KABUPATEN PINRANG

KEPUTUSAN KEPALA DESA MATTONCANG-TONGANG

Momaor : Ly TAHUN 2024

TENTANG

STANDAR PELAYANAN DESA MATTONGANG-TONGANG,

Menimbang

Mengingat

KECAMATAN MATTIRO SOMPE, KABUPATEN PINRANG

KEPALA DESA MATTONGANG-TONGANG,

bahwa dalam upaya mempercepal peningkatan kualitas
pelayanan kepada masyarakat desa sesuai dengan asas
penyelenggaraan pemerintahan  yang baik dan guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak
yang terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, periu
menetapkan standar pelayanan desa;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana huruf a,

perlu menetapkan Keputusan Kepala Desa tentang Standar
Pelayanan Desa Mattongang-tongang , Kecamalan Mattira
sompe, Kabupaten Pinrang;

. Undang-Undang nomor 29 Tahun 1959 tentang

Pembentukan Daerah Tingkat Il di Sulawesi (Lembaran
Negara Tahun 1959 Nomor 74, TambahanLembaran Negara
Nomor 1822);

. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik [Lembaran Negara Tahun
2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4846);

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009

tentang Pelayanan Publik;

. 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 Indonesia Nomor 5357);



5. Pecaturan Presiden Nomor 76 tentang  pengelolaan
pengadunn pelayanan publil (Lemboran Negnrn Republik
Indlonesin Thhun 2003 Nomor 91),

6. Pernturnn Menterd Negarn Pendayagunnnn Aparatur Negars
Nomor 5 Tahun 2000 tentang Pedomnn umum pennngRmnin
pengadunn masyarakat bagl instaosi pemerintah;

7. Pernturan Menteri Negara Pendayagunnan Aparatur Negarn
dan Reformasi Dirolrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
pedoman standar pelayanan;

§ Pernturan Daerah Kabupaten Pinrang Nomor 2 Ta hun
2008 tentang Pokok-Pokok Pengelolnan Keunngan Daerah;

4. Pernturnn Daerah Kabupaten Pinrang Nomor 06 Tahun

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Pernnghnt
Daerah Kabupaten FPinrang,

10, Peraturan Daerah Kabupaten Pinran
2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daecrah
Kabupaten Pinrang Tahun Anggaran 2022,

1. Peraturan  Desa Mattongang-tongang Nomor
dan Tata Kerja

g Nomor 4 Tahun

Tahun

2024 tentang Struktur  Organisasi
Pemerintah Desa;
[2 Peraturan Desa Mattongang-tongang ,

2019 tentang Kewenangan Desa
Hak Asal Usul dan Kewenangan Lokal Berskala Desa;

Nomor 3 Tahun
Berdasarkan

MEMUTUSKAN:
Menetapkan
KESATU . Standar Pelayanan Desa Mattongang-tongang, Kecamatan
Mattiro Sompe Kabupaten Pinrang dengan rincian
sebagaimana tercantum dalam lampiran yang tidak
terpisahkan dari keputusan ini.
KEDUA : Standar Pelayanan Desa meliputi :
a. penyediaan dan penyebaran informasi pelayanan;
b. penyediaan data dan informasi kependudukan
dan pertanahan;
c. pemberian surat keterangan;
d. penyederhanaan pelayanan; dan
e. pengaduan masyarakat.
KETIGA :Standar  Pelayanan Desa sebagaimana terlampir dalam

Lampiran Keputusan ini menjadi pedoman acuan bagi



KEEMPAT

RELIMA

Aparatur  Pemerinta  Desa  Mattongang tongang dlalain

melaksanakan  tugas dan  Pungsi  serta meningkatian
kinenja dan pelayanan dalam Penyelenggaraan
pemenntahan,  pelaksansan  pembangunan. pembnnann
kemamarakatan  dan  pemberdayaan  masyarakal - yang
berrloradilan dan terkelanjutan

Brgala  mave  srbagal akitat  dikeluarkannya keputusan
ini ditwbankan pada Anggaran  Pendapatan dan  Pelanja
[hema Mationngang- iengamng

Kepiitusan  Kepala hesa i msbal terlaku  pada tanggal
ditetaplkan

Ditetapkan di Mattongang-fongang
Pada tanggal 2 Desember 2024
KE I‘M.Jt DESA MATTONGANCG TONGANG,

&

-.-.a



LAMPIRAN : KEPUTUSAN KEPALA MATTONGANG-TONGANG

NOMOR - TAHUN 2024

TANGGOAL @ 2 November 2024

TENTANG : STANDAR PELAYANAN DESA MATTONGANG, KECAMATAN
MATTIRO SOMPE, KABUPATEN PINEANG.

Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses pe nyampaian
pelayanan  (Service Delivery) dan proses pengelolaan pelayanan
{manufacturing) meliput :

1. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Pengantar Pembuatan Kartu keluarga

(KK}
Service Delivery
HNo Komponen Uralan |
1. [Persyaratan 1. Penerbitan KK Baru
a. KK dan KTP-el;
b. Bulku Nikah/Akta Perkawinan/Kutipan Akta
Cerad;
c. Surat Keterangan Pindah/ Datang bag
penduduk yang pindah dalam wilayah NKRI;

2. Penerbitan KK karena perubahan data

a. KK dan KTP-el;

b. Surat Keterangan [bukti pendukung|
perubahan data, ditambah Surat Pernyataan
Perubahan Data apabila perubahan data
bukan karena peristiwa penting/peristiwal
kependudukan.

3. Penerbitan KK karena hilang/rusak

A, Surat Keterangan Kehilangan dan
Kepolisian atau KK yang rusak;

b. KTP-el.

Sistem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
ekanisme dan persyaratan;
sedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan venfikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak surat keterangan /surat
pengantar dan diperhadapkan kepada Kepala Desa
untuk ditandatangani dan diregistrasi.

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.




Jangka .
hwakiy 10 menit
Biaya/ Tarif }Rp 0,- (GRATIS)
= Burat Pe Pe KK
lay urat Pengantar Penerbitan
Penanganan 1. Media langsung atau tatap muka dengan petugas ﬂl']
Ad wamn, ruang pengaduan
Saran  dan 2, Kotak Aduan
Masukan 3. Media Telepon/Handphone | +62823-9468-5993)
4, Media Sosial
o WhatsApp : 085225000831
o Instagram : desa_mattongang_tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website ...
o Email 1 desakumattorgangsongang i@ gmail com
Manufacturing

Dazar Hukum

. Undang-undang Nomor 14

Keterbukaan Informasi Publik
2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik
3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasi Nomaor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Tahun 2008 lenl.ﬂ.ngl

Fasilitas

Sarana dan

1. Ruang, Meja Front Office

Komputer, Internet dan Printer
Scanner

Buku Tamu dan Buku Register

Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
Pendingin Ruangan [AC [ Kipas Angin
Toilet Pria/Wanita / Prioritas

Kamera Pengawas / CCTV

BN s wow

Pembatas

9. Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan Qaris




1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik

2. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan

Kompetensi
Pel :: il Teknologi Informatika (IT)

. 3. 5DM yang memiliki kemampuan kerja di bidan
surat menyurat dan pelayanan publil, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

10. Pengawasan Supervisi atasan langsung dan Kepala Desa
Internal
Jumlah
11. 4 [Tiga) Orang Petugas
Pelaksana
12. + e Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petupgas Keamanan [ Petugas Parkir
- Keamanan dan 3. CCTV
" | Keselamatan 4, APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
4 Evaluasi Kinerja| dan Peserta adalah Seckretaris Desa, Kepala Urusan

Pelaksana

dn Kepala Seksi minimal 1 (satu] kali dalam Sebulan

2. SKM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun




2. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Pengantar Penerbitan e-KTP

Service Dellvery

No Komponen Uralan
1. [Persyaratan . Foto Copy KK ;

. Telah berusia 17 {tujub belas) tahun atau sudah
atau pernah kawin

_ Surat Pengantar Penerbitan KTP karena hilang atau
rusak
a. KK
b. Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian
c. KTP-el yang rusak

2, istem, “Penduduk/pemohon melapor  dengan membawa
ckanisme dan persyaratan;
aedur . Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

. Petugas  mencetak  surat keterangan  dan
diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi

4, Menyerahkan surat keterangan kepada pemohon
3. iﬁﬁa 10 (sepuluh) menit
4. |Biaya/Tanrfl [Rp 0.- [GRATIS)
5. uk Burat Pengantar Penerbitan e-KTP
Pelayanan

6. |[Penanganan . Media langsung atau tatap muka dengan petugas di

duan, ruang pengaduan

dan . Kotak Aduan
e 3. Media Telepon/Handphone | +62823-9468-5993)

o WhatsApp : DB5225000831

o Instagram : desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website

Media Sos=ial

Email + desakumattongangtongangiemail com




Manufacturing

Dasar Hukum

1. Undang-undang MNomor 14 Tahun 2008 tentan
Keterbukaan Informasi Publik

2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan|
Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasi Momor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Sarana
Prasarana,
dan /atau

