PEMERINTAH KABUPATEN PURBALINGGA

KECAMATAN BOJONGSARI
Jalan Raya Kuta Baru No.01 Telp. 6597070 Bojongsari 53362
E-mail : bojongsan@purbalinggakab go.id

Menimbang :

Mengingat

Menetapkan
KESATU

KEPUTLSAN CAMAT BOJOMNGSARI
KABUPATEN PURBALINGGA
MNomor: B14/ 08,1 2025

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN (SP) KECAMATAN BOJONGSARI

KABUPATEN PURBALINGGA
TAHUN 2025

CAMAT BOJONGSARI

Bahwa dalam rangka mewujudkan penyelanggaraan pelayanan publlk sesual dengan
asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik sana guna mewujudkan kepastian
hak dan kewajiben berbagai pihak dalam penyelenggaraan pelayanan, setiap
penyelengoara pelayanan publik wajib menetapkan Standar Pelayanan (SP).

Bahwa memberkan acuan dalam penilaian ukuran kinefja dan kualtas
penyelenggaraan pelayanan sebagaimana dimaksud pada huruf a, maka periu
menslapkan Keputusan Camal Bojongsan.

Uindang-Undang Momor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Dasrah-daerah
Kabupaten datam Lingkungan provinsi Jawa Tengah,

Undang-Uindang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomer 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Momor 5038},

Peraturan Pemenntah Momor 98 Tahun 2012 lentang Pelakzananaan Undang-
Lindang Momaor 25 Tahun 2008 fentang Pelayanan Publik;

Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga Momer 3 Tahun 2020 ientang Pelayanan
Publik di Kabupaten Purbalingga;

Peraturan Daerah {Perda) Kabupsten PurbaBinggs Momor & Tahun 2024 fentang
Perubahan Keliga aias Peraluwran Daerah Momor 12 Tahun 2018 lentang
Peambesukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Purbalingga;

Peraturan Bupati Furbalingga Momar 100 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan

Ovrganisasi, Tugas dan Fungsi, Sera Tela Kera Kecamatan di Kabupaten
Purbalingga.

MEMUTUSKAN

Standar Pelayanan untuk samua jenis layanan di lingkungan Kecamatan Bojongsari
Kabupaten Purbalingga merspakan pelayanan adminisiratif yang meliputi :

1. Surat Pengantar Pengurusan KTP-El
2. Penerbitan KK (Karu Keluarga)




KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

3. Penarbiian Sural Keterangan Pindah
4 Ponerbliian Surat Pongantar Akia Kelahiran

5. Pelayanan Legalisasl Sural Kolarangan Lainnya

8. Penerbilan Akia Kamatian

7. Pelayanan Legalisasi Sural Kelorangan Warls

8. Pelayanan Legalisasl Sural Kelafangan Tidak Mampu

9. Pelayanan Legolisasl Permohanan SKCK (Sural Keterangan Catatan Kapolizian)
10. Panerbitan Dispensasl Nikah

11, Pelayanan Legalisasl Permohonan Pangajuan Ceral

12, Sural Rekomendasi Musibah/Kebakaran

13, Rekomandas| Proposal Bantuan Dana

14. Penarbitan KIA (Karu Identitas Anak)

Rincian Standar Polayanan masing-masing jenis layanan sebagaimana dimaksud
dikium KESATU sebagaimana ferdampir dan manjadi baglan yang tidak

terpisahkan darl kepulusan ini,

Standar Prosedur Pelayanan sebagaimana tercanium dalam Lampiran Keputusan ini
wajib dilaksanakan oleh penyelenggara/ pelaksana dan sebagai acuan dalam
penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan, aparat pengawasan, dan masyarakat
dalam penyelangparaan pelayanan pubdik;

Kepulusan ini mulal beraku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bajongsari
Pada tanggal 28 Februan 2025




LAMPIRAN

KEPUTUSAN CAMAT BOJONGSARI KABUPATEN PURBALINGGA

STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN BOJONGSARI

1. JENIS LAYANAN : SURAT PENGANTAR PENGURUSAN KTP-EI

[ A SERVICE DELIVERY

NO

KOMPONEN

URAIAN

1.

Persayaratan
Pelayanan

Fe. KK;

Permohonan KTP,

Surat pengantar dan Kades,
Mengisi blanko F1.01;

Sistemn, Mekanisme,

dan Prosedur

o

C.

d.

planop

Pamohon menyerahkan berkas permohonan pembuatan Kartu
Tanda Penduduk (KTP) ke petugas pelayanan, _
Pemohon menunggu pemearnksaan berkas parmohonan, jka tidak
mementhl persyaratan maka petugas mengembalikan berkas agar
diengkapd, jika sudah memanuhi persyaratan maka akan diben
pengantar ke Dindukcapil,

Pamchon menerma berkas penganiar wniuk  dilenuskan ke
dindubkcapil.

Pamohon ke Dindukcapil untuk pembuatan KTP.

Jangka Wakiu
Pelayanan

15 menit

Biaya/Tanf

GRATIS [

Produk Layanan

| Surat Pengantar Pangurusan KTP-El

Jn# @

Penanganan
Pengaduan Saran
dan Masukan

B. MANUFACTURING

k.

Pemohon dapal dalang ke kantor Kecamatan Bojongsan selama
jam pelayanan,

Pengaduan dq:al dilakukan melatul media

Website : kecamatan. purbalinggakab. go id atau

mauutupah@purhaﬁnggatmnu id
Emaal x 25

WA pengaduan - 08112970761
Aplikasi alpukat -

Dasar Hukum

. Pencabutan peraturan dasrsh kabupaten Purbalingga nomaor 08

UL Momor 24 Tahun 2013 tenlang perubahan atas undang-
undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan,

Peraluran Pemernntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksananaan Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Peraturan Deerah (Perda) Kabupaten Purbalingga Nomor 3 Tahun
2020 tentang Pelayanan Publik;

tafhun 2010 tentang kependudukan;
Peraturan Bupatl Purbalingga Momor 71 Tahun 2022 tentang
Petunjuk Teknis Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

Sarana dan
Prazarana atau
Fasilitas

Sarana b. Prasarana Fasiklas
Meja . Ruang Konsultasi
Kursé Toilet

Kompufer Fasliias Disabilitas
Printer Mushola
Aplikasi’'Sistem Ruang Tunggu

Alat Tulis Kantor Ruang Pengaduan
AC Ruang bermain anak
Loket Informasi Tempal parkir
Jarngan Wifi

SR R

OO DD BN




3. | Kompetensi Dilayani cleh pelugas yang berkompeten.
Pelaksana
4. | Pengawasan Inlemal | Pengawasan intemal oleh atasan langsung secara berjenjang.
5. | Jumish Pelaksana 3 (orang) orang lerdin dan.
- 2 orang petugas ﬁ:ﬁmm
-__1 orang operalor 5
6. | Jaminan Pelayanan Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur

diberkan oleh petugas berkompelen sesual wakiu
mlg;gn :lanngan perilaku pelayanan ramah, cepat, tepal dan
SaruUn.

Jamunan Keamanan

[ i tanda
a HKeamanan produk djamin keasliannya dengan adanya .
tangan elektronik yang berserifikasi untuk pejabal berwenang;

eselamatan kenyamanan dalam pelayanan sangal di
- & iy dan utan liar.

Masyarakal dengan menghasikan Indeks

dan Keselamatan

s s utamakan dan bebas dan praktik
8. | Evaluas: Kinerja a. Survey Kepuasan

Pelaksana : Kepuasan Masyarakat (IKM};

b. Rapal Evaluasi yang dilaksanakan secara berkals;
. Holak saran,

2. JENIS LAYANAN : PENERBITAN KK (KARTU KELUARGA)

A, SERVICE DELIVERY

[NO

HKOMPONEN

URAIAN

1.

