PEMERINTAH KABUPATEN NGANJUK

KECAMATAN REJOSO

Ji. Bojonegoro Nomor 01 Rejoso. kode Pos 64453
Telp/Fax (0358)-611261,Email : kecamatanrejoso2024@gmail.com
www.rejoso.nganjukkab.go.id

KEPUTUSAN CAMAT REJOSO
Nomor: 188/ 186 /K /411.516/2024
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK KECAMATAN REJOSO
KABUPATEN NGANJUK

CAMAT REJOSO

Menimbang : a  bahwa setiap penyelenggara pelayanan publik wajib menyusun, menetapkan
dan menerapkan Standar Pelayanan serta maklumat pelayanan dengan
memperhatikan kemampuan penyelenggara, kebutuhan masyarakat dan
kondisi lingkungan

b  bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana tersebut pada huruf a, maka
dipandang perlu menetapkan Keputusan Camat Rejoso tentang Standar
Pelayanan di Lingkungan Kecamatan Rejoso Kabupaten Nganjuk

engingat - 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah diubah dengan UndangUndang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas UndangUndang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-undangan;

4. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor
23Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
6. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan;
8 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dam Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
9. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 2010 tentang
Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan;
10. Keputusan Bupati Nganjuk Nomor 188/139/K/411.012/2018 Tentang Nama
Dan Kode Nomor Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Nganjuk;

o
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MEMUTUSKAN :
Menetapkan

KESATU : Standar Pelayanan di lingkungan Kecamatan Rejoso Kabupaten Nganjuk
sebagaimana tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian tidak terpisah dari
keputusan ini.

KEDUA : Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud DIKTUM KESATU merupakan
implementasi dari tugas pelayanan langsung yang diselenggarakan oleh Kecamatan
Rejoso Kabupaten Nganjuk;

KETIGA . Standar Pelayanan untuk setiap jenis layanan sebagaimana tercantum dalam
Lampiran Keputusan ini, merupakan alat digunakan menilai kualitas dan kinerja
pelayanan yang diberikan sesuai kebutuhan masyarakat dan kemampuan
Kecamatan Rejoso Kabupaten Nganjuk;

KEEMPAT  : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan, dan apabila ada kekeliruan
akan diadakan penyempurnaan sebagaimana mestinya

Ditetapkan di : Nganjuk
Pada Tanggal : 2 Januan 2024
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LAMPIRAN

: KEPUTUSAN CAMAT REJOSO

NOMOR :188/\6  /K/411.516/2024
TANGGAL : A Januari 2024
TENTANG : STANDAR PELAYANAN DI KECAMATAN REJOSO
. STANDART PELAYANAN KARTU KELUARGA
Service Delivery
1. | Persyaratan I. Kartu Keluarga Asli

2. KTP Asli

3. Formulir F1.01 (Pisah KK / membentuk rumah tangga baru)

4. Fotokopi Akte Kelahiran (Penambahan anggota keluarga)

5. Fotokopi Surat Nikah / Akta Cerai (untuk merubah satus
perkawinan)

6. Formulir F1.02 (Formulir pendaftaran)

7. F1.06 (Formulir perubahan elemen data)

2. | Sistem,Mekanisme
dan Prosedur
Pemohon | —» | Staf Penerima | || konsultasi ke
Pelavanan Kasi/Sekcam
+ | l
Pemohon
Di Online
Menunggu = k 4
Pemberitahuan AR
Prosedur

1. Pemohon datang sendiri ke loket pendaftaran

2. Pemohon Mengisi Data kunjungan/ Pelayanan

3. Verifikasi dan validasi dokumen oleh petugas pelayanan
Pemohon diminta melengkapi persyaratan ( bila persyaratan
kurang lengkap )

4. Apabila ada permasalahan yang tidak sesuai peraturan yang
ada, di konsultasikan ke Kasie yang membidangi atau ke
sekcam

5. Apabila berkas sudah lengkap di upload secara online
melalui Aplikasi Sedudo

6. Setelah Data berhasil di online kan ke Apliaksi Sedudo

Pemohon menunggu Pemberitahuan  dari  Dispenduk,
pemohon dapat mencetak KK sendiri setelah mendapat
pemberitahuan dari DISPENDUK

3. | Waktu pelayanan Paling lambat 20 menit sejak dipenuhinya persyaratan
4. | Biaya/tarif Tidak Dipungut Biaya ( Gratis )

5. | Produk Layanan Kartu Keluarga

6. | Penanganan a. Pengaduan dapat dilakukan melalui :

Pengaduan, Saran
dan Masukan

1) Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola
Pengaduan

2) Tertulis disampaikan ke Kotak Pengaduan

3) Telepon : (0358)611261

4) Email : kecamatanrejoso2024@gmail.com
5) Onlinemelalui website SPAN-LAPOR! (\_3__&'5}_\ h1||u| 10 i“i)
Nama admin : Didik Susanto

No.WA Admin : 081252391809
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6) Media sosial :
- Facebook . hitps  www faccbook com Kecamatan Rejoso
- 16 BPS  iRSlagiain Com A Camatant joso

b. Alur Penanganan Pengaduan

Pengguna Layanan Pejabat
Menyampaikan Pengelola
aduan secara - l :
Pengguna ) Tim Pengelola
Layanan ) Pengaduan

¢. Jangka Waktu Penyelesaian Pengaduan :

1) Pengaduan ringan, selambat-lambatnya 5 hari kerja;

2) Pengaduan bersifat normatif, selambat-lambatnya 5 hari
kerja;

3) Pengaduan tidak berkadar pengawasan, selambat-
lambatnya 14 hari kerja;

4) Pengaduan berkadar pengawasan dan memerlukan
pemeriksaan, selambal-lambatnya 60 hari kerja.

Manufacturing

1. | Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang |
Keterbukaan Informasi Publik;

b. PP 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

¢. Peraluran Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017

tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan

Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah

Daerah.

Fasilitas parkir, ruang tunggu dan meja layanan informasi

Komputer, printer, internet dan ATK

Buku tamu

2. | Sarana, Prasarana, I
dan/atau fasilitas 2.
3.

