
PEMERINTAH KABUPATEN KEDIRI
KECAMATAN PAPAR

Jalan Papar Pare No. 229 filp. (fi5! 529206 l,apar - Kediri
PAPAR

Mengingat

KEPUTUSAN
CAMAT PAPAR

NOMOR : 065 / 13 1418.73 12024
TENTANG

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
KECAMATAN PAPAR

CAMAT PAPAR,

a. Bahwa untuk mewujudkan kepastian tentang hak, tanggung
jawab, kewajiban dan kewenangan seluruh pihak terkait
dalam penyelenggaraan pelayanan publik pada Kecamatan
Papar dan dalam rangka mewujudkan sistem
penyelenggaraan pemerintahan sesuai dengan asas-asas
umum pemyelenggaraan pemerintahan yang baik,
terpenuhinya hak-hak masyarakat dalam memperoleh
pelayanan publik secara maksimal serta mewujudkan
partisipasi dan ketaatan masyarakat dalam meningkatkan
kualitas pelayanan publik, maka perlu ditetapkan standar
pelayanan publik.

b. Bahwa upaya untuk meningkatkan kualitas pelayanan
publik sebagaimana dimaksud huruf a maka perlu
ditetapkan Standar Pelayanan Publik Kecamatan Papar
dalam Keputusan Camat Papar.

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 112
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5039);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomort 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

3. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dab
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan Publik;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kediri Nomor 2 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik di Kabupaten Kediri;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Kediri Nomor 5 Tahun 20'16
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kediri,

6. Peraturan Bupati Kediri Nomor 13 Tahun 2011 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Perda Kabupaten Kediri Nomor 2
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik di kabupaten Kediri;

7. Peraturan Bupati Kediri Nomo|t6 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, uraian tugas dan fungsi
Serta tata Kerja Kecamatan.

Menimbang



Menetapkan
PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

MEMUTUSKAN

Standar Pelayanan Publik Kecamatan Papar sebagaimana
disebut dalam Lampiran Keputusan ini.

Standar Pelayanan Publik Kecamatan Papar sebagaimana
diktum pertama meliputi :

1. Rekomendasi Surat Keterangan Catatan
Kepolisian

2. Penerbitan Dispensasi Nikah
3. Legalisasi Surat Pernyataan Hak Waris
4. Legalisasi Surat Keterangan Tidak Mampu
5. Legalisasi Surat ljin Keramaian
6. Legalisasi Surat Pernyataan Beda Nama
7 . Legalisasi Surat Pemyataan Belum Menikah
8. Layanan Pengaduan

Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud dalam
Diktum KEDUA dipergunakan sbagai acuan yang harus
dilaksanakan oleh Petugas Pelayanan Kecamatan Papar.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan
apabila dikemudian hari terdapat kesalahan dalam
keputusan ini akan diadakan perbaikan sebagaimana
mestinya.

: di Papar
: 15 - 02-2024
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LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT PAPAR KABUPATEN KEDIRI
TENTANG STANDAR PELAYANAN PUBLIK
NOMOR :0651 13 t418.7312024
TANGGAL : 15 Pebruari 2024

STANDART PELAYANAN PETAYANAN PUBTIK PADA KECAMATAN PAPAR

KAEUPATEN KEDIRI

1. REKOMENDASI SURAT KETERANGAN KEPOLISIAN

1. Prosedur Penyelesaian layanan
Berta3 bahm L.r3kap

drkenbalta untl dilal8t4i

irenfc..hkan bertat
sxct

Len8k p

PeiandStargaaan

Pengeaekan

berka5
Peflohon

s€le5ar

No. KOMPONEN IJRAIAN

1 Pe rsya rata n 1. PengSuna layanan datang ke kantor Kecamatan dengan membawa
persyaratan:
a. Permohonan SKCK dari Desa
b. Photocopy Kartu Keluarga
c, Photocopy KTP

d. Photocopy Akte Kelahiran

2. Sistem

Mekanisme dan
Prosedur

Peaodtoaan

& rterpel

Perycrahan prngant.r
pernblE an SKC(

kepoda pemohon

PENYAMPAIAN LAYANAN



Keterangan:
a. Pengguna layanan menyampaikan surat permohonan SKCK dari

Desa beserta persyaratannya
b. Pengecekan kelengkapan berkas
c. Apabila berkas sudah lengkap dimintakan penandatanganan apabila

belum lengkap dikembalikan disertai dengan alasan pengembalian.
d. Setelah ditandatangani berkas diberi nomor dan distempel
e. Pengantar Permohonan SKCK yang sudah ditandantangani dan

distem el diserahkan kepada emohon
Jangka Waktu
Pelayanan

4 Biaya / Tarif Tidak ada biaya/tarif ( Gratis)

Produk
Pelayanan

PENGELOLAAN PELAYANAN
t Dasar Hukum

2 Sarana dan
Prasara n a

dan/atau
fas ilitas

6 Penanganan
Pengaduan,

Sarana dan
masukan/
Apresiasi

Legalisasi pengantar permohonan SKCK

1. Pengaduan, Saran dan masukan bias disampaikan secara tertulis
melalui surat yang ditujukan Kepada :

Camat Papar
Jl. Raya Papar Pare nomor 229 Desa Papar Kec. Papar Kab. Kediri
Jawa Timur kode Post.4153

2. Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan langsung via:
a. Telepon/WA : 081335554456
b. E-mail : kecamatan_papar@kedirikab.go.id
c. Website:www.kedirikab.go.id
d. Halomasbup.kedirikab.go.id
e. Kanal pengaduan SP4N-LAPORI

1. Peraluran Bupati Nomor66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi sena Tata Kerja
Kecamatan;

2. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik lndonesia Nomor 18
Tahun 2014 Tentang Tata Cara Penerbitan Surat Keterangan
Catatan Kepolisian

3. Keputusan Camat Papar Nomot 188.41471418.nnl23 Tentang
Penetapan Standar Operasional Prosedur Pelayanan Pada
Kecamatan Papar.

'I . Ruang pelayanan / ruang tunggu
2. AC
3. Telivisi
4. Tempat parkir
5. Toilet
6. Musholla
7. Tempat cuci tangan
8. Komputer & printer
9. Alat tulis kantor

Waktu Pelayanan 15 Menit, paling lama 30 Menit



10. Jaringan intemet
1 1 . Rambatan untuk disabilitas
12. Kursi Roda
13. Ruang Laktasi (Menyusui)

3 Kompetensi
Pelakasana

1. Pendidikan minimal SMA/D3
2. Memiliki pengetahuan terkait SKCK
3. Mampu mengoperasikan komputer
4. Mampu berkomunikasi dengan baik
5. Ramah/sopan
6. Memiliki pengetahuan per€lturan perundang-undangan

4 Pengawasan
lnternal

1. Melekat pada atasan langsung
2. Evaluasi setiap minggu

5 Jumlah
Pelaksanan

Minimal 1 orang pegawai

Ja mina n

Pelayanan

1. lnformasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan.

2. Memberikan pelayanan sesuai dengan prosedur.

7 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan

Pelayanan

1. Pelayanan dipantau CCW.
2. lnformasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat

d ipertang gun gjawabkan

8 Evaluasi Kinerja

Pelaksanan

1. Evaluasi kinerja dilaksanakan dengan rapat intem
2. Pelaksanaan Survey Kepuasan Masyarakat dilakukan 1 kali dalam

satu tahun untuk perbaikan kinerja pelayanan.

6.



2.PENERBITAN PERMOHONAN DISPENSASI NIKAH

KOM PON EN URAIAN

1 Persyaratan Pengguna layanan datang ke kantor Kecamatan dengan membawa persyaratan :

1'. Pengantar dari desa
2. Foto copy KTP calon pengantin
3. Foto copy KK calon pengantin
4. Fc.Akta cerai/akta kematian bagi pemohon janda/Duda
5. Formulir Nl s/d N4

2 Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

2- Prosedur Penyelesaian layanan

Ditentdlk n

ulrtuk dilengkati
ireny€rahlan be*et
Pergaitar dispensiti

Tdal l€rtstap

LenSkip

Keterangan :

a. Pengguna layanan menyampaikan surat Permohonan Dispensasi
Nikah dari Desa beserta persyaratannya

b. Pengecekan kelengkapan berkas
c. Apabila berkas sudah lengkap dimintakan penandatanganan apabila

belum lengkap dikembalikan disertai dengan alasan pengembalian.
d. Setelah ditandatangani berkas diberi nomor dan distempel
e. Pengantar Permohonan Dispensasi nikah yang sudah

dipens3s' nibh

Pen$ariafi rlono. d€pens6i tal'
kepada p€nrotlon

selelai

ditandanta ni dan distempel diserahkan ke a pemohon

Pm8ecPlan

No.
PENYAMPAIAN LAYANAN



3 Jangka Waktu
Pelayanan

peja Ukt eP la an 1n 5 M ne aya n a am 3t, 0 e np e A ba a a batp
em an dn a ta an bera ad dng m t

4 Biaya / Tarif Tidak ada biaya/tarif ( Gratis)

Pel nan

Produk isasi permohonsn Dispensasi NikahLegal

Jl. Raya Papar Pare nomor 229 Desa papar Kec. papar Kab. Kediri
Jawa Timur kode post.4.l53

enyampaikan pengaduan, saran dan masukan langsung via :

Telepon/WA : 081 3355S2t456

.E-mail : kecamatan_papar@kedirikab. go.id
Website:www.kedirikab.go.id
Halomasbup. kedirikab.go.id
Kanal pengaduan Sp4N-LAPOR!

1 Pengaduan, Saran dan
melalui surat yang dituj
Camat Papar

masukan bia
ukan Kepada

s disampaikan secara tertulis
:

2.M
1.
2.
3.
4.
5.

1 Dasar Hukum

Keputusan Camat Papar Nomor 188.4/4714 19.7312023 Tentang
Penetapan Standar Operasional prosedur pelayanan pada Kantor
Kecamatan Papar.

1

2

3

Ta

Ke

nU nda un oN om r Uh ns- I1 47 Tdang ntan Perkaw an ns
ranratuP Bu Noti rmo T66 ah nu 02 61pa

Su nu an U ta ta Tn u ad Fn nu si rlase Tgas atas Kerja
cam nata

2 Sarana dan
Prasarana

da n/ata u
fas ilitas

.AC

. Telivisi

. Tempat parkir

. Toilet

. Musholla

. Tempat cuci tangan

. Komputer & printer

. Alat tulis kantor
10. Jaringan intemet
1 1 . Rambatan untuk disabilitas
12. Kursi Roda
13. Ruang Laktasi ( Menyusui)

1

2
1,

4
5
o
7
I
I

Ruang pelayanan / ruang tunggu

3 Kompetensi
Pelakasana

1

2
3
4
5
6

Memiliki pengetahuan terkait Dispensasi Nikah
Mampu mengoperasikan komputer
Mampu berkomunikasi dengan baik
Ramah/sopan

undan nrundanraturanMemiliki n etahuan

Pendidikan minimal SMA"/Dii

4 Pengawasa n

lnternal
1. Melekat pada atasan langsung
2. Rapat

li it

5.

5. Penanganan

Pengaduan,

Sarana dan
masuka n/
Apresiasi

PEN PELAYANAN
1

Kedudukan,Tentang
Organisasi



6 la mina n

Pelaya nan
1

2

lnformasi diberikan deng
d iperta ng gun gjawabka n.
Memberikan pelayanan sesuai dengan prosedur.

an cepat , tepat, Iengkap dan dapat

7 Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan

Pelayanan

TloTnasi 
yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat

dipertanggun gjawabkan

1

2
.Pelayanan dipantau CCry

8 Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

1

2
E uval sa kin d a aksan nka ndeerja a ran tn terns pat
Pe a aaksan Sn u ua nsa Ma rarvey Kep ka d kuila nkasya tika ad lam

tusa hta nu nu u k rba nka nki epe a na anqa pe v
1



3, TEGALISASI SURAT PERNYATAAN HAI( WARIS

No.

PEt.A

1

KOMPONEN

Persyaratan

URAIAN

Pengguna layanan datang ke kantor Kecamatan dengan membawa persyaratan
1 . Surat pemyataan ahli waris bermaterai 10.000 ditandatangani oleh

semua ahli waris , 2 orang saksi dan kepala desa.
2. Foto copy akta kematian/surat kematian dari desa
3. Foto copy akta kelahiran bagi ahli waris umur dibawah 17 tahun
4. Foto copy KK dan KTP ahli waris dan para saksi
5. Foto copy sertifikavakta tanah (untuk pengurusan tanah)
6. Fotocopy Akta Kematian ahli Waris apabila ahli waris sudah

meninggal dunia

2 Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

1. Prosedur Penyelesaian layanan

o*rntCit n
Lmtul d ellt gr

betar twat

rrd.l len*ap

L€ngk.p

Keterangan:
a. Pengguna layanan menyampaikan surat Permohonan Hak Waris dari

Desa beserta persyaratannya
b. Pengecekan kelengkapan berkas
c. Apabila berkas sudah lengkap dimintakan penandatanganan apabila

belum lengkap dikembalikan disertai dengan alasan pengembalian.
d. Setelah ditandatangani berkas diberi nomor dan distempel
e. Pengantar Permohonan Pernyataan Hak Waris yang sudah

ditandantangani dan distempel diserahkan kepada pemohon

& stempel

Se{esir
pcrnyrtam al* wanr

tepada p€ltEtloal

3 Jangka waktu
Pelayanan

Waktu Pelayanan 15 Menit, paling lama 30 Menit



6 Penanganan
Pengaduan,

Sarana dan
masukan/
Apresiasi

1 Pengaduan, Saran dan
melalui surat yang dituj
Camat Papar

masukan bias d
ukan Kepada :

isampaikan secara terlulis

1

2
Undang-Undang Nom
Surat Mahkamah Agung Nomor MA,/KUMDILI|T 1 N tKt1991 Tahun

or 1 Tahun 1970 tentang perkawinan

1991 Tentang Fatwa Sehubungan Dengan permohonan penetapan
Ahli Waris
Peraluran Bupati Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Ke4a
Kecamatan:
Keputusan Camat Kras Nomor 188.4/4714 18.7Jt2O23 Tentang
Penetapan Standar Operasional prosedur pelayanan pada
Kecamatan Papar

a

4

'l . Ruang pelayanan / ruang t
2. AC
3. Telivisi
4. Tempat parkir
5. Toilet
6. Musholla
7. Tempat cuci tangan
8. Komputer & printer
9. Alat tulis kantor
10. Jaringan intemet
1 1 . Rambatan untuk disabilitas
1 2. Kursi Roda
13. Ruang Laktasi ( Menyusui)

unggu

Jangka Waktu
Pelayanan

Waktu Pelayanan 15 Menit, paling lama 30 Menit

4 Biaya / farif Tidak ada biaya/tarif ( Gratis)

Produk
Pelayanan

Legalisasi permohonan Surat Pemyataan Hak waris

PELAYANANELPENG OLAAN
Dasar Hukum

Sarana dan
Prasa rana
dan/atau
fasilitas

3 Kompetensi
Pelakasana

1

2
3
4

Pendidikan minimal SMA,iD3
Memiliki pengetahuan terkait Waris
Mampu mengoperasikan komputer
Mampu berkomunikasi dengan baik
Ramah/so an

2

5.

Jl. Raya Papar pare nomot Z2g Desa papar Kec. papar Kab. Kediri
Jawa Timur kode post.4153

2. Menyampaikan pengaduan. saran dan masukan langsung via:
1. Telepon/WA : 0813355511456

? E.Tri! : kecamatan_papar@kedirikab.go.id
3. Website:uavw.kedirikab.go.id
4. Halomasbup.kedirikab.go.id
5. Kanat pengaduan SP4N-LAPORl

1.



5 Jumlah
Pelaksanan

1 orang pegawai

6. Ja m inan
Pelayanan

Memberikan pelayanan sesuai dengan prosedur.2

ibenform dasi nkan ndenga t, acepa en katep t, dan das p patdi n unperta as b nkas glaw

7 Jam ina n

Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

lnformasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapatdipertanggungjawabkan

1

2
Pelayanan dipantau CCTV.

Evaluasi Kinerja
Pe la ksana n

1

2
ila

E a uasi nki e d ksala akannqa d fan nenga tempat
P a nksa ana u5 Ke uasa n Mrvey (aap dkat kuasy 1kan kal ad amtasatu uh un n tu k rbai kan kipe n a an nerja pelay

8.



4. LEGALISASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

No. KOMPONEN URAIAN

1 Persyarata n
1

2

3
4
5

Surat keterangan tidak mampu dari desa
Surat penyataan yang bersangkutan ditandatangani di atas materai
10.000 (Jamkesda)
Lembar verifikasi keluarga miskin (Jamkesda)
Foto copy KK
Foto copy KTP

nan datang ke kantor Kecamatan dengan membawa persyaratan :Pengguna laya

2. Sistem

Mekanisme dan
Prosedur

Prosedur Penyelesaian layanan

bartrr SrrM
Dtcrnbrl*.n

untul dilergtapt

Tdal l€nglep

trn8lap

Keterangan:
a. Pengguna layanan menyampaikan surat permohonan sktm dari

Desa beserta persyaratannya
b. Pengecekan kelengkapan berkas
c. Apabila berkas sudah lengkap dimintakan penandatanganan apabila

belum lengkap dikembalikan disertai dengan alasan pengembalian.
d. Setelah ditandatangani berkas diberi nomor dan distempel
e. Pengantar Permohonan sktm yang sudah ditandantangani dan

distempel diserahkan kepad a oho n

Pemohon

Peige(elan
berla5

Ptnandatanganan
& 3rernFl

S€lerar

Penlr(ahan
SXTM t 9.d.

panEhort

Jangka Waktu
Pe n

Waktu Pelayanan 15 Menlt, paling lama 30 Menit (apabila pejabat yang
menandatangani berada ditem pat)

4. Biaya / Tarif Tidak ada biaya/tarif ( Gratis)

PENYAMPAIAN LAYANAN



Pel nan

Jangka Waktu ayanan 15 Menit, paling lama 30 Menit (apabila pejabat yangWaktu Pel

i berada ditempat)menandatan n
4. Biaya / Tarif Tidak ada biaya/tarif ( Gratis)

5 Produk
Pelayanan

egalisasi permohonan SKTML

6. Penanganan
Pengaduan,

Sarana dan
masukan/
Apresiasi

an masukan bias disampaikan sectra tertulis
melalui surat yang ditujukan Kepada :

Camat Papar
Jl. Raya Papar Pare nomor 229 Desa papar Kec. papar Kab. Kediri
Jawa Timur kode Post.4153

2. Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan langsung via:
1. TeleponMA : 081335554456
2. E-mail : kecamatan_papar@kedirikab.go.id
3. Website:www.kedirikab.go.id
4. Halomasbup.kedirikab.go.id
5. Kanal pengaduan SP4N-LAPOR!

1 Pengaduan, Saran d

1 Dasar Hukum Peraturan Bupati No
Susunan Organisasi
Kecamatan;

mor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Keria

2 Sarana dan
Prasa ra na
dan/atau
fasilitas

1. Ruang pelayanan / ruang tunggu
2. AC
3. Telivisi
4. Tempat pa*ir
5. Toilet
6. Musholla
7. Tempat cuci tangan
8. Komputer & printer
9. Alat tulis kantor

10. Jaringan intemet
1 1 . Rambalan untuk disabilitas
12. Kursi Roda
13. Ruang Laktasi ( menyusui)

Kompetensi
Pelakasana

1

2
.,
4
5
6

Pendidikan minimal SMA,/D3
Memiliki pengetahuan terkait SKTM
Mampu mengoperasikan komputer
Mampu berkomunikasi dengan baik
Ramah/sopan
Memiliki pengetahuan peraturan perundang-undangan

Pengawasan
lnternal

1. Melekat pada atasan langsung
2. Melalui Rapat

3.

P NGELOLAAN PELAYANAN

2. Keputusan Camat Papar Nomor 188.4t47t418J312025 Tentang
Penetapan Standar Operasional prosedur pelayanan pada
Kecamatan Papar

1

3.

4.



8 Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

1. Evaluasi kinerja dilaksanakan dengan rapat intem
2. Pelaksanaan Survey Kepuasan Masyarakat dilakukan 1 kali dalam

satu tahun untuk perbaikan kinerja pelayanan.
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d istem mohonI diserahkan ke ada
3 Jangka Waktu

Pelayanan
peJ

ite

a tuk e a an n 51 e nlay nit, ma apa 0 enc it a b apa baa t ya ng
em na dn taa n na d rde dac m atp

4 Biaya / Tarif Tjdak ada biaya/tarif ( Gratisj

Produk
Pelayanan

Legalisasi permoh onan ljin Keramaian

6 Penanganan

Pengaduan,
Sarana dan
masukan/
Apresiasi

PENGELOLAAN

Te

P tae tu ra Bn u No rmo T66 apat hu 20n 6 eT tan n uKed ud kan S Su us n na
n raUSASi nra uT AS ad Fnrg u SI serta Ts ata Keng K ca ma ntaqa

Ke tusan ama Pa moNopu r 1r 8 4 74 1t4pa 73t28 302 ntansP neta na taS dn fa o sfap ona Prose ud PIpe e na Pada ecaKlayan tama n

2 Sarana dan
Prasarana
da n/ata u
fas ilitas

Kompetensi
Pelakasana

Pengawasan

lnternal
1

2
M
M

elekat pada atasan langsung
elalui Rapat

Pengaduan, Saran
melalui surat yang
Camat Papar
Jl. Raya Papar pare nomor229 Desa papar Kec. Papar Kab. Kediri

dan masukan bisa d
ditujukan Kepada :

isampaikan secara tertutE

1.
2.
3.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10.
11.
12.

Rua
AC
Televisi
Tempat parkir
Toilet
Musholla
Tempat cuci tangan
Komputer & printer
AIat tulis kantor
Jaringan intemet
Rambatan untuk disabilitas
Kursi Roda
RuangLaktasi (Menyusui)

endidikan minimal SMA,/D3

ng pelayanan / ruang tunggu

1

2
3
4
5
6

P
Memiliki pengetahuan terkait liin Keramaian
Mampu mengoperasikan komputer
Mampu berkomunikasi dengan baik
Ramah/sopan
Memiliki pengetahuan peratuftrn perundang_undangan

(

2. Menyampaikan_ pengaduan, saran dan masukan langsunq via:r. I eteponMA : o8i335554456

? E-mail : kecamatan_papar@kedirikab.go.id
3. Website:www.kedirikab.go.iO

1. Halomasbup.kedirikab.go.id
5. Kanal pengaduan SP4N-LAPOR!

1

Jawa Timur kode post.4153

1. Dasar Hukum

Papar.

1
1

2.

4.



7

nan

.raminan

Keamanan dan
Keselamatan

informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapatdipertan ggun gjawabkan

1.
2.

Pelayanan dipantau CCTV

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

1

2
Evaluasi dilaksankinerja akan indengan lemrapat

ksanPela aan S Ke asanu rvey pu dilakukanMasyarakat kali1 lada msatu tah uun kntu n kinperbaika erja pelayanan



6.L lisasi Su rat Pern ataan Boda Nama
No. KOMPONEN URAIAN

1 Persyarata n Pengguna layanan datang ke kantor
1. Surat pemyataan beda nama

bersangkutan & kepala desa

Kecamatan dengan membawa persyaratan :

bermaterai ditandatan gani yang

2. Foto copy KK
3. Foto copy KTP
4. Foto copy dokumen pendukung tainnya : Akta Kelahiran, ljasah

2 Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

Prosedur Penyelesaian layanan

Bertar belum len8lep
dilembalilan untuk dlengtad

Mlnyerahk n berlat
pemohoaEn illo

keieanaian

LenBkap

-.l

a

Keterangan:
Pengguna layanan menyampaikan surat permohonan Surat pernyataan
Beda Nama dari Desa beserta persyaratannya
Pengecekan kelengkapan berkas
Apabila berkas sudah lengkap dimintakan penandatanganan apabila
belum lengkap dikembalikan disertai dengan alasan pengembalian,
Setelah ditandatangani berkas diberi nomor dan distempel

b.

d

e Pengantar Permohonan
dstempel diserahkan ke

beda nama yang sudah ditandantangi dan
pada pemohon

Pernohon P€ngeaekan

be.tas

Penodroran
& nempel Penanditanganan

Penyerahan ru.at ilin
ter Bian lepada

p€nphoo Selesr'

3

Pe nan

Jangka Waktu a ukt Pe a an n 51 en aya 3ma 0 enit, pa it a b la ang bat npa pel ya c
nme na data na ad da te mng pat

4 giaya / f atif Tidak ada biaya/tarif ( Gratis)

PENYAMPAIAN LAYANAN

t



Prod u k

Pelayanan

6 Penanganan

Pengaduan,
Sarana dan
masukan/
Apresiasi

1. Pengaduan, Saran dan masukan bisa disampaikan secara tertulis
melalui surat yang ditujukan Kepada :

Camat Papar
Jl. Raya Papar Pare nomor 229 Desa Papar Kec. Papar Kab. Kediri
Jawa Timur kode Post.4'153

2. Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan langsung via :

3. TeleponMA : 081335554456
4. E-mail : kecamatan_papar@kedirikab.go.id
5. Website:www.kedirikab"go.id
6. Halomasbup.kedirikab.go.id
7. Kanal pengaduan SP4N-LAPOR!

PENGELOLAAN PELAYANAN
Oasar Hukum 1. Peraturan Bupati Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan;
2. Keputusan Camat Papar Nomor 188.4/471418.73/2023 Tentang

Penetiapan Standar Operasional Prosedur Pelayanan Pada Kecamatan
Papar.

Sarana dan

Prasa ra na

dan/atau
fas ilitas

4

Kompetensi
Pelakasana

Pengawasan
lnternal

5

6 Jaminan
Pelayanan

'I orang pegawai

1. lnformasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
dipertanggungjawabkan.

2. Memberikan pelayanan sesuai dengan prosedur.

1

Legalisasi permohonan Keterangan Beda Nama

Ruang pelayanan / ruang tunggu
AC
Telivisi
Tempat parkir
Toilet
Musholla
Tempat cuci tangan
Komputer & printer
Alat tulis kantor
Jaringan intemet
Rambatan untuk disabilitas
Kursi Roda
Ruan laktasi Men sut

1 . Pendidikan minimal D3/Sl
2. Memiliki pengetahuan terkait Surat Pemyataan Beda Nama
3. Mampu mengoperasikan komputer
4. Mampu berkomunikasi dengan baik3
5. Ramah/sopan
6. Memiliki pengetahuan peraturan perundang-undangan

1. Melekat pada alasan langsung
2. Melalui Rapat

2. 1.
2.
3.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
L

10.
11.
12.

Jumlah
Pelaksanan



7

Pela nan

Jaminan
Keamanan dan
Kesela matan

informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dipertan g gun gjawabkan

1

2
Pelayanan dipantau CCTV.

8 Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

,l

2
Evaluasi kinerja dilaksanakan
Pelaksanaan Survey Kepuasa n Masyarakat dilakukan 1 kali dalam
satu tahun untuk perbaikan kine

dengan rapat intem

rja pelayanan.



7 lisasi Surat Pem ataan Belum Menikah
No.

PEI,X

1,

KOMPONEN

Persyaratan Pengguna layanan datang ke kantor Kecamatan dengan membawa persyaratan :

1. Surat pemyataan Belum menikah bermaterai ditandatangani yang
bersangkutan, kepala desa dan mengetahui KUA

2. Foto copy KK
3. Foto copy KTP

URAIAN

2 Sistem

Mekanisme dan

Prosedur

Prosedur Penyelesaian layanan

Earfas balum hngl(.,
dfiemb.lita untul dah.Et p

t,lenyerahtan b€rl€t

'lraat 
pefitrel.a.l b€lum

manit l

lengkap

Keterangan:
a. Pengguna layanan menyampaikan surat Permohonan Surat Pernyataan

Belum Menikah dari Desa beserta persyaratannya
b. Pengecekan kelengkapan berkas
c. Apabila berkas sudah lengkap dimintakan penandatanganan apabila

belum lengkap dikembalikan disertai dengan alasan pengembalian.
d. Setelah ditandatangani berkas diberi nomor dan distempel
e. Pengantar Permohonan Pernyataan Belum Manikah yang sudah

ditandanta ni dan distempel diserahkan kepada pemohon

Pengecetan

berLt

Penonroran &
slempal Penandatangeaan

Pailtrahan tu,al
pernyatten balum
nlenihah keprda

Fr|o|ron

Selesar

Jangka waktu
Pelayanan

Waktu Pelayanan 15 Menit, paling lama 30 Menit (apabila pejabat yang
menandata ni ada ditem

4. Biaya / Tarif Tidak ada biaya/tarif ( Gratis)



5

Pela nan

Produk Legalisasi permohonan surat Pemyataan Belum Menikah

Penanganan
Pengaduan,
Sarana dan
masukan/
Apresias i

2. Menyampaikan pengaduan, saran dan masukan langsung via :3. TeleponMA : 081335554456 '-- - r i<irvvs"\

I 5;t1il, kecamatan_papar@kedirikab.go.id
5. Website:www.kedirikab.qo.id
6. Halomasbup.kedirikab.o;.id
7. Kanal pengaduan Sp4li_LApOR!

1

Jl. Raya Papar pare nomot 22gDesa Papar Kec. papar Kab. Kediri

Pengaduan, Saran
melalui surat yang
Camat Papar

bisa iknda sma ukan d sa a an Secamp ra te rtu s
itud u nka K daepa

Jawa Timur kode post.4153

1- Dasar Hukum

Keputusan Camat papar NomorlSB 4/47 t41e.7St2O23Tentang
Penetapan Standar Operasionat prosedur p"l;y;";;;"; "
Kecamalan Papar.

1

2

Peraturan Bupati No
Susunan Organisasi
Kecamatan;

Tam fo 66 hu 20n 1 6 T tann Ked uUd nkas
U fa Tan u dan uF ngas serta aT Kta egs \a

Sarana dan
Prasarana

dan/atau
fas ilitas

3. Telivisi
4- Tempat parkir
5. Toilet
6. Musholla
7. Tempat cuci tangan
8. Komputer & printer
9. Alat tulis kantor

10. Jaringan intemet
1 1 . Rambatan untuk disabilitas
12. Kursi Roda
13- Ruang menyusui ( Laktasi)

1. Ruang pelayan
2. AC

an / ruang tungg,

Kompetensi
Pelakasana Memiliki pengetahuan terkait Surat pemyataan Belum menikah

Mampu mengoperasikan komDuter
Mampu berkomunikasi dengan baik
Ramah/sopan
Memiliki pengetahuan peraturan perundang-undangan

1.
2_

3.
4.
5.
6.

Pendidikan minimat SMtuD3

4 Pengawasa n

lnternal
elekat pada
elalui Rapat

atasan langsung1.M
2.M

5 Jumlah
Pelaksanan

1 orang pegawai

5.

YANANEP NGEL PEOLAAN LA



kan pelayanan sesuai dengan prosedur.Memberi

7

Pe

Jaminan

Keamanan dan
Keselamatan

lnformasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggun gjawabkan

1

2
Pelayanan dipantau CCTV

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

I
2

satu tahun untuk perbaikan kinerja

Eva dedilaksanakan n intemkinerja gan rapat
Pe laksanaan 1Survey dilakuKepuasan kan dalamka liMasyarakat



8. La anan Pen aduan
No.

r

KOMPONEN

Persyaratan Pengguna layanan datang ke kantor Kecamatan dengan membawa persyaratan
1. Foto copy KTP pelapor
2. Dokumen pendukung
3. Nomor handphone

URAIAN

2 Sistem
Mekanisme dan

Prosed ur

KeteranSan:
a. Pengguna layanan menyampaikan surat pengaduan
b. Pengecekan kelengkapan berkas
c. Apabila berkas sudah lengkap proses lnvestigasi oleh Tim
d. Kemudian membuat laporan hasil lnvestigasi
e. Penyampaian jawaban hasil investigasi kepada warga

Wa.ga

Peluga5 rnenerima
dan riencatat

p€ngaduan

Pro3a3 inveJtrgagr

oleh Tim

Pembuatan
laporan hasil
investiSa9

Penlampaian jarrebao
hacll i.n eCita5t kepada

waBa

Sele(ai

Prosedur Penyelesaian layanan

I

3 Jangka waktu
Pelayanan

5 han

4. Biaya / Tarif Tidak ada biaya/tarif ( Gratisl

5 Produk
Pelayana n

Layanan pengaduan baik lisan maupun tulisan

PENYAMPAIAN LAYANAN



Penanganan

Pengaduan,
Sarana dan
masukan/
Apresiasi

PENGELOLAAN PELAYANAN
L Dasar Hukum

2

Kompetensi
Pelakasana

Pengawasan
lnternal

1. Melekat pada atasan langsung
2. Melalui Rapat

6 1. Pengaduan, Saran dan masukan bisa disampaikan secara tertulis
melalui surat yang ditujukan Kepada :

Camat Papar
Jl. Raya Papar Pare nomor 229 Desa Papar Kec. papar Kab. Kediri
Jawa Timur kode Post.4153

2. Menyampaikan pengaduan, s:lEn dan masukan langsung via:
3. Telepon/wA :081335554456
4. E-mail : kecamatan_papar@kedirikab.go.id
5. Website:www.kedirikab.go.id
6. Halomasbup.kedirikab.go.id
7- Kanal pengaduan SP4N-LAPOR!

'l . Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor4T Tahun 2020 Tentang Penyelenggaraan
Kompetensi Pengelolaan Pengaduan Pelayanan publik;

2. Peraturan Bupati Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Kecamatan;

3. Keputusan Camat Papar Nomor 188.4/61/418.7312021 Tentang
Pembentukan Unit Pengelola Pengaduan (Upp) Kecamatan papar

4. Keputusan Camat Papar Nomot 188.4t471418.73t2029 Tentang
Penetapan Standar Operasional Prosedur Pelayanan Pada
Kecamatan Papar

Sarana dan
Prasarana

dan/atau
fasilitas

1

2
3
4
5
6

8
I

10
11

12
13

Ruang Konsultasi dan pengaduan
AC
Telivisi
Tempat parkir
Toilet
Musholla
Tempat cuci tangan
Komputer & printer
Alat tulis kantor
Jaringan intemet
Rambatan untuk disabilitas
Kursi Roda
Ruang Laktasi ( Menyusui)

1 . Pendidikan minimal D3/s1
2. Memiliki pengetahuan terkait Pengaduan
3. Mampu mengoperasikan komputer
4. Mampu berkomunikasi dengan baik
5. Ramah/sopan
6. Memiliki pengetahuan peraturan perundang-undangan

3

4



5 lumlah
Pelaksanan

5 orang

6 Jam ina n

Pelayanan
1

2

diberikan dengan cepat, tepat, lengkap dan dapat
gungjawabkan.

Memberikan pelayanan sesuai dengan prosedur

lnformasi
dipertang

7 Jaminan

Keamanan dan
Keselamatan
Pelaya nan

lnformasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
dipertanggun gjawabkan

1

2
Pelayanan dipantau CCTV.

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksanan

Evaluasi kinerja dilaksanakan dengan rapat intern
Pelaksanaan Survey Kepuasan Masyarakat dilakukan 1 kali dalam
satu tahun untuk perbaikan kinerja pelayanan.

1

PAR

PRIM
Pembina

NrP. 198s1003 200312 1004

TP.M


