PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

JI. Mulyopranoto R1.02 Desa loa Sumber Telp. (0541) 668601, 651691, Kode Pos 75571
Ernail ; loakulu@gmall kukarkab.go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NOMOR : P- 22 /KCLK/PELUM/000.834/2024 TANGGAL : 05 Januan 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
Datang Antar Kecamatan dan Desa

NO| KOMPONEN URAIAN

| PENYAMPAIAN LAYANAN
| 1. [ Produk Layanan | Datang Antar Kecamatan dan Desa

Persyaratan 1. SKPWNI
2. KK Asli
3. Pengantar RT. Dan Desa
o |4, Mengisi Form F1.01
2. | Sistem dan

Mekanisme h” A “S— é’ N — ”~
Prosedur : - :

: R

. L h ra-)
Prosedur

Perubahan KK 525:‘:

4 iy

L - e T |
: 4 & &

1. Pemohon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa

Kulu

2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan

dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,
selanjulnya petugas piket meregistrasi berkas
dokumen, Jka kelengkapan dokumen belum
memenuhl persyaratan, petugas piket akan
mengembalikan berkas dokumen

4. Patugas piket menyerahkan ke operator untuk
diproses  penandatanganan  legalisasi  surat
keterangan kematian

5. Surat keterangan kematian yang sudah
ditandatangani / dilegalisasi di berikan kepada
pemohon




3. | Waktu Pelayanan | 10 menit / jam kerja
4. | Biaya / Tarif Rp0. - (Gratis/Tanpa dipungut biaya)
| 5. | Produk Layanan |Datang Antar Kecamatan dan Desa
| 6. Fengelolaan FPenanganan pengaduan biza dilakukan melalui ;
Fengaduan 1. Pengaduan secara online
a, Whatsapp : 0821 2074 1872
b, Website : hitps MVeakulu. kukarkab.go. id
2. Datang langsung ke Kecamatan Loa Kuly;
3. Saran dan masukan melalui Kotak Pengaduan
I yang disediakan,
Manufactu
| 1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang HRepublik Indonesia MNomor 27
Tahun 1859 tentang Penetapan Undang-Undang
Darurat Nomor 3 Tahun 1853 tentang Fembentukan
Daerah Tingkat Il di Kalimantan;
2. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 11
Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
4. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
5. Peraturan Pemarintah MNomor 298 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang MNomor 25
tahun 2008 tentang Pelayanan Publik;
6. Keputusan Menteri  Pendayagunaan  Aparatur
Megara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia MNomor © 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;
7. Peraturan Bupati Kukar Nomor 6 Tahun 2011
tentang sebagian kewenangan Bupati kepada
Camat;
f. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012
tentang pedoman penyelenggaraan administrasi
______ | o o terpadu Paten Kecamatan.
B | Sarana dan 1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak
Prasarana : .
2. Komputer, printer, dan internetfjaringan intranet.
3. Alat tulis kantor (ATIK).
4. Mejaikursi untuk  petugas dan  pelayanan
surat’berkas
9 | Kompetensi a. Pemahaman tentang administrasi perkantoran,
pelaksana sural-menyurat, kepegawaian, keuangan, dan
perlengkapan
| b. Kemampuan mengoperasikan omputer
MS Office/SIMPUS).
. €. Komunikasi dan pelayanan prima
10 | Jumiah pelaksana | Petugas 2 Qrang
11 | Jaminan pelayanan = Kepashan pelayanan dilaksanakan sesuai dengan




prosedur dan j-angh_a wakiu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersedigan formulir dan kepastian produk

