Pemohon
3. Membawa Dokumen Aslipengajuan ljin Mendirikan Bangunan

3 Sistem, Mekanisme dan
Prosedur Pemohon

menuju loket
pelayanan dan
membawa
berkas

Pengimputan
data/
pembuatan
produk
pelayanan

Penandatan
ganan oleh
pejabat
yang
berwenang

Pencatatan
ke dalam
buku register

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

b. Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e, k ohon

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon



4 Jangka Waktu
Pelayanan

1 (satu) harikerja

5 Biaya / Tarif Gratis

6 Produk Pelayanan Surat Pindah

7 Penanganan
Pengaduan

1. Datang langsung menuju loket pengaduan
2. Email : kec.panti@jemberkab.qo.id
3. AplikasiSP4N-LAPOR

8 Sarana dan Prasarana 1. Ruang tunggu ber - AC. meja dan kursi
2. Buku register
3. Komputer dan printer
4. lnternet
5. Suvey kepuasan masyarakat

I Jumlah Pelaksana Maksimal 3 (tiga) orang

10 Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami peraturan perundang - undangan terkait Standar

Pelayanan
3. Ramah

11 Pengawasan lnternal Supervisi atasan langsung

12 Jaminan Pelayanan 1. Produk Pelayanan dibeilkan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;

Z. Petugas yang memberikan konsultasitelah mendapatl€n
penugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

1. Produk / dokumen pelayanan dijamin keabsahannya
2. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor / masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

121002



STANDAR PELAYANAN

KECAMATAN PANTI KABUPATEN JEIMIBER
TAHUN 2024

PEMERINTAHI KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN PANTI

TAHUN 2024
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LAMPIRAN Vil KEPUTUSAN CAMAT PANT!
KABUPATEN JEMBER
NOIM10R:188.45ノ 12 ノ35.09.142024
TANGGAL:02 Januari 2024

PENGAJUAN LEGALiS:R

PELAYANAN LECALISiR DOKUMEN

Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 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;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 76 Tahun 2013
tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsiserta Tata
Kerja Kecamatan Kabupaten Jember.

2 Persyaratan 1. Foto Copy KTP Pemohon
2. Foto Copy KK Pemohon
3. Membawa Dokumen Asli yang akan dilegalisir

3 Sistem, l\Iekanisme dan
Prosedur Pemohon

menuju loket
pelayanan dan
membawa
berkas

Pengimputan
data/
pembuatan
produk
pelayanan

Penandatan
ganan oleh
pejabat
yang
beruvenang

Pencatatan
ke dalam
buku register

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

b. Penginputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada pejabat

terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e uk nan

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon



STANDAR PELAYANAN
I{ECAMATAN PANTIKABUPATEN

JEMBER
TAHUN 2024

PEMER.INTAH I{ABUPATEN
JEMBER I(ECAMATAN PANTI

TAHUN 2A24



T AITITNANT TLfllvtflrxJ1.t\ r ; KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR : 188.4s 1........,135,oe.L412a24
: TANGGAL : O2 Januari2A24

PEIIGAJUAN PROPOSAL
Pelayanan Proposal

1 Dasar Hukurn l. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun
200q
tentang Pelayanan Publik ;

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2414 tentang Pemerintahan Daerah ;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2O16 Tentang
Perangkat Daerah ;

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

5. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun
2A16 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah;

5. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2A2l
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, T\rgas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecarnatan di Kabupaten Jember
;

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun '20'27
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerl'a Kelurahan di Kabupaten Jembrer.

,2 Persyaratan - Alamat Pokmas
- Tujuan Pengajuan proposal
- Di tanda tangani ketua Pokmas
- Susunan pengurus clan foto KTP
- RAB (rencana anggaran bangunan)
- Foto Kegiatan
- Stempel organisasi/usaha
- Lembar surat pengesehan camat yang akan di tand

tangani camat
- Proposal sudah deregister, di tanda tangani dan

sternpel kelurahan
- Proposal sudah dibendel
- Wajib menyerahkan arsip
- Pemahon meninggalkan contact person

nJ Sistem

Mekanisme dan

Prosed,ur

Pemohon
mengambil
no antrian
dan menuju
loket
pelayanan
dan
membawa
berkas

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

Penandatang
anan oleh
pejabatyang
berwenang

Pengimputan
data/pembua
tan produk
pelayanan

Pencatatan
kedaiam
buku register

12



a. Pemohon mengarntril no antrian dan pemohon
menuju loket pelayanan untuk Pengajuan berkas
dan pemeriksaan kelengkapan berkas

b. Pengimputan data yang akan diproses
c. Pendistrihusian dokumen pemohon kepada

paejabat terkait untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
t:. Penyglsh*n produk peiayanan keparla pemohon