Persyaratlan

a Pembuatan KK Baru
1. parmohonan dan desafkelurahan

2. Karu Keluarga (KK) lama

3. sural kelerangan pindah penduduk apabila pendatang dan luar
desakota

4. sural kehilangan Kartu Keluarga (KK) dar Kepolisian apabila
Kartu Keluarga (KK) hilang

b. Pembustan Kartu Keluarga (KK) karena tambah anggota keluarga
(kelahiran ban
1. parmahonan dar desakelurahan

2. Karlu Keluarga (KK} lama
3, fotokopi sural nikah

4, fotokopi sural keterangan kenal lahir (brewis) dan
desakelurahan

5 folokops surat kelerangan penolong kelahiran dan Bidan/Rumah
sakit

¢. Pembuatan Kartu Keluarga (KK) karena Pengurangan Data
Anggola Keluarga
1. permohonan dan desa/kelurahan

2. folokopi surat kematian apabila pengurangan karena kematian

3. fotokopi surat pindah apabila pengurangan karena pindah

4, fotokopi Karu Keluarga (KK) anggota keluarga yang pisah
apabila pengurangan karena sudah punya Kariu Keluarga (KK)
sendiri

d. Pembaruan KK Karena Perubahan Data

1. permohonan dan desa'kelurahan

2. fotokopi akia kelahiranfijazah yang dilegalisir

3. fotokopi sural nikah

4. fotokopl SK atau surat keterangan pekerjaan.




2. Sistem, mekamnisme,
dan prosedur

a. Pemohon menyerahkan berkas permohonan/pengajuan

b. Pemohon menunggu berkas diperiksa dan diajukan kepada
Dinpendukcapd melalui aplkasi SIAK unluk mendapatkan
persefujuan dan dicetak

¢. Pemohon dipanggll pelugas untuk menerma dokumen

d. Pemchon menerima dokumen KK

3. | Jangka wakiu 30 {thga puluh menst)
pelayanan
4 | Biayafanl GRATIS
5 | Produk pelayanan Kartu Keluarga (KK)
8 | Penanganan a. Pemchon dapal datang ke kantor Kecamatan Bojongeari selama
pengaduan, saran, jam pelayanan, _
dan b. Pengaduan dapat dilakukan mefalui media :
masukan Website : kecamatan purbalinggakab go id stau
maturbupati@purbalinggakab go.id
Email i il ab.go.id.
WA pengaduan : 08112570761
. Aplikasi al ;
mpg::mmmpmgmgghm.gn.idﬂmguﬂgﬁ?ﬂ&z}'gﬂj5;
s azl3-defalTchedsd
B. MANUFACTURING
Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik;

b. Undang-Undang Momar 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Alas
Undang-undang Momor 23 Tahun 2006 tentang Adminisirasi
Kependudukan;

c. Paraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Pulblik:

d. Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga Momor 7 Tahun 2020
tentang Pencabutan Peraturan Daerah Kabupalen Purbalingga
Momaor B Tahun 2010 fentang Kependudukan

Sarana, prasarana, a. Sarana b, Prasarana Faslitas
dan/atau fasilitas 1. Maja 1. Ruang Konsultasi

2. Kursi 2. Toibet

3. Kompuler 3. Fasililas Disabiliias

4, Primter 4, Mushola

5. Aphkasi/Sisliem 5. Ruang Tunggu

6. Alat Tulis Kamar 6. Ruang Pengaduan

7. AC 7. Ruang bermain anak

8. Loket informasi B. Tempal parkir

9. _Jaringan Wifi

Kompatens a. Menguasai/memahami kelentuan dan prosedur pelayanan;
Felaksana b. Mempunyal kemampuan untuk mengoperasikan komputer,

Pengawasan intemal

Dilakukan oleh Pengawasan inlernal oleh atasan langsung secara
berjenjang

Jumiah Pelaksana

3 (orang) orang ferdin dan;
- 2 orang pelugas pelayanan
- 1 orang operator SIAK

Jaminan pelayanan

Pengguna layanan mendapatkan pelayenan berdasarkan prosedur
{elap yang diberikan oleh petugas berkompeten sesual waktu

penyelesalan dengan perlaku pelayanan ramah, cepat, lepal dan
saniun,

Jaminan keamanan

a, Keamanan produk dijamin keasliannya dengan adanya tanda

dan keselamatan tangan alekironik yang barseriifikasl untuk pejabat berwenang;
pelayanan b. Keselamalan dan kenyamanan dalam pelayanan sangat di

ulamakan dan bebas dar praklik percaloan dan pungutan lar,
Evaluasi kinerja a. Survey Kepuasan Masyarakal dengan menghasilkan Indeks
Pelaksana Kepuasan Masyarakal (IKM);




-

b. Rapat Evaluasi yang dilaksanakan secara bevkala:
c. Kolak saran

3. JENIS LAYANAN : PENERBITAN SURAT PINDAH

f

A. SERVICE DELIVERY

NO

KOMPONEN

URAIAN

%

Persayaratan
Pelayanan

anoo

Surat keterangan Pindah dari Kepala Desa asal;
KTP Asi;
KK Asli;

. Fe. Buku Nikah (pindah karena mengikuti pasangan)

Sisiem,
Mekanismea, dan
Prosedur

f.

. Pemohon menyerahkan berkas permohonan pembuatan sural

keterangan pindah ke petugas pelayanan,

. Pemchon menunggu petugas melakukan pemerdksaan berkas

permahenan, jika tidak memenuhi pérsyaratan maka pelugas
mengembalikan berkas agar dilengkapi, jika sudah memenuhi
persyaratan maka akan diserahkan ke Operator SIAK untuk diproses;
Pemohon menunggu pemenksaan kelengkapan berkas permohonan
dan dilanjutkan ke proses inpul data dalam aplikasi S1AK:

. Pemohon yang mengajusan pindah antar Kabupaten/Provinsi

menunggu barkas diajukan kepada Dindukcapil untuk mendapatkan
persetujuan (barcode);

. Pemahon yang mengajukan pindah antar Kabupaten/Provinsi,

menunggu pencetakan didakukan selelah mendapatkan parselujuan
dan Dindukcapil,

Pemohon menunggu petugas mencatat dalam buku register dan
membubuhkan stempel dinas pada surat keterangan pindah;
Pemohon menanma surat kelerangan pindah yang telah

ditandatangani ke pemohon.

Jangka Wakiu
Palayanaan

30 menit

Biaya/Tan(

GRATIS

L

Produk
Pelayanan

Sural Pindah

Penanganan
Pengaduan
Saran dan
Masukan

b,

Pemohon dapat datang ke kantor Kecamatan Bojongsan selama jam

petayanan;
Pengaduan dapat dilakukan melalul media ;
Wabsile - kecamatan purbalinggakab.go.id atau
malurbupsli@purbalinggakab go.id
Email : rbalingoakab go.id.
WaA pengaduan - 0B112870761
Aplikasi alpukat :
hitps:/iskm. purbalinggakab go idayananid7 897 af6-

"B. MANUFACTURING

£75c-4416-a213-defe1 Tebeded

1.