Fasilitas

dan

Ruang, Meja Front Office
Komputer, Internet dan Printer
Scanner
Buku Tamu dan Buku Register
Nomor Antrian Manual
Ruang Tunggu dan Ruang Lakiasi
Pendingin Ruangan [AC / Kipas Angin
Toilet Pria/Wanita/Priontas
Kamera Pengawas [ CCTV
. APAR (Alat Pemadam Kebakaran)
. Kotak P3K
_Tempat Parkir (Motor dan Mobil] dan Garis

Pembatas

AR B R o RR Be

— s
B = O

Kompetensi
Pelaksana

1. SDM vang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
2, SDOM yang memiliki keterampilan menggunakan
Teknologi Informatika [IT)
3. SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang surat
menyurat dan pelayanan publik, memlilika ketelitian,

kesabaran, keramahan sopan dan santun

Pengawasan
Internal

Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa

Jumlah
Pelaksana

4 (Empat) Orang Petugas

Jaminan

Pelayanan

Maklumat Pelayanan




] 1 T Maklumal Pelayminan ]l
daminan | 2 Petugas Keamanan | Petugas Par ki |
" hramanan  lan 3 CCTY II
| Reselamatan ] 1 APAN i
| Plavanan LA Notak PIK |
i Yarans uniuk Masyarakai Hentan ||
; l 1 |
| :1 ilakukan rapat vang dipimpin oleh hepala Desa,
ha | Fvaluasi Kineria,  dan Prserta sdalah Sekeetana Desa, hepala Uruiman|
. | Melnksana dn Kepala Sekas monmal 1 jratu] kol dalam Setmlan ||
|1 ShM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun :

L

|
S T —



3. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Tidak Ada di Tempat

Service Delivery

No Komponen Uralan
1. |Persyaratan Foto Copy KK
(2. istem, 1. Penduduk,/pemohon melapor dengan membawa
Mekanisme dan persyaratan, .
ﬁdmﬂ_:q 2. Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak  surat  keterangan dan
diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi

4, Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3. angka 10 [sepuluh) menit
eaktu
4. [Biaya/Tarif p 0,- [GRATILS)
5. |Produk Surat Keterangan Tidak Ada di Tempat
iﬂn_m__ﬁ:nﬂ
. nanganan 1. Medin langsung atau tatap muka dengan
_”M:u.__._ petugas di ruang pengaduan
Saran  dan 2. Kotak Aduan
Masiukan 3. Media _H_u_mﬁﬁ:m_IP:nﬂ_..n:n*+mmmmm.@$m-m®mm._
4. Media Sosial
o WhatsApp : DB5225000831
o Instagram ¢ desa_mattongang tongang
o Facebook ¢ Desaku mattonganglongang
o Website :
Email © desakumartongangtongangifgmail.com
Manufacturing

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentan
Keterbukaan Informasi Publik

. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

Dasar Hukum Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik

. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




1. Ruang, Meja Front Office
2. Komputer, Internet dan Printer
3. Scanner

4. Buku Tamu dan Buku Register
5. MNomaor Antrian Manual
i)
7
8
9

Sy e . Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi

Prasara ) .
i . Pendingin Ruangan /AC / Kipas Angin

i . Toilet Pria/Wanita/Priorilas

Fasilitas

. Kamera Pengawas /| CCTV

10, APAR [Alat Pemadam Kebakaran)

11. Kotak PAK

12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil] dan n.qm.d.w_
Pembatas

1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
2. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan

K tensi
it Teknologi Informatika (IT)
Pelaksana 2 | bid
3. SDM yang memiliki kemampuan kerga di ang
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun
Pengawasan ;
Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
sl 4 (E RS Pet
mpat] Orang Petugas
Pelaksana
Jaminan
Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan [ Petugas Parkir
Keamanan dan| 3. CCTV
Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 3. Kotak P3K
0.

Sarana untuk Masyarakat Rentan

1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
Evaluasi Kinerjaj dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan
Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebulan
2. BKM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun




4. Swandar Pelayanan Penerbitan Sumi Kelerangan Kehilangan

- Service Delivery ) i
No| HKemponen ﬂ - = Uralan
I [Persyarnian Foto Copy KTP atau KK
o I. Penduduk/pemohon  melapor  dengan membawa
persyaratan;
2. Petugas Pendaliaran melakukan wverifikasi dan
R validasi berkas permohonan;
% Pekanimnydan 1. Petugas mencetak  sural  keterangan dan
Fromedur diperhadapkan  kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi
4, Petugas menyerahkan kepada pemohon
3. Jangka 10 (sepuluh) menit
wakiu
4. [Biaya/Tarif Rp 0.- (GRATIS)
5. _”nm:__.. Surat Keterangan Kehilangan
layanan
1. Media langsung atau tatap muka dengan un.;nwa_
di ruang pengaduan
2. Kotak Aduan
. i lepon/Handphone | +62823-9468-5993)
Penianganan 3. Media Telepon/ P {
ad 4. Media Sosial
uan,
5. o WhatsApp  : 085225000831
il o Instagram ; desa_mattongang _tongang
PARER o  Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website ...
o Emadil ¢ desakumatongangrongang@email com
o Twitter ...
Manufacturing

Dasar Hukum

- Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

- PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008
Informasi Publik

. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
MNegara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

tentang Keterbukaan




_ 1. Ruang, Meja Front Office
2. Komputer, Intermet dan Printer
3, Bcanner
4. Buku Tamu dan Buku Register
Sarana danl 3. Momor Antrian Manual
ly Prasarana, 6. Ruang Tunggu dan Ruang ._..n..__ﬂhnm |
’ dan/atau 7. Pendingin Ruangan ___.__._h.-___ Kipas Angin
Fasilitas 8. Toilet Pria/ Wanita /Prioritas
9. Kamera Pengawas f CCTY
10. APAR (Alat Pemadam Kebalkaran)
11, Kotak PAK
12, Tempat Parkir (Motor dan Maobil] dan Gari
Pembatas
1. 8DM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
K % 2. 8DM yang memiliki keterampilan menggunakan
Ll
TP (i o Teknologi Informatika (IT)
Pelakaana SAES, 1 4
3. SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidan
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun
Pengawasan o
10. Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
Jumlah
11. 4 [Empat) Orang Petugas
Pelak=sana
Jaminan
g, | Maklurat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan [ Petugas Parkir
3 Keamanan dan 3. CCTV
13.
Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 3. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
Evaluasi Kinerja| dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan
Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 {satu) kali dalam Sebulan
2. BKM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun

5. Standar Pelayanan Pemuatan Surat Keterangan Pas Jalan

-_--ﬂ""'_-'r'_



Ho
e

=

3|
1

w| =

Komponen
.1.____@.3. atlan

imbem,

Bervieo Dellvery

Urnlan

Foto Copy KK atau RTE

el e

1 .._..4|=_m.......___.r_._.?.+=...._=.5 melapar deTiRAn
Iokanisme dan persyaratan,
Proscdur 2. Petupgas  Pendallaran melakukan  verilikasi dan
validasi berkas permohonan
3 Pelugas mencetal  surnd keterangan  dan
diperhadaphkan kepadn Kepala Desa umntuk
ditandatangani dan diregistras
4. Petugns menyeranhkan kepada pemohon
Jangka 10 (sepuluh) menit —
hwakiu —_—
Biaya/Tanf Rp 0,- (GRATIS) o .
Produk Surat keterangan Pas Jalan 2
pelavanan

Penanganarn
Aulun,

Saran dan

_..s_au:r::

1. Media langsung atau tatap  muka dengan

petugas di ruang pe ngaduan

2. Kotak Aduan
4. Media Telepon/Handphone | +H2823-9468-5093)

4. Media Sosial

o WhatsApp 085225000831

o Instagram . desa_mattongang 1ONgang
o Facebook : Desaku mattonganglongang
o Website

Email ¢ desakumationgzargongana/itgmail com

Manufacturing

Dasar Hukum

. Undang-undang Nomor

14 Tahun 2008 tentan
Keterbukaan Informasi Publik

2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahur
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




|||-|—II|-|-II|-|||-|_.|-|||
L. Ruang, Meja Front Gifice
2, Komputer, Internet dan Printer
3. Scanner
4. Buku Tamu dan Buku Register
Sarang dan 5. Nomor Antrian Manual
g | Prasarana, 6. Ruang Tunggu dan Ruang Lakiasi
dan/atay 7. Pendingin Ruangan /AC / Kipas Angin
Fasilitas B. Toilet Pria/Wanita /Prioritas
9. Kamera Pengawas | CCTV
10. APAR (Alat Pemadam Kebakaran,|
11. Kotak P3K
12. Tempat Parkir [Motor dan Mobil] dan Car
Pemibatas
- 85DM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
A Kistiigicasiis 2. 5DM yang memililki keterampilan menggunakan
: Felaitatire Teknologi Informatika (IT)

4. 5DM yang memiliki kemampuan keria di bidan
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sOpan dan santun

i Pengawasan g s
. i
Buiiriis pervisi atsan langsung dan Kepala Desa
J
11, | Jumiah 4 (Empat) Orang Petugas
Pelaksana
12. Jannan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir
13 Keamanan dan 3. CCTV
" | Keselamatan 4, APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Barana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa
Evaluasi Kinerj dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusar
14. . :
Pelalksana dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sekali dalam 1 (satu} Tahun




6. Standar Pelayanan Pengajuan Surat Keterangan Pindah

Service Delivery
No Komponen Uraian
1 rsyaratan 1. KTP-el dan KK asli;
2. Alamat vang akan dituju
2, |Sistem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
ekanisme dan persyaratan,
sedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak  surat  keterangan  dan
diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3. Mangka 10 (sepuluh) menit

fvalktu
b, |Biaya/Tarf [Rp 0, (GRATIS)
5.  [Produk Burat Keterangan Pindah

Tn_nu_uhm.:
5. |[Penanganan 1. Media langsung atau tatap muka dengan

uamn, petugas di ruang pengaduan
aran dan 2. Kotak Aduan

—-— 3. Media Telepon/Handphone { +62823-9468-5993)

4. Media Sosial
o WhatsApp : DB5225000831
o Instagram : desa_mationgang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website
g Email » desakumstiongangongangomail com
o Twitter & ........

