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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN PURING
Jl. Puring - Petanahan No. 19 Telp. ® (0287) 6655718
Laman kec- puring kebumenkab go id
Pos-el lrccan a
Kode Pos 54383

KEPUTUSAN CAMAT PURING KABUPATEN KEBUMEN
NOMOR : 060/ ¢/TAHUN 2024

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PADA KECAMATAN PURING
‘ KABUPATEN KEBUMEN
|

CAMAT PURING

\
Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan

‘ penyelenggaraan pelayanan publik sesuai
f dengan asas penyelenggaraan
| pemerintahan yang baik, dan guna
mewujudkan kepastian hak dan
kewajiban berbagai pihak yang terkait
dengan penyelenggaraan pelayanan, maka
setiap penyelenggara pelayanan, wajib
menetapkan standar pelayanan;
b. bahwa untuk memberikan acuan dalam
penilaian ukuran kinerja dan kualitas
penyelenggaraan  pelayanan  dimaksud
‘ huruf a, maka perlu ditetapkan standar
pelayanan pada  Kecamatan Puring
. Kabupaten Kebumen dengan Keputusan
| Camat Puring Kabupaten Kebumen.

Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten
dalam Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;

Mengingat r 1.

2. Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4846);
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Undang-Undang Republik Indonesia nomor
Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038); Nomor 112,

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor
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 beberapa kali,
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tetang Perubahan Keduan
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan  Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun
1950 tentang Penetapan Mulai Berlakunya
Undang-Undang Nomor 13 Tahun 19350,
tentang Pembentukan Daerah-daerah
Kabupaten dalam Lingkungan Propinsi Jawa
Tengah;

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun
2012 tentangPelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5357);

Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen
Nomor il Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten
Kebumen Tahun 2016 Nomor 7, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen
Nomor 127).
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| Memperhatikar : 1. Peraturan Menteri Pendayagunaan
| Aparatur Negara dan Recformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pecdoman
Penyusunan Standar Operasional
Prosedur
Administrasi Pemerintahan;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar
Pelayanan; dan
3. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 65
Tahun 2015tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik(Berita Daecrah Kabupaten
Kebumen Tahun 2015 Nomor 65).

Menetapkan

KESATU : Standar Pelayanan pada pada  klantor
kecamatan Puring Kabupaten Kebumen
sebagaimana tercantum dalam Lampiran

Keputusan ini.

KEDUA : Standar Pelayanan pada Kantor Kecamatan
puring Kabupaten Kebumen sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KESATU meliputi
ruang lingkup pelayanan :

1. Penerbitan Kartu Keluarga;
2. Pelayanan Identitas Kependudukan Digital ( KTP-
DIGITAL );
3. Penerbitan Surat Keterangan pindah datang
penduduk;

Permohonan dan Penerbitan Akta Kelahiran;

Penerbitan Akta Kematian,;

Layanan SKCK;

Layanan Dispensasi Nikah dan NCTR;

Pelayanan Umum atau Legalisasi;

Layanan Ahli Waris.
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1. perencanaan, pengoordinasian, pengendalian dan penyelenggaraan
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan,;

J. fasilitasi dan evaluasi penyusunan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Desa;

k. pembinaan dan fasilitasi pengelolaan Badan Usaha Milik Desa; dan
pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Bupati sesuai
dengan tugas dan fungsinya.

2. STANDAR PELAYANAN
Jenis pelayanan pada Kecamatan Kebumen meliputi
Ruang Lingkup Pelayanan :

2.1. KARTU KELUARGA

| NO. KOMPONEN L URAIAN

T s Dasar Hukum |1. Undang Undang No.23 Tahun 2006

| Tentang Administrasi Kependudukan

sebagaimana telah diubah dengan

v Undang Undang Nomor 24 Tahun 2013

Tentang Perubahan Undang Undang

! No.23 Tahun 2006 Tentang Administrasi
| | Kependudukan;

! 2. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun
2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

3. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun
2018 tentang Persyaratan dan Tata Cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan

| Sipil;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri

. Republik Indonesia Nomor 118 Tahun

| 2017 Tentang Blangko Kartu Keluarga,
Register, dan Kutipan Akta Pencatatan
Sipil;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri

' Republik Indonesia Nomor 7 Tahun

. 2019 Tentang Pelayanan Administrasi
Kependudukan Secara Daring;

