PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI

JL, A, YANI NO.G ) UUMBULBARI (6B166)
omall | keo,umbulsarlujomberkab.go.ld

KEPUTUSAN
Plit, CAMAT UMBULBARI KABUPATEN JEMBER
NOMOR : 188,48/ po  /36.09.06/2023

TIENTANG
HTANDAR PELAYANAN PUBLIK KECAMATAN UMBULSARI

Pit. CAMAT UMBULSARI,

binhwie untule  mewajudkan  penyelenggatann  pemerintaban yang
bidk berdasarkan kompetensi yang dimilikl, untulk terpenuhinya hak-
hak  masyarakat  dalam  memperoleh  pelayanan  publik  secara
mukaslmal sertn mewujudkan partisipasi dan ketantan Aparatur dalam
meningkatknn  kunlitas  pelayanan  publik, maka perlu di susun

Standar Pelnyanan;

b, bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a, perlu menetapkan Keputusan Plt, Camat Umbulsari tentang
Standar Pelayanan Kecamatan Umbulsari,

-

Menimbang | n,

v 1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 12
Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038 );

2, Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

3, Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daernh, nebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015,

4, Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Daerah, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 72 Tahun 2019;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegnwal Negeri Sipil, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020;

6. Peraturan Presiden Nomor 87 Tahun 2014 tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan, sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2021;

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

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah, sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2018;

9. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah, sebagaimana telah

diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2022.

Mengingat

Dipindai dengan CamScanner


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

il

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

di Kabupaten Jember.

MEMUTUSKAN:

Menetapkan :

KESATU . Standar Pelayanan Kecamatan Umbulsari, dengan rincian sebagaimana
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan

dari Keputusan ini.

KEDUA : Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU
Keputusan ini menjadi acuan bagi Kecamatan Umbulsari untuk
memberikan kepastian, meningkatkan kualitas dan kinerja pelayanan
sesuai dengan kebutuhan masyarakat dan selaras dengan kemampuan
penyelenggara sehingga mendapatkan kepercayaan masyarakat.

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

ada.

KEEMPAT : Keputusan PIt. Camat Umbulsari ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di : Umbulsari
pada tanggal : 27 FEPRUAR, 2023

NIP. 19680 199003 1 011

Dipindai dengan CamScanner


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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner
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LAMPIRAN 1

PENGAJUAN REKOM NIKAH

JEMBER
: 188.45/ 075/35.09.05/2023
: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

: KEPUTUSAN Plt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN
: NOMOR

Pelayanan

Rekom Nikah

1 Dasar Hukum

1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009

tentang Pelayanan Publik ;
2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang |
Pemerintahan Daerah ;
3. Peraturan I’cmcnnlah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Pcmngkm

Daerah ;

—————y

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 Tcnumg
Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan ;

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

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

Kabupaten Jember ;

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

2 | Persyaratan

- Wajib mengisi surat kuasa apabila pemohon hcrlmlnngnn

hadir

- Fec KTP calon mempelai Pria&Wanita

- Fc KK calon mempelai Pria&Wanita

- Pas Foto 4x6 berlatar belakang warna biru

- Fc ijasah terkahir kedua mempelai

- Surat kematian bagi yang berstatus cerai mati (asli)

- Surat akta perceraian bagi yang berstatus Janda/(ludu w

(asli)

- Model NI,N2,N4&NS

- Suarat pernyataan belum pernah menikah baik secara agama
dan hukum disertakan saksi I dan Il (RT & RW) dan bermaterai

10.000

- Surat keterangan wali nikah jika memang diwali nikah
- Semua berkas ditandatangani oleh pemohon

- Wajib menyerahkan arsip (lengkapl berkas)

- Mengisi blanko surat dispensasi nikah

3 | Sistem

Prosedur

Mekanisme dan

Pemohon
mengambil
no antrian
dan Pemohon
menuju loket
pelayanan
dan
membawa

berkas

Penyerahan
berkas
kepada
pemohon

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

-

kelengkapan berkas

pre

ditandatangan

o a

Pengimputan data yang akan diproses
Pendistribusian dokumen pemohon kepada pejabat terkait untuk

. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

Pengimputan Penandatang
data/pembua anan oleh
tan produk E> pejabat yang L
pelayanan berwenang
Pencatatan
E’:f_v}_t 5 PRE ] kedalam
2 buku register

Dipindai dengan CamScanner


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

4 | Jangka Waktu 1 (satu) hari
Pelayanan
S | Biaya/Tarif Gratis
6 | Produk Rekom Nikah
Pelayanan
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2. Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3. Kotak Pengaduan
Masukan 4. Email : kec.umbulsariajemberkab.go.id
5. SP4N-LAPOR
8 | Sarana dan 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4, Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral
9 | Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana . Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah ditentukan;
Pelayanan 2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan
dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan | 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Keselamatan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang melakukan
Pelayanan pengaduan
14 | Evaluasi Kinerja | Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Pelaksana

Dipindai dengan CamScanner


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

g

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1 : KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
: NOMOR : 188.45/ O75 /35.09.05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (e-KTP)
Pelayanan KTP elektronik 1

1 | Dasar Hukum [ 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 i

tentang Pelayanan Publik ; "

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

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

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

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

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

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

- Fc Kartu Keluarga

- Surat Laporan Kehilangan dari Kepolisian

2 | Persyaratan

S

3 | Sistem
Mekanisme dan Pemohon Pengimputan Penandatang
menuju loket data/pembua anan oleh
Prosedur pelayanan :> tan produk Q pejabat yang
dan pelayanan berwenang
membawa
berkas ﬂ
Penyerahan Pencatatan
berkas ] kedalam
kepada buku register
pemohon

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

b. Pengimputan data yang akan diproses
¢. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada paejabat terkait
untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon (Diantar)
4 |Jangka Waktu |- 7 (tujuh) hari kerja Blanko tersedia
Pelayanan
5 | Biaya/Tarif Gratis
6 | Produk - Kartu Tanda Penduduk elektronik
Pelayanan -
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2. Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3. Kotak Pengaduan
Masukan 4. Email : kec.umbulsariujemberkab.go.id
5. SP4N-LAPOR

Dipindai dengan CamScanner


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

8 \ Sarana dan 1. Ruang tunggu ber-AC, Meja dan Kursi Tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral
Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana . Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
Pelayanan ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
3. Dokumen yang sudah jadi diHubungi Lewat WA
4, Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan (SATPOL PP)
Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana

Plt. CAMAT UMBULSARI

Dipindai dengan CamScanner


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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

-3 I

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1

: KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI

KABUPATEN JEMBER

: NOMOR

: 188.45/ O75 [/35.09.05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN PENERBITAN IJIN PENELITIAN

Pelayanan

Penerbitan ljin Penelitian

1

Dasar Hukum

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

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor
Perangkat Daerah ;

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

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

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

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

18 Tahun 2016 Tentang

2 | Persyaratan - Foto Copy E-KTP / Kartu Mahasiswa
- Surat Rekomendasi Bakesbangpol dan Linmas Kabupaten
Jember
3 | Sistem T
Mekanisme dan mengambil Pengimputan Penandatang
No Antrian data/pembua anan oleh
Prosedur dan Pemohon E> tan produk l'__:> pejabat yang
menuju loket pelayanan berwenang
pelayanan
dan
membawa B
berkas
; Pencatatan
kedalam
Eﬁ?{:: o < | buku register
kepada
pemohon
a. Pemohon mengambil No antrian dan pemohon menuju
loket pelayanan untuk Pengajuan berkas dan pemeriksaan
kelengkapan berkas
b. Pengimputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada paejabat
terkait untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon
4 |Jangka Waktu |- 1 (satu) hari
Pelayanan
5 | Biaya/Tarif Gratis
6 | Produk - Penerbitan ljin Penelitian
Pelayanan
7 | Penanganan 1.Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2.Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3.Kotak Pengaduan
Masukan ]

Dipindai dengan CamScanner


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

4.Email ; kec.umbulsari@jemberkab.go.id

5.SP4N-LAPOR
8 |Sarana dan 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/ Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral
9 |Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58S (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
Pelayanan ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan (POL PP)
Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana /

7
S[ KELAMM s
wl umBULSAR

Dipindai dengan CamScanner



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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN | : KEPUTUSAN Pit. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
*NOMOR : 188.45/ ©75 /35.09.05/2023
- TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN AKTE KELAHIRAN
. Pelayanan Akte Kelahiran _
| 1 Dasar Hukum | Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
i tentang Pelayanan Publik |
2 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemenntahan Daerah |
3 Peraturan Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat
Daerah
4 Peraturan Menten Dalam Negent Nomor 4 Tahun 2010 Tentang
Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan |
5 Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun 2016
Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah |
6 Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kernja Kecamatan di Kabupaten Jember |
7 Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs serta Tata
Kerya Kelurahan di Kabupaten Jember,

(2 | Persyvaratan « FC Kartu Keluarga
- FC KTP Ortu Warana
- FC KTP aksi 2 (dua) orang berwarna
- Iss Blangko F .2 01
- Surat Nikah Asli
- Surat Krnnl.lahlr

