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Menimbang : a bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan
pelayanan publik sesuai dengan asas penyelenggaraan
pemerintahan  yang baik, dan guna mewujudkan
kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yvang terkait
dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan publik wajib menetapkan standar pelayanan;

b. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran
kinerja dan kualitas penyelenggaraan pelayanan
dimaksud huruf a, maka periu ditetapkan standar
pelayanan untuk jenis pelayanan di lingkup Kecamatan
TEMBELANG dengan Keputusan Camat TEMBELANG;

Mengingat 1 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

2.Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesita Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

4. Peraturan Daerah Kabupaten Jombang Nomor 8 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah  Kabupaten Jombang (Lembaran Daerah



Menetapkan
Kesamu

Kedus

Ketiga

Kabupaten Jombang Tahun 2016 Nomor 8/D)
sebagaimana telah diubeh dengan Peraturan Daerah
Kabupaten Jombang Nomor 11 Tahun 2018 tentang
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016
tentang Pembentukan Susunan I Perangkat Daerah
Kabupaten Jombang (Lembaran | Daerah Kabupaten
Jombang Tehun 2018 Nomor 11/D);

5. 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 44 /E);

6. Peraturan Bupati Jombang Hom?r 52 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Drgamsas: Tugas Pokok
dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Bupati Numnr 59 Tahun 2019
tentang Perubahan atas thtumn Bupati Jombang
Nomor 52 Tahun 2016 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi, Tugas Pokok dan F‘ungm seria Tata Kerja
Kecamatan (Berita Daerah Kabupat&n Jombang Tahun
2018 Nomor 59/Dj;

MEMUTUSKAN

: Standar Pelayanan Kecamatan TEMBELANG sebagaimana

tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.
|

: Standar pelayanan sebagaimana diktum kesatu meliputi

ruang lingkup pelayanan ;
a. Pelayanan Kependudukan
1. Penerbitan Tanda Kependudukan
2. Penerbitan Kartu Keluarga
3. Perekaman Kartu Tanda Penduduk
4. Aktivasi IKD
5. Pindah Tempat
b. Pelayanan Umum
1. Rekomendasi Surat JAMKESI\MSK[N
2. Rekomendasi Proposal Bantuan Sosial/Keagamaan;
3. Dispensasi Nikah;
4. Rekomendasi Surat Keterangan Catatan Kepolisian
5. Rekomendasi Surat Ketertangan Waris
c. Pelayanan Perijinan
1. Rekomendasi Jjin Keramaian;

: Standar pelayanan sebagaimana terlampir dalam Lampiran
Keputusan ini wajib dilaksanakan 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.

Ditetapkan di : Di TEMBELANG
Pada Tanggal : 27 Februari 2026




LAMPIRAN | : KEPUTUSAN CAMAT TEMBELANG
Nomor : 000.8.3.210(4415.68/2026
Tanggal : 27 Februar 2026

!
BAB1

PENDAHULUAN

T T

A. LATAR BELAKANG
Sebagaimana diamanatkan Undang-Undang MNomor 25 Tahun

2008 tentang Pelayanan Publik, bahwa s?tiap penyelenggaraan

pelayanan publik, baik yang memberikan pelayanan kepada masyarakat

secara langsung wajib menyusun, menetapkan dan menerapkan Standar

Pelayanan untuk setiap jenis Pelayanan sebagai folok ukur dalam setiap

jenis pelayanan di lingkungan masing - masing.

Sebagai tindak lanjul pelsksenaan Undang — Undang Pelayanan
Publik tersebut, meka ditetapkan Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun
2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tsahun 2009
tentang Pelayanan Publik dan dierbitkannya Peraturan Menteri PAN dan
RB Nomor 36 Tehun 2012 tentang Pelunjuk Teknis Penyusunan,
Penetapan, dan Penerapan Standar Pelayanan Publik.

Pelayanan pada OPD Kecamalan TEMBELANG Kabupaten
Jombang merupaken salah satu pelayanan' Publik yang menjadi
kebutuhen dasar bagi masyarakat dan sangat mendesak untuk
ditingkatkan baik mutu maupun aksesnya. Pedoman ini diterbitkan dengan
harapan dapat menjadi acuan bagi OPD Kecamatan TEMBELANG apar
dapat memberikan pelayanan terbaik bagi masyarakat dan terdapat
keseragaman standar pelayanan di seluruh Kér:amaian di kabupaten
Jombang. |

_i
B. TUJUAN DAN SASARAN '

1. Tujuan ditetapkannya Pedoman Standar Pelayanan pada OPD
Kecamatan TEMBELANG Kabuapien Jombang adalah untuk
memberikan kepastian, meningkatkan kualitas dan kinerja pelayanan
sesuai kebutuhan masyarakat dan selaras dengan kemampuan
penyelenggara sehingga mendapat kepercayaan masyarakat.

2. Sasaran Pedoman Standar Pelayanan pada OPD Kecamatan
TEMBELANG Kabupaten Jombang adalah seluruh OPD Kecamatan se
Kabupaten Jombang agar mampu menyusun, menetapkan, dan
menerapkan Standar Pelayanan Publik dengan baik dan konsisten.



C. RUANG LINGKUP
1. Ruang Lingkup Pedoman Standar Pelayanan inl meliputi

Penyusunan, Petepatan, dan Penerapan Standar Pelayanan pada
OPD TEMBELANG dengan Amanat Peraturan Pemerintah Nomor 96
Tahun 2012 tentang lentang Pelayanan Publik dan diterbitkannya
Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 36 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Texnis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar
Pelayanan Publik dan Standar Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999
tentang Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan Bebas Korupsi,
Kolusi, dan Nepoltisme ( Lembaran Daerah Negara Republik Indonesia
Tahun 1988 Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia 3851)
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BAB Il l
PENGERTIAN DAN PRINSIP PENYUSUNAN

STANDAR PELAYANAN
|

PENGERTIAN

1.

Pelayanan dasar kepada masyarakat adalzh| jenis pelayanan publik
yang peling mendasar yang merupakan fungsi Pemerintah dalam
memberikan dan mengurus keperluan kebuﬁ;ihan dasar masyarakat
untuk meningkatkan taraf kesejahteraan maayalrakat

. Standar adalah nilai tertentu yang telah ditetapkan berkaitan dengan

sesuatu yang harus dicapal.

. Standar pelayanan adalah tolak ukur yang: dipergunakan sebagail

pedoman penyslenggarasn pelayanandan acuan penilzsian kualitas
pelayanan sebagalkewajiban dan janii Fenyelenggara kepada
masyarakat dalam rangka pelayanan yang berkualitas, cepat, mudah,
terjangkau dan terukur,

. Penyelenggara pelayanan publik yang'] selanjutnya disebut

penyelenggara Negara, korporasi, Lembaga independen yang dibentuk
berdasarkan undang-undang uniuk kegiatan pelayanan publik.

. Organisasi penyelenggara pelayanan publik yang selanjutnya disebut

organisasi penyelenggara adalah saluan kerjapenyeienggara
pelayanan publik yang berada dilingkungan institusi penyelenggara
Negara, Korporasi , Lembaga Independen yang dibeniuk berdasarkan
undang-undang untuk kegiatan pelayanan publik, dan badan hukum
lain yang dibentuk semata mata uniuk kegiatan layanan publik

. Maklumat Pelayanan adalah pemysataan feriulis yang Dberisi

keseluruhan rincian kewsjibandan janji yang terdapat dalam Standar
Pelayanan.

|
. Masyarakat adalah seluruh pihak, baik "{#arga Negara maupun

penduduk sebagai orang perseorangan, kelompok, maupun badan
hukum yung berkedudukan sebagai penerima manfaat pelayanan
publik, balk secara langsung maupun tidak langsung

B. PRINSIP

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

1

Sederhana. Standar Pelayanan ynag mudah dimengerti, mudah diikuti,
mudah dilaksanakan -dan mudah diukur, dengan prosedur yang jelas
dan bebas dari biaya atau GRATIS



2. Partisipasi. Penyusunan Standar Pelayanan dengan melibatkan
masyarakal dan pihak terkait untuk membahas bersama dan
mendapatkan keselarasan atas dasar komitmen atau hasil
kesepakatan

3. Akuntabel. Hal-hal yang diatur dalam Standar Pelayanan harus dapat
dilaksanakan dan dipertanggung jawabkan kepada pihak yang
berkepentingan.