'6. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen
Nomor 3 Tahun 2009
tentang Penyelenggaraan |
Administrasi Kependudukan (Lembaran |
Dacrah  Kabupaten Kebumen ’I‘uhun.
2009 Nomor 3, Tambahan Lembaran |
Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 28)
sebagaimana telah  diubah  dengan
Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen |
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Persyaraﬂéﬁ

Nomor a Tahun 2015 tentang
Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun
2009
tentang Penyelenggaraan Administrasi
- Kependudukan.
1. Formulir permohonan pembuatan
KK dariDesa/Kelurahan,

4. Fotokopi surat/data lain yang diperlukan

Pelayanan
2. Fotokopi KTP-el,
3. Fotokopi surat nikah,
| Mengisi Formulirlsian
Sistem,
mekanisme, mesin antrian

dan prosedur

Jangka waktu
penyclesaian

Biaya/ tarif

Produk
pelayanan

1. Pemohon mengambil nomor antrian pada

2. Memanggil pemohon berdasarkan
nomor antrian danmenerima berkas
permohonan penerbitan Kartu Keluargs

3. Memverifikasi permohonan pcnerbitan

Kartu Keluarga.Jika berkas tidak

lengkap dikembalikan ke pemohon.

Menerbitkan kuitansi

Fniri data dan verifikasi database

Pengajuan Tanda Tangan Elektronik (TTF}

Validasi dan TTE Kartu Keluarga l

Pencetakan Kartu Keluarga yang sudaii

di TTE

Mencatat Kartu Keluarga ke dalam buku

register KK

10. Menerima kuitansi
pendaftaran /pengambilan Kartu
Keluarga dan menyerahkan
Kartu Keluarga kepada pemohon
30 (tiga puluh) menit

DN U

O

Tidak dipungut biaya (gratis),

Kartu Keluarga
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Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

Mekanisme pengaduan masyarakat:

Tim Pengelola Pengaduan
(mendokumentasi,
meyelia melaporkan
kepada Sekam)

l

Sekcam
mengagendakan
rapat, melaporkan
kepada Camat

Diterima

Petugas
Pelayanan

Pengaduan
Langsung/ Tidak
Langsung
Masyarakat

Camat mengambil
keputusan
penyelesaian
pengaduan

Rencana Tindak
Lanjut
Penyelesaian

l

Penyampaian Hasil
Penyelesaian
Pengaduan Masyarakat
Kepada Pengadu

edia Pengaduan Langsung
aitu Petugas Pengaduan /

ront office

edia Pengaduan Tidak Langsung yaitu lewat
otak Pengaduan Saran, Website, Aplikasi
engaduan Online, SMS, WA, Media Sosial

Email :

(G : kecamatan Puring
Facebook : Kecamatan Puring
Website : =P

ink Pengaduan :

https:/ /bit.ly/ FORMULIRPENGADUANPELAYANA
DIKECAMATANPURING

No. HP : 0813 2777 2280, 0822 2030 4242,
0813 2736 0481

Sarana
Prasarana
dan/atau
fasilitas

. Komputer, printer dan jaringan

. ATK, meja, kursi.

. Buku kuitansi denda / gratis

. Ruang tunggu, toilet, tempat parkir,
mushola

B WN R

Kompetensi
Pelaksana

1. Memiliki pemahaman tentang
Persyaratan permohonan KK baru,
perubahan KK, maupun permohonan
KK karena hilang/rusak.

2. Memiliki pemahaman tentang
mekanisme pelayanan penerbitan KK
3. Memiliki kompetensi dengan Program
Komputer (Aplikasi SIAK)

10.

Pengawasan
Internal

1. Staf FO dan Operator memverifikasi

berkas Permohonan
2. Berkas di verifikasi dari Disdukcapil
3. Kadinas menandatangani Kartu

Keluarga secara Elektronik (TTE)
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11, Jumlah 3(tdga) orang
Pelaksansa
12. Jaminan . Maklumat Pelayanan

1
2. Motto Pelayanan

-~ .-

2 2
Keamanan aar
Keselamatan

Pela
Pelavanan

Jaminan keamanan dan Keselamatan

pelayvanan antara lain :

1. Kedka terjadi gempa berkumpul dititik
xumpul halaman pendopo Kecamatan |

SRS (.