3 Sestemn Pamahon
Mekanisene dan | mengambul Pengimputan Penandatang
no antnan data /pembus anan oleh
Prosedur dat menuju » Lan prosfuk m pejabat yang
Lot pelayanan berwenang
prelayanian
dan
metnlizwma
faethay
Percatatan
bewtalam

bubu regiater

a Prmohon mengaminl no antnan dan menuju loket
pelayanan untuk pengajuan berlas pemohon di loket
pelayanan dan pemenksaan kelenghapan berkas

b Pengimputan data yang akan diproses

¢ Pendidinbusian dokumen pemohon kepada pacjabat terkan
untuk ditandatangan

d  Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

e Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

‘4 'Jnnw Waktu 5 (lma) han kena

l Pelayanan |
15 Baya/Tant _Gratis
6 Produk Akte Kelahiran
| Pelayanan

Dipindai dengan CamScanner


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

P e Y
% P::Z;gznan 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Qitan i A 2. Telp WA Sobat : 08523300689
Ak 3. Kotak Pengad
Masukan : gAalm,
4. Email : kec.umbulsaria jemberkab.go.id
5. SP4N-LAPOR
8 | Sarana dan 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Tempat Chager, Kotak P3K
8. Nomor Antrian )
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan / Difabel
10. Kursi Roda Untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Handsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat L
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dl)
16. Televisi
9 |Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
Pelayanan ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan (POL PP)
Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi Pelapor/ Masyarakat yang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana

PEMBINA
NIP. 19880813 199003 1 011

Dipindai dengan CamScanner


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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER

TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN I : KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
: NOMOR : 188.45/Q76/35.09.05/2023
: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN AKTE KEMATIAN

Pelayanan Akte Kematian B B
1 | Dasar Hukum [ 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun
2009

tentang Pelayanan Publik ;

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

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

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

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

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

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

2 | Persyaratan - Karu Keluarga Asli

- Kartu Tanda Penduduk Asli

- Fc KTP saksi 2 orang berwarna

- Fc KTP pelapor berwarna

- Isi blangko F.2.28

- Surat Keterangan Kematian dari Kelurahan/Rumah

sakit -
3 | Sistem
Mekanisme dan Pemohon Pengimputan Penandatang
menuju loket data/pembua anan oleh
Prosedur pelayanan E> tan produk |:>- pejabat yang
dan pelayanan berwenang
membawa
berkas ﬂ
Penyerahan Pencatatan
berkas < (5 T T ] kedalam
kepada buku register
pemohon

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

b. Pengimputan data yang akan diproses

c. Pendistribusian dokumen pemohon kepada
pejabat terkait untuk ditandatangan

d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

4 |Jangka Waktu |5 (lima) hari kerja

Pelayanan |

5 | Biaya/Tarif Gratis

Dipindai dengan CamScanner


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

6 | Produk Akte Kematian
Pelayanan - S U
7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2. Telp WA Sobat : 045233700659
Saran dan 3. Kotak Pengaduan
Masukan 4, Email : kec.umbulsariu jemberkab. pgo.id
5. SPAN-LAPOR
8 | Sarana dan 1. Ruang Tunggu Ber-AC, Meja dan Kursi Tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok
Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11, Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus .
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi
Motto dll) .
16. Air Mineral
9 |Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik computer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait
Standar Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal '
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang
Pelayanan sudah ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung -
3. Dokumen yang sudah Jadi dihubungi lewat WA
4, Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Keamanan dan Kecamatan (POL PP)
Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana

ZZ PEMBINA _
NIP. 19680813 199003 1 011

Dipindai dengan CamScanner



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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN SUMBERSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN SUMBERSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1|

: KEPUTUSAN Plt. CAMAT SUMBERSARI

KABUPATEN JEMBER

: NOMOR

: 188,45/ O7S /35.09,05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

f
l
| —
1

1 | Dasar Hukum

| Pelayanan

(2 | Persyaratan

3 T Sistem

4

'8
13
[

[y

Mekaniame dan
Prosedur

f Jangka Waktu
 Pelayanan
 Maya/Tard
Prosiuk
 Pelayanan
Prnanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

| Kartu Identitas Anak (KIA)
(1.

2

J.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik |

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemenntahan Daerah

Pernturan Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat
Daerah ;

Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 4 Tahun 2010 Tentang

Pedoman Pelayanan Admimstrasi Terpadu Kecamatan |

Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun 2016

Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah |
Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs: serta Tata
Kerja Kecamatan di Kabupaten Jember |

Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021 Tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.

a  Ambil No Antrian dan Pemohon menuju Loket untuk
Pengajuan berkas dan pemenksaan kelengkapan berkas

« Fe RTP orang tua
- Fe Surat nikah

- Fe Kutipan Akte Kelahiran
- Anak di atas 5 tahun dilampirkan foto berwarna ukuran 2x3

Ambil No Pengimputan Penandatang

Antrian dan data/pembua anan oleh

e [ e ) e
u

- pelayanan berwenang

dan

membiawa

beethas ﬂ

Pencatatan

Petiyerahian ,{W kedalam

bethas | ' buku register

bepada

prettacahony

b Pengmputan data yang akan diproses

¢ Pendistnbusian dokumen pemohon kepada pacjabat terkan

untuk ditandatangan
d Pencatatan dokumen kedalam buku regastras
e Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

Ciralis

-7 (tujuh) han kenja

. Kartu ldentitas Anak (KIA)

1 Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Z Telp wa Nobat
3 Kotak Pengaduan
4 Email kee umbulsarisjemberkab go id
5 SPMMN-LAMOR

OXB2ATOOGHY

Dipindai dengan CamScanner



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

8 |Sarana dan 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral
9 |Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
Pelayanan ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
3. Dokumen yang sudah jadi dihubungi lewat WA
4. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan (POL PP)
Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Pit. Camat
Kinerja
Pelaksana )

Dipindai dengan CamScanner



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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1 : KEPUTUSAN Plt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
: NOMOR :188.45/ ©75/35.09.05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN KARTU KELUARGA (KK)
NO | Pelayanan Kartu Keluarga - I __}
1 | Dasar Hukum 1.Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ; ]
2.Undang-undang Republik Indonesia Nomor23 |
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; ‘
\

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

2.Peraturan Menteri Dalam Negeri
Tahun2010 Tentang Pedoman
Administrasi Terpadu Kecamatan;

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

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

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

- Isi Blangko F.101

- Fc Surat Nikah bagi yang menikah

- Fc Surat cerai bagi yang sudah bercerai

- Fc Surat Kelahiran Dokter/Bidan/Kelurahan

- Surat Pindah Asli bagi yang pendatang

Nomor 4 ’
Pelayanan

2 Persyaratan

3 Sistem

Mekanisme Pemohon Pengimputan Penandatan
dan Menuju loke . | data/pembugt = ganan oleh
Prosedur pelayanan |~ >{ an produk 1{‘ ~ 1 pejabat yang
dan ¥ 1 pelayanan » 1 berwenang
membawa
berkas
Penyerahan Penca
Eer ds e ~| kedgle:?ntal;]um
epada el | register
pemohon
a. Pengajuan berkas pemohon di loket
pelayanan dan pemeriksaan kelengkapan
berkas
b. Pengimputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada
pajabat terkait untuk ditandatangani
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon
4 | Jangka waktu -7 (Tujuh ) hari kerja
Pelayan
S5 | Biaya tarif GRATIS
6 | Produk Kartu Keluarga
Layanan

Dipindai dengan CamScanner



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

“1.Datang langsung menuju Loket Pengaduan

—

7 | Penanganan
Pengaduan, 2.Telp WA Sobat : 085233700689 !
Saran dan 3.Kotak Pengaduan
Masukan 4.Email : kec.umbulsarisjemberkab.go.id
5.SP4N-LAPOR
"8 | Sarana dan | 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu 11
Prasarana 2. Buku Register i
3. Komputer dan printer f
4. Pojok Baca |
5. Ruang Bermain ‘
6. Ruang Laktasi ]
7. Kotak P3K 5
8. Nomor Antrian :
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel |
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser |
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat ,
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi |
Motto dll) ;
16. Air Mineral o e *
9 Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang 1
Pelaksana o
10 | Kompetensi Menguasai Tehnik komputer
Pelaksana Memahami Peraturan Perundang-
undangan terkait Standar Pelayanan
- SS(Scnyum,Sapa,SaJam,Santun,Sopan]
11 | Pengawasan | - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal
Pelayanan yang sudah ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan
langsung
3. Dokumen Yang sudah jadi dihubungi lewat WA
4. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Keamanan Kecamatan ( Pol PP)
dan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin
Keselamatan keabsahannya
Pelayanan 3. Terjaminnya kerahasiaan bagi pelapor/
masyarakat yang melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana

Dipindai dengan CamScanner


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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1 : KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
: NOMOR :188.45/ O7% /35.09.05/2023
: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN LIGALISIR

NO |Pelayanan | Legalisir - PR

1 | Dasar Hukum 1.Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 |
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;

2.Undang-undang Republik Indonesia Nomor23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun2010
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan;

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

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

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

2 Persyaratan - Fc KTP Pemohon .
- Fc KK Pemohon ;
- Membawa Dokumen Asli yang Akan dilegalisir .

3 Sistem -

Mekanisme Pemohon Pengimputa Penandatan
dan Menuju loke§ . | data/pembugt |} ganan oleh ;
Prosedur pelayanan | >f an produk | '} pejabat yang| '
dan “ [ pelayanan * | berwenang
membawa bepkas
b - — |
—
Eg? g;ahan P Pencatatan f
P A | kedalam buT |
N e ! register f

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

b.Pengimputan data yang akan diproses !

c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada \
pajabat terkait untuk ditandatangani !

d.Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon l

4 | Jangka waktu - 1 (satu) hari kerja

Pelayan
5 | Biaya tarif GRATIS |
6 | Produk Legalisir

Layanan '

Dipindai dengan CamScanner


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

1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan

7 | Penanganan
Y \ Pengaduan, 2. Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3. Kotak Pengaduan
Masukan 4. Email : kec.umbulsariujemberkab.go.id
5. SPAN-LAPOR
8 Sarana dan | 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu |
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer T
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan _.
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser E
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus 4
13. Kotak Saran/Pengaduan ‘
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat 1
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll) |
16. Air Mineral ;
o Jumlah Maksimal S (lima) Orang |
Pelaksana —
10 | Kompetensi - Menguasai Tehnik komputer 1
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan
terkait Standar Pelayanan
- 58S (Senyum,Sapa,Salam,Santun,Sopan)
11 | Pengawasan | - Supervisi atasan langsung ]
Internal
12 | Jaminan 1.Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal ]
Pelayanan yang sudah ditentukan;
1. Petugas yang memberikan konsultasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung
2. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1.Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Keamanan Kecamatan ( Pol PP)
dan 2.Produk/Dokumen Pelayanan dijamin
Keselamatan keabsahannya
Pelayanan 3.Terjaminnya kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat
yang melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana 2

{n

N IS wr amae

o INA
NIP. A9680813 199003 1 011

Dipindai dengan CamScanner


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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

1

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER |
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN | : KEPUTUSAN Plt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
: NOMOR : 188.45/ O7% /35.09.05/2023
: TANGGAL : 27 Pebruan 2023

PENGAJUAN PROPOSAL i
[NO | Pelayanan | Proposal - |
"1 Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 |
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ; [

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

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

4. Peraturan  Mentenn Dalam  Negenn Nomor 4
Tahun2010 Tentang Pedoman  Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan;

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

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

7. Pernturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di

~ Kabupaten Jember,

- Alamat Pokmas

- Tujuan Pengajuan proposal

- Ditandatangani ketua Pokmas

- Susunan pengurus dan foto KTP

- RAD (rencana anggaran bangunan)

- Foto Kegintan

- Stempel organisasi/usaha

- Lembar surat pengeschan camat yang akan

ditandatangani camat

- Proposal sudah diregister, ditandatanganm dan

stempel Desa

- Proposal sudah dibendel

Wah menyerahkan arsip
- Pemohon menmggalkan contact person

!

-

2 | l't-ri_\'urutnh

3 Hintem

Melanisme fviahon Irogunputan Proandatan
dan Metiuju ket 2 data/pembniat : ganan oleh
Prosedur prlayatian I an produk | l perrabal yang
dan jrlayanan ler rweniang
nwinlsawa
lethan

~ »

: ::r:u! afy a Y atatan

; “h kedalam buku
Jo regintes

pemohon

a Pengajuan berkas pemohon di loket
pelayanan dan pemerniksaan kelengkapan

. berkan
| ‘ b, Pengimputan data yang akan diproses

¢ Pendidinibusian dokumen pemohon kepada
! pagabiat terkait untuk ditandatangani

d Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
A , e Penyernhan produk pelayanan kepada pemohon

Dipindai dengan CamScanner


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

4 |Jangka waktu |- 1 (hari) hari kerja
| Pelayan
5 | Biaya tanif GRATIS
"6 | Produk Proposal
Lavanan
7 | Penanganan 1.Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2.Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3.Kotak Pengaduan
Masukan 4.Email : kec.umbulsari«jemberkab.go.id
5.SP4N-LAPOR
g | Sarana dan | 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi
Motto dll)
16. Air Mineral
9 Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Menguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-
undangan terkait Standar Pelayanan
- 5S8(Senyum,Sapa,Salam,Santun,Sopan)
11 | Pengawasan | - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1.Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal
Pelayanan yang sudah ditentukan;
2.Petugas yang memberikan konsultasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan
langsung
3.Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1.Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan
Keamanan Kantor Kecamatan (POL PP)
dan 2.Produk/Dokumen Pelayanan dijamin
Keselamatan keabsahannya
Pelayanan 3.Terjaminnya kerahasiaan bagi
pelapor/masyarakat yang melakukan
pengaduan /
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Cam
Kinerja
Pelaksana

Dipindai dengan CamScanner



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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER

TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1 : KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
: NOMOR : 188.45/ 075 /35.09.05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN SURAT KETERANGAN MISKIN (SKM)

Pelayanan Surat Keterangan Miskin

1 |Dasar Hukum | 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik ;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor
Perangkat Daerah ;

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

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

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

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

B

18 Tahun 2016 Tentang

- Surat Keterangan miskin yang di ttd dan register Desa
- Fc KTP Pemohon

- Fc KK Pemohon

- Foto berwarna Rumah pemohon

2 | Persyaratan

3 | Sistem

Pemohon

Mekanisme dan mengambil Pengimputan Penandatang
no antrian data/pembua anan oleh

Prosedur dan Pemohon [:> tan produk :> pejabat yang
menuju loket pelayanan berwenang
pelayanan
dan
membawa ﬂ
berkas
Penyerahan Pencatatan
berkas e ] kedalam
kepada i o ' buku register
pemohon

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

b. Pengimputan data yang akan diproses

c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada paejabat
terkait untuk ditandatangan

d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

- 1 (satu) hari

4 |Jangka Waktu

Pelayanan

5 | Biaya/Tarif Gratis

6 | Produk - Surat Keterangan Miskin
Pelayanan

Dipindai dengan CamScanner


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

7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2. Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3. Kotak Pengaduan
Masukan 4. Email : kec.umbulsari@jemberkab.go.id
5. SP4AN-LAPOR
8 | Sarana dan 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral
9 |Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
Pelayanan ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan (POL PP)
Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana 2

gER

ASIS, SE, M.Si

~—PEMBINA
NIP. 19680813 199003 1 011
\

\

,\

Dipindai dengan CamScanner


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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1 : KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
: NOMOR :188.45/ 075/35.09.05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN SURAT IJIN KERAMAIAN

Pelayanan Surat ljin Keramaian

1 | Dasar Hukum [ 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik ;

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

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

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

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

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

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

- Pengantar Lurah

- Foto Copy E - KTP

- Surat Rekomendasi Polsek dan Koramil

2 | Persyaratan

5.SP4N-LAPOR

3 | Sistem
Mekanisme dan | | Pemohon Pengimputan Penandatang
menuiju loket data/pembua anan oleh
Prosedur pelayanan l:> tan produk Q pejabat yang
dan pelayanan berwenang
membawa
berkas ﬂ
Penyerahan Pencatatan
berkas < ] kedalam
kepada buku register
pemohon
a. Pengajuan berkas pemohon di loket pelayanan dan
pemeriksaan kelengkapan berkas
b. Pengimputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada paejabat terkait
untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon
4 |Jangka Waktu |- 1 (satu) hari
Pelayanan
5 | Biaya/Tarif Gratis
6 |Produk - Surat ljin Keramaian
Pelayanan
7 | Penanganan 1.Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2.Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3.Kotak Pengaduan
Masukan 4.Email : kec.umbulsariwjemberkab.go.id

)

Dipindai dengan CamScanner


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

&' | S4TRDA dan 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral -
9 |Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana S
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal e
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
Pelayanan ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan | 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Keselamatan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang
Pelayanan melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan Setiap Minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana

Dipindai dengan CamScanner



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

ud

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

o

~ LAMPIRAN | : KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR

: 188.45/075 /35.09.05/2023
: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN SURAT IJIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB)

NO | Pelayanan Surat Ijin Mendirikan Bangunan -
1 | Dasar Hukum [1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;
2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
Tentang Perangkat Daerah ;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4
Tahun2010 Tentang Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Jember Nomor 3
Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah;
6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan di
Kabupaten Jember ;
7. Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di
Kabupaten Jember. g
2 Persyaratan - Fc KTP
- Formulir IMB
- Gambar Konstruksi/Sket
- FC Bukti Kepemilikan Tanah
- Bukti Pelunasan Pembayaran Pajak Bumi Bangunan
tahun berjalan (PBB) - -
3 Sistem =
Mekanisme Pemohon Pengimputan Penandatan
dan Menuju loke§ , | data/pembugt = ganan oleh
Prosedur pelayanan || °{ an produk 1[' I pejabat yan
dan “ | pelayanan 1 berwenang
membawa
berkas " —
gglr] e;ahan 4 Pencatatan
ity oA & == kedalam buku
P N—— register
pemohon ’
a.Pengajuan berkas pemohon di loket
pelayanan dan pemeriksaan kelengkapan
berkas
b.Pengimputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon
kepada pajabat terkait untuk
ditandatangani
d.Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon
4 | Jangka waktu - 1 (satu) hari kerja
Pelayan
5 | Biaya tarif GRATIS J

Dipindai dengan CamScanner


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

6 | Produk Surat ljin Mendirikan Bangunan
Layanan
7 | Penanganan 1.Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2.Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3.Kotak Pengaduan
Masukan 4.Email : kec.umbulsariajemberkab.go.id
5.SP4AN-LAPOR
8 Sarana dan | 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi
Motto dll)
16. Air Mineral
9 Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Menguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-
undangan terkait Standar Pelayanan
- 5S(Senyum,Sapa,Salam,Santun,Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1.Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal
Pelayanan yang sudah ditentukan;
2.Petugas yang memberikan konsultasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan
langsung
3.Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1.Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan
Keamanan Kantor Kecamatan (POL PP)
dan 2.Produk/Dokumen Pelayanan dijamin
Keselamatan keabsahannya
Pelayanan 3.Terjaminnya kerahasiaan bagi
pelapor/masyarakat yang melakukan
pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Camat
Kinerja
Pelaksana

§680813 199003 1 011

NIP. 1

Dipindai dengan CamScanner



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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1

PENGAJUAN SURAT ORGANISASI TERLARANG (OT)

: KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI

KABUPATEN JEMBER

: NOMOR

: 188.45/R75/35.09.05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

NO

Pelayanan

Surat Organisasi Terlarang _-

1

Dasar Hukum

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

2.Undang-undang Republik Indonesia Nomor23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

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

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun2010
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan,;

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

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

7.Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 2021 |
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas 5
dan Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten |
Jember.

Persyaratan

- Surat Organisasi Terlarang yang sudah dittd dan register oleh |

Desa .
- Fc KTP Pemohon |
- Fc KK Pemohon

Sistem
Mekanisme
dan
Prosedur

Penandatan
ganan oleh

pejabat yang|
berwenang

Pengimputari

data/pembugt |
~{ an produk |

VI pelayanan |
kas

Pemohon
Menuju loke }
pelayanan |§|
dan

membawa

L e —

Penyerahan ' encalatan

berkas A —— kedalam bu
kepada b register

pemohon

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

b.Pengimputan data yang akan diproses

c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada
pajabat terkait untuk ditandatangani

d.Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

Jangka waktu

Pelayan

- 1 (satu) hari kerja

Biaya tarif

GRATIS

Produk
Layanan

Surat Organisasi Terlarang

=N S| s

Penanganan

Pengaduan,

Saran dan

Masukan

1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
2. Telp WA Sobat : 085233700689
3. Kotak Pengaduan

4. Email : kec.umbulsariujemberkab.go.id

Dipindai dengan CamScanner


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

5. SPAN-LAPOR

8 Sarana dan |1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14, Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral
9 Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Menguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan
terkait Standar Pelayanan
- 58(Senyum,Sapa,Salam,Santun,Sopan)
11| Pengawasan | - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal
Pelayanan yang sudah ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor
Keamanan Kecamatan ( Pol PP)
dan 2.Produk/Dokumen Pelayanan dijamin
Keselamatan keabsahannya
Pelayanan 3.Terjaminnya kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat
yang melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana

~

Al iﬁ{}‘\UM 9&4&1?1

Dipindai dengan CamScanner



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

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

LAMPIRAN 1

: KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI

KABUPATEN JEMBER

: NOMOR

:188.45/ ©75 /35.09.05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

PENGAJUAN SURAT PINDAH

Pelayanan

Surat Pindah

1

Dasar Hukum

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

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

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

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

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

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

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

2 | Persyaratan - Surat Keterangan Pindah dari Kelurahan/Desa
- Kartu Kelurga Asli
- Kartu Tanda Penduduk Asli
- Pas foto 4x6 1 (satu) lembar
- FC Surat Nikah
3. | fistem Pemohon
Mekanisme dan mengambil Pengimputan Penandatang
no antrian data/pembua anan oleh
Prosedur dan menuju I:> tan produk E>' pejabat yang
loket pelayanan berwenang
pelayanan
dan
membawa
berkas B
Pencatatan
kedalam
::Ir.l::srahan < 1 buku register
kepada :
pemohon
a. Pemohon mengambil no antrian dan menuju loket
pelayanan untuk pengajuan berkas pemohon di loket
pelayanan dan pemeriksaan kelengkapan berkas
b. Pengimputan data yang akan diproses
c. Pendidtribusian dokumen pemohon kepada paejabat terkait
untuk ditandatangan
d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi
e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon
4 |Jangka Waktu |7 (tujuh) hari kerja
Pelayanan
5 | Biaya/Tarif Gratis -
6 | Produk Surat Pindah
Pelayanan

Dipindai dengan CamScanner


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

Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
2. Telp WA Sobat : 08523300689

3. Kotak Pengaduan

4. Email : kec.umbulsariujemberkab.go.id
5. SPAN-LAPOR

8 | Sarana dan 1. Rugg Rtur_lggu ber-AC,meja dan kursi tamu
2. Bu egister
CrRaa. 3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral
9 |Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana - Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
Pelayanan ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan (POL PP)
Keselamatan 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Pelayanan 3. Terjamin kerahasiaan bagi Pelapor/Masyarakat yang
melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh PIt. Camat
Kinerja
Pelaksana

PlizCAWAT UMBULSARI
e\ - -~ SN

SIS, SE, M.Si
PEMBINA
NIP. /9680813199003 1 011

Dipindai dengan CamScanner



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

1\

STANDART PELAYANAN
KECAMATAN UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER
TAHUN 2023

PEMERINTAH KABUPATEN JEMBER
KECAMATAN UMBULSARI
TAHUN 2023

Dipindai dengan CamScanner


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

: KEPUTUSAN PIt. CAMAT UMBULSARI
KABUPATEN JEMBER

: NOMOR : 188.45/.97/%./35.09.05/2023

: TANGGAL : 27 Pebruari 2023

LAMPIRAN I

PENGAJUAN SURAT PERNYATAAN WARIS

Pelayanan Surat Pernyataan Ahli Waris

1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik ;

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

3. Peraturan Pemerintah Nomor
Perangkat Daerah ;

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

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

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

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

- Surat Pernyataan ahli waris bermaterai (telah dittd oleh para

ahli waris, 2 orang saksi dan Kades setempat)

- Fe surat kematian

- Fc KTP ahli waris

- Fc KK ahli waris

- Fc Sertifikat/Akta/Petok C

- Fc Surat Nikah/Surat Cerai

- Surat kuasa

18 Tahun 2016 Tentang

2 | Persyaratan

3 | Sistem

Pemohon

Mekanisme dan mengambil Pengimputan Penandatang

Peoaadile no antrian data/pembua anan oleh
dan menuju [:> tan produk |:> pejabat yang
loket pelayanan berwenang
pelayanan
dan
membawa
berkas’
Penyerahan Pencatatan
berkas Y kedalam
kepada <7 buku register
pemohon

a. Pemohon mengambil no antrian dan menuju loket
pelayanan untuk pemeriksaan kelengkapan berkas
Pengimputan data yang akan diproses

Pendistribusian dokumen pemohon kepada pejabat terkait
untuk ditandatangani

d. Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi

e. Penyerahan produk pelayanan kepada pemohon

oo

4 |Jangka Waktu |- 1 (satu) hari

Pelayanan

5 | Biaya/Tarif Gratis

6 | Produk Surat Pernyataan Ahli Waris
Pelayanan
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7 | Penanganan 1. Datang langsung menuju Loket Pengaduan
Pengaduan, 2. Telp WA Sobat : 085233700689
Saran dan 3. Kotak Pengaduan
Masukan 4. Email : kec.umbulsari«jemberkab.go.id
5.SP4N-LAPOR
8 |Saranadan 1. Ruang tunggu ber-AC,meja dan kursi tamu
Prasarana 2. Buku Register
3. Komputer dan printer
4. Pojok Baca
5. Ruang Bermain
6. Ruang Laktasi
7. Kotak P3K
8. Nomor Antrian
9. Ruang Tunggu Umum dan Kelompok Rentan/Difabel
10. Kursi Roda untuk Kelompok Rentan
11. Tempat Cuci tangan , Hadsanitiser
12. Loket Pelayanan Umum, Khusus
13. Kotak Saran/Pengaduan
14. Alat Survey Kepuasan Masyarakat
15. Papan Informasi Pelayan ( SP, Maklumat, visi misi Motto dll)
16. Air Mineral
9 [Jumlah Maksimal 5 (lima) Orang
Pelaksana
10 | Kompetensi - Penguasai Tehnik komputer
Pelaksana . Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait Standar
Pelayanan
- 58 (Senyum, Sapa, Salam, Santun, Sopan)
11 | Pengawasan - Supervisi atasan langsung
Internal
12 | Jaminan 1. Produk Pelayanan diberikan sesuai jadwal yang sudah
Pelayanan ditentukan;
2. Petugas yang memberikan konsultasi telah mendapatkan
penugasan dari atasan langsung
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan 1. Petugas Keamanan berjaga di Lingkungan Kantor Kecamatan
Keamanan dan | 2. Produk/Dokumen Pelayanan dijamin keabsahannya
Keselamatan 3. Terjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang
Pelayanan melakukan pengaduan
14 | Evaluasi Dilakukan setiap minggu oleh Plt. Camat
Kinerja
Pelaksana
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