4 Jangka Waktu
Pelayanan

- 1 (satu) had

5 BiayalTarif Gratis
6 Produk

Pelayanan
Proposal

7 Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
2. Telp rl.a Sobat : 083i23261058

3.Email :

3. Kotak Pengaduan
I (1D/l\T I AD/1IfT. JI T1\_LNA UI\

I Sarana dan
Prasarana

l.Ruang tunggu ber-AC, meja dan kursi tamu
2" Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
8. Mesin Antrian
9. Mesin Foto Copy
10. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok RentanlDifabel
11. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
12. Tempat Cuci Tangan, Had Sanitiser
i3. i,oket Pelayanan lJmum, Khusus
14. Kotak Saranf pengaduan
15. Alat Survey Kepuasan Masyarakat.
16. Papan Informasi Pelayanan {SP, Maklumat, Visi, VIisi,
Motto d11)

17. Makanan dan Minuman Ringan
18. Televisi

I Jumlah
Pelaksana

2 (dua) Orang

10 Kompetensi
Pelaksana

Penguasai Tehnik komputer
Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
Standar Pelayanan
5 S (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopani

11 Pengawasan
Internal

Supervisi atasan langsung

12 Jaminan
Pelayanan

1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas ]'ang memberikan konsultasi telah
mentlapatkan penugasan dari atasan langsung



3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Felayanan

1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Kecarnatan

2. Produk/ Dokumen Pelaya.nan dijam in keabsahaonya
3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

Diiakukan setiap minggu oleh Camat

CAMAT PANTI

R

NrP. 197011 L99704 1 001



STAIIDAR' PELAYANAN
I(ECAMATAIII PAIITI I(ABUPATIN JEMBER,

TAHUN 2024

PEMERINTAH I{ABUPATEN JEMBER
I(ECAMATAN PANTI

TAHUN 2024-



LAMPIRAN I : KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR : 188.46 f .,...../95.(}9.141?,o.24
: TANGGAL : O2 Januari 2A24

PEIYGAJUAN REKOM NIKAH

Peiayanan Rekom Nikah
1 Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25

Tahun 2009
tentang Peiayanan Publik ;

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23
Tahun 2Ol4 tentang Pemerintahan Daerah ;

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

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

5. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3
Tahun Z}rc Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah ;

6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2A21
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan di
Kabupaten Jember ;

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2A2l
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Keda Kelurahan di
Kabu Jember

2 Persyaratan - Wajib mengisi surat kuasa apabila pemohon

berhalangan hadir
- Fc KTP calon mempelai Pria & Wanita

- Fc KK caion mempelai Pria & Wanita
- Pas Foto 4x6 berlatar belakang warna biru
- Fc ijasah terkahir kedua mempelai

- Surat kematian bagi yang berstatus cerai mati

(asli)

- Surat akta perceraian bagi yang brstatus
janda/duda (asii)

- Model N1, N2, N4 & N5

- Suarat pernyataan beium pernah menikah baik

secara agama dan hokurn disertakan saksi I dan II

{Rf & RW) dan bermaterai i0.000
- Surat keterangan wali nikah jika memang di wali

nikah

- Semua berkas di tanda tangani oleh pemohon

12



- Wajib menyerahkan arsip (lengkap 1 berkas)

- lVlengisi blanko surat dpensasi nikah

- Pemohon meninggalkan contact person

3 Sistem

Mekanisme dan

Prosedur

a. Pemohon rnengambil no antrian dan pemohon
menuju loket pelayanan untuk pengajuan
berkas dan pemeriksaan kelengkapan berkas

b. Pengimputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada

pejabat terkait untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada

pemohon

Penandatang
anan oleh
pejabatyang
berwenang

Pemohon
mengambil
no antrian
dan Pemohon
menuju loket
pelayanan
dan
mernbawa
Lrerkas

