




 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 1 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Keterangan Kematian 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1 Surat Pengantar dari RT / RW 
2 Fotocopy Kartu Keluarga dan KTP 
3 Surat Keterangan Kematian dari  Rumah Sakit 

(apabila meninggal di Rumah Sakit) 

2 Sistem, Mekanisme 
dan Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 

surat keterangan 
✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 

sesuai membubuhkan paraf 
✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap Stempel 

surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Kematian 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 2 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor  27 
Tahun 2007 tentang Pelaksanakan Undang – Undang 
Nomor  23  Tahun  2007 tentang Administrasi 
Kependudukan. 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

3. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  2016 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan 
Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di Kabupaten 
Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer 
2. Komputer 
3. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-undangan 

terkait Administrasi Kependudukan 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai (SKP) 
dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemerintahan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap menerima 
sanksi sesuai peraturan perundang-undangan yang telah 
ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Keterangan di bubuhi tanda tangan serta Cap 

stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 
  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 3 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Keterangan Waris 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga Asli dan KTP Ahli Waris 
3. Foto copy Surat Nikah Ahli Waris bila sudah 

menikah. 
4. Surat Keterangan Kematian Pewaris 

2 Sistem, Mekanisme 
dan Prosedur 

  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 
sesuai membubuhkan paraf 

✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap Stempel 

surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Waris 



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 4 dari 22 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 

Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 
-  

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  2016 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan 
Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di Kabupaten 
Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer  
2. Komputer  
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-undangan 

terkait Waris 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai (SKP) 
dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemerintahan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap menerima 
sanksi sesuai peraturan perundang-undangan yang telah 
ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Keterangan di bubuhi tanda tangan serta Cap 

stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 
  

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 5 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Keterangan Domisili Penduduk 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP.  

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 

sesuai membubuhkan paraf 
✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 

Stempel surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Domisili Penduduk 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 6 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 
27 Tahun 2007 tentang Pelaksanakan Undang – 
Undang Nomor  23  Tahun  2007 tentang 
Administrasi Kependudukan. 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

3. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer  
2. Komputer  
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-

undangan terkait Administrasi Kependudukan 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 
(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemerintahan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Keterangan di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 
• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 

bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 7 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Rekomendasi SKCK 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP.  

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 
sesuai membubuhkan paraf 

✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 

Stempel surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat Rekomendasi 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Rekomendasi SKCK 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 8 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer  1 unit 
2. Komputer  1 unit 
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-

undangan terkait Administrasi Kependudukan 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 

- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 
(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemerintahan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Rekomendasi di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 9 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Rekomendasi Ijin Hajatan/Keramaian 
Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP. 
3. Surat Permohonan Ijin Hajatan 
4. Surat Pernyataan Kesanggupan 

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 
sesuai membubuhkan paraf 

✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 

Stempel surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat Rekomendasi 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Rekomendasi Ijin Hajatan/Keramaian 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 10 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  

Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 
2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  

2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer  
2. Komputer  
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-

undangan terkait Ijin Hajatan/Keramaian 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 
(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemerintahan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Rekomendasi di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 
  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 11 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Rekomendasi Ijin Pemakaian Jalan Kabupaten 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP. 
3. Gambar sket denah lokasi 

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 
sesuai membubuhkan paraf 

✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 

Stempel surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Rekomendasi Ijin Pemakaian Jalan Kabupaten 
selain untuk kepentingan Lalu Lintas 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 12 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer 
2. Komputer  
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-

undangan terkait Ijin Pemakaian Jalan Kabupaten 
selain untuk kepentingan Lalu Lintas 

- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 

- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 
(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemerintahan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Rekomendasi di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 

  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 13 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Keterangan Domisili Usaha 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP. 
3. Surat Ijin Usaha/Surat Keterangan Berusaha 

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 
sesuai membubuhkan paraf 

✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 

Stempel surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Domisili Usaha 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 14 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer 
2. Komputer 
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 

Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 

(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemberdayaan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Keterangan di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 
 
  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 15 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Keterangan Berusaha 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP. 
3. Foto Usaha 

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 
sesuai membubuhkan paraf 

✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 

Stempel surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Berusaha 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 16 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer 
2. Komputer 
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 

Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 

(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemberdayaan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Keterangan di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 
  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 17 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM/BKSM) 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP.  

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 

sesuai membubuhkan paraf 
✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 

Stempel surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM/BKSM) 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 18 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer  1 unit 
2. Komputer  1 unit 
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-

undangan terkait Bantuan Sosial 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 
(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Sosial) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Keterangan di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 
 

 
  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 19 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Keterangan Belum Pernah Menikah 

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP.  

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 

sesuai membubuhkan paraf 
✓ Lurah menandatangani surat keterangan 
✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 

Stempel surat keterangan 
✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Belum Pernah Menikah 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 
dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 20 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer  1 unit 
2. Komputer  1 unit 
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-

undangan terkait Administrasi Kependudukan 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 
(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Sosial) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Keterangan di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 

  



 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 21 dari 22 

STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Surat Keterangan Janda  

Pada Kelurahan Latek Kecamatan Bangil Kabupaten Pasuruan 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

Penyampaian Layanan 

1 Persyaratan 1. Surat Pengantar dari RT / RW 
2. Foto copy Kartu Keluarga dan KTP 
3. Surat Kematian suami/istri atau Surat Cerai 

2 Sistem, 
Mekanisme dan 
Prosedur 
  

 

✓ Pemohon datang ketempat pelayanan dengan 
membawa persyaratan tanpa diwakilkan 

✓ Petugas memeriksa persyaratan dan membuatkan 
surat keterangan 

✓ Kasi memverifikasi data dan surat keterangan bila 
sesuai membubuhkan paraf 

✓ Lurah menandatangani surat keterangan 

✓ Petugas meregister dan membubuhkan Cap 
Stempel surat keterangan 

✓ Pemohon menerima surat keterangan 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

1 hari 

4. Biaya / Tarif Gratis 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Janda 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran 

dan Masukan / 
Apresiasi 

- Menghubungi Kantor Kelurahan Latek  
Jl. RA Kartini No.04 Latek – Bangil - Pasuruan 

- Blog : kelurahanlatek.blogspot.go.id    
- email : kelurahanlatek@gmail.com 
-  

mailto:kelurahanlatek@gmail.com


 

Standar Pelayanan  
Kelurahan Latek 

Kecamatan Bangil 
Kabupaten Pasuruan  

 

Halaman 22 dari 22 

Pengelolaan Pelayanan 

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Kabupaten Pasuruan Nomor 5  
Tahun  2013 tentang Pelayanan  Publik 

2. Peraturan Bupati Pasuruan Nomor 69  Tahun  
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Di 
Kabupaten Pasuruan 

2 Sarana dan 
Prasarana 
dan/atau Fasilitas 

1. Printer 
2. Komputer 
3. Buku Register 
4. Alat Tulis 

3 Kompetensi 
Pelaksana 

- Menguasai Standar Operasional Prosedur 
- Memiliki Pengetahuan tentang perundang-

undangan terkait Administrasi Kependudukan 
- Mampu berkomunikasi secara lisan dan tertulis 
- Mampu mengoperasikan Komputer 

4 Pengawasan 
Internal 

Penilaian pegawai dengan sasaran kerja pegawai 
(SKP) dan penilaian prestasi kerja (PPK) 

5 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang terdiri dari : 
➢ 2 orang Pejabat (Lurah, Kasi Pemerintahan) 
➢ 1 orang pelaksana 

6 Jaminan 
Pelayanan 

Apabila pelayanan tidak sesuai dengan standar 
pelayanan yang telah ditetapkan maka siap 
menerima sanksi sesuai peraturan perundang-
undangan yang telah ditetapkan. 

7 Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Personil yang kompeten 
2. Surat Keterangan di bubuhi tanda tangan serta 

Cap stempel basah, sehingga dijamin keasliannya 

8 Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

• Evaluasi pelayanan melalui rapat staf setiap satu 
bulan sekali. 

• Pelaporan IKM Tiap Triwulan 

 

 


