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KECAMATAN MANNA (’ngg

‘ JI.Raya Kayu kunyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode Pos: 38511

KEPUTUSAN KEPALA PERANGKAT DAERAH
NOMOR 16 TAHUN 2023

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
DI LINGKUNGAN KECAMATAN MANNA
KABUPATEN BENGKULU SELATAN

CAMAT MANNA,

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan
publik sesuai dengan azas penyelenggara pemerintah yang baik,
dan guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai
pihak yang terkait dengan penyelenggaraan pelayanan publik
wajib menerapkan standar pelayanan,;

b. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran kinerja
dan kualitas penyelenggara pelayanan sebagiaman dimaksud
dalam huruf a, perlu ditetapkan standar pelayanan pada kantor
Camat Manna;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan pada huruf a dan huruf b,
perlu di tetapkan dengan Keputusan Camat Manna Kabupaten
bengkulu Selatan.

Mengingat : 1. Undang-Undang Darurat Nomor 4 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kabupaten-Kabupaten Dalam
Lingkungan Daerah Propinsi Sumatera Selatan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1956 Nomor 55, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1091);

2. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1967 tentang Pembentukan
Propinsi Bengkulu (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1967 Nomor 19, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 2828);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

4. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5587), sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2023 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6856);

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2021
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negada dan
Reformasi Birokrasi Nomor 39 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pengembangan Budaya Kerja (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 751);



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

Tembusan Yth.

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
615);

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor 09 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bengkulu Selatan (Lembaran Daerah Kabupaten
Bengkulu Selatan Tahun 2016 Nomor 9), sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
Nomor 8 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor 09 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Bengkulu Selatan (Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
Tahun 2022 Nomor 8);

10. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
Serta tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan Standar Pelayanan pada kantor Camat Manna
Kabupaten Bengkulu Selatan, sebagaimana tercantum dalam
lampiran, yang merupakan bagian tidak terpisakan dari keputusan
ini.

Standar Pelayanan pada Kecamatan Manna sebagaimana dimaksud
dalam diktum Kesatu meliputi ruang lingkup:

Rekomendasi Pembuatan E-KTP

Rekomendasi Pembuatan KK Baru

Rekomendasi Pengesahan Domisi

Rekomendasi Pembuatan Akte Kelahiran

Rekomendasi Pembuatan IMB

Rekomndasi Pengesahan Ahli Waris

Rekomendasi Disepensasi Nikah

Rekomendasi Izin Keramaian

Rekomendasi Pembuatan SKCK

Rekomendasi Masuk TNI/ POLRI

Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu

Rekomendasi Surat Lainya

13. Rekomendasi Surat Keterangan Bersih Diri

Standar Pelayanan sebgaimana dimaksud pada diktum kesatu wajib
dilaksanakan sebagai acuan sebagai penilaian Kinerja Pelayanan Oleh
Camat, Aprat pengawasan dan Masyrakat untuk Penyelengaraan
pelayanan Publik.
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Ditetapkan di Kayu Kunyit
pada tanggal 20 November 2023
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1. Bupati Bengkulu Selatan di Manna
2. Ketua DPRD Kabupaten Bengkulu Selatan di Manna
3. Inspektur Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan di Manna



PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN Ber
KECAMATAN MANNA

JI.Raya Kayu kunyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode Pos: 38511 C ngg

1. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI PEMBUATAN E-KTP

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN
Surat Pengantar / Blangko KTP dari Kelurahan /
Desa

1. | Persyaratan Pelayanan Foto Copy KK

Keterangan :

Jika Pembahruan KTP asli disertakan

Jika KTP hilang membawa surat kehilangan dari
Kepolisian

Sistem Mekanisme , dan
Prosedur

Pengguna ' Sekretaris Camat
Layanan

1 !

Pejabat/ Petugas Bagian Umum

Pemberi e

Lavanan

1. Pemohon datang membawa berkas

pengajuan

Petugas meneliti kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas
mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk
ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku
register KTP

5. Berkas diserahkan ke Pemohon untuk
dilanjutkan ke Disdukcapil Kabupaten
Bengkulu Selatan

N

Jangka Waktu Penyelesaian

5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian
berkas dan sudah ditandatangani pimpinan

Biaya / Tarif

GRATIS

Produk Pelayanan

Pelayanan Rekomendasi Pembuatan E-KTP

Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Email : Camatmannabagumum@agmail.com

FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan

pelayanan di (Manufacturing)

NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1) Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2) Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3) Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4) Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
S5) Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6) Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, -  Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
S |[Jumlah 2 oran
Pelaksana &
6 %J)amlnan Maklumat Pelayanan
elayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)




PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN BerAKHLAK)
KECAMATAN MANNA

PP/ Jl.Raya Kayu Kunyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode Pos: 38511 CNM?Q

2. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI PEMBUATAN KK BARU

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

Surat Pengantar / Blangko KK dari Kelurahan /

Desa
Foto Copy Dokumen pendukung, Surat Nikah,
1. | Persyaratan Pelayanan akta kelahiran, ijazah terakhir, surat pindah
datang
Keterangan :
Pengguna Sekretaris
Layanan _’ Camat
2. | Sistem Mekanisme ,
danProsedur
Pejabat/ Bagian Umum
Petugas h
Pemberi

1. Pemohon datang membawa berkas

pengajuan

Petugas meneliti kelengkapan berkas

Setelah kelengkapan berkas benar

petugas mengajukan kepada Sekcam /

Camat untuk ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku
register KK Baru

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon
untuk diteruskan ke Disdukcapil
Kabupaten Bengkulu Selatan

wmn

5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian

3. | Jangka Waktu Penyelesaian berkas dan sudah ditandatangani pimpinan

4. | Biaya/ Tarif GRATIS

5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Pembuatan E-KTP
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6. | Penanganan Pengaduan,

Sarandan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses
pengelolaan pelayanan (Manufacturing)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi
Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
S. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor 08
Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah  Kabupaten Bengkulu  Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan
Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, -  Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
S [Jumlah 2 oran
Pelaksana &
6 %J)amlnan Maklumat Pelayanan
elayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
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PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN bl

KECAMATAN MANNA (

JI.Raya Kayu Kunyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode Pos : 38511

3. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI PENGESAHAN DOMISILI

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

Surat Pengantar dari Kelurahan / Desa
Foto Copy Dokumen pendukung: KK, KTP Surat

1. | Persyaratan Pelayanan Nikah, akta kelahiran, , surat pindah datang
Pengguna Sekretaris
Layanan _’ Camat

2. | Sistem Mekanisme , dan

Prosedur

Pejabat/ Bagian Umum
Petugas h
Pemberi

1. Pemohon datang membawa berkas

pengajuan

Petugas meneliti kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar
petugas mengajukan kepada Sekcam /
Camat untuk ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku
register pada buku Pengesahan Domisl

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon
untuk dilanjutkan ke Disdukcapil
Kabupaten Bengkulu Selatan

N

5-10 menit Proses Pengetikan dan
3. | Jangka Waktu Penyelesaian Penyelesaian berkas dan sudah
ditandatangani pimpinan

4. | Biaya/ Tarif GRATIS
5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Pengesahan Domisili
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6 Penanganan Pengaduan, Saran

dan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242974



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses
pengelolaan pelayanan (Manufacturing)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, -  Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
5 |Jumlah 2 oran
Pelaksana g
6 |Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)




>
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN B""erA!(HLAK

KECAMATAN MANNA CNaBQ

JI.Raya Kayu Kunyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode pos : 38551

4. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDAS|I PERMOHONAN AKTA KELAHIRAN

A.Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

2 Persyaratan Pelayanan Surat Pengantar Dari Keluran / Desa
Foto Copy KK, KTP,Surat Nikah dsb

Pengguna Sekretaris
Layanan _> Camat
3 Sistem Mekanisme , dan
Prosedur T l
Pejabat/ Bagian Umum
Petugas —
Pemberi

1. Pemohon datang membawa berkas

pengajuan

Petugas meneliti kelengkapan berkas

Setelah kelengkapan berkas benar

petugas mengajukan kepada Sekcam /

Camat untuk ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku
register Pada Buku Akta Kelahiran

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon
untuk dilanjutkan ke Disdukcapil
Kabupaten Bengkulu Selatan

w N

5-10 menit Proses Pengetikan dan
4 Jangka Waktu Penyelesaian Penyelesaian berkas dan sudah
ditandatangani pimpinan

5 Biaya / Tarif GRATIS

1 Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Permohonan Akta
Kelahiran
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6 Penanganan Pengaduan, Saran

dan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses
pengelolaan pelayanan (Manufacturing)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
S. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, -  Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
S |[Jumlah 2 oran
Pelaksana &
6 %J)amlnan Maklumat Pelayanan
elayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)




>
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN BwerAKHLAK

KECAMATAN MANNA B

JI.Raya Kayu Kunyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode pos : 38511

5. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI PEMBUATAN IMB

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

Surat Pengantar / Blangko IMB dari KPPT dan
Sudah ditantandtangani Kepala Desa

1. | Persyaratan Pelayanan Foto Copy KK, KTP Pemohon / Kuasa

Foto Copy Sertifikat

Gambar Bangunan , PBB

Pengguna Sekretaris
Layanan _> Camat
2. | Sistem Mekanisme , dan
Prosedur T l
Pejabat/ Bagian Umum
Petugas —
Pemberi

1. Pemohon datang membawa berkas

pengajuan

Petugas meneliti kelengkapan berkas

Setelah kelengkapan berkas benar

petugas mengajukan kepada Sekcam /

Camat untuk ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku
register Pada Buku IMB

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon
untuk dilanjutkan ke Dinas Penanaman
Modal , Pelayanan terpadu satu pintu,
Koperasi dan usaha mikro

wn

5-10 menit Proses Pengetikan dan
3. | Jangka Waktu Penyelesaian Penyelesaian berkas dan sudah
ditandatangani pimpinan

4. | Biaya/ Tarif GRATIS
5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Pembuatan IMB
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6. | Penanganan Pengaduan, Saran FB + Kantor Camat Manna

dan Masukan Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan (Manufacturing)

NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
S. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, - Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
S |Jumlah 2 oran
Pelaksana &
6 %J)amlnan Maklumat Pelayanan
elayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan
kinerja pelayanan
- Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
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PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN B
KECAMATAN MANNA C vinBe

JI.Raya Kayu Kunyit (0739) 21845 Kabupaten Bengkulu Selatan Kode pos : 38511

6. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI PERNYATAAN AHLI WARIS

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

Surat Pernyataan Ahli Waris / Pembagian Harta

1. | Persyaratan Pelayanan Waris

Foto Copy data Pendukung : KK, KTP , Surat / akta
Kematian Surat Nikah , akta Kelahiran

Pengguna . Sekretaris Camat
Layanan
2. | Sistem Mekanisme , dan
Prosedur
Pejabat/ Petugas Bagian Umum

Pemberi h
Lavanan

1. Pemohon datang membawa berkas pengaju

2. Petugas meneliti kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk
ditandatangani
4. Petugas melakukan registrasi pada buku
register Pada Buku Pernyataan Ahli Waris
5. Berkas diserahkan kepada pemohon
untukdipergunakan sesuai kepentingan

3. Jangka Waktu Penyelesaian  |5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian
berkas dan sudah ditandatangani pimpinan

4. | Biaya/ Tarif GRATIS
5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Pernyataan Waris
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6. | Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan (Manufacturing)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 7. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
8. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
9. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang
Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-
Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi
Undang-Undang;
10. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
11. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat = Daerah  Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
12. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan
Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, - Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
S [Jumlah 2 oran
Pelaksana &
6 |Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
- Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)




PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN BerAKHLAK)
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JI.Raya Kayu Kuyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode pos : 38511

7. STANDAR PELAYANAN
PENGAJUAN DISPENSASI NIKAH

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

Surat Pengantar / Balngko Model N1, N2 N3, N4,N7
Foto Copy data Pendukung : KK, KTP , Surat / , akta
1. | Persyaratan Pelayanan Kelahiran ljazah

Pengguna ' Sekretaris Camat
Layanan
2. | Sistem Mekanisme , dan
Prosedur T
Pejabat/ Petugas Bagian Umum
Pemberi —
Lavanan

=

Pemohon datang membawa berkas pengaju

2. Petugas meneliti kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas
mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk
ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku register
Pada Buku Pengajuan Dispensasi Nikah

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon untuk

dilanjutkan ke Instansi terkait

3. | Jangka Waktu
Penyelesaian 5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian berkas
dan sudah ditandatangani pimpinan

4. | Pelayanan Pelayanan Pengajuan Dispensasi Nikah
5. | Biaya/ Tarif GRATIS
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6. | Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses
pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi (Manufacturing)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, -  Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
5 |Jumlah 2 oran
Pelaksana g
6 |Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
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JI.Raya Kayu Kunyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode pos : 38511

8. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI IJIN KERAMAIAN

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

1. | Persyaratan Pelayanan Surat Pengantar / Kelurahan / Desa
Foto Copy KK, KTP Pemohon
Data Pendukung : Lunas PBB

Pengguna . Sekretaris Camat
Layanan
2. | Sistem Mekanisme , dan
Prosedur
Pejabat/ Petugas Bagian Umum
Pemberi —
Lavanan

=

Pemohon datang membawa berkas pengaju

2. Petugas meneliti kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas
mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk
ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku register
Pada Buku ljin Keramaian

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon untuk

dilanjutkan ke POLSEK / POLRES

5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian berkas
3. | Jangka Waktu dan sudah ditandatangani pimpinan
Penyelesaian