Manufacturing

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik
2, PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik
J. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahun|
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Undang
Dasar Hukum




1. Ruang, Meja Front Office
2. Komputer, Intermet dan Printer
3. Scanner
4. Buku Tamu dan Buku Register
5 ax 5. Nomor Antrian Manual
Arana n
p 6. Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
rasarana, H
8. 7. Pendingin Ruangan JAC [ Kipas Angin
dan.-f_amu 8. Toilet Pria/Wanita/Prioritas
Fasilitaz 9. Kamera Pengawas / CCTV
10. APAR (Alat Pemadam Kebakaran)
11. Kotak PAK
12. Tempat Parkir [Motor dan Mobil] dan 'DH-I12-|
Fembatas
1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
: 2. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan
Kompetensi .
. Teknologi Informatika (IT)
Pelaksana I ; R
3. SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidan
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun
Pengawasan
10, Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
11 e 4 [E: ) O Pe
i mpat) Oran tugas
Pelaksana & i
Jaminan
12. Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir
% Keamanan dan| 3. CCTV
" | Keselamatan 4, APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
Evaluasi Kinerj .
14, €2 dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan
Pelaksana e .
dn Kepala Seksi minimal 1 {satu) kali dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sekali dalam 1 [satu) Tahun




7. Standar Pelayanan Surat

Keterangan  Kelahiran  dan

Pengajuan  Akta Kelahirn,

[ Service Dallvery
No | Komponen Uralan
| [Peravaratan 1. Fotocopy KTP-el dan KK orang tua;

2. Fotocopy Surah Nikah orang tun, yang dilegalisir;

3. Surat keterangan kelahiran dari dokter/bidan
penolong (untuk kelahiran 0-1 tahun);

4. Fotocopy KTP 2 (dua) orang saksi;

5. KTF pelapor;

6. Fotocopy ljazah bagi yang memiliki;

2, Bistem, I. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
ekanisme dan persyaratan,
sedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
villidasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak surat keterangan dan
diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi

4, Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3. plangka 10 {sepuluh) menit
I aktu
| 4. [Biaya/Tarif Rp 0,- (GRATIS)
5 uk |. Surat Keterangan Kelahiran (F2.01)
layanan 2. Pengantar Pengajuan Akta Kelahiran
3. Pengantar Pengajuan KiA
4. Pengantar Pengajuan KK
5. [Penanganan I. Media langsung atau tatap muka dengan
duan, i}E'Ellgﬂ.ﬂ. di ruang PEﬂgadua.n
aran dan 2. Kotak Aduan
asukan 3. Media Telepon/Handphone | +62B23-9468-5993)

4. Media Sosial

o WhatsApp : 085225000831

o Instagram :dea-.a_mattungang_,tnngang
o Facebook

o Website

Email - desaskumattongangtongangi@ymail com

Manufacturing




7. Dasar Hulkum

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 .n-._:.."_.__l

Keterbukaan Informasi Publik
2, PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik
3. Peraturan  Menteri  Negara
Aparatur Negara dan Reformasi Birolrasi Nemor 15

Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Pendayagunaan

Sarana
Frasarana,
danfatau
Fasilitas

Ruang, Meja Front Office
Komputer, Internet dan Printer
Scanner

Buku Tamu dan Buku Register

Nomor Antrian Manual

Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
Pendingin Ruangan /AC / Kipas Angin
Toilet Pria/Wanita /Prioritas

Kamera Pengawas / CCTV

10, APAR (Alat Pemadam Kebakaran)

11, Kotak P3K
12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan Gans

e B - T TR N

Pembatas

Kompetensi
Pelaksana

1. SDM vyang memiliki pengetahuan tentang
peraturan, kebijakan tentang pelayanan Publik
SDM yang memiliki keterampilan menggunakan

Teknologi Informatika (1T)
3. SDM yang memiliki kemampuan kerja di _uEE..m_

surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan

santun

‘:_ \ Pengawasan
Internal

Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa

‘_ I \ Jumlah

4 (Empat) Orang Petugas

Pelaksana

12 Jaminan
. Pelayanan

Maklumat Pelayanan




Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayvanan

13.

Maklumat Pelayanan
Petugas Keamanan J Petugas Parkir

CCTY

APAR

Kotak P3K

Sarana untuk Masyarakat Rentan
dipimpin oleh Kepala Desa,

Bt B o e

Evaluasi Kinerj

14,
Pelaksana

1. Dilakukan rapat yang
dann Peserta adalah Sckretaris Desa, Kepala
minimal 1 [satu] leali

Urusan dn HKepala Seksi

dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sekall dalam 1 {satu] Tahun

8. Standar Pelayanan Penerbitan Su
Pengajuan Akta Kematian

rat keterangan Kematian dan Proses

Service Delivery

Uralan

\w Inﬁ Komponen
ravaratan 1. Fotocopy KTP-el dan KK yang meninggal dunia;
2. Surat keterangan kematian dari dokter / Rumah
aalit;
3. KTP pelapor;
1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa

persyaratan;
Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan

validasi berkas permohonan
mencetak  surat  keterangan dan

Petugas
Kepala Desa untuk

diperhadapkan  kepada
ditandatangani dan diregistrasi
Petugas menyerahkan kepada pemohon.

sepuluh) menit

iay iqwl Rp 0,- (GRATIS)

layanan

istem, £
ekanisme dan
2.
3.
4,
W\ 10 |
\w Bi

1. Surat Keterangan Kematian

2. Pengantar Pengajuan KK,
terdapat anggota keluarga dalam KK yang masih

hidup.

apabila masih




Penanganan 1. Media langsung atau tatap muka dengan
Aduan, petugas di ruang pengaduan
Saran dan 2. Kotak Aduan
Mamikan 3. Media Telepon/Handphone | +626823-9468-599.3)
4, Media Sosial
o WhatsApp . DB5225000831
o Instagram » desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website Fovt i
Email ! desshymaticnganstonganpiggmail com
Twitter TP
Manufacturing

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik
2 PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan)
Informasi Publik
3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Megara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Diaszar Hulkum

1. Ruang, Meja Front Office

2. Komputer, Internet dan Printer

3. Scanner

4. Buku Tamu dan Buku Register
3 p 5. Nomor Antrian Manual

an
— 6. Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi

Prasarana, e r )

7. Pendingin Ruangan [AC / Kipas Angin
dan /fatau . . v

8. Toilet Pria/Wanita/Prioritas
Fasilitas 4

Kamera Pengawas / CCTV

10. APAR (Alat Pemadam Kebakaran)
11. Kotak P3K

12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil] dan n_.m.w._a_
Pembatas




1. 53DM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
2. 3DM yang memiliki keterampilan menggunakan

Pelayanan

Kompetensi
Pelak Teknologi Informatika (IT)

3. SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang
surat menyurat dan pelayanan publik, mernliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

Pengawasan
10. Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
(MIRIAE 4 (Empat) Orang Petugas
Pelaksana
s fMaklumat Pelayanan
Pelavanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2, Petugas Keamanan [/ Petugas Parkir
Keamanan dan 3. CCTV
Keselamatan 4. APAR
5. Kotak P3K
b.