4. Berkelanjutan. Standar Pelayanan harus terus menerus dilakukan
perbaikan sebagai upaya peningkatan kualitas dan inovasi pelayanan.

5. Transparansi Standar Pelayanan harus dapat dengan mudah diakses
masyarakat. f

6. Keadilan, Standar Pelayanan harus menjamin bahwa pelayanan yang
diberikan dapat menjakau semua masyarakial yang berbeda slatus
ekonomi, jarak lokasi geografis, dan perbedaan kapabilitas fisik dan
mental,



BAB I
PENYUSUNAN, PENETAPAN, PENERAPAN, PEMANTAUAN DAN
EVALUASI| STANDAR PELAYANAN

A. PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN |

Pada awal penyusunan Standar ﬁeiayman Kecamatan
TEMBELANG sebagai organisasi penyelenggara pelayanan memiliki
kewajiban untuk menyusun Standar Pelayanan berupa Rancangan
Standar Pelayanan terlebih dahulu sebagal bahan diskusi dengan
masyarakat. |

Sebelum memulai penyusunan rancangan penyelenggara
pelayanan terlebih dahulu perlu mengidentifikasi jenis pelayanan yang
diberikan oleh OPD Kecamatan TEMBELANG diantaranya sebagali
berikut
Pelayanan Dalam Gedung terdiri dari :
a. Pelayanan Kependudukan

1.Penerbitan Kartu Tanda Kependudukan;
2. Penerbitan Kartu Keluarga;
3. Perekaman Kartu Tanda Penduduk;
4. Aktivasi IKD,
5. Pindah Tempat,
b. Pelayanan Umum
1. Rekomendasi Surat JAMKESMASKIN;
2. Rekomendasi Proposal Bantuan Sosial/lKeagamaan;
3. Dispensasi Nikah;,
4. Rekomendasi Surat Keterangan Catatan Kepolisian
5, Rekomendas| Surat Ketertangan Waris
c. Pelayanan Perijinan
1. Rekomendasi ljin Keramaian;

Selanjutanya terdapat unsur-unsur layanan yang meliputi :
1. Identifikasi Persyaratan
Persyaratan adalah syarat ( dokumen ) yang harus dipenuhi
dalam pengurusan suatu jenis pelayanan, baik persyaratan teknis
maupun administratib, persyaratan Pelayanan merupakan suatu
tuntutan yang harus dipenuhidalam proses penyelenggaraan
pelayanan sesugi dengan perUndang-Undangan. Persyaralan
pelayanan dapat berupa dokumen atau blanko/Formulir yang sudah
ditentukan , tergantung kebutuhan masing masing jenis pelayanan.
Persyaratan Pelayanan pada OPD Kecamatan TEMBELANG,
baik Pelayanan Umum, Pelayanan Kependudukan dan Pelayanan
Perijinan maupun pelayanan Hasil yang diharapkan dari tahapan
Identifikasi persyaratan ini pada akhimya mencantumkan sebagai




3.

berikut : -
a. Daftar Persyaratan yang diperiukan dslam setiap jenis
pelayanan di Kecamatan TEMBELANG
b. Wakiu vyang dipersyaratkan untuk menyampaikan
persyaratan ( dl awal dan di akhir pengambilan berkas )

Identifikas| Prosedur

Posedur adalah tata cara pelayanan yang dilakukan bagi
penerima pelayanan, Prosedur pelayanan merupakan proses yang
harus dilalui seorang pelanggan untuk mendapatkan pelayanan
yang diperiukan. Hasil yang diharapkan 1n:iari tahapan ini adalah
Tahapan Proses Pelayanan (Alur Pelayanan Kecamatan )

Identifikas] Waktu

Wekiu Pelayanan adalah jangka wakiu yang diperiukan untuk
menyelesaikan seluruh proses pelayanan dari setiap jenis
pelayanan. Kemudian waktu yang diperiukan dalam setiap proses
pelayanan ( dari tahap awal sampai akhir) dijumlahkan untuk
mengetahui keseluruhan wakiu yang dibutuhkan.

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

Hasil yang diharapkan dari tahapan ini adalah waktu yang
diperlukan untuk menyelesaikan setiap jenis pelayanan

|dentifikasi Biaya/Tarif

Dalam hal ini seluruh jenis layanan yang diberikan oleh
layanan Kecamatan Tembelang dinyatakan bebas dari biaya atau
GRATIS, tanpa ada pungutan apapun.

Identifikasi Produk Pelayanan

Produk Pelayanan adalah hasil pelayanan yang diberikan dan
diterima sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan. Produk
pelayanan dapat berupa jasa dan atau produk administrasi yang
diberikan dan diterima pengguna layanan sesuai dengan ketentuan
perundang-undangan yang ditetapkan. Proses indentifikasi produk
pelayanan.



Hasil akhir dari prosedur peiayanan inilah yang menjadi *
produk * dan suatu jenis pelayanan, Proses identifikasi ini dilakukan
untuk setiap jenis pelayanan. Hasil yang diharapkan dari proses
indentifikasi ini adalah daftar produk layanan dihasilkan dari
setiap jenis pelayanan

6. Penanganan penyelenggara pelayanan wajib membuat
mekanisme pengelolaan pengaduan
Bentuk-bentuk pengelolaan pengaduan yang banyak digunakan
antara lain . penyediaan kotak saran / kotak pengaduan, SMS,
portal pengaduan dalam website (alamat  wibsete
e ambangkat go of)  dan penyediaan petugas penerima
pengaduan.

Hasil akhir pada tahapan ini adalah dibuatkan mekanisme /
prosedur pengelolaan pengaduan yang diinformasikan secara jelas
nama petugas nomor telp. Alamat kantor yang dapat dihubungi
serta mekanisme pengaduan apabila terdapat permasalahan yang
lidak dapat diselesaikan di dalam internal kantor Kecamatan.

Penanganan penyelenggara pelayanan wajib membuat
mekaniesme pengelolaan pengaduan, dan mengingat Pemerintah
Kabupaten Jombang telah memperkenalkan SP4N Lapor, maka
penanganan pengaduan bisa melalui SP4N Lapor di Kecamatan
Tembelang, dengan alamat website v spor oo atau bisa
dengan menggunakan alamat email

Fm g - - . 5 R e p——— [ —
porpengaduaniembelangSgmall o
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B. PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
Sebelum dilakukan Penetapan Standar Pelayanan pada Kantor
Kecamatan TEMBELANG, Kecamatan wajib membuat Surat
Keputusan Camat. Pihak-pihak yang terlibat dalam keputusan Camat
tentang Pelayanan Terpadu. Standar Pelayanan yang telah disepakati
antara Camat, sekcam dan Kasi serta Kasubag kemudian ditetapkan
oleh penyelenggara pelayanan publik yaitu Camat TEMBELANG.

C. PENERAPAN STANDAR PELAYANAN
Standar Pelayanan yang sudah ditetapkan tersebut, selanjutnya
siap diterapkan oleh unit pelayanan yang selanjutnya siap diterapkan
oleh unit pelayanan yang bersangkutan, vyailu Kecamatan
TEMBELANG. Proses penerapan Standar Pelayanan ini dilakukan
dengan internalisasi dan sosialisasi kepada pihak pihak terkait. Untuk



melaksanakan Standar Pelayapan tersebut, harus diintegrasikan ke
dalam perencanaan program, kegiatan.dan anggaran kegiatan
pelayanan terpadu Kecamatan.

Integrasi Standar Pelayanan , dalam manajemen
penyelenggaraan pelayanan dilakukan sajaﬂc tahap perencanaan,
penganggaran, pelaksanaan, pemantauan; dan evaluasi hasil
penyelenggaraan hasil penyelenggaraan. Inﬁerglritas ini bertujuan untuk
memestikankebutuhan penyelenggaraan pelayanan, acuan kualitas
pelaksanaan penyslenggaraan Standar Pelayanan diakomondasikan
melalui program dan anggaren, menjadi acuan kualitas Pelaksanaan
penyelenggaraan Pelayanan. :

Tahapan selanjutnya dalam pmﬂas: penerapan Standar
Pelayanan dilakukan Internalisasi dan Si:aialisaai. Internalisasi

diperlukan untuk memberikan pemahaman kepada seluruh jajaran
organisasi penyelenggara pelayanan.

