Alamat Il Dahali Naoamor

PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN

KECAMATAN MENDAWAI

84 XKode Pos 74464
i d

Email kecmendawai@katingankab

KEPUTUSAN CAMAT MENDAWAI
KABUPATEN KATINGAN
NOMOR : 067 /05/KPTS/MDW /V /2024

TENTANG

STANDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN KECAMATAN MENDAWAI

Menimbang

Mengingat

KABUPATEN KATINGAN

CAMAT MENDAWAI
KABUPATEN KATINGAN

Bahwa berdasarkan ketentuan pasal 15 huruf a, Undang
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik,
penyelenggara Pelayanan Publik berkewajiban menyusun
dan menetapkan Standar Pelayanan;

Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
huruf a diatas, maka perlu disusun Standar Pelayanan di
kantor Kecamatan Mendawai Kabupaten Katingan;

Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimna dimaksud
dalam huruf a dan huruf b diatas, perlu disusun Standar
Pelayanan di kantor Kecamtan Mendawai Kabupaten

Katingan;

Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2002 tentang Informasi
dan Traksaksi Elektronik (Lembaran Negara Tahun 2008

Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara 4843);
Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik ((Lembaran Negara
Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara 4846);
Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Standar
Layanan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Negara 5038);

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun
2010 tentang Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 99,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 5149);
Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2009 tentang
Pembentukan dan Organisasi Kementrian Negara
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Praturan Presiden Nomor 91 Tahun 2011 tentang Perubahan
Ketiga Atas Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2009
Tentang Pembentukan dan Organisasi Kementrian Negara;

- Peraturan Menteri Komunikasi dan Informasi Nomr 14 Tahun

2916 tentang Pendoman Nomenklatum Perangkap Daerah
dibidang Komunikasi dan Informasi (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 1308);



7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tanun 2017
tentang Pedoman Pengolahan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi dilingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Katingan Nomor 9 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Katingan ( Lembaran Daerah Kabupaten Katingan
Tahun 2016 Nomor 65, Tambahan Lembaran Daerah
Kabupaten Katingan Nomor 35);

9. Peraturan Daerah Kabupaten Katingan Nomor 45 Tahun
2022 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Katingan;

MEMUTUSKAN

Menetapkan
Standar Pelayanan pada Kantor Kecamatan Mendawai dengan

Kesatu
rincian sebagaimna tercantum dalam Lampiran yang tidak
terpisahahkan dari Keputusan ini.

Kedua Jenis Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam Diktum

KESATU adalah:

Surat Rekomendasi Nikah;

Surat Rekomendasi Dana Hibah;

Surat Rekomendasi ljin Pendirian & Operasional
Sekolah;

Surat Keterang Tidak Mampu (SKTM);

Surat Keterangan Ahli Waris;

Surat Keterangan I[jin Keramaian;

7. Surat Keterangan Pindah Penduduk (KK dan KTP)

Ketiga : Segala biaya yang diperlukan sebagai akibat diberikannya
Keputusan ini di bebankan pada Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Tahun Anggaran 2024.

A

AR

Keempat > Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
Ditetapkan di : Mendawai
Pa’dptanggah 1 Mei 2024

Tembusan :

Yth. 1. Bupati Katingan di Kasongan,;
2. Sekretaris Daerah Kabupaten Katingan;
Up.Asisten Administrasi Setda Kabupaten Katingan;
Kepala Bagian Hukum Setda Kabupaten Katingan;
3. Inspektur Kabupaten Katingan di Kasongan;



Lampiran
Nomor

Tentang

: Keputusan Camat Mendawai
: 067 /05/KPTS/MDW /V /2024
: Penetapan Standar Pelayanan

. Penerbitan Surat Rekomendasi Nikah

Komponen Standar Pelayanan Terkait dengan Proses Penyampaian

Pelayanan (Servise Delivery)

NO

Komponen

Uraian

1

Persyaratan

Prsyaratan Rekomendasi Nikah setelah
memenuhi persyaratan sebagai Berikut :

opoop

Surat Keterangan dari desa/kelurahan
,N1,N2,N3,N4 dan N5;

Surat Keterangan Cerai (Cerai Hidup);
Surat Keterangan Cerai (Cerai mati);

Foto Copy KTP;

Foto Copy KK;

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

mea0pg P

Pemohon Mengisi N1,N2,N3,N4 dan NS
dari Desa atau Kelurahan;

Foto Copy KTP;

Foto Copy KK;

Petugas menerima dan menverifikasi
berkas persyaratan yang diajukan oleh
pemohon;

Kepala seksi memeriksa dan camat
menandatangani dan dicap;

Jangka Waktu
Pelayana

Paling Cepat 10 Menit

Biaya/Tarif

Tidak Dikenakan biaya ( gratis)

S B b

Produk Pelayanan

Surat Rekomendasi Nikah

Penanganan aduan,
saran dan masukan

Email: kecmandawaiwgmail.com
Form Survei Indek Kepuasan Masyarakat
Aplikasi Span Lapor Kecamatan
Mendawai

Waktu Pelayanan

Senin — Kamis :08:00-15.00 WIB
Jumat :08:00-15.00 WIB
Hari Sabtu, Minggu dan hari besar
nasional libur.




Komponen Standar Pelayanan terkait dengan proses Pengelolaan Pelayanan

di intermal organisasi (Manufacturing)

No Komponen [ [~ Umian

I Dasar Hukum | a | Undang - Undang Nomor ITahun 1974
| b | Tentang Perkawainan;

' Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009

c ; Standar Pelayanan Publik;
| Peraturan Daerah Kabupaten Katingan
INomer 5 Tahun 2021 Tentang

’ Penyelenggara Administrasi;

|

| :
| Sarana Praserana dan/atau Fasilitas
| berada di Kantor Kecmatan Mendawai
‘ Kabupaten Katingan :

| Komputer : 1 Set

' Printer : 1 Set

! Jaringan __ : 1 Set -
1,Kcn:upeiensi Terampil mengoprasikan computer dan
| Pelaksana teknologi informasi;

) Mampu bersikap sopan, ramah dan
' komunikatf;

| Disiplin dan taat waktu pelayanan ;

- Pengawasan Intermnal

“2 iSafana Prasarana a

|

|

|

!

,'

{ 1
| dan /atau Fasilitas !
I

|

[

(]
O oo

Berjenjang mulai dari ketua RT, kepaia
Desa dan Kepala Seksi Pemberdayaan
Masyarakat dan Desa.

Jumlah Pelaksana 1 | Operator Siak 1 (satu) orang
Petugas adm dikantor kecamatan 1 (satu)

orang

4]

6 | Jaminan Pelayanan 1 | Adanya Standar Operasional Prosedur

{(SOP);
Adanya Kode Etik Pegawai;
Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;
7 | Jaminan Keamanan Apabila surat Rekomendasi nikah sudah
dan Keselamatan dikeluarkan belum diambil, akan
Pelayanan disimpan terlebih dahulu sampai pemaohon
mengambilnya.

Jika dalam berkas permohonan ada
telepon akan dihubungi lewat telepon.

8 | Evaluasi Kinerja 1 | Rapat koordinasi intern rutin bulan dan
Pelaksana incendental terkait Progran kegiatan dan
2 | pelayanan;

Melalui Survei Indeks Kepuasan
Masyarakat (IKM) secara rutin dan
berkelanjutan sebagai upaya perbaikan
dan peningkatan kinerja pelayanan;

~




2.

Penerbitan Rekomendasi Dana Hibah

| No Komponen | ~ Uraian |
1 Persyaratan a | Melampirkan Proposal Dana yang sudah d
b | dan di cap oleh pihak yang mengajukan H
¢ | Membawa SK Pemberian Hibah;
Anta Notaris;
2 Sistern Makanisme dan | a | Surat Permohonan, SK pemberian Hibah
prosedur dan Akte Notaris ke kantor Kecamatan
b | Mendawai
Petugas Operator menerima dan memy
¢ | persyaratan yang diajukan oleh pemohonj
Petugas Operator memberikan nomg
d | rekomendasikan surat dana hibah;
Pemohon menerima rekomendasi dana hib
3 | Jangka waktu Paling cepat 15 menit
pelayanan
4 | Biaya/Tarif Tidak Dipungut biaya ( gratis)
5 Produk Pelayanan Surat Rekomendasi Dana Hibah
6 Penanganan aduan, 1. | Email: kccmandawai@gmail.com
saran dan masukan 2. | Form Survei Indek Kepuasan Masyarakat
3. | Aplikasi Span Lapor Kecamatan
Mendawai
7 Waktu Pelayanan a | Senin — Kamis : 08 : 00 - 15.00 WIB
Jumat : 08 : 00 - 15.00
wiB
Hari Sabtu, Minggu dan hari besar
nasional libur.

