PEMERINTAH KABUPATEN TANAH BUMBU
KECAMATAN SIMPANG EMPAT
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KEPUTUSAN CAMAT SIMPANG EMPAT
NOMOR : B/067/3080/KSE-Pel.um/VIi2023

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
KECAMATAN SIMPANG EMPAT

CAMAT SIMPANG EMPPAT,

Menimbang : a  Bahwauntuk mewujudkan penyalenggaraan Pemerintahan yang
baik berdasarkan kompetensi yang dimiliki, untuk terpenuhinya
hak-hak masyarakat dalam mempercleh pelayanan publik
secara maksimal serla mewujudkan partisipasi dan ketaatan
Aparatur dalam meningkatkan kualitas pelayanan publik, maka
periu ditetapkan Standar Pelayanan Publik;

b, Bahwa berdasarkan perfimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, maka perlu menetapkan Keputusan camat
Simpang Empat tentang Penetapan standar Pelayanan Publik
Kecamatan Simpang Empat Kabupaten Tanah Bumbu;

Mengingat : 1. Undang-Undang MNomor 28 Tahun 1996 tentang
Penyelenggaraan MNegara yang Bersih dan Bebas Korupsi,
Kolusi dan Mepotisme (Lembaran Megara Republik Indonesia
tahum 1999 Momor 75, Tambahan Lembaran Megara Republik
Indonesia Nomor 3851);

2 Undang-undang Momor 2 tahun 2003 tentang Pembeniukan
Kabupaten Tanah Bumbu dan Balangan di Provinsi Kalimantan
Selatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Momor 22, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4265) ;

3. Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan
Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 126,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4838) ;

4.  Undang-Undang MNomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran MNegara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Momor 5038
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Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomaor 5234);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Momor 244, Tambahan Lembaran Megara Republik Indonasia

Tanah 2014 Nomer 5587);

Peraturan Pemerintahan MNomor 65 Tahun 2005 tentang
Pedoman Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan
Minimal (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005
Nomor 150, Tambahan MNegara Republik Indonesia MNomor
4585);

Peraturan Pemerintahan MNomer 37 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintah antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi, dan Pemerinlahan Daerah
Kabupaten/Keta Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2007 MNomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4737);

Peraturan Pemerintahan Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Organizasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4741);

Peraturan Pemerintahan MNomor 12 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah) Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4593);

Peraturan Pemerintahan Nomor 17 Tahun 2018 tentang
Kecamatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 40, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomeor 4828);

Peraturan Pemerinlahan MNomor 5 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Resiko
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 15
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6617);

Peraturan Pemerintahan Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Perizinan Berusaha di Daerah (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 18, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 6618);
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14 Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi dan
Struktur  Organisasi Perangkat Daerah (Berita Daerah
Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 2);

15, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pelayanan Adminisirasi Terpadu Kecamatan;

16,  Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 1 Tahun 2014 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 32);

17.  Peraturan Bupati Kabupatan Tanah Bumbu Nomor 7 Tahun 2022
tentang Tugas, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kera Unsur-
unsur Organisasi Sekretariat Daerah (Berita Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomeor 7);

18. Peraturan Bupali Kabupalen Tanah Bumbu Momor 34 Tahun
2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kera Unsur-Unsur
Organisasi (Kecamatan di Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
MWomor 34);

19. Peraturan Bupali Kabupalen Tanah Bumbu Momor 28 Tahun
2023 tentang Pelayanan Administrasi pada Masyarakat di
Kecamatan (Berta Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun
2023 Momor 28).

MEMUTUSKAN

Menetapkan : KEPUTUSAN CAMAT SIMPANG EMPAT TENTANG STANDAR
PELAYANAN PUBLIK KECAMATAN SIMPANG EMPAT

KESATU : Standar Pelayanan Kecamatan Simpang Empat sebagaimana dalam
lampiran keputusan ini.

Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris (SKAW)

Legalisasi Surat Keterangan Kematian (SKK)

Legalisasi Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

Legalisasi Surat Pemyataan Penguasaan Fisik Bidang Tanah
(SPPFBT)

Legalisasi Bantuan Sosial

Legalisasi Surat Keterangan Pensiun

Legalisasi Surat Keterangan Pengajuan Pendaftaran TNUPOLRI
Legalisasi Proposal

Rekomendasi Persetujuan Kegiatan Kesesuaian Pemanfaatan
Ruang (PKKPR)

10. Rekomendasi Tanda Daftar Usaha Pariwisata (TDUF)

11. Rekomendasi Tanda Daftar Gudang (TDG)

12. Rekomendasi Izin Penumpukan Barang (IPB)

KEDUA

ol

om=mom
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13. Rekemendasi |zin Bongkar Muat

14. Rekomendasi Bebas Banjir

15. Rekomendasai Penealitian Mahasiswa
16. Surat Dispensasi Nikah

17. Sural Keterangan HKepemilikan Kapal

KETIGA . Standar Pelayanan Publik Kecamatan Simpang Empat sebagaimana
dimaksud dalam Dikium KEDUA sebagal pedoman bagi seliap
pelaksana pelayanan publik pada Kantor Kecamatan Simpang Empat;

KEEMPAT . Apabila dalam pelaksanaan terdapat kesalahan dan/atau kekurangan,
Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud pada dictum
KESATU skan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

KELIMA : Keputusan ini mulal barlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Simpang Empat
Pedatanggal : 22 Juni 2023
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LAMPIRAN

KEPUTUSAN CAMAT SIMPANG EMPAT
KABUPATEN TANAH BUMBLU

NOMOR : BAOST/A0BOVKSE-Pel.umAfR2023
TENTANG :

STANDAR PELAYAMAN PUBLIK KECAMATAN
SIMPANG EMPAT

Tanggal : 22 Juni 2023

1. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN AHLI WARIS [SKAW)

URAIAN

(NO _ KOMPONEN
[ 1. Persyaratan

L Y——
2 Prosedur

Surat Kelerangan Ahli Waris dari Kelurahan/Desa
FC KK Semua Ahl Waris

FC KTP Semua Ahli Waris

FC Surat Akta Kematian

Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa

persyaratan

Pemochon mengambil nomor antian  untuk

mendaftarkan parmohonan

3. Petugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas
pemohon

4. Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka
diproses legalisasi, jika berkas tidak memenuhi
persyaratan maka dikembalikan cleh petugas

5. Pemochon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
Masyarakat

6. Pemohon menerima Surat Keterangan Ahli Waris

(SKAW) yang sudah di legalisasi

B L B =

= |
ol |

P

3. | Jangka Wakiu Penyelesaian_| 15 Menit
4| Biaya Gratis
5. | Produk Layanan Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris (SKAW)
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| 6. | Penanganan Pengaduan

1. Langsung Pelugas di kantor Kecamaltan Simpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung
Baru RT. Vill
2. Tldﬂh Langsung melalui media :
Aphkasi Lapar (e lapar goid, SMS 1708, mobile
apps atau Twitlor)
Email | kecamalansimpangemaatl 1 @pmail. com
Webaibe ; hitps fkec-simpangompal. nnahiumin,go «
Insdagram | simpangempal kec
Facabook | Pemerintah Kecamatan Simpang empal

3. Kotak Saran/Pengaduan

. 7 Dasar Hukum

Undang-Undang Momor 1 Tahun 1570 tentang
Perkawinan,

Undang-Undang Momor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana tefah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 tahun
2013

Kitab Undang-Undang Hukum Perdata;

Instruksi Presiden Momor 1 Tahun 1891 tentang
Kompilasi Hukum |skam;

Peraturan Bupali Tanah Bumbu Momor 28 Tahun
2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan.

ol

8. Sarana dan Prasarana

Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
Folocopy [ ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,
TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mmmia.ﬁamln Parkir danToilet

9. Kompetensi Pelaksana

1. Memahami peraturan yang berlaku  terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan
2. Memahami peraluran vyang beraku terkait
Pelayanana Publik
3. Motto "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan
Akuntabel)
4, 55 (Senyum, Satam, Sapa, Santun, Sopan
5. Pendidikan minimal SMA
10 | Jumlah Pelaksana B orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola administrasi nan non perizinan
. | Jaminan Pelayanan Maklumat Pelayanan Informasi Publik
12 | Jaminan Keamanan dan Alat Pernadam Kebakaran APAR

| Keselamatan Pelayanan

13. | Pengawasan Internal

Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung
yang dilakukan cleh Camat, Sekrelaris Camat, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Keteniraman dan Ketertiban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan

Pemerintah Daerah
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Evaluasi Kinerja Pelaksana

1. Rapat koordinasi intemn

2. Laporan Harian

3. Survei Kepuasan Masyarakat

4. Laporan Capalan Kinerja Triwulan dan Tahunan

5. Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung

Dipindai dengan CamScanner
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2. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN H'EH.&TI.#.H [EHH]

m | KOMPONEN

Persyaratan

I.IRAIﬁH

. Sural Keterangan Ke Kematian dar Desa/Kelurahan

1.
2. FC KK yang meninggal
3. FC E- KTP Semua meninggal

1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
persyaratan

2. Pemohon  manganmbil
mendaftarkan permohonan
Pefugas menenma, mencalat dan memenksa berkas
pemohon

Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka
diproses legalisasi, jika berkas tidak memenuhi
persyaratan maka dikembalikan oleh petugas
Masyarakat

Pemohon menerima Surat Keterangan Kematian

(SKK) yang sudah di legalisasi

narmar antrian untulk

Jangka Waktu Penyelesaian

15 Menit

Biaya

Gratis

|
|
| Produk Layanan

Legalisasi Surat Keterangan Kematian (SKK)

| Penanganan Pengaduan

1. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vil

2. Tidak Langsung melalui madia :

Aplikasi Lapor (waw lapor go.id, SMS 1708, mobile apps
atau Twitler)
Email : kecamatansimpangempatd 1 @gmall,.com

=
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7 | Dasar Hukum

- Instagram - ﬂmp-numnnlm _
. Fopcebook - Pemerintah Kecamatan Simpang empal

3. Kolak Saran/Pangaduan

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 20089 MNomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

2 Peraturan Pemerintahan Momor 65 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2005 MNomor 150,
Tambahan Negara Republik Indonasia Nomor 4585);

3 Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2);

4, Peraturan Menleri Dalam Megeri Momor 4 Tahun
2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan,

5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tala Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Benta Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

B. Sarana dan Prasarana

Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,

Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan

informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,

Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Intemnet/Wifi, AC,

TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang

laktasi, P3K, APAR, Mushola Kantin Parkir danToilet

1. Memahami peraturan yang beraku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

2, Memahami peraturan yang berlaku terkait

Pelayanana Pubiik

Matto "CINTA" (Cepat, Ikhias, Nyaman, Transparan

Akuntabel)

4, 55 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan

5. Pendidikan minimal SMA

o

10 Jumiah Pelaksana

ﬁmw{dlﬂdmamanupemnas Loket dan 3 Orang
administrasi pelayanan non perizinan

11. | Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan Informasi Publik

12 | Jaminan Keamanan dan
| Keselamatan Pelayanan

| Alat Pemadam Kebakaran APAR

13. | Pengawasan Internal

Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung

yang dilekukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi
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Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan

14. [ Evaluasi Kinerja Pelaksana

Pemarintah Daerah
1. Rapat koordinasi intern

2. Laporan Harian

3. Survei Kepuasan Masyarakat

4. Laporan Capalan Kinerja Triwulan dan Tahunan

5. Review perilaku peda e-kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung

& Dipindai dengan CamScanner
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3. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

NO | KOMPONEN URAIAN
1 | Famyamlan 1. Surat Kelerangan Tidak Mampu (SKTM) dari
Desa/Kelurahan yang diketahui RT
FC KK
FC E-KTP

2. | Prosedur 1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
parsyaratan

2. Pemohon mengambil nomor antrian  untuk
mendaftarkan permohonan

3. Petugas menerima, mencatat dan memernksa berkas
pemvahon

4, Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka
diproses legalisasi, jika berkas tidak memenuhi
persyaratan maka dikembalikan oleh petugas

5 Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
Masyarakal

6. Pemohon menerima Surat Keterangan Tidak Mampu
(SKTM) yang sudah di legalisasi

=k

=]
]
I
3. | Jangka Wakiu Penyelesaian | 15 Menit
4. | Biaya Gratis
5. | Produk Layanan g alisasi Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)
6. | Penanganan Pengaduan 4, Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vill

5. Tidak Langsung melalui media :
= Aplikasi Lapor (www lapor.go id, SMS 1708, mobile apps
alsu Twitter)
- Email: mmwpumw;lm
= Websile : hilpg kec-simp 14
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= Instagram : simpangempat kec
« Facobook : Permerintah Kecamatan Simpang empat
Kotak Saran/Pengaduan

Dasar Hukum

= {em

Undang-Undang MNomor 11 Tahun 2009 tentang

Kesejahteraan Sosial

Undang-Undang MNomor 13 Tahun 2011 tentang

Penanganan Fakir Miskin;

Peraturan Pemaerintah Nomor 38 Tahun 2012 tentang

Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial,

Peraturan Pemeriniah Nomor 83 Tahun 2013 tentang

Pelaksanaan Upaya Penanganan Fakir Miskin

melalui Pendakatan Wilayah;

5, Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang
Standar Pelayanan Minimal,

6. Peraturan Presiden Momor 15 Tahun 20410 tentang
Percepatan Penanggulangan Kemiskinan
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Presiden Nomor 86 Tahun 2015 tentang Perubahan
atas Peraturan Presiden Momor 15 Tahun 2010
tentang Percepatan Penanggulangan Kemiskinan;

7. Peraturan Presiden Nomor 166 Tahun 2014 tentang
Program Percepatan Penanggulangan Kemiskinan;

B. Peraturan Menteri Sosial Nomor 28 Tahun 2017
tentang Pedoman Umum Verifikasi dan Validasi Data
Terpadu Penanganan Fakir Miskin dan Orang Tidak
Mampu,

8, Peraturan Menteri Sosial Nomor 15 Tahun 2018
tentang Sistem Layanan dan Rujukan Terpadu untuk
Penanganan Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu;

10. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28

Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada

Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten

Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

@M

g

" Sarana dan Prasarana

Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Mega, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,
TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, AFHH Mushola, Kantin Parkir danToilet

Kompetensi Pelaksana

1. Memahami peraturan yang berlaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

2. Memahami peraturan vyang beriaku terkait
Pelayanana Publik

3, Motto "CINTA" (Cepat, |khlas, Myaman, Transparan
Akuntabel)

4, 55 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan

5. Pendidikan minimal SMA

10

Jumlah Pelaksana

& orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan
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| 11.  Jaminan Pelayanan . Maklumat Pelayanan Informasi Publik
12  Jaminan Keamanan dan Alal Pamadam Kebakaran APAR
| Keselamalan Pelayanan i ) oo
13, Pengawasan Internal Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung
yang dilakukan oleh Camal, Sekretars Camat, Kasi

[ ]

| ' Palayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
- Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
l |Umum dan Kasi Pembinaan dan Peangawasan
b |Pemeriniah Daersh ____
| 14 Evaluasi Kinerja Pelaksana | 1. Rapat koordinasi intern
|

| 2. Laporan Harian

| 3. Survei Kepuasan Masyarakat

Laporan Capalan Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh
atasan langsuwng

oA L A

& Dipindai dengan CamScanner
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4, STANDAR PELAYANAN LEGALISAS|I SURAT PERNYATAAN PENGUASAAN FISIK
BIDANG TANAH (SPPFBT)

(NO_ KOMPONEN | URAIAN

1. FCE- KTP Pemohon

2. Akta Jual Beli

3. Surat Keterangan Bebas Sengketa
4

1

. Dokumen Segel Asli yang Terdahulu

2 | Prosedur . Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
I persyaratan
' 2. Pemchon mengambil nomor antrian  untuk
mendaftarkan permohonan
3. Petugas manerima, mencatat dan memeriksa berkas
pemohon

I
|

4. Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka
| diproses legalisasi, jika berkas tidak memenuhi

persyaratan maka dikembalikan oleh petugas

I 5. Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
[ Masyarakal

B, Pemohon menenma Surat Permyataan Penguasaan
' Fisik Bidang Tanah (SPPFBT) yang sudah di
| | legalisasi
I
I
I

A
L

i ' t

| - I—

3. | Jangka Waktu Penyelesaian | 15 Menit

4. | Biaya Gratis ==
5. | Produk Layanan Legalisasi Surat Pernyataan Penguasaan Fisik Bidang
Tanah (SPPFBT)
Penanganan Pengaduan 1. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. VNl
2. Tidak Langsung melalui meadia :
- Aplikasi Lapor (www |3pac.g0.id, SMS 1708, mobile apps
atau Twittar)
Email ; kecamatansimpangempat) 1 Egmail.com

o

& Dipindai dengan CamScanner
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| 7

" Dasar Hukum

Websila heps feoc smpangempat tanahbumby go.d
instagram = simpangempal kac
Facebank - Pamenntah Kecamatan Simpang empat

3 Kotak Saran/Pangaduan ]

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik (Lembaran Megara Republk

Indonesia Tahun 2008 Nomor 112, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

2 Peraturan Pemerintahan Momor 65 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Megara
Republik Indonesia Tahunm 2005 MNomor 150,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4583);

3. Nomor 2 Tahun 2022 tenfang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Strukiwr Organisasi Perangkal Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2),

| 4. Peraturan Menleri Dalam Negeri Momor 4 Tahun

| 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi

| Terpadu Kecamatan;

5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

o

Sarana dan Prasarana

| Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
| Fotocopy | ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
| informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Meja, Kursi, Rak Penyimpanan B-Hhai. InternatWifi,
AC, TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mushola Kanlin Parkir danTeilat

Kompetensi Pelaksana

1. Memahami peraturan yang berlaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

2. Memahami peraluran vyang berlaku terkait
Pelayanana Publik

3. Motto "CINTA" (Cepat, |khlas, Nyaman, Transparan
Akuntabel) '

4. 55 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan

5. Pendidikan minimal SMA

10

Jumiah Pelaksana

& orang terdiri dari 3 Orang petugas Lokel dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan

11.

Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan Informasi Publik

12

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Alat Pemadam Kebakaran APAR

13.

| Pengawasan Internal

Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung
yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camal, Kasi

& Dipindai dengan CamScanner


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

14,

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Pelayanan Umum, Kasi Pemberdaysan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Keteriban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan
Pemeriniah Daerah

Rapat koordinasi intern

Laporan Harian

1.
IE,.
:3. Survel Kepuasan Masyarakat
4,
-3

Laporan Capailan Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaky pada e-kinarja seliap bulan oleh
alasan langsung

. : . " |

Dipindai dengan CamScanner


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

5. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI BANTUAN SOSIAL

NO |

KOMPONEN

‘Persyaralan

Prosadur

Bt BY -

URAIAN
FC KK
FC E-KTP
Propoaal Bantuan Sosial darl KelurahanDasa
Sural  Keterangan Tidak Mampu dari Fepala |
Lurah/Desa

1. Pemochon dalang ke Kecamalan dengan membawa

persyaratan
2. Pemohon mengambil nomor anfrian  wnluk

mendaflarkan permohonan
3. Petugas menarima, mencalal dan mameriksa berkas
pemohon
4, Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka
diproses, jika berkas tidak memenuhi persyaratan
maka dikembalikan oleh petugas
Pengolahan Surat Rekomendasi
Penandatanganan Surat Rekomendasi
Pengelotaan Pengadministrasian Surat Rekomendasi
Pamohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan |
Masyarakat
Pemchon menefima Surat Rekomendasi Baniuan
Sosial

&= =l

Jangka Waktu Penyelesaian

25 Menit

Biaya

Gratis

Produk Layanan

Rekomendasi Bantuan Sosial

@0

— T

Penanganan Pengaduan

1. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang

Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru

RT. VIl
2 TH:IaI: Langsung melalui media :
Aplikasi Lapor (wiww lapor 0o id, SMS 1708, mobie apps
atay Twitter)
Email : kecamatansimpangempat(1égmad com
= Wabsite ; ' 3 :
- [Instagram | simpangempat ket
Facebook - Pemerinlah Kecamatan Simpang empal
3. H-.'-lnk Saran/Pengaduan

T

- Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar S038);
2. Peraturan Pemerintahan Nomor 65 Tahun 2005
tenfang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2005 Momor 150,

—
5

Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585);

& Dipindai dengan CamScanner


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

'3, Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
| Fungsl dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah

. | (Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022

| Nomor 2).

. 4. Peraturan Memteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun
2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamalan,

5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomaor 34
Tahun 2022 lentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

6. Peraturan Bupali Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28
| Tahun 2023 tentang Pelayanan Adminisirasi pada
| Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten

Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).
8. | Sarana dan Prasarana Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,

Folocopy [ ATK, spanduk [/ banner /| pamplet / papan

informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,

TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
Iakt&m PaK, APAR, Mushola Kantin Parkir danToilet

Kompetansi Pelaksana 1. Memahami peraturan vyang beraku terkait

pelaksanaan kegiatan Kecamatan

| 2. Memahami peraturan yang berlaku terkait

nana Pulblik

3. Motto "CINTA" (Cepal, Ikhlas, Nyaman, Transparan
Akuntabel)

| 4, 55 (Senyurn, Salam, Sapa, Santun, Sopan

5. Pendidikan minimal SMA,

I
‘ Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,
I

10 Jumlah Pelaksana & orang terdin dan 3 Orang petugas Lokt dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perzinan

11, Jaminan Pelayanan Maklumat Pelayanan Informasi Publik

12 | Jaminan Keamanan dan Alat Pemadam Kebakaran APAR
Keselamatan Pelayanan

13. | Pengawasan Internal Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung
yang dilakukan cieh Camat, Sekretaris Camat, Kasi
| Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
| Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban

Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan

! Pemerintah Daerah

4. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

Rapat koordinasi intern

Laporan Harian

Survei Kepuasan Masyarakat

Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan cleh
atasan langsung

h B L3 Po =

& Dipindai dengan CamScanner


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

6. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN PENSIUN

NO | KOMPOMNEN | URAIAN
Persyaratan | 1. Sural Pta-larmuun Pansiun

2. FCEK

3. FCE-KTP

"2 | Prosedur 1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
persyaralan

2. Pemohon mengambil nomor antrian  uniuk
mendaftarkan permohonan

3. Petugas menerima, mencalat dan memeriksa barkas
pamohon

4. Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka
diproses lepalisasi, jika berkas tidak memenuhi
persyaratan maka dikembalikan cleh petugas

5. Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
Masyarakat

6. Pemohon menerima Sural Keterangan Pensiun yang
sudah di legalisasi

X - i

| '
k
[ q
3. ka Waktu ian | 15 Menit
4, | Bigya Gralis
5. | Produk Layanan Lagnlm Surat Keterangan Pensiun
6. | Penanganan Pengaduan . Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vil

2. Tidak Langsung melalui media :

- Aplkasi Lapor [wew Wipor 9o id, SMS 1708, mobile apps
gtau Twither)

- Emai; l:-mn:t:nmpnmmpmmynam
Waebsile ; hitps:kec-simpangempat lanahbumbu go id

Dipindai dengan CamScanner


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

7

e

Dasar Hukum

e oy B sy 1“:

Instagram  smpangempat kec
Facabook  Pemarintah Kacamatan Simpang smpat

3 Kotak Saran/Pengaduan - 2 e,
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2000 tentang
Palayanan Publk (Lembaran MNegara Repubiik |
Indonesia Tahun 2009 MNomor 112, Tambahan |
Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 50380,

2. Peraturan Pemerintahan MNomor 85 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan |
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran MNegara |
Republik Indonesia Tahun 2005 MNomor 150,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomar 4585);

3. Nomor 2 Tahun 2022 tenlang Kedudukan, Tugas, |
Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkal Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Momor 2);

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

| 5. Peraturan Bupati Kabupalen Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
| Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

| 6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Adminisirasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten |
| Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28). |

-

B.