D. PEMANTAUAN DAN EVALUASI

Pada prinsipnya proses pemanauan darn evaluasi ini dilakukan
untuk melakukan evaluasi kinerja pelayanan sebagai dasar perbaikan
berkelanjutan. Dalam proses pemantauan ﬁiiarukan penilaian apakah
Standar Pelayanan yang sudah disusun dapat dilaksanakan dengan
baik, apa yang menjadi faktor penghambat.

Metode yang dipergunskan antara lain : analisa dokumen,
servey, wawancara dan observasi. Survey dapat dilakukan dengan
menggunakan metode Survey Kepuasan _Masyarakat ( SKM )
sebagaimana keteniuan yang berlaku, evaluasi Standar Pelayanan
adalah rangkaian kegiatan membandingkan hiasil atau prestasi sustu
penerapan Standar Pelayvanan yang telah ditetapkan, Faktor-faktor
yang mempengaruhi keberhasilan dan / atau kegagalan dalam rangka
penerapan Standar pelayanan. Proses pemantauan dan evaluasl juga
dilaksanakan secara berkala di internal OPD melalui rapat internal
OPD. Selain itu juga mempertimbangkan pengaduan pelayanan publik
yang diperoleh, sarta hasil dari survey kepuasan masyarakat,

Berdasarkan hasfl pemantauan dan evaluasi yang dilakukan,
penyelenggara pelayanan dapat meiakukan perbaikan unluk
peningkatan kualiatas pelayanan publik / inovasi secara berkelanjutan (
Continuous Improvement )



BAB IV
VISI,MIS|,MOTO DAN JENIS LAYANAN

A. VISI DAN MIS! PELAYANAN
1‘ .wsli
TERWUJUDNYA PELAYANAN PRIMA KECAMATAN TEMBELANG YANG SAKTI
2. Misi
a. Memberlkan Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) yang
cepat dan mudah diakses.
b. Meningkatkan Kompetensl, kedisiplinan dan Integritas petugas
pelayananan
¢. Mewujudkan kepuasan masyarakat melalui peningkatan kualitas pelayanan

B. MOTO PELAYANANAN
TEMBELANG “SAKT"
SOLUTIF
AKURAT
KONSISTEN .
TRANSPARAN !
INTEGRITAS :

C. JENIS PELAYANAN

a. PELAYANAN KEPENDUDUKAN |
Jenis Layanan : 1. Penarbitan Kartu Tanda Penduduk :

. SR PENMBATAN ERVANAN erviceiDativery) L ST
1, Ferffmmn 1, Pormohonan KTP Baru ;’Fenggamtmﬂ?emhhan KTp-el
- Sudah berusla 17 Tahun !
- Telah melaksanalan rekam Data KTP Elektronlk
- Menglsi Blanko F.1-02 f

- KTP lama yg asil apabila perubahan :Iam
= Fotocopy Kartu Keluarga terbaru .

2. Parmohonan KTP Hilang atau Rosalk |I
- Mengisi bianko F,1-02
= Surat Keberangan Rehilangan dari Kepolisian
- KTP - ¢ yang rusal
- Fetocopy Kartu Keluarga terbaru

2° Sistem Mekanisme Bagan Alur Permohonan
dan Prosedur EKTP
|
e Kedun Kecamatan/
' Petugas
Pemohon »  Desa — 5 | Anttisn |1
T - K‘j&l
Peetugas Reogater Pringmas 1
ETP o aclossi —i m,ﬂ.&?mm mﬁw
dan diseraliian fPersloamanan ¢ sengeoekan data
S1AK
Tahepan Palavanan :
|, Pemohon yang sudah rekam E KTP ke Desa minta formulir
F1.02 dan mengisi formulir tersebut yang sesuai dengan




kebenarannya

2. Pemohon melakukan pengajuan pencetakan KTP el dan
membawa persyaratan yang lengkap ke Kantor Kecamatan
dengan mengambil nomor antrign dmgnn petugas
kecamatan

3. Pemohon lanjut ke Petugas vmﬁkas: Juntuk ditakukan
pengecekan kelengkapan data serta Eu:symmn pengajuan
dan apabila ada kesalahan atau kekeliruan data. Apabila ada
kekurangan berkas dikembalikan ke pnmohun untuk
dilengkapi.

4, Petugas verifikasi apabila sudah lﬁngkap dan sesuai dengan
databese dilanjutkan ke bagian Upmtnrunmk Pencetakan
KTP el

5. KTP el sudah dicetak dllaruutmmPctuy.sRegrmdan
diserahian ke pemohon dengsn meminfa fanda tferima
pemohon

3. Jangka Wakta Pelayanan

30 Menit

4. Biaya/Tarif

Rp.0

5. Produk Pelayanan

Penerbitan B, KTP

6, Penanganan Penpaduan,
Saran dan Masukan

Kecamatan TEMBELANG

JI. AYzni Ne 261 Sentul Kode Pos, 61452
Telp. : 0321888706

WA : DBSES3276543

e-mail . Klembalang@gmall.com |

Jenls l.nyaran Penerbitan Kartu Taﬂdu Feudu:[uk

4 ‘—,?- jl.:r—jﬁw T-MH -1- :l

? Dasar Hukum

1, UL No 23 Tahun 2008 tentang Administras Kapandudukan
2 UU No.12 Tahun 2008 lsntang Keluarga,RI

3Perpres No25 Tahun 2008 tenteng Persyaratan dan Tala cara
Pandsftaren Penduduk Pancatatan Sipil

4 Peraturan Bupati Jombang Nomor 44 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Publiic di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Jembanp (Berlla Daerah Kabupalen
Jombang Tahtm 2017 Nomor 44/E),

5Peraturan Bupafi Jombang Nob52 Tahun 2018 lenlang
Kedudukan, Susunan Orgsnisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serla
Tala Kerja Kecamalan sebagaimana lelah diubgh dengan
Perturan Bupati Nomor 58 Tahun 2018 tentang perubahan &ias
Perafuran Bupati Jombang Nomeor 52 Tahun 2016 ieniang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serla
Tels Kerja Kacamatan (Berita Dasrah Kebupaten Jombang Tahun
2018 Nomrior 53/D)

8. Sarana dan Prasarana

ATK

Komputer dan Perlengkapan
Buku Regeaster

Ruang tunggu




Nomer Antrian

9. Kompetensi Pelaksana 1.Memahemi pengelolaan dokomentas!
2 Mamahami persyaratan

10. Pengawasan Internal Kas| Pemerintahan ?

11jumlah Pelaksana 4 ( Empat) Orang
12 Jaminan Pelayanan Petuges memiliki komitmen dan bekerja sesuai kode etik yang teleh
ditetapkan 1
13 jaminan Keamanan dan | Pelayanan dileksanakan sesusi SOP |
Keselamatan Pelayanan | R
14 Evaluasi Kinerja Evaluast ditaksanakan setiap rapat pejabat strukiuraliintemal OPD
I

Pelaksana




Jenis Layanan : 2. Penerbitan Kartu Keluarga

Kartu Eaiuarga.thngmu rusak: 'I

1. Blngko F1-02

2 Surat Keterangan Kehllangan dar! Kepollsian

3. EKasli yangrusak |

4, Dilampiri dokomen pendukung (Hazah, surat oikab, skra keluhiran)
Kartu Keluarga tambah anggota kelunrgn karena kelahiran

Mengisi balnagko F.1-02

Surat keterangan kefahiran dari dokier/bidan/penclong kelahiran

Surat keternngan kelahiran dari desa (F 2-01)

KK lamn yang nsli

Fotocopy surat nikah/akta perkawinan

Peogantar RT/RW

KlmKdurpbwmubuhmpuninhdm:

1. Mengisi blangko F, 1-02

2, Membawa SKPWN]

3. himbmﬂuhmmpﬂldilkuzﬂ{ijmh.Twrﬁhh.lihkﬂlﬁﬂn]

4. KK luma vang asli

Kumkdmhﬂhnm;kmmmmbmhmmmﬂnmﬂ

1. Mengisi blangko F,1-02

2. Surst keterangan kematian dari medis (rumeh sakit, puskesmas,
dokier)

3. Surnt ketevangan kematian dari desa

4. KK lama yang asli ’

Kariu Keluarga berkurang kerera anggota kuhmm pindnh keluar :

1. Mengisi blangko F.1-02

2. Fotoopy SKPWNI

1. Fotocopy surat nikeh/iskia perkawinan

Pecah Kartu keluanga tanpa perubahan :

1. Mengsisi blangko F,1-02

2. KK lama yang asli

3, Totocopy surat nikah/akta perkawman I

Kartu Keluarga baru karena pindah datang seloruh keloarge

1. Mengisi blangko F.1-02 !

2 SKPWI i

3. Dokumen pendukung mnuug-mamg anggota  kelpargn  (akin
kelahiran, ijazah, surat nikah

Perubahan KK melalui perubahan biodats :

Mengisi blangko F1.-02

Mengisi blangko F.1-06

dolumen pendulaung p:mbahm{ljmh.mnnﬂmh akia kelahiran,

penetapan pengadilan)

kartu keluarga lama yang asli

L e

e MR

2. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Permohonan
Penerbitan KK Baru, Hilang atau Rusak, Pindah Datang dan Keluar,
tambah anggota keluarga

polnyanan i i ke T Ohesa ke




Tahepan Pelayanan !