3. | Kompetensi 1) Memahami tugas dan fungsi jabatan;

Pelaksana 2) Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP);

3) Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-
undangan yang terkait;

4) Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan,
ramah,adil, terbuka, sabar, komunikatif, kreatif, inovatif dan
tanggung jawab;

5) Pelatihan Aplikasi SEDUDO

4. | Pengawasan a. Kasie yang membidangi
Internal b. Sekretaris Kecamatan

5. | Jumlah Pelaksana 2 orang

6. | Jaminan Pelayanan | - Pegawai yang berkompeten
- Tidak ada pungutan
- Pelayanan yang diberikan cepat, tepat dan dapat
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dipertanggungjawabkan

Apabila terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan
yang dilakukan oleh pelaksana pelayanan akan diberikan
sanksiyaitu mulai dari teguranlisan teguran tertulis dan

seterusnta,sesuai jenis/’bobot pelanggaran dan ketentuan
yang berlaku.

dan Keselamatan
| Pelavanan

Jaminan Keamanan |

Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan

- Pelayanan dilaksanakan di pemerintahan dengan jaminan
l keamanan dan keselamatan sesuai standar sarana prasarana
yang berlaku.

8 i Evaluasi Kinerja
| Pelaksana
|

|L Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tribulan

' Dilakukan rapat staf minimal I(satu) kali dalam I(satu)
' bulan
|

2. Standart Pelayanan Perekaman KTP Elektronik ( KTP - EL)

Service Delvery

1 Persyaratan
;_ . Foto copy Kartu Keluarga
! 2. HPAndrod
|2 Sistem, Mckanisme dan Prosedur S— S—
i Petugas Petugas ::;TEE l br:: l:(l‘i A ;:cI' :’\l' |
Menenma -| ?:::;kkl;:f?ﬂﬂ - sudah ‘ Pengambl # ek
| p—— din elakk ani pcn;jkamau lan ektp d;‘spmltl
| Perchaman an ukcap
. diserahkan di MPP Nganjuk
| | Peoaedi- pemohon it 3
1) Pemohon Menyerahkan Foto Copy KK Kepada Petugas Pelayanan Kecamatan
1 2) Petugas melakukan verifikasi bio data yang bersangkutan dan melakukan perekaman KTP-el
f]) Petugas  Kecamatan  membenkan stempel pada Foto copy KK sebagai tanda telah
| melaksanakan perekaman KTP-el
| |4 Pewgas mengarahkan antrian di MPP dari WA LASMINI ( Layanan informasi dan
‘ Konsultasi Admimistrasi Kependudukan)
| 5) Pencetakan KTP-el dilaksanakan di Dispendukcapil Kab. Nganjuk
I S
| SRS EPR
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3. | Jangka Waktu Penyelesaian

Paling lambat 30 menit sejak dipenuhinya persyaratan untuk Entri dan Perekaman

4. | Biaya ( Tanf)

Gratis

5 Produk pelayanan

Perekaman E-KTP

6 | Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan

a. Pengaduan dapat dilakukan Melalui -

: 3) Telpon . (0358) 611261
[ {' Emauil : hecamatanrejoso024 agmail com

|

i - Nama admin ‘' Didik Susanto

| - No.WA Admin : 081252391809
| 6) Media Sosial -

I.- IG

I]' b Alur Penanganan Pengaduan
|
|

| 1) Tatap M u?a Langsung Kepada Pelugas Pengelola Pengaduan
| 2) Tertulis disampaikan melalui kotak Pengaduan

Oﬂ]mc mtl.ﬂui chsﬂc SP-\N L{\POR{ WA Wi Lo I\]J

Facebook | P v WW Live ok o LR et Rejoso

Pengguna Layanan Petugas pengelola
menyampaikan - Aduan menenma
Aduan Secara rh s

Pengguna Layanan

menenma jawaban

nannaditan

Manufacturing

n Dasar Hukum

1 Linding:l;_nti;ng Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi l(epcnd_uatﬂ'an

-

Kependudukan

s

Administras) Terpadu Kecamatan,

2 Peraturan Pemenntah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Administrasi

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan danTataCara

PendaftaranPenduduk danPencatatan Sipil,

4 Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan Kartu Tanda
Pendudub Berbasis Nomor Indub Kependudukansecara Nasional

5 Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 4 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan

i Peraturan Daerah Kabupaten Nganjuk Nomor 08 Tahun 2014 tentang

b2 Sarana Prasarana ataul asilitas

2 Komputer tyvnternct printer tempat parkir
3 Buku Tamu
4 AlK
3 Kompetensi Pelaksana -
I Memahami tugas dan fungsi jabatan,

- —— ——

Penyelencoaraan Administrast Kependudukan

I Fasilitasi parkir, ruang pelayanan dan meja layanan konsultast

2 Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP),
3 Memahami kebijakan dan berbagan peraturan perundang-undangan yang terkait,
[ 4 Memiliki enka pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan, ramah.adil, terbuka, sabar,
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komunikatif, kreatif, inovatif dan tanggung jawab;
5. Pelatihan SIAK

4, Pengawasan Internal
Pengawasan internal melekat pada Atasan Langsung
| 5. Jumlah Pelaksana

2 (dua) orang

6. Jaminan Pelayanan
- Pegawai yang berkompeten

- Tdak ada pungutan

- Pelayanan yang diberikan cepat, tepat dan dapat dipertanggungjawabkan

- Apabila terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan oleh
pelaksana pelayanan akan diberikan sanksi ;yaitu mulai dari teguranlisan,teguran

tertulis dan seterusnta sesuai jenis/bobot pelanggaran dan ketentuan yang berlaku.
7 Jaminan keamanan dan Pelayanan
- Dokumen asli

- Masuk data base kependudukan

- Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan

- Pelayanan dilaksanakan di pemerintahan dengan jaminan keamanan dan
keselamatan sesuai standar sarana prasarana yang berlaku.

| 8. Evaluasi kinerja Pelaksana
Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tribulan
Dilakukan rapat staf minimal 1(satu) kali dalam 1(satu) bulan