Pengimputan
data/pernbua
tan produk
pelayanan

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

4 Jangka Waktu
Pelayanan

1 (satu) hari

5 BiayalTarif Gratis
6 Produk

Pelayanan
Rekom Nikah

7 Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

1. Datang iangsung menuju Loket Pengaduan
2. Telp'ur.a Sobat: 082139608707
3. Email:
4. SP4N-LAPOR

I Sarana dan
Prasarana

l.Ruang tunggu. ber-AC, meja rian kursi tamu
2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
8. Mesin Antrian
9. Mesin Iroto Copy
10. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
11, Kursi Roda *ntuk Kelompok Rentan
12. Tempat Cuci Tangan, Had Sanitjser
13. Loket Pelayanan lJmum, Khusus
14. Kotak Sarany'pengaclual
15. AiatEl4qyqy Kepuasan Masyarakat

Pencatatan
kedalam
buku register



16. Papan Informasi Pelayanan {SP, Maklumat, Visi,
X,{isi, Motto d11)

17. Makanan dan Minuman Ringan
18. Televisi

9 Jumlah
Pelaksana

Maksimal 2 (dua) Orang

10 Kompetensi
Pelaksana

Penguasai Tehnik komputer
Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
Standar Pelayanan
5 S (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)

11 Pengawasan
Internal

Superwisi atasan langsung

L2 Jaminan
Pelayanan

1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
ditentukan;

2. Petugas yang member:ikan konsultasi telah
mendapatkan perugasan dari atasan langsung

3. Maklumat Pelayanan

13 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

1 Petugas Keamanan beq'aga di Lingkungan Kantor
Kecamatan

2. Produk/ Dokumen Pelayanan dijamin keahsaha nnya
3. Terjamin kerahasiaan bagi pelaporlmasyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap rninggu oleh Camat

PANTI

lrtlP. 197()11 49970,4 1 ()()1



STANDAR PELAYANAN
I{ECAMATAN PANTI

KABUPATEN JEMBEII
TAHUN 2A24

PEMERINTAH I{ABUPATEN JEMBER
I{ECAMATAN PANTI

TAHUN 2024



I.AMPIRAN I : KEPUTUSAN CAMAT PANfi
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR : 188.45 I ......1s5.o9,L412or24
: TANGGAL : A2 Januari 2A24

PENGAJUAN SURAT ORGANISASI TERLARANG TJ'I
Pelayanan Surat Organisasi Terlarang

1 Dasar Hukum 1. 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 Nomor 18 Tahun 2O16 ?entang
Perangkat Daerah ;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pecloman Peiay,anan Aduinistrasi Terpadu
Kecarnatan;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun
2OL6 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah;

6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi ser&r
Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Jember ;

7. Peraturan Bupati.Iember Nomor 30 Tahun '2A2L Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas rlan Fungsi serta
Tata Ke$a Kelurahan di Kabupaten Jember.

Persyaratan - Surat Organisasi Teriarang yang sudah dittd dan regiter
oleh Desa/Kelurahan

- Fc KTP pemohon
- Fc KK Pemohon

3 Sistem

Mekanisme dan

Prosedur

a. Pemohon rnengambii no antrian dan pemohon
menuju loket pelayanan untuk Pengajuan berkas dan
pemeriksaan kelengkapan berkas

b. Pengimputan data ).ang akan diproses
c. Pendidtrihusian rlokumen pemohon kepada paejabat

terkait untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepacla pemohon

Pemohon
mengamiril
no antrian
dan Pemohon
menuju loket
pelayanan
dan
membawa
berkas

Fengimputan
data/pembua
tan produk
pelayanan

Penandatang
anan r:leh
pejabat yang
berwenang

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

Pencatatan
kedalam
huku register

4 Jangka Waktu
Pelayanan

* 1 {satu) hari

E
-) Biaya/Tarif Gratis
6 Produk

Pelayanan
- Surat Organisasi Terlarang

7 Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

1. Datang Langsung menuju Loket Pengaduan
2. Telp wa Sobat : 08117877500
3. Bmail :

4. Kotak Pengaduan
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5 " Kecamatanpanli"jemberkab. go. ig
6. SP4N,LAPOR

B Sarana dan
Prasarana

l.Ruang tunggu ber-AC, meja dan kursi tamn
2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Berrr.-ain
6. Ruang Laktasi
7. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
8. Mesin 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. toket Peiayanan lJmum, Khusus
14. Katak Saran/pengaduan
15. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
L6. Papan Infor:nasi Pelayanan (SP, Maklumat, Visi, Misi,
Motto dl!
17. Makanan dan Minuman Ringan
18. Televisi

I Jumlah
Pelaksana

Maksimal 5 {lima} Orang

10 Kompetensi
Pelaksana

Penguasai Tehnik komputer
Memahami Peraturan llerundang-u ndangan terkait
Stanclar Pelayanan
5 S (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)

11 Pengawasan
Internal

- Supervisi atasan langsung

t2 Jaminan
Pelayanan 1. Produk Pelayanan diirerikan sesuai jadwal yang sudah

ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan

penugasan dari atasan langsung
3. Makiumat Pelayanan

13 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Kecamatan

2. Produk/Dokumen Pelayanan dijarnin keabsahannya
3. Te{amin kerahasiaan Lragi pelapor/masyarakat yang

melakukan pengaduan

1L Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oieh Carnat

CAMAT PANTI
JE

n
Lrina

NrP. 19701109 t997O4 I OO1



STANDAR PELAYANAN
KECAMATA1T PANTI I(ABUPATEI{ JEMBER

TAHUN 2A24

PEMIRINTAH KABUPATEN JTMBER KTCAMATAN PANTI
TAHUIT 2024



LAMPIRAN I : KEPUTUSAN CAMAT PANTI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR : 188.45/ /35.09.{412024
: TANGGAL : 2 Januari 2A24

PENGAJUAN SURAT PERYATAAN WARIS
Pelayanan Surat Pernyataan ahli waris

1 Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik lndonesia Nomor 25 Tahun
2009

tentang Pelayanan Publik ;

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

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

4. Peraturan h/lenteri 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 ;

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

7. Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
IAlq !!91ja Kelurahan di Kabupaten Jember.

2 Persyaratan - Surat Pernyataan ahli waris bermaterai (telah dittd oleh
para awhli waris, 2 orang saksi dan lurah setempat)

- Fc surat kematian
- Fc KTP ahli waris
- Fc KK ahli waris
- Fc sertifikaUakta/petok C
- Fc surat nikah/surat cerai
- Surat keterangan beda nama
- Surat kuasa

J Sistem

lVlekanisme dan

Prosedur

Pemohon
mengambil
no antrian
dan menuju
ioket
pelayanan
dan
membawa
berkas

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

Pencatatan
kedalam
buku register

Pengrmputar-r
data/pembua
tan produk
pelayanan

Penandatang
anan oleh
pejabat yang
berwenang
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a. Pemohon mengambil no antrian dan menuju loket
pelayanan untuk pemeriksaan kelengkapan berkas

b. Pengimputan data yang akan dipr:oses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada paejabat

terkait untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

4 Jangka Waktu
Pelayanan

- 1 (satu) hari

5
Biayaffarif Gratis

s Produk
Pelayanan

Surat Pernyataan ahli waris

7 Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
2. Telp wa : 085334699947
3. Email : Eec.pq$Ii@lemherkqhxq"ld
4. Kecamatanpanti.jemberkab.go. id
5. SP4N-LAPOR

I Sarana dan
Prasarana

l.Ruang tunggu ber-AC, meja dan kursi tamu
2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Tempat Charger, Apar, Kotak P3K, Kotak Sampah
8. Mesin Antrian
9. l\llesin Foto Copy
10. Ruang Tunggu Umum dan Kelonrpok RentanlDifabel
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
16. Papan lnformasi Pelayanan (SP, Maklurnat, Visi, fVlisi,
Motto dll)
17. Makanan dan Minuman Ringan
18. Televisi

o Jumlah
Pelaksana

Maksimal 5 {lima} Orang

10 Kompetensi
Pelaksana

Penguasai Tehnik komputer
Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
Standar Pelayanan
5 S (Senyum, Sapa, $alam, Santun, Sopan)

11 Pengawasan
lnternal

$upervisi atasan langsung



12 Jaminan
Pelayanan

Pelayanan diberikan sesuaijadwal yang sudah
ditentukan,

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

3. Maklumat Pelayanan

1. Produk

13 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Kecamatan

2. ProduklDokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
3. Terjamin kerahasiaan bagi pelaporlmasyarakat yang

melakukan pengaduan

14 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan setiap minggu oleh Camat

II-4 K,
PANTI

J

NrP. 197011 199704 1 001