1. Pemohon membawa persyaratan pengnjuan ke Kecamatan
ke petugas antrian untuk mengambil nomor antrian

2. Pemohon lanjut ke Bagian verifikasi , pengecekan
kelengkapan data, persyaratan dan kesesuaian dengan data
kependudukan, Apabila ada kcklmrgnn persyaratan,
berkasi dikembalikan ke pemohon untuk dilengkapi.

3. Petugas Verifikasi data dilanjut ke Kﬂpﬂ]n OPD untuk di
tanda tangpan bagi pengajoan KK yimgPindahdn!ang

4. Kemudian dilanjutkan ke petugas Dpa‘amr untuk melakukan
Scan berkas dan Upload ke Apilkesi dan dikrim ke Kastor
Kependudukan Kab Jombang |

5.Selanjutnya menunggu tanda tangan digital dar kepala
Kependudukan Kab Jombang

6.Jika berkas vang sudah di scan J.myamkun lolos secara
administrasi , KK siap di cetak olch operator

7. KK sudah selesai diserahkan ke ptmuhnn dengan terlebih
dahulu di register oleh petugas pelayanan dengan meminta
tanda terima pemohon

3. Jangka Waktu Pelayanan

7 {tujub) harl tergantunyg dar Blspnndukﬂph Jombang

4. Blaya/Tarif

Rp, 0 |

5. Produk Pelayanan

Karhu Keluarga: Baru, karena Hilang dan Rusak, pindah datang dan
keluar, Tambah anggota keluarga

6. Penanganan Pengaduan,
Earan dan Masuokan

Kecamutan TEMBELANG !
JI. AYani No 261 Sentul Kode Pos, 61452
Telp, : D321B8B706

WA : DB5853276543

e-mail : Kembalang@amall.com

Janh Lnynmn Panm[hn Kartu I{etuarua

7. Dmr I-Iukum

— —---|-r—-—_-|r--
B s Tﬁ *tl

1.UU Ne.23 Tahun 2008 tantang Administrasi Kepandudukan
2.UU Ne.12 Tahun 2008 tertang Keluargs Rl

3 Perpres No.25 Tahun 2008 lentang Persyarelan dan Tala cara
Pendafiaran Penduduk Pencatatan Sipll

4Peraluran Bupati Jombang Nomor 44 Tahun 2017 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Publik di Lingkungan
Pemerintah Kebupaten Jombang (Berita Daerah Kabupaten
Jombang Tahun 2017 Nomor 44/E);,

5 Peraturan Bupati Jombang No.52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serta
Taia Kerja Kecamatan sebageimana telah diubah dengan
Perturan Bupeti Nomor 589 Tahun 2019 tentang perubahan atas
Peraturan Bupsli Jombang Nomor 52 Tshun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi sera
Tata Kerja Kecamatan (Berfta Dasrah Kabupaten Jombang Tehun
2018 Nomnar 59/D)

< 4 Il-j\-|
e ) ML 0|

8. Sarana dan Prasarana

ATK

Komputer dan Perlengkagan
Buku Regsster

Ruang tunggu




Nomor Anirian |

3. Kompetensi Pelaksana

1 Memaham| pengelclaan dokomantasi
2 Mamaharni persyaratan

4. Pengawasan Internal

Kas| Pemeririzhan

5. Jumlah Pelaksana

3 (Tige) Orang

|
{

6. Jaminan Pelayanan

Petugas memiliki kemitmen dan bekerfa sesuai kode atik yang tefah
ditetapkan

7. Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Pafayanean dilaksanakan sesuai SOP

B. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluas! dilaksanakan seliap rapat pejabat strukturalintermal OPD




Jenis Layanan : 3. Perekaman Kartu Tanda Penduduk

1 Fursynramn Permohonan Perekaman KTP baru E
- Sudah berusia 16 Tahun !
- Belum melaksanalan rekam Data KTP Elektronik
- Fetocopy Kartu Keluarga terbaru
2. Sistem Mekanisme Bagan Alur Parekaman
dan Prosedur E-KTP
Petugas
Pemohon Desa — 5 | Antrian
]‘ R
1 Petueny verifikasi
Palugas Operator . :
Perekamanon KTP | % persyaraias dan
pengecekan data
SIAK
Tahapan Perekaman KTP Elektronik : |
1. Pemphon yang memenuhi persyaratan langsung datang ke
Kecamatan dengan membawa :
- Berusia 16 fahun ;
- Fotocopy KK terbaru t

-  Pemohon datang sendiri tanpa nﬁwakﬂhm

Pemohon mengambil nomor anh'inn. dengan petugns

Pemohon [anjut ke petugas vmﬁkm database

Pemchon menulis di buku register pemkmnun KTP

. Pamohon lanjut ke operator umukpemka.mﬂn fhoto, tanda

tangan, sidik jasi, dan iris mata

6, Pemohon sudah selesai dan pnlang, sclanjutnya pemohon
menunggu data perckaman aktif sgar bisa dilakukan
pencetakan KTP el

LB N

3. Jangka Waktu Pelayanan | 30 Menlt

4. Biaya/Tarif Rp.0

5. Produk Pelayanan Perelcaman E. KTP

6. Penanganan Pengaduan, | Kecamatan TEMBELANG

Saran dan Masukan JI. AYani No 261 Sentul Kode Pos, 61452
Talp, : 0321888708
WA . 0B5B53276543
a-mail : ktembelang@gmail.com

Jenis Layam F&narhitan Karln Tﬂnr.la Pam:ludult

7. Dasar Hukum 1.UU No.23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
2.UU No.1Z Tahun 2008 tentang Keluarga RI




J
3.Perpres No.26 Tehun 2008 {entang Persyaraten dan Tela cara
Pendafiaran Penduduk Pencatatan Sipil

4 Pergturan Bupall Jombang Nomar 44 Tahun 2017 fentang
Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Publik di Lingkungan
Pamerintah Kabupaten Jombang (Berita Daerah Kabupaten
Jombang Tahun 2017 Normor 44/E); .

5Peraturan Bupafi Jombang No52 | Teshun 2016 leniang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serla
Tala Kerja Kecamatan sebagaimana telah diubsh dengan
Pearturan Bupati Nomor 52 Tahun 2019 ientang perubahan atas
Peraturan Bupali Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, mnu Pokok dan Fungsi serta
Tala Kera Kacamatan (Berita Daerah Kabwalm Jombang Tahun
2018 Nomnor 58/D) ;

8. Sarana dan Prasarana

i
ATK "
Komputer dan Perlengkepan
Buku Regaster |
Rusng tunggu
hNomor Antrian

9. Kompetensi Pelaksana

1.Memahami pengelolaan dokomentasi |
2 Memahami persyaratan :

10, Pengawasan Internal

Kasi Pemerinlzhan

11.Jumlah Pelaksana

4 [ Empat } Orang .

- 12 Jaminan Pelayanan

Petugas memillkd komitmen dan bekerja mua! kode etk yang telah
ditetspkan

13 Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Felayanan dilaksanskan sesuaj SOP

14.Evaluasi Kineria
Pelaksana

Evaluasi dilaksanakan sefiap rapat pejabat strukturalfinternal OPD




Jenis Layanan : 4. Aktivasi IKD

1. Fersynr:tan

- Membawa Fotococpy KK/KTP
- Memhawa HP Andraold minimal versi 8 maupun 105

2. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Aktivasi IKD

Peytamn Kedua

Pﬂmuhn —— Eﬂ]’hﬂ m

| [

P Petugas melakukan
%wﬁkmrm — wdmm
|

Tal Aktivasi KD : i
1. Pemohon datang ke kecamatan dengan membawa HP dan

fotocopy KK maupun KTP asli.
2. Mengambil nomor antrian,

3. Mendownload aplikasi IKD di pla

4, Melakukan pengisian data pada aplikasi.

5. Melakukan aktivesi IKD pada aplikasi SIAK.

6. Menjelaskan tata cara penggunaan aplikasi IKD

3. Janghka Waktu Pelayanan

30 MeniL

4. Blaya/Tarif Rp. 0
5. Produk Pelayanan Aktivasi TRD
6. Penanganan Pengaduan, | Kecamatan TEMBELANG '.
Saran dan Masukan JI. AYani No 261 Sentul Kode Pos, 51452;
Telp. - 0321888708
WA, : DB5B53276543
e-mail . ktembelang@gmail.com

Junls Laynnm Fanamltm Knrtu T‘ll'ldl Penduduk

1.UU No.23 Tahun 2006 lentang Administrasi Kependudukan
2.UUJ No.12 Talun 2006 tentang Keluarga RI

3Perpres No 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Taia cara
Pandsfiaran Penduduk Pencatatan Sipll

4.Peraturan Bupatl Jombang Nomor 44 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Publik di Lingkungan
Pamerintah Ksbupaten Jombang (Berite Daerah Kabupaien
Jombang Tahun 2017 Nomaor 44/E);

5Peraturan Bupall Jombang No.52 Tashun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsl seria
Tala Kerja Kecamalan sebagaimana lelah diubah dengan




Parturan Bupali Nomor 58 Tshun 2018 tentang perubahen atas
Peraturan Bupall Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Keduduken, Sustnman Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi seria
Tala Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten Jombang Tahun
2018 Nomnar 58/D)

8. Sarana dan Prasarana

ATK

Komputer dan Perlangkapan
Ruang tunggu

Nomar Antrian

9. Kompetensi Pelaksana

1.Memahami pengelolaan dokomentasi
2 Memahami persyaratan I

10, Pengawasan Internal

Kasi Pemerintahan

11Jumlah Pelaksana

4 [ Empat ) Orang

12 Jaminan Pelayanan

ditatapkan

|

t
Fatuwmanﬂlk]humllmmdmbakwjluz;mﬁkndaaﬁkm telah

|

|

13 Jaminan Keamanan dan | Pelayanan dilaksanakan sesuai SOP
Keselamatan Pelayanan
14.Evaluasi Kinerja Evaluasi dilaksanakan sefiap rapat pejabat strukiuralfinternal OPD

Pelaksana

b




Jenis Layanan : 4. Pindah Tempat t

Surat Kalsranqan Pindah Keluar Hahpalﬂn

1. Formulir lsian yang memual alamal juan Dari Deasa/Kelurahan
(F.1-03) !

2. KTP Asli |

3. KK asli

4. Surat Kehllengan KTP/KK dari Kepolisian apablla KTP atau dan
KK hilang

§ Apabila ada anggola keluarga yang niﬁ!llnnnl belum cukup umur|

kurang dari 17 Tehun ) supeya m&lmgkapl Foto Copy KK yg
diikutl anggola Keluarga tersebul

&, Bila tidak ada dals , supaya melampiri F1~CIT dari Desa
7.8ural Keterangan Domisili dari Desa

Surat Parmnyataan yg bersangkutan tichi-c tercatat di |uar Jombang
barmateral Rp. 10000,- {

Surat Keterangan Pindah Datang : I

1. Surat Ketsrangan Puindah (SKPWNI) dari Dispendulceapil dasrah
asal

2. Fotocopipendukung nama dan tanggal lahir berupa : ljazah, akta
kelahiran,surat nikah |

3. Usia dibawah 17 whun dilengkapi fotweopy KK tempat tujuan yang
difkouti

2. Sistemn Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Permchonan
Pindah keluar dan datang,

TTE Dhilicapil

-— | memitidehlon
late matali 4+— | Verifiknsi
SIAK

Tahapan Pelayanan : i
1. Pemohon melengkapi persyaratan }fi‘lng sudah dilengkapi ke
Kecamatan

2. Pemohon mengambil nomor anmlm dengan petugas
kecamatan

3. Pemohon lanjut ke petugas verifikasi , pengecekan
kelengkapan data dan persyaratan

4. Bagian pengecekan apabila sudah lengkap dan sesuai
dilanjukan ke bagian operator untuk dibuat surat
rekomendasi. Apabila tidek lengkap, berkas dikembalikan
ke pemohon dan dilengkapi terlebih dahulu.

5. Rekomendasi ditanda tangan oleh kepala opd diserahkan ke
pemohon untuk dilanjutkan ke Dispendukeapil

3. Jangka Waktu Pelayanan

30 Menit

4. Biaya/Tarif

Rp. 0

5. Produk Pelayanan

Rekomendasi Plndah Datang dan Keluar




6. Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Kecamatan TEMBELANG

JI AYan No 261 Seniul Kode Pos, 61452
Telp. 1 0321888706 )
VAL . DB58532TEH43

e-mall . ktembelang@@gmail.com

1.UY No.23 Tahun 2006 tentang Administras| Kependudukan
2.UU No,12 Tahun 2006 tentang Keluarga RI

3.Parpres No.25 Tahun 2008 lentang Persyaralan dan Tala cara
FPendafieran Penduduk Pencatatan Sipil

4 Persturen Bupsti Jombang Nomor 44 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Peleyendan Publik di Lingkungan
Pemerintah Keabupaten Jombang (Berjfla Dasrah Kabupaten
Jombarig Tahun 2017 Nomor 44/E),

5 Peraturan Bupall Jombeng No&2 Tahun 20168 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serta
Tata Kena Kecamatan sebagaimana | telah diubah dengan
Perturan Bupati Nomor 58 Tahun 2013 fentang parubshan atas
Peraturan  Bupsii Jombang Nomor 52 Tahun 2018 tentang
Kadudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi seria
Tala Ketfa Kecamatan (Berita Daerah Kabupatan Jombang Tahun
2018 Nomnor 52/D)

8. Sarana dan Prasarana

ATK

Komputer dan Pedengkapan

Buku Regsster

Huang funggu

Nomear Antrian |

9. Kompetensi Pelaksana

1.Mamaham| pangealciaan dokomentasi
2 Memahami parsyaratan

Pelaksana

10. Pengawasan Internal Kasi Pamer|ntahan
11.jumlah Pelaksana 3 (Tiga) Orang
12 Jaminan Pelayanan Petugas memilikl komilmen dan bekerja sesuai kode etik yang telah
ditetapkan
13Jaminan Keamanan dan | Pelayanan dilaksanakan sesusl SOF
Keselamatan Pelayanan
14.Evaluasi Kinerja Evalyes! ditaksanakan setiap rapal pejabat strukiural/internal OPD




b.PELAYANAN UMUM

Jenis Layanan : 1. Rekomendasi Surat JAMKESMASKIN

S

.*

L HPENVAMPAIAN UAVANANT:

2. KTP Asli
3. Rekomendasi Dari Desa
4. Surat Nikah Bagi yang sudah Nikah
2. Sistern Mekanisme Bagsn Alur Permohonan
dan Prosedur Rexomandasi Surat JAMKESMASKIN
E
Kesatu rnﬁm

Pemohen |—M Desa T

Petngns
s Soial Testntogn |, | Verifikesi data
KabJoubang | €| Camat dan register
Tahapan Pelayanan :

1. Pemohon ke RT/RW untuk minta pnngn.ntﬂr pengajuan dan
diketakui oleh Desa lanjut ke Kecamatan

2. Pemohon ke Kantor Kecamatan dengan mengambil nomor
antrian denpgan petugas antrian

3. Pemohon lanjut ke petugas verifikasi , pengecekan
kelengkapan data dan persyaratan, Apabila berkas tidak
lengkap, berkas dikembalikan ke pemohon dan dilengkapi
terlebih dahulu.

4. Petugas pengecekan apabila sudah lengkap dan sesuai
dilanjukan ke Kepala OPD untuk ditanda tangan

5. Selanjutan Surat Rekomendasi yang sudah ditanda tangan,
kembali ke petugas verifikasi untuk diregister dan
diserahkan ke Pemohon untuk dibawn ke kantor Dinas
sosial dan Dinas Keschatan

3. langka Waktu Pelayanan | 30 Menit

4. Biaya/Tarif Rp.0

5. Produk Pelayanan Rekomendasl Penerbitan Kartu Jombang Sehat

6, Penanganan Pengaduan, | Kecamatan TEMRELANG

Saran dan Masukan Ji. AYani No 261 Santul Kode Pos, 81452

Telp. - 1321888706
WA : 0BSB53276543
e-mall : kiembelang@gmail.com

Jenis Layanln Rekomend

lasi Penerbitan Kartu Jombang Sehat

Peraturan Bupati Jombang Nomor 44 Tahun 2017
tentang Pedomen Penyusunan Standar Pelayanan
Publik di Lingkungan Pemerintah Kabupaten

Jombang (Berita Daerah Kabupaten Jombang




Taehun 2017 Nomor 44 /E};

Pelaksana

8. Sarana dan Prasarana ATK
Komputer dan Perlengkapan
Buku Regester [
Ruang tunggu l
Nomor Antrian
9. Kompetensi Pelaksana | 1.Memahemi pergeloiean dokomentasi |
2.Memahami persyaralan l
10, Pengawasan Internal Kasi sosial Budaya
11 Jumlzh Pelaksana 1 {satu) Orang
12.Jaminan Pelayanan Petugas mamiliki kamitmen dan bekerja al kode slik yang telah
[ ditetapkan mr
13 Jaminan Keamanan dan | Pelayanan dilaksanakan sesusi SOP :
Keselamatan Pelayanan |
14:Evaluasi Kinerja Evaluzsi dilaksanakan seliap rapat pajabat strukiural/intersl OPD




Jenis Layanan : 2. Rekomendasi Proposal Bantuan Soslal / Keagamaan

1.Prnpmai yg telah ditanda tangani oleh ketua Yeyasan dan Kepala
Desa

2. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Permohecnan
Rekpmendasi Proposal Bantuan Sosial / Kesgamaan

Kesalu Kedua

Pemohon

S Kecamuatin
z nomOr Antrian

L

Bogisn Ko

Setlakls Tands Toogan | .| %m

Jermbang Campt . mwlz
Tahapan Pelayanan :

1. Pemohon membawa proposal yang sudeh ditanda tangan

Ketua vayasan dan diketahui oleh Kepala Desa ke
Kecamatan

2. Pemohon ke Kantor Kecamatan dengan mengambil nomor
antrian dengan petugas antrian

3. Pemohon lanjut ke Petugas verifikasi , pengecckan
kelengkapan data dan persyaratan

4. Bagian pengecekan apabila sudah lengkap dan sesuai
dilanjukan ke Kepala OPD untuk ditanda tangan

5. Proposal sudah ditanda tangan, diserahkan ke pemohon
untuk dilanjutkan bagian kesra Setdakan Jombang

3. Jangka Waktu Pelayanan

30 Menit

4. Biaya/Tarif Rp. 0
5, Produk Pelayanan Rekomendas! bantuan Soskal / Keagamaan
6. Penanganan Pengaduan, | Kecamatan TEMBELANG
Saran dan Masukan JI. A Yani Mo 281 Sentul Kode Pos, 81452
Telp. : 0321888706 '|
WA : 085853278543
e-mall . ktembelang@gmail.com

Jenis Layanan : Hﬂmmm Pmpmi BIMUII‘I SOHIIJ i Kmlmun

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 44 /E);

B. Sarana dan Prasarana

ATK

Komputer dan Perlengkapgan
Buku Regestar

Ruang tunggu

Nomor Antrian




3. Kompetensi Pelaksana

1.Mermahami pengelolaan dokomentasi
2.Memahami persyaratan

4. Pengawasan Internal

Kasi scsial Budaya

5. Jumlzah Pelaksana

1 (satu) Orang

—— - -

6. Jaminan Pelayanan

Petugas memiliki komitmen dan bekerja sesual kode etik yang telah

ditetapkan \
7. Jaminan Keamanan dan | Pslayanan dilaksanakan sesuai SOP |
Keselamatan Pelayanan i
8. Evaluasi Kinerfa Evaluesi dliaksanakan setlap rapat pejbst strukiural/intermal OPD

Pelaksana




Jenis Layanan : 3. Dispensasi Nikah !

2. Alta Kelahlran Calon Mempelal

3. Foto Copy KK ke dus Mempelai
3. Blangko vang yang telah disedinkan ole KUA diisi lengkap

2. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Permohcnan
Rekomendasi Dispensasi Nikah
RT /RW
Pestiima Foia :
* Kecnmatan

Pemobon Desa A

T =/
Tunda Tungan Kasi Sosial Petugas, verifikas
" | pernyarlon membuatan
it | Budayn : & i R

Tahapan Pelayanan :

1, Pemohon dengan membawa permohonan dan blanko dari
KUA yang diisi seria persyaratan

2. Pemohon ke Kanlor Kecamatan dengan mengambil nomor
antrian dengan petugas antrian

3. Pemohon lanjut ke petugas verifikasi , pengecekan
kelengkapan data den persyaratan

4. Bagian pengecekan apabila sudzh lengkap dan sesuai
dilanjukan ke Kasi Sosbud untuk dikoreksi dan diben paraf
setelah itu ke kepala OPD untuk di tanda tangan

5. Rekomendasi sudah ditanda tangan diserahkan ke pemohon

setelah di register petugas pelayanan
3. Janghka Waktu Pelayanan | 30 Menit
4. Biaya/Tarif Rp.0
5. Produk Pelayanan Rekomenidasi Dispensasi Nikah
6, Penanganan Pengaduan, | Kecamatan TEMBELANG
Saran dan Masukan Ji. A.Yani No 261 Sentul Kods Pos, 61452
Telp. . 0321888708
WA, : DBE85327T6543
e-mail : klambalang@gmail. com

T A TR T

r:.;___l.—.; :r:_. '*"E'.:"' -* _‘-i..__‘-__ 3 ﬂ:".':.-'_' =TI

7. Dasar Hulum

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 44 /E);




8. Sarana dan Prasarana

ATK
Komputer dan Perlengkapan
Buku Ragastar

Ruang lunggu
Namaor Anlrian

9. Kompetensi Pelaksana

1.Memabamil pangelolaan dokomantas]
2.Memahaml| parsyaratan

10. Pengawasan Internal

Kasj soslal Budaya

11jumlah Pelaksana 1 (satu) Orang

12 Jaminan Pelayanan Petugas memiliki komlimen dan bekeria sesual kode etk yang telah
ditetepkan

13 Jaminan Keamanan dan | Pelayanean dilaksenakan sesual SOP

Keselamatan Pelayanan

14 Evaluasi Kinerja
Pelakeana

Eveluasi dilaksanaken seliap rapat pejabat

strukiuralintemal OPD

L e — i ————— =

e —— ———




.Imls La-;anan : 4. Rekomendasi SKCK |
. INYAMPATANGAYANAN

2. Sistem Mekanisme
dan Proseduor

e F"'""’"'I"' ]

L T '
.a.sa T .r.--III u" -

5 Tk
E i A P oA e

¥l SFvicgDeliver
1. Reloomendasi SXCK dari Desa

2. Fotccopy KTPdan KK |
3. Foto berwama 4x6 (2 lembar )

Bagan Alur Permohonan
Rekomendasi SKCK

Pemohon Desn

Polsek

Tandn Tengnn
Curmnd f Selongend

Tahapan Palayanan :

1. Pemohon membawa berkas vang sudah di tanda tangan
oleh Kepala Desa ke kecamatan

2. Pemohon mengambil nomor antrian dengan petugas antrian

3. Pemohon lanjut ke petugas pengecekan data dan
kelengkapan persyaratan ~

4. Petugas pengecekan apabila sudah ir.ngimp dan sesuai
dilanjukan ke Kepala OPD, Sekretaris dan Kepala Seksi
untuk di tanda fangan

5. Rekomendasi SKCK selesai, diberikinkan ke pemohon

dilanjutkan ke Polsek setenpat
3. Jangka Waktu Pelayanan | 10 Menit
4. Blaya/Tarif Rp. 0
5. Produk Pelayanan SKCK
6. Penanganan Pengaduan, | Kecamaten TEMBELANG
Saran dan Masukan JI. AYani No 261 Sentul Kode Pos, 61452
Talp, : 0321888706
WA, . 085853276543
e-mall . Klembslang@gmail.com

Jil'lll Laylmn Rekomendasi SKCK

Peraturan Eupaﬁ Jombang Nomor 44 Tahun 2017

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

B. Sarana dan Prasaranz

ATK
Komputer dan Peslengkapan
Buku Regester

Ruang tunggu
Nomor Antrian




3. Kompetensi Pelaksana

1.Mamahami pengeiclaan dokomantas)

2. Memshami parsyaratan
4. Pengawasan [nternal Kasi Pemerintahan
5. Jumlzh Pelaksana 2 [dua ) Orang

o @ | =

6. Jaminan Pelayanan

Petugas memiliki komitmen dan bekerja lam.'llai kode ellk yang telah

ditetapkan

7. Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Pelayanan dilaksanakan sesuai SOP

8. Evaluasi Kinerja
Pelaksana

4

Evaluasi diiaksanakan satiap rapat pejabat sirukiurelfintermal OPD




Jenis uyamm 8. Rekumendui Sum Ketmnpan Ahlf Waris

P T
._...n._..- T — & e

1, Sertifikat Kepemilthan .
2. Surat Keterangan Waris Dari Desa |
3. Potocopy KTP?