Pelayanan Aktivasi IKD
Service Delivery

Persyaratan

1. Berusia 17 tahun keatas dan/atau sudah atau pernah kawin
2. Telah memiliki KTP-el/sudah melakukan perekaman KTP-el
3 HP Android

1. | Sistem , Mekanisme dan Prosedur

Petugas Petugas Pemoho Malakiikan Pemohon

mengecek
membantu memban n ‘ Scan QR ’ o
pemohon D tu ‘ mrielakuk code @.\manlk :n
mengundu pemoho an dibanty mela u an
Prosedur :

1. Pemohon mengunduh/download aplikasi Identitas Kependudukan
Digital (IKD) melalui Play Store/App Store

2. Pemohon melakukan registrasi/pendaftaran pada aplikasi dengan
memasukan NIK, alamat email dan nomor HP

3. Pemohon melakukan swa foto (selfi) untuk verifikasi data
Pemohon melakukan scan barcode melalui operator SIAK
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Kecamatan

5. Pemohon mengecek email balasan dan melakukan aktivasi akun
dengan menggunakan pin pada link atau menu yang disampaikan
melalui email balasan

6. Pemohon melakukan login pada aplikasi Identitas Kependudukan
Digital (IKD) dengan memasukan pin yang disampaikan melalui
email. Pemohon melakukan penggantian pin pada menu ganti pin
sesuai dengan pin yang mudah diingat dan bersifat rahasia.

Jangka Waktu Penyelesaian
15 ( lima belas ) menit

Biaya ( Tarif )
Gratis

.u] ’.m

4. _| Produk pelayanan
Aplikasi IKD Aktiv

5. | Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan
. Pengaduan dapat dilakukan Melalui
1) Tatap Muka Langsung Kepada Petugas Pengelola Pengaduan
2) Tertulis disampaikan melalui kotak Pengaduan
3) Telpon .
4) Email : kecamatanrejoso20244gmail.com
3} Online melalui Website SPAN LAPOR ( ww W lapon vo.id)
- Nama admin : Didik Susanto
- No.WA Admin : 081252391809

6) Media Sosial ;
i l"lacehnﬂk o bbb Pyt :'.‘ o sna dh T - ~—.-“-il:..~ ir

i ke e ]
Bhvapaor B P T IT R Lo Y R e

- IG . https:/instagram com/kecamatanrejoso

d. Alur Pengananan Pengaduan :

Pengguna Layanan Petugas pengelola Pengguna Layanan
menyampaikan - Aduan menerima I‘ menerima jawaban
Arirvan arilan nannadiian
Manufacturing
L Dasar Hukum |
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Administrasi
Kependudukan

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk danPencatatan Sipil;

4. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang Penerapan
Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor Induk Kependudukan
secara Nasional
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5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Terpadu Kecamatan;

6. Peraturan Daerah Kabupaten Nganjuk Nomor 08 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

2. Sarana/Prasarana atau Fasilitas

1. Fasilitasi parkir, ruang pelayanan dan meja layanan konsultasi

2. Komputer ,tv,internet,printer,tempat parkir

3. Buku Tamu

4. ATK

3 Kompetensi Pelaksana

1. Memahami tugas dan fungsi jabatan;

2. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP);

3. Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang terkait;

4. Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan, ramah,adil, terbuka, sabar,
komunikatif, kreatif, inovatif dan tanggung jawab

5. Bimtek Adminduk dan SIAK

4. Pengawasan Internal

Pengawasan internal melekat pada Atasan Langsung

Jumlah Pelaksana
1 (satu) orang

|

6. Jaminan Pelayanan
- Pegawai yang berkompeten
- Tidak ada pungutan
- Pelayanan yang diberikan cepat, tepat dan dapat dipertanggungjawabkan
- Apabila terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan oleh
pelaksana pelayanan akan diberikan sanksi,yaitu mulai dari teguranlisan,teguran
tertulis dan seterusnta,sesuai jenis/bobot pelanggaran dan ketentuan yang berlaku.
7. Jaminan keamanan dan Pelayanan
- Dokumen asli
- Masuk data base kependudukan
- Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggungjawabkan
- Pelayunan dilaksanakan di pemerintahan dengan jaminan keamanan dan
keselamatan sesuai standar sarana prasarana yang berlaku.
8. Evaluasi kinerjaPelaksana
Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tribulan
Dilakukan rapat staf minimal I(satu) kali dalam 1(satu) bulan

4. STANDART PELAYANAN PINDAH KELUAR PENDUDUK
Service Delivery

1. | Persyaratan 1. KK Asli
2. KTP EL (apabil asudah berusia 17 tahun)
3. Formulir F1.03 (permohonan pindah tempat)
4. Formulir F1.02 (formulir pendaftaran)
5. Foto copy buku nikah (apabila sudah menikah)
2. | Prosedur L =
Pemoho | — Staf Bidang _, | Konsultasi
Pelayanan Ve
! ! |
I Pemohon Di Online
Menunggu kan pada
Pemberitahuan Anlilbaci
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Pemohon datang sendiri ke loket pendaftaran

Pemohon Mengisi Data kunjungan/ Pelayanan

Verifikasi dan validasi dokumen oleh petugas pelayanan

Pemohon diminta melengkapi persyaratan ( bila

persyaratan kurang lengkap )

5. Apabila ada permasalahan yang tidak sesuai pertauran yang
ada, di konsultasikan ke Kasie yang membidangi atau ke
sekcam

6. Apabila berkas sudah lengkap di upload secara online
melalui Aplikasi Sedudo

7. Setelah Data berhasil di online kan ke Apliaksi Sedudo

Pemohon menunggu Pemberitahuan dari Dispenduk dan

pemohon dapat mencetak Surat Pindah (SKPWNI) sendiri

setelah mendapat pemberitahuan dari DISPENDUK

B W

3. | Waktu pelayanan Paling lama 30 menit sejak dipenuhinya persyaratan.