4. | Biaya/ Tarif GRATIS
5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi ijin keramaian
Email : kecamatanbungamas@gmail.com

6. | Penangnan Pengaduan,

Saran dan Masukan FB : Kecamatan Bunga Mas

Telepon & SMS Pengaduan: 0822 9971 9015



mailto:kecamatanbungamas@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses
pengelolaan pelayanan (Manufacturing)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
S. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, - Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
S |Jumlah 2 oran
Pelaksana &
6 %J)amlnan Maklumat Pelayanan
elayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)




BerAKHLAK)
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN e

KECAMATAN MANNA C virB

JI.Raya Kayu Kunyit (0739) 21845 Manna Kabupaten Bengkulu Selatan Kode pos : 38511

9. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDAS|I PEMBUATAN SKCK

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

1. | Persyaratan Pelayanan Surat Pengantar / Kelurahan / Desa
Foto Copy KK, KTP Pemohon

Pengguna ' Sekretaris Camat
Layanan
2. | Sistem Mekanisme , dan
Prosedur T
Pejabat/ Petugas Bagian Umum
Pemberi —
Lavanan

Pemohon datang membawa berkas pengaju

Petugas meneliti kelengkapan berkas

Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk

ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku register
Pada Buku Rekomendasi Pembuataan SKCK

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon untuk

diteruskan ke POLSEK / POLRES

whn e

5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian berkas
3. | Jangka Waktu dan sudah ditandatangani pimpinan
Penyelesaian

4. | Biaya/ Tarif GRATIS
5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Pembuatan SKCK
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6. | Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan (Manufacturing)

NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, - Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
5 |Jumlah 2 oran
Pelaksana g
6 |Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan
kinerja pelayanan
- Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)




BerAKHLAK)
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN e

KECAMATAN MANNA C virB

JI.Raya Kayu Kunyit (0739) 21845 Kabupaten Bengkulu Selatan Kode pos : 38511

10. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI PENDAFTARAN TNI/ POLRI

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

Surat Pengantar / Format pendaftaran TNI / POLRI yang
sudah ditandatangani Kelurahan / Desa
1. | Persyaratan Pelayanan Foto Copy KK, KTP Pemohon dsb

Pengguna ' Sekretaris Camat
. . Layanan
2. | Sistem Mekanisme , dan
Prosedur T l
Pejabat/ Petugas Bagian Umum
Pemberi —
Lavanan

Pemohon datang membawa berkas pengaju

Petugas meneliti kelengkapan berkas

Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk

ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku register
Pada Buku Rekomendassi TNI / POLRI

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon untuk

diteruskan ke Instansi terkait

wh e

5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian berkas
3. | Jangka Waktu dan sudah ditandatangani pimpinan
Penyelesaian

4. | Biaya/ Tarif GRATIS
5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Pendaftaran TNI/POLRI
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6. | Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan (Manufacturing)

NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, -  Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
5 |Jumlah 2 oran
Pelaksana g
6 |Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan
kinerja pelayanan
- Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
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11. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

1. | Persyaratan Pelayanan Surat Pengantar Kelurahan / Desa
Foto Copy data pendukung : KK, KTP dsb

Pengguna ' Sekretaris Camat

. _ A
2. | Sistem Mekanisme , dan ayanan

Prosedur T l

Pejabat/ Petugas Bagian Umum

Pemberi h

Lavanan

Pemohon datang membawa berkas pengajuan

Petugas meneliti kelengkapan berkas

Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk

ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku register
Pada Buku Rekomendasi Surat Keterangan Tidak
mampu ( SKTM )

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon untuk

dilanjutkan ke Dinas Instansi terkait

whn e

5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian berkas
3. | Jangka Waktu dan sudah ditandatangani pimpinan
Penyelesaian

4. | Biaya/ Tarif GRATIS

5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Surat Keteranangan Tidak
mampu ( SKTM )
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6. | Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses
pengelolaan pelayanan (Manufacturing)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, -  Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
5 |Jumlah 2 oran
Pelaksana g
6 |Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)




BerAKHLAK)
PEMERINTAH KABUPATEN BENGKULU SELATAN e

KECAMATAN MANNA C virB
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12. STANDAR PELAYANAN
REKOMENDASI SURAT LAINNYA

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN URAIAN

1. | Persyaratan Pelayanan Surat Pengantar Kelurahan / Desa
Foto Copy data pendukung : KK, KTP dsb

Pengguna Sekretaris Camat
Layanan _>
2. | Sistem Mekanisme , dan
Prosedur T l
Pejabat/ Petugas Bagian Umum
Pemberi —
Lavanan

Pemohon datang membawa berkas pengajuan

Petugas meneliti kelengkapan berkas

Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk

ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku register
Pada Buku Surat lainnya

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon untuk

dilanjutkan ke Dinas Instansi terkait

whh e

5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian berkas
3. | Jangka Waktu dan sudah ditandatangani pimpinan
Penyelesaian

4. | Biaya/ Tarif GRATIS
5. | Produk Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Surat Lainnya
Email : Camatmannabagumum@gmail.com

6. | Penanganan Pengaduan,

Saran dan Masukan FB : Kantor Camat Manna

Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses
pengelolaan pelayanan (Manufacturing)
NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
S. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, -  Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
S |[Jumlah 2 oran
Pelaksana &
6 %J)amlnan Maklumat Pelayanan
elayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
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C N BC

REKOMENDASI SURAT KETERANGAN BERSIH DIRI (SKBD)

A. Komponen Standar Pelayanan Yang Terkait Dengan Proses Penyampaian
Pelayanan (Service Delivery)

NO | KOMPONEN

URAIAN

1. | Persyaratan Pelayanan

Surat Pengantar / Blangko yang sudah ditandatangani
Kelurahan / Desa
Foto Copy data pendukung : KK, KTP dsb

2. Sistem Mekanisme , dan
Prosedur

Pengguna Sekretaris Camat

Layanan —

]

Pejabat/ Petugas Bagian Umum

Layanan

Pemohon datang membawa berkas pengajuan

Petugas meneliti kelengkapan berkas

Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam / Camat untuk

ditandatangani

4. Petugas melakukan registrasi pada buku register
Pada Buku SKBD

5. Berkas diserahkan kepada Pemohon untuk

dilanjutkan ke Instansi terkait

wh e

3. | Jangka Waktu
Penyelesaian

5-10 menit Proses Pengetikan dan Penyelesaian berkas
dan sudah ditandatangani pimpinan

4. | Biaya/ Tarif

GRATIS

5. | Produk Pelayanan

Pelayanan Rekomendasi Pembuatan Surat Keterangan
Bersih Diri (SKBD)

6. | Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Email : Camatmannabagumum@agmail.com

FB : Kantor Camat Manna
Telepon & SMS Pengaduan: 085267242973



mailto:Camatmannabagumum@gmail.com

B. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan

pelayanan (Manufacturing)

NO | KOMPONEN URAIAN
1 |Dasar 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Hukum Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta
Kerja menjadi Undang-Undang;
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
S. Peraturan Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Nomor
08 Tahun 2022 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan
(Lembaran Daerah Kabupaten Bengkulu Selatan Tahun
2022 Nomor 08);
6. Peraturan Bupati Bengkulu Selatan Nomor 34 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas
dan Fungsi, serta tata kerja Kecamatan dilingkungan
Pemerintah Kabupaten Bengkulu Selatan.
2 |Sarana - Ruang tamu
prasarana, - Komputer dengan akses internet
dan atau - Alat Tulis Kantor
Fasilitas
3 |Kompetensi |- SDM yang memiliki pengetahuan di bidang aparatur
Pelaksana negara dan program-program kegiatan yanng dilakukan
oleh Kantor Camat MANNA Kabupaten Bengkulu Selatan
- SDM yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi, SDM yang telah dilatih untuk menyampaikan
informasi secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab
serta santun kepada pihak yang memerlukan informasi
4 |Pengawasan |Pengawasan langsung dan pengendalian intern yang
Internal dilakukan oleh pimpinan atau atasan langsung
S |Jumlah 2 oran
Pelaksana g
6 |Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
7 |Jaminan
Keamanan
dan Maklumat Pelayanan
Keselamatan
Pelayanan
8 |Evaluasi - Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan
Kinerja minimal 1 kali dalam satu tahun, selanjutnya dilakukan
Pelayanan tindakan perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan

kinerja pelayanan
- Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
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Masyarakat/pengguna layanan/konsumen menyampaikan pengaduan kepada Dinas Perumahan

dan Kawasan Kecamatan Kabupaten Bengkulu Selatan, baik secara langsung maupun
melalui media pengaduan:

a Instagram

b Website : http://Kec-manna.bengkuluSelatan.go.id
C. Facebook . Kantor Camat Manna

d WhatsApp/WA . 085267242973

e Kotak Saran :


http://kec-manna.bengkuluselatan.go.id/
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PROFESIONAL - RAMAH - INOVATIF - MUDAH - AKUNTABEL
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PENYERAHAN
DOKUMEN

BERKAS
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VERIFIKASI LAPANGAN
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