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4, buhwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik

sesuai dengan asas penyeclenggaraan pemerintahan yang baik, dan guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait
dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara pelayanan
publik wajib menetapkan standar pelayanan;

. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran kinerja dan

kualitas penyelenggaraan pelayanan dimaksud huruf a, maka perlu
ditetapkan  standar pelayanan untuk jenis pelayanman di lingkup
Kecamatan Gudo dengan Keputusan Camat Gudo;

- 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik { Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nemor 5038);

2, Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 lentang Pemerintahan Daersh

(Lembaran Negam Republik Indonesia Tabun 2014 Nomor 244,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5387)
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
Undang NMomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 23Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negars Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Momor S679);

. Undang-Undang Nomeor 30 Tehun 2014 tentang Administrasi

Pemerintahan (Lembaran Nepara Republik Indonesia Tahunl(l4
Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momaor
56013




Menetapkan
Kesatu

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi

Pirokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standart Pelayanan:

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 tahun 2018 tentang
Persavaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 tahun
2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi
Kependudukan:

. Peraturan Daerah Kabupaten Jombang Nomor 8 Tabhun 20016 wntang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah Kabupaten Jombang
(Lembaran Daersh Kabupaten Jombang Tshun 2016 MNomor 8/D)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Jombang
Nomar 11 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor
8 Tahun 2016 tentang Pembentukan Susunan Perangkat Dacrah
Kabupaten Jombang (Lembaran Daerah Kabupaten lombang Tahun
2018 Nomor 11/D);

. Peraturan Bupati Jombang Nomor 44 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Jombang (Berita Daerah Kabupaten Jombang Tahun 2017
Nomor H4/E);

. Peraturan Bupati Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tupgas Pokok dan Fungsi serta Tata Kera
Kecamatan sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Bupati Nomor
59 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Jombang
Momor 52 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Pokok dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan (Berita Dacrah
Kabupaten Jombang Tahun 2018 Nomaor 39D}

MEMUTUSKAN

Siandar Pelavanan Kecamatan Gudo sebagaimana lercantum dalam

I

ampiran Keputusan ini.

Standar pelayanan sebagaimana diktum kesatu meliputi ruang linghup
pelayanan

1
2
3
4
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Pelavanan Rekomendasi [jin Keramaian:

Pelayanan Perekaman Data KTF elekironik;

Pelayanan Pencetakan Kartu Tanda Penduduk;

Pelayanan Penerbitan Kartu Keluarga;

Pelayanan Pindah Antar Kecamatan;

Pelayanan Pindah Antar Desa;

Pelavanan Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu:
Pelayanan Rekomendasi Bantuan Sosial /Reagamanan;
Pelayanan Dispensasi Nikah:

0, Pelayanan Rekomendasi SKCK:



. Standar pelavanan sebagaimana terlampir dalam Lampiran Keputusan im

Ketiga
wajih dilaksanaken oleh penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam
penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan  penyelenggara, aparat

pengawasan, dan masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

Keempat : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditctapkan di : Di GUDO
- Pada Tanggal : 20 Februari 2025
¢ o ~CAMAT GUDO

III:I J"'.T. !
i ¢ HIDAJAT '
“ NIP.19700103 199402 1002



LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT GUDO

Nomor : 188/ 24 /415.522025
Tanggal + 20 Februar 2025

A. PENDAHULUAN
4. Latar Belakang

Sebagaimana diamanatkan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik, hahwa setiap penyelenggaraan pelayanan publik, baik yang
memberikan pelayanan kepada masyarakal secars langsung wajib menyusun,
menetapkan dan menerapkan Standar Pelayanan untuk setiap jenis Pelayanan
sebagai olok ukur dalam setiap jenis pelayanan di lingkungan masing — masing.
Sehagai tindak lanjut pelaksanaan Undang — Undang Pelayanan Publik tersebut,
maka ditetapkan Peraturan Pemerintah Nomor 9% Tahun 2012 teniang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
dan diterbitkannya Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar Pelayanan
Publik.
Pelayanan pada OPD Kecamatan Gudo Kabupaten Jombang merupakan salah satu
pelayanan Publik vang menjadi kebutuhan dasar bagi masyarakat dan sangat
mendesak untuk ditingkatkan baik mutu maupun aksesnya. Pedoman ini
diterbitkan dengan harapan dapal menjadi acuan bagi OPD Kecamatan Gudo agar
dapat memberikan pelayanan terbaik bagi masyarakat dan terdapal keseragaman
standar pelayanan di selurub Kecamatan di Kabupaten Jombang,

b. Tujuan Dan Sasaran

Tujuan ditetapkannya Pedoman Standar Pelayanan pada OPD Kecamatan Gudo
Kabuapten Jombang adalah untuk memberikan kepastian, meningkatkan kualitas
dan kincrja pelayanan sesuai kebutuhan masyarakal dan selaras  dengan
kemanpuan penyelenggara sehingga mendapat kepercayaan masyarakal.

Sasaran Pedoman Standar Pelavanan pada OPD Kecamatan Gudo Kabupaten
Jombang adalah seluruh OPD Kecamatan se Kabupaten Jombang agar mampu
menyusun, menctapkan, dan menerapkan Standar Pelayanan Publik dengan baik

dan konsisten.