C e

12| Jaminan keamanan = Keamanan berkas fisikk dan digital, serta kerahasiaan|
dan keselamatan data (kepegawaian/pasien) yang dikelcla oleh f{ata
pelayanan usaha, termasuk prosedur pengarsipan yang aman
13 | Pengawasan 1. Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretaris Camat
internal 2. Pengawasan oleh Kasi
3. Pengawasan cleh tim audit internal Kecamatan
14 | Evaluasi kinerja 1. Pelaksana Evaluasi

peiaksana

a. Penanggung Jawab Klaster

b. Kepala Seksi Kesos

c. Monev dari Bidang YANKES Dinkes KUKAR
2. Bahan Evaluasi

a. Evaluasi melalul rapat rutin internal setiap bulan
sekall

b. Laporan kinerja bulanan dari masing-masing
pemberi layanan

¢. Prevalensi jumiah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan

—




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

JI. Mulyopranoto Rt.02 Desa loa Sumber Telp. (0541) 660601, 6616831, Kode Pos 75571
Email : loakwu@gmall kukarkab.go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KLULU KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NOMOR : P- 22 /KCLK/PELUM/000.834/2024 TANGGAL : 05 Januari 2024

STANDAR PELAYAMNAMN PUBLIK
Pindah Antar Kecamatan dan Desa

KOMPONEN

URAIAN

| FENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Produk Layanan

Pindah antara Kecamatan dan Desa

| Persyaratan 1. KK Asli
2. Pengantar RT. Dan Desa
3. Mengisi Form F1.03
| 2. | Sistem dan 7
Mekanisme | © é’ -
Prosedur i
e Ll
Lo
Prosedur

Perubahan KK

~'a

; ST @

1. Pemochon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa
Kulu

2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,
selanjutnya petugas piket meregistrasi berkas
dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum
memenuhi persyaratan, petugas pikst akan
mengembalikan berkas dokumen

4. Petugas piket menyerahkan ke operator untuk

diproses  penandatanganan legalisasi  surat
keterangan kematian
5 Surat keterangan kematan yang  sudah

ditandatangani / dilegalisasi di berikan kepada
| pemohon




3. [ Waktu Pelayanan (10 menit / jam kerja
*. . Biaya / Tanf Rp0,- (GratisiTanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan Pindah antara Kecamatan dan Desa
6. | Pengelolaan Penanganan pengaduan bisa dilakukan melalul -
Pengaduan 1. Pengaduan secara online :
a, Whatsapp : 0821 9074 1872
b Website 0 il 1%
Z. Datang langsung ke Kecamatan Loa Kulu;
3. Saran dan masukan melalul Kotak Pengaduan
_ yang disediakan,;
' Manufacturing

:1. Diasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomaor 27
Tahun 1858 tentang Penetapan Undang-Undang
Darurat Nomor 3 Tahun 1853 tentang
Pembentukan Daesrah Tingkat |l di Kalimantan;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11

Tahun 2008 tentang Kesejahteraan Sosial,

. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 23
Tahun 2074 tantang Pemerintahan Daerah

. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 25
Tahun 2009 tentang Palayanan Publik;

. Peraturan Pemerintanh Nomor 88 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

. Keputusan Menter Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Momor - 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

7. Peraturan Bupati Kukar Nomor 6 Tahun 2011
tentang sebagian kewenangan Bupati kepada
Camat;

8. Peraturan Bupati Kukar Momor 4 Tahun 2012

tentang pedoman penyelenggaraan administras)

terpadu Paten Kacamatan,

B W

=

f | Sarana dan Prasarana

1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak
2. Kompuler, printer, dan internetfjanngan intranet.
| 3. Alat tulis kantor (ATK).

4. Meja/kursi untuk petugas dan pelayanan
surat’berkas

9 | Kompetensi pelaksana

a. Pemahaman tentang administrasi
perkantoran, surat-menyurat, kepegawailan,
keuangan, dan perlengkapan

b. Kemampuan mengoperasikan

' omputer MS Office/SIMPUS).
| c. Komunikasi dan pelayanan pnma

10| Jumlah pelaksana

| Petugas 2 Orang

! Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan

11 | Jaminan pelayanan



prosedur dan jangka waktu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
dokumen

12 | Jaminan keamanan

| dan keselamatan

|l ¢ pelayanan
13 Pengawasan

Keamanan berkas fisik dan digital, serta kerahasiaan
data (kepegawaian/pasien) yang dikelola oleh tatdl
usaha, termasuk prosedur pengarsipan yang aman

internal

1. Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretaris Camat
2. Pengawasan oleh Kasi
3. Pengawasan oleh tim audit internal Kecamatan

14 Evaluasi kinerja

pelaksana

1. Pelaksana Evaluasi
a. Penanggung Jawab Klaster
b. Kepala Seksi Kesos
2. Bahan Evaluasi

a. Evaluasi melalui rapat rutin internal setiap bulan
sakali

b. Laporan kinerja bulanan dari masing-masing
pemberi layanan
c. Prevalensi jumiah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini

bulanan




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

JI. Mulyopranoto Rt.02 Desa loa Sumber Telp, (0541) 669601, 661681, Kode Pos 75571
Email : lcakutud@gmail kukarkabh.go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NOMOR | P- 22 /KCLK/PELUM/D00.834/2024 TANGGAL : 05 Januan 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PERUBAHAN KARTU KELUARGA (KK)

NOD KOMPONEM URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Produk Layanan |Perubahan Kartu Keluarga (KK)

Persyaratan KK Asli

Copy Buku Nikah
Copy ljgzah

Copy Akle Kelahiran

| Mengisi Form F1.06 :
| 2. | Sistem dan ’E -
Mekanisme ] © a s
Prosedur 3 i :
Procadur

mm— Perubahan KK EEEE

o B o o
S S a

1. Pemohon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa
Kulu

Z? Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3 Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,
selanjutnya petugas piket meregistrasi berkas
dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum
memenuhi persyaratan, petugas piket akan
mengembalikan berkas dokumen

4, Petugas piket menyerahkan ke operator untuk

diproses penandatanganan legalizasi surat

keterangan kematian

B, Surat keterangan kematian yang sudah

R e




ditandatangam | dilegalisasi di berikan kepada
. pemohon
3. | Waktu F‘em?ranan 10 menit / jam kerja
4. | Biaya / Tarif Rp0,- (Gratis/Tanpa dipungut biaya) B
5. | Produk Layanan  Perubahan Kartu Keluarga (KK)
| 6. | Pengelolaan Fenanganan pengaduan bisa dilakukan mealalui
Pengaduan 1. Pengaduan secara online :
a8 Whatsapp : 0821 9074 1872
b. Website @ | beaart
2. Datang langsung ke Kecamatan Loa Kuly;
3. Saran dan masukan melalui Kotak Pengaduan
yang disediakan;
Manufacturing

1. | Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 27
Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Lindang
Darurat Nomor 2 Tahun 1953 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat |l di Kalimantan;

2. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 11
Tahun 2009 tentang Kesejahtaraan Sosial;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

5. Peraturan Pemenntah MNomor 26 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
tahun 2008 tentang Pelayanan Publik;

6. Keputusan Mentern Pendayagunaan Aparatur
Megara Dan HReformasi Birokrasi Republik
Indonesia Momor @ 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

7. Paraturan Bupati Kukar MNomor & Tahun 2011
tantang sabagian keweanangan Bupati kepada
Camat:

3. Peraturan Bupati Kukar Momor 4 Tahun 2012
teantang pedoman penyelenggaraan administrasi
terpadu Paten Kecamatan.

1' B | Sarana dan

1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak

b 2. Komputer, printer, dan internet/jaringan intranet.
3. Alat tulis kantor [ATK).
4, Meja/kursi  unluk pelugas dan  pelayanan
surat’berkas
9 | Kompetensi a. Pemahaman tentang adminisirasi perkantoran,
pelaksana sural-menyurat, kepegawaian, keuangan, dan

periengkapan
b. Kemampuan mengoperasikan omputer
MS Office/SIMPUS).

c. Komunikasi dan pelayanan prima




T s e

10 Jumiah pelaksana Petugas 2 Orang
11| Jaminan pelayanan | Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan
prosedur dan jangka waktu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
_ dokumen
12| Jaminan keamanan | Keamanan berkas fisik dan digital, serta kerahasisan
dan keselamatan data (kepegawaian/pasien) yang dikelola oleh Iaiai
pelayanan usaha, termasuk prosedur pengarsipan yang aman
13 | Pengawasan 1. Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretaris Camat
internal 2. Pengawasan oleh Kasi
| 3. Pengawasan oleh tim audit internal Kecamatan |
14 | Evaluasi kinerja 1. Pelaksana Evaluasi |
pelaksana

a. Penanggung Jawab Klaster
b. Kepala Seksi Kesos
2. Bahan Evaluasi ‘

a. Evaluasi melalui rapat rutin internal setiap bulan
sakali

b. Laporan kinerja bulanan dari masing-masing
pemberi layanan |

c. Prevalensi jumiah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

JI. Mulyopranoto R1.02 Desa loa Sumber Telp. (0541) 669601, 661691, Kode Pos 75571
Email : loakulug@gmaill kukarkab, go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NOMOR : P—22 /KCLK/PELUM/O00.B34/2024 TANGGAL : 05 Januari 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
KETERANGAN WARIS DAN KUASA WARIS

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Produk Layanan | Keterangan Waris dan Kuasa Waris

Parsyaratan 1. Copy Akte Kematian
2. Copy KTP Ahli Waris
[ 3. Copy KTP 2 Orang Eahsi

2. | Sistem dan o K3 o
Mekanisme o I{" N .
Prosedur o =

i
g

. Peamohon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa
. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,

Foulu

dokumean

selanjutnya petugas piket meregistrasi berkas
dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum |
memenuhi persyaratan, petugas piket akan

mengembalikan berkas dokumen

. Petugas piket menyerahkan ke operator untuk

diproses penandatanganan legalisasi surat
keterangan kematian
.Surat  keterangan kematian yang sudah

ditandatangani / diegalisasi di berikan kepada
pamohon




Waktu Palayanan

10 menit / jam kerja

Biaya / Tarf

Rp0.— (Gratis/Tanpa cﬁpungui bi.ﬂ-jf!]-

Produk Layanan

Keterangan Waris dan Kuasa Waris

-s:*.m:hl

Pengealolaan
Pengaduan

Penanganan pengaduan bisa dilakukan melalui :
1. Pengaduan secara online :
a. Whatsapp - 0821 Eﬂ?4 1872
b. Website
2. Datang langsung ke Kammatﬂn Loa Hudu
3. Saran dan masukan melalui Kotak Pengaduan
yang disediakan;

Manufacturing

1.

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 27
Tahun 1959 tentang Penatapan Undang-Undang
Darurat Nomor 3 Tahun 1853 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat |l di Kalimantan;

2. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 11

Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23

Tahun 2014 tentang Pemenntahan Daerah

4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25

Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik,

5. Peraturan Pemerintah MNomor 896 Tahun 2012

tentang Pelaksanaan Undang-Undang Momor 25

tahun 2008 tentang Pelayanan Publik;

6. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Megara Dan Reformasi Birckrasi Republik

Indonesia Momor : 15 Tahun 2014 tentang

Pedoman Standar Pelayanan,

7. Peraturan Bupati Kukar Nomor 8 Tahum 2011

tentang sebagian kewenangan Bupati kepada

Camat;

8. Peraturan Bupati Kukar MNomor 4 Tahun 2012

tentang pedoman penyelanggaraan administrasi

terpadu Paten Kecamatan,

Sarana dan
Prasarana

1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yarlg Iayah:

2. Komputer, printer, dan internetfjaringan intranet.

3. Alat tulis kantor (ATEK).

4, Meja'kursi  untuk petugas dan  pelayanan

surat/berkas

—

Kompetensi
pelaksana

. a. Pemahaman tentang administrasi perkantoran,
surat-menyurat, kepegawalan, keuangan, dan
perlengkapan

b. Kemampuan mengoperasikan omputer

, MS Office/SIMPUS).
| ¢. Komunikasi dan pelayanan pAma

10

Jumilah pelaksana

Petugas 2 Orang

11

Jaminan Eﬁ}hnan

Kepastian pelayanan dilaksanakan sesual dengan




prosedur dan jangka waktu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
dokumen

12

Jaminan keamanan | Keamanan berkas fisik dan digital. serta kerahasiaan
dan keselamaltan data (kepegawalan/pasien) yang dikelola oleh tata
pelayanan usaha, termasuk prosadur pengarsipan yang aman
13 | Pengawasan 1. Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretaris Camat
imemes 2. Pengawasan oleh Kasi
o 3. Pengawasan oleh tim audit internal Kecamatan
14 | Evaluasi kinerja 1. Pelaksana Evaluasi

pelaksana

a. Penanggung Jawab Klaster

b. Kepala Seksi Kesos

c. Monev dari Bidang YANKES Dinkes KUKAR
2. Bahan Evaluasi

a. Evaluasi melalui rapat rutin internal setiap bulan
sekali

b. Laporan kinarja bulanan dan masing-masing
pemben layanan

¢. Prevalensi jumiah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

JI. Mulyopranaoto Rt.02 Desa loa Sumber Telp. (0541) 669601, 661691, Kode Pos 75571
Email : loakulu@gmall kukarkab go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NOMOR : P- 22 /KCLK/PELUM/000.834/2024 TANGGAL : 05 Januari 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PERUBAHAN KARTU KELUARGA (KK)

NO KOMPONEN

PENYAMPAIAN LAYANAN

URAIAN

1. | Produk Layanan

— e s

' Perubahan Kartu Keluarga (KK)

Parsyaratan

2. | Sistam dan
Mekanisme
Prosedur

1. KK Asl

2, Golongan Darah

f;' © { :—'|-—~' ”~
ST e 3
7 L -
’.,a--_. B -._:. , o

i -

Ly k.,

1. Pemohon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa !
Kulu
Z. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen
3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,
salanjutnya petugas piket meregistrasi berkas
dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum
memenuhi persyaratan, petugas piket akan
mengembalikan berkas dokumen
4. Petugas piket menyerahkan ke operator untuk
diproses  penandatanganan  legalisasi  surat
keterangan kematian
Surat  keterangan kematian yang  sudah
ditandatangani / dilegalisasi di berikan kepada
_ pemohon




3. | Waktu Pelayanan | 10 menit / jam kerja
4. | Biaya / Tarif F.p0,— (Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan Rekam KTP
6. | Pengelolaan Fenanganan pengaduan bisa dilakukan melalui
Pengaduan | 1. Pengaduan secara online :
a. Whatsapp : 0821 5074 1872
b. Website ;
2, Datang langsung ke Kecamatan Loa Kulu;
3, Saran dan masukan melalui Kotak Pengaduan
| yang disediakan,;
Manufacturing
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 27 |
Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang
Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat 1| di Kalimantan:
2. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 11
Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial,
3. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
4. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 25
Tahun 20089 tentang Pelayanan Publik;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
6. Keputusan Menteri Pendayagunaan  Aparatur
Megara Dan Reformasi Birckrasi Republik
Indonesia MNomor : 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;
7. Peraturan Bupati Kukar Nomor & Tahun 2011
tentang sebagian kewenangan Bupati kepada
Camat; I
fi. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012 |
tentang pedoman penyelenggaraan administrasi
terpadu Paten Kecamatan.
8 | Saranadan 1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak
Frasarana . . 3
2. Komputer, printer, dan internetjaringan intranet.
3. Alat tulis kantor (ATK).
4 Mejakursi untuk petugas dan  pelayanan
| sural/berkas
2 | Kompetensi a. Pemahaman lentang administrasi perkantoran,
pelaksana surat-menyural, kepegawaian, keuangan, dan
perlengkapan
b. Kemampuan mengoperasikan omputer
MS Office/SIMPUS).
, | ¢. Komunikasi dan pelayanan prima -
10| Juniah pelaksana | Pelugas 2 Orang
11 | Jaminan pelayanan | Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan




12

prosedur dan jangka wakfu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
dokumen

Jaminan keamanan |

dan keselamatan

Keamanan berkas fisik dan digital, serta kerahasiaan
data (kepegawaian/pasien) yang dikelola oleh tata

pelayanan usaha, termasuk prosedