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KEPUTUSAN CAMAT SINGKAWANG TENGAH
NOMOR 100.3.6/050/Set-A TAHUN 2023

TENTANG

STANDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN
NON PERIZINAN PADA KECAMATAN SINGKAWANG TENGAH

KOTA SINGKAWANG

CAMAT SINGEKAWANG TENGAH,

bahwa untuk meningkatkan kualitas pelayanan publk
kepada masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan non
perizinan perlu disusun standar pelayanan dan maklumat
pelayanan non perizinan Pada Kecamatan Singkawang
Tengah, yang ditetapkan dengan suatu keputusan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Camat
Singkawang Tengah tentang Standar Pelayanan dan
Maklumat Pelayanan Non perizinan Pada Kecamatan
Singkawang Tengah Kota Singkawang;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2001 tentang
Pembentukan Kota Singkawang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2001 Nomor 92, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4119);

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

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan  Daerah  [Lembaran Negara  Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang
Nomeor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan keuangan Antara
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Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6757);

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan [Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

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);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 13 Tahun 2009
tentang Pedoman Peningkatan Kualitas Pelayanan
Publik Dengan Partisipasi Masyarakat;

Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2022
tentang Pemantauan dan Evaluasi Kinerja
Penyelenggaraan Pelayanan Publik (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 672);

Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Dacrah Kota Singkawang Tahun 2016 Nomor 4, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Singkawang Nomor 51);

Peraturan Wali Kota Nomor 22 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan
Uraian Tugas Serta Tata Kerja Kecamatan Kota Singkawang
(Berita Daecrah Kota Singkawang Tahun 2021 Nomor 22 );
Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2022 tentang
Pelimpahan sebagian Kewenangan Wali Kota Kepada Camat
{Berita Daerah Kota Singkawang Tahun 2022 Nomor 45);



Menctapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

13 Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang Jenis
Pelayanan, Standar Operasional Prosedur Pelayanan dan
Format Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Berita Daerah
Kota Singkawang Tahun 2022 Nomor 435);

MEMUTUSKAN:

Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Non perizinan

Pada Kecamatan Singkawang Tengah Kota Singkawang,

Standar Pelayanan Non Perizinan pada Kecamatan Singkawang

scbagaimana dimaksud pada diktum KESATU, antara lain :
pelayanan registrasi surat keterangan ahli waris;
pelayanan surat dispensasi pendaftaran kehendak nikah;

c. pelayanan surat keterangan domisili sekretariat organisasi
(Parpol, Ormas, LSM dan Orsos dan lain-lain);

d. pelayanan surat keterangan tidak mampu,;

e, pelayanan rekomendasi pengumpulan uang dan/atau
barang untuk keperluan sosial skala kecamatan;

f. pelayanan rekomendasi kegiatan kepemudaan dan olah
Taga,

g pelayanan rekomendasi pencairan hibah
pembangunan /renovasi rumah ibadah dan sarana ibadah;
dan

h. pelayanan pengesahan/mengetahui produk pelayanan yang
dikeluarkan kecamatan sesual dengan dokumen aslinya,
surat keterangan, rekomendasi dan lain-lain yang menjadi
kewenangan kecamatan sesuai peraturan perundang-
undangan.

Standar pelayanan sebagaimana dimaksud pada diktum

KEDUA, memiliki komponen standar pelayanan yang meliputi :

a. komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses
perniyampaian pelayanan (service point), antara lain :

1. persyaratan;

2. sistemn, mekanisme, dan prosedur;
3. jangka waktu pclayanan;

4. biaya/tarif;

5. produk pelayanan; dan



KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

KETUJUH

KEDELAPAN

6. penanganan pengaduan, saran dan masukan/ apresiasi.

b. komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses
pengelolaan pelayanan (manufacturing), antara lain

dasar hukum;

sarana dan prasarana, dan/atau fasilitas;

kompetensi pelaksana;

pengawasan internal;

jumlah pelaksana;
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6. jaminan pelayanan;

7. jaminan keamanan dan keselamatan pelayanan; dan

#, evaluasi kinerja pelaksana,
Rincian komponen standar pelayanan sebagaimana dimaksud
pada diktum KETIGA tercantum dalam Lampiran [ yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.
Maklumat Pelayanan sebagaiamana dimaksud pada diktum
KESATU merupakan pernyataan tertulis yang berisi
kesanggupan dan kewajiban Kecamatan Singkawang Tengah
yang ditandatangani oleh Camat dalam rangka melaksanakan
pelayanan sesuai Standar Pelayanan.
Maklumat Pelayanan yang telah ditandatangani oleh Camat
sebagaimana dimaksud pada diktum KELIMA  wajib
dipublikasikan seccara luas, jelas dan terbuka kepada
masyarakat melalui berbagai media yang mudah diakses oleh
masyarakat.
Isi Maklumat Pelayanan sebagaimana dimaksud pada diktum
KELIMA tercantum dalam Lampiran [l yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Keputusan ini.
Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Singkawang

NIP-10701126 199503 1 001



LAMPIRAN |

KEEPUTUSAN CAMAT SINGEAWANG TENGAH
NOMOR 100.3.6/050/Set-A TAHUN 2023
TENTANG STANDAR  PELAYANAN  DAN
MAKLUMAT PELAYANAN NON PERIZINAN PADA
KECAMATAN SINGKAWANG TENGAH KOTA
SINGEKAWANG

TANGGAL 24 MARET 2023

1. PELAYANAN REGISTRASI SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

A. ASPEK PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO

KOMPONEN

1.

PERSYARATAN
PELAYANAN

n

L -1

T

o m

Surat Permohonan;

Surat Pengantar RT dan Lurah;

Fotocopy Akta Kematian ataun Surat Keterangan
Kematian Pewaris;

Fotocopy KK dan KTP Ahli Waris dan Pewaris;

Surat Pernyataan Domisili terakhir Pewaris yang dibuat
oleh Ahli Waris apabila dokumen kependudukan dari
Pewaris tidak tersedia;

Fotocopy Buku Nikah Pewaris atau dokumen yang
dipersamakan (Surat Pernyataan terkait kepemilikan
dokumen Pencatatan Perkawinan);

Fotocopy Akta Kelahiran Ahli Waris;

Surat Pernyataan dan Keterangan para ahli waris
sesuai dengan silsilah keluarga yang menyatakan
sebagal ahli waris dan ditanda tangani oleh para ahli
waris dan 2 [dua) orang saksi serta dibubuhi materai
Rp. 10.000,- serta telah diregistrasikan di Kelurahan;
Fotocopy Akta Kematian/Surat Keterangan Kematian
atau Surat Pernyataan Kematian terkait Ahli Waris lain
yang sudah meninggal dunia;

Surat Pernyataan dari Ahli Waris terkait status Anak
dari Pewans;

Penetapan Pengadilan terkait status Anak Adopsi dari
Pewaris (Akta Adopsi);

Fotocopy KTP 2 ([dua) orang saksi; :
Surat Kuasa dari Ahli Waris apabila permohonsan
diajukan olch pihaik lain;

MEKANISME DAN
PROSEDUR

A. Untuk Informasi Permohonan Surat Keterangan Ahl

Waris :

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelayvanan;

2. Pemochon menyampaikan Permohonan Surat
Keterangan Ahli Waris ke Loket Pelayanan.

B. Untuk Proses Permohonan Registrasi Surat Keterangan
Ahli Waris:

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke

Loket Pelayanan;




2. Pemchon menyernhkan berkas permohonan Surat
Keterangan Ahli  Waris kepada petugas
pelayanan /loket;

3. Petugas pelayanan memeriksa kelengkapan
berkas Registrasi Surat Keterangan Ahli Waris,
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi, jika lengkap disampaikan
kepada kasi Pemerintahan;

4. Kasi Pemerintahan memeriksa berkas
Permohonan Registrasi Surat Keterangan Ahl
Waris, jika tidak setuju dikembalikan kepada
petugas pelayanan untuk diperbaiki, jika setuju
diparaf dan disampaikan kepada Sekretaris
Camat;

5. Sekretaris Camat memeriksa berkas Permohonan
Registrasi Surat Keterangan Ahli Waris, jika tidak
setuju dikembalikan kepada Kasi Pemerintahan
untuk diperbaiki, jika setuju di paral dan
disampaikan kepada Camat;

6. Camalt memeriksa berkas Permohonan registrasi
Surat Keterangan Ahli Waris, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Sekretaris Camat, jika
setuju ditandatangani dan disampaikan kepada
petugas pelayanan;

7. Petugas pelayanan mencatat dalam buku agenda,
menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan
mengarsipkan;

8. Pemohon menerima Surat Keterangan Ahli Waris
yang telah diregistrasi oleh Camat serta
menandatangani tanda terima pada buku agenda.

JANGKA WAKTU

Satu (1) hari kerja, setelah persyaratan dinyatakan

PENYELESAIAN lengkap dan valid

BIAYA / TARIF Rp. 0,- (tanpa biaya)

PRODUK Surat Keterangan Ahli Waris

PELAYANAN

PENANGANAN Melalui tatap muka secara langsung, pengisian formulir
PENGADUAN, pengaduan, kotak saran, telepon, email dan website
SARAN DAN Kecamatan Singkawang Tengah.

MASUKKAN

Layanan pengaduan dilakukan melalui  pengaduan
langsung atau melalui fasilitas ;

» Telepon : (0562) 6408389
* Email :singkawangiengahf@singkawangkota.go.id
* Website : https://singteng.singkawangkota.go.id

B. ASPEK PENGELOLAAN PELAYANAN INTERNAL ORGANISASI
| MANUFACTURING]
KOMPONEN URAIAN

DASAR HUKUM

=  Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2023 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Wali Kota Kepada
Camat;

» Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang
Jenis Pelayanan, Standar Operasional Prosedur dan

Fourmat Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan,




SARANA,
PRASARANA
DAN / ATAU
FASILITAS

Ruang Pelayanan, Banner/Leaflet, Komputer, Meja, Kursi,
Ruang Tunggu, Tempat Parkir Roda Dua dan Roda Empat
Serta Difabel, Ruang Pengaduan, Kotak Saran, Tempat
Konsultasi, Tempat Fotocopy, Toilet, Mushola, Ruang
Laktasi, Televisi, Charger Box, Air Minum.

KOMPETENSI
PELAKSANA

Kualifikasi Pendidikan S1, D3 dan SLTA;
Berpenampilan menarik (senyum, salam, sapa, sopan,
saniun);
Menguasai Standar Operasional Prosedur;
Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan
terkait standar pelayanan minumum dan informasi
publik;
s Memiliki pengetahuan
pemerintahan yang baik;
* Mampu berkomunikasi
dengan baik
Mampu berkoordinasi dengan efektifl dan ehsien;
Memiliki kemampuan kerjasama tim;
Mampu mengoperasikan komputer; dan
Memahami penggunaan Aplikasi Sistem Informasi
Pelayanan dan aplikasi lainnya.

mengenai  tata kelola

gecarn  lisan don  tertulis

PENGAWASAN
INTERNAL

* Camat melakukan pengawasan secara periodik
melalui apel pagi yang dilakukan evaluasi (setap
bulan) dan rapat sewaktu-waktu dalam keadaan yang
dianggap penting;

= Camat melakukan pengawasan langsung maupun
dipantau langsung oleh Kepala Seksi Pemerintahan
ruang pelayanan; dan

* Kepala Seksi Pemerintahan melakukan vernifikasi
dokumen Surat Keterangan Ahli Waris dan melaporkan
kepada Camat.,

JUMLAH
PELAKSANA

Petugas front office, dan petugas back office, Registrasi,
Informasi dan Pengaduan, sebanyak 3 (tiga) orang.

JAMINAN
PELAYANAN

Pelayanan diberikan sesuai Standar Operasional Prosedur
(SOP) pelayanan pada Camat Singkawang Tengah dan
didukung oleh petugas yang kompeten di bidang
tugasnya dengan perilaku pelayanan yang ramah, sopan
santun, mudah, cepat, transparan, adil, dan akuntabel

JAMINAN
KEAMANAN DAN
KESELAMATAN
PELAYANAN

*» Keselamatan dan kenyamanan kendaraan dengan
penyediann tempat parkir dan petugas parkir;

» Tersedianya selasar, kursi roda, tempat pelayanan
danbag difable; dan

= Keselamatan dan kenyamanan dalam  pelayanan
sangat diutamakan bebas dari pungutan liar.

EVALUASI
KINER.JA

PELAKSANA

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
untuk selanjutnya dilakukan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan mutu serta kinerja pelayanan.




2. PELAYANAN SURAT DISPENSASI PENDAFTARAN KEHENDAK NIKAH

A. ASPEK PENYAMPAIAN PELAYANAN |(SERVICE DELIVERY)

NO

KOMPONEN

URAIAN

1.

PERSYARATAN
PELAYANAN

He 2 P

Surat Permohonan;

Surat Pengantar Lurah:

Fotocopy KK dan KTP terbaru dari calon pengantin;
Akta Cerai dari Pengadilan Agama bagi calon pengantin
yang berstatus duda/janda cerai hidup;

Akta Kematinn atau Surat Keterangan Kematian dari
pasangan sebelumnya apabila calon pengantin berstatus
duda/janda mati;

Surat pernyataan dari kedua calon pengantin tentang
pelaporan kehendak nikah di KUA yang dilakukan
kurang dari 10 (sepuluh) hari.

MEKANISME DAN
PROSEDUR

A.

B.

Untuk Informasi Permohonan Surat Dispensasi

Pendaftaran Kehendak Nikah:

1. Pemohon mengambil nomor anirian unfuk ke Loket
Pelayanan;

2. Pemohon menyampaikan Permohonan Surat
Dispensasi Pendafltaran Kehendak Nikah ke Loket
Pelayanan,

Untuk Proses Permohonan Surat Dispensasi
Pendaftaran Kehendak Nikah:

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelayanan;

2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan Surat
Dispensasi Pendaftaran Kehendak Nikah kepada
petugas pelayanan /loket;

3. Petugas pelayanan memeriksa kelengkapan berkas
Surat Dispensasi Pendaftaran Kehendak Nikah, jika
tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi, jika lengkap dibuatkan Draft Surat
Dispensasi Pendaftaran Kehendak Nikah;

4. Petugas pelayanan mengetik Draft Surat Dispensasi
Pendaftaran Kehendak Nikah berdasarkan dokumen
vang dimiliki pemohon, untuk selanjutnya
diserahkan kepada Kasi Pemerintahan sebagai bahan
koreksi;

5. Kasi Pemerintahan memeriksa berkas dan Drall
Surat Dispensasi Pendaftaran Kehendak Nikah, jika
tidak setuju dikembalikan kepada petugas pelayanan
untuk diperbaiki, jika setuju diparal dan
disampaikan kepada Sekretaris Camat;

6. Sekretaris Camat memeriksa berkas dan Draft Surat
Dispensasi Pendaftaran Kehendak Nikah, jika tidak
setuju  dikembalikan kepada Kasi Pemerintahan
untuk diperbaiki, jika setuju di paral dan
disampaikan kepada Camat;

7. Camat memeriksa berkas dan Draft Surat Dispensasi
Pendaftaran Kehendak Nikah, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Sckretaris Camat untuk
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan
dizsampaikan kepndn petugas pelayanan;




8. Petugas pelayanan mencatat dalam buku agenda,
menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan
mengarsipkan;

9, Pemohon menerima Surat Dispensasi Pendaftaran
Kehendak Nikah, menandatangani tanda terima pada
buku agenda,

3. JANGEA WAKTU
PENYELESAIAN

Satu (1) hari kerja, setelah persyaratan dinyatakan
lengkap dan valid

4. BIAYA / TARIF

Rp. 0,- (tanpa biaya)

5 PRODUK
PELAYANAN

Surat Dispensasi Pendaftaran Kehendak Nikah Surat

a. PENANGANAN
PENGADUAN,
SARAN DAN
MASUKEAN

Melalui tatap muka secara langsung, pengisian I‘::rrmulirl
pengaduan, kotak saran, telepon, email dan website
Kecamatan Singkawang Tengah.

Layanan pengaduan dilakukan melalui pengaduan
langsung atau melalui fasilitas :

= Telepon : (0562 6408389
* Email : singkawan gtengah@singkawangkola. go.id
= Wehsite : https:/ /singteng. singkawangkota.go.id

B. ASPEK PENGELOLAAN PELAYANAN INTERNAL ORGANISASI

| MANUFACTURING)

NO = KOMPONEN

1. DASAR HUKUM

» Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2022 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Wali Kota Kepada
Camat;

» Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang
Jenis Pelayanan, Standar Operasional Prosedur dan
Format Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan.