Dasar Hukum

UL Momor 24 Tahun 2013 tentang perubahan alas undang-undang
Nomaor 23 Tahun 2006 temang Administrasi Kependudukan;

. Peratluran Pemerintah Nomor 86 Tahun 2012 tentang Pelaksananaan

Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Peraluran Daerah (Perda) Kabupalen Purbalingga Momaer 3 Tahun
2020 tantang Pelayanan Publik;

Fencabutan peraturan daarah kabupaten Purbalingga nomor 08 talun
2010 lentang kependudukan;

Peraluran Bupall Purbalingga Nomor 71 Tahun 2022 lentang Petunjuk
Teknis Penyelenggaraan Adminisirasi Kepandudukan,

Sarana dan
Prasarana aiau
Fasiitas

Sarana b. Prasarana Fasilias
1. Meja 1. Ruang Konsullasi
2. Kursl 2. Tallet

3. Kompuler 3. Fasllitas Disabllitas




4. Printer 4, Mushola
5. AplikasiSistem 5. Ruang Tunggu
6. Alat Tulis Kanior &, Ruang Pengaduan
7. AC 7. Ruang bermain anak
B. Loket Informasi 8. Tempal parkir
9, Jaringan Wifi
3. | Kompelensi Diayani oleh petugas yang berkampaten.
Pelaksana
4_ | Pengawasan Pengawasan intemal oleh atasan langsung secara berjenjang
internal
5. | Jumilah 3 (tiga) orang, terdsn dari :
Felaksana 2 prang pelugas palayanan
- 1 ofang operator SIAK
&. | Jaminan Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur tetap
pelayanan yang diberikan oleh pelugas berkompelen sesuai wakiu penyelesaian
il dengan perilaku pelayanan ramah, cepat, tepat dan santun.
7. | Jaminan a. Keamanan produk dijamin keashannya dengan adanya tanda tangan
keamanan dan elekironik yang barsenifikasi uniuk pejabat berwenang;
keselamatan b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangat di utamakan
pelayanan ) dan bebas darsi praktik percaloan dan pungutan liar
8. | Evaluasi kinerja &, Survey Kepuasan Masyarakai dengan menghasilkan Indeks Kepuasan
Pelaksana Maszyarakat {IKM);

b. Rapal Evaluasi yang dilaksanakan secara berkala;
€. Kotak saran,

4. JENIS LAYANAN . PENERBITAN SURAT PENGANTAR AKTA KELAHIRAN

=

A. SERVICE DELIVERY

NO ' HOMPONEN URAIAN
2. | Persayaratan 8, Surat keterangan dan Kades;
Pelayanan b. Asli surat keterangan lahir dari bidan atau RS{bagi anak yang baru
lahir);
¢. Fe. KTP orang (ua (bapak-ibu) dan 2 orang saksi;
d. Fe. Sural nikah orang tual Sural keterangan dan Kepala Desa;
& Fe. KK
2. | Sistemn, a, Pamohon menyerahkan berkas persyaratan permohonan akia

Mekanisme, dan kelahiran ke petugas pelayanan.

Prosedur b. Pemohon menunggu pelugas melakukan pemerikeaan berkas
pengajuan, Fka tidak memenubhi persyaratan maka pelugas
mengembahkan berkas agar dilengkapl, jika sudah memenuhi
persyaratan maka akan maka akan diajukan ke Kasi
Pemirantibum/Sekcam/Camat,

¢. Pemohon menunggu Kasl Pemtranibum/Sekcam/Camal memaenksa
berkas parmohonan akta kelahiran dan membubuhkan tanda tangan;
d. Pemohon menunggu petugas mencalal datam buku register dan
membubuhkan stempal dinas;
&. Pamohon menarima sural pangantar permohaonan akla kelahiran yang
telah dilandaiangani ke pemohon.
3. | Jangka Wakiu 15 menif
Pelayanan
4. | BiayaTanf GRATIS
& | Froduk Surat pengantar Pambuatan Akia Kelahiran

Peleyanan -

6. | Penanganan a, Pemohon dapat datang ke kentor Kecemaetan Bojongsar sslama jam

Pengaduan pelayanan;

Saran dan b. Pengaduan dq:nt didakukan melalui media ;

Masukan Websile : kecamalan,purbalinggekab.go.d alau
el muumwﬁnwmﬂwmubwm




B. MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum a, UL Nomaor 24 Tahun 2013 lentang perubahan atas undang-undang

Homor 23 Tahun 2006 tentang Adminisiras Kepandudukan;

b. Peraturan Pemerintah Momaor 86 Tahun 2012 tentang Pelaksananaan
Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

¢, Peraturan Daerah (Perda) Kabupaten Purbalingga Momar 3 Tahun
2020 tendang Pelayanan Pubdik;

d. Pencabutan peraturan daerah kabupalen Purbalingga nemar 08 tahun
2010 tentang kependudukan; _

e. Peraturan Bupati Purbalingga Momor 71 Tahun 2022 tentang Petunjuk
Teknis Penyelenggaraan Adminisirasi Kependudukan,

2. | Sarana dan a. Sarana b. Prasarana Fasilitas
Prasarana atau 1. Meja 1. Ruang Konsulizs
Fasiitas 2. Kursi 2. Toilet

3. Kompuler 3. Fasilitas Disabilas
4. Printer 4. Mushola
5. Aplikasi/Sisiem 5. Ruang Tunggu
B, Alat Tulis Kanior &. Ruang Pengaduan
7. AC 7. Ruang bermain anak
8. Loket Informasi B. Tempat parkir
| ~ 9. Jaringan Wil
3. | Kompelensi DCulayani oleh petugas yang berkompeten,
Felaksana

4. | Pemgawasan Pengawasan intemal oleh atasan langsung secara barjenjang
intermal

5, | Jumlah 3 (liga) orang, terdiri dad :

Pelaksana - 2 orang petugas pelayanan
- 1 crang operalor SIAK |
| @ Jaminan Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur tetap
pelayanan yang diberikan oleh petugas barkompeten sesuai wakiu penyelesaian
dengan pesilaku pelayanan ramah, cepat, tepat dan santun,

7. | Jaminan a. Feamanan produk dijamin keashannya dengan adanya tanda tangan
keamanan dan elektronik yang barserifikasi unluk pejabat berwenang;
keselamatan b. Keselamalan dan kenyamanan dalam pelayanan sangal di utamakan
pelayanan |  dan bebas dan praktik percaloan dan pungulan kar,

8. | Evaluasi kinerja | & Survey Kepuasan Masyarakal dengan menghasikan Indeks Kepuasan
Pelaksana Masyarakal {IFKM);

b. Rapal Evaluasl yang dilaksanakan secara berkala;

a8, Kolak saran,

5. JENIS LAYAMAN : LEGALISAS| SURAT KETERANGAN DARI KEPALA DESA

——

A. BERVICE DELIVERY
NO |[KOMPONEN URAIAN
1. | Pérsayaraian Sural Kelerangan don kepala dasa, 1
Pelayanan
2. | Sistem, a. Pemohon menyerahkan berkns permohonon legaiisasi sural katarangan
Mekanisma, dan kepada pelugos pelayanan;
Frossdur b. Pemohan menungg pelugos melakukon pamerksann barkns

permohonan legadsasl sural keterangan, ke dak mamaenuhi
persyarslan moka potugos mengombalikan barkas agar dilengkapl, jika

sudah memenuhl pereyoratan maka akon maka skan diajukan ke Kosl

Pemirantibum/Sokcam/Comal;




. Pemohon menunggu Kasl Pemirantibum/Sekcam/Camat memeriksa
berkas permohonan legalisasi sural keterangan dan membubuhkan
tanda langan pada surat pengantar permohonan; )

d. Pemahon menunggu petugas mencatat dalam buku register dan
membubuhkan stempal]

& Pemohon menerima sural pengantar legalisasi surat keterangan yang
telah ditandatangani ke pemohon.

3. | Jangka Waktu 15 menit
Pelayanan
4, | BaayaiTanf GRATIS
Produk Surat Keterangan domisili, Sural keterangan Lainnya
Felayanan _
6. | Penanganan a. Pemohon dapal datang ke kantor Kecamatan Bojongsan salama jam
Pengaduan pelayanan; _
Saran dan b. Pengaduan dapal dilakukan melalui media
Masukan Website : kecamatan purbalinggakab.go.id atau
maturbupati@purbalinggakab.go.id
Email : bojongsan@purbalinggakab go.id,
WA pengaduan ; DE112870761
Aplikasi alpukat Hiskm. 867a06-