Komponen Standar Pelayanan terkait proses pengelolaan pelayanan di
Intrernal Organisasi (Manufacturing)

No Komponen

Uraian

1 Dasar Hukum

o

Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009
Standar Layanan Informasi Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara 5038);

Keputusan Bupati Katingan Nomor
400/191 Tahun 2023 Tentang Pemberian
Hibah

Peraturan Daerah Kabupaten Katingan
Nomor S Tahun 2021 Tentang
Penyelenggara Administrasi;




3.

: 5 [ Sarana Prasarana
, : dan/atau Fasilitas
| |
[
[
|
3 | Kompetensl Pelaksana

“Pen gawas;ﬁ—ﬁ?n:gl :

—

-
Jjumiah Pelaksana

aminan Pelayanan

} Jaminan Keamanan
‘ dan Keselamatan
Pelayanan

i
|
|
l
|
|
|

N 4_,! Disiplin dan taat wa:

a | Sarana Praserana dan/atau Fasilitas
berada di Kantor Kecmatan Mendawai
Kabupaten Kaungan :

| Komputer 1 Set
| Printer : 1 Set
Jaringan : 1 Set
| a | Terampil mengoprasikan computer dan
b l teknologi informasi;
b | Mampu bersikap sopan, ramah dan

C [ komunikatif;

ktu pelayanan;

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi

_Pemberdayaan Masyarakat dan Desa.
i | Operator Siak 1 (satu) orang

| Petugas Adm di Dinas 1 (satu) o

tandar Operasional

J

ran
Prosedur

1 | Adanya S
| (SOP); .
Adanya Kode Etik Pegawal;
ada diskriminasi terhadap
ohomn,;

mendasi Dana Hibah
belum diambil, akan

Apabila surat Reko
sudah dikeluarkan

disimpan terlebin  dahulu sampai
pemohon mengambilnya.
berkas permohonan ada

dalam
i lewat telepon.

tern rutin bulan dan

1 } Rapat koordinasi in
incendental terkait Program
pelayanan;
Melalui Survei Indeks

Masyarakat (IKM) secara rutin dan
berkelanjutan sebagai upaya perbaikan
gkatan kinerja pelayanan;

kegiatan dan

2
Kepuasan

|

| dan penin

Surat Rekomendasi ljin Pendi

[No ’ Komponen [ | Uraian
1 | Persyaratan a | Melampirkan Surat
yang sudah ditandatangani dan dicap

Prosedur

Sisterh Mekanisme dan ‘a

rian & Operasional Sekolah

-

Keterangan Domisili

oleh pihak yang mengajukan;

Surat Permohonan yang mengajukan;
Surat Rekon dari Kepala Desa

Surat rekon Koordinator Wilayah Bidang
Pendidikan

Fato Capy KTP;

Foto Copy Akta (jika ada)

-0 a0 g

Sura.t _I?ermohonan, Surat Keterangan
Domisili, Rakon dari Kepala Desa, Rakon
Koordinasi Wilayah Bidang Pendidikan

b | Foto Copy Akta, Foto Copy KTP
Pemohon;
¢ | Petugas Aperator memberikan dan

memverifikasi berkas persyaratan yang
diajukan oleh pemohon; |




| 8

Pétﬂf;z;s: memberikan nomor agenda di
rekomendasikan surat Rekomendasi ljin
Pendirian & Operasional Sekolah;
Pemohon Menerima Rekomendasi ljin
Pendirian & Operasional Sekolah;

Jangka Waktu
Pelayanan

‘Paling Cepat 15 Menit

Biaya/Tarif

Produk Pelayanan

Penanganan aduan,
saran dan masukan

Waktu Pelayanan

Tidak Dipungut biaya ( gratis)

e —
Surat Rekomendasi ljin Pendirian dan
Operadional Sekolah

Email: kecmondawaiwpmail.com
Form Survei Indek Kepuasan
Masyarakat

Aplikasi Span Lapor Kecamatan
Mendawai

Senin — Kamis - 08 : 00 - 15.00 WIB
Jumat - 08: 00 — 15.00 WIB
Hari Sabtu, Minggu dan hari besar
nasional libur.

Komponen Standar Pelayanan terkait proses pengelolaan pelayanan di
intrermnal Organisasi (Manufacturing)

i No

l(mriponen

Uraian

1

Dasar Hukum

Undang — Undang Nomor ITahun 1974
Tentang Perkawainan;

Undang — Undang Nomor 25 Tahun
2009 Standar Pelayanan Publik;
Peraturan Daerah Kabupaten Katingan
Nomor 5 Tahun 2021 Tentang
Penyelenggara Administrasi;

Sarana Prasarana
dan /atau Fasilitas

Sarana Praserana dan/atau Fasilitas
berada di Kantor Kecmatan Mendawai
Kabupaten Katingan :

Komputer : 1 Set

Printer : 1 Set

Jaringan : 1 Set

Kompetensi Pelaksana

cogoe

Terampil mengoprasikan computer dan
teknologi informasi;

Mampu bersikap sopan, ramah dan
komunikatif;,

Disiplin dan taat waktu pelayanan ;

Pengawasan Internal

Berjenjang mulai dari ketua RT, kepala
Desa dan Kepala Pembangunan.

Jumlah Pelaksana

Operator Siak 1 (satu) orang
Petugas adm dikantor kecamatan 1
(satu) orang




7

N -

2
L
F

i

Jaminan Pelayanan

1
]

| Jaminan Keamanan dan
Kesclamatan Pelayanan

i

Adanya Standar Opdcmsion’uli Prosedur

(SOP);
Adanya Kode Etik Pegawai;

Tidak ada diskriminasi terhadap
pemohon;
Apabila surat  Rekomendasi  ljin

Pendirian & Operasional Sckolah
sudah dikeluarkan belum  diambil,
akan disimpan terlebih dahulu sampai
pemohon mengambilnya.

Jika dalam berkas permohonan ada
telepon akan dihubungi lewat telepon.

i I Evaluasi Kinerja

Pelaksana

|
|

Rapat koordinasi intern rutin bulan
dan incendental terkait Progran
kegiatan dan pelayanan;

Melalui Survei Indeks Kepuasan
Masyarakat (IKM) secara rutin dan
berkelanjutan sebagai upaya perbaikan
dan peningkatan kinerja pelayanan;

-

4. Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

No | Komponen

Uraian

1

T Persyaratan

Surat dari RT, Kepala Desa yang sudah
ditanda dan dicap:

Foto Copy KK

Foto Copy KTP

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

Pemohon membawa berkas persyaratan
ke kantor Kecamatan ;
Petugas operator menerima dan

memverifikasi berkas yang sudah
diajukan;
Petugas operator melakukan

penomoran SKTM di buku agenda;
Petugas meminta tanda tangan prafl
kepala seksi pemberdayaan masyarakat
desa setelah itu tanda tangan camat;

Jangka Waktu Pelayanan

Paling Cepat 5 Menit

Biaya/Tarnf Tidak Dipungut biaya ( gratis)
Produk Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)
Penanganan aduan, saran Email: kecmandawai@gmail.com
dan masukan Form Survei Indek Kepuasan
Masyarakat
Aplikasi Span Lapor Kecamatan

Mendawai




1T o
B -
' | Waktu Pelayanan

L

a

Senin
Jumat
Hari Sabtu, Minggu dan han besar
- e || nasional libur.

" .08:00- 15.00 WIB
- 08: 00 - 15.00 WIB

Kamis

Komponen Standar Pelayanan terkait proses pengelolaan pelayanan di

Intrernal Organisasi (Manufacturing)

Komponen |

Uraian '

|
T T,Dasar Hukum

LNO,
I
I
1
l

|
E c
|

Undang - Undang Nomor 25 Tahun
2009 Standar Layanan Informasi |
Publik (Lembaran Negara Republik |
Indanesia Tahun 2009 Nomor 11'2,'
Tambahan Lembaran Negara 5038);
Undang - Undang Nomor 13 Tahun
2011 tentang Penanganan Fakir
Miskin

Peraturan Daerah Kabupaten Katingan t
Nomor 5 Tahun 2021 Tentang‘
Penyelenggara Administrasi;

| Sarana Prasarana
i dan/atau Fasilitas

Sarana Praserana dan/atau Fasxhtas‘
berada di Kantor Kecmatan Mendawai
Kabupaten Katingan :

Komputer :1 Set

Printer : 1 Set

Jaringan : 1 Set

3 ; Kompetensi Pelaksana

oo oM

Terampil mengoprasikan computer dan
teknologi informasi;

Mampu bersikap sopan, ramah dan
komunikatif;

Disiplin dan taat waktu pelayanan ; |

Pengawasan Internal

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
ke Camat.

Jumlah Pelaksana

QOperator Siak 1 (satu] orang
Petugas Adm di Dinas 1 (satu) orang |

Jaminan Pelayanan

Adanya Standar Operasional Prosedur
(SOP);

Adanya Kode Etik Pegawai;

Tidak ada diskriminasi terhadap
pemohon;

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Apabila surat Keterangan Tidak
Mampu (SKTM) sudah ditandatangani
beium diambil, akan disimpan
terlebih dahulu sampai pemochon
mengambilnya.

Jika dalam berkas permohonan ada
telepon akan dihubungi lewat telepon.

Evaluasi Kinerja 1
Pelaksana

Rapat koordinasi intern rutin bulan
dan incendental terkait Progran
kegiatan dan pelayanan;




r

N
|

Kl"llln e
Peraynrslnan

Bistem Mckanisme
dan Proscdar

Jangka Waklu
Pelayanan

Biayn/Tanf
Produk Pelayanan

o Bueal Keteranigann Ahli Waris

o8 D WwN

(]

| Palmg Cepat 10 Mecnit

Melalni - Surver  Indeks Kepuasan |
Masyarakal (IKM) srccara rutin dan |
berkelanjutan sehagm upaya |

perbaikan dan  peningkatan kinerja |
pelayanan, - |

Urnian

Sural Ahli waris dapal dikcluarkan setelah i‘
memenuhi syarat sebagni benikut: |
Mcembawa  Surat Keterangan  yang  sudah "
ditandatangani dan dicap oleh RT, Kepala Desa |
Foto Copy Akta Kematian |
Foto Copy KTP; *
Foto Copy KK S '
Pemohon membawa berkas pcrsym:uzm ke |
kanlor Kecamatan ; ;
Pelugas operator menerima dan memverifikasi |
berkas yang sudah diajukan; 1
Petugns operator melakukan penomoran '
keterangan ahli wans di buku agenda;

Petugas meminta tanda tangan kepala seksi |
Pemerintahan;

“Tidak Dipungut biaya { gratis)
Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

Penanganan
aduan, saran dan
masukan

Wakltu Pelayanan

| Aplikasi Span Lapor Kecamatan Mendawai

Email: keemandawaiugmail.

Form Survei Indek Kepuasan Masyamkat

Senin — Kamis :08:00-15.00 WIB
Jumat :08: 00 - 15.00 WIB
Hari Sabtu, Minggu dan hari besar nasional

| libur. |

Komponen Standar Pelayanan terkait proses pengelolaan pelayanan di
Intrernal Organisasi (Manufacturing)

No

Kom ponen

Uraian

1

Dasar Hukum

Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009
Standar Layanan Informasi Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
112, Tambahan Lembaran Negara 5038);
Pasar yang mengatur Tentang Ahli Waris pasal
830 s/d 1130 KUHP Perdata;

Ahli Waris juga diatur pada Inpres Nomor 1
Tahun 191,




A ——
.

|

|

|

:

\

y
BRI

}

!

|

Sarana Prasarmina
dan/atau Fasilitas

a

Katinpgan :

Komputer 1 Sel

Printer o1 Set
| Jaringan : 1 Set

Peraturan Dacrah Kabupaten Katingan Nomor
5 Tahun 2021 tentang Penyelenggara
Adminastras,

Sarana Prascrana dan/atau Fasilitas berada
di Kantor Kecmatan Mendawail Kabupaten

Terampil  mengoprasikan  computer  dan

K(mpetenm a
‘, Pelaksana b | teknologi informasi;
’ b | Mampu  Dbersikap  sopan, ramah dan
’ ¢ | komunikatif;
- - Disiplin dan taat waktu pelayanan ; 7
t Pengawasan Begenjang mulat - dari Kepala  Seksti
} Internal Pemberdayaan Masyarakat dan Desa ke
l Camat.
! 7 Jumlah Pelaksana | 1 | Operator Siak 1 (satu) orang
L - | Petugas Adm di Dinas 1 (satu) orang
' q Jaminan 1 | Adanya Standar Opt,!‘dSI()ndl Prosedur (bOP),
! Pelayanan Adanya Kode Etik Pegawai;
! Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;
{ Jaminan Apabila surat Keterangan Ahli Waris sudah
| Keamanan dan ditandatangani Camat
Keselamatan belum diambil, akan disimpan terlebih dahulu
Pelayanan sampai pemohon mengambilnya.
l; Jika dalam berkas permohonan ada telepon
akan dihubungi lewat telepon.
Evaluasi Kinerja 1 | Rapat koordinasi intern rutin bulan dan
| Pelaksana incendental terkait Progran kegiatan dan
2 | pelayanan;

Melalui Survei Indeks Kepuasan Masyarakat
(TKM) secara rutin dan berkelanjutan sebagai
upaya perbaikan dan peningkatan kinerja

pelayanan; e




6.

Surat lzin Keramaian

|

No | Kompomen | | EER o
1 | Persyaratan 1 | Diberikan surat lzin Keramaian setelah
memenuhi syarat sebagai berikut;
Surat keterangan dari RT, Kepala Desa
a |yang sudah ditandatangani dan di cap ‘
| b | Bembawa Foto Copy KK dan KTP ;
2 | Sistem Mekanisme a | Pemohon membawa berkas persyatan ke |
dan Presedur kantor Kecamatan
b | Petugas oparator menerima dan
memuverifikasi berkas yang sudah diajukan |
Petugas aperator melakukan penomoran
¢ | surat Izin Keramaian dibuku agenda ‘
3 | Jangka Waktu | Paling Cepat 10 Menit
Pelayanan
4 | Biaya/Tarif | Tidak Dipungut bia tis) ]
5 | Produk Pelayanan surat Izin Keramaian ‘
W Penanganan aduan, 1. | Email: kccmandawuiwgmadl l.com l
saran dan masukan Form Survei Indek Kepuasan Masyarakat
Aplikasi Span Lapor Kecamatan
7 | Waktu Pelayanan a | Senin - Kamis  :08:00 - 15.00 WIB |
Jumat . 08: 00 — 15.00 WIB ‘
Hari Sabtu, Minggu dan hari besar
nasional libur.

Komponen Standar Pelayanan terkait proses pengelolaan pelayanan di
Intrernal Organisasi (Manufacturing)

No Komponen

!

Uraian |

1 Dasar Hukum

KUHP pasal 510 tentang Keramian;
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun2008
tentang persyaratan dan Tata Cara
l;ei;licllaftaran Pendidikan dan Pencatatan
Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2012
Tentang Pemerintahan Daerah
Permendakri nomor 4 tahun 2010 Tentang
Pedoman Pelayanan administrasi;
Peraturan Daerah Kabupaten Katingan
Nomor 5 Tahun 2021 tentang Penyelenggara
Administrasi;

2 | Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

Sarana Praserana dan/atau Fasilitas
berada di Kantor Kecmatan Mendawai
Kabupaten Katingan :

Komputer : 1 Set

Printer - 1 Set




Pengawasan
| Internal
Jumlah Pelaksana

I D,
Jaminan Pelayanan

dan Keselamatan
Pelayanan

I ———
Jaminan Keamanan

R
Jaringan
Terampil mengoprasikan computer dan

1 Operator Siak 1 (satu) orang

teknologi informasi;

Mampu pbersikap sopan,
komunikatif;

Disiplin dan taat waktu pelayanan ; ‘
Berjenjang mulai dari Kepala Seksi Trantib
ke Camat. o

Petugas Adm di Dinas 1 (salu) orang
Standar Operasional Prosedur

Adanya
(SOP);
Adanya Kode Etik Pegawali;

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;
Apabila Surat [zin Keramaian sudah
ditandatangani Camat

Belum diambil, akan disimpan terlebih
dahulu sampai pemohon mengambilnya.
Jika dalam berkas permohonan ada telepon
akan dihubungi lewat telepon.

Rapat koordinasi intern rutin bulan dan
incendental terkait Program kegiatan dan

pelayanan;

Melalui Survei Indeks Kepuasan
Masyarakat (IKM) secara rutin dan
baikan dan

berkelanjutan sebagai upaya per

peningkatan kinerja pelayanan,

7. Surat Keterangan Pindah Penduduk (KK dan KTP)

[ No Komponen Uraian ]
| 1 [ Persyaratan 1 | Keterangan Perpindahan penduduk dapat
diberikan setelah ~memenuhi  syarat
sebagaiberikut;
a | Surat keterangan dari RT, Kepala Desa
s - b | Bembawa Foto Copy KK dan KTP
istern Mekanisme a | Pemohon membawa berkas atan ke
dan Presedur kantor Kecamatan persy
b | Petugas oparator menerima dan
berkas yang sudah diajukan
Petugas aperator melakukan penomoran
¢ | keterangan pindah penduduk (KK dan
KTP) dibuku agenda
3 | Jangka Waktu Paling Cepat 10 Menit
Pelayanan
4 | Biaya/Tarif Tidak Dipungut biaya ( gratis)
5 | Produk Pelayanan Surat Keterangan Pindah Penduduk (KK
dan KTP)
6 | Penanganan aduan, | 1. [ Emai
; .| Email: kecmand ai
saran dan masukan Form Surv;iml;;elfmw
Aplikasi Span Lapor Kecamatan
T Mendawai
aktu Pelayanan a | Senin -




Kamis :08:00  15.00WiB

|
Jumat ’
:08: 60 - 15.00 WiB ,

l

Hari Sabtu, Minggu dan hari besar

| nasional libur. -

Komponen Standar Pelayanan terkait proses pengelolaan pelayanan di

Intrermal Organisasi (Manufacturing)

'No |

Komponen
1 Dasar Hukum

a

Uraian

7Undahg - Undang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan yang
telah diubah dengan Undang - Undang
Nomor 24 Tahun 2013 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun2008
tentang persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Pendidikan dan Pencatatan
Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19
Tahun 2010 tentang Formulir dan buku
yang digunakan dalam  pendaftaran
penduduk dan pencatatan sipil;

Peraturan Daerah Kabupaten Katingan
Nomor 5 Tahun 2021 tentang Penyelenggara

Administrasi;

|
|

2 | Sarana Prasarana
dan/atau Fasilitas

!

Sarana Praserana dan/atau Fasilitas
berada di Kantor Kecmatan Mendawai
Kabupaten Katingan :

Komputer : 1 Set

Printer : 1 Set

Jaringan : 1 Set

fr
|

3 | Kompetensi
Pelaksana

ogTown

Terampil mengoprasikan computer dan

teknologi informasi;
Mampu bersikap
komunikatif;

Disiplin dan taat waktu pelayanan ;

sopan, ramah dan

,1'

‘ Pengawasan
Internal

Berjenjang mulai dari Kepala Seksi
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa ke

Camat.

( Jurnlah Pelaksana 1

Operator Siak 1 (satu) orang
Petugas Adm di Dinas 1 (satu) orang

-
|

6 | Jaminan Pelayanan

1

Adanya Standar Operasional Prosedur
(SOP);

Adanya Kode Etik Pegawai;

Tidak ada diskriminasi terhadap pemohon;

7 | Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

ApabilaSurat Keterangan Pindah Penduduk
(KK dan KTP) sudah ditandatangani Camat
Belum diambil, akan disimpan terlebih
dahulu sampai pemohon mengambilnya.
Jika dalam berkas permohonan ada telepon

akan dihubungi fewat telepon.




8 | Evaluasi Kinerja

1 'Rnwl koowdinass mmtem rutin bulan dan |
fh'lakwm

‘uxrudrnul lerkait Pyogram kogatan dumz

2 | pelayasian, ]
Melaln Surver Indrks Kepunsan |

“ Masynrnkat (IKM]) wsrcarm rutn dan g

| berkclanjutan schaga upaya perbankan dan i

| penmghkatan kanera pelaynnan, j

Mirtapkan i Mendaway
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