2. | SARANA,
PRASARANA
DAN |/ ATAU
FASILITAS

Ruang Pelayanan, Banner/Leaflet, Komputer, Meja, Kursi,
Ruang Tunggu, Tempat Parkir Roda Dua dan Roda Empat
Serta Difabel, Ruang Pengaduan, Kotak Saran, Tempat
Konsultasi, Tempat Fotocopy, Toilet, Mushola, Ruang
Lakiasi, Televisi, Charger Box, Air Minum.

3. KOMPETENSI
PELAKSANA

= Kuahfikasi Pendidikan S1, D3 dan SLTA;

= Berpenampilan menarik (senyum, salam, sapa, sopan,
santun);
Menguasai Standar Operasional Prosedur;
Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan
terkait standar pelayanan minumum dan informasi

publik;

» Memiliki pengetahuan mengenai  tata  kelola
pemerintahan yang baik;

* Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis
dengan baik

Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efisien;
Memiliki kemampuan kerjasama tim;

Mampu mengoperasikan komputer; dan

Memahami penggunaan Aplikasi Sisten  Informasi
Pelayanan dan aplikos lainnya.




3. PELAYANAN SURAT KETERANGAN DOMISILI SEKRETARIAT ORGANISASI
(PARPOL, ORMAS, LSM, ORSOS DAN LAIN-LAIN)

A. ASPEK PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO KOMPONEN URAIAN
1. | PERSYARATAN a. Surat Permohonan;
PELAYANAN b. Surat Pengantar RT dan Lurah;
c. Fotocopy KK dan KTP pemohon;
| d. Fotocopy Jlengkap Akta  Pendirian  dan/atau
perubahannya;

e. Foiocopy Dberita acara atau surat  keputusan
pembentukan organisasi/kelompok atau Profil pendirian
dengan struktur organisasi (AD/ART), daftar para
pengurus/angegota;

g Surat Kuasa atau Surat Penunjukan Langsung dan
Organisasi terkait pengurusan dokumen;

h. Fotocopy Bukti Kontrak/Sewa Bangunan/Tanah dan
tempat organisasi  yang dilempati untuk yang
mengontrak;

i. Surat Pernyataan Bermaterai Tidak Keberatan dari
pemilik Rumah /Bangunan tempat dimana organisasi
berada.

2. | MEKANISME DAN | A, Untuk Informasi Permohonan Surat Keterangan
PROSEDUR Domisili Sekretariat Organisasi (Parpol, Ormas, LSM,
Orsos dan lain-lain):
1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelayanan;
2. Pemohon menyampaikan Permohonan  Surat
Keterangan Domisili Sekretariat Organisasi.
B. Untuk Proses Permohonan Surat Keterangan Domisili

Sekretariat Organisasi (Parpol, Ormas, LSM, Orsos dan
lain-lain):

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelayanan;

2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan Surat
Keterangan Domisili Sekretariat Organisasi kepada
petugas pelayanan [loket;

3. Petugas pelayanan memeriksa kelenghkapan berkas
Surat Keterangan Domisili Sekretariat Organisasi,
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi, jika lengkap dibuatkan Dralt
Surat Keterangan Domisili Sekretariat Organisasi;

4. Petugas pelayanan mengetik Draft Surat Keterangan
Domisili Sckretariat Organisasi  berdasarkan
dokumen yang dimiliki pemohon, untuk selanjutnya
disecrahkan kepada Kasi Pemerintahan sebagai
bahan koreksi,

5. Kasi Pemerintahan memeriksa berkas dan Draft
Surat Keteranpgan Domisili Sekretariat Organisasi,
jika tidak setuju dikembalikan kepada petugas
pelayanan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan
disampaikan kepada Sekretaris Camat;

6. Sekretaris Camat memeriksa berkas dan Dralt Surat
Keternngan Domisili Sekretarint Organisasi, jika

tidak  setuju  dikembalikan  kepada  Kasi |

=




Pemerintahan untuk diperbaiki, jika setuju di paraf

dan disampaikan kepada Camat;

7. Camat memeriksa berkas dan Draft Surat
Keterangan Domisili Sekretariat Organisasi, jika
tidak setuju dikembalikan kepada Sckretaris
Camat untuk  diperbaiki, jika  setuju
ditandatangani dan disampaikan kepada petugas
pelayanan;

8. Petugas pelayanan mencatat dalam buku agenda,
menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan

mengarsipkan;
9. Pemohon menerima Surat Dispensasi
Pendaftaran Kehendak Nikah, menandatangani
tanda terima pada buku agenda.
3. JANGEKA WAKTU Satu (1) hari kerja, setelah persyaratan dinyatakan
PENYELESAIAN lengkap dan valid
4. BIAYA / TARIF Rp. 0,- (tanpa biaya)
5. PRODUK Surat Keterangan Domisili Sekretariat Organisasi
PELAYANAN
6. PENANGANAN Melalui tatap muka secarn langsung, pengisian formulir
PENGADUAN, pengaduan, kotak saran, telepon, email dan website
SARAN DAN Kecamatan Singkawang Tengah.
MASUKKAN

Layanan pengaduan dilakukan
langsung atau melalui fasilitas

= Telepon :(0562) 6408389
* Email :singkawangtengahidsingkawangkota.go.id
= Website : htips://singteng.singkawangkota.go.id

melalui  pengaduan

B. ASPEK PENGELOLAAN PELAYANAN INTERNAL ORGANISASI

[MANUFACTURING)
NO KOMPONEN URAIAN
l. DASAR HUKUM = Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2022 tentang
Pelimpahan Scbhagian Kewenangan Wali Kota Kepada
Camat;
* Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang
Jenis Pelayanan, Standar Operasional Prosedur dan
Format Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan,
2. SARANA, Ruang Pelayanan, Banner /Leaflet, Komputer, Meja, Kursi,
PRASARANA Ruang Tunggu, Tempat Parkir Roda Dua dan Roda Empat
DAN / ATAU Serta Difabel, Ruang Pengaduan, Kotak Saran, Tempat
FASILITAS Honsultasi, Tempat Fotocopy, Toilet, Mushola, Ruang
Laktasi, Televisi, Charger Box, Air Minum.
> EOMPETENSI Kualifikasi Pendidikan S1, D3 dan SLTA;
PELAKSANA Berpenampilan menarik (senyum, salin, sapa, sopan,
santun);
Menguasai Standar Operasional Prosedur;
Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan
terkait standar pelayanan minumum dan informasi
publik;
= Memiliki  pengetahuan mengenai tata kelola
- pemerintahan yang baik;




4, PENGAWASAN = (amal melakukan  pengawasan secara periodik
INTERNAL melalui apel pagi yang dilakukan evaluasi [setiap
bulan) dan rapat sewaktu-waktu dalam keadaan yang
dianggap penting;
= Camat melakukan pengawasan langsung maupun
dipantau langsung oleh Kepala Seksi Pemerintahan ke
ruang pelavanan; dan
= Kepala Scksi Pemerintahan melakukan verifikasi
dokumen Surat Keterangan Ahli Waris dan melaporkan
kepada Camat.
5. JUMLAH Petugas front office, dan petugas back office, Registrasi,
PELAKSANA Informasi dan Pengaduan, sebanyak 3 (tiga) orang.
f. JAMINAN Pelayanan diberikan sesuai Standar Operasional Prosedur
PELAYANAN (SOP) pelayanan pada Camat Singkawang Tengah dan
didukung oleh petugas yang kompeten di bidang
tugasnya dengan perilaku pelayanan yang ramah, sopan
santun, mudah, cepat, transparan, adil, dan akuntabel
T JAMINAN * Kesclamatan dan kenyamanan kendaraan dengan
KEAMANAN DAN penyediaan tempat parkir dan petugas parkir;
KESELAMATAN * Tersedianya sclasar, kursi roda, tempat pelayanan
PELAYANAN danbagi difable; dan
* Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan
sangal diutamakan bebas dan pungutan liar.
8, EVALUASI Evaluasi pencrapan standar pelayanan ini dilakukan
KINERJA untuk selanjutnya dilakukan perbaikan untuk menjaga

PELAKSANA

dan meningkatkan mutu serta kinerja pelayanan.




Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis
dengan baik

Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efisien;
Memiliki kemampuan kerjasama tim;

Mampu mengoperasikan komputer; dan

Memahami penggunaan Aplikasi Sistem Informasi
Pelayvanan dan aphkasi lainnva,

PENGAWASAN * Camat melakukan pPeNgawasan secara periodik

INTERNAL melalui apel pagi yang dilakukan evaluasi (setiap
bulan] dan rapat sewaktu-wakiu dalam keadaan yang
dianggap penting;

* Camat melakukan pengawasan langsung maupun
dipantau langsung oleh Kepala Seksi Pemerintahan ke
ruang pelayanan; dan

* Kepala Secksi Pemerintahan melakukan  verifikasi
dolumen Surat Keterangan Ahli Waris dan melaporkan
kepada Camat.

JUMLAH Petugas front office, dan petugas back office, Registrasi,
PELAKSANA Informasi dan Pengaduan, sebanyak 3 {liga) orang.
JAMINAN Pelayanan diberikan sesuai Standar Operasional Prosedur
PELAYANAN [SOP) pelayanan pada Camat Singkawang Tengah dan

didukung oleh petugas yang kompeten di bidang

tugasnya dengan perilaku pelayanan yang ramah, sopan

santun, mudah, cepat, transparan, adil, dan alountabel
JAMINAN = Keselamatan dan kenyamanan kendaraan dengan
KEAMANAN DAN penyediaan tempat parkir dan petugas parkir;
KESELAMATAN * Tersedianya selasar, kursi roda, tempat pelayanan
PELAYANAN danbagi difable; dan

» HKeselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan
sangat diutamakan bebas dari pungutan liar,

EVALUASI Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
KINERJA untiuk selanjuinya dilakukan perbaikan untuk menjaga

PELAKSANA

dan meningkatkan mutu serta kinerja pelayanan.,

= — ==




4. PELAYANAN SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

A. ASPEK PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO KOMPONEN

|

URAIAN

1.

PERSYARATAN
PELAYANAN

Surat Permohonan

Surat Pengantar KT

Surat Pengantar Lurah

Surat Pernyataan Tidak Mampu yang diketahui Ketua
RT dan Lurah

Fotocopy KK dan KTP Pemohon

poop

MEKANISME DAN
PROSEDUR

A. Untuk Informas Permohonan Surat Keterangan Tidak
Mampu :
1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelayanan;
2, Pemohon menyampaikan Permohonan Surat
Keterangan Tidak Mampu di Loket Pelayanan.

B. Untuk Proses Permohonan Registrasi Surat Kelerangan
Tidak Mampu:

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke
Loket Pelayanan;

2. Pemohon menyerahkan berkas permohonan Surat
Keterangan Tidak Mampu kepada petugas
pelayanan [ loket;

3. Pewugas pelavanan memeriksa  kelengkapan
berkas Registrasi Surat Keterangan Tidak Mampu,
Jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi, jika lengkap dibuatkan Draft
Surat Keterangan Tidak Mampu;

4. Petugas pelayanan mengetik Draft Surat
Keterangan Tidak Mampu berdasarkan dokumen
yang dimiliki pemohon, untuk selanjutnya
diserahkan kepada Kasi Pemberdayaan
Masayarakat scbagai bahan koreksi;

5. Kasi Pemberdayaan Masyarakat memeriksa
berkas Draft Surat Keterangan Tidak Mampu, jika
tdak setuju dikembalikan kepada petugas loket
untuk diperbaiki, jika setuju diparal dan
disampaikan kepada Sekretaris Camat;

6. Seckretaris Camat memeriksa berkas dan Draft
Surat Keterangan Tidak Mampu, jika tidak setuju
dikembalikan  kepada EKasi  Pemberdayaan
Masyarakat untuk diperbaiki, jika setuju diparaf
dan disampaikan kepada Camat;

7. Camat memeriksa berkas dan Draft Surat
Keterangan Tidak Mampu, jika tidak setuju
dikembalikan ke Seckretaris Camat untuk
diperbaiki dan jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket;

8. Petugas pelayanan mencatat dalam buku agenda,
menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan
mengarsipkan;

9. Pemohon menerima Surat Keterangan Tidak
Mampu, menandatangani tanda terima pada buku
agenda.

JANGKA WAKTU
PENYELESAIAN

Satu (1) hari kerja, setelah persyaratan dinyatakan
lenglap dan valid




BIAYA / TARIF

Rp. 0,- (tanpa biaya)

FRODUK
PELAYANAN

sSurat Keterangan Tidak Mampu

PENANGANAN
PENGADUAN,
SARAN DAN
MASUKKAN

Melalui tatap muka secara langsung, pengisian formulir
pengaduan, kotak saran, telepon, email dan  website
Kecamatan Singkawang Tengah.

Layanan pengaduan dilakukan melalui
langsung atau melalui fasilitas ;

* Telepon : (0562) 6408389
* Email :singkawangtengahdsingkawangkota.go.id

pengaduan

= Website : https://singteng singkawangkota.go.id

ASPEK PENGELOLAAN PELAYANAN INTERNAL ORGANISASI
|MANUFACTURING)

NO

URAIAN

DASAR HUKUM

* Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2022 ten
Pelimpahan Scbagian Kewenangan Wali Kota Kepada
Camat;

* Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang |
Jenis Pelayanan, Standar Operasional Prosedur dan |
Format Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan,

SARANA,
PRASARANA
DAN [/ ATAU
FASILITAS

Ruang Pelayanan, Banner [Leaflet, Kemputer, Meja, Kursi,
Ruang Tunggu, Tempat Parkir Roda Dua dan Roda Empat
Serta Difabel, Ruang Pengaduan, Kotak Saran, Tempat
Konsultasi, Tempat Fotocopy, Toilet, Mushola, Ruang
Laktasi, Televisi, Charger Box, Air Minum,

KOMPETENSI
PELAKSANA

* Kualifikasi Pendidikan 51, D3 dan SLTA;

*  Berpenampilan menarik (senyum, salam, sapa, sopan,
santun);

* Menguasa Standar Operasional Prosedur;

= Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan
terkait standar pelayanan minumum dan informasi
publik;

= Memiliki pengetahuan mengenal tata
pemerintahan yang baik;

* Mampu hl:rl:umur:jkaa.i secara  lisan

dengan baik

Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efisien;

Memiliki kemampuan kerjasama tim;

Mampu mengoperasikan komputer; dan

Memahami penggunaan Aplikasi Sistem Informasi

Pelayanan dan aplikasi lainnya.

kelola

dan tertulis

PENGAWASAN
INTERNAL

= Camat melakukan pengawasan secara periodik
melalui apel pagi yang dilakukan evaluasi (setiap
bulan] dan rapat sewaktu-wakiu dalam keadaan yang
dianggap penting;

* Camat melakukan pengawasan langsung maupun
dipantau langsung oleh Kepala Seksi Pemberdayaan
Masyarakat ke ruang pelayanan; dan

* HKepala Seksi Pemberdasyvaan Masvarakat melakukan
verifikasi dokumen Surat Keterangan Tidak Mampu
dan melaporkan kepada Camat.




JUMLAH
PELAKSANA

Petugas front office, dan petugas bauklnmne. Registrasi,
Informasi dan Pengaduan, sehanyak 3 (tiga) orang.

JAMINAN
PELAYANAN

Pelayanan diberikan sesuai Standar Operasional Prosedur
(SOP) pelayanan pada Camat Singkawang Tengah dan
didukung oleh petugas yang kompeten di bidang
tugasnya dengan perilaku pelayanan yang ramah, sopan
santun, mudah, cepat, transparan, adil, dan akuntabel

JAMINAN
KEAMANAN DAN
KESELAMATAN
PELAYANAN

* Keselamatan dan kenyamanan kendaraan dengan
penyediaan tempat parkir dan petugas parlkir;

* Tersedianya sclasar, kursi roda, tempat pelayanan
danbagi difable; dan

* HKeselamatan dan kenyvamanan dalam pelayanan
sangat diutamakan bebas dari pungutan liar,

EVALUASI
KINERJA

PELAKSANA

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
untuk selanjutnya dilakukan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan mutu serta kinerja pelayanan.




OLAHRAGA

5. PELAYANAN REKOMENDASI PELAKSANAAN KEGIATAN KEPEMUDAAN DAN

A. ASPEK PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO | KOMPONEN

URAIAN

1. PERSYARATAN
PELAYANAN

da. Surat Permohonan

b, Sural Pengantar RT

¢. Surat Pengantar Lurnh

d. Fotocopy KK dan KTP Pemohon

c. Fotocopy KTP Ketua Penyelenggara/ Penanggungjawab

f. Proposal Kegiatan yang memuat lokasi, waktu
pelaksanaan seria Susunan
Kepengurusan / Kepanitinan

E- Surat Pernyataan Tidak HKeberatan dari masyarakat
sckitar / pemilik lahan

2. MEEKANISME DAN
PROSEDUR

A. Untuk Informasi Permohonan REekomendasi
Pelaksanaan Kegpintan Kepemudaan dan Olahraga :
1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelavanan;
2. Pemohon menyampaikan Rekomendasi
Pelaksanaan Kegiatan Kepemudaan dan Olahraga
di Loket Pelayanan,

B. Untuk Proses Permohonan Rekomendasi Pelaksanaan
Kegiatan Kepemudaan dan Olahraga:

1. Pemohon mengambil nomor antran untuk ke
Loket Pelayanan;

2. Pemohon mengisi formulir permohonan dan
menyerahkan berkas permohonan rekomendasi
pelaksanaan kegiatan kepemudaan dan olahraga
kepada petugas pelayanan /loket;

3. Petugas pelayanan memeriksa kelengkapan
berkans Rekomendasi  Pelaksanaan Kegiatan
Kepemudaan dan Olahraga, jika tidak lengkap
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi,
jika lengkap dibuatkan Drafi Rekomendasi
Pelaksanaan Kegiatan Kepemudaan dan Olahraga;

4. Petugas pelayanan mengetik Draft Rekomendasi
Pelaksanaan Kegiatan Kepemudaan dan Olahraga
berdasarkan dokumen vang dimiliki pemohon,
untuk selanjutnya diserahkan kepada Kasi
Pemberdayaan Masyarakat sebagai bahan koreks:;

5. Kasi Pemberdayaan Masyarakat memeriksa
berkas Draft Rekomendasi Pelaksanaan Kegiatan
Kepemudaan dan Olahraga, jika tidak setuju
dikembalikan kepada’ petagas loket untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan
kepada Sckretaris Camat;

6. Sekretaris Camat memeriksa berkas dan Draft
Rekomendasi Pelaksanaan Kepgliatan Kepemudaan
dan Olahraga, jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kasi Pemberdayaan Masyarakat untuk
diperbaiki, jika setuju diparal dan disampaikan
kepada Camat;

7. Camal memeriksa berkas dan Draft Rekomendnsi
Pelaksanaan Kegiatan Kepemudaan dan Olahraga,
jikn tidak setuju dikembalikan ke Schkretaris
Camat untuk diperbaiki dan jika setuju |




ditundatangani dan disampaikan kepada petugas
loket;

8. Petugas pelayanan mencatat dalam buku agenda,
menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan
mengarsipkan;

8, Pemchon menerima Rekomendasi Pelaksanaan
Kegiatan Kepemudaan dan Olahraga,
menandatangani tanda terima pada buku agenda.

3. JANGEKA WAKTU Satu (1) hari kerja, setelah persyaratan dinyatakan
PENYELESAIAN lengkap dan valid
4. | BIAYA / TARIF Rp. 0,- (tanpa biaya)
8. PRODUK Rekomendasi Pelaksanaan Kegiatan Kepemudaan dan
PELAYANAN Olahraga
6. PENANGANAN Mclalui tatap muka secara langsung, pengisian formuli
PENGADUAN, pengaduan, kotak saran, telepon, email dan websile
SARAN DAN Kecamatan Singkawang Tengah.
MASUKKAN Layanan pengaduan dilakukan melalui pengaduan
langsung atau melalui fasilitas :
* Telepon :(0562) 6408389
= Email : singkawangtengah@singkawangkota. go.id
= Website : hitps://singleng singkawangkota.go.id
B. ASPEK PENGELOLAAN PELAYANAN INTERNAL ORGANISASI
[MANUFACTURING)
NO KOMPONEN URAIAN
| & DASAR HUKUM * Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2022 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Wali Kota Kepada
Camat;
* Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang
Jenis Pelavanan, Standar Operasional Prosedur dan
Format Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan.
2. SARANA, Ruang Pelayanan, Banner/Leaflet, Komputer, Meja, Kursi,
PRASARANA Ruang Tunggu, Tempat Parkir Roda Dua dan Roda Empat
DAN / ATAU Serta Difabel, Ruang Pengaduan, Kotak Saran, Tempat
FASILITAS Konsultasi, Tempat Fotocopy, Toilet, Mushola, Ruang
Laktasi, Televisi, Charger Box, Air Minum.
3. KOMPETENSI »  Kualifikasi Pendidikan 51, D3 dan SLTA;
PELAKSANA * Berpenampilan menarik (senyum, salam, sapa, sopan,

santun);
Menguasai Standar CGperasional Prosedur;

» Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan
terkait standar pelayanan minumum dan informasi
publik:

= Memiliki pengetahuan mengenai  tata  kelola
pemerintahan yang baik;

* Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis

dengan baik

Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efisien;

Memiliki kemampuan kerjasama tim;

Mampu mengoperasikan komputer; dan

Memahami pengpunaan Aplikasi Sistem Informasi

Pelayanan dan aplikasi lainnya.




PENGAWASAN
INTERNAL

* Camat melakukan — pengawasan  secara periodik
melalui apel pagi yang dilakukan evaluasi (setiap
bulan) dan rapat sewaktu-waktu dalam keadaan yang
dianggap penting;

» Camat melakukan pengawasan langsung maupun
dipantau langsung olch Kepala Scksi Pemberdayaan
Masyarakal ke ruang pelayanan; dan

» HKepala Sekai Pemberdayaan Masvarakat melakulkan
verifikasi dokumen Rekomendasi Pelaksanaan Kegiatan
Kepemudaan dan Olahraga dan melaporkan kepada
Camat.

JUMLAH
PELAKSANA

Petugas front office, dan petugas back office, Remstrasi,
Informasi dan Pengaduan, sebanyak 3 (tiga) orang.

JAMINAN
PELAYANAN

Pelayanan diberikan sesuai Standar Operasional Prosedur
(SOP) pelayanan pada Camat Singkawang Tengah dan
didukung oleh petugas yang kompeten di  bidang
tugasnya dengan perilaku pelayanan yang ramah, sopan
santun, mudah, cepat, transparan, adil, dan akuntabel

JAMINAN
KEAMANAN DAN
KESELAMATAN
PELAYANAN

= Kesclamatan dan kenyvamanan kendarann dengan
penyediaan tempat parkir dan petugas parkir;

* Tersedianya selasar, kursi roda, tempat pelayanan
danbagi difable; dan

» Keselamatan dan kenyvamanan dalam pelayanan
sangat dintamakan bebas dari pungutan liar,

EVALUASI
KINERJA

PELAKSANA

Evaluasi pencrapan standar pelayanan i dilakukan
untuk selanjutnyva dilakukan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan mutu serta kinerja pelayanan.




6. PELAYANAN REKOMENDASI PENCAIRAN HIBAH PEMBANGUNAN/RENOVASI
RUMAH IBADAH DAN SARANA IBADAH

A. ASPEK PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO

KOMPONEN

URAIAN

1.

PERSYARATAN
PELAYANAN

Sural Permohonan

Surat Penganiar BT

Surat Pengantar Lurah

Fotocopy KK dan KTP Pemohon

Fotocopy KTP Ketua Pengurus/Penanggungiawab
Rumah Ibadah

Surat Keputusan Kepengurusan Rumah [badah
Proposal Permohonan Bantuan
Pembangunan/Renovasi Rumah Ibadah terjilid
Fotocopy Sertifikat Tanah dimana rumah ibadah berdiri
/ akan didirikan |
Surat Pernyataan Tidak Keberatan dari masyarakat
sekitar untuk pembangunan rumah ibadah yang baru

MEKANISME DAN
PROSEDUR

. Untuk Informasi Pelayanan Rekomendasi Pencairan

Hibah Pembangunan/Renovasi Rumah Ibadah dan

Sarana [badah :

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelayanan;

2. Pemohon menvampaikan Rekomendasi Pencairan
Hibah Pembangunan/Renovasi Rumah Ibadah dan
Sarana |badah.

Untuk Proses Permohonan Rekomendasi Pencairan
Hibah Pembangunan/Renovasi Rumah [badah dan
Sarana Ibadah:

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke
Loket Pelayanan;

2, Pemohon mengisi formulir permohonan  dan
menyerahkan berkas permohonan Rekomendasi
Pencairan Hibah Pembangunan /Renovasi Rumah
Ibadah dan Sarana Ibadah kepada petugas
pelayanan floket;

3. Petugas pelayanan memeriksa kelengkapan
berkas Rekomendasi Pencairan Hibah
Pembangunan /Fenovasi Rumah [badah dan
Sarana lbadah, jika tidak lengkap dikembalikan
kepada pemohon untuk dilengkapi, jika lengkap
dibuatkan Draft Rekomendasi Pencairan Hibah
Pembangunan/Renovasi Rumah [badah dan
Sarana Ibadah;

4. Petugas pelayanan mengetik Draft Rekomendasi
Pencairan Hibah Pembangunan/Renovasi Rumah
Ibadah dan Sarana Ibadah berdasarkan dokumen
vang dimiliki pemohon, untuk selanjutnya
diserahkan kepada Kasi Pemberdayaan
Masyvarakat scbagai bahan koreksi;

5. Kasi Pemberdaysan Masyarakat memeriksa
berkas dan Draft Rekomendasi Pencairan Hibah
Pembangunan/Renovasi Rumah Ibadah dan
Sarana Ibadah, jika tidak setuju dikembalikan
kepada petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju
diparal dan disampaikan kepada Sekretaris

ot




6. Sekretaris Camat memeriksa berkas dan Drall
Rekomendasi Pencairan Hibah
Pembangunan /Renovasi Rumah Ibadah dan
Sarana Ibadah, jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kasi Pemberdayaan Masyarakat untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan
kepada Camat;

7. Camat memeriksa berkas dan Draft Rekomendasi
Pencairan Hibah Pembangunan/Renovasi Rumah
Ibadah dan Sarana Ibadah, jika tidak setuju
dikembalikan ke Sekretaris Camat untuk
diperbaiki dan jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket;

8. Petugas pelayanan mencatat dalam buku agenda,
menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan
mengarsipkan;

9. Pemohon menerima Rekomendasi Pencairan
Hibah Pembangunan/Renovasi Rumah [badah
dan Sarana Ibadah, menandatangani tanda terima
pada buku agenda.

3. JANGKA WAKTU
PENYELESAIAN

Satu (1) hari kerja, setelah persyaratan dinyatakan
lengkap dan valid

4. | BIAYA | TARIF

Rp. 0,- (tanpa biaya)

5. PRODUK
PELAYANAN

Rekomendasi Pencairan Hibah Pembangunan/Renovasi
Rumah Ibadah dan Sarana Ibadah

6. PENANGANAN
PENGADUAN,
SARAN DAN
MASUKKAN

Melalui tatap muka sccara langsung, pengisian formulir
pengaduan, kotak saran, telepon, email dan website
Kecamatan Singkawang Tengah.

Layanan pengaduan dilakukan melalui pengaduan
langsung atau melalui fasilitas :

= Telepon :(0562) 6408389
= Email : singkawangtengahfisingkawangkota. go.id
= Website :https://singteng singkawangkota.go.id

e

B. ASPEK PENGELOLAAN PELAYANAN INTERNAL ORGANISASI
| MANUFACTURING)

URAIAN

A DASBAR HUKUM

= Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2022 tentang
Pelimpahan Sebaginon Kewenangan Wali Kota Kepada
Camat;

» Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang
Jenis Pelayanan, Standar Operasional Prosedur dan
Format Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan.

2. | SARANA,
PRASARANA
DAN / ATAU
FASILITAS

Ruang Pelayanan, Banner /Leaflet, Komputer, Meja, Kursi,
Ruang Tunggu, Tempal Parkir Roda Dua dan Roda Empat
Serta Difabel, Ruang Pengaduan, Kotak Saran, Tempat
Konsultasi, Tempalt Fotocopy, Toilet, Mushola, Ruang
Laktasi, Televisi, Charger Box, Air Minum.

3. KOMPETENSI
PELAKSANA

= Kualifiknsi Pendidikan 51, D3 dan SLTA;

* Berpenampilan menarik (senyum, salam, sapa, sopan,
santun);

*  Menguasai Standar Operasional Prosedur;




Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan
terkait standar pelayanan minumum dan informasi
publik;

Memiliki pengetahuan mengenai  tata  kelola
pemerintahan yang baik;

Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis
dengan baik

Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efisien;
Memiliki kemampuan Kerjasama tim;

Mampu mengoperasikan komputer; dan

Memahami penggunaan Aplikasi Sistem Informasi
Pelayanan dan aplkasi lainnya.

PENGAWASAN
INTERNAL

Camat melakukan  pengawasan secara periodik
melalui apel pagi vang dilakukan evaluasi (setiap
bulan) dan rapat sewaktu-waktu dalam keadaan yvang
dianggap penting;

Camat melakukan pengawasan langsung maupun
dipantau langsung olch Kepala Seksi Pemberdayaan
Masyarakat ke ruang pelayanan; dan

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat melakukan
verifikasi dokumen Rekomendasi Pencairan Hibah
Pembangunan/Renovasi Rumah Ibadah dan Sarana
Ibadah dan melaporkan kepada Camat.

JUMLAH
PELAKSANA

Petugas front office, dan petugas back office, Registrasi,
Informasi dan Pengaduan, sebanyak 3 (tiga) orang.

JAMINAN
PELAYANAN

Pelayanan diberikan sesuai Standar Operasional Prosedur
(SOP) pelayanan pada Camat Singkawang Tengah dan
didukung oleh petugas yang Kkompeten di bidang
tugasnya dengan perilaku pelayanan yang ramah, sopan
santun, mudah, cepat, transparan, adil, dan akuntabel

JAMINAN
KEAMANAN DAN
KESELAMATAN
PELAYANAN

-

Keselamatan dan kenyamanan kendaraan dengan
penyediaan tempat parkir dan petugas parkir;
Tersedianya selasar, kursi roda, tempat pelayanan
danbagi difable; dan

Keselamatan dan kenyamanan dalam pelavanan
sangat diutamakan bebas dari pungutan liar.

EVALUASI
KINERJA

PELAKSANA

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
untuk selanjutnya dilakukan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan mutu serta kinerja pelayanan,




7. PELAYANAN REKOMENDASI PENGUMPULAN UANG DAN ATAU BARANG
UNTUK KEPERLUAN SOSIAL SEALA KECAMATAN

A. ASPEK PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

NO

KOMPONEN

URAIAN

1.

PERSYARATAN
PELAYANAN

=8 A0 oR

Surat Permohonan

Surat Pengantar RT

Surat Pengantar Lurah

Fotocopy KK dan KTP Pemohon

Fotocopy KTP Ketua Penyelenggara/ Penanggungjawal
Proposal Kegiatan yang memuat lokasi, waktu
pelaksanaan seria Susunan
Kepengurusan [ Kepanitiaan

MEKANISME DAN
PROSEDUR

A. Untuk Informasi Rekomendasi Pengumpulan Uang

dan atau Barang Untuk Keperluan Sosial Skala

Kecamatan:

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelayanan;

2. Pemochon menyampaikan Rekomendasi
Pengumpulan Uang dan atau Barang Untuk
Keperluan Sosial Skala Kecamatan di Loket
Pelayanan.