Sarana dan Prasarana

'Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
Fotocopy / ATK, spanduk / banner [ pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Barkas, Internet/Wifi, AC,
TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mushola, FKantin Parkir danToilet

10

Kompetensi Pelaksana

Jumilah Pelaksana
|

1. Memahami peratwan vyang bedaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan .

2 Memshami peraturan vyang bedaku terkait
Pelayanana Publik

3. Motto "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan |
Akuntabed)

4. 55 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan

5. Pendidikan minimal SMA

& orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang

| pengelola administrasi pelayanan non perizinan

11. | Jaminan Pelayanan Maklumat Pelayanan Informasi Publik
12 | Jaminan Keamanan dan Alat Pemadam Kebakaran APAR

| Keselamatan Pelayanan

13.

Pengawasan [ntermnal

Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung
yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi

Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat, |

& Dipindai dengan CamScanner


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

B i | Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
| Umum  dan H'.ui Pembinaan dan Pengawasan
‘ Pmﬂnuhnamh
I

14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana . Rapat koordinasi intern o

Laporan Harian

Survel Kepuasan Masyarakat

Laporan Capalan Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung

N T

& Dipindai dengan CamScanner


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

7. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT HKETERANGAN PENGAJUAN
PENDAFTARAN TNI/POLRI

NO ~ KOMPOMNEN URAIAN o
1. | Persyaratan 1. Sural Keterangan Pengajuan Pendaftaran

TNIPOLRI

2. FC KK

3. FC E-KTP

2. | Prosedur 1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa

persyaratan

' 2. Pemohon mengambil nomor antrian  untuk
mendaftarkan permohonan

3. Petugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas
pemohon

4, Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka
diproses legalisasi, jika berkas tidak memenuhi
persyaratan maka dikembalikan oleh petugas

5. Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
Masyarakat

6. Pemohon menerima Surat Keterangan Pengajuan
Pendaftaran TNI/POLRI yang sudah di legalisasi

Jangka Waktu Penyelesaian | 15 Menit
Biaya Gratis _
Produk Layanan Legalisasi Surat Keterangan Pengajuan
Pendaftaran TNI/POLRI

:Pemng.anan_ﬁenuaduan 4, Langs:.lng Petugas di kantor Kecamatan Simpang
Egmrr;t - JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vil

5. Tidak Langsung melalui media
Aplikasi Lapor (wwaw lapor.goid, SMS 1708, mobile apps
atau Twitler)
- Email: hmmmmmiﬂmﬂ o
- Website ; J
- _Instagram : simpangempatkec

olale

o

& Dipindai dengan CamScanner


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

7 | Dasar Hukum

|
|

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

- Facebook - Pemerintah Kecamatan Sim pang empat
6. Kotak Saran/Pengaduan _

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

2. Peraturan Pemerintahan Nomor 85 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran MNegara
Republik Indonesia Tahun 2005 Momor 150,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585),

3. Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2);

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

5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34

Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);
Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

Sarana dan Prasarana

Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,
TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mushola,Kantin Parkir danToilet

K

' Kompetensi Pelaksana

1. Memahami peraturan yang berlaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan :

2. Memahami peraturan yang berlaku terkait
Pelayanana Publik

3. Motto "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan
Akuntabel)

4. 585 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan

5. Pendidikan minimal SMA

10 | Jumlah Pelaksana

E.nrang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan

11.

' Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan Informasi Publik

12 | Jaminan Keamanan dan

| Keselamatan Pelayanan

Alat Pemadam Kebakaran APAR

13.

Pengawasan Internal

Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung
yang dilakukan oleh Camat, Sekretars Camat, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban

& Dipindai dengan CamScanner


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

Rapat koordinasi intern

Laporan Harian

Survel Kepuasan Masyarakat

Laporan Eal_:alun Kinarja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh

alasan langsung

Dipindai dengan CamScanner


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

8. STANDAR PELAYANAN LEGALISASI PROPOSAL
NO | KOMPONEN

FC E-KTP

3
1

| persyaratan

I L

Masyarakat
legalisasi

URAIAN

1.  Persyaratan 1. Dokumen Proposal

2. Pro  Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa

Pemohon mengambil nomor  antrian  unluk

mendaftarkan permohonan
Petugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas

i 4. Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka

| diproses legalisasi, jika berkas tidak memenuhi
persyaratan maka dikembalikan oleh petugas

6, Pamohon mengisi Kuesionar Standar Kepuasan

! & Pemochon menerima Dokumen Proposal sudah di

RT. Vil

atau Twitter)

3. | Jangka Waktu Penyelesaian | 15 Menit

4. | Biaya Gratis

5. | Produk Layanan qua_ﬁasl Proposal

6. | Penanganan Pengaduan . Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang

Empat .
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru

2. Tidak Langsung melalui media :
- Aplfikasi Lapor (www lapor.go.id, SMS 1708, mobile apps

- Email : kecamatansimpangempatd1ggmail.com |

& Dipindai dengan CamScanner


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

Vatmidn  Filpa e 1-':-:-l'ﬂrwﬂ i ilairbed e 4
irmiagrmm  srargeTia
F aemtepd P arnarirdah Farsmmaton Soarpereg el

| 9 Kotak Saran/Pangadusn |

‘f'{ Dasar Hukum "1 Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2000 tenang
| Palayanan  Publik  (Lembaran  Negara  Fegutie

' Indonasia  Tahun 2008 Nomeor 112, Tambahan

Lembaran Negara Reputie indanasia Normes S07055),

9 Persturen  Pamerdntahan Nomer 85 Tahun 2005
tentang Pedoman Peryusenan  dan  Paneragpan
Gitandar  Paelayanan  Minimal  (Lermtarsn  Noegars |
Repubdk  Indonesia  Tahun 2005 MNomer 150,
Tarmbahan Nagar Hepubhk Indonesia Mormes 458%),

3 Nomor 2 Tehun 2022 temang Fedudukan, Tugaes,
Fungsi dan Struklur Organisasi Peranglat Daserah
(Berta Dasrah Kabupaten Tanah Burnbu Tatwn 20022
Nomor 2),

I 4. Paraturan Manteri Dalam MNeger Nommes 4 Takwn

I 2010 tentang Pedoman Pelaysnan  Adeministras
Tarpadu Kacamelan,

5. Peraturan Bupatl Kabupaten Tanah Burnbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugass dan Tata Ferjs
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Normar 34),

6. Paraturan Bupati Kabupaten Tanah Burrbu Nomaor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Administras pada
Masyarakal di Kecamatan (Barila Daerah Fabupsaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomar 28).

8. Sarana dan Prasarana Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pedayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/\Vifi, AC,

I TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Fuang
I | laktasi, P3K, APAR, Mushola,Kantin Parkir danToilet

"B Kompelensi Pelaksana | 1. Memahami peraluran  yang beriaku terkai
| pelaksanaan kegiatan Kecamatan
| 2. Memahami peraturan yang berdaku terkad
Pelayanana Publik
. 3, Motio "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan
| | Akuntabel)

' 4, 58 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan
' 5. Pendidikan minimal SMA

10  Jumiah Pelaksana "8 orang terdin dari 3 Orang pelugas Lokel dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan
11, Jaminan Pelayanan | Maklumat Pelayanan Informasi Publik
712 Jaminan Keamanan dan Mal Pemadam Kebakaran APAR
' Keselamatan Pelayanan

" Sistem pnr:-uandnllan intern dan pengawasan Iannﬂ.nn
| yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camal, Kas

Dipindai dengan CamScanner


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

I | Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
| | Kasl Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
i ' Umum  dan  Kasi  Pambinaan  dan  Pengawasan
g ey | Pemarintah Dasrah A
14. ' Evaluasi Kinerja Pelaksana | 1. Rapat koordinasi intem
2 Laporan Marian

3 Surved Kepuasan Maayarakat
4

5

. Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan
. Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh

alasan langsung

- S

Dipindai dengan CamScanner


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

9. STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI PERSETUJUAN KEGIATAN KESESUAIAN
PEMANFAATAN RUANG (PKKPR)

|NO | KOMPONEN | URAIAN .
| 1. Persyaralan | 1. Rekomendasi Perselujuan Bangunan Gedung dari
: | Kelurahan/Desa

2. FCE-KTP

3. Proposal Rencana Kegiatan

4. Stie Plan rencana kegiatan dan Titik koordinat

5 FC NIB

6. Gambar Perencanaan Bangunan dan Situasi Tanah
7. FC Serlifikat Tanah Akta Jual Beli Segel

8. FC Lunas PBB

2. | Prosedur | 1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
parsyaratan
2. Pemohon mengambil nomor antrian  untuk
mendaftarkan permohonan
3. Pelugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas
pemohon

4. Jika berkas pemochon memenuhi persyaratan maka
diproses, jika berkas tidak memenuhi persyaratan
maka dikembalikan oleh petugas

Tim melakukan Tinjau lapangan dan membuat Berita
Acara

Verifikasi Berita Acara Tinjau Lapangan

Pengolahan Surat Rekomendasi

Penandatanganan Surat Rekomendasi

Pengelolaan Pengadministrasian Surat Rekomendasi
10. Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
: Masyarakat

| 11. Pemohon menerima Surat Rekomendasi Persetujuan
Kegiatan Kesesuaian Pemanfaatan Ruang (PKKPR)

n

© o~ o

|
3. | Jangka Waktu Penyelesaian | 2 Hari 1 jam 35 Menit

4. | Biaya Gratis _
5. | Produk Layanan Rekomendasi Persetujuan Kegiatan Kesesuaian
Pemanfaatan Ruang (PKKPR)
6. | Penanganan Pengaduan ' 1. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrazi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vil

2. Tidak Langsung melalui media :

- Aplikasi Lapor (www lapor.qo.id, SMS 1708, mobile apps
atau Twitter)
Email ; kecamatansimpangempatd id@gmail com
Wibsite : hitps kec-simpangempat.tanahbumbu go. i
Instagram : simpangempatkec
Facebook : Pemerintah Kecamatan Simpang empat

3. Kotak Saran/Pengaduan |

& Dipindai dengan CamScanner


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

7 | Dasar Hukum ' 1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang
- Pelayanan Publik (Lembaran MNegara Republik

| Indonesia Tahun 2009 Momor 112, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

| 2. Peraturan Pemerintahan MNomor 85 Tahun 2005

tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan

Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara

| Republik Indonesia Tahun 2005 MNomor 150,

' | Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585);

' 3. Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Struklur Organisasi Perangkat Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Momor 2),;

4. Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 4 Tahun
2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan,

5. Peraluran Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja

' Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Momor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

8. Sarana dan Prasarana Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Kemputer, Printer,

Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan

, informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,

' Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,

TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang

i laktasi, P3K, APAR, Mushola,Kantin Parkir danToilet |

9. Kompetensi Pelaksana 1. Memahami peraturan yang berlaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

2. Memahami peraturan yang berlaku terkait
Pelayanana Publik

' 3. Motto "CINTA" {Cepat, |khlas, Nyaman, Transparan

Akuntabel)

| 4. 55 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan

5. Pendidikan minimal SMA

10 | Jumlah Pelaksana & orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
i pengelola administrasi pelayanan non perizinan
11. | Jaminan Pelayanan Maklumat Pelayanan Informasi Publik
12 | Jaminan Keamanan dan Alat Pemadam Kebakaran APAR
| Keselamatan Pelayanan
13. | Pengawasan Internal Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung

yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Keterliban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan

Pemerintah Daerah

& Dipindai dengan CamScanner


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

14 Evaluasi Kinera Pelnkanna Rapal kiworchinasi intem

Lapos iy Hinrban

Surved Kepunsan Masyarakat

Laporan Capainn Kinega Trssulan dan Tahunan
Roview poniaku pada a-kinaija satinp bulan  olah
by [ suing

oA R =

Dipindai dengan CamScanner


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

10.STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA

(TDUP)

1 KOMPONEN
1. | Persyaratan

i
|
7
|
|
i

URAIAN
. Surat Rekomendasi Tanda Daftar Usaha Pariwisata
dari Kelurahan/Desa
Sural Permohonan Calon Pemilik barmatrai 10.000
FC E-KTP
PC NPWP
PC NIB
FC IMB/Sural Kelerangan Sewa
. Rekomendasi UKL-UPL atau AMDAL (Hotel)
FC Tanda Lunas PBB
9 Surat Pernyataan (Hotel)
10, Izin Asli yang tidak berlaku lagi

1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
persyaratan

2. Pemohon mengambil mnomor antrian  untuk
mendaftarkan permohonan

3. Pelugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas |
pemohon

4. Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka

diproses, jika berkas tidak memenuhi persyaratan

maka dikembalikan oleh petugas _

Tim melakukan Tinjau lapangan dan membuat Barita |

Acara

Verifikasi Berita Acara Tinjau Lapangan

Pengolahan Surat Rekomendasi

Penandatanganan Surat Rekomendasi

Pengelolaan Pengadministrasian Surat Rekomendasi

10.Pemahon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
Masyarakat

11.Pemohon menerima Surat Rekomendasi Tanda

EI'-.ImFIhHM

©® o

Daftar Usaha Pariwisata (TDUF)

3. | Jangka Waktu Penyelesaian

2 Hari 1 jam 35 Menit |

4. | Biaya

Gratis

5. | Produk Layanan

6. | Penanganan Pengaduan

—

Rekomendasi Tanda Daftar Usaha Pariwisata EDUE‘]
4. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang
E
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. VI
5. Tn:lalt Langsung melalui media :
Aplikasi Lapor (www. 1apor go id, SMS 1708, mobile apps
atau Twiter)
- Email ; kecamatansimpangempatd1 @gmail. com
- \Websile : hiips:ikec simpangempat ianahbumby 9ok
-__Instagram : simpangempat ket

& Dipindai dengan CamScanner



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

7  Dasar Hukiim

—

. Facehook  Pemenmiah Eecamalan Simpang ampsat
6. Kotak Saran/Pengaduan -
"1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran MNegara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor S038);

| 2. Peraturan Pemerintahan Nomor 85 Tahun 2005

' tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan

| Standar Pelayanan Minimal (Lembaran MNegara

Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 150, |

| Tambahan Negara Republk Indonesia Nomor 4585),

| 3. Nomer 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,

| Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2);

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

| 5. Peraturan Bupali Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomar 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

8. Sarana dan Prasarana

Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Kemputer, Printer,
Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/\Wifi, AC,
TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mushola Kantin Parkir danToilet

8.  Kompetensi Pelaksana

1. Memahami peraturan vyang berlaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

2. Memahami peraluran vyang Dberlaku terkait
Palayanana Publik

3. Motto "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan
Akuntabel)

4. 55 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan
5. Pendidikan minimal SMA

10 | Jumilah Pelaksana

& orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan

11. | Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan Informasi Publik

12 | Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Alat Pemadam Kebakaran APAR

13. | Pengawasan Internal

Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung
yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi

Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,

Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban

& Dipindai dengan CamScanner


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

s

e
14. ' Evaluasi Kinerja Pelaksann

1

Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan

| Pemarintah Dasrah

|
Kl
|
i

Rapat koordinasi intern

Laporan Harian

Surval Kepuasan Masyarakal

Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh

atasan langsung

Dipindai dengan CamScanner


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

1. STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI TANDA DAFTAR GUDANG (TDG)

NO | KOMPONEN
1. | Persyaratan

2.  Prosedur

A e

w N

o

tn

©®~No

10. Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan

- ONDUAWUN

URAIAN

Kelurahan MDeaa

FC E-KTP Pamohon

FC NPWP Paruasahaan/Pribadi

FC NIB

FC Akia Perusahaan

MOLU dengan agen resmi (Khusua pangkalan LPG)
Serifikat Kepesertaan BPJS Ketenagakerjaan

|zin asli yang sudah tidak berlaku lagi

Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa

persyaratan

Pemohon mengambil nomor  antrian  untuk |
mendaftarkan parmohonan

Petugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas

pemachon

Jika berkas pemochon memenuhi persyaratan maka

diproses, jlka berkas lidak memenuhi persyaratan

maka dikembalikan oleh petugas I
Tim melakukan Tinjau lapangan dan membuat Berita
Acara

