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PEMERINTAH KABUPATEN CILACAP
KECAMATAN JERUKLEGI

DESA SAWANGAN

Alamat - Jalan Geritya Nomor 17 Desa Sawangan
SAVVANGAN
Kode Pos | 53252

MAKLUMAT PELAYANAN

“DENGAN INI KAMI BERJANJI DAN MENYATAKAN
SANGGUP MENYELENGGARAKAN PELAYANAN
SESUAI DENGAN KEWAJIBAN DAN AKAN
MELAKUKAN PERBAIKAN SECARA TERUS
MENERUS, APABILA TIDAK MENEPATI JANJI INI,
KAMI| SIAP MENERIMA SANKSI SESUAI
PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN DAN
MEMBERIKAN KOMPENSASI DALAM MBENTUK
PENGIRIMAN PRODUK PELAYANAN KETEMPAT
PEMOHON "
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= UU No. 40 Tahun 2004 tentang sistim Jaminan Sosial Nasional

- UU No, 11 Tahun 2009 tentang Kesejahieraan Sosial

= U No: 13 Tahun 20711 tentang Pemanganan Fakir Miskin

= PP No. 101 Tahun 2012 tentang Pensrmaan Banfuan Jaminan
Kesehatan _

= Peraturan Mentri Sosial No. S6HUK/2Z010 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementrian Sosial

- Peraturan Manten Sosial No. 148HUKZ013 tantang Kritenan Fakir
Miskin

- Peraturan Mentr Sosial No. 147/HUKR2013 tentang penatapan
peserfa penerima bantuan iuran jaminan kesahatan.

|- Folokopi KK

- Surat Pengantar Darl RT/RW
- Fotokopi KTP

KEPALA DESA IQ

o oy

PEMOHON PETUGAS ‘l:'.:? PEMOHON

’
=
, &= | PELAYANAN
2a

» {

KASI |

i e

FELAYAMAN

» {

SEKRETARIS
DESA

i
[Ty P R

1. Pemshon menyerahakan persyaratan dilanjutkan penelitian berkas
oleh operatorfpetugas pefayanan

2 Pemaohon tidak masuk BOT  berkas dikembalikan kepada pemaohon
3, Pengecekan berkas serta dilanjutkan paral oleh Kasi Pelayanan dan
diverifikasi oleh Sekretars Desa
Penandatanganan Oleh Kepala Desa
mmmmm

Wakdu Pelsyanan

~Jalnla
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3. STANDAR PELAYANAN
Surat Pengantar Pindah Antar Kecamatan Dalam Satu Kabupatin

NO Kamponen Uraian =— e
|| DesarE e - UUHH1Tuhun19?4tmmrlgFﬂﬁmnmndunPanETm

1976 tentang Palaksanaan UL Na. 1 Tahun 1674

- UU No 23 Tahun 2006 tentang Administras! Kependudukan

- UL Ma. 24 Tahun 2013 tentang perubahan atas UL Na 23 Tahun
2008 tantang Administrasi Kependudukan

- PP RI No 37 Tahun 2007 tendang Pelaksanaan UU No 23 Tahun
2006 tentang Administras| Kependudiukan

= PP RI'Mo 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan lata cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

2 | Persyasatan Pelayanan | - Surat Pengantar Dan RT/RW
. Fotokopl KTP
. Fartu Keluarga Ash
Fotokopl Akta Mikah

3 | Proses/Crosedur
Felayanan

KEPALA DESA

o il :

PEMOHON |E=2 [ perucas | ==*| PEMOHON
PELAYANAN/

OPERATOR

2

1. Pamohon menyerahakan parsyaraten  dilanjutikan penalitian berkas
oleh oparator jpetugas pelayanan

2. Pengisianypembuatan formulir pingah oleh petugas pelayanan

1. Penandatangznan Oleh Kepala Desa

4. Penyeranan Kepada Pemohon

| Waktu Pelayanan 5 Menit

Braya Pelayanan Tidak dipungut biaya

&Hﬂ!FﬁgﬂﬂhFﬁﬂﬂhMlﬂKﬁﬂmﬁnﬂﬂmﬁﬂuﬁﬂbw

Ruang Tunggu

Kuirs:

Kipas Angin

Buku Agenda

Alat Tus Kantor

Komputer \

- Bisa menulis | mengoperasiian kompubes

§ | Pengawasan Internal |- Dilakukan secara periodik oleh atasan langsung

0 mm Pengaduan saran dan masukan dapat disampaikan secara langsung
Pengadus dengan kantor desa atau secara tertulis melalul surat yang

dhmmwdmnmimmﬂmmm

= m ]

S
&
'l

q‘n“
e
i

Dan -'.i.hu Fasilitas

L]

8 | Kompetensi Pelaksana

H Dipindai dengan CamScanner


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



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

4 STANDAR PELAYANAN

Surat Pengantar Pindah Antar Kabupaten/KotalAntar Provinsi

A -—vn—\.---\.Eu-a-q =

Uratan

Cianar

= UU Ne, 1 Tahun 1874 tenteng Perkawinan dan PP no @ Tahun
1875 tentang Pelaksanaan UU No. 1 Tahun 1674

- UU No 23 Tahun 2006 tentang Administres: Kependudukan

- LU Mo 24 Tahun 2013 tentang perubahan atas LU No 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kepandudukan

- PP Rl No 37 Tahun 2007 lentang Pelaksanaan UU No 23 Tahun
2006 tentang Administras! Kependudukan

= PP Rl No 25 Tahun 2008 tantang Persyaratan dan tada cara
Pendafiaran Penduduk dan Pencatalan Sipd

Persyaratan Petayanen

| Proses/Prosedur

Pelayanan

1= Fotokopl Akta Nikah

. Surat Pengartar Dari RT/RW
- Folokopl KTP
- Kartu Keluama Ash

KEPALA DESA

.0 :

PEMOHON |=D [ perucas | = PeMoHON

PELAYANANS
OPERATOR

2

1. Pemohon menyerahakan persyaratan dilanjutkan penedtian berkas
obeh oparalor /petugas pelayanan

2. Pengisian/pembuatan formulir pindah ofeh petugas pelayanan

3. Penandatanganan Oleh Kepala Dess

4, Penyershan Kepada Pamohan

| 5 Menit

Tidak dipu
Surat

“Fh&ih"ﬁinf Kabupatan/Kota/Antar Provins| ]

Ruang Tunggu
Kursi

- Kipas Angin _
- Buku Agenda
« Al Tulis Kantor
- Komputer

- Panddikan minimal SLTA
- Bima mrmﬁm komputer

Fﬂﬂlﬂw .saran dan masukan dapat disampaikan secara langsung
dengan mendatangi kantor desa atau secara tertulls melalui sural yang
mmmmmmm pengaduar yang

ok SaranPangaduan
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8 STANDAR PELAYANAN

Surat Pangantar Akta Kelahiran
NG | Komponen | Uraian
1 Dasar Pelayanan - Perpres Rl No, 25 Tahun 2008 lentang Persyaratan dan Tata Cara

Pendaftaran Pendudul dan Pencatatan Sipil
- Peraturan Dasrah Kabupaten Cilacap Nomaor 8 Tahun 2006
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkst Daerah Kabupatan
Cllacap |,
- Peraturen Bupsti Cilacap Momor 111 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi serta Tala
Kerja Kecamatan Kabupaten Ciacap

Z | Persyaratan Pelayanan | - Surat Pengantar Dari RTIRW
- Fotokopi KTP Pemohon
- Fotokopi KK Pemaohon
Fotokopl KTP 2 Orang Saksi
Fotokopl Akta Mkah Kedua Orang Tus
Suial Kelahiran Darl Dokier/Bidan/Lainnya

Palayanan <

KEPALA DESA

.1 :

PEMOHON |==> [ PErucas |_b| PEMOHON

PELAYANAN/
OPERATOR

£

1. Pemohon menyerahakan persyaratan dianjutkan penelitian
berkas oleh operator ipetugas pelayanan

2 Pengisian/pembustan  formulir akta kelahiran oleh petugas
peiayanan

3. Penandatanganan Oleh Kepala Desa

4. Penyerahan Kepada Pemohon

4 | Waktu Pelayanan SMend
§ | Biaya Pelayanan Tidak dipungut biaya &
6 | Produk Pelayanan Sural Pengartar Akla Kelahiran
7 | Sarana Prasarana - Ruang Tunggu
.Dan [Atau Fasilitas - Kursi
- Kipas Angin
= Muf&mﬂa
- AlatT '
. Kmpwlm'
8 | Kompetensi Pelaksana |- Pendidikan minimal SLTA
- Bisa menulie / mengoperseikan kormpuier
8 |Pengawasan Intemal |- Dilakukan secara periodik oleh atasan lngsung
10 | Penanganan Pangaduan saran dan masukan dapat disampaikan secars
Pengaduan :mn mendatangi unwm secarn erulis mﬂnlﬁﬂﬂtm
itujukan I{m kepala melalul media/sarana
= pengaduar) yang
- Kotak EamﬂPemndum

- Handphane uﬂﬁsmzﬁw
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B. STANDAR PELAYANAN

| _HO Kompanen Uraian =
1 | Dasar Pelayanan - Perpres RI No. 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Gara
Pendaftaran Panduduk dan Pencatatan Sipil
- Peraturan Daerah Kabupaten Cilacap Nomor § Tahun 2018
tentang Pembeniukan dan Susunan Perangkat Dasmah Kabupaten
Chacap ,
Peraturan Bupali Cilacap Momor 111 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kera Kecamatan Kabupaten Cilacap
2 | Persyaratan Pelayanan | - Sural Pengantar Darl RTURW
. Fotokopl KTP Pemohon
. KK Asil Keluarga Yang Meninggal
- Folokopl KTREL 2 Orang Saksi
- KTP Elaktronik Ash Orang Yang Meninggal
= i X Surat Kematian Dari Rumah SakitLainnyailika Ada)
3 | Proses/Prosedur |
Pelayanan 4
KEFALA DESA
S :
PEMOHOCN => PETUGAS ﬁ' PEMOHON
PELAYANAN/
DPERATOR
s
1. Pemaohon menyetahakan passyaratan  dilsnutkan  penelifian
berkas oleh operator /petugas pelayanan
2. Pengisian/pembiatan formulir akia kelfahlran oleh patugas
pelayanan
3. Penandatanganan Olah Kepala Desa
4. Penyerahan Kepada Pemohan
4 | Wakiu Pelayanan 5 Manit
5 | BiayaPelayanan | Tidak ut biaya
B Pelayanan Sural Akla Kemaiian
7 | Sarana Prasaana - Rlung Tunggu
Dan (Atau Fasilitas -
. IEl;un Angin
- Buku Agends
- MutTuh Kantor
B | Kompetensi Pelaksana m il SLT A
- |- Bma menuls / mengoparssikan kompuler
@ |Pengawasan intemal | - Dilakukan secara penodik oleh atasan iangsung
10 | Penanganan Pengaduan saran dan masukan dapat dsampaikan secara langsung
Pengaduan dengan mendatangi kantor desa atau secar teruls melalul sural yang
drw.im itapl&i kepala desa melalul media/sarana yang
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7. STANDAR PELAYAMAN
Sural Pengantar Perekaman IKTP Elaktronik
ND Komponen Uraian N ]
o o g - UU No. 23 Tahun 2006
- PP Neo. 37 Tahun 2007
- Pepres No. 25 Tahun 2008
- Perda Nao. 6 Tahun 2010
=  Parda No. 7 Tahun 2010
2 | Persyaratan Pelayanan | - Sudah Beruska 17 Tahun
- Surat Pengantar Dari RT/RW
| . - Fotokopl KK Pemahon
f— e
Pelayanen | 3
KEPALA DESA
.1 :
PE MM @ PETUGAS ﬁ PEMOHON
PELAYANANI
DPERATOR
2
1. Pamohon menyerahakan persyaratan dilanjutkan penelitian
berkas ofah operator /pelugas pelayanan
2. Penglsian/pembuatan fomulir perekaman KTP Elektronik oleh
petugas pelavanan
3. Penandatanganan Qleh Kepala Desa
4. Penmyarahan Kepada Pamohon
4| Wakiu Pelayanan | 5 Menit :
5 | Biaya Pelayanan Tidak dipungut biaya
& | Produk Pelayanan Surat Pengantar Perekaman KTP Elektronsk
7 | Sarana Prasarana Ruang Tunggu
Dan /Atau Fasilitas - Kursi
- Kipas Angin
- Buku Agenda
- Alat Tulis Kanior
- Komputer
"8 | Kompetensi Pelaksana |- Pendidikan minimal SLTA
- Bisa menulis / mengoperasikan Komputar
g | Pengawasan Intermal |- Dilakukan secara penodik oleh atasan langsung
10 | Penanganan Pengaduarn saran dan masukan dapat disampaikan secars langsung
Pengaduan dengan | kantor desa atau secara lertulis melalu| surat yang
difujukan hlpn:h kepata desa melalui media/sarana pengaduan yang
. Hm:lphm | 0858 6993 2513
- _E-mail : sawangandesaky Sgmail com
11 | Jumiah Pelaksana 2 Orang
12 | Jaminan Pelayanan uhﬁmmﬁummmmmu&muﬂnm
berkompeten dibidang tugasnya.
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& STANDAR PELAYANAN

Surat Pengantar Kariu Kaluarga Banu
_ NO Komponen ! Uraian
| 1 |Dasar Peiayanan - UU No. 23 Tahun 2008
- PP Na. 37 Tahun 2007
- Papres No, 25 Tahun 2008
=  Perda No. 6 Tahun 2010
Parda No. 7 Tahun 2010
3 | Persyaratan Pelayanan | - Gurat Penganiar Dari R1/RW
i - KK Asli Pemohon Yang Lama
- Fotokopi Akta Nikah Pamaohon
3 | Proses/Prosedur 3
Pelayanan
‘ KEPALA DESA
T 4
1
[ PEMOHON |==p [ perucas | = | PEMOHON
PELAYANAN/
OPERATOR
2
1. Pemohon menyerahakan persyaratan dilanjutkan  penelitian
berkas oleh operator (petugas pelayanan
2. Pengisian/pembuatan formulir karu keluarga oleh pelugas
petayanan
3. Penandatanganan Oleh Kepala Desa
4. Panyarahan Kepada Pemaohan
4 | Wakhi Pelayanan 5 Menit -
5 | Biaya Pelayanan Tidak dipungut biaya
B | Produk Pelayanan Emat_f’angmtar Kariu Keluarga Baru
7 | Sarana Prasarana - Ruang Tunggu
Dan (Atau Fasilitas - Kursi
- Ripas Angin
- Buku Agenda
- Alat Tulls Kantor
- Komputer
B | Kompetensi Pelaksana |- Pendidikan minimal SLTA
- Bisa menulis | mengoperasikan kamputer
8 | Pengawasan Internal |- Dilakukan secara periodik oleh atasan langsung
10 | Penanganan Pengaduan ,saran dan masukan dapat disampaikan secara langsung
Pengaduan dengan mendatangi kantor desa atau secara tertulis melalui surat yang
:Eh.j.ﬂ-:m mwmmmmnmmﬂwm
. Hnlnk Eﬁmnﬂumudmn
- Handphone 0858 BBO3 2513
- E-mall  :sawangandesakufqmai.com
11 | Jumizh Pelaksana 2 Orang
12 | Jaminan Pelayanan ﬁmﬂmwmmﬂmmmmmmmm
berkompeten dibidang fugasnya
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Uraian

- Peraturan Dasrah Ksbupaten CHacap Momor & Tahun 2018
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Cilacap |

- Pergiuran Bupati Cilacap Nomor 111 Tahun 2018 lentang
Kedudukan, Susunen Organisasi, Tugas dan Fungs: serta Tata
Karja Kecamatan Kabupaten Cilacap

Perzyarainn Pelayanan

- Suratl Pengantar Dari RTRW
- Fotokopi KTP dan KK
- Pas Fofo Ukuran 4 X 6 4 Lambar Background Merah

3 ;Frm.l'ﬁmduf
Felayanan 3
KEPALA DESA
i ii 4
PEMOHON |=2 [ petucas | =] PEMOHON
PELAYANAN/
OFERATOR
2 1
1. Pemchon menyershaken persyaratan  dilanjutikan penelitian berkas
oleh operator /petugas pelayanan
2 Pengstiakn/Pembuatan Surat Pengantar Catatan Kepofisian oleh
pelugas pelayanan
3. Penandatanganan Oleh Kepala Desa
4, Peryerahan Eepada Pemohon
4| Wakiu Peiayanan | 5 Menit B ———
§ | Biays Pelayanan  Tidak dipungut biaya
B | Produk Pelayanan | Surat Pengantar Kelerangan Catatan Kepoksian
7 '*E:mprm-u - Ruang Tunggu
Dan iAtau Fasilitas = Kursi )
- Buku Ageriia
- Alat Tolis Kanbor
Pe Pendidikan
B | Kompatens: Petaksana (- minimal SLTA
- ;m’mumrmww
] mﬂmmﬂ - Dilakukan secara periodik oleh atasan langsung
10 | Penanganen nmm.mmmmmmimmnw
Pengaduan dengan mendatangl kantor desa atau secars tenulis melaiu surat yang
mmm&mmmﬂmpq
11 | Jumiah Pelaksana _
12 | Jaminan Pelaysnan | Diberikan kualitas proses layanan dan produk layanan oleh potugas yang
bedompedtean tugasya
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Pelayanan KEPALA DESA |,

1

PETUGAS ﬁb PEMCOHON
PELAYANAN

8 { (i
h .

KASI
PELAYANAN

.

SEKRETARIS '
DESA

e e

FEMOHON

Td-

i . B e o R

1. Pemohon menyerahkan persyaratan dilanjutkan peneliian berkas
oteh Petugas.

2 Petugasmembuatkan Surat keteranganatauParmohonannikah

3. Pengecekan berkas dan di paral oleh Kasl Pelayanan dan diverifikasi
oleh Sekdes

4. Panandatanganan Olah Kepala Daza

5 Pengajuan Kepada petugas pelayanan

8 Penyerahan Kepada Pemohan

4 Wakiu Pelayaran 15 Menit
5 | Biaya Pelayanan Tidak dipungut biaya
B | Produk Pelayanan N1 FormulirKeteranganfsalUsu|
- M2 FormulirPermohonanKebendakMikah
=~ W& FormulirPersstujuanMempelai

- MNE& FommulirParsatuu@n orang Tua
- N& FormulirketeranganKematian
- Surat Esteranganall

7 | Sarana._Prasarana - Ruang Tunggu
Dan Atau Fasilitas = Kursi

- Kipas Angin

- Buku Agenda

- Alat Tulis Kantor
- Komputar

8 | Kompetensi Pelaksana |- Pendidikan minimal SLTA
- Brsa menuls / mengoperasikan komputer

G | Pengawasan intemal |- Dilakukan secara periodik oleh atasan langsung

10 | Penanganan Pengaduan saran dan masukan dapat disampaikan secara langsung
Pengaduan dengan mendatang kantor desa atau secara terulis melalui surat yang
ditujukan kepada kepala desa metalul media’sarana pengaduan yang
tmm:liamh

- Handphone : nﬂﬁﬂﬂﬂmﬂﬁ

- E-maill : sawanpandesakuffomail com
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15 STANDAR PELAYANAN
Sutat = Surat Umum (Pengajuan Proposal)

NO

Kompanen '

Liraian

1

Dasar Petayanan

- Peraturan Dasrah Kabupaten Ciacap Nomor 9 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkatl Dasmah Kabupaten
Cilacap |
Peraluran Bupatl Cilacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang
Keducukan, Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerjn Kecamatan Kabupaten Cilacap

2

i Pemyaratan Pelayanan

Proses/Prosedur
Pelayvanan

Froposal yang sudah ditandatangani alah

Eelompok/Ormas
Dinas Instansi

KEPALA DESA |,

m \
&

PEMOHON ‘

PELAYANAN

* a

KAS|
KESRA/PELAYAMNAN

. 4

SEKRETARIS
DESA

1
pEMOHON =3[ peTucas
&

E
S

1. Pamohon menyerahakan persyaratan dilanjutkan penelitian berkas
oleh operalcr’pelugas palayanan
= [dentitas Pemohon Dicatat Datam Buku Agenda
2. Berkas tidek lengkap dikembalikan kepada pamohon untuk dilengkapi
Herkas ditelti ulang oleh Kas: Kesra/Pelayanan lalu diverifikasi oleh
Sekdes Selelah tidak ada kesalahan /kekurangan sural yang akan
ditanda langan Kepala Desa dibububi paral
Panandatanganan Dleh Kepala Desa
Proposal diserahkan kepada Petugas Pelayanan
Penyerahan kepada pemohon
Penyerahan Kepada Pemohon

o

o th

15 Menit

s

Tidak dipungut biaya

Berkas Proposal yang telah ditanda tangani oleh Kepala Desa

i
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