4. | Biaya/tarif Gratis/Tidak dipungut biaya

5. | Produk Surat Keterangan Pindah Penduduk ( SKPWNI) dan KK

6. | Pengelolaan a. Pengaduan dapat dilakukan melalui :
Keluhan/ 1) Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola
Pengaduan

b. Alur Penanganan Pengaduan

Pengaduan

2) Tertulis disampaikan ke Kotak Pengaduan
3) Telepon : (0358) 611261
4) Email : kecamatanrejoso2024@gmail.com
5) Online melalui website SPAN-LAPOR!
(www.lapor.go.id)
-Nama admin : Didik Susanto
- No.WA Admin : 081252391809
5) Media sosial :

- Facebook : htins //www facehook com/Kecamatan Rejoso

- IG : https://instagram.com/kecamatanrejoso

Pengguna Layanan Pejabat
. —
Menyampaikan Pengelola
aduan secara Z l !
Pengguna | Tim Pengelola
Layanan h Pengaduan

c. Jangka Waktu Penyelesaian Pengaduan :
1) Pengaduan ringan, selambat-lambatnya S hari kerja;
2) Pengaduan bersifat normatif, selambat-lambatnya 5 hari
kerja;
3) Pengaduan tidak berkadar pengawasan, selambat-
lambatnya 14 hari kerja;
4) Pengaduan berkadar pengawasan dan memerlukan
pemeriksaan, selambat-lambatnya 60 hari kerja.
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—

|
1

| | dan atau fasihitas

| T

' 3. Kompetensi

5 | Pelaksana

‘ _-lﬂ._”Fcnga_“amn"-
Internal

5. lumlah Pelaksana

6.  Jaminan Pelayanan

7.  Jaminan Keamanan
dan K eselamatan
Pelavanan

8. Evaluasi Kinena
Pelaksana

5.
Service Delivery

| Persyaratan

2 I_Slstcm,McLannmc

Informasi Publik;

'b. PP 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-undang
' Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
. Publik,

ic. eraturan Menteni Dalam Negeni Nomor 3 Tahun 2017
- tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
. Dokumentasi Kementenan Dalam Negeri dan Pemerintah

Daerah !
Fasilitas parkir, ruang tunggu dan meja lavanan informasi II
Komputer, printer, internet dan ATK
Buku tamu
1) Memahami tugas dan fungsi jabatan,
2) Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP), I‘
3) Memahamu kebyjakan dan berbagai peraturan pcmndang-‘
undangan vang terkait; i
Memilihi etka pelavanan yaitu disiplin,  cepat, sopan, |
ramah.adil, terbuka, sabar, komunikatif, kreatif, inovatif dan |

|
I,
|3

4

tanggung jawab,
Pelatthan Aplikast SEDUDO ‘
a  KNavie vang membidangi

—_——

b Schretans Kecamatan '

S |
2 orang

S— 1

= Pegawar yvang berhompeten
- hdak ada pungutan
- Pelavanan  yang  dibenkan

Jipertanggungjawabhan

cepat,  tepat  dan  dapat |

Informas vang dibenkan dtja-lﬁllr_\_l:é;mhll_nﬁ;\u dan dﬁ.ﬁ
dipertanggungjawabhan
- Dokumen Ash
- Masuk Data Base Kependudukan
Sunver Kepuasan Masy arakat dilahukan per tnbulan - |
Dilakukan rapat stat mimimal Isatu) kah dalam I(saw) bulan |

STANDART PELAYANAN AKTA KELAHIRAN

I Surat heterangan kelahiran
RS Poskesmas Dokter Bidan

Ash KK orang tua

Ash K TP bapak dan ibu

Foto copy surat nikah yang dilegahisir oleh KUA

Mengisi formuhir pencatatan kelahiran

L T SV

dan

Konsultasi
ko

Staf Bidang

Pelayanan

Pemohon

Dipindai dengan CamScanner
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——
dan Prosedur —

! | |
Pemohon Di Online kan
Menunggu - pada Aplikasi
Pemberitahuan Cadiidn

Prosedur
Pemohon datang sendiri ke loket pendaftaran
Pemohon Mengisi Data kunjungan/ Pelayanan
Verifikasi dan validasi dokumen oleh petugas pelavanan
Pemohon  diminta  melengkapi  persyaratan  ( bila
persyaratan kurang lengkap )

5. Apabila ada permasalahan yang tidak sesuai pertauran
yang ada, di konsultasikan ke Kasie yang membidangi atau
ke seckcam

6. Apabila berkas sudah lengkap di upload sccara online
melalui Aplikasi Sedudo

7. Setelah Data berhasil di online kan ke Apliaksi Sedudo
Pemohon menunggu Pemberitahuan dari Dispenduk dan
pemohon dapat mencetak Akta kelahiran sendiri setelah
mendapat pemberitahuan dari DISPENDUK

oA 300 0

3. | Waktu pelayanan Paling lama 20 menit scjak dipenuhinya persyaratan. R
4. | BiayaAarif Graus/Tidak dipungut biaya -
5. | Produk Layanan Akta Kelahiran
6. | Pengelolaan a Pengaduan dapat dilakukan melalui -
Keluhan / 1) Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola
P cngafiu:_m / Pengaduan
Apresiasi

2) Tertulis disampaikan ke Kotak Pengaduan

3) WA (0358)611261

4) Email : kecamatanrejoso2024cfemail com

5) Online melalui websile SP4N-LAPOR!