Verifikasi Berita Acara Tinjau Lapangan

Pengolahan Surat Rekomendasi

Penandatanganan Surat Rekomendasi

Pengelolaan Fengadmmmtrasmn Surat Rekomendasi

| Masyarakat
| 11.Pemohon menerima Surat Rekomendasi Tanda
Daftar Gudang (TDG)
3. Jangka Waktu Penyelesaian | 2 Hari 1 jam 35 Menit
4,  Biaya Gratis
5. | Produk Layanan Haknrnandam Tanda Daftar Gudang (TDG)
6. Penanganan Pengaduan . Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang

Empat .
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. VIl

Tidah Langsung melalui media :

Aplikasi Lapor (www lapor.go id. SMS 1708, mobile apps
atau Twitter)

Email I:Eﬁmatanmmpmgumam@wmlm
Website : irm a

Instagram : simpangempat kec

Facebook : Pemerintah Kecamatan Simpang empat

Kotak Saran/Pengaduan

& Dipindai dengan CamScanner


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

7 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tenfang
| Pelayanan Publik (Lembaran MNegara Republik
| Indonesia Tahun 2008 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

2. Peraturan Pemerinlahan Momor 85 Tahun 2005
tentang Pedoman PFenyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran WNegara
Republk Indonesia Tahun 2005 MNomor 150,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585);

3. Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Strukiur Organisasi Perangkat Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2);

4, Peraluran Menteri Dalam Megeri Momor 4 Tahun
2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan;

i 5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 lentang Uralan Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 268

| Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada

Masyarakal di Kecamalan (Berita Daerah Kabupaten

Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

8. Sarana dan Prasarana Loket F'aiayunan Huang Tunggu, ‘Komputer, Printer,
Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
| Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internat/Wifi, AC,
TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mushola Kantin Parkir danToilet

e

9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami peraturan yang berlaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan
2. Memahami peraturan vyang berlaku terkait
Pelayanana Publik
3. Motto "CINTA" (Cepat, lkhlas, Nyaman, Transparan
! Akuntabel)

4. 55 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan
5. Pendidikan minimal SMA

10 | Jumlah Pelaksana & orang terdin i dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang

administrasi pelayanan non perizinan
11. | Jaminan Pelayanan Maklumat Pelayanan Informasi Publik
12 | Jaminan Keamanan dan Alat Pemadam Kebakaran APAR
| Keselamatan Pelayanan
13. | Pengawasan Intemal Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung

yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan

Pemerintah Daerah

& Dipindai dengan CamScanner


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

1. Rapat koordinasi intem
| 2 Laporan Harian
3 Suryel Kepussan Masyarakat
4 Laporan Capaian Kinada Trwulan dan Tahunan
5 Raview parilaku pada s-kinerja satiap bulan oleh
alasan langaung

14, J Evaluasi Kinerja Pelaksana

I |
1 |

Dipindai dengan CamScanner


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

5

STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI IZIN PENUMPUKAN BARANG (IPB)

KOMPONEN
' Persyaratlan

' Prosedur

—

o

2w N PND B AL

© 0~ ;

10. Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan

'1‘1.Famul'mn menerima Surat Rekomendasi lzin

URAIAM L
Sural Rekomendasi 1zin Penumpukan Barang dari
Kelurahan/Dean
FC E-KTP Pemohon -,
FC NPWP Perusahaan/Pribadi !
FC NIB i
FC Akta Perusahaan '
MOU dengan Agen Resmi (Khusus pangkalan LPG) |
Sertifikal Kepeserlaan BPJS Ketenagakerjaan .
Izin asli yang sudah lidak berlaku lagi '

Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa |
persyaratan

Pemohon mengambil nomor  antrian  untuk
meandaftarkan permohonan

Petugas menerima, mancatat dan memeriksa l::-ar!r.ars
pemohon

Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka
diproses, jika berkas tidak memenuhi persyaratan |
maka dikembalikan oleh petugas

Tim melakukan Tinjau lapangan dan membuat Berita
Acara

Verifikasi Berita Acara Tinjau Lapangan

Pengolahan Surat Rekomendasi

Penandatanganan Surat Rekomendasi

Pengelolaan Pengadministrasian Surat Rekomendasi

Masyarakat

Penumpukan Barang (IPB)

3.

" Jangka Waktu Penyelesaian

2 Hari 1 jam 35 Menit

4.

Biaya

Gratis

5.

' Produk Layanan

Rekomendasi |zin Penumpukan Barang (IPB)

b

" Penanganan Pengaduan

1.

Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vill

Tidak Langsung melalui media :

- Aplikasi Lapor (www.lapor.go.id, SMS 1708, mobile apps
atau Twitter)

Email : kecamatansimpangempat01@gmail com

Website : hitps./kec-simpangempat tanahbumbu go.id
Instagram : simpangempat. kec

Facabook : Pemerintah Kecamatan Simpang empat

Kotak Saran/Pengaduan

L] L | i

& Dipindai dengan CamScanner


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

| 1. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik (Lembaran MNegara Republik
Indonnsia Tahun 2008 MNomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038),

2 Perateran Pemerintahan Nomor 85 Tahun 2005
lenlang Paedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran MNegara
Republik Indonesia Tahun 2005 MNomor 150,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585),

3. Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsl dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2);

4. Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 4 Tahun
2010 tenlang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan,

5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uralan Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

|
8. | Sarana dan Prasarana

Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,

Folocopy [ ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,

| Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internat/Wifi, AC,

TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mushola,Kantin Parkir danToilet

8. | Kompetensi Pelaksana

1. Memahami peraturan vyang berdaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

2. Memahami peraturan vyang beraku terkait
Pelayanana Publik

3. Motto "CINTA" (Cepat, |khlas, Nyaman, Transparan
Akuntabel)

4. 585 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan
5. Pendidikan minimal SMA

10 | Jumiah Pelaksana

6 orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan

11. | Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan Informasi Publik

12 | Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Alat Pemadam Kebakaran APAR

13. | Pengawasan Internal

Sistem pengendalian intemn dan pengawasan langsung
yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi

Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban

Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan

Pemerintah Daerah

& Dipindai dengan CamScanner


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

Rapat koordinasi Infern
Laporan Harian

Survel Kepuasan Masyarakal
Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan

Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh
alasan langsung

14, [Eﬁmn Kinerja Pelaksana

th &R -

Dipindai dengan CamScanner


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

13.

NO |

STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI IZIN BONGKAR MUAT

_HQ_ -. NEN

| Persyaratan

omer e =

2.