4. Potocopy KK E
5. Polocopy surat kematian !

6. Surat keterangan beda nama, apabila nama orang tua tidak sesual
antara KK, KTP dan SKW

2. Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Bagan Alur Parmohonan
Rskomendas! Surat Keterangan Ahll waris
Pertarm
Eadun
- Kecamatan/
Pemchan |—» Desa ™ petugas
| antrian
| |
Petriges Camat Easnha
Eﬁ:ﬂ R:adlur Ausip (=] TID . - '[J.'l:t:u:nB
dan Si=mpel Rebomedesi (Koraksi)
Tahapan Pelayanan ! |

1. Pemohon ke dzsa untuk membuat Sm'at Keterangan Waris ,
dasar pengamar dar RT/RW dan d:lanjuthn ke Kecamatan

2. Pemohon mengambil nomor antrian dengan petugas antrian

3. Pemohon lanjut ke petugas pengecekan data dan
kelengkapan persyaratan ( Kasubag Umum )

4. Petngas pengecekan apabila sudah lengkap dan sesuai
dilanjukgn ke Kepala OPD untuk di tnndataﬂgau

5. Rekomendasi Suret Keterangan Wans selesai, diberikankan

Kepada pemohon dengan meminta tanda terima dokumen

3. Jangka Wakmu Pelayanan

15 Menlt I

4. Biaya, Tarif

REp.0

5, Produk Pelayanan

Rekomendasl Surat Keterangan Ahll Warls

6. Penanganan Pengaduan,
Saran dan Masukan

Kecamatan TEMBELANG

JL AYani No 261 Sentul Kode Pos, 61452
Talp. - 321888706

WA : DREB53276643

e-mail . ktembslang@gmail.com

Jenis Layamn Halmmndm Surat Kﬂuwm Ahﬂ Waris

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 44 /E);
8. Sarana dan Prasarana ATK

Komputer dan Perlangkapan
Buku Regisler




Ruang tunggu
Nomor Antrian

. Kompetensi Pelaksana 1. Memahami pengelotaan dokomentas!

. Pengawasan Internal Kasubag Umum dan Kepegawaian
. Jumlah Pelaksana 1 (satu) Orang ;
. Jaminan Pelayanan Petugas memillki komitmen dan bekera sesuai kode etik yang telah
ditetapkan
, Jaminan Keamanan dan | Pelayanan dilaksarniakan sesuai SOP
Keselamatan Pelayanan
., Evaluasi Kinerja Evaluasi dilaksanakan setiap rapat pejabat mimnl."hﬂmnel OPD

Pelaksana




¢.PELAYANAN PERIZINAN

Jenis Layanan : 1. Rekomendasi ljin Keramaian

R *E':l 5;.::_;,:.;1.*_::,:-5‘;1-";‘;371”?3;4 &Ji w:?'f';rﬂ"rh !ﬂ'- ice D J.H:.r 1:- ,
1. Persyaratan 1, Kt
2.KTP
3. Rekamendasi dari Desa
2. Ststem Mekanlsme Bagan Alur Fermohonan
dan Prosedur Rekomendasi ljin Keramaian
Vertiii RT/RW m
/ l | Kecamutan/
Petugas
Pamehon Desa i : :
-
Pemugns Camat "
Rapoluk! o | pegine, Arsip || TID e Kasi
Borzmii dem Slempel Rekomendasi Trantib
Taehapan Pelayanarn : Rl
1. Pemohon ke desa untuk membuat Rekomendasi I[jin

Keramainan dasar pengantar dari RT/RW dan dilanjutkan
ke Kecamaian
. Pemohon mengambil nomor antrian dengan petugas antrian
Pemohon lanjut ke petugas pengecekan data dan
kelengkapan persyaratan ( Kasi Tantib)

fad b2

. Kasi pengecekan apabila sudah lenglap dan sesuai
dilanjukan ke Kepala OPD untuk di tanda tangan

5. Rekomendes: selesai, petugas pelayanan mencatat di
register dan mengarsipkan, diberikan ke pemohon dengan
meminis tanda terima dokumen

3. Jangka Waktu Pelayanan | 30 Menit

4. Biaya/Tarif Rp.0

5. Produk Pelayanan Rekomendasi [zln Keramalan

6. Penanganan Pengaduan, | Kecamatan TEMBELANG _
Saran dan Masukan JI. AYani No 261 Sentu! Kode Pos, 61452

Talp. - 0321888706 !

WA, : 0B5B53ZTE643

e-mall : Kembalang@gmall.com

7. Dasar Hulum

Janls Ltyman Rahomamlasl llln I(aramaian

1.Peraturan Bupstl Jombang Nomor 44 Tahun 2017 tentang
Pedomean Panyusunan Stander Pelayanan Publik di Lingkungan
Pemarintah Kabupaten Jombang (Berita Daerah Ksbupsten
Jombang Tahun 2017 Nomor 44/E),

2 Peraturan Bupall Jombang MNo.52 Tahun 2016 ftentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serla
Tals Keria Kecamatan sebagaimana tslsh diubsh dengan
Perturan Bupati Nomor 56 Tahun 2019 tentang perubahan atas
Psraturan Bupali Jombang Nomor 52 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi serla

Tata Kesja Kecamatan (Berita Daerah Kabupatsn Jombang Tahun




2018 Nemnor 58/D) |

8. Sarana dan Prasarana ATK ,
Komputar dan Perlangkapan :,
Buicu Register
Ruang tunggu
Nomor Anirian !

9, Kompetensi Pelaksana 1.Memahami pangelolaan dokomentasi
2 Memahami parsyaratan

10. Pengawasan [nternal Kasi Keamanan dan Kalertiban

11 Jumiah Pelaksana 1 (satu) Orang
12 Jaminan Pelayanan slmugu memiliki kemitmen dan bekerja sesuaf kods efik yang telah

13 Jaminan Keamanan dan | Pelayanan dilaksanakan sesual SOP [
Keselamatan Pelayanan I

14 Evaluasi Kinerja Evaluasl difaksanakan satiap rapat pejabat Lah'ukh.rat.-'lm\enul CPD
Pelaksana !




BABV
PENUTUP

Standar Pelayanan Publik yang telah disusun periu dilakukan perbaikan secara
berkelanjutan sesuai hasil pemantauan dan evaluasi sebagai upaya peningkatan
kualitas dan inovatif pelayanan publik, khususnya di OPD Kecamatan TEMBELANG.
Dalam melakukan perbaikan, perlu memperhatikan pengaduan masyarakal serta
kemungkinan replika inovasi pelayanan di OPD Kecamatan TEMBELANG.

Dalam Penyusunan, penetapan. penerapan, Pemantauan dan Evaluasi Standar
Pelayanan Publik Kecamalan dapal melakukan konsuitasi dengan Pemerintah
kabupaten Jombang di bagian Organisasi Kabupaten Jombang.

Keberhasilan penyusunan dan pelaksanaan standar pelayanan di Kecamatan
ditentukan oleh komitmen dan konsistensi para pelaksana dalam penyelenggaraan
pelayanan pablik. Kecamatan TEMBELANG sebagai wajib merubah Standar Pelayanan
apabila terdapat adanya perubahan kebijakan, inovasi dalam pelayanan, penerapan
teknologi informasi, dan perubahan lainnya.