Kebumen i
2. Kedka terjadi kebakaran agar |

memecah kaca dan gunakan APAR |
yvang tersedia.

Sy=aluass

svaluasl

5 - -

STmema

- iclla
.1

Monev dilaksanakan berkala serta
;\ela_s;\ 1aan Survei Kepuasan
Masyarakat terhadap pengguna.

NO AOMPONEN URAIAN |
1 Dasar Hukum 1. Undang Undang No.23 Tahun 2006 Tentang |
Administrasi sebagaimana telah diubah dengan |
Jndang Undang Nomor 24 Tihun "01 Tentang
a N g No.23 Tahun 2000 |
dminis dL.cl ukan :
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 |
Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor |
23 Tzhun 2006 vang telah diubah dengan |
Peraturan Pemerintzh Nomor 102 Tahun 2012 |
3. raturan Presiden Nomor 26 Tshun 2009
Tentang Penerapan KTP berbasis NIK, yang
telah diubah terakhir dengan Perpres Nomor
112 Tshun 2013 :
2 Persyaratan Pemohon memilixa HP Android untuk download dan
menginstall Aplikasi IKD di Playstore.
3 Sistem 1. Pemohon mengambil nomor antnan pada mesin
Mekamisme antnan;
Prosedur
2. Memangal pemo hon berdasarkan nomor
antman am.n.c.:sg operator mengarahkan
pemohon untuk mcm.omm\\d dan menginstal
aplikasi IKD di Playstore;
3. lsi data kependudukan pemohon;
4. Pemohon melakukan foto untuk menverifikasi |
data;
3. Pemohon meminta 1D Barcode pada operator !,
kecamatan untuk bisa menvenfikasi data
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pemohon;
6. KTP Digital siap di gunakan di HP pemohon

Jangka Waktu | 15 (lima belas) menit
Penyelesaian
Biaya/tarif Tidak dipungut biaya/ gratis
Produk KTP Digital
Layanan
Penanganan Mekanisme pengaduan masyarakat:
dan
Pengaduan, pPengaduan Diterima Tim Pengelola Pengaduan
saran dan Langsung/ Tidak Petugas —— r:‘:e:::!ao:nuen;er::s;n
masukan J::f:;ii SRNESES kyeclaada Slel:m';
Rencana Tindak Camat mengambil Sekcam
Lanjut keputusan [P mengagendakan
Penyelesaian penyelesaian rapat, melaporkan
pengaduan kepada Camat
Penyampaian Hasil
Penyelesaian
Pengaduan Masyarakat
Kepada Pengadu
Media Pengaduan Langsung
yaitu Petugas Pengaduan /
Front office
Media Pengaduan Tidak Langsung yaitu lewat
Kotak Pengaduan Saran, Website, Aplikasi
Pengaduan Online, SMS, WA, Media Sosial
Email : | |atanpuri ‘
IG : Kecamatan Puring
Facebook : Kecamatan Puring
Website : |
Link Pengaduan :
No. HP : 0813 2777 2280, 0822 2030 4242,
0813 2736 0481
Sarana 1. Komputer
Prasarana 2. meja, kursi.
dan/atu 3. Buku kuitansi denda / gratis
fasilitas 4. Ruang tunggu, AC, cctv, toilet, tempat
parkir, mushola
Kompensasi | 1. Memiliki pemahaman tentang
Pelaksana Penggunaan KTP Digital

2. Memiliki pemahaman tentang
mekanisme pelayanan KTP Digital
3. Memiliki kompetensi dengan Program
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Komputer (Aplikasi SIAK)

Pengawasan

10 1. Staf FO dan Operator memverifikasi
Internal berkas Permohonan
2. KTP digital akan
11. | Jumlah 3(tiga) orang
Pelaksana
12. | Jaminan 3. Maklumat Pelayanan
Pelayanan 4. Motto Pelayanan
13. | Jaminan Jaminan keamanan dan keselamatan
keamanan pelayanan antara lain :
dan 1.Ketika terjadi gempa berkumpul dititik
keselamatan kumpul halaman pendopo Kecamatan
Pelayanan Kebumen
2.Ketika terjadi kebakaran agar memecah
| kaca dan gunakan APAR yang tersedia. |
14. | Evaluasi Monev dilaksanakan berkala serta |
kinerja pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat
pelaksana terhadap pengguna.

2.3 Surat Keterangan Pindah datang Kependudukan

NO |

KOMPONEN

URAIAN

1

Dasar Hukum

1. Undang Undang No.23 Tahun 2006 Tentang
Administrasi sebagaimana telah diubah dengan
Undang Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang
Perubahan Undang Undang No.23 Tahun 2006
Tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007
Tentang Pelaksananaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 yang telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012;

3. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3
Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Kependudukan (Lembaran Daerah
Kabupaten Kebumen Tahun 2009 Nomor 3,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
Kebumen Nomor 28) sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen
Nomor 2 Tahun 2015 tentang Perubahan atas
Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3
Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan
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Administrasi Kependudukan.

2. Persyaratan 1. Formulir Permohonan Pindah dari desa/kel.
Pelayanan Diketahui kecamatan,
2. Kartu Keluarga asli,
3. KTP-el asli (bagi yang pindah),
4. Pasfoto warna ukuran 4x6 sebanyak 2 lembar,
5. Dokumen pendukung lainnya (buku nikah,
ijasah, akta kelahiran)
3. Sistem 1. Pemohon mengambil nomor antrian pada
Mekanisme mesin antrian;
Prosedur 2. Memanggil pemohon berdasarkan nomor

antrian kemudian menerima dan memverifikasi
berkas permohonan penerbitan Surat
Keterangan Pindah. Jika berkas tidak lengkap
dikembalikan ke pemohon;

3. Mencatat permohonan Surat Keterangan
Pindah dan memberikan nomor agenda;

4. Menerbitkan kuitansi sebagai bukti pendaftaran
dan pengambilan Surat Keterangan Pindah;

5. Entry data dan penerbitan Surat Keterangan
Pindah;

6. Verifikasi Surat Keterangan Pindah;
Penandatanganan Surat Keterangan Pindah;

Pemberian nomor Surat Keterangan Pindah dan
memasukkan Surat Keterangan Pindah ke
dalam amplop;

9. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) bagi anggota
keluarga yang tidak pindah;

10. Menerima kuitansi pendaftaran /pengambilan
Surat Keterangan Pindah kemudian
menyerahkan amplop berisi Surat Keterangan
Pindah dan/KK (bagi anggota keluarga yang
tidak pindah) kepada pemohon.

4. Jangka waktu | 45 (empat puluh lima) menit
| penyelesaian
Biaya/tarif Tidak di pungut biaya (gratis)
6. Produk Surat Keterangan Pindah
Pelayanan
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T genanganan Mekanisme pengaduan masyarakat:
an
Pengaduan, Pengaduan Diterima Tim Pengelola Pengaduan
saran dan Langsung/ Tidak | petugas | ___ (mendokumentasi,
masukan ok . eeSapmd st
Rencana Tindak Camat mengambil Slel«.am
Lanjut keputusan i mengagendakan
Penyelesaian penyelesaian rapat, melaporkan
pengaduan kepada Camat
Penvam{aian Hasil
penyelesaian
pengaduan Masyarakat
Kepada Pengadu

Media Pengaduan Langsung

yaitu Petugas Pengaduan /

Front office

Media Pengaduan Tidak Langsung yaitu lewat

‘ Kotak Pengaduan Saran, Website, Aplikasi
| Pengaduan Online, SMS, WA, Media Sosial
\ Email : k¢ anpuring42 1<
“ IG : kecamatan Puring
| Facebook : Kecamatan Puring
\ Website : 111! * kebum : d/
| Link Pengaduan :
|
No. HP : 0813 2777 2280, 0822 2030 4242,
0813 2736 0481
8 Sarana, 1. Komputer, printer dan jaringan
‘ prasarana 2. ATK, meja, kursi
dan/atau 3. Ruang tunggu, AC, cctv, toilet, tempat parkir,
| fasilitas mushola
o. Kompeten 1. Memiliki pemahaman tentang
si Persyaratan permohonan surat pindah
Pelaksana datang kependudukan;

2. Memiliki pemahaman tentang
mekanisme pelayanan permohonan
surat pindah datang kependudukan;

3. Memiliki kompetensi dengan Program
Komputer (Aplikasi SIAK).

10 | Pengawasan 1. Staf FO dan Operator memverifikasi
Internal berkas Permohonan;
2. Berkas di verifikasi dari Disdukcapil
3. Kadinas menandatangani Surat Pindah
datang/pindah keluar secara
Elektronik (TTE);
11. | Jumlah 3(tiga) orang
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|

| Pelaksana
| 12. | Jaminan 1. Maklumat Pelayanan
| i Pelayanan 2. Motto Pelayanan
| 13. | Jaminan Jaminan keamanan dan keselamatan
keamanan pelayanan antara lain :
dan 1. Ketika terjadi gempa berkumpul dititik
keselamatan kumpul halaman pendopo Kecamatan
Pelayanan Kebumen
2. Ketika terjadi kebakaran agar memecah
L kaca dan gunakan APAR yang tersedia.
14. Evaluasi Monev dilaksanakan berkala serta
kinerja pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat
pelaksana terhadap pengguna.

2.4 Penerbitan Akta Kelahiran

NO.

KOMPONEN

URAIAN

1

asar
ukum

Undang-Undang No. 23 Tahun 2016 tentang
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah
diubah dengan Undang Undang Nomor. 24
Tahun 2013 Tentang Perubahan Undang Undang
No.23 Th 2006 Tentang Administrasi
Kependudukan;

Perpres 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan
Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik
Indonesia Nomor 118 Tahun 2017 Tentang
Blangko Kartu Keluarga, Register, dan Kutipan
Akta Pencatatan Sipil;

Perda Nomor 3 Tahun 2009 tentang
penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik
Indonesia Nomor 7 Tahun 2019 Tentang
Pelayanan Administrasi Kependudukan Secara
Daring;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik
Indonesia No.9 Tahun 2016 Tentang Percepa
Peningkatan Cakupan  Kepemilikan  Akta

Kelahiran.

Persyaratan
Pelayanan

P o por

%

Surat Kelahiran (F.2.01) dari Desa;
Fotocopy KK;

Fotokopi surat nikah orang tua;

Surat Kelahiran dari Rumah Sakit atau
Puskesmas;

KTP Dua Orang Saksi.
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3. | Sistem, 1. Pemohon mengambil nomor antrian dan

mekanisme, menyerahkan berkas persyaratan ke petugas
dan pendaftaran;
prosedur 2. Meneliti kelengkapan berkas, apabila berkas

belum lengkap dikembalikan ke pemohon,

apabila berkas lengkap dilanjutkan ke

" operator untuk di verifikasi dan entry data;

’ 3. Melakukan entri data dan veifikasi
selanjutnya untuk pengajuan tandatangan
elektronik ke Kepala Dinas;

4. Melakukan penandatanganan elektronik dan
selanjutnya diserahkan kembali ke operator
untuk dilanjutnkan pencetakan akta lahir;

5. Mencetak akta, kutipan akta dan tindakan
kutipan akta kelahiran untuk selanjutnya
diserahkan kepada pemohon melalui FO;

6. Memberikan Kutipan Akta kelahiran kepada
pemohon;

7. Menerima Kutipan Akta Kelahiran dan

‘ kwitansi tanda terima.

4. | Jangka waktu |30 (tiga puluh) menit

penyelesaian

5. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis)

6. | Produk Akta Kelahiran
pelayanan
- 7. | Penanganan Mekanisme pengaduan masyarakat:
| | pengaduan,
1’ S"'Lr(ln ’ d an Pengacuen ODnternnma [ Tun Pengeiois Pengeduan
[ masukiln Langsung/ T<laa FPetoges | (mendokumentas:,
/ LINgsung Pelayanan | meyelia melporkan
| Nasyarakat , wepaas Sewam)
| |
| Rencana Tindex Camat me ngamed Schcam
| Laryut >~— Leputusan mengagendanan
| Penyeicsaian pemycwesa an rapat melaporsan
| pengaduan epaas Camat

|

Penyampaen Hasd

Femyewrsan
| Fengeduen Marysrarat
| repade Foergeaay

| ol
Media Pengaduan Langsung

| vaitu Petugas Pengaduan /

| Front office

| Media Pengaduan Tidak Langsung yaitu lewat Kotak
Pengaduan Saran, Website, Aplikasi Pengaduan
Online, SMS, WA, Mcdia Sosial

Fmaal

1G - Kecamatan punng
’ Facebook : Kecamatan puring
Website :
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Link Pengaduan :

TY T ANMATANIDITDIN M

No. HP : 0813 2777 2280, 0822 2030 4242,
0813 2736 0481

1. Komputer, printer dan jaringan

8. | Sarana
Prasarana 2. ATK, meja, kursi.
| dan/atau 3. Buku kuitansi denda / gratis
' | fasilitas 4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir,
| mushola
9. | Kompetensi i. Memiliki pemahaman tentang
f Pelaksana Persyaratan permohonan  penerbitan
Akta Kelahiran;
ii. Memiliki pemahaman tentang
mekanisme pelayanan penerbitan Akta
Kelahiran;
iii. Memiliki kompetensi dengan Program
Komputer (Aplikasi SIAK)
10 |Pengawasan 1. Staf FO dan Operator memverifikasi "
Internal berkas Permohonan
2. Berkas di verifikasi dari Disdukcapil
3. Kadinas menandatangani Akta Kelahiran
‘ secara Elektronik (TTE)
11.|Jumlah 3(tiga) orang
| Pelaksana
12.|Jaminan 1. Maklumat Pelayanan
| Pelayanan 2. Motto Pelayanan
13.| Jaminan Jaminan keamanan dan keselamatan
keamanan pelayanan antara lain :
dan 1. Ketika terjadi gempa berkumpul dititik
keselamatan kumpul halaman pendopo Kecamatan
Pelayanan Kebumen
2. Ketika terjadi kebakaran agar memecah
kaca dan gunakan APAR vang tersedia.
14. | Evaluasi Monev dilaksanakan berkala serta
kinerja pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat
pelaksana terhadap pengguna.
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6. | Produk Akta Kematian
pelayanan
7. | Penanganan | Mekanisme pengaduan masyarakat:
pengaduan,
Saran, dan pengaduan Diterima Timn penyeista ”"W""‘r"u
masukan Langsung/ Tidak o Petupas | ___ (rmendorurTe e,
Langsung Pelayanan meyelia melsporen
‘ Masyarakat vepeds Serzm)
Rencana Tindak Camat mengambil al:—-r.w-.
Lanjut — keputusan | memmagendaran |
penyelesaian penyelesaian rapat, melaporein |
pengaduan vepada Carret
|
gy
pPengaduan Masyarakat
Kepada Pengadu
Media Pengaduan Langsung
yaitu Petugas Pengaduan /
ront office
Media Pengaduan Tidak Langsung yaitu lewat Kotzx
Pengaduan Saran, Website, Aplikasi Pengaduan
Online, SMS, WA, Media Sosial
Email :
G : kecamatan puring
;‘acebook : Kecamatan puring
Website :
Link Pengaduan :
No. HP : 0813 2777 2280, 08222030 4242,
0813 2736 0481
8. | Sarana 1. Komputer, printer dan jaringan
Prasarana 2. ATK, meja, kursi.
dan/atau 3. Buku kuitansi denda / gratis
fasilitas 4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir,
) mushola
9. | Kompetensi 1. Memiliki pemahaman tentang
Pelaksana Persyaratan permohonan  penerbitan
Akta Kematian;
2. Memiliki pemahaman tentang
mekanisme pelayanan penerbitan Akta
Kematian;
3. Memiliki kompetensi dengan Program
Komputer (Aplikasi SIAK)
10 | Pengawasan 1. Staf FO dan Operator memverifikasi
Internal berkas Permohonan

2. Berkas di verifikasi dari Disdukcapil
3. Kadinas menandatangani Akta Kematian

secara Elektronik (TTE)
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4

11

J{unlnh
l'("hlluu\l\n
Jihaninan
'elayanan

.N'unlmu\
lenmannnn
din

e nelivmmntan
P'elayanan

|

|
v ol
e jin
pelalinnnn

|

2O Pelayanan SOl

NO)

KOMPONIEN
R FERTRY
Hipkum

|

Iy aratan
'vlaayaniann

.".‘nlrm,
mekaninme,
dan
pronedun

B

M) ornng

Maldhvimnd Polayanan
Motto Pelayannn

Jamdnan Keamanan dan Kenelamatan
pelayanan antara lain g

Ketilen terfndt gempa berkampul dititilk
kumpul halaman pendopo Kecamatan
Koebumen

Koetilon terfndt kebakaran agar memecah
kaca dan gunankan APAR yang ternedian,

Monev dilakaannlan berkala nertn
pelaknanaan Hurvel Kepuanan Manyarakat
torhadap pengpunan,

URAIAN
Undang Undang Kepolinlan Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2002
Undang Undang Nomor 20 Tahun 2000 tentang
Pelayanan Pablik,
Peraturan Prentden No 00 Tahun 2010 Tentang
PN Yang Derlaka Pada Kepolulan Negara
Republik Indonenin
Peraturan Kepolintlan Republik Indonentia - NO
18 Tahun 20040 Tentang Tata Cara Penerbitan
HIRCK

Peratunan hapolid tnhun JO10 Tentang
perayatalan, (it Cianin membuoat dan
memperpaniame: ShOR S Perataran pemenintah
Republilh Indonenta Nomor  H0 tahan 2010L

Pentam Penerimaan hakan Pagake vang Perlakog
pacta ol

Fotocopy K

Fotocopy Akta Kelahivan
Fotocopy KT

thoaral Penpatar dard Denan
Foto ukuran [Axo

Pemohon  mengambil - nomor - antelan dan
menyeranhlkan berkan pernyaratan ke petugan
pendaltaran,

Menelith kelenpghapan berkan, apabila berkan
belum  lenphap  dikembalikan ke pemohon,
apabila berkan lengkap dilanjutkan untuk i
At dan db talis db buko arsip SRCK

Petugan memprosen pennndatanganan sl
pengantar SKCK untuk dE tandatangant oleh
Camal
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4. Jika sudah berhasil di proses berkas

kembalikan kepada pemohon.

di

Jangka waktu |15 (lima belas) menit
penyelesaian
Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis)
Produk Surat Pengantar SKCK yang sudah di
pelayanan tandatangani oleh Camat Kebumen
Penanganan | Mekanisme pengaduan masyarakat:
pengaduan,
Saran’ dan Pengaduan Diterima Tim Pengelols Pengaduan
masukan Langsung/ Tidak Petugas m— (mendokumentasi,
Langsung Pelayanan meyelia melaporkan
Masyarakat kepada Sevam)
Rencana Tindak Camat mengambil slekum
Lanjut — keputusan -—| mengagendakan
Penyeclesaian penyelesaian rapat, melaporkan
pengaduan kepada Camat
Penvam{aian Hasil
Penyelesaian
Pengaduan Masyarakat
Kepada Pengadu
Media Pengaduan Langsung
yaitu Petugas Pengaduan /
ront office
E&edia Pengaduan Tidak Langsung yaitu lewat Kotak
Pengaduan Saran, Website, Aplikasi Pengaduan
Online, SMS, WA, Media Sosial
mail :! ¢
EG : kecamatan puring
acebook : Kecamatan puring
Website :
Link Pengaduan :
No. HP : 0813 2777 2280, 08222030 4242,
0813 2736 0481
Sarana 1. Komputer, printer dan jaringan
Prasarana 2. ATK, meja, kursi.
dan/atau 3. Buku kuitansi denda / gratis
fasilitas 4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir,
mushola
Kompetensi 1. Memiliki pemahaman tentang
Pelaksana Persyaratan permohonan
Penandatanganan Surat Pengantar
SKCK;
2. Memiliki pemahaman tentang

mekanisme pelayanan Pelayanan SKCK;
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3. Petugas memproses penandatanganan surat
Dispensasi Nikah untuk di tandatangani oleh
Camat

4. Jika sudah berhasil di proses berkas di

kembalikan kepada pemohon.

Jangka waktu

30 (tiga puluh) menit

penyelesaian

Biaya /tarif Tidak dipungut biaya (gratis)

Produk Surat Dispensasi Nikah dan NCTR yang
pelayanan sudah di tandatangani oleh Camat Kebumen
Penanganan Mekanisme pengaduan masyarakat:
pengaduan,

saran, dan e . Tim Pengetols Pergaduan
masukan Langsung/ T«dak Petugas — :::::::::;:\;“

Langsung Pelayaran

Masyarakar

kepada Sekam)

|

Rencana Tindan Camat mengambd Sckcam
ot Tusan mengsgendanan
Lanp — hepu L
Penyewesaian peryeesd an rapat, meiaporkan
pengeduan e pacda Camat

Penyampasn kasd
Penyeesian
Pengaduan Nasy arakat
Repada Pengaau

t?kdia Pengaduan Langsung
vaitu Petugas Pengaduan /

Front office

Media Pengaduan Tidak Langsung yaitu lewat Kotak
Pengaduan Saran, Website, Aplikasi Pengaduan
Online, SMS, WA, Media Sosial

Email : ..

1G : kecamatan punng

Facebook : Kecamatan puring

Website : ;

Link Pengaduan :

Y777 )

No. HP : 0813 2777 2280, 08222030 4242,
0813 2730 0481
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2. | Persyaratan 1. Berkas/ Surat yang akan di mintakan legalisasi

Pelayanan oleh Camat
| 2. Kelengkapan berkas untuk bahan pendukung
legalisasi.

3. | Sistem, 5. Pemohon mengambil nomor antrian dan
mekanisme, menyerahkan berkas persyaratan ke petugas
dan pendaftaran;
prosedur 6. Meneliti kelengkapan berkas, apabila berkas

| belum lengkap dikembalikan ke pemohon,
: apabila berkas lengkap dilanjutkan untuk
dituliskan di buku pelayanan umum
7. Petugas memproses penandatanganan atau
legalisasi untuk di tandatangani oleh Camat
| 8. Jika sudah berhasil di proses berkas di
| kembalikan kepada pemohon.
4. | Jangka waktu |15 (lima belas) menit
penyelesaian
5. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis)
6. | Produk Legalisasi.
pelayanan
7. | Penanganan Mekanisme pengaduan masyarakat:
pengaduan,
saran, dan s s o e
masukan Langsung/ Tidak | Petugas | __, (mendokumentasi,
Langsung Pelayanan meyelia melaporkan
Masyarakat kepada Sekam)
Rencana Tindak Camat mengambil Slr.‘kcarn
Lanjut keputusan RS mengagendakan
Penyelesaian penyelesaian rapat, melaporkan
pengaduan kepada Camat
Penvam{alan Hasil
Penyelesaian
pPengaduan Masyarakat
Kepada Pengadu
Media Pengaduan Langsung
aitu Petugas Pengaduan /
Front office
Media Pengaduan Tidak Langsung yaitu lewat Kotak
Pengaduan Saran, Website, Aplikasi Pengaduan
Online, SMS, WA, Media Sosial
Email : kccamatanpuringd2 rmail.com
(G : kecamatan puring
Facebook : Kecamatan puring
Website : uring. kel
Link Pengaduan :
‘ ‘ ) RMULIRPENGADUANPELAY

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

No. HP : 0813 2777 2280, 08222030 4242,

0813 2736 0481

Sarana

8. 1. Komputer, printer dan jaringan
Prasarana 2. ATK, meja, kursi.
dan/atau 3. Buku kuitansi denda / gratis
fasilitas 4. Ruang tunggu, AC, cctv, toilet, tempat
| parkir, mushola
9. | Kompetensi 1. Memiliki pemahaman tentang
Pelaksana Persyaratan permohonan Pelayanan
| Umum dan Legalisasi;
| 2. Memiliki pemahaman tentang
| mekanisme pelayanan umum dan
! legalisasi.
10. | Pengawasan 1. Staf FO dan Operator memverifikasi
Internal berkas Permohonan
| 2. Berkas yang suda di verifikasi di TTD
| oleh Camat
11.|Jumlah 3(tiga) orang
Pelaksana
12.| Jaminan 1. Maklumat Pelayanan
Pelayanan 2. Motto Pelayanan
T 13.|Jaminan Jaminan keamanan dan keselamatan
keamanan pelayanan antara lain :
dan 1. Ketika terjadi gempa berkumpul dititik
keselamatan kumpul halaman pendopo Kecamatan
| Pelayanan Kebumen
“ ,,, 2. Ketika terjadi kebakaran agar memecah
w | kaca dan gunakan APAR yang tersedia.
' 14.| Evaluasi Monev dilaksanakan berkala serta
 kinerja pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat

M pelaksana

terhadap pengguna.
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