i o
275c-4416-2213 4eBe 17 chedbd

B. MANUFACTURING

1. | Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
b, Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sislem Jaminan Sosial
Measional
¢. Undang-Undang Momer 11 Tahun 2009 tentang Kesejahleraan Sosial
d. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan Fakir
Misken
&, Peraturan Pemeriniah Momor 38 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan
Kesejahteraan Sosial
2. | Saranadan a, Sarana b. Prasarana Fasilitas
Prasarana alau 1. Me@ 1. Ruang Konsultasi
Fasiflas 2. Kursl 2. Toaledt
3, Komputer 3. Fasilitas Disabilias
4. Printer 4, Mushola
B, AplikasiiSistem 5. Ruang Tunggu
6. Alat Tulis Kanior 6. Ruang Pengaduan
7. AC 7. Ruang bermain anak
B. LoketInformasi 8. Tempali parkir
_ 8. Jaringan Wifi
3. | Kompetensi Dilayani oleh pelugas yvang berkompelen,
Pelaksana
4, n Pengawasan internal oleh atasan langsung secara berjenjang
Intemal
5 | Jumlah 3 (orang) crang lerdin dar:
Pelaksana - 2 orang pelugas pelayanan
- 1 orang operator SIAK
& | Jaminan Pengguna layanan mendapalkan pelayanan berdasarkan prosedur letap
Pelayanan yang diberkan oleh petugas berkompelen sesual wekiu penyelesaian
| dengan perilaku anan ramah, cepal, iepat dan saniun,
7. | Jaminan 8, Heeamanan produk dijamin keasliannya dengan adanya tanda tangan
Keamanan dan elekironik yang berserificasi untuk pejabal berweanang;
Keselamatan b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangsl di ulamakan
Pelayanan dan bebas dar praktlk percaloan dan pungutan liar,
8. | Evalussi Kinerja | 8. Survey Kepuasan Masyarakal dengan manghasitkan Indeks Kepuasan
Pelaksana Masyarakat (IKM);

ne

Rapal Evaluasl yang dilakeanakan secara barkala;
Kolak saran;




6 JENIS LAYAMAN : SURAT KETERANGAN MENINGGAL DUNIAJAKTA KEMATIAN

A. SERVICE DELIVERY

Mekamizme, dan
Prosedur

NO |[KOMPONEN URAIAN
1. | Persayaralan a. Penganlar permohonan Akla kematian dan Desa;
Pelayanan b. KK asli;
€. Surat keterangan kematian darl desa.
2. | Sistem, a. Pemohon menyerahkan berkas parmohaonan pembuatan Kartu Keluarga

ke petugas yanan,

b. Pemahon nﬁmu petugas pelayanan melakukan pemeriksaan berkas
permohonan, fka tidak memenuhi persyaratan maka peh.iga:‘
mengembalikan berkas agar dilengkapl, jika sudah memenuhi
persyaralan maka akan diajukan kepada Kasi
Pemirantibum/SekcamiCamat;

¢. Pemohon menunggu Kasi Pemtrantibum/Sekcam/Camal Memeriksa
kelangkapan berkas permohonan dan membubuhkan landa tangan dan
menyerabkan kepada Operator SIAK unluk diproses;

d, Permnohon menunggu proses inpul data dalam aplikasi SIAK dan
kamudian diajukan kepada Dinpendukcapil uniuk mendapatkan
perselujuan,

&. Pemchon menunggu Dindukcapll metakukan verfikasi data, apabila
sudah dicak kemudian diberkan persetujuan (barcode);

. Pemochon menunggu pencelakan Kkoleh Dperator SIAK kemudian

diserahkan kepada pelugas pelayanan uniuk dicatal dalam buku register;
g. Pamohon menerima KK

B. MANUFACTURING

3. | Jangka Wakiu 30 menit
Pelayanan
|4, | BiayaTant GRATIS
5 | Produk Swral Keterangan Meninggal Dunial Akla Kematian
Pelayanan ue
&. | Penanganan a, Pemchon dapal dafang ke kanlor Kecamatan Bojongsar selama jam
Pengaduan pelayanan;
Saran dan b. Pengaduan dapat dilakukan melalul media
Masukan Website . kecamatan purbalinggakab.go.id atau
maturbupatif@purbalinggakab. go id
Emall : boj i ingak Jd
WA pengaduan - 08112870761
Aplikas! alpukal i ; ab goidlaye G-

275c-4416-0213-4eBe 1Tched6d

Dasar Hukum

a. UL Nemor 24 Tehun 2013 lentang perubahan atas undang-undang
Nomer 23 Tahun 2008 lentang Administrasl Kependudukan:

b. PP Mo 40 Tahun 2019 tentang Palaksanaan UU Mo 23 Tahun 2006
tentang Administrasl Kependudukan Sebagaimana Telah Diubah Dengan

UL Mo 24 Tahun 2013 lentang Perubahan Alas UU Mo 23 Tahun 2006
lentang Adminisiresi KependudukanPeraturan

c. Pemarintah Nomor 86 Tahun 2012 tentang Pelaksananaan Undang-
Undang Momar 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik;

d. Peraturan Bupall Purbalingga Nomar 71 Tahun 2022 {entang Pelunjuk
Teknis Penyelenggarann Administras| Kependudukan

2 Sarana dan

Prasarana aisu
Fasillias

8. Sarana b. Prasarana Fasiiins
1. Maja . Ruang Kensullasl

Kursd Tolhat

Komputer Fasilitas Disabliilas

Printer Mushola

AplikasiSistam Ruang Tunggu

ﬁ Tulls Kantor Ruang Pengaduan

Ruang bermaln anak
Lokel Infarmasi Tmr;;t parkir

i mfl il ol el o 2

BEOD LN




| 8. Jaringan Wifi

3. | Kompetensi Dilayani cleh petugas yang berkompeten.
qumu e PL

4. | Pengawasan FPengawasan inlernal oleh atasan l[angsung secara befenjang
Internal

5. | Jumiah 3 {orang) orang terdin dani:
Pelaksana - 2 orang petugas pelayanan

| - 1 orang operator SIAK

G, | Jaminan Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur letap

Pelayanan yang diberkan oleh petugas berkompeten sesuai wakilu penyelesaian
dengan perilaku pelayanan ramah, cepat, tepat dan saniun,

7. | Jaminan a. Keamanan produk dijamin keaskannya dengan adanya fanda langan
Keamanan dan elekirondk yang bersertifikasi untuk pejabat berwenang;
Kesalamatan b Kesslamalan dan kenyvamanan dalam pelayanan sangat di utamakan
Pelayanan dan bebas dari praktik percaloan dan pungutan liar,

B. | Evaluasi Kinefja |a. Survey Kepuasan Masyarakal dengan menghasilkan Indeks Kepuasan
Pelaksana Masyarakat (IKM);

b. Rapat Evaluasi yang dilaksanakan secara berkala;
c. Keolak saran;

7. JENIS LAYANAN : SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

A. SERVICE DELIVERY
NO |KOMPONEN URALAN
1. | Persayaraian a. Penganiar dari Desa/Kel;
Palayanan b. Sural pernyataan waris dar Desaelurahan;

¢. FC KTP dan KK ahli wans yang telah dilegalisir;
d. FC Sural Pemberitahuan Pajak Terhutang (SPPT) PEB terbary;
e. FC senifikatl (kalau ada)

2. | Sistem, a. Pemohon menyerahkan berkas legalisasi surat kelerangan ahli wars ke

Mekanisme, dan pelugas pelayanamn;

Prosedur b. Pemohon menunggu pelugas pelayanan melakukan pemenksaan berkas
permohenan, jika fidsk memenuhi persyaratan maka petugas
mengembalikan berkas agar dilengkap, jika sudah memenuhi
persyaratan maka akan maka akan diserahkan ke staf seksi
Permtrantibum;

c. Pemohon menunggu Stal Pemtrantibum memeriksa berkas permahon
dan mengajukan kepada Camat; % s

d. Pemohon menunggu Camat memeriksa berkas permahonan legaksasi
surat keterangan ahli waris dan membubuhkan tanda tanga;

&. Pemohon menunggu Staf Seksi Pemtrantibum mencatst dalam buku
Eﬁ::nr. membubuhkan stempel pada surat pangantar katerangan ahli

f. Pemohon menerima surat keterangan ahli waris yang lelah
ditandatangani.