Sarana untuk Masyarakat Rentan

1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan

dn Kepala Scksi minimal 1 {satu) kali dalam Sebulan
2 SKM dilakukan sekali dalam 1 [satu) Tahun

Evaluasi Kin m.wmmh
Pelaksana

9 Surat Keterangan Penghasilan Orang Tua

Komponen  Standar  Pelayanan terkait dengan  proses

penyampaian pelayanan (Service Delivery) dan proses pengelolaan

pelayanan fmanufacturing) meliputi:

Service Delivery

Komponen Uraian

rsyaratan 1. Fotocopy KTP-el dan KK orang tua;




istem,

ekanisme dan

1, Penduduk/pemohon melapor dengan memhﬂwﬂ]
persyaratan;

2, Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan

Prosedur
validasi berkas permohonan;

3. Petugas  mencetak surat  keterangan  dan
diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi

4. Petugas menj.r;ra.hkan kepada pemohon.

Langka 10 (sepuluh) menit —
wakiu |
jaya/ Tarif Rp 0,- (GRATIS)
I
Produk Surat Keterangan Pengahasilan Orang Tua
wuill B
Penanganan 1. Media langsung atau tatap muka dengan petugas
duarn, di ruang pengaduan
aran dan 2. Kotak Aduan
aatikan 3. Media Telepon/Hand phone | +62823-9468- 5993)
4. Media Sosial
o WhatsApp . QB5225000831
o Instagram :deaa_ma.ttnngang_mﬂg&ng
o Facebook - Desaku mattongangtongang
o Website
Email . desshumangnuangtongansFamail com
Twitter ey
Manufacturing

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentan

Keterbukaan Informasi Publik
pp 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik
Menteri Negara Pendayagunaarn Apar
rmasi Birolrasi Nomaor 15 Tahw

gtandar Pelayanan.

3. Peraturan atu

Megara dan Refo
2014 tentang Pedoman




Prasarana,
dan fatau
Fasilitas

Sarana dan

Ruang, Mcja Front Office

Komputer, Internet dan Printer
Scanner

Buku Tamu dan Buku Register

Momor Antrian Manual

Ruang Tunggu dan Ruang Lakiasi
Pendingin Ruangan fAC [/ Kipas Angin
Toilet Pria/Wanita/Prioritas

Kamera Pengawas / CCTV
. APAR [Alat Pemadam Kebakaran]

. Kotak P3K | Ll
..._._nu._uu."mm...ﬁa_,r__nnnq dan Mobil) dan Ciaris

a
B3

Pembatas

peraluran,

r Kompetens:
. Pelaksana

SDM yang memilika pengetahuan tentang

kebijakan tentang pelayanan Publik
2. 83DM yang memiliki keterampilan menggunakan
Teknologi Informatika ({IT)

SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang

3 gurat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun
10. Pengawasan Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
11. vHIEY 4 (Empat) Orang Petugas
Pelaksana
12. LA Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan [ Petugas Parkir
Keamanan dan| 3. CCTV
1 | genslamatin 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
Evaluasi Kinerja] dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan
o Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebulan
2. S5KM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun




10.  Standar Pelayanan Surat Keterangan Pengantar Perkawinan

Service Dellvery

No Komponen

Uranlan

Fotocopy KTP-el dan KK ealon mempelai;

I |Perayaratan 1.

2, Akia kelahiran calon mempelai;

3. Kutipan Akta Perceraian bagi Suamiflstri yang
pernah menikah;

4, Akta Kematian bagi suami/istri yang meninggal
dumia;

5 ljin dari Pengadilan Negeri bagl calon mempelai
laki-lald usia dibawah 19 tahun dan perempuan
usia dibawah 16 tahun;

6. Surat ijin Komandan bagi TNI/Polri;

7. Pas foto 4x6 calon mempelai

8. Fotocopy KTP orang tua.

2. |Sistem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
Mekanisme dan persyaratan;

2. Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak surat keteranpan Pengantan
Nikah [Model N.1 s/d HN.5) dan diperhadapkan
kepada Kepala Desa untuk ditandatangani dan
diregistrasi.

4, Petugas menyerahkan kepada pemohon.

10 {sepuluh) menit

Rp 0,- (GRATIS)

lrosedur
\ |
T
[
I

Surat Pengantar Nikah (Model N.1 s/d N.5)

. |Produk
layanan
: nanganan l. Media langsung atau tatap muka dengan
uan, petugas di ruang pengaduan
aran dan 2. Kotak Aduan
T T 3. Media Telepon/Handphone | +62823-9468-5993)
4. Media Sosial
o WhatsApp : 085225000831
o Instagram : desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website
Email . desakumanongangtonganggmail com




Dasar Hubloum

1. ::.-_____._:-ﬁq.._.q._..nl Nomor
Keterbukaan Informasi Publik
. PP
Undang

Informasi Publik
 Peraturan Menteri Negara Pend

Negarn dan Reformasi

- |

Manufmeturing

_unilan .._.L-.-..q.....ﬁ.__:..- Em.”__ml temtnng

g Pelakaananat ncdang-

f1 Tahun 2010 tentan
(A LE T Keterbiknan

14 Tahun 2008

ayngunaan Aparaiur

Birolrasi Nomor 15 Tahun

Pedoman Standar Pelayanan

2014 teniang
1. Ruang, Meja Front Offlice
2. Komputer, Intermet dan Prnter
3. Scanner
4 Buku Tamu dan Buku Register
5. Nomor Antnar Manual
Sarana dan .
6. Ruang Tunggu dan Ruang Laktas
_m Prasarana, .
: 7. Pendingin Ruangan JAC [ hipas Angin
dan/atau
s 8., Toilet Pria/Wanita/Prioritas
Fasilitas
9. Kamera Pengawas / CCTV
10. APAR [Alat Pemadam Kebakaran)]
11. Kotak P3K
12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil)] dan OGans
Pembatas
_ 8DM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
: _8DM  vyang memiliki ket
5 Kompetensi e h _mm erampilan menggunakan
. o I ti
Pelaksana i gi Informatika (IT)

. SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang
surat ményu rat dan _u.m_m.u.m_ﬂ_w_._ pu blik, memliliki
ketelitian, .—ﬁﬂ.m.m._um.ﬂﬁ._._. —nﬂ__rD.H_.—Hu_._N._.- BOPAT ﬂﬂ.: aantun

10 Pengawasan 7
Bl SrepemeeD Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
i Jumilah
¥ 4 (Empat) O
Pelaksana (Empat] Orang Petugas
Jaminan
12. Maklumat Pelayanan

Pelayanan




Maklumat Pelayvanan
Petugas Keamanan / Petugas Parkir

1.
Jaminan 2.
i3, Keamanan dan 3. CCTV
Keselamatan 4, APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
dan Peserta adalah Sekretaris [esa, Kepala
4. B e Urusan dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali

Pelaksana

dalam Sebulan
2. KM dilakukan aeleali dalam 1 (satu] Tahun




PELAYANAN UMUM
11. Standar Pelayanan Surat Keterangan/Pengantar Umum

Service Dellvery
No| Komponen Uralan
1 [Persyaratan 1. Fotocopy KTP-¢l pemohon;
Maksud dan keperluan pengurusan surat.
2. [Bistem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
Mekanisme dan persyaratan,
Prosedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan

validasi berkas permohonan:
3. Petugas menceiak Surat
dan diperhadapkan kepada Kepala Desa
ditandatangani dan diregistrasi.
4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

Keterangan / pengantar
uniuk

10 (sepuluh) menit

Rp 0.- (GRATIS)
Surat Pengantar/kKeterangan

1 Media langsung atau tatap muka dengan

petugas di ruang pengaduan
2. Katak Aduan
3. Media Telepon/Handphone [ +H2823-9468-5993)
4. Media Sosial
o WhatsApp : DB5225000831

o Instagram : desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website LR

Email T deshumanongangiongang s gmail com

Manufacturing




Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tmmnﬂ
Reterbukaan Informasi Publik

2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang:
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

4. Peraturan Menteri Negara Pendayagunann Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasl Momer 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.,

Sarana
Prasarana,
dan/fatau
Fasilitas

Ruang, Meja Front Office
Komputer, Internet dan Printer
Seanner
Buku Tamu dan Buku Register
Nomor Antrian Manual
Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
Pendingin Ruangan [AC / Kipas Angin
Toilet Pria/Wanita/Prioritas
Kamera Pengawas /| CCTV

_ APAR [Alat Pemadam Kebakaran)

dlan|

SRR R

._.
=

11. Kotak P3K
12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil] dan Gaﬁs*

PFembatas

Kompetensi
Pelaksana

1. 8DM vang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik

2. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan
Teknologi Informatika {IT)

3, SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang

surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

10.

Pengawasan
Internal

Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa

Jumlah

Pelaksana

4 (Empat) Orang Petugas

Jaminan

Pelayanan

Maklumat Pelayanan




1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2, Petupas Keamanan / Petugas Parkir
13, Keamanan  dan) 3. CCTV
Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
Evalupsi Kinerja| dan Peserta adalah Sekretarls Desa, Kepala Urusan
5 Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sckali dalam 1 (satu) Tahun
12. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)
Service Dellvery =
Ho HKomponen Uraian |
1 rsyaratan Fotocopy KTP-¢l dan KK pemohon;
Maksud dan keperluan pengurusan surat.
2. [Sistem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membaw
Mekanisme dan persyaratan,
Prosedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak Surat Keterangan [ pengan
dan diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi..

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3. (angka 10 (sepuluh) menit
walktu

Rp 0,- (GRATIS)

ru. |Biaya/Tarif

uk

lpela_',ranﬂ.n

Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)




.