LAMPIRAN Il : KEPUTUSAN CAMAT TEMBELANG
Nomor : 000.8.3.2/0& /1415.68/2026
Tanggal : 27 Februan 2026

MAKLUMAT PELAYANAN KECAMATAN

TEMBELANG

“KAMI SIAP MEMBERIKAN PELAYANAN SESUAI DENGAN STANDAR PELAYANAN
DAN MELARUKAN PERBAIRAN SECARA TERUS MENERUS, APABILA RAMI TIDAR
MEMBERIKAN PELAYANAN SESUAI DENGAN STANDAR YANG TELAH
DITETAPRAN, RKAMI SIAP MENERIMA SANESI SESUAI PERATURAN

PERUNDANG-UNDANGAN"

TEMBELANG, 27 Februari 2026




PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN TEMBELANG
Jin A.Yani No 261 Sentul
Telp. (0321) 888706, Fax. -, e-mail: tembelang@jombangkab.go.id

BERITA ACARA HASIL REVIEW STANDAR PELAYANAN PUBLIK (SPP)
KECAMATAN TEMBELANG

Pada hari inl Rabu tanggal 18 bulan Februari tahun 2026, bertempat di Ruang
Rapat Kecamatan Tembelang, telah dilaksanakan Forum konsultasi Publik sekaligus
membahas Review Standar Pelayanan Publik (SPP) Kecamatan Tembeiang Tahun
2024 yang dihadiri oleh Camat Tembelang, Sekretaris Kecamalan Tembelang, Kepala
Seksi Tata Pemerintahan, Kasi Sosial Budaya. Kasi Pemberdayaan Masyarakat dan
Desa, Kasubag Umum dan Kepegawaian, Kasubag Sunggram, Kapolsek Tembelang,
Danramil 0614/03 Tembeiang, Tokoh Masyarakat, Tokoh Agama, Akademis, Media dan
operator sebagaimana daftar hadir teriampir.

Dari hasil rapat review Standar Pelayanan Publik, telah disepakatli bersama ada
beberapa ruang lingkup pelayanan yang di hapus yaitu pengajuan subsidi listrik. Hal
tersebut dikarenakan aplikasi sudah tidak bisa di gunakan. Sehingga masyarakat yang
ingin melakukan pengajuan subsidi listrik bisa langsung ke PLN dan diajukan pihak
desa tanpa melalul kecamatan. Selain tu, terdapat penambahan pelayanan pada
lingkup KTP yaitu pelayanan perekaman KTP dan pelayanan aktivasi IKD. Serta
terdapal perubahan nama pada rekomendasi Kartu Jombang Sehat menjadi
rekomendasi surat JAMKESMASKIN karena kartu jombang sehat sudah dihapus.

Tembelang, 18 Februar 2026




DAFTAR HADIR REVIEW SPP (STANDAR PELAYANAN PUBLIK)

TANGGAL 18 Februari 2026
NO NAMA UNSUR PESERTA
1 A. FAHRUDDIN FAUZ!, S.E.MM. CAMAT /
RADEN MUHAMMAD JUWARATU | -
2. | ARIEF WIJAYA, S.STP. MM SEKRETARIS
5 | SEPTIYAN ADI PRAMONO, S.1AN Kepala Seksi Tata
" Pemerintahan
4_ | TATIK HERMIYATI S. S.Pd Kasi Sosial Budaya
Kepala Seksi
5 | YETTY WIDYANINGTYAS S.E Pemberdayaan Masyarakat
dan Desa
8. | NINAWAHYUNING TYAS, S.IAN gﬂ':psa‘;ﬁ:g:" Umum
Kepala Sub Bagian
7 | SASMIASIH, S.E. Keuangan, Penyusunan
= Programn dan Evaluasi
g 4 Kepala Kepolisian Sektor
_B, ptu FADILA, SH, MH Tembelang B
' | ' Danramil 0814/03
9, | Kapten Inf KHOIRUL SUNARYO Tembelang
10. | DJOHAN PRIYO UTOMO, Amd. Kepala Seksi Ketentraman
' dan Ketertiban Umum
11. | AKHMAD ISWAHYUDI, SE Tokoh Masyarakat
12 | SITIANIFAH #mh;g‘;‘m”"
13 | MASRUM, S.Pd., MPd Tokoh Agama
|
14. | JANJI UTOMO Media Sekilasmedia. com

<




PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG

KECAMATAN TEMBELANG
Jin A Yani No 261 Sentul
Telp. (0321) 888706, Fax. -, e-mail: tembelang@jombangkab.go.id

BERIT P P ELAY PUBLIK
TAHUN 2026
Nomor : 000.8,3.2/ (19 /41568/2026

Pada hari ini Jumat tanggal 27 bulan Februari tahun 2028, bertempat di Ruang
Rapat Kecamatan Tembelang, telah dilaksanakan rapat internal untuk Penetapan
Standar Pelayanan Publik (SPP) Kecamatan Tembelang Tahun 2025 yang dihadiri oleh
Camat Tembelang, Sekrelaris Kecamatan Tembelang, Kepala Seksi Tata
Pemerintahan, Kasi Sosial Budaya, Kasi Pemberdayaan Masyarakal dan Desa,
Kasubag Umum dan Kepegawaian, Kasubag Sunggram, Tokoh Masyarakat. Tokoh
Agama, Akademis, media dan petugas operator sebagaimana daftar hadir terlampir.

Dari hasil rapat tersebut dapat disimpulkan bahwa seluruh anggota rapat
menyetujul Standar Pelayanan Publik yang telah di bahas saat review SPP pada acara
FKP tanggal 18 Februari 2026

Demikian berita acara Penetapan Standar Pelayanan Pubiik ini dibuat dengan
sabenar-benarnya agar dapat dipergunakan sebagaimana mestinya




Lampiran : Berita Acara
Nomor - 000.83.2 /049 /415.68/2026
Tanggal : 27 Februari 2026

DAFTAR UNSUR PESERTA
RAPAT PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
KECAMATAN TEMBELANG TAHUN 2024

'NO | NAMA UNSUR PESERTA A TANGAN
1. | A FAHRUDDIN FAUZI, S.E.MM. | CAMAT ‘,:;:-
RADEN MUHAMMAD (
2. | JUWARATU ARIEF WIJAYA, SEKRETARIS
SSTP.MM -
3 SEPTIYAN ADI PRAMONO, Kepala Seksi Tata
" | SIAN Pemerintahan
4. | TATIK HERMIYATI S. S.Pd Kasi Sosial Budaya
Kepala Seksi
5. | YETTY WIDYANINGTYAS, SE Pemberdayaan Masyarakat
! A - dan Desa
Kepala Sub Bagian Umum
B8, | NINA WAHYUNING TYAS, SIAN dan Kepegawaian
Kepala Sub Bagian
7. | SASMIASIH, S.E. Keuangan, Penyusunan
Program dan Evaluasi
Kepala Seksi Ketlentraman
8. | DJOHAN PRIYO UTOMO, Amd. dan Ketertiban Umum
9. | AKHMAD ISWAHYUDI, SE Tokoh Masyarakat
Akademis UNWAHA
10. | SITI HANIFAH, S Kom Tambiakberas
11. | JANJI UTOMO Media Sekilasmedia.com (
e

12

MASRUM, S.Pd., M.Pd

Tokoh Agama




PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN TEMBELANG
Jin A Yani No 261 Sentul
Telp. (0321) 888708, Fax. -, e-mail: tembelang@jombangkab.go.id

Jombang, 26 Februari 2026

Nomor - 000,8.3.454/415.68/2026 Kepada

Sifat . Penting Yth. Saudara

Lampiran : 1 (satu) Daftar Terlampir

Hal - UNDANGAN Di -
TEMBELANG

Mengharap dengan hormat kehadiran Saudara besok pada .
Hari - Jumat
Tanggal : 27 Februan 2026

Waktu 09.00 - salesai
Tempat . Ruang Rapat Kantor Kecamatan Tembelang
Acara ' Penetapan SPP

Demikian atas Kehadiran disampalkan terima kasih.




DAFTAR LAMPIRAN

1. Staff Kecamatan Tembelang

2. Perwakilan tokoh Agama dari Muhammadiyah
3. Perwakilan tokoh mesyarakat

4, Rektor Universitas KH. Abdul Wahab

5. Pimpinan Redaksi Sekilasmedia.com