3. | Jangka Wakiu 30 menit

Pelayanan

Biaya/Tan{ GRATIS |

Produk Sural Keterangan Ahli Waris

n
B. %aﬂgﬂm a. Pemohon dapal dalang ke kanlor Hecamatan Bojongsar

Pengaduan pelayanan; - S

Saran dan b. Pengaduan dapal dilakukan melalul media

Masukan Website + kecamatan.purbalinggakab.go.id atau

maturbupali@purbalinggakab. go.id
Email ' n
WA pengaduan : 0811297076
.ﬂﬂlhEﬂjﬂﬂlhﬂl - MRS sk, purbalingoaks -
'




B. MANUFACTURING
1. [ Dasar Hukum 8, Eamr:: Menteri ATR/BPN Nomar 18 Tahun 2021 lentang Tanda Bukli
h ’
b. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 8 Tahun 2012
lentang Keteniuan Pelaksanaan Peraluran Pemerniah Nomar 24 Tahun
1987 tenlang Pendaflaran Tanah;
c. Peraturan Pemarintah Nomaor 24 Tahun 1987 lentang Pendaflaran
Tanah;
d. Parmenkumham Nomor 7 tahun 2021 tentang Organisasi dan Tala Kerja
Balai Hara Peninggalan,
2. | Sarana dan a. Sarana b. Prasarana Fasiitas
Prasarana atau 1. Meja 1. Ruang Konsultasi
Fasiditas 2. Kursi 2. Toilet
3, Kompider 3. Fasiitas Disabditas
4. Prnter 4. Mushola
5. AplikasiiSistem 5. Ruang Tunggu
6. Alat Tulis Kantor €. Ruang Pengaduan
T. AC 7. Ruang bermain anak |
B. Loket Informasi 8. Tempal parkir |
: 9. _Jaringan Wifi !
3. | Kompelensi Dilayani oleh pelugas yang berkompaten,
= Palaksana
4. EﬂmaTmmn Pengawasan inlemal oleh atasan langsung secara berjenjang
amna
5. | Jumlah 3 (tiga) orang
Felaksana 1
6. | Jaminan Pengguna layanan mendapalkan pelayanan berdasarkan prosedur istap
Felayanan yang diberikan oieh petugas berkompelen sesuai waktu penyelesaian
dengan perilaku pelayanan ramah, cepat, tepat dan santun. |
7. | Jaminan a. Keamanan produk dijamin keasliannya dengan adanya tanda langan
Keamanan dan elekironik yang bersertifikasi untuk pejabat berwenang;
Keselamatan b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangat di utamakan
Pelayanan dan bebas dari prakiik percaloan dan pungutan liar,
8. | Evaluasi Kinerja |a Survey Kepuasan Masyarakat dengan menghasitkan Indeks Kepuasan
Pelaksana Masyarakat [IKM);
b. Rapal Evaluasi yang dilaksanakan secara berkala:
c. Hotak saran;

8. JENIS LAYANAN @ LEGALISASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

e

A. BERVICE DELIVERY

NO (KOMPONEN URAIAN
1. Pﬁs.armr_;m a. SKTM UHC:
Pefayanan 1. Sural Keterangan Tidak Mampu dari Dasa;
2. Fc. KK
3, Fo. KTP;
4. Sural Emergency/Surat keterangan Dokter dard Puskesmas/BRumah
Sakil
b. SKTM PIP:
1. Sural keterangan Tidak Mampu dar Desa;
2. Fe. KTP Orang Tua;
3. Fe. KK,
2. | Sistem, a. Pemohon menyerankan berkas legaiisasi sural kelerangan id u
Mekanisma, dan ke paiugas palayanan: TR P
Prosedur

b, Pemohaon menunggu pelugas pelayanan melakukan pemearksaan barkas
parmahonan, jika tidak memenuhi persyaratan maka petugas
mangambalikan berkas agar dilengkapl, jka sudah memenuhl




persyaratan maka akan maka akan diserahkan ke siaf seksi
Pemirantibum;

c. Pemohon menunggu Staf Pemitrantibum memeriksa berkas permohonan
dan mengajukan kepada Camat,

d. Pemohon menunggu Camat memeriksa berkas permohonan legalisasi
sural keterangan tidak mampu dan membubuhkan landa tangan;

e, Pemochon menunggu Staf Seksl Pemtranibum mencatat datam buku
register, membubuhkan stempel pada sursl pengantar keterangan tidak

Mampas;
f. Pemohon menarima surat keterangan fidak mampu yang letah
ditandatangani.

3. | Jangka Waktu 30 menit
Pelayanan

4. | BiayaTanf GRATIS

5 | Produk Legalisasi Sural Keterangan Tidak Mampu
Palayanan

B. | Penanganan a. Pemohon dapat datang ke kanfor Kecamatan Bojongsan selama jam
Pengaduan pelayanan;

Safan dan b. Pengaduan dapat dilakukan melalui media :
Masukan Webaite : kecamatan purbalinggakab.go.id atau
malurbupatifpurbalinggakab goid
Emiail : boj i linoga
WA pengaduan : 08112970761
Aplikasi alpukat - 5 ab.go idflayanan/07 387
_ 275c.4416-8213-defa17cBedsd
B. MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomaor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial
Masional;
b. UU Nomer 25 Tahun 20028 teniang Pelayanan Publik;
& Peraluran Menteri Sosial Republik Indonesia Momar 146/HUK/2013
tentang Kntera Fakir Miskin dan Qrang Tidak Mampu;
d. Peraturan Bupati {Perbup) Kabupaten Purbalingga Nomor 24 Tahun
2023 tentang Penyelenggaraan Jaminan Kesshatan Masional dalam
Pemenuhan Universal Health Coverage yang Bersumber dari Anggaran
Pendapaian dan Belanja Daerah Kabupaten Purbalingga.

2. | Sarana dan a. Sarana b. Prasarana Fasilitas
Prasarana atau 1. Meja 1. Ruang Konsultasi
Fazilitas 2. Kursl 2. Taoilat

3. Komputer 3. Fasililas Disabililas
4, Printer 4. Mushola
5. Aplikasi/Sistem 5. Ruang Tunggu
8. Alat Tulis Kanior 6. Ruang Pengaduan
7. AC 7. Ruang bermain anak
8. Laokel Informas| 8. Tempal parkir
8, Jaringan Wifi
3. | Kompetensi Dilayanl oleh petugas yang barkompeten.
Pelaksana

4, | Pengawasan Pergawasan internal oleh atasan langsung secara berjenjang
Internal

5. | Jumiah 3 (orang) orang terdsi dar;

Felaksana - 2 orang petugas pelayanan
-1 orang operator SIAK

6. | Jaminan Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur letap

Pelayanan yang diberikan oleh pefugas berkompeten sesual waktu penyelesalan
d n parilaku &n ramah lepat dan saniun,

7. | Jaminan a. Keamanan produk dijamin keasiiannya dengan adanya tanda langan
Keamanan dan elekironik yang berseriifikasi untuk pejabat berwenang;

Kesslamatan b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangal di ulamakan
Pelayanan dan bebas dar praktik percaloan dan pungutan liar,




Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Survey Hepuasan Masyarakal dengan menghasilkan Indeks Kepuasan
Masyarakat (IFKM);

b. Rapal Evaluasl yang dilaksanakan secara berkala;

¢. Holak saran;

9. JENIS LAYANAN : LEGALISAS| PERMOHOMNAN SKCK (Sural Keterangan Catatan Kepolisian)

A. SERVICE DELIVERY
NO |[KOMPONEN URAIAN
1. | Persayaratan a. Pengantar darl Desa/Kel,
Pelayanan b, FC KTP;
¢ FC KK;
d. FC akie kelahiran; i
e. FC ljazah;
I. Pasfoto berwame ukuran 4 X & sebanyak 4 [br.
s !
2. | Sislem, 8. Pemohon menyerahkan berkas permohonan SKCK kepada pefugas |

Mekanisme, dan pelayanan;

Prosedur b. Pemohan menunggu petugas melakukan pemeriksaan berkas
pengajuan, jka tidak memenuhi persyaratan maka petugas
mengambalikan berkas agar dilengkapi, jika sudah memenuhi
persyaraian maka akan maka akan diajukan ke Kasi
Pemtraniibum/SekcamiCamal;