Prosedur

' 2. FCE-KTP

e —

. URAIAN
Rekomeandasi Bongkar Muat dari Kelurahan/Desa

. Akla Notaris Perusahaan

Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
persyaratan

2. Pamohon mengambil nomor anfian  unfuk
mendaflarkan permaohonan

3. Pelugas menerima, mencatat dan memernksa berkas
pemaohon

4, Jika berkas pamohon memenuhi persyaratan maka

diproses, jika berkas tidak memenuhi persyaratan

maka dikembalikan cleh petugas

Pengolahan Surat Rekomendasi

Penandalanganan Surat Rekomendasi

Pengelolaan Pengadministrasian Surat Rekomendasi

Pemohon mengisi Kuesioner Slandar Kepuasan

Masyarakal

Peamohon menarima Surat Rekomendasi |zin

Bongkar Muat

1
2
3. Suwrat lzin Usaha
4
1

= mANe

Jangka Waktu Penyelesaian

25 Menit

Biaya

Gratis

Produk Layanan

Rekomendasi |zin Bongkar Mual

bl Lo B o

Penanganan Pengaduan

1. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang

Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vil
2. Tidak Langsung melalui media :
Apiuﬂ Lapor (www lapor gooid, SMS 1708, mobils apps

- E.ITI.Ii kumndmmpnmempﬂignmallm
= Wabsib :
- |nsimgram ; mmﬂpﬂlm
Facabook : Pemerinlah Kecamalan Simpang empal

3. WWn

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tenlang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 112, Tambahan
Lambaran Negara Republik Indonesia Nomar 5038);

2 Peraturan Pemerintahan Momor 65 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara /
Republik Indonesia Tahun 2005 MNomor 150,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4385);

3. Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah

& Dipindai dengan CamScanner


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

(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022 |
Nomor 2);

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

5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34),

6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomeor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomaor 28).

| Sarana dan Prasarana

Kompetensi Pelaksana

Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
Folocopy | ATK, spanduk [ banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,
TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mushola Kantin Parkir danToilet

1. Memahami peraturan yang beraku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

Memahami peraturan vyang berlaku terkait
Pelayanana Publik

Motio "CINTA" (Cepat, Ikhias, Nyaman, Transparan
Akuntabel)

5 5 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan

. Pendidikan minimal SMA

e W N

10

Jumiah Pelaksana

6 orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan

11.

. Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan Informasi F'ubllls:

12 |
| Keselamatan Pelayanan

Jaminan Keamanan dan

Alat Pemadam Kebakaran APAR

13.

Pengawasan Internal

Sistem pengendalian intem dan pengawasan langsung
yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Mas*_.ramkat.
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan
Pemerintah Daerah

14.

Evaluasi Kinerja Pelaksana

. Rapat koordinasi intern

Laporan Harian

Survei Kepuasan Masyarakat

Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan cleh
atasan langsung

Lol ol

& Dipindai dengan CamScanner
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14. STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI BEBAS BANJIR

un [ KOMPONEN
| Pmy.rm'atm

e

© @NI®

. Jika berkas pemchon memenuhi persyaratan maka

__URAIAN
Rekomendasi Bebas Banjir dan Kelurahan/Desa
FC KK

FC E-KTP

Pamohon datang ke Kecamatan dengan membawa
persyaratan

Pemohon mengambil nomor  antrian  untuk
mendaftarkan permohonan

Pelugas menerima, mencatat dan memenksa berkas
pemahon

diproses, jika berkas tidak memenuhi persyaratan
maka dikembalikan cleh petugas

Pengolahan Surat Rekomendasi

Penandatanganan Surat Rekomendasi

Pengelolaan Pengadministrasian Surat Rekomendasi
Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
Masyarakat

Pemohon menerima Surat Rekomendasi Bebas
Banjir

3. | Jangka Waktu Penyelesaian

25 Menit

4. | Biaya

Gratis

5. | Produk Layanan

Rekomendasi Bebas Banjir

8. | Penanganan Pengaduan

1.

Langsung Pelugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat

Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. vill

Ttdak Langsung melalui media :

Aplikasi Lapor (www lapor.goid, SMS 1708, mobile apps
atau Twitler)

Emall : kecamatansimpangempat(1Egmail. com

Wabsils - v j h 1
Instagram : simpangempal.kec

Facebook : Femerinlah Kecamatan Simpang empat
Kotak Saran/Pengaduan

—
=

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran MNegara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 5038);
Peraturan Pemerintahan Momeor 65 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 150, /
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585);

Nomor 2 Tahun 2022 lentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah

& Dipindai dengan CamScanner
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i (Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2);

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun
2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi

i Terpadu Kecamatan;

5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

! 6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28

. Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada

Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten

Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomaor 28).

S DTS N Y, SR L PR S A s T e A | T~ T e e LS L —

| B.  Sarana dan Prasarana Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,

- Folocopy / ATK, spanduk / banner / pamplat / papan

informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,

Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,

TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
L | _|laktasi, P3K, APAR, Mushola Kantin Parkir danToilet

9. | Kompetensi Pelaksana 1. Memahami peraturan vyang berlaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

2., Memahami peraturan vang Dberlaku terkait
Pelayanana Publik

3. Motto "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan

4,

Akuntabel)
5 S (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan
5. Pendidikan minimal SMA

10 | Jumiah Pelaksana 6 orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan
11. | Jaminan Pelayanan Maklumat Pelayanan Informasi Publik
12 | Jaminan Keamanan dan Alat Pemadam Kebakaran APAR
. Keselamatan Pelayanan o
"13. | Pengawasan Intemnal Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung

yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
' Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan
Pemerintah Daerah i
Rapat koordinasi intern

Laporan Harian

Survei Kepuasan Masyarakat

Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan cleh
atasan langsung

14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

bW -

& Dipindai dengan CamScanner
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15. ETAHD!-R PELAYANAN H_EHEPAEHDAEI PENELITIAN MAHASISWA

NO | _KOMPONEN | URAIAN
1. |F'erwmatan | 1. Rekomendasi Penelitian Mahasiswa dari Kampus
2. FC E-KTP
e . : T
2. | Prosedur 1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
[ persyaratan
. | 2. Pemohon mengambil nomor  antrian  untuk
| mendaftarkan paermohonan
; 3. Pelugas menerima, mencatal dan memeriksa barkas
pemohon

4. Jika barkas pemohon memenuhi persyaratan maka
diproses, jika berkas lidak memenuhi persyaratan
maka dikembalikan cleh petugas

Pengolahan Surat Rekomendasi

Penandalanganan Sural Rekomendasi

Pangelolaan Pengadministrasian Surat Rekomendasi
Pemohon mengizi Kuesioner Standar Kepuasan
Masyarakat

Pemohon menerima Sural Rekomendasi Peneliban
Mahasiswa

0 NG

3. | Jangka Waktu Penyelesaian | 25 Menit
 Blaya Gratis

9. | Produk Layanan Rekomandasi Penelitian Mahasiswa
6. | Penanganan Pengaduan 1. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vil
2. Tmhh Langsung melalui media
Aplikasi Lapor (www lapor oo id, SMS 1708, mobie apps
' alau Twitter)
I - Email : kecamatansimpangempatd 1 @gmail com
I - Website : hitps WVkec-simpangempal tanahbumbu,go id
- Instagram : gimpangempatkec
Facabook : Pemerintah Kecamatan Simpang empat

3. HutakSm‘nanannguan
Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomer 112, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 5038);
2. Peraturan Pemerintahan Momor 65 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran MNegara
Republik Indonesia Tahun 2005 MNomor 130,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585);
3. Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022

Nomor 2);

7 Dasar Hukum

b
"

& Dipindai dengan CamScanner
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{ 4 Peraturan Manleri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun

| 2010 lentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Tarpadu Kecamatan;

5 Paraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tenlang Uralan Tugas dan Tata Keda
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomaor 34);

8. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28
Tahun 2023 tentang Pelayanan Adminisirasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Barita Daerah Kabupaten

| | Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

| 1

B | Sarana dan Prasarana | Lokel Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,

| Fotocopy | ATK, spanduk | banner | pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,

Maja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internel/\Wifi, AC,

TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang

L!illHL P3K, APAR, Mushola Kantin Parkir danToilet

| 8  Kompetensi Pelaksana | 1, Memahami perstwan yang beraku terkail
pelaksanaan kegistan Kecamatan
2. Memahami peraturan yang beraku terkait
. Felayanana Publik
| 3, Motio "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan
| Akuntabel)

4. 55 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan
| 5. Pandidikan minimal SMA

'lﬂ'..lm'HmF'\el.a.lmma & orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola adminisirasi pelayanan non penzinan
11, | Jaminan Pelayanan Maklumat Pelayanan Informasi Publik
12 Jaminan Keamanan dan Alat Pemadam Kebakaran APAR
Keselamatan Pelayanan , =
13. | Pengawasan Internal Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung

yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan
Pemerintah Daerah

14. | Evaluasi Kinerja Petaksana | 1. Rapat koordinasi intem

| 2. Laporan Harian

' 3. Survei Kepuasan Masyarakat

4. Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan

5. Review penlaku pada e-kinerja setiap bulan oleh
. atasan langsung

& Dipindai dengan CamScanner
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16. STANDAR PELAYANAN SURAT DISPENSASI NIKAH

[NO|  KOMPONEN
1. | Persyaratlan

2  Prosedur

B

8.
8.