(www lapor go id)
- Namaadmin : Didik Susanto
- No. WA Admin : 081252391809

6) Media sosial :

- Facebook : hitps /wwaw Fcebook cont Kecamatan_Reposo

- IG :hupsy//instagram.com/kecamatanrejoso

b. Alur Penanganan Pengaduan

Pengguna Layanan Pejabat
. —
Menyampaikan Pengelola
aduan secara a l :
Pengguna Tim Pengelola
‘...._
Layanan Pengaduan

Dipindai dengan CamScanner
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T, Jangka Wakiu Penyelesaian Pengaduan - _
1) Pengaduan ringan, selambat-lambatnyz 5 her kena.
2) Pengaduan bersifat normauf, selambat-lambztmyz 5 han

kerja,
3) Pengaduan tidak berkadar pengawazsan, selambat-
lambatnya 14 han kerja,

4) Pengaduan berkadar pengawazszn dan memerician
pemeriksaa_ln, se!g{nl?a_t_-_!gfrlt?a_n_r)z 60 han kerja

Manufacturing
I. | Dasar Hukum  [a Undang-Undang Nomor 14 Tzhun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik,

b. PP 61 Tahun 2010 Temang Pelaksanzan Undang-undanz
Nomor 14 Tahun 200% tentang Keterbukzzn Informas:
Publik,

¢ Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 3 Tzhun 2017
tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informass dan
Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemenintah
Dacrah

2. | Sarana, Prasarana, | | Fasilitas parkir, ruang tunggu dan meja layanan informasi
dan/atau fasilitas 2. Komputer, tv,printer, internet dan ATK

3 Bukutamu

3 Kmnpcl_r.:_n?.i ) I\r_ic_n_-:_aharﬂrlﬁgas dan fungsi jabatan;
Pelaksana 2) Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP;

3) Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-
undangan yang terkai,

4) Memiliki euka pelayanan yaitu disiphn. cepat. sopan.
ramah,adil, terbuka, sabar, komunikatif, kreatif. inovanf dan
tanggung jawab,

| 3) Pelatihan Aplikasi SEDUDO

4 _I’;@\%ém; ' a. Kasie yah;, rﬁcmbldany
Internal b Sekretaris Kecamatan
5. | Jumlah Pelaksana |20ran5
6. | Jaminan Pelayanan | - Pt.gawﬁl_?ang berkompeten
} - Tidak ada pungutan
| - Pelayanan yang dibenkan cepat, tepat dan dapat
dlpcnanggunua\«dbkan
7| Jaminan Keah;éarrlbj_mﬁ;-ng yang dibenkan diyjamin keabsahannya dan dapat
dan Keselamatan dipertanggungjawabkan
Pelayanan - Dokumen Asli
- Masuk Data Base Kepcndudukan
8 | Evaluasi Kinerfja | Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tnbulan
Pelaksana Dilakukan rapat staf minimal 1(satu) kali dalam 1(satu) bulan

6. STANDART PELAYANAN AKTA KEMATIAN
Service Delivery

Dipindai dengan CamScanner
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b.

-_‘___-_-—‘r_—_-__" . . .1
1. | Persyaratan I. Asli surat keterangan kematian dari Kepala Desa / Rumah Sakit
2. Asli KTP Pelapor .
3. Formulir pelaporan kematian
4. KK Asli yang ada nama almarhum
5. Asli KTP Almarhum
2. | Sistem Mekanisme : N
dan Prosedur Pemoho | —» Staf Bidang Konsultasi
- Pelayanan ke
! | |
Pemohon —
v Di Online Input Data
enunggu +—
998 1+ kan pada ke Aplikasi
Pemberitahua AnliLact
Prosedur ;
1. Pemohon datang sendiri ke loket pendaftaran
2. Pemohon Mengisi Data kunjungan/ Pelayanan
3. Verifikasi dan validasi dokumen oleh petugas pelayanan
4. Pemohon diminta melengkapi persyaratan ( bila persyaratan
kurang lengkap )
5. Apabila ada permasalahan yang tidak sesuai pertauran yang ada,
di konsultasikan ke Kasie yang membidangi atau ke sekcam
6. Apabila berkas sudah lengkap di upload secara online melalui
Aplikasi Sedudo
7. Setelah Data berhasil di online kan ke Apliaksi Sedudo
Pemohon menunggu Pemberitahuan dari Dispenduk dan
pemohon dapat mencetak Akta kematian sendiri setelah
mendapat pemberitahuan dari DISPENDUK
3. | Waktu Pelayanan Paling lama 20 menit sejak dipenuhinya persyaratan.
4. | Biaya/tarif Gratis/tidak dipungut biaya
5. | Produk Layanan Akta Kematian
6. | Pengelolaan a. Pengaduan dapat dilakukan melalui :
Keluhan/ 1) Tatap muka langsung kepada Pejabat Pengelola Pengaduan
Pengaduan/ 2) Tertulis disampaikan ke Kotak Pengaduan
Apresiasi

3) WA : (0358) 611261

4) Email : kecamatanrcjoso2024(@ gmail com

5) Online melalui website SPAN-LAPOR! (www. lapor.go.1d)
- Nama admin . Didik Susanto
- No.WA Admin : 081252391809

6) Media sosial :
- Facebook : htips /www facebook com/K ecamalan Rejoso

- 1G

: https://instagram.com/kecamatanrejoso

Alur Penanganan Pengaduan

Pengguna Layanan Pejabat

Menyampaikan Pengelola

Lal - 0

aduan secara

T

Dipindai dengan CamScanner
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Pengguna
Layanan

Tim Pengelola

'y

Pengaduan

Jangka Waktu Penyelesaian Pengaduan :

1) Pengaduan ringan, selambat-lambatnya 5 hari kerja;

2) Pengaduan bersifat normatif, selambat-lambatnya 5 hari
kerja;

3) Pengaduan tidak berkadar pengawasan, selambat-lambatnya
14 hari kerja;

4) Pengaduan  berkadar pengawasan  dan memerlukan
1 __ R pemeriksaan, selambat-lambatnya 60 hari kerja
Manufacturing
1. | Dasar Hukum |a Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik:
" b. PP 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor
14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
¢. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi
_— : Kementenan Dalam Negen dan Pemenintah Daerah.
2. | Sarana, Prasarana, - I Fasilitas parkir, ruang tunggu dan meja layanan informasi
dan/atau fasilitas | Komputer, printer, internet dan ATK
) '3, Buku tamu
3. | Kompctensi 1) Mcmahami tugas dan fungsi jabatan;
Pelaksana 2) Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP);
3) Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-
undangan yang terkait;
'4) Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan,
i ramah,adil, terbuka, sabar, komunikatif, kreatif, inovatif dan
[ tanggung jawab;
' 5) Pelatihan Aplikasi SEDUDO
4. | Pengawasan a Kasie yang membidangi
| Internal b. Sckretaris Kecamatan ]
5. | Jumlah Pelaksana | 2 orang
6. | Jaminan Pelayanan - Pegawai yang berkompeten
- Tidak ada pungutan
- Pelayanan  yang  diberikan  cepal, tepat dan  dapat
' dipertanggungjawabkan
~ 7 | Jaminan Keamanan | - Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dan Keselamatan ~ dipertanggungjawabkan
Pelayanan - Dokumen Asli
| | - Masuk Data Iiajzc l-:_(_epcndudukan
8 | Evaluasi Kme_rja | Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tribulan
Pelaksana Dilakukan rapat staf minimal I(satu) kali dalam I(satu) bulan
|
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7.