¢. Ruang Lingkup
Ruang Lingkup Pedoman Standar Pelayanan ini meliputi : Penyusunan, Petepatan,
dan Pencrapun Standar Pelayanan pada OPD GUDO dengan Amanat Peraluran
Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang tentang Pelayanan Publik dan
diterbitkannya Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan. dan Penerapan Standar Pelayanan Publik
dan Standar Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tenfang Penyelengparaan
Negara Yang Bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme { Lembaran
Daerah Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 73, Tambahan Lembaran
Megara Republik Indonesia 3851)

B. FENGERTIAN DAN PRINSIP PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN
a. Pengertian

Pelavanan dasar kepada masvarakat adalah jenis pelavanan publik yang paling
mendasar vang merupakan fungsi Pemeriniah dalam memberikan dan
mengurus keperluan kebutuhan dasar masyarakal untuk meningkatkan taraf
kesejahteraan masyarakat

. Standar adalah nilai tertentu vang telah ditetapkan berkaitan dengan sesuatu

vang harus dicapai.

. Standar pelayanan adalah tolak ukur yang dipergunakan scbagai pedoman

penyelenggaraan pelayanandan acuan penilaian kualitas pelayanan sebagai
kiewajiban dan janji penyelenggara kepada masvarakat dalam rangka pelayanan
vang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau dan terkur.

Penyclenggara pelayanan publik yang selanjuinya discbut penyelenggara
Negara, korporasi, Lembaga independen yang dibentuk berdnsarkan undang-
undang untuk kegiatan pelayanan publik.

. Organisasi penyelenggara pelayanan publik yang selanjutnya disebut organisasi

penyelenggara adalah satuan kerjapenyelenggara pelayanin publik yang berada
dilingkungan institusi penyclenggara Negara, Korporasi , Lembaga Independen
vang dibentuk berdasarkan undang-undang untuk kegiatan

pelavanan publik, dan badan hukum lain yang dibentuk semata mala unfuk
kegiatan layanan publik.



Maklumat Pelayanan adalah pernyatazn tertulis yang berisi keseluruhan nncian
kewajiban dan jan)i vang terdapatl dalam Standar Pelayanan.

Masvarakat adalah seluruh pihak, baik Warga Negara maupun penduduk
sehagai orang perscorangan, kelompok, maupun badan  hukum  yung
berkedudukan schagai penerima manfaat pelavanan publik, baik sccam
langsung maupun lidak langsung

Prinsip
Dalam Penyusunan, Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan dilakukan
dengan memperhatikan prinsip :

Sederhana. Standar Pelayanan vang mudah dimengerti, mudah diikuti. mudah
dilaksanakan dan mudah diukur, dengan prosedur vang jelas dan biaya yang
terjangkau  bagi masyvarakat maupun penyelenggara dan segala  bentuk
pelayanan di Kecamatan Gratis dan bebas dari biaya.

Partisipasi. Penyusunan Standar Pelayanan dengan melibatkan masyarakat dan
pihak terkait untuk membahas bersama dan mendapathan kesclarasan atas
dasar komitmen atau hasil kesepakatan

_ Akuntabel, Hal-hal yang diatur dalam Standar Pelayanan harus dapat

dilaksanakan dan dipertanggungjawabkan kepada pihak yang berkepentingan.
Berkelanjutan. Standar Pelayanan harus terus menerus dilakukan perbaikan
sehagai upaya peningkatan kualitas dan inovasi pelayanan.

. Tamsparansi. Standar Pelayanan harus dapat dengan mudah diakses
masvarakat.
. Keadilan. Standar Pelayanan harus menjamin bahwa pelayanan yang diberikan

dapat menjakau semua masyarakat yang berbeda status ekonomi, jarak lokasi
geografis, dan perbedaan kapabilitas fisik dan mental,




C. PENYUSUNAN, PENETAPAN, DAN PELAYANAN STANDAR
PELAYANAN

Penvusunan Rancangan Standar Pelavanan

Pada awal penyusunan Standar Pelayanan Kecamatan Gudo sebagal organisasi
penvelenggara pelayanan memiliki kewajiban untuk menyusun Standar Pelayanan
berups Rancangan Standar Pelayanan terlebih dahulu sebagai bahan diskusi
déngan masyarakal.

Sebelum memulai penyusunan rancangan penyelenggara pelayanan terlebih
duhmlu perlu mengidentifikasi jenis pelayanan yang diberikan oleh OPD
Kecamatan Gudo diantaranyva sebagai berikut :

|

.
3.
4.
3.
&.
7
8.
9.
10.

Pelayanan Rekomendasi [jin Keramaian;

Pelayanan Perckaman Data KTP elektronik;

Pelayanan Pencetakan Kartu Tands Penduduk;

Pelavanan Penerbitan Kartu Keluarpa:

Pelayanan Pindah Antar Kecamatan;

Pelayanan Pindah Antar Desa;

Pelayanan Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu;
Pelayanan Rekomendnasi Bantuan Sosial / Keagamaan;
Pelayanan Dispensasi Nikah;

Pelayanan Rekomendasi SKCK:

ldentifikasi Persyaratan
Persyaratan adalah svarat ( dokumen atau barang/ hal lain) yang harus

dipenuhi dalam pengurusan suatu jenis pelayanan, baik persyaratan leknis
maupun administratib, persyaratan Pelayanan merupakan suatu tuntutan yang
harus dipenubidalam proses penyelenggaraan pelayanan sesual dengan
perlIndang-1ndangan. Persyaratan pelayanan dapat berupa dokumen atau
barang / hal lain, tergantung kebutuhan masing masing jenis pelayanan,
Persyaratan Pelayanan pada OPD Kecamatan Gudo, baik pelayanan dalam
gedung (pelayanan Surat Pindah, SKCK, Rekomendasi KK, KTP, Dispensasi
Nikah, dll ) maupun pelayanan Hasil yang diharapkan dari tahapan
Identifikasi persyaratan ini pada akhimya mencantumkan sebagai berikul:

a, Daflar Persyaratan vang diperlukan dalam setiap jenis pelayanan di

Kecamatan Gudo.



b. Waktu vang dipersyaratkan uniuk menyampaikan persyaratan [ di awal
dan di akhir pengambilan berkas )

Identifikasi Prosedur

Posedur adalah tata cara pelayanan vang dilakukan bagi penerima pelayanan.
Prosedur pelavanan merupakan proses yang harus dilalui seorang pelanggan
untuk mendapatkan pelayanan yang diperlukan. Hasil vang diharapkan dari
takapan ini adalah Tahapan Proses Pelavanan (Alur Pelayanan Kecamatan )
sebagai bahan penyusunan Standar Operasional Prosedur,

Identifikasi Wakiu

Waktu Pelavanan adalah jangka waktu yang diperlukan untuk menyelesaikan
selurub proses pelayanan dari setiap jenis pelayanan. Kemudian wakiu —
wakiu yang diperlukan dalam setiap proses pelkayanen ( dari tahap awal
sampal akhir) dijumlshkan untuk mengetahui keseluruhan wakiu yang
dibutuhkan,

Proses identifikasi wakiu pelayanan pelayanan ini dilakukan untuk setiap
jenis pelayanan. Dalam menghitung waktu, perlu betul-betul memperhatikan
baik prosedur yang mengatur hubungan dengan pengguna layanan, maupun
prosedur vang mengatur hubungan antar petugas.

Hasil vang diharapkan dari tahapan ini adalah wakiu yang diperlukan untuk

menyelesaikan setiap jenis pelayanan

Identifikasi Biaya / Tarip

Biava adalah ongkos yang dikenakan kepada penerima layanan dalam
pengurusan dan { stay memperoleh pelayanan dari penyelenggars yang
besarnva ditetapkan berdasarkan kesepakatan antara penyelenggara dan
masyarakal,Proses Indentifikasi biaya pelayanan juga dilakukan berdasarkan
seliap tahapan dalam prosedur pelayanan Besaran biaya yang diperiukan
untuk masing masing tahapanpelayanan, Pada proses ini juga sekaligus
diindentifikasi biaya yang akan dibebankan unit pengelolah pelayanan
(Selury jenis pelavanan didalam maupun diluar dinyatakan bebas dari biaya

Giratis )



¢ ldentifikasi Produk Pelavanan

Produk Pelayanan adalah hasil pelayanan yang diberikan dan diterima sesuai
dengan ketentuan yang telah ditetapkan.Produk pelayanan dapal berupa Jasa
dan / atau produk administrasi vang diberikan dan diterima pengpuna levanan
sesual dengan ketentuan perundang-undangan vang ditetapkan. Proses
indentifikasi produk pelavanan,

Hausil akhir dari prosedur pelayanan inilah vang menjadi * produk = dari suatu
jenis pelayanan, Proses identifikasi ini dilakukan untuk setiap jenis pelayanan,
Hasil vang diharapkan dari proses indentifikasi ini sdalah daflar produk
layanan dihasilkan dari setiap jenis pelayanan,

* Penanganan penyelenggara pelaysnin wajib membuat mekanisme
pengelolaan pengaduan
Bentuk-bentuk pengelolaan pengaduan yang banyak digunakan antara lain :
penvediaan kotak saran / kotak pengaduan, SMS. portal pengaduan dalam
website (alamal wibsite www jombangkab.po.id) dan penyediaan petugas

penerima pengaduan,

Hasil akhir pada tahapan ini adalah dibuatkan mekanisme / prosedur
pengelolaan pengaduan vang diinformasikan secara jelas nama petugas nomor
telp. Alamat kantor vang dapat dihubungi serta mekanisme pengaduan apebila
terdapatl permasalahan vang tidak dapat diselesaikan di dalam internal kantor

Kecamatan

b. Penctapan Standar Pelayanan
Sehelum dilakukan Penetapan Standar Pelayanan pada Kantor Kecamatan Gudo,

Kecamatan wajib membuat Surat Keputusan Camat. Pihak-pihak yang terlibat
dalwm keputusan Cumatl tentang Pelayanan Terpadu. Standar Pelayanan yang
telah disepakati antara Camat, Sekretaris Kecamatan dan Kepala Scksi
serta Kasubag kemudian ditetapkan oleh penyelenggara pelayanan publik yaitu
Camat Gudo.



c. Penerapan Standar Pelayanan

Standar Pelayanan yang sudah ditetapkan tersebut, selanjutnya siap diterapkan
oleh unit pelayvanan yang selanjuinya siap dilerapkan oleh unit pelayanan yang
bersangkutan, vaitu Kecamatan Gudo. Proses penerapan Standar Pelayanan ini
dilakukan dengan internalisasi dan sosialisasi kepada pihak pihak terkail. Untuk
melaksanakan Standar Pelayanan tersebut, harus diinlegrasikan ke dalam
perencanaan program, kegiatan dan anggaran kegiatan pelayanan terpadu
Kecamatan.

Inteprasi Standar Pelayenan dalam manajemen penyelenggaraan pelayanan
dilakukan sejak tahap perencanaan, penganggaran, pelaksanaan, pemantauan dan
evaluasi hasil penyelenggaraan hasil penyelenggaraan, Intergritas ini bertujuan
untuk  memastikan  kebutuhan penyelenggarnan pelayanan, acuan  kualitas
pelaksanaan penyelenggarsan Standar Pelayanan diakomondasikan  melalu
program dan anggaran, menjadi acuan kualitas Pelaksanaan penyelenggaraan
Pelayanan.

Tahapan selanjutnya dalam proses penerapan Standar Pelayanan dilakukan
Internalisasi dan  Sosialisasi  Internalisasi  diperlukan untuk membenkan

pemahaman kepada seluruh jajaran organisasi penyelenggara pelayanan.

d. Pemantauan Dan Evaluasi
Pada prinsipnva proses pemantavan dan  evaluasi ini dilakukan untuk

melakukan evaluasi kinerja pelavanan sebagai dasar perbaikan berkelanjutan.
Dalam proses pemantavan dilakukan penilaian apakah Standar Pelayanan yang
sudah disusun dapat dilaksanakan dengan baik, apa yang menjadi faktor
penghambat. Metode vang dipergunakan anatara ain : analisa dokumen, servey.
wawancars dan observasi, Survey dapat dilakukan dengan menggunakan metode
Survey Kepuasan Masyarakat ( SKM ) sebagaimana ketentuan yang berlaku,
evaluasi Stondar Pelavanan adalah rangkaian kegiatan membandingkan hasil
atau prestasi suatu pencrapan Standar Pelayanan yang telah ditctapkan. Faktor-
faklor vang mempengaruhi keberhasilan dan / atau kepagalan dalam rangka
penerapan Standar pelayanan. Proses evaluasi jga mempertimbanghan pengaduan
pelayanan publik yvang diperoleh, serta hasil dari suvey kepuasan masyarakal.

Berdasarkan hasil pemantauan dan evaluasi yang dilakukan, penyelenggara
pelayanan dapat melakukan perbaikan untuk peningkatan kualistas pelayanan

publik / inovasi secara berkelanjutan ( Continuous Tmprovement §



D. VISl DAN MOTO PELAYANAN

1. ¥Isl
Mewujudkan Jombang Maju dan Scjahtera untuk semun

. MOTTOPELAYANAN
HEBAT (Homanisme, Efektif dan Efisien, Bermartabat Akuntabel, Transparan)



JENIS JENIS LAYANAN

Jenis Lavanan : 1. Rekomendasi Ijin Keramaian

SERVICE DELIVERY
1. Porsvaratan 1. Rekomendasi Dari Dasg
I, Folo Copy KTP
L Sistem Mekanbme dan Bagan Alur Permobonan Ljin
Prosedur Keramaian

Pemohon | — | Dea

Ialangkon K2 Kepaliszn i
‘ : I Pesmodson

Tahapan Pelayanan :

| Pemohon Minti Rekomeandasi ke Balai Desa

2. Rekomendasi dibawah ke hﬁmr Kecamatanan

£ 3
1. Rekomendasi dserahkan ke bokef pelayanan

&
4. Petugas pelayanan memberi Momor Regisier dan dimintakan
tangn tungan ke Camat don di Stelpel

5.rekomendosi dibawah ke Kantor Polisi Sektor (Polsek )

i Jangka Wakin Pelayanan [0 Mennt
4 WaynTaril Rp0 -
% Produk Fela ; N
" LI Kekomendas Tzin Keramatan
& Penanganan Pengadian,
Earan dan Masukan Kecamalan Gudo
Jakan Rava Gudo Nomor | Gudo
Telp WA 0R13 2323 £767
e-midl : kecamatan. gudogombangEumail com
“MANUFACTURING
— 7 D sET TR

Persturan Bupati Jombang Nomor 2 Tabun 2014 tentang
Pedelegasian schagaian Wewenang Bupati Kepada Camat ada

¥, Sarnna dan Prasarana

0. Jumlah Pelakzana

T arang

i Kompetensi Pelaksana




| | Ll"mg-nmun Internal

Kasi Ketentraman dan Ketertiban Umum

L2 Baminnn Pelayanan

I3 Jaminan Keamanan dan
Kesclamaian Pelayanan

=

14. Evnluasi Kinerja Pelaksana

Haik

Jenis Layapan : 2. Perchaman Dats KTP Elektronik

SERVICE DELIVERY

1. Persymratan

1. FotnCopy KK lerban
2. Data dalam KK Harus Benar (sesugi Akte/[jazan )

1, Skiem Meknnisme dan
Prosedar

Bagan Alur Perckamon Duta dan Biometrik

Pemohon —p | Becamazan | | Pemohon‘Scless

Tahapan Pelayanan :

I.Pemohon datang ke kantor kecamptan

L

 Pemohon memyerahkan folo copy KK ke Pedugas Loket

b

5, Operator memanggil pemohon uatok dilakukan pemodretan
3

ld_.l}emgnﬂ. loket menyerahkan Foto Copy KK ke Operator

-
perator memanggil pemohon untuk dilakukan
kermnan
3, Jangkn Waktu Pelayanan 5 Menit
4, Biwva Taril Rp.b .-
& Produk Pelayaman Druta tereknm
. 6. Penanganan Pengaduan, Saran | gecamatan Gudo
dan Masukan Inlon Raya Gudo Momar | Gudo
Telp./Wa  :OB13 2323 6767
e-mail : kecansatan. gudojombang@amail. com

MANUFACTLURING

7. Dasar Hukum

I, Peraturan Presiden Republik Indopesis MNomor %6 tashun 2018
tertang Persyaratan Dun Tata Cera Pendaftaran Penduduk  dan
Pencatatan Sipil;

2 Persturan Menieri Dalam Negeri Republik Indonesin Momor 108
ahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yong Digunakan Dalam
Administrasi Kependudukan;

3, Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tashun 2014 lentang
Pedelegasian sebagamn Wewenang Bupali Kepada Camat,




4 Peraturan  Bupati po.10 th 2014 Tentang Pembebasan Sanksi |
Administresi dan Pembebasan Restribusi Penggantian Bimyn Cetak
Kartu Tands Pendudak don Ak Catatan Sipil

#. Sarana dan Prasacinm adn
O, Jumlah Pelnksang 1 :Img_
16 Kompetensi Pelaksana Memindal

1 LPengawasan Internal

Kasi Tt Peinerintahan

12 Jaminan Pelaynnan

13 Jaminan Keamanan dan
K esebium utan Pelayanan

14.Evaluasi Kinerja
Peliksani




Jenis Layanan : 3. Pencetakan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (e-KTF)

SERVICE DELIVERY
L. Fersyarutan 1. Pemohon Sudah Melakukan Perckaman Dﬂ

2. Foto Copy KK terbary

1 KTP Asl (Rusak/Perubahan

4, Surat Kehilangan KTP dari Kepolisian{ KTF Hilang).
L Sistem Mekanisme dan Bagan Alur Pencetakan Kartu Tanda Penduduk

Prosedur Elektronik
Pemohon  |~™ | Kecamatan +  Pemohon/Selasai

Tatmpan Pelayanan ©

I. Pemohon datang ke kantor kecamatan

L .

0 Pemohon menyeralkan persyaratan ke Petugas loket

+
[, Petugas loket menverthkan borkas ke operator

+
4. Orperaior mencetok KTP Pemohon

4+
5, Petugas Meregisier KTF pemohon
4

6. Petugas loket menyerahkan KTP kepada Pemohan

TJnmiI Wakiu Pelayanan

5 meenit
4. Binya/Tarif Rp.0 -
8 F-;:-diult Pelavunan B =KTP
6. Penanganan Pengaduan, Saran dan | g ecamaan Gudo
e Jatan Raya Gudo Nomer | Gudo Telp-Wa 0813 2323 6767
e-mail ¢ kecamatan.gudojombangi@gmail com

MANUFACTURING

7. Dazar Hukum

| Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomer %6 taahun 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil:

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor
109 tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan

Dalam Administrasl Kependudukan;




2 Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian schagaian Wewenang Bupati Kepada Camat:

1 Perhub no. 10 th 2014 Tentang Pembebasan Sanksi Administrasi
dan Pembebasan Restribusi Penggantinn Bisvn Cetak Kar
Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil.

% Sarans dsn Prasarana A
0, Jumlah Petakeana | ormng
1 Kaom petensi Pelaksana Memadai

I L. Pengawasiun Internal

Kasi Tata Pemerinishan

12 Jaminan Pelayanan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselnmatan Pelayanan

14. Evaluasi Kinerja Pelaksuna

Jenis Layanan : 4. Penerbitan Kartu Keluarga

¥

SERVICE DELIVERY

1. Persyaraian

Form F-1.02 (KK rusak, Hilang dan perubahan)

Form F-1.06 {Perubahan Duta)

Form F-1.01 {Penambahan Anggota Keluarga)

Surat Kehilangan dari Kepolisian (KK hilang)

KK Asli

Dokumen Pendukung (ljasah, Akie Kelahimn dan Suras
Wikah]

7. Sumt Kelohiran Dan Desa dan Surat Kelahiran
Medis.(Uniuk Tambah Anak baru Lahir)

P L ) =

1, Sistem Mekunisme dan
Prosedur

Bagan Alur Pencetakan Kartu Keluarga

Pemohon [—® | Kecamstan . Pemohon/Selesa

Tahapan Pelayanen .

1. Pemohon ke kuamor Desa mentinta blangko Pengajuan KE

L
2. Pemohos Ke Kamor Kecamatan dengan membewa blangko
Pengajuan KK
L 4

3, Petugas loket kecamatan menerima berkas pengajuan Kk
Pernnlion

4




4. Petugas Loket menyerahban berkas kepada Operator

5. Operutor men-scane berkas pengajuan KK dan mengrim File
Pdf ke Dukeapil Kabupaten Jombang.

¥

6. Permohonan KK diproses dan ditandatangani secara digial
oleh Kepala Dinas Dukcapil Kabupaten Jombang

| 3, Jangka Waktu Pelayanan

4 heri kerjn bita kelenghkapannya benar dan tidak ads data ganda

4. Biaya/Tarif

Rp.0,-

£ Produk Pelayanan

Kartu keluarga

6. Penanganan Pengadunn, Saran dan

Kecamatan Gude

Wsxstean Jalan Raye Gude Nomor | Gude
Tip'Wa - DBI3 2323 6767
e-mail : kecamatan.gudojombang/@gmail.com
MANUFACTURING

7. Dasar Hukam

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 taalum 2018
tentang Persyaratan Dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

2. Persturan Menteri Dalam Megeri Republik Indonesia Momaor
109 tahun 2019 tentang Formulir dan Buku Yang Digunakan
Dalam Administrasi Kependodukan:

3, Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedelegasian sehagaian Wewenung Bupati Kepada Camat,

4 Perbub 10,10 th 2014 Tentang Pembebasan Sanksi Administrasi
dan Pembebasan Restribusi Penggantian Biaya Cetak Karu
Tanda Penduduk dan Akia Catstan Sipil.

R, Sarans don Prascans Ada
¥, Jumiah Felaksana I orang
1 Koam petensi Pelaksana Memadai

1 1.Peagawasan Iniernal

Kasi Tata Pemeriavishan

12 daminan Pelnyaman

13 Jaminan Kesmansn dan
Kesclumaian Polaysndn

14, Evaluasi Kinerja Pelaksana




Jenls Lavanan ; 5. Pindab Auntar Kecamatan

SERVICE DELIVERY
I, Persyaratan ). Fom F-1.05
2. KTPAsl
3. KK Ash I
4. Sural Kehilangan KTP/KEK dari Kepolisian apabila K'TF atan |
dan KK hilang
5. Apabila ada anggota kelvarga vang ditinggal belum cukup
umur { kurang dari 17 Tahun ) supaya melengkapi Foto Copy
KK yg dilkuti anggota Keluarga tersebut
2. Sistem Mekanisme dan Bagan Alur Permohonan Pindah Antar Kecamatan

Prosedur
Pemohon [ | Kantor Desa ——@

l'ahapan Pelayanan ;

| Pemohon ke Kantor Deésa meminta blanghko pengajuan sural
pindah

L
2. Pemohon membawa blangko surat pindah ke kantor
kecamatan.

4
3. Petugas Loket kecamatan menerima permobonan pemohon
Tali menyerahkan ke operator

4
4, Oiperator mengerfakan surar pincab lalu ditondatang aleh
Camat
4

’:1. Petugas lokel menyerahkan berkas ke Pemohon

3, Jangks Wakin Pelayanan | hari
4, Biaya/Taril Rp.0.-
%, Produk Pelaynnan Rekomendasi Pindoh Antar Kecamainn
6. Penanganan Pengaduan, Saran dan | 1 qcqmptan Gudo
Mlasukan Jatan Raya Gudo Nomor | Gudo
Telp/ Wa : 0813 2323 6767
¢-rmail . kecamatan. gudojombang@gmail com
MANUFACTURING B
7. Dusar Hukum |, Persturan Hupati Jombang MNomor I Tahun 2014 tentang

Pedelegasian schagaian Wewenang Bupati Kepada Camat,
2. Persuran Bupati no.10 th 2014 Tentang Pembebasan Sanksi
Administrasi dan Pembebasan Restribusi Penggantian Biaya
Cetak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil




8. Sarans dam Prasarana

0, Jumiah Pelaksana

| orang,

10 Kom petensi Pelalsann

Memeadai

1. Pengawasan Inicrmal

Kasi Tata Pemertitihan

12 Jaminmn Pekaysnan

13.Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayinan

| 14.Evaluasi Kinerjs Pelnksing

Baik

Jenls Layanan : 6. Pindah Antar Desa

SERVICE DELIVERY
1. Persvaratan 1. FormF-1.03
2. KTPAsh
3. KK Ash
4, Sorat Kehilangan KTRKK dan Kepolisian apabila KTF atau

dan KK hilang

5. Apabila ada anggota keluarga yang ditinggal belum cukup
umur( kurang dari 17 Tahun ) supaya melengkapi Foto Copy
KK vg diikuti anggota Keluarga terscbut.

1, Sistem Mekanisme dan
Prosedur

Bagan Alur Permohonan Pindah Antar Desa

e
L

Pemaobon | | Kuantor Desa

Pemiolon selasal

Tahapan Pelayanan :

1. Pemohon ke kantor desa meminta blangko pengajuun sural
pindah

2, Pemohon membaws blangko surat pindah ke kanior
kccamuatian

L

3. Peiugas loket kecamatan mencrima permohonan pemiie,
laku menyershkan kepada operatar.

L

4, Operator mengerjakan surat pindah, lalu ditandatanguni olen
Camad

et

5. Petugas loket menyerahian berkas ke pemohon




3. Jangks Wakiu Pelayanan

| Harl

4, Bavw/Tarif

_ Taunga dipungut biaya { Gratis )

5 Prodok Pelayanan

Rekomendasi Piidah Antar Desa

6, Penanganan Pengaduan, Saran don
Mnsnkan

Kecamatan Gudo
Jukan Raya Gudo Nemor | Gudo Telp/Wa = 0813 2323 6767

e-mail kecamatan. gudojom bang(@gmail com

MANUFACTURING

7. Dasar Hukuwm

|. Peraturan Bupati Jombang Nomor 2 Tahun 2014 weniang
Pedelegasian sehagaian Weweneng Bupati Kepada Camat
Perbup no.l0 th 2014 Tentang Pembehasan Sanksi
Administrasi dan Pembebasan Restribusi Penggantian Biaya
Cotak Kartu Tanda Penduduk dan Akta Catatan Sipil.

b

8. Sarana dan Prasarang ke

6, Jumlah Felaksana | ormg

1 Kompetensi Pdaksana Mempdai

1 L. Pengawasan Internal K.asi Tata Pemerintahan

| 2. Jam insn Pelayanan

=

|3 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

=

I-I-.E'Hhmll[hrrjlm

]mrn

Jenis Layanan : 7. Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu. (SKTM)

SERVICFE DELIVERY

1. Persyaratan 1. KTP Asli
2. KK Asli
3. Rekomendasi dari Desa
4.

Surat Nikah bagi yang sudah nikah

2. Sisleim Mekanisme dan
Prosedur

Hagan Alur Surat Keterangan Tidak Mampu(SKTM)

Pemwhom  [—* | Kantor Desa _@
Diilanjutkan ke Drinas Sosisl Kabupeten
Jombang
Tahppan Pelayanan |
I, Pemohon datang ke kanior desy

:




2. Kepala Desa membuat rekomendasi Sk 1™

L
3. Pomolon membaws rekomendasi ke kamtor kecanatan
L 2
4. Petugas loket kecamatan menerima berkas rekomendasi dard
pemchon.
5. Petugas loket menyerahkan berkas ke Camat untuk
dimndatangzani,
(3
6. Pefugas loket meregister lalu menyerahan berkas kepada
pemahon.
3. Jangkn Waktu Pebayanan 10 meni
4. Biava'Taril Rp.- o
5. Produk Pelayanan | Rekomendasi Surat Keterangan Tidak Mampu
6. Penanganan Pengaduan, Saran dan | ¢ acamatan Gudo
Minsika 11 Raya Gudo Noamor | Gudo Jombang
Telp.wa : 08132323 6767
e-madl : kecamatan. gedojombangi@gmail .com

MANUFACTURING

T. Dasar Hukum

Peraturan Bupati Jombang Nomor 59 Tahun 2018 tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati Jombang Momor 52 whun 2016
Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Pokok don Fungsi serin
Taa Kerja Kecamatan Kabupaten Jombang,

8. Sarana dan Prosarana Adka
9, Jaminh Peiaksana | omang
10 Kom petensi Pelaksana Memadai
11, Pengawasan Iniernal Kasi Sosial dan Buds'a
12, Jaminen Pelayvanan
13.Jaminan Keamanan dan
Kezelamatan Pelayanan
| 4. Evaluasi Kinerja Pelnksang Bak

Jenis Layaman : 8. Rekomendasi Bantuan Sosial / Keagamaun

SERVICE DELIVERY

1. Pervyaratan \ Proposal vang lelah ditandatangani oleh Ketua dan Kepala Desa,




2. Sistem  Mekanisme dan
Frosedur

Bagan Alur Permohonan Rekomendasi Proposal
BantuanSosial/ Keagamaan

IPﬁnﬁm —

Kanior Desa Kecamatan

.

Dilanjutkan ke [Mnas Sosial Kabupeten
Jombang

Fakapan Pelayanan :

1. Pemohon datang ke Kantor Desa untuk
meminta rekomendasi bantuan

sosial/keagamaan
%

. Pemohon membawa rekomendasi ke
Kantor Kecamatan.

i

3. Diserahka kebagian Pelayanan
&

4, Petugas Loket kecamatan menerima
berkas Rekomendasi dani Pemohon.
4
5. Petugas menyerahkan berkas ke Camat
untuk ditandatangi.

3

6. Petugas loket meregister lalu menyerahkan
berkas kepada pemohon.

3. Jangha Waktu Pelayanan

10 M

4. BlayaTarif

Rp.l-

&, Produk Pelayanan

Rekomendasi bantuan Sosial | Keagantaan

:F:nngalm Pengaduan, Saran dan |

K.ecamatan Cado

Misukan JI.Rava Gudo Nomor 1 Gudo Jombang
Telp. Wa : (813 2323 6767
e-mail - kecamatan gudojombanggmail com
MANUFACTURING -
7.Dasar Hukum Peraturan  Bupati Jombang Nomor 2 Tahun Z014 tentang
Pedelegasian sebagaian Wewenang Bupati Kepads Camal.
8. Saraan dan Prasarana Ada
9__Jumiah Peiaksana | orng
i Kompetensi Pelaksana Memadal

11.Pengawasan Internsl

Kasi Sosial dan Budaya




| I2.Jaminan Peinyanan

| 13Jaminan Keamanan dan
Keselnmaian Peloyanan

14. Evaluasi Kinerjn Pelukzana

aik

Jenis Lavanan : 9. Dispensasi Nikah

SERVICE DELIVERY
I. Persyaratan I, Futo Copy KTP Caln Mempelai
2, Ak Kelohiran Calon Mempelal
3. Foto Copy KK ke dua Mempelai
4, Blangko vang yang telah disediakan ole KUA diisi lengkap
2, Sistem Mekanivme dan Bagan Alur Permobonan Rekomendasi Dispensasi Nikah
Prosedar

Pemohon e | ke Koantor Desi '| Ke Kecamatan

l

Dilanjutkun ke KLA

Tahapan Pelayanan :

1. Pemohon datang ke Kantor Desa dgn menbawa berkas yang
dibuiubkan.

L
Z. Kepala Desa membuat penggantas daspensasd.

L
1, Pemohon membawa pengentar dispensasi ke Kantor

kecamatan
4 Pemohon lokel kecarnsan menerima berkas dan pemsohon.

3

5. Petugas lokot membust surs dispensasi, lalu diserahkan ke
Camal untuk ditandatangani.

b

&, Pemobon mclanjutkan ke KUA

.3-. Jungks Wakiu Pelayanan

10 Menit

4. Binyn/Tarif

Rp.0,-

g rl‘td.lii. Felsvanan

Rekomendasi Dispensasi Nikah

b, Pepnnginan Pengaduan, Saran duao
Masukan

Kecamatan Gudo
11.Raya Gudo Nomar | Gudo Jombang
Telpwa <0813 2323 6767

e-mail . kecamatan. gudojombang/@gmail com




!
MANUFACTURING

T.asar Hukum

Tata Kerja Kecamatan Kabupaten Jombang,

Persturan Bupati Jombang Nomor 59 Tahun 20018 tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati Jombang Nemor 52 tahun 2016
Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Pokok dan Fungsi serta

8. Sarana daa Prasarana Al
9, Jumiah Pelaksana | omng
1. Kom petensi Pelaksana Plemacai

11.Pengawasan Internal

Kast Sosisl dan Budaya

13 Jaminsn Pelayanan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

14.Evaluasi Kinerja Pelaksann

Jenils Layanan : 10, Rekomendasi SKCK

SERVICE DELIVERY

1. Persvarkinn

I Rekomendasi SKCK dari Desa
2. KTP asli bagi yang dimintakan SKCK
3. Foto berwamna 4x6 (5 lembar )

2, Sistem Mekanisme dan
Fresedur

Bagan Alur Permobonan Rekomendasi SKCK

Pemonan _.! Kantor Desa 4.1]@11

Dikanjutkan ke kantor Kepolisian Sckior

Tuhapan Pelaynnan ©

1. Pemohon datang ke Kuntor Desa dengan membawa
berkas yang dibutubkan,

L 2
2, Kepala Desa membuatkan Rekomendasi SKCK

3. Pemohon membawa rekomendasi ke Kantor
kecamatan,

E 3
‘4. Petugas loket kecamatan meneriima berkas dari

pemohon.

s
5. Petugas loket menerima rekomendasi SKCK. lalu
diserahkan Camat untuk di tandatangani.




.
|
6. Petugas  loket meregister lalu  menyerahkan
rekomendasi SKCK kepada Pemohon,

k2
7. Pemohon melanjutkan ke kantor Kepolisian Sektor
(Polsek)
3. Jangka Waktu Pelayanan 10 Menit -
4. Biaya/Taril Rpli,-
& Produk Peluyunan Rexomendnsi SKCK
6. Penanganan Pengaduan, Saram dan | i eeamatan Gudo
Musukan J1.Raya Gudo Nomor | Gudo Jombang
Teldp.Wa : 0813 2323 AT4T
gkl ! lecamatan. gudajombang @gmail com
MANUFACTURING
T.Dasar Hukum Peraturan  Bupati  Jombang Nomor 2 Tabun 2014 tenang
Pedelegasian sehagaian Wewenang Bupati Kepada Camat
Kepres No. 97 Th 2002 Temang Organisasi Dan Tata Kera
Safunn Satuan Organisasi Kepolisian Negara Republik Indonesia
K. Sarans dan Prasarans Ada
9, Jumlah Felaksans | orang
Iun_up-tﬁni Pelaksana Memindal
1 1. Pengawasan Internal Kasi Keweniraman dan Kelertiban moum

12 daminain Pelayanin

I3 Jaminan Keamanan dan
Kesclamatan Pelavanan

14.Evaluasi Kinerja Petaksana




E. PENLUTUP.

Standar Pelayanan vang telah disusun perlu dilakukan perbaikan secara
berkelanjutan sesuai hasil pemantauan dan evaluasi sebagai upaya peningkatan kualitas
dan inovatif pelavanan publik, khususnya di OPD Kecamatan Gudo. Dalam melakukan
perbaikan, perlu memperhatikan pengaduan masyarakat serta kemungkinan replika
inovasi pelayanan di OPD Kecamatan Gudo.

Dalam Penyvusunan, penetapan, dan penerapan Standar Pelayanan, Kecamatan
dapat melakukan konsultasi dengan Pemerintah Kabupaten Jombang di bagian Organisasi
Kabupaten Jombang.

Keberhasilan penyusunan dan pelaksanaan standar pelayanan di Kecamatan
ditentukan oleh komitmen dan konsisiensi para pelaksana dalam penyelenggaraan
pelayanan publik. Kecamatan Gudo wajib merubah Standar Pelayanan apabila terdapat
adanya perubahan kebijakan, inovasi dalam pelayanan, pencrapen teknologi informasi,
bisnis proses, dan perubahan lainnya.