.’fnangn.'nnn
Aduan,
Saran dan

Masukan

1. Media langsung atau tatap muka d:nga?ﬂ
petugas di ruang pengaduan

2. Kotak Aduan

3. Media Telepon/Handphone [ +62823-9468-5993)

4. Media Sosial

o WhatsApp : 085225000831

o Instagram : desa_mationgang 1ongang

o Facebook s Desakuy mattonganglonNgang

o Wehsite A
Email ¢ desakymanonganglongany i gnal o

Manufacturing

Dazsar Hukum

., Undang-undang Nomaor

PP &1 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

_ Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

14 Tahun 2008 teniang

Keterbukaan Informasi Publik

Undang 14 Tahun 2008 lentang Keterbukaan

Informasi Publik

Negara dan Reformasi Birolrasi Momor 15 Tahun
9014 tentang Pedoman Standar Pelavanan.

Sarana
Prasarana,
dan/atau
Fasilitas

Ruang, Meja Front Office
Komputer, Internet dan Printer

Scanner

Buku Tamu dan Buku Register

Nemor Antrian Manual

Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
Pendingin Ruangan fAC [ Kipas Angin
Toilet Pria/Wanita/Prioritas

Kamera Pengawas [ CCTV
. APAR [Alat Pemadam Kebakaran)

. Kotak P3K

O MO w N

-
bl == O

Pembatas

. Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan Garis



1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
! Romipsteisl 2. .Erf}: yang memiliki keterampilan menggunakan
. Pelaknsrin ologi Informatika {IT)

3. 8DM yang memiliki kemampuan kerja di bidan
gurat menyurat dan pelayanan pulbilik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan gantun

Pengawasan
10. Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
11. suma 4 (Empat) Orang Petugns \
Pelaksana
12, | Jaminan Maklumat Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan [ Petugas Parkir
- Keamanan  dan 3. CCTV
Keselamatan 4, APAR
Pelayanan 5. Kotak P3Kk
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
” Evaluasi Kinerja| dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan
" | Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 {satu) kali dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sekali dalam 1 {satu) Tahun




13, Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Domisili (Tempat

Tinggal)
Service Delivery
No Komponen Uraian
1  [Persyaratan Eﬁ’-tl dan KK asli pemohon;
aksud dan keperluan pengurusan surat.
2, istem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawal
ekanisme dan persyaralan; .
sedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan wverifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak Surat Keterangan/pengantan
dan diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi.

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3.  Hangka 10 {sepuluh) menit
pwakiu

k. [Biaya/Tarif Rp 0,- (GRATIS)

5.  |Produk Surat Keterangan Domisili [Tempat Tinggal)
L:clujramm

5. [Penanganan 1. Media langsung atau tatap muka dengan petupgasl
Aduan, di ruang pengaduan

gran dan

2. Kotak Aduan
3. Media Telepon/Handphone { +62823-9468-5993)

asukan
4. Media Sosial

o WhatsApp @ 085225000831
o Instagram : desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website

Email

Twitter LR

Manufacturing

Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentan
Keterbukaan Informasi Publik

2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

3. Peraturan  Menteri MNegara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




1. Ruang, __.___.n..,.. Front Office
2. Romputer, Intermetl dan Printer
. Branner

. Buku Tamu dan Huku Hegiater

3
&
5 MNomor Antrian Manual
G
7
#

Sarann dan .
. Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
Prasamna, .
B . Pendingin Ruangan JAC / Kipas Angin
dan/atau : :
. Toilet Prin/Wanita fPrioritas
Fasilitns
9, Kamera Pengawas / CCTV
10. APAR (Alat Pemadam Kebakaran)
11. Kotak P3k
12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan E_.E_
Pembatas
1. SDM vyang memiliki pengetahuan  tentang
peraturan, kebijakan tentang pelayanan Publik
2. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan
Kompeiensi Teknologi Informatika (IT)

_u_. Pelaksana 3. SDM yang memiliki kemampuan kerjn di bidang
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan
santun

10. Fergpmiann Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa

Internal
lah
11. Jimie 4 (Empat] Orang Petugas
Pelaksana
12. vRIInaN Maklumat Pelayanan
Pelavanan
1. Maklumat Pelayanan
. Petugas Keamanan [ Petugas Parkir
Jaminan 2. Petugas K /P Parki
3 Keamanan dan 3. COTV
" | Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
poons i dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepal
Evaluasi Kinerja
14. Urusan dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali

Pelaksana

dalam Sebulan

2, S8KM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun




14.  Standar Pelayanan Penerbitan Surat lzin Usaha (Mikro)

Service Dellvery

No Komponen T —
I [Persyaratan 1. Fotocopy KTP-el dan KK pemohon;
2. FBB;
3. Folo Usaha
2. [Sistemn, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
Mekanisme dan persyaratan,
Prosedur 2. Petugas Pendafiaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak Surat  Keterangan/pengantar
dan diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk!
ditandatangani dan diregistrasi,

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3.  Mangka 180 (sepuluh) menit
walkiu
4.  |Biaya/Taril Rp 0,- [GRATIS)
5.  [Produk Surat lzin Usaha
Pelayanan
6. NATZATAN 1. Media langsung atau tatap muka dengan
uan, petugas di ruang pengaduan
aran  dan 2. Kotak Aduan
i * 468-5993
asukan 3. Media Telepon/Handphone | +62823-9468 )

4, Media Sosial

o WhatsApp . 0B5225000831

o Instagram :desa_mattongang tongang

o Facebook : Desaku mattongangtongang

o Website I

Email » desakumationganglongangid gmail com
Twitter
Manufacturing

Dasar Hukum

. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 _.n.m..ﬁm:j

- PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

- Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

Keterbukaan Informasi Publik

Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahunl

2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




. Ruang, Mejn Front Office
Romputer, Intemel dan Printer

. Scanner

. Buku Tamu dan Buku Register

Prasarana,
dan/atau
Fasilitas

1
2
J
4
Harana ...rm.._.._ 5 Nomor Antrian Manual
L]
T
B
0

. Ruang Tunggu dan Ruang Lakiasl

., Pendingin Buangan fAC [ Kipas Angin

. Taoilet Pria/Wanita/Prioritas

. Kamern Pengawas [ CCTV

10. APAR (Alat Pemadam Kebakaran)

11. Kotak P3K

12, Tempat Parkir [Motor dan Mobil) dan Oari
Pembatas

1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
2. 5DM vang memiliki keterampilan menggunakan

. A Teknologi Informatika {IT)

Peiicm 3. 8DM yang memiliki kemampuan kerja di bidan
surat menyurai dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

10. FepRyE Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa ,r

Internal

11. s A 4 (Empat) Orang Petugas ,
Pelaksana
12 . Maklumat Pelayanan

Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan

Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir

Keamanan dan 3. CCTV
13.

Keselamatan 4. APAR

Pelayanan 5. Kotak P3K

6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa

Evaluasi Kinerja| dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusa

14.

Pelaksana

dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sekali dalam 1 |satu) Tahun




15. Standar Pelayanan Penerbitan Sural Pengantar lzin Keramaian

SBervice Dellvery

"“.“rw._.:.uq:u dan
sedur

perayarating

No Komponen Uraian
1 |Persyaratan Fotocopy KTF-el pemohon;
2, [Sistem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa

2. Petugns Pendallaran melakukan verifikasi  dan

validasi berkas permohonan;

3. Petugns mencetak Sural

Keterangan/pengantia

dan diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk

ditandatangani dan diregistrasi,

4, Petugas menyerahkan kepada pemohon.

Dasar Hukum

Keterbukaan Informasi Publik

2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Undang
Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

3.  pangka 10 (sepuluh) menit
ekt
4. _m_u.nu.n____._._nnm Rp 0,- (GRATIS)
5. Produk Surat Keterangan ljin Keramaian
?_E___nu.m.:
6. |Penanganan 1. Media langsung atau taltap muka dengan
Aduan, petugas di ruang pengaduan
saran  dan 2. Kotak Aduan
b asukan 3. Media Telepon/Handphone [ +62823-9468-5993)
4. Media Sosial
o WhatsApp : DB5225000831
o Instagram : desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website ...
Email deshumatiengangtongang@gmail com
Twitter
Manufacturing ~
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentan

.