PELAYANAN SURAT KETERANGAN AHILI WARIS

Service
-

¥

Persyaratan

| Sistem , Mekanisme dan Prosedur

Delivery

1) Surat pernyataan/keterangan waris bermaterai 10,000,-
2) ditandatan

< gani oleh semua ahli waris dan diketahui Ketua RT, Ketua RW dan Kepala
*Si

3) Fotocopy K'TP dan Rattu Keluarga semua ahli waris
4) Fotocopy Akte Kematian

5) Fotocopy Sertifikat obyek warisan dan atau Fe rekening bank

= Apabila dikuasakan dilengka
ditandatangani oleh pemberi
Ketua RW dan KADES se

pi dengan surat kuasa bermaterai Rp. 10.000,- dan
kuasa (semua ahli waris), penerima kuasa, Ketua RT,
rta dilengkapi dengan fotocopy KTP penerima kuasa)

Petugas Pclumi_nn ::mg"'g.k Selesai
Menerima berkas i Penandatang
Pemohon — :i:'l":q: _ anan berkas - bierkas
‘aldas .
diserahk
berkas e h
Prosedur :
1)

Pemohon menyerahkan  berkas permohonan Ke Petugas Pelayanan
kecamatan

Pemeriksaan berkas :

2
—_—

Jika berkas tidak sesuai maka permohonan dikembalikan (ditolak)

Jika berkas benar/sesuai kemudian dilakukan proses penantanganan surat
keterangan waris.

3) Penyerahan berkas kepada pemohon

o ®

3. Jangka Waktu Penyelesaian
60 (Enam puluh ) menit jika pejabat berwenang berada ditempat dan seluruh berkas
lengkap
4. Biaya ( Tarif)
Gratis
5, Produk pelayanan
Surat Keterangan Ahli waris
6. | Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan P

a. Pengaduan dapat dilakukan Melalui :
1) Tatap Muka Langsung Kepada Petugas Pengelola Pengaduan
2) Tertulis disampaikan melalui kotak Pengaduan
3) Telpon: (0358) 611261
4) Email ; KECAMATANTEJOSOLU A b pmiat com
5) Online melalui Website SPAN_LAPOR ( w ww lapor po id)

- Namaadmin : Didik Susanto
- No.WA Admin : 081252391809
6) Media Sosial :
- Facebook s hitps Swww Facchook. com/Kecama

= IG * httnye s imepanvany cpmailnonmyatanratnen
- sibagpre o b Lo DULL COTIVLSCAMDIANrer

b. Alur Penanganan Pengaduan ¢
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Pengguna Layanan
menyampaikan ‘

Aduan Secara

Petugas pengelola
Aduan menerima

ardiian

- menerima jawaban

Pengguna Layanan

nannardian

Manufacturing

L Dasar Hukum

perubahannya;

I. Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Otonomi Daerah dan

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Peraturan Menteri Negara Agraria/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 3 .
Tahun 1997 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 24 |
Tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah.

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Terpadu Kecamatan:

2. Sarana/Prasarana atauFasilitas

2. Komputer,tv,internet,printer
3. Buku Tamu
4. ATK

1. Fasilitasi parkir,ruang pelayanan dan meja layanan informasi

3. Kompetensi Pelaksana

1. Memahami tugas dan fungsi jabatan;

2. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP):

3. Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang terkait; |

4. Memiliki etika pelayanan vaitu disiplin, cepat, sopan, ramah.adil, terbuka, sabar, |
komunikatif, kreatif, inovatif dan tanggung jawab:

4. Pengawasan Internal

Pengawasan internal dilakukan oleh Camat

Jumlah Pelaksana

!Ji

2 (dua) orang

6. Jaminan Pelayanan

- Pegawai yang berkompeten
- Tidak ada pungutan

- Pelayanan yang diberikan cepat, tepat dan dapat dipertanggun gjawabkan

- Apabila terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan oleh
pelaksana pelayanan akan diberikan sanksi,yaitu mulai dari teguranlisan,teguran
tertulis dan seterusnta,sesuai jenis/bobot pelanggaran dan ketentuan yang berlaku.

7. Jaminan keamanan dan Pelayanan

dipertanggung jawabkan.

- Surat keterangan ahli waris yang diterima dijamin keabsahannya dan dapat

- Pelayanan dilakukan dikantor pemerintahan dengan Jjaminan keamanan dan
keselamatan sesuai standart sarana dan prasarana yang berlaku

8. | Evaluasi kinerjaPelaksana

Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tribulan
Dilakukan rapat staf minimal 1(satu) kali dalam I(satu) bulan

8. JENIS PELAYANAN : DISPENSASI NIKAH

Service Delivery

S—

Dipindai dengan CamScanner
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1. | Persyaratan

1. Surat pengantar Numpang Nikah dan Rekomendasi Numpang Nikah dari Desa;
2. Formulir isian permohonan nikah (N1-N4) dari Desa;
3. Fc KTP KK dan Akte Kelahiran masing-masing 1 lembar

2. Sistem , Mekanisme dan Prosedur

Petugas P Penandatangan
roses Menyerahk
Pelayanan P . an surat /berkas
X emeriksaan :
gle;::;una ‘ daiii villidasi - olel;s:;gabat - an berkas
er
Pemohon ek berwenang yang sudah
Prosedur :