B. Untuk Proses Rekomendasi Pengumpulan Uang Ddan

atau Barang Untuk Keperluan Sosial Skala Kecamatan:

1. Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke
Loket Pelayanan;

2. Pemohon mengisi formulir permohonan dan
menyerahkan berkas Rekomendasi Pengumpulan
Uang dan atau Barang Untuk Keperluan Sosial
Skala Kecamatan kepada petugas
pelayanan [loket;

3. Petugas pelayanan memeriksa kelengkapan
berkas Rekomendasi Pengumpulan Uang Ddan
atau Barang Untuk Keperluan Sosial Skala
Kecamatan, jika tidak lengkap dikembalikan
kepada pemohon untuk dilengkapi, jika lengkap
dibuatkan Draft Rekomendasi Pengumpulan Uang
dan atau Barang Untuk Keperluan Sosial Skala
Kecamatan,

4. Petugas pelayanan mengetik Draft Rekomendas:
Pengumpulan Uang dan atau Barang Untuk
Keperluan Sosial Skala Kecamatan berdasarkan
dokumen vyang dimiliki pemohon, untuk
selanjutnya diserahkan kepada Kasi
Pemberdayaan Masyarakat sebagai bahan korelosi;

5. Kasi Pemberdavaan Masyarakat memenksa
berkas Draft Rekomendasi Pengumpulan Uang
dan atau Barang Untuk Keperluan Sosial Skala
Kecamatan, jika tidak setuju dikembalikan kepada
petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju diparal
dan disampaikan kepada Sekretaris Camat;

6. Sekretaris Camat memeriksa berkas dan Draft
Rekomendasi Pengumpulan Uang dan  atau
Barang Untuk Keperluan Sosial Skala Kecamatan,
jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasi
Pemberdayaan Masyarakat untuk diperbaiki, jika
setuju diparaf dan disampaikan kepada Camat;




7. Camat memeriksa berkas dan Draft Rekomendasi
Pengumpulan Uang dan atau Barang Untuk
Keperluan Sosial Skala Kecamatan, jika tidak
setuju dikembalikan ke Sekretaris Camat untuk
diperbaiki dan jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket;

8. Petugas pelayanan mencatat dalam buku agenda,
menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan
mengarsipkan;

9. Pemochon menerima Rekomendasi Pengumpulan
Uang Ddan atau Barang Untuk Keperluan Sosial
Skala Kecamatan, menandatangani tanda terima
pada buku agenda.

3. JANGEKA WAKTU Satu (1) hari kerja, setelah persyaratan dinyatakan
PENYELESAIAN lengkap dan valid
4. BIAYA / TARIF Rp. 0,- (tanpa biaya)
o FPRODUK Rekomendasi Pengumpulan Uang Ddan atau Barang
PELAYANAN Untuk Keperluan Sosial Skala Kecamatan
6. PENANGANAN Melalui tatap muka secara langsung, pengisian formulir
PENGADUAN, pengaduan, kotak saran, telepon, email dan website
SARAN DAN Kecamatan Singkawang Tengah.
MASUERAN Layanan pengaduan dilakukan melalui  pengaduan
langsung atau melalui fasilitas @
= Telepon : (0562) 6408389
* Email :singkawangtengahidsingkawanghkota.go.id
= Website : hitps://singleng singkawangkota.go.id
B. ASPEK PENGELOLAAN PELAYANAN INTERNAL ORGANISASI
| MANUFACTURING)
NO KOMPONEN URAIAN
DASAR HUKUM * Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2022 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Wali Kota Kepada
Camalt;
* Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang
Jenis Pelayanan, Standar Operasional Prosedur dan
Format Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan.
2. SARANA, Ruang Pelayanan, Banner/Leaflet, Komputer, Meja, Kursi,
PRASARANA Ruang Tunggu, Tempat Parkir Roda Dua dan Roda Empat |
DAN | ATAU Serta Difabel, Ruang Pengaduan, Kotak Saran, Tempat
FASILITAS Konsultasi, Tempat Fotocopy, Toilet, Mushola, Ruang
Laktasi, Televisi, Charger Box, Air Minum.,
3. KOMPETENSI Kualifikasi Pendidikan 51, D3 dan SLTA;
PELAKSANA HBerpenampilan menarik (senyum, salam, sapa, sopan,

gantun);

s  Menguasai Standar Operasional Prosedur;

= Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan
terkait standar pelayanan minumum dan informasi
publile;

* Memiliki pengetahuan mengenai tata kelola
pemerintahan yang baik;

= Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis
dengom baik

= Mampu berkoordinasi dengan efektil dan efisien;




Memiliki kemampuan kerjasama tim;

*  Mampu mengoperasikan komputer; dan

s Memahami penggunaan Aplikasi Sistem Informasi
Pelayanan dan aplikasi lainnya.

PENGAWASAN
INTERNAL

* Camat melakukan  pengawasan  secara periodik
melalui apel pagi vang dilakukan evaluasi [setiap
bulan) dan rapat sewaktu-waktu dalam keadaan yang
dianggap penting,

« Camat melakukan pengawasan langsung maupun
dipantau langsung olch Kepala Seksi Pemberdayaan
Masyarakat ke ruang pelayanan; dan

* Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakal melakukan
verifikasi dokumen Rekomendasi Pengumpulan Uang
dan atau Barang Untuk Keperluan Sosial Skala
Recamatan.

JUMLAH
PELAKSANA

Petugas front office, dan petugas back office, Registrasi,
Informasi dan Pengaduan, sebanyak 3 (tiga) orang.

JAMINAN
PELAYANAN

Pelayanan diberikan sesuai Standar Operasional Prosedur
(S0P pelayanan pada Camat Singkawang Tengah dan
didukung oleh petugas yang kompeten di  bidang
tugasnya dengan perilaku pelayanan yang ramah, sopan
santun, mudah, cepat, transparan, adil, dan akuntabel

JAMINAN
KEAMANAN DAN
KESELAMATAN
PELAYANAN

* Keselamatan dan kenyamanan kendaraan dengan
penyediaan tempat parkir dan petugas parkir,

= Tersedianya sclasar, kursi roda, tempat pelayanan
dan bagi difable; dan

*» Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan
sangat dintamakan bebas dari pungutan liar.

EVALUASI
KINERJA

PELAKSANA

Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
untuk selanjutnyva dilakukan perbaikan untuk menjaga
dan meningkatkan mutu serta kinerja pelayanan.




B. PELAYANAN PENGESAHAN /MENGETAHUI PRODUK PELAYANAN YANG
DIKELUARKAN KHECAMATAN SESUAI DENGAN DOKUMEN ASLINYA, SURAT
KETERANGAN, REKOMENDASI DAN LAIN-LAIN YANG MENJADI
KEWENANGAN KECAMATAN SESUAI PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

A. ASPEK PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

URAIAN

1. PERSYARATAN
PELAYANAN

apTE

Surat Permohonan

Surat Pengantar ET

Surat Pengantar Lurah
Fotocopy KK dan KTF Pemohon

2. | MEKANISME DAN
P‘RIDEEDUR

Untuk Informasi Pelayanan Pengesahan/Mengetahui

Produk Pelayanan Yang Dikeluarkan Kecamatan

Sesuai Dengan Dokumen Aslinva, Surat Keterangan,

Rekomendasi Dan Lain-Lain Yang  Menjadi

Kewenangan Kecamatan Sesuai Peraturan Perundang-

Und.angan
Pemohon mengambil nomor antrian untuk ke Loket
Pelayanan;

2. Pemohon menyampaikan Pelayanan
Pengesahan /Mengetahui Produk Pelayvanan Yang
Dikeluarkan Kecamatan Sesuai Dengan Dokumen
Aslinya, Surat Keterangan, Rekomendasi Dan Lain-
Lain Yang Menjadi Kewenangan Kecamatan Sesua
Peraturan Perundang-Undangan.

Untuk Proses Pelayanan Pengesahan/Mengetahu
Produk Pelayanan Yang Dikeluarkan Kecamatan Sesum
Dengan Dokumen  Aslinva, Surat Keterangan,
Rekomendasi Dan Lain-Lain Yang Menjadi Kewenangan
Kecamatan Sesual Peraturan Perundang-Undangan:

1. Pemohon mengamhbil nomor antrian untuk ke
Loket Pelayanan;

2. Pemohon mengisi formulir permochonan dan
menyerahkan berkas Pelayanan
Pengesahan  Mengetahui Produk Pelayanan Yang
Dikeluarkan Kecamatan Sesual Dengan Dokumen
Aslinya, Surat Keterangan, Rekomendasi Dan
Lain-Lain Yang Menjadi Kewenangan Kecamatan
Sesuai Peraturan Perundang-Undangan kepada
petugas pelavanan floket;

3. Petugas pelayanan memeriksa kelengkapan
berkas Pelayanan Pengesahan /Mengetahui
Produk Pelayanan Yang Dikeluarkan Kecamatan
Sesuai Dengan Dokumen Aslinya, Surat
Keterangan, Fekomendasi Dan Lain-Lain Yang
Menjadi  Kewenangan — Kecamatan — Sesuai
Peraturan Perundang-Undangan, jika tidak
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi, jika lengkap dibuatkan Draft
Rekomendasi Pengumpulan Uang dan  atau
Barang Untuk Keperluan Sosial Skala Kecamatan;

4. Petugas pelayanan mengetik Draft Pelayanan
Pengesahan fMengetahui Produk Pelayanan Yang
Dikeluarkan Kecamatan Sesunl Dengan Dokumen
Aslinya, Surat Keterangan, HEekomendasi Dan
Lain-Lain Yang Menjadi Kewenangan Kecamatan
Sewuin Peratiran Perundang-Undangan
berdasarkan dokumen yang dimiliki pemohon,




untuk selanjutnya diserahkan kepada Kasi
Pemberdayaan Masyarakat sebagai bahan korelsi;

5. Kasi Pemberdayaan Masyarakat memeriksa
berkas Draft Pelayanan Pengesahan/Mengetahui
Produk Pelayanan Yang Dikeluarkan Kecamatan
Sesuai  Dengan Dokumen Aslinya, Surat
Keterangan, Rekomendasi Dan Lain-Lain Yang
Menjadi  Kewenangan  Kecamatan — Sesuai
Peraturan Perundang-Undangan, jika tidak sctuju
dikembalikan kepada petugas loket untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan
kepada Sekretaris Camat;

6. Sckretaris Camat memeriksa berkas dan Draft
Pelayanan  Pengesahan/Mengetahui  Produk
Pelayanan Yang Dikeluarkan Kecamatan Sesuai
Dengan Dokumen Aslinya, Surat Keterangan,
Rekomendasi Dan  Lain-Lain  Yang Menjadi
Kewenangan Kecamatan Sesuai  Peraturan
Perundang-Undangan, jika tidak  setuju
dikembalikan  kepada Kasi Pemberdayaan
Masyarakat untuk diperbaiki, jika setuju diparaf
dan disampaikan kepada Camat;

7. Camat memeriksa berkas dan Draft Pelayanan
Pengesahan/Mengetahui Produk Pelayanan Yang
Dikeluarkan Kecamatan Sesuai Dengan Dokumen
Aslinya, Surat Keterangan, Rekomendasi Dan
Lain-Lain Yang Menjadi Kewenangan Kecamatan
Sesuai Peraturan Perundang-Undangan, jika tidak
setuju dikembalikan ke Sekretaris Camat untuk
diperbaiki dan jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket;

8. Petugas pelayanan mencatat dalam buku agenda,

menstempel, menyerahkan kepada pemohon dan
mengarsipkan;

9. Pemohon menerima Pelayanan
Pengesahan /Mengetahui Produk Pelayanan Yang
Dikeluarkan Kecamatan Sesuai Dengan Dokumen
Aslinya, Surat Keterangan, Rekomendasi Dan
Lain-Lain Yang Menjadi Kewenangan Kecamatan
Sesuai Peraturan Perundang-Undangan,
menandatangani tanda terima pada buku agenda.

JANGEA WAKTU
PENYELESAIAN

Satu (1) hari kerja, setelah persyaratan dinyatakan
lengkap dan valid

BIAYA / TARIF

Rp. 0,- (tanpa biaya)

PRODURK
PELAYANAN

Pelayanan Pengesahan/Mengetahui Produk  Pelayanan
Yang Dikeluarkan Kecamatan Sesuai Dengan Dokumen
Aslinya, Surat Keterangan, Rekomendasi Dan Lain-Lain
Yang Menjadi Kewenangan Kecamatan Sesuai Peraturan
Perundang-Undangan

PENANGANAN
PENGADUAN,
SARAN DAN
MASUKKAN

Melalui tatap muka secara langsung, pengisian formulir
pengaduan, kotak saran, telepon, email dan website
Kecamatan Singkawang Tengah.

Layanan pengaduan dilakukan melalui pengaduan
langsung atau melalui failitas ©

= Telepon :(0562) 6408389
*»  Email : singkawangiengahf@singkawangkota.go.id
s Website : hitps:/ /singteng. singkawangkota.go.id




B. ASPEK PENGELOLAAN PELAYANAN INTERNAL ORGANISASI

(MANUFACTURING)

URAIAN

DASAR HUKUM

» Peraturan Wali Kota Nomor 45 Tahun 2022 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Wali Kota Kepada
Camat;

* Peraturan Wali Kota Nomor 46 Tahun 2022 tentang
Jenis Pelayanan, Standar Operasional Prosedur dan
Format Produk Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan.

SARANA,
PRASARANA
DAN / ATAU
FASILITAS

Ruang Pelayanan, Banner/Leaflet, Komputer, Meja, Kursi,
Ruang Tunggu, Tempat Parkir Roda Dua dan Roda Empat
Serta Difabel, Ruang Pengaduan, Kotak Saran, Tempat
Konsultasi, Tempat Fotocopy, Toillet, Mushola, Ruang
Laktasi, Televisi, Charger Box, Air Minum.

KOMPETENSI
PELAKSANA

* Kualifikasi Pendidikan 51, D3 dan SLTA;

*  Berpenampilan menarik (senyum, salam, sapa, sopan,
santun);
Menguasal Standar Operasional Prosedur;
Memiliki pengetahuan tentang perundang-undangan
terkait standar pelayanan minumum dan informasi
publik;

s Memiliki pengetahuan mengenai  tata
pemerintahan vang bail;

= Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis

dengan baik

Mampu berkoordinasi dengan efektif dan cfisien;

Memiliki kemampuan kerjasama im;

Mampu mengoperasikan komputer; dan

Memahami penggunaan Aplikasi Sistem Informasi

Pelayanan dan aplikasi lainnya.

kelola

PENGAWASAN
INTERNAL

* Camat melakukan PCTIEAWRSAN sccara periodik
melalui apel pagi yang dilakukan evaluasi (sctiap
bulan) dan rapat sewaktu-wakiu dalam keadaan yang
dianggap penting;

= Camat melakukan pengawasan langsung maupun
dipantau langsung oleh Kepala Seksi Pemberdayaan
Masyarakat ke ruang pelayanan; dan

* Kepala Scksi Pemberdayaan Masyarakat melakukan
verifikasi dokumen Pelayanan Pengesahan /Mengetahui
Produk Pelayanan Yang Dikeluarkan Kecamatan Sesuai
Dengan Dokumen Aslinya, Surat Keterangan,
Rekomendasi Dan Lain-Lain Yang Menjadi Kewenangan
Kecamatan Sesuai Peraturan Perundang-Undangan.

JUMLAH
PELAKSANA

Petugas front office, dan petugas back office, Registrasi,
Informasi dan Pengaduan, sebanyak 3 (tiga) orang.

JAMINAN
PELAYANAN

Pelayanan diberikan sesuai Standar Operasional Prosedur
(SOP) pelayanan pada Camat Singkawang Tengah dan
didukung olech petugas yvang kompeten di bidang
tugasnya dengan perilalu pelayanan yang ramah, sopan
santun, mudah, cepat, transparan, adil, dan akuntabel

JAMINAN
KEAMANAN DAN
KESELAMATAN
PELAYANAN

* Kesclamatan dan kenyvamanan kendaraan dengan
penyediaan tempat parkir dan petugas parkir;
# Tersedianva selasar, lkursi roda, tempat pelayanan

dan bag difable; dan




LAMPIRAN 11

KEPUTUSAN CAMAT SINGKAWANG TENGAH
NOMOR 100.3,6/050/Set-A TAHUN 2023
TENTANG STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN NON PERIZINAN
PADA KECAMATAN SINGKAWANG TENGAH
KOTA SINGKAWANG

TANGGAL 24 MARET 2023

MAKLUMAT PELAYANAN NON PERIZINAN
PADA KECAMATAN SINGKAWANG TENGAH KOTA SINGKAWANG

“DENGAN INI KAMI MENYATAKAN SANGGUP MENYELENGGARAKAN PELAYANAN
SESUAI STANDAR PELAYANAN, MEMBERIKAN PELAYANAN SESUAI KEWAJIBAN DAN
MELAKUKAN PERBAIKAN SECARA TERUS MENERUS SERTA BERSEDIA MENERIMA

SANKSI DAN ATAU MEMBERIKAN KOMPENSAS] APABILA PELAYANAN YANG

DIBERIKAN TIDAK SESUAI STANDAR"

KECAMATAN
| SINGRAWANG TENG /
| HASAN NASIRUDDIN, S.H.

NIP. 19701126 199503 1 001