1. Ruang, Meja Front Office

2. Komputer, Internet dan Printer

3. Scanner

4. Buku Tamu dan Buku Register
bt i 5. Nomaor Antrian Manual |

Prasarana. 6. Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi |

8. dan/atau 7. Pendingin Ruangan _,____._u.__q Kipas Angin

Fagilitas 8. Toilet Pria/Wanita/Priorntas
9. Kamera Pengawas /| CCTV
10, APAR (Alat Pemadam Kebakaran)

11, Kotak P3K
12, Tempat Parkir [Motor dan Mobil) dan .u.m.lb_
Pembatas
1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
) 2. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan
g | et Teknologi Informatika (IT)

Peiisana 3. SDM yang memiliki kemampuan keja di bidang
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

10. Pengawasan Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa

Internal

11. Jumlah 4 (Empat) Orang Petugas
ﬁmhmwmm:m
12, ey Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir
Keamanan dan 3. CCTV
I Keselamatan 4, APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
) Evaluasi Kinerja)| dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan
Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 [satu) kali dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun




Service Delivery
No Komponen Uraian
1 [Persyaratan 1. Fotocopy KTP-el pemohon;
2. Fotocopy KK-el pemohon;
3. Fotocopy data yang beda nama (Buku M ikal
dli)
2. istem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengal
Mekanisme dan persyaratan;
Prosedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan
validasi berkas permohonan; fan __.__.::.m.
3. Petugas mencetak Surat HKeterangs et ating
dan diperhadapkan kepada Kepala (DESEEILE .._
ditandatangani dan diregistrasi.. A pRiRLuian
4. Petugas menyerahkan kepada pemohod |
3. Jangka 10 (sepuluh) menit
__Em._.ﬁs
4. [Biaya/Taril Rp 0,- (GRATIS) s I
5. [|Produk Surat Keterangan Orang yang Sama
pelayanan
5. (Penanganan 1. Media langsung atau tatap
Aduan, petugas di ruang pengaduan
Saran dan 2. Kotak Aduan ot _.. -
3. Media Tel fHandphone ( +
Masukan _ﬂuﬁ.h
4. Media Sosial
o WhatsApp : 085225000831
o Instagram - desa_mattongang tong
o Facebook : Desaku mattongangton
o Website i
Email T desakumattonEaneoneans e
Manufacturing
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun ‘2008 tentas
Keterbukaan Informasi Publik leh Kepals |
2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanean Undan
Dasar Hukum Undang 14 Tahun 2008 tentangliKeterbiikas

Informasi Publik Wl Tahun
. Peraturan Menteri Negara Pendayaglinaan Aparal
Negara dan Reformasi Birolrasi Nom
2014 tentang Pedoman Standar Pelayar




dan santun
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18. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Pengantar Pembuatan Paspor

Bervice Dallvery

..unn:._,
_..___.m_.EEw:_.nﬂn:
Prosedur

No Eomponsn Uralan
I [Persyaratan Fotocopy KTP-el atau KK-el pemohon
e 1. Penducduk/pemohon melapor dengan mizmbawal

persyaratan;
2, Petugas Pendaftaran melakukan verifikast dan

validasi berkas permohonan;
3. Petugas mencetak Surat Keteran gan/pengantar.

4, Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3, Jangka 10 {sepuluh) menit
_._._._m—nE
3. [Biaya/ Tanf Rp 0, (GRATIS] |
5. |[Produk Surat Pengantar membuat Faspor
pelayanan
. |Penanganan 1. Media |langsung atau tatap muka dengan
Aduan, petugas di ruang pengaduan
Saran  dan 2. Kotak Aduan
—_Smm:rm: 3. Media Telepon/Handphone | +62B23-0468-3993)
4. Media Sosial
o WhatsApp : 0as225000831
o Instagram : desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website
Email © desakumationgangiongang@email com
Twitter . A—
Manufacturing |.F

Dasar Hukum

1.

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentan
Keterbukaan Informasi Publik

. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatu

Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,




1. Ruang, Meja Front Office
2. Romputer, Internet dan Printer
3. Scanner
4, Buku Tamu dan Buku Register
Harana QE.._ 5. Momot Antrian Manual
Prassana, 6. Ruang Tunggu dan Ruang Laktaai
il [——— 7. Pendingin Ruangan /AC / Kipas Angin
Fasili 8. Toilet Pria/Wanita/Priorilas
asilitas
9. Kamera Pengawasa | CCTV
10. APAR [Alat Pemadam Kebakaran]
11. Kotak PAK
12, Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan Gan
Pembatas
1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
2. 8DM yang memilili keterampilan mengEunakan
Kompetensi ;
o, R Teknologi Informatika [y
. * 3. SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidan
surat menyurat dan pelayanan publik, memililiki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun
san
10. i Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
Jumliah
11. i 4 (Empat) Orang Petugas
Pelaksana
Jaminan
12. Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir
Keamanan dan 3. CCTV
13.
Keselamatan 4, APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa
» Evaluasi Kinerja| dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusa
" | Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebular
2 SKM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun




19, Standar Pelayanan Penerbitan Sural Keterangan Ahli Warls

Borvico Dellvery

No | Komponen Uralan
I [Persyaratan 1. Fotocopy KTP-el pemohon; —

2. Fotocopy KTP-el semun Ahll warls;

3. Fotocopy KTP-cl snksl-saksi

4, Surat Pernyatann Ahll Waris

2. istem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa|
ekanisme dan perayaralan;
dur 2, Petugns Pendallaran melakukan  verifikasl dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugns mencetak Sural —...m.ﬂ.:...mu:_:.ﬁ_.__m::"ﬁq dan
diperhadapkan kepatln Kepala Desa untuk
ditandntangani dan diregiatrasi.

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3. Pangka 30 [sepuluh] menil i
wakiu
4. [Biaya/ Tarif Rp 0,- (QRATIS]
5. [Produk Surat Keterangan Ahli Waris |
pelayanan
6. T:ﬁunnum: 1. Media langsung atau tatap muka dengan petugas
Aduan, di ruang pengaduan
Saran  dan 2. Kotak Aduan
IMasukan 3. Media Telepon/Handphone | +62823-0468-599.3)
4. Media Sosial
o WhatsApp - 085225000831
o Instagram  : desa_mattongang tongang
o Facebook  : Desaku mattonganglongang
o Website
Email L desakumationganglongangifamail gom
Twitter K e

Manufacturing




Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 _n__:w..__m_

2.

Keterbukaan Informasi Publik

PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang 14 Tahun 2008 tentang
Informasi Publik

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birolrasi Nomo

2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.

Keterbukaan)

r 15 Tahun

Sarana
Prasarand,
danfatau
Fasilitas

dan

Ruang, Meja Front Cfice
Komputer, Internet dan Printer
Scanner

Buku Tamu dan Buku Register
Nomor Antrian Manual

Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi

Toilet Pria/Wanita/Prioritas
Kamera Pengawas /| CCTV
. APAR (Alat Pemadam Kebakaran)
. Kotak P3K

TR B o

- =
=

Pembatas

Pendingin Ruangan AC [ Kipas Angin

.Tempat Parkir (Motor dan Maobil] dan Garis

Kompetensi
Pelaksana

. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,

kebijakan tentang pelayanan Publik
SDM yang memiliki keterampilan
Teknologi Informatika (IT)

menggunakan

SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidan

surat menyurat dan pelayanan publik, memililiki

ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

10.

Pengawasan
Internal

Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa

1.

Jumlah
Pelaksana

4 (Empat) Orang Petugas

12,

Jaminan

Pelayanan

Maklumat Pelayanan




Pelaksana

1. Maklumat Pelayanan

ki 2. Petugas Keamanan [ Petugas Parkir
14, Keamanan  dan! 3. CCTV

Keselamatan 4. APAR

Pelayanan 5. Kotak P3K

6., Sarana untuk Masyarakal Rentan
. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,

vig Evaluasi Kinera] dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan

dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Scbulan

. SKM dilakukan sekali dalam 1 [=atu) Tahun




20. Standar pelayanan Penerbitan Surat Rekomendasi BBM

Service Delivery
Ko Komponen Uralan
1  |Persyaratan 1. Fotocopy KTP-el pemohon;
2. Fotocopy Kartu Tani
2. [Bistem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
Mekanisme dan persyaratan;
Prosedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak Surat Rekomendasi dan
diperhadapkan  kepada Kepala Desa untu
ditandatangani dan diregistrasi..

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3, Wangka 10 (sepuluh) menit
waktu
4. [Biaya/Tanf Rp 0.- (GRATIS]}
5. Produk Surat Rekomendasi BEM
6, ;:?aﬂa:an 1. Media langsung atau tatap muka dengan
Aduan, petugas di ruang pengaduan
Saran  dan 2. Kotak Aduan
i siEsn 3. Media Telepon/Handphone | +62823-9468-5993)
4. Media Sosial
o WhatsApp » 085225000831
o Instagram : desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang
o Website
Email ! desakumationganglengangiEbamail com
Twitter oo
Manufacturing
. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik
. FP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
7. | Dasar Hukum Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik
- Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasi Momor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




. Ruang, Meja Front Oflice
4. Komputer, Intermet dan Printer
4. Seanner
4, Puky Tamu dan Buku Register
Surans Jdan 5, Nomor Antrian Manual
1  V—— 6, Ruang Tunggu dan Ruang Lakinai
i dan/atau 7. Pendingin Ruangan fAC [ Kipaa Angin
Fasilitas 8. Toilel Prin/Wanita /Prioritas
9, Kamera Pengawas [ CCTV
10, APAR {Alat Pemadam Kebakaran)
11. Kotak PIK
12, Tempat Parkic (Motor dan Mobil) dan Garni
L Pembatas

1. SDM yang memiliki pengetahuan lentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik

2. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan

Kompetensi .
. Teknologh Informatika (IT)
Prelaksana .

3, 8DM yang memiliki kemampuan kerja di bdan
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

!-"EI'IEEWE&'I.I‘I .
10 Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
11 ke 4 ([Empat) Orang Pet
, a g Petugas
Pelakaana ¥
Jaminan
12. Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan |/ Petugas Parkir
i3 Keamanan dan 3. CCTV
" | Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak PAK
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa
v Evaluasi Kinera)| dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusa
Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun




21,  Standar Pel
r Pelayanan Penerbitan Surmt Ketermngnn Belum Menikah
Bervice Dallvery =
i RAmpones ' Uralan
1 [P s .
gl ackebonl tocopy KTP-el atau KK-el pemalon;
2. : "
fmtem, 1. Pendudulk/pemohon  melapor dengan  membawa
ekaniame din perayATALLn;
*roaedur 2. Peiugas Pendaftaran melnkukan  verifikasi  dan
validasl berkas permohonan;

3. Petugas mencetak Bural Keternngnn f pengantar elasmy
diperhadapkan kepada Kepala Desa urtu
ditandatangani dan diregistrasi.

4, Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3. Wangka 10 (sepuluhl) méenil
fwaktu
. [Biaya/Taril Rp 0, (GRATIS)
a3 il Syral Kelerangan Pelum Menikah
elayanan
JB nanganan 1. Media  langsung plau  latap muka dengan
duan, petugas di rTUAnNg pengaduan
aran dan 7. Kotak Aduan
anuban 3. Media Tl:h:pun,,fl-landphnn: { +62823-9468-5993)
4. Media Sosial
o WhatsApp . B5225000831
o Instagram . desa_mattongang ONEAng
o Facebook . Desaku mattonganglongang
o Website
Email + desakumationganglonganuigmail com
Twilter p——
Manufacturing

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2 pp 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang

- Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaa
7. sar Hukum 2
Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparati
Negara dan Reformasi Birolrasi Momor 15 Taht
2014 tentang Pedoman gtandar Pelayanan.




1. Ruang, Meja Front Office
2. Komputer, Internet dan Printer
3. Bcanner
4, Buku Tamu dan Buku Register
q o 5. Momor Antrian Manual
F”E.E s 6. Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
8. T : 7. Pendingin Ruangan fAC | Kipas Angin

EH_.?E: 8. Toilet Pria/Wanita/Prioritas

FaAhan 9. Kamera Pengawas | CCTV
10. APAR (Alat Pemadam Kebakaran)

11, Kotak P3K .
12. Tempat Parkir (Motor dan Mohbil] dan Gari
Pembatas
1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
2. DM yang memiliki keterampilan menggunakan
i [ Bpopetnig Teknologi Informatika (IT)

PeEkanon 4. 3DM yang memiliki kemampuan kerja di bidan
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

Pengawasan .

10. Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
umlah
11. o 4 (Empat) Orang Petugas
Felaksana
{n |/ amimen Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan [ Petugas Parkir
{4 Keamanan  dan| 3. CCTV
" | Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala D
‘i Evaluasi Kineral dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urn
Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebu
2. SKM dilakukan sekali dalam 1 (satu) Tahun




————

22.  Swandar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pekerjaan Orang Tun

-

Komponen

1 ﬂ__..m..u.u___nwﬁ.u.:

folocopy KK pemohon;

2. W‘_E..a_ 1, Pendudulk/pemohon  melapor  dengan  membawn
ekanlsme dan Perayaratnn;
Progedur 2. Petugan  Pendaftaran melakukan  verifikasl  dan
validasi berkas permobonan;

3. Petugas mencetak Surnt  Keterangan [ pengantar dig
diperhadapkan  kepada  Kepaln  Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasl.

4. Petugns menyerahkan kepada pemohon,

3. Wangka 10 (sepulub) menit
pvalitu
4, [Biaya) Tarif Ep 0,- [GRATIS)
Produk Surat Keterangan Tﬂrﬁﬂmslﬂ.uum...nlnl..._....._..h -
_u..ﬁ_h._._ﬂnﬂﬂ
6. [Penanganan 1. Media langsung atau tatap  muka dengan
Aduan, petugas di ruang pengaduan
Saran  dan 2. Kotak Aduan
Ninukian 3. Media Telepon/Handphone | +62823-9468-5993)
4, Media Sosial
o WhatsApp : DA5225000831
o Instagram t desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattongangtongang,
o Website
Email + desahumattongangionganggmail com
Twitter @ .........
Manufacturing
I. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentan
Keterbukaan Informasi Publik
2, PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang
7. Dasar Hukum Undang 14 Tahun 2008 tentang  Keterbukan

Informasi Publik

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparat,
Negara dan Reformasi Birolrasi Momor 15 Tahu

2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,




Ruang, Meja Front Office
Komputer, Internet dan Printer

1
2
3. Scanner
4, Buku Tamu dan Buku Register
5. Nomor Antrian Manual
Sarana dan
6. Ruang Tun dan Ruang Laktasi
Prasarana, ¥ dg EEt B
ndingin Ruangan fAC / Kipas Angin
dan/atan B gan fAC / Kipas Angi
i 8. Toilet Pria/Wanita/Prioritas
Fasilitas
9., Kamera Pengawas / CCTV
10. APAR |Alat Pemadam Kebakaran)
11. Kotak PAK
12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan ﬂarin{
Pembatas
1. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
2. 3DM yang memiliki keterampilan menggunakan
Kompetensi i
0, Teknologl Informatika {IT)
Pelaksana == . = L
3. SDM yang memiliki kemampuan kera di bldﬂ.n.al
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun
Pe
10. o s Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
lah
11. s 4 (Empat) Orang Petugas
Pelaksana
12 Uaanu Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir
3 Keamanan dan 3. CCTY
" | Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yvang dipimpin oleh Kepala Desa,
Evaluasi Kinerja] dan Peseria adalah Sekretans Desa, Kepala Urusan
14, Pelaksana dn Kepala Beksi minimal 1 [satu} kali dalam Sebulan
2. S8KM dilakukan sekali dalam 1 (satu} Tahun




23. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Belum Punya Rumah

Service Delivery
No Komponen Uralan
1 |Persyaratan Fotocopy KTP-el atau KK-el pemohon
2. istem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
kanisme dan persyaratan,
sedur 2, Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak Surat Keterangan/pengantar dan
diperhadapkan  kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi.

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3. Uangka 10 (sepuluh) menit
anktu
1 iEia:.'nj'T:aﬁI‘ Rp 0,- (GRATIS)
5. [Produk Surat Keterangan Belum Punya Rumah
pelayanan
G, |[Penanganan 1. Media langsung atau tatap muka dengan
Aduan, petugas di ruang pengaduan
n  dan 2. Kotak Aduan
E‘Iir:ukan 3. Media Telepon/Handphone | +62823-9468-5993)
4. Media Sosial
o WhatsApp - DB5225000831
o Instagram  desa_mattongang tongang
o Facebook : Desaku mattonganglongang
o Website ...
Email desakumaniongangtongi faidgmail com
Twitter ¢ ceesiees
Manufaturing

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

S R Informasi Publik

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasi Nomaor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




1. Ruang, Meja Front Office
2. Komputer, Internet dan Printer
3. Scanner
4. Buku Tamu dan Buku Register
5. Nomor Antrian Manual
EP 3 o 6. R Tu dan R Laktasi
. Ruan
: g Tunggu dan Ruang sl
7. Pendingin Ruangan /AC / Kipas Angin
dan/atau ; j ; S
8. Toilet Pria/Wanita/Prioritas
Fasilitas
9. Kamera Pengawas / CCTV
10. APAR [Alat Pemadam Kebakaran)
11. Kotak PIK
12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan Gﬂ.nsl
Pembatas
. SDM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
. SDM yang memiliki keterampilan menggunakan
i
9, :;i:kmm Teknologi Informatika (IT)
sana . SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang]
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun
10. s Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
11. o 4 (Empat) Orang Petugas
Pelaksana
12. Jammzn Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir
Keamanan dan 3. CCTV
13: | Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyarakat Rentan

Evaluasi H.ll']t‘l]ﬂ#
Pelaksana

. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,

. SKM dilakukan sekali dalam 1 (satu] Tahun

dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala Urusan
dn Kepala Seksi minimal 1 {satu) kali dalam Sebulan




24. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Orang Tua/Wali

Bervice Delivery

Mekanisme dan

r’mwdur

4.

No Komponen Uralan
1 aratan Fotocopy KK-el pemohon;
2. [Sistemn, 1. Penduduk/pemchon melapor dengan membaw

persyaratan;
Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan

validasi berkas permohonan;

Petugas mencetak Surat Keterangan/pengantar dan
diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi.

Petugas menyerahkan kepada pemohon.

Llangka
ktu

10 (sepuluh) menit

Biaya, Tarif

Rp 0,- (GRATIS)

en

uk
layanan

Surat Keterangan Orang Tua/Wali

nanganan
duan,
aran  dan

asukan

o Website

1. Media langsung atau tatap muka dengan

petugas di ruang pengaduan

Kotak Aduan

Media Telepon /Handphone | +H2823-0468-5993)
. Media Sosial

o WhatsApp - 085225000831

Instagram : desa_mattongang tongang

o Facebook : Desaku mattongangtongang

ol L

=

Email ¢ desakumptiongarglongangEamail com
Twitter T —

Manufacturing

Dasar Hukum

. Undang-undang Nomeor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik
PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik
Peraturan Menterl Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




I, Ruang, Meja Front Office

2. Komputer, Internet dan Printer

J. Scanner

4. Buku Tamu dan Buku Register
Sarana dan| = MNomor Antrian Manual
Prasarana, 6. Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi

] P 7. Pendingin Ruangan /AC / Kipas Angin

Fasilitas 8. Toilet Pria/Wanita/Prioritas

9. Kamera Pengawas f CCTV

10. APAR (Alat Pemadam Kebakaran)

11. Kotak P3K

12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan Oars

Pembatas
. 3DM yang memiliki pengetahuan tentang peraturan,
kebijakan tentang pelayanan Publik
. . SDM yang memiliki keterampilan menggunakan
a, o el Teknologi Informatika (IT)
Pelaksana e -

. 8DM yang memiliki kemampuan kena di bidang
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
keielitian, kesabaran, keramahan sopan dan santun

10, Rt Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
11. et 4 (Empat) Orang Petugas
Pelaksana
12. - Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir
Keamanan dan 3. CCTV
R Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6. Sarana untuk Masyvarakat Rentan
. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
Evaluasi Kinerja| dan Peserta adalah Sekretanis Desa, Kepala Urusan
s Pelaksana dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali dalam Sebulan
. SKM dilakukan sekali dalam 1 {satu) Tahun




25, Standar Pelayanan Penerbitan Surmt Keterangan Budah Menikah

omponen Uralan
Tr'm:,.'nml.nn 1. Polocopy KK-el pemohon;
2. Buku Nikah
istem, I. Penduduk/pemohon  melapor dengan membawn
eckanisme dan pPerayaratnn;
*rosedur 2. Petugas Pendafturan  melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak Surat  Keterangan/pengantar
dan diperhadapkan kepada Kepala Desa untuk
ditandatangani dan diregistrasi.

4. Petugas menyerahkan kepada pemohon.

3. Uanghka 10 (sepuluh) menit
waktu
. Piaya;'raﬁr Rp 0,- [GRATIS)
uk Surat Keterangan Sudah Menikah
E:\fanun
6. [Penanganan 1. Media  langsung atau  tatap muka dengan
Aduan, petugas di ruang pengaduan
Saran  dan 2. Kotak Aduan
. — 3. Media Telepon/Handphone | +62823-0468-5993)
4, Media Sosial
o WhatsApp  : 0OB5225000831
o Inatagram s desa_mationgang longang
o Facebook : Desaku mationgangiongang
o Websile
Email desakumatlovgangiongangiggmail com
Twitter 1 .nees
5 Manufacturing

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentan
Keterbukaan Informasi Publik

2. PP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

7. | DasarHukim | formas Publik
3, Peraturan  Menteri

Negara  Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15

Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




1. Ruang, Meja Front Office
2. Komputer, Internet dan Printer
3. Scanner

4. Buku Tamu dan Buku Register
5, Nomor Antrian Manual
B
7
B8
9

Sarana dan!
Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
e ingin R AC | Kipas A
. Pendi ipas '
dan/atau ngin Ruangan JAC / Kipas Angin
L . Toilet Pria/Wanita/Prioritas
Fasgilitas

Kamera Pengawas / CCTV
10. APAR {Alat Pemadam Kebakaran)
11. Kotak P3K
12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil] dan Garis
Pembatas

1. SOM yang memiliki pengetahuan tentan
peraturan, kebijukan tentang pelayanan Publik

2. 8DM yang memiliki keterampilan menggunakan

Kompetensi Teknologi Informatika (IT)

Pelaksana 3. SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidan

surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki

ketelitian, Kesabaran, keramahan sopan dan

aantun
Pen
i Supervisi atsan langsung dan Kepala Desa
Internal
Jumlah
2 4 (Empat) Orang Petugas
Pelaksana
ifian
R Maklumat Pelayanan
Pelayanan
1. Maklumat Pelayanan
Jaminan 2. Petugas Keamanan / Petugas Parkir
Keamanan dan i CCTV
Keselamatan 4. APAR
Pelayanan 5. Kotak P3K
6.

Sarana untuk Masyarakat Rentan

1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
dan Peserta adalah Sekretaris Desa, Kepala
Urusan dn Kepala Seksi minimal 1 (satu) kali
dalam Sebulan

2. SKM dilakukan sekali dalam 1 {satu) Tahun

Evaluasi Kinerja|

Pelaksana




26. Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Hak Milik

Service Delivery
No Komponen Uralan
1 reyaratan 1. Fotecopy KTP-el atau KK-el pemohon;
2. Fotocopy KTP el atu KK-el pemilik sebelumnya
3. PBB
2, istem, 1. Penduduk/pemohon melapor dengan membawa
ekanisme dan persyaratan;
sedur 2. Petugas Pendaftaran melakukan verifikasi dan
validasi berkas permohonan;

3. Petugas mencetak Suwrat Keteranpgan/penganian
dan diperhadapkan kepada Kepala Desa untul]
ditandatangani dan diregistrasi.

4. Petugas menyerahkan kepada pemchon.

3. Mangka 10 (sepuluh] menit
waktu
4. [Biaya/Tarif ]Rp 0,- (GRATIS)
5. |Produk Burat Keterangan Orang Tua/Wali
pelayanan
6.  [Penanganan 1. Media langsung atauw tatap muka dengan)
Aduan, petugas di ruang pengaduan
caran  dan 2. Kotak Aduan
IMasukan 3. Media Telepon/Handphone [ +62823-9468-5993)
4. Media Sosial

o WhatsApp : DB5225000831

o Instagram : desa_mattongang tongang

o Facebook : Desaku mattongangtongang

o Website e,

Email T desakumatioagangiongangii@gmail com
Manufacturing

l. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang|
Keterbukaan Informasi Publik

2. FP 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

Bacsss bbb Undang 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik

3. Peraturan  Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan.




1. Runng, Meja Front Office
4. Komputer, Internet dan Printer
3. Scanner
4. Buku Tamu dan Buku Register
Sarana danl 5 Nomor Antrian Manual
Prasarana, 6. Ruang Tunggu dan Ruang Laktasi
- dan/atau 7. Pendingin Ruangan /AC / Kipas Angin
; 8. Toilet Prin/Wanita /Prioritas
Fasilitas 9. Kamern Penpgawns | CCTV
10. APAR {Alat Pemadam Kebakaran]
11. Kotak PIK
12. Tempat Parkir (Motor dan Mobil) dan Garis
Pembataa
1. SDM  yang memiliki pengetahuan tnmangf
peraturan, kebijakan tentang pelayanan Publik
2. 8DM yang memiliki keterampilan menggunakan
5. Kompetensi Teknologl Informatika (IT)

Pelaksana 3. 8DM yang memiliki kemampuan kerja di bidang
surat menyurat dan pelayanan publik, memliliki
ketelitian, kesabaran, keramahan sopan dan
santun

10, Pengawasan Supervisi atasan langsung dan Kepala Desa

Internal

11. Jumlah 4 |[Empat) Orang Petugns
Pelnksann
12, Jaminan Maklumat Pelayanan

Pelayanan

4 T — 1. Maklumat Pelavanan .
2. Petugns Keamanan / Petugas Parkir

- Keamanan dan| 1. COTV
' Keselamatan 4. APAR
F'E‘]H.j’ﬂﬂﬂn 5. Eoink P3K
f. Sarana untuk Masvarakat Rentan
1. Dilakukan rapat yang dipimpin oleh Kepala Desa,
Evaluasi Kinerja| dan  Peserta adalah  Sekretaris Desa, Kepala
4. Pelaksana Urusan dn Kepala Seksi minimal 1 (satu] kali
dalam Sebulan
2. SKM dilakukan sekali dalam 1 {satu) Tahun

Ditetapkan di Mattongang-tongang
Pada tanggal 2 November 2024




MAKLUMAT PELAYANAN
DESA MATTONGANG-TONGANG

DENGAN INI KAMI MENYATAKAN SANGGUP MELAKSANAKAN
PELAYANAN SESUAI DENGAN STANDAR PELAYANAN YANG TELAH
DITETAPKAN DAN SENANTIASA MELAKUHAN PERUBAHAN YANG
BERKESINAMUNGAN. APABILA KAMI MELAKSANAKAN PELAYANAN
YANG TIDAK SESUAI DENGAN STANDAR PELAYANAN, MAKA KAMI SIAP
MENERIMA SANHSI SESUAI DENGAN PERATURAN PERUNDANG-
UNDANGAN YANG BERLAKU.

HKEPALA DﬁhﬁﬁﬂﬂHﬂﬁﬂ G-TONGANG,