1. Petugas Menerima dan memeriksa berkas permohonan pemohon.

2. Apabila lengkap, berkas diproses, apabila tidak lengkap dikembalikan ke pemohon
untuk dilengkapi

3. Menandatangani Surat Permohonan Numpang Nikah oleh Pejabat yang berwenang

4. Mencatat register Surat Numpang Nikah pada buku register ;

5. Menyerahkan Surat Keterangan numpang nikah yang sudah dilegalisasi ke
pemohon;

3. Jangka Waktu Penyelesaian

60 (Enam puluh ) menit jika pejabat berwenang berada ditempat dan seluruh berkas lengkap
4. Biaya ( Tarif ) - B

Gratis

) Produk pelayanan
Surat Keterangan Numpang Nikah

6. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan
a. Pengaduan dapat dilakukan Melalui :
1) Tatap Muka Langsung Kepada Petugas Pengelola Pengaduan
2) Tertulis disampaikan melalui kotak Pengaduan
3) Telpon . (0358) 611261
4) Email : kecamatanrejoso2024 @ pmail com
71 Online melalui Website SPAN LAPOR (v v ‘I\ll}l#l.'..'.!l;I_L;l
- Nama admin : Didik Susanto
- No.WA Admin : 081252391809

6) Media Sosial :
- Facebook :https swww facebook com/Kecamatan Rejoso

- IG D htips stagan coms hecamatnegoso

b. Alur Penanganan Pengaduan ;

Pengguna Layanan Petugas pengelola Pengguna Layanan
: ==y , = ima lawa
menyampaikan Aduan menerima menerima jawaban
Aduan Secara ardiian ranmadiian
Manufacturing

I Dasar Hukum
| I._UU No. 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan. - : |

Dipindai dengan CamScanner
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2. UU No 16 Tahun 2019 tentang Perubahan UU No. Tahun1974 tentang
Perkawinan

3. Peraturan Pemerintah No. 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan UU No. 1 Tahun
1974 tentang Perkawinan
4. Peraturan Kemenag No.20 tahun 2019 tentang Pencatatan Pernikahan

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentangPenyelenggaraan
Administrasi Terpadu Kecamatan;

2 Sarana/Prasarana atauFasilitas

1. Fasilitasi parkir,ruang pelayanan dan meja layanan informasi

2. Komputer,tv,internet,printer

3. Buku Registrasi Nikah

4. ATK

3. Kompetensi Pelaksana

1. Memahami tugas dan tungsi jabatan;

2. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP);

3. Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang terkait;

4 Menmiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan, ramah,adil, terbuka, sabar,
komunikatif, kreatif, inovatif dan tanggung jawab;

4. Pengawasan Internal
Pengawasan internal dilakukan oleh Camat

5. Jumlah Pelaksana
2 (dua) orang

6. Jaminan Pelayanan
- Pegawai yang berkompeten
- Tidak ada pungutan
- Pelayanan yang diberikan cepat, tepat dan dapat dipertanggungjawabkan
- Apabila terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan oleh
pelaksana pelayanan akan diberikan sanksi,yaitu mulai dari teguranlisan,teguran
tertulis dan seterusnta,sesuai jenis/bobot pelanggaran dan ketentuan yang berlaku.
7. Jaminan keamanan dan Pelayanan
- Surat keterangan numpang nikah yang diterima dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggung jawabkan
- Pelayanan dilakukan dikantor pemerintahan dengan jaminan keamanan dan
kesclamatan sesuai standart sarana dan prasarana yang berlaku
8. Evaluasi kinerjaPelaksana

Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tribulan
Dilakukan rapat staf minimal 1(satu) kali dalam 1(satu) bulan

9. PELAYANAN REKOMENDASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

Service Delivery

L. | Persyaratan

1. Surat Pengantar dari Desa
2. Foocopy KK :1 lembar
3. Fotocopy KTP : 1 lembar

2 Sistem , Mekanisme dan Prosedur
Petugas Pelay anan Berkas valid Penandatanga
' Menerima berkas dan benar nan surat Melakuka Menyerahk
dan mengecek diterima /berkas oleh n an berkas
kelengkapan dan Berkas kurang pejabal yang ; ,
kebenaran data dikembalikan berwenang registrasi vang sudah

S |

Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur
I Pemohon membawa Surat Pengantar dari Desa yang ditandatangani Kepala Desa

2. Petugas mengeek berkas atas kelengkapan dan kebenaran data

3. Berkas yang dianggap valid/benar diterima dan  kalau masih kurang kelengkapannya

dikembalikan atau ditunggu untuk melengkapinya ;

4. Berkas yang sudah valid diajukan untuk ditandatangani oleh Camat

5. Data diregister di Buku Register dan distempel ;

. 6. Penyerahan berkas ke Pemohon untuk diteruskan ke instansi yang terkait.

3. | Jangka Waktu Penyelesaian

3O (Tiga puluh ) menit jika pejabat berwenang berada ditempat dan seuluruh berkas lengkap

4. |Biaya(Tarif)
Gratis

S ' ]';(;dl:ik pc.fluy[i_n_:i'l_l_ _-___ .
Surat Keterangan Tidak Mampu yang dilegalisasi Camat

o

Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan
a.  Pengaduan dapat dilakukan Melalui ;
1) Tatap Muka Langsung Kepada Petugas Pengelola Pengaduan
2) Tertulis disampaikan melalui kotak Pengaduan
3) Telpon: (0358) 611261
4)  Email ! kecamatanrejoso202 4 gmail com
%) Online melalui Website SPAN_LAPOR (vvww dapon o)
- Nama admin : Didik Susanto

- No.WA Admin : 081252391809

6) Media Sosial :
- Facebook » htps s Lacebook com/kecamatan Rejoso

- 1G s hitns st i com/kecamatanrcioso

b.  Alur Penanganan Pengaduan

Pengguna Layanan Petugas pengelola Pengguna Layanan
B == . [ —1 oo
menyampaikan Aduan menerima menerima jawaban

Ariian ardiian nannadiian

R —

Manufacturing

I. | Dasar Hukum - -
. | UU No. 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan.
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentangPenyelenggaraan
Administrasi Terpadu Kecamatan; .
3. Peraturan Bupati Nganjuk Nomor : 19 Tahun 2020 tentangPelimpahan sebagian
urusan Pemerintahan Daerah Non Perizinan kepada Camat
Sarana/Prasarana atauFasilitas
. Fasilitasi parkir,ruang pelayanan dan meja layanan informasi
2. Komputer,tv,internet,printer
Ak
3. | Kompetensi Pelaksana
r 1. Memahami tugas dan fungsi jabatan;
2. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP); '
3. Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang terkait;
4. Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan, ramah,adil, terbuka, sabar,

Dipindai dengan CamScanner
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komunikatif, kreatif, inovatif dan tanggung jawab,
4. Pengawasan Internal o
Pengawasan internal dilakukan oleh Camat

5. Jumlah Pelaksana g

2(Tiga) orang ) S

6. | Jaminan Pelayanan .
- Pegawai yang berkompeten
- Tidak ada pungutan
- Pelayanan yang diberikan cepat, tepat dan dapat dipettanggungiawabhan
Apabila terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan olch
pelaksana pelayanan akan diberikan sanksi,yaitu mulai dari teguranlisan teguran
tertulis dan seterusnta,sesuai jenis/bobot pelanggaran d
7. Jaminan keamanan dan Pelayanan -
Surat keterangan tidak mampu yang diterima dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggung jawabkan,
Pelayanan dilakukan dikantor pemerintahan dengan jaminan keamanan dan
keselamatan sesuai standart sarana dan prasarana yang berlaku
8. Evaluasi kinerjaPelaksana e
Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tribulan |
Dilakukan rapat staf minimal I(satu) kali dalam 1(satu) bulan

an ketentuan yang berlaku

-

10. PELAYANAN LEGALISASI SURAT-SURAT UMUM LAINYA
Service Delivery

Persyaratan

1) Surat Keterangan dari Desa

2) Formulir yang ada Prhak lain/Instansy terkait

3) KK asli dan foto copynya : 1 lembar

4) KTP asli dan foto copynya : | lembar

5) Data kelengkapan lainnya yang dibutuhkan/diperlukan

1. Sistem , Mekanisme dan Prosedur ) - __-- - _._ .l
Penerimaan Verifikasi Pengajuan Pengajuan Berkas
berkas dari dan I‘ ke Kasi ||* untuk ‘ diserahkan
Pemohon Validasi untuk mendapatkan ke
T nenneceka lamalitae Aari Pamnhnan/
Prosedur :

1) Petugas Mengecek kelengkapan dan kebenaran berkas yang diajukan

2) Berkas yang dianggap valid/benar diterima dan kalau masih kurang
kelengkapannya dikembalikan atau ditunggu untuk melengkapinya ;

3) Berkas yang sudah valid untuk diparaf oleh Kasi / Pejabat yang berwenang

4) Diajukan untuk ditandatangani oleh Camat

5) Dokumen diregister di Buku Register dan distempel |

6) Penyerahan berkas ke Pemohon untuk diteruskan ke Instansi yang terkait,

2. | Jangka Waktu Penyelesaian B il _

30 (Tiga puluh ) menit jika pejabat berwenang berada ditempat dan seuluruh berkas
lengkap -

3. Biaya ( Tarif)

Gratis

| 4. | Produk pelayanan .

Dipindai dengan CamScanner
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Legalisasi surat —surat umum

J. | Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan
a. Pengaduan dapat dilakukan Melalui :
1) Tatap Muka Langsung Kepada Petugas Pengelola Pengaduan
2) Tertulis disampaikan melalui kotak Pengaduan
3) Telpon: (0358)611261
4) Email : hecamatanrejos02024 @ gmail com
1 Online melalui Website SPAN_LAPOR (0 lapor 20 1)
- Namaadmin : Didik Susanto
- No.WA Admin : 081252391809
6) Media Sosial -
- Facebook : https www. theebook com Kecamatan Rejoso
- IG

:hitps  instagram com kecamatantejoso

b.  Alur Penanganan Pengaduan :

Pengguna Layanan
menyampaikan
Aduan Secara

=

Petugas pengelola
Aduan menerima

adiian

Pengguna Layanan
menerima jawaban

nanmadiian

Manufacturing

L Dasar Hukum

1. UU No. 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan,

2. Peraturan Mcnteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Penyclenggaraan
Administrasi Terpadu Kecamatan;

3. Peraturan Bupati Nganjuk Nomor : 19 Tahun 2020 tentang Pelimpahan sebagian
urusan Pemerintahan Daerah Non Perizinan kepada Camat

2 [SaanaPrasaranaatauFasites

1. Fasilitasi parkir,ruang pelayanan dan meja layanan informasi

2. Komputer,tv,internet,printer

3. ATK

3. Kompetensi Pelaksana

1. Memahami tugas dan fungsi jabatan,

2. Memahami Standar Operasional Proscdur (SOP);

3. Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang terkait;

4. Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan, ramah,adil, terbuka, sabar,

komunikatif, kreatif, inovatif dan tanggung jawab;
4. Pengawasan Internal
Pengawasan internal dilakukan olech Camat

5. Jumlah Pelaksana -
2 (Dua) orang

6. Jaminan Pelayanan == e e ___
Pegawai yang berkompeten
- Tidak ada pungutan

- Pelayanan yang diberikan cepat, tepat dan dapat dipertanggungjawabkan
- Apabila terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan oleh
pelaksana pelayanan akan diberikan sanksi,yaitu mulai dari teguranlisan,teguran
tertulis dan seterusnta.sesuai jenis/bobot pelanggaran
Jaminan keamanan dan Pelayanan -
- Legalisasi Surat - surat umum yang diterima dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggung jawabkan. -

-

_— |
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- Pelayanan dilakukan dikantor pemerintahan dengan jaminan keamanan dan ‘
keselamatan sesuai standart sarana dan prasarana yang berlaku

Evaluasi kinerjaPelaksana ’

Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan per tribulan ]
Dilakukan rapat staf minimal 1(satu) kali dalam 1(satu) bulan J

Ditetapkan di : Nganjuk
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