. Pemohon menunggu Kasi PemtrantibuméSekcamiCamat memerksa
berkas permohonan pembuatan SKCK dan membubuhkan tanda tangan;
d. Pemohon menunggu berkas SKCK dicatat dalam buku register dan
dibubuhi siempel dinas;
&. Pemohan menerima surat pengantar permohonan SKCK yang telah
ditandatangam.
3. | Jangka Wakiu 15 menid
Pelayanan
4. | BiayaTanf GRATIS
5. | Produk Legalisasi SKCK (Sural Keterangan Catalan Kepolisian)
Pelayanan
6. | Penanganan a. Pemohon dapat datang ke kantor Kecamalan Bojongsan sel

Pengaduan pelayanan; g e =

Saran dan b. Pengaduan dapa! dilakukan melalui media :

Masukan Website . kecamatan purbalinggakab.go.ld atau

maturbupati@purbalinggakab.go.id
Email ] akab go.id
WA pengaduan : 08112870761
Aplikasi alpukat : hiips: ] 14 idAayananit
_ 27 5C-4416-a2]3-488s 1 TcBedhid
H_._Wﬂtfmﬂﬂ
1. | Dasar Hukum 8. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 25 Tahun 2009 tentang
c Pelayanan Publik;
- Peraturan Pemeriniah Nomor 88 Tahun 2012 lenlang Pelaksananaan
Undang-Uindang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayenan Publik:
c. Peraturan Deerah Kabupaten Purbalingga Nomer 3 Tahun 2020 leniang
Pelayanan Publik di Kabupalen Purbalingga;,
2. | Barana dan a, Garana “|b. Prasarana Fosiitas

Prasarana atau 1. Moja 1. Ruang Konsullasl

Fasilitas 2. Kursl 2. Tollel

3. Kompuler 3. Fasilitos Disabiites
:. irfntar 4, Musholn

- Apliknsi/Slstam 5. Ruang Tunggu
6. Alot Tulls Kantor 8. Runng Pengaduan
1. AC 7. Runng barmaln anak




B. Loket Informasi 8. Tempal parkir

8. Jaringan Wifi
3. | Kompetensi Dilayani oleh petugas yang berkompeten.
Pelaksana
4, Pﬂnﬂmn Pengawasan inlamal oléh alasan langsung secara benenjang
Inte
5. | Jumlah 3 (bga) orang
Pelaksana
6. | Jaminan Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur letap
Pelayanan yang diberkan oleh petugas berkompeten sesual wakiu penyelesaian
dengan perilaku pelayanan ramah, cepat, tepat dan santun.
7. | Jaminan a. Keamanan produk dijamin keasliannya dengan adanya landa tangan
Keamanan dan elektronik yang barseriifikasi uniuk pejabat berwenang,
Keselamatan b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangat di utamakan
Pelayanan dan bebas dari praktik percaloan dan pungutan lar.
B. | EvaluasiKinerja | a. Survey Kepuasan Masyarakal dengan menghasilkan Indeks Kepuasan
Pelaksana Masyarakat (KM},
b. Rapat Evaluasi yang dilaksanakan secara berkala;
c. Kotak saran,

10, JENIS LAYANAN : SURAT KETERANGAN DISPENSASI| NIKAH

A. SERVICE DELIVERY

KO KOMPONEN URAIAN
1. | Persayaratan a. Pengantar dari Desa/Kel
Peiayanan b. FC KTP;
c. FC KK;
d. FC akte kelahiran;
e.FC ljazah,
{. Blanko N1-NT;
g. sural imunisasi dari Puskesmas,
h. surat pemyataan jejaka bermateral Rp.6.000;
I. Pas folo berwarna ukuran 3 X 4 sebanyak 4 lbr.
2. | Sistem, a. Pemohon menyerahkan berkas persyaralen dispensasi nikah ke pelugas

Mekanisme, dan pelayanan,

Prosedur b. Pemohon menunggu pemeriksaan berkas permohonan, jika tidak
memenuhi persyaralan maka petugas mengembalikan berkas agar
dilengkapi, jika sudah memenuhi persyaratan maka akan disarahkan ke
siaf seksi Kesra uniuk diproses;

¢. Pemohon menunggu berkas parmohonan surat dispensasi nikah diketik
dan disampaikan kepada Kasi Kesra;
d. Pemohon menunggu petugas memenksa berkas permohonan dispensasi
nikah untuk pembubuhan parafl dan diajukan kepada Camat;
¢. Pemohon menunggu pemeriksaan berkas parmohonan dispansasi nikah
dan pembubuhan tanda langan,
f. Pemohon menunggu berkas dicatat dalam buku register, pembubuhan
stempel dinas pada sural dispensasi nikah;
g. Pemohon menenma surat dispensas| nikah yang telah ditandatangani
dari peugas pelayanan.
3, | Jangka Wakiu 30 manii
Pelayanan
4_ | BiayaTanl GRATIS
§. | Produk Surat Keterangan Dispensasi Nikah
Pelayanan
6. | Penanganan a. Pemohon dapal datang ke kantor Kecamatan Bojongsan selama jam

Pengaduan pelayanan;

Saran dan b. Pengaduan dapat dilakukan melabul media ;

Masukan Website ¢ kecamalan.purbalinggakab.go.id alau




maturbupati@purbalinggakab.go.id

Email : bojongsar@purbalinggakab.go.id.

WA pengaduan  0B112970761

Aplikasi slpukat - hitps /iskm purbalinggakab go id/layanan/07997a85-
275c-4416-a2f3-4ele 17cBedbd

B. MANUFACTURING

1. | Dasar Hukum a. LU MNomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;
b. Peraturan Pemerintah Momor 86 Tahun 2012 fentang Pelaksananaan
Undang-Undang Momor 25 Tahun 2009 tenfang Pelayanan Publik;
¢, Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga Momor 2 Tahun 2020 tentang
_ Pelayanan Publik di Kabupaten Furh-n_ggg_r
2. | Sarana dan a Sarana b. Prasarana Fasiliias
Prasarana atau 1. Meja 1. Ruang Kensullasi
Fasilitas 2 HKursi 2. Taile
3. Komputer 3. Fasiitas Desabilitas
4, Printer 4, Mushola
5. Aplikasi/Sistem 5. Ruang Tunggu
6. Alat Tulis Kanior &. Ruang Pengaduan
7. AC 7. Ruang bermain anak
8. Lokel Informasi B. Tempal parkir
8. Jaringan Wifi
3. | Kompelensi Dilayani oleh petugas yang berkompeten,
Pelaksana
4, | Pengawasan Pengawasan intermal ocleh atasan langsung secara benenjang
Intemnal
5 | Jumiah 3 (tiga) orang
| Pelaksana N
&, | Jaminan Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur tetap
Pelayanan yang diberikan oleh petugas berkompeten sesusi wakiu penyelesaian
dengan perilaku pelayanan ramah, cepat, tepat dan santun.
7. | Jaminan a. Keamanan produk dijamin hmhannya dengan nu‘an',.ra tanda tangan
Keamanan dan elekiranik yang berserifikasi unfuk pejabat bervenang,
Keselamatan b. Kesslamatan dan kenvamanan dalam pelayanan sangat di utamakan
Pelayanan dan bebas dar prakiik percaloan dan punguian Bar.
B. | Evaluasi Kinerja |a. Survey Kepuasan Masyarakat dengan menghasilkan indeks Repuasan
Pelaksana Masyarakat {IKM):