URAIAN
Sural Rekomandasi Dispensasi Nikah dari KUA
FC KTP Calon Penganten
FC KK Calon Penganten
Pas Foto 2x3 (1 Lambar) Calon Penganten

Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
persyaratan

Pemohon mengambil  nomar  antrian  untuk
mendaflarkan permohonan

Petugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas |
pamohon

Jika berkas pemochon memenuhi persyaratan maka
diproses, jika berkas tidak memenuhi persyaratan
maka dikembalikan oleh petugas

Pengolahan Surat Dispenaasi Nikah
Penandatanganan Surat Dispensasi Nikah
Pengelolaan Pengadministrasian Surat Dispensasi
Mikah

Pemohon mengisi Kuesioner Standar Kepuasan
Masyarakat

Pemohon menerima Surat Dispensasi Nikah

| Jangka Waktu Penyelesaian

25 Menit

Gralis

= ]

JJJJJ —

Surat Dispensasi Nikah

Penanganan Pengaduan

1.

Langsung Pelugas di kantor Kecamatan Simpang
Empat

Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. VI

Tidak Langsung melalui media .

- Aplikasi Lapor (www lapor.go.id, SMS 1708, mobde apps
atau Twitter)

Email : kecamatansimpangempatd1@gmail.com

Websile : hilps.fkec-simpangempat tanahbumbu.go id

Instagram : simpangempal.kec
Facabook : Pemeriniah Kecamatan Simpang empal

Kotak Saran/Pengaduan

7 | Dasar Hukum

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Palayanan Publik (Lembaran MNegara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomer 5038);
Peraturan Pemerintahan Nomor 65 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2005 MNomor 130,
Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585);
Nomor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugasﬁ |

‘Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkat Daera

& Dipindai dengan CamScanner
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9.  Kompetensi Pelaksana

| 5 Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34

| 6. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28

(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2),

4. Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 4 Tahun
2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamalan,

Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada
Masyarakat di Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28),

' Sarana dan Prasarana

| laktasi, P3K, APAR, Mushola, Kantin Parkir danToilet

Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,
TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang

1. Memahami peraturan yang beraku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan

Memahami peraturan yang berlaku terkait
Pelayanana Publik

Motto "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan
Akuntabel)

5 5 (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan
Pendidikan minimal EMA

mha W N

10  Jumiah Pelaksana

E orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
pengelola administrasi pelayanan non perizinan

11.

Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan Informasi Publik

12 | Jaminan Keamanan dan

. Keselamatan Pelayanan

Alat Pemadam Kebakaran APAR

13. | Pengawasan Internal Sistem pengendalian intern dan pengawasan langsung
i yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camat, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
' Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
1 Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan
Pemerintah Daerah
14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana Rapat koordinasi intern

Laporan Harian

Survei Kepuasan Masyarakat

Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung

el

& Dipindai dengan CamScanner
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17. SURAT KETERANGAN KEPEMILIKAN KAPAL

NO KOMPONEN URAIAN ;
1. ' Parayaratan 1 Surat Keterangan Kepemilikan Kapal dari Kelurahan |
MThenm
2 FCE-KTP
3. FC NPWP
; 4. Foto Kapal
' 5. Surat Keterangan dari Dinas Perhubungan Laut
2 Prosedur "1 Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa
persyaratan
2. Pemohon mengambil nomor antrian  untuk ;
mendaftarkan permohonan
3. Pelugas menerima, mencatat dan memeriksa berkas
| pemohon
i-ﬂ.. Jika berkas pemohon memenuhi persyaratan maka |
. diproses, jika berkas tidak memenuhi persyaratan |
. maka dikembalikan oleh petugas
| 5. Pengolahan Surat Keterangan Kepemilikan Kapal
i 6. Penandatanganan Surat Keterangan Kepemilikan
Kapal
7. Pengelolaan Pengadministrasian Surat Keterangan |
Kepemilikan F.upal
| 8. Pemohon mengisi Kuesioner Slandar Kepuasan
Masyarakat
9. Pemohon menerima Surat Keterangan Kepeamilikan
Kapal
3.  Jangka Waktu Penyelesaian | 25 Menit =]
4. | Biaya Gratis =)
5. | Produk Layanan Surat Keterangan Kepemilikan Kapal
6. Penanganan Pengaduan 1. Langsung Petugas di kantor Kecamatan Elrrpang
Empat
Alamat : JI. Transmigrasi Kelurahan Kampung Baru
RT. Vil

2. Tidak Langsung melalui media :

- Aplikasi Lapor (www lapor.go.id. SMS 1708, mobile apps
, atau Twitter)
- Email; tamﬂmpmmnmam@man _Com
= ‘\Webhsite ; hiips: 3 £

Instagram : ﬂmpi:uﬁnpit h
Facebook : Pemerintah Kecamatan Simpang empat

3. Kotak Saran/Pengaduan

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang
N s Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Momor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor S5038);
2 Peraturan Pemerintahan Nomor 65 Tahun 2005
tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara

& Dipindai dengan CamScanner
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Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 150,

Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 4585);

3. Nomeor 2 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Tugas,
Fungsi dan Struktur Organisasi Perangkat Daerah
(Berita Daerah Kabupaten Tanah Bumbu Tahun 2022
Nomor 2),

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 4 Tahun
2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan,

5. Peraturan Bupati Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 34
Tahun 2022 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja
Unsur-Unsur Organisasi (Kecamatan di Kabupaten
Tanah Bumbu Tahun 2022 Nomor 34);

6. Peraturan Bupali Kabupaten Tanah Bumbu Nomor 28

Tahun 2023 tentang Pelayanan Administrasi pada

Masyarakat di Kecamalan (Berita Daerah Kabupaten

Tanah Bumbu Tahun 2023 Nomor 28).

8. | Sarana dan Prasarana Loket Pelayanan, Ruang Tunggu, Komputer, Printer,
Fotocopy / ATK, spanduk / banner / pamplet / papan
informasi tentang pelayanan, Buku Tamu, Buku Register,
| Meja, Kursi, Rak Penyimpanan Berkas, Internet/Wifi, AC,
’ TV, Air Minum, Bahan Bacaan, Area Bermain, Ruang
laktasi, P3K, APAR, Mushola,Kantin Parkir danToilet

8.  Kompetensi Pelaksana 1. Memahami peraturan yang berlaku terkait
pelaksanaan kegiatan Kecamatan
2. Memahami peraturan vyang berlaku terkait
Palayanana Publik
3. Motto "CINTA" (Cepat, Ikhlas, Nyaman, Transparan
Akuntabel)
4. 5 S (Senyum, Salam, Sapa, Santun, Sopan
. 5. Pendidikan minimal SMA
10 | Jumilah Pelaksana 6 orang terdiri dari 3 Orang petugas Loket dan 3 Orang
- e pengelola administrasi pelayanan non perizinan 3]
11. | Jaminan Pelayanan Maklumnat Pelayanan Informasi Publik
12 | Jaminan Keamanan dan Alat Pemadam Kebakaran APAR
Keselamatan Pelayanan
13. | Pengawasan Intemnal Sistemn pengendalian intern dan pengawasan langsung

yang dilakukan oleh Camat, Sekretaris Camal, Kasi
Pelayanan Umum, Kasi Pemberdayaan Masyarakat,
Kasi Pemerintahan, Kasi Ketentraman dan Ketertiban
Umum dan Kasi Pembinaan dan Pengawasan
Pemerintah Daerah

Rapat koordinasi intern

Laporan Harian

Survei Kepuasan Masyarakat

Laporan Capaian Kinerja Triwulan dan Tahunan
Review perilaku pada e-kinerja setiap bulan oleh
atasan langsung _J

14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

N

& Dipindai dengan CamScanner
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