11. JENIS LAYANAN

b. Rapat Evaluasi yang dilaksanakan secarca berkala,
¢, Kotak saran,

 LEGALISASI SURAT PERMOHONAN CERAI

A. SERVICE DELIVERY

NO  HOMPONEN URAIAN
1. Persayaratan a8, Pangantar dan desa;
Pelayanan b. Asl kutipan akia nikah;
c. Fotokopd akta nikah;
d, Folokopi KTP suami isir;
@. Surat izin atasan (bagl PNSTHNIPOLRYBUMMY,
f. Surat keterangan dan desa (jika alamat suamifistr tidak jelas);
g. Surat permyataan kesepakatan cerai (jika ada).
2. | Sistemn, a. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan sural cerai ke pelugas
Mekanisme, dan palayanan;
Prosedur b. Pemaohon menunggu peminksaan barkas parmaobonan, jika lidak

memenuhi persyaraian maka pelugas mengembalikan berkas agar
dilengkapi, jika sudah memenuhi persyaraian maka skan diserahkan ke
siaf seksi Kesra uniuk diproses;

c. Pemohon menunggu berkas permohonan sural permohonan cerad diketik
dan dizsampalkan kepada Kasl Pemirantiburm;

d. Pemohon menunggu petugas memernksa berkas permohonan cersl uniuk
pembubuhan paraf dan diajukan kepada Camat;




e. Pemohon ménunggu pemenksaan berkas permohonan cerai dan
pembubuhan tanda langan;

f. Pemohon menunggu berkas dicatatl dalam buku regisier, pembubuhan
slempal dinas pada surat permohonan cerai; -
g. Pemohen menerima surat permohonan carai yang telah ditandatangani

dari petugas pelayanan.
3. | Jangka Wakiu 30 menit
Pelayvanan
4. | Biaya/Taril GRATIS
5. | Produk Legalisasi Sural Permohanan Cerai
Pelayanan i |
6. | Pemanganan a. Pemohon dapal datang ke kantor Kecamatan Bojongsan sslama jam
Pengaduan petayanan;
Saran dan b. Pengaduan dapat dilakukan melalui media
Masukan Website i kecamatan.purbalinggakab goid ataw
maturbupati@purbalinggakab.go.id
Email - bojongsan@purbalinggakab.ge id.
WA pengaduan ;08112970781
Aplikasi alpukal : hiips: ab.go.i 07987 ad6-
27 5e-4418-aM3-dale1Vcbedid
B. MANUFACTURING
1. | DasarHukum  |a UL Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan,
b. Peraturan Pemerintah Momor 96 Tahun 2012 lentang Pelaksananaan
Undang-Uindang Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
¢. Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga Nomar 3 Tahun 2020 tentang |
Palayanan Publik di Kabupaten Purbalingga.
2. | Saranadan a. Sarana b. Prasarana Fasililas
Prasarana atau 1. Meja 1. Ruang Konsultasi
Fasilitas 2, Kursi 2. Toilet
3. Kompuler 3. Fasilitas Disabilitas
4. Printer 4. Mushola
5. Aplikasi/Sistem §. Ruang Tunggu
6. Adal Tulis Kantor 6. Ruang Pengaduan
7. AC 7. Ruang bermain anak
B. Loket Informasi B. Tempat parkir
8, Jaringan Wifi
3. | Kompetensi Dilayani oleh petugas yang berkompeten.
Pelaksana e
4. | Pengawasan Pengawasan internal oleh atasan langsung sacara berenjang
Internal
5. | Jumiah 3 (tiga) orang
Pelaksana
6. | Jaminan Fengguna layenan mendapalkan pelayanan berdasarkan prosedur tetap
Palayanan yang diberkan oleh pelugas berkompeten sesuai wakiu penyelesaian
dengan penlaku pelayanan ramah, cepat, iepat dan santun.
7. |Jaminan a. Keamanan produk dijamin keasliannya dengan adanya tanda tangan
Keamanan dan elekironik yang bersertifikasi untuk pejabat berwenang;
Keselamatan b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangat di utamakan
Pelayanan dan bebas dari praktik percaloan dan pungutan liar,
8. |EvaluasiKinena |a. Survey Kepuasan Masyarakat dengan menghasilkan Indeks Kepuasan
Pelaksana Masyarakal {IKM):

b. Rapat Evaluasi yang dilaksanakan secara berkala:
c. Kolak saran.

12. JENIS LAYANAN : SURAT REKOMENDASI MUSIBAH/KEBAKARAN

A. SERVICE DELIVERY

NO

KOMPONEN




1. | Persayaratan a. Laporan tertulis kronologi kejadian dari desafkel,
Pelayanan b. Dokumentasi kejadian;
©. FC KK;
d. FC KTP.
2 | Sistem, a Perangkat desa melaporkan kejadian musibah kepada petugas

Mekanisme, dan pelayanan; -

Prosedur b, Perangkat desa menunggu proses di kecamatan antara lain:
pemeriksaan berkas laporan cleh petugas dan meneruskannya ke
bagian kesra/pemiantibum untuk diverifikasi, jka berkas lengkap.
disiapkan konsep surat keterangan musibah; menunggu sural kelerangan
musibah dikoreksi dan ditandatangani oleh camat, Bagian
kesra/pemiantibum manenuskan laporan ke camat dan membuat surat
penganiar ke kabupaten; serta laporan diteruskan ke kabupaten.

3. | Jangka Wakiu 1 hari
Pelayanan
4, | BiayaTarf GRATIS
5. | Produk Surat Rekomendasi

Pelayanan :

6. | Penanganan 8. Pemohon dapal dalang ke kantor Kecamatsn Bojongsan selama jam

Pengaduan palayanan;

Saran dan b. Pengaduan dapat dilakukan malalul media :

Masukan Website . kecamatan_ purbalinggakab go.id atau

maturbupati@purbalinggakab. go.id

Email : bojongs i kab.go.bd.

WA pengaduan ;| 08112870781

Aplikasi alpukat : hitps://skm. purbalinggakab g0 idlayanan/(7 987 a8G-
EM&JE&‘EHE 17 cBedbd

B, MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum a. Peraturan Menien Dalam Neger Nomar 4 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pelayanan Terpadu Kecamatan;
b. Peraturan Menter Dalam Negerd Nomor 32 Tahun 2011 Tentang
Pedoman pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang bersumber dan
anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah.
2. | Sarana dan 8. Sarana b. Prasarana Fasilitas
Prasarana atau 1. Meja 1. Ruang Konsultasi
Fasilitas 2. Kursi 2. Todet
3. Kompuler 3. Fasditas Disabditas
4. Printer 4. Mushola
5. AplikasifSistem 5. Ruang Tunggu
6. Alal Tulis Kantor &. Ruang Pengaduan
7. AC 7. Ruang bermain anak
8. Loket Informasi B. Termpat parkir
8, Jaringan Wifi
3. | Kompetensi Dilayani oleh petugas yang berkompaten. 0
Pelaksana
4 | Pangawasan Pengawasan inlernal oleh slasan langsung secara berjenjang
Imtennal
5. | Jumiah "3 (figa) orang
|| Pelaksana e
6. | Jaminan Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur tetap
Pelayanan yang diberkan oleh pelugas berkompeten sesual wakiu penyelesaian
dengan pernlaku pelayanan ramah, cepat, tepal dan santumn,
7. | Jaminan a. Keamanan produk dijamin keasliannya dengan adanya tanda tangan

Keamanan dan elektronik yang bersedifikasi uniuk pejabal bersenang;

Kesalamalan b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangat di utamakan

Pelayanan dan bebas dari praklik parcaloan dan pungutan liar;

B. | Evaluasi Kinerja |a, Survey Kepuasan Masyarakal dengan menghasilkan Indeks Kepuasan

Pelaksana Masyarakat {IKM);

b. Rapat Evaluasi yang dilaksanakan secara berkala;
c. Kotak saran.




13. JENIS LAYANAN : REKOMENDAS| PROPOSAL BANTUAN DANA,

A. SERVICE DELIVERY
NO |[KOMPONEN URAIAN
1. | Persayaratan a. Surat pengantar;
Pelayanan b. Propasal,

2. | Sistem, a. Pemohon menyarahkan proposal baniuan kepada petugas pelayanan;
Mekanisme, dan | b. Pemohon menunggu petugas memeriksa kelengkapan hefi:_n. apabila
Prosedur berkas tidak memenuhi persyaratan/ tidak lengkap berkas dikembalikan

kepada pemohon, berkas yang memenuhi persyaratanfengkap diberi
nomar regestrasi dan selanjutnya di proses;

G P&nmhﬁnmmmgu berkas/proposal diserahkan kepada Kasi PMD
untuk dikoreksi/paraf, .

d. Pemohon menunggu Kasl PMD meneruskan berkas/surat rekomendasi
kepada Sekcam Unluk dikoreksiiparal;

&. Pamohan menunggu Sekcam meneruskan berkas/surat rekomendasi
kepada Camat untuk di tanda tangani;

f. Pemohon menunggu Camat mengembalikan berkas/surat rekomendasi
kepada petugas pelayanan; .

8. Pemochon menunggu petugas mengarsipkan dan menyerahkan
berkas/surat yang telah diproses ke pamohon,

3. | Jangka Waktu 1 hari
Palayanan

| 4 [ Biayartani GRATIS
Produk Rekomendasi Proposal Bantuan Dana
Pelayanan !
6 Penanganan 8. Pemohon dapal dalang ke kantor Kecamalan Bojongsad selama jam
FPengaduan pelayanan;
Saran dan b. Pengaduan dapal dilakukan melalui media -
Masukan Wiahsita - kecamatan.purbalinggakab.go.id stau
maturbupati@@purbalinggakab. go id
Emad ! boj a id.,
Wh pengaduan : DB112970761
Aplikasi alpukat - htips-/isk balinggakah. anan/07997 ads-
Sc-4416-a2 17 Bd
B. MANUFACTURING
1. | Dasar Hubkum a. Permendagr Nomar 13 Tahun 2018 lentang Perubahan Ketiga Atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 32 Tahun 2011 tentang
Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan;
b. Peraturan Bupatl (Perbup) Kabupaen Purbalingga Nomer 57 Tahun 2023
tentang Perubahan Alas Peraturan Bupati Purbalingga Nomer 16 Tahun
2022 Tentang Pedoman Pengelolaan Belanja Hibah Dan Banluan Sosial
Yang Bersumber Dasi Anggaran Pendapatan Dan Belanja Daerah
Kabupaten Purbalingga.

2. | Sarana dan a. Sarana b. Prasarana Fasililas
Prasarana atau 1. Meja 1. Ruang Konsulias|
Fasiilas 2. Kursi 2. Toilet

3. Komputer 3. Fasililas Disabilitas
4. Printer 4. Mushola
5. Aplikasi/Sistem 5 R Tungau
B. Alat Tulis Kantor G, Hm Pmngidum
7. AC 7. Ruang bermain anak
B. Loket Informasi B. Tempat parkir

8. Jardngan Wi

3. | Kompelensi Dilayani oleh pelugas yang barkompaten, S
Pelaksana

A, r'ungl:'auurr Pengawasan intemal oleh alasan langsung secara barjenjang ]

ntern




Jumlah
Pelaksana

3 (liga) orang i

Jaminan
Pelayanan

Pengguna layanan mendapatkan pelayanan berdasarkan prosedur letap
yang diberikan oleh pelugas berkompelen sesual wakiu penyelesaian
dengan aku anan ramah, cepat dan santun.

Jaminan
Feamanan dan
Kesalamatan

Pelayanan

a. Keamanan produk dijamin keasliannya dengan adanya tanda langan
elekironik yang berserifikas| untuk pejabat barwenang,

b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangat di ulamakan

dan bebas dari praktik percaloan dan pungutan lEar;

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Survey Kepuasan Masyarakal dengan menghasilkan Indeks Kepuasan
Masyarakat (KM}

Rapat Evaluasi yang ddaksanakan secara berkala;

Eotak saran.

no o®

14, JEMNIS LAYANAMN : PENERBITAN KARTU IDENTITAS ANAK (KIA)

A. SERVICE DELIVERY
NO HOMPONEN URALAN
1. | Persayaratan a. Foltokopl Karlu Keluarga (KK),
Pelayanan b. Fotokopi akta kelahiran,
. Pas folo berwama uk 3 x 4 apabila usia anak digtas 5 tahumn;
d. Faotokopi KTP kedua orang tua,
2. | Sistem, a. Pemohon datang ke ruang pelayanan
Mekanisme, dan | b. Pemohon mengambil nomor antsian
Prosedur c. Pemohon menunggu pemanggilan nomor anfrian
d. Setelah dipanggil, pemohon menyerahkan berkas permohanan
penerbitan Kis '
e, Pemohon menunggu berkas diperiksa dan diverifikasi sera diajukan
kepada Dinpendukcapil melalul aplikasi SIAK untuk dicetak
. Pemohon dipanggil pelugas uniuk menerma dokumen
g. Pemohon menerima manefima kwilansi peangambilan KIA, sabagai bukti
dukung pada saal pengambilan KIA di Dinpendukcapil Kabupaten
Purbalingga
3. | Jangka Wakiu 15 [Lima Belas) menil
Pelayanan
Biaya/Tarif GRATIS
5. | Produk Karlu Identiias Anak (KIA)
Pelayanan
6. | Penanganan a. Pemohon dapat datang ke kantor Kecamatan Bojongsan selama jam
Pengaduan pelayanan,
Saran dan b, Pengaduan dapat dilakukan melalul media ;
Masukan Website . kecamalan purbalinggakab.go.id atay
maturbupatifpurbalinggakab .go.id
Email : bog i}
WA pengaduan : 08112970761
Aplikasi alpuksl - hitps:Vskm purbalinggakab go id
g?ﬁc-d-l G-a2fl-4ele1¥chadbd
B. MANUFACTURING
1. | Dasar Hukum 8. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
b. Undang-Undang Momor 24 Tahun 2013 tenfang Perubahan Alas;
c. Undang-undang MNomor 23 Taehun 20068 ftentang Adminlstrasi
Kependudukan;
d. Peraluran Peamerinlah Nomor 98 Tehun 2012 fentang Pelaksanaan
_Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2009 tenang Pelayanan Publik;




& Peraluran Daerah Kabupaten Purbalingga Nomor 7 Tahun 2020 tentang

Pencabutan Peraturan Daerah Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahun
2010 tentang Kependudukan;

{, Peraturan Bupali Purbalingga Nomor 71 Tahun 2022 lentang Pelunjuk

Teknis Penyelenggaraan Adminisirasi Kependudukan

Sarana dan a. Sarana b. Prasarana Fasilitas
Prasarana atau 1. Meja 1. Ruang Konsultasi
Fasilitas 2, Kursi 2. Todel

3. Komputer 3. Fasilitas Disabditas

4. Printer 4, Mushola

5. AphkasiSistem 5. Ruang Tunggu

6. Alat Tulis Kantor 6. Ruang Pengaduan

7. AC 7. Ruang bermain anak

8. Loket Informasi 8. Tempat parkir

9, Janingan Wifi
Kompetensi Dilayani cleh petugas yang berkompeten.
Pelaksana
P-aruml san Pengawasan intemnal cleh atasan langsung secara berenjang
Infema
Jumiah 3 [orang) orang terdin dan:
Pelaksana 2 prang petugas pelayanan
1 orang operator SIAK

Jaminan Siap melayani sesual keteniuan dan prosedur yang beraku
Pelayanan )
Jamenan a. Keamanan produk dijamin keashannya dengan adanya tanda tangan
Keamanan dan elektronik yang besserifikasi uniuk pejabat barwénang;
Keselamatan b. Keselamatan dan kenyamanan dalam pelayanan sangat di utamakan
Pelayanan dan bebas dari prakiik parcaloan dan pungutan liarPeraturan Bupati

Purbalingga Momor 71 Tahun 2022 tentang Pelunjuk Teknis

Penyel raan Administrasi ukan,
Evaluasi Kinerja | & Survey Kepuasan Masyarakat dengan menghasdkan Indeks Kepuasan
Pelaksana Masyarakat (IKM);

b. Rapat Evaluasi yang dilaksanakan secars berkala;
¢. Kotak saran.

NIP. 198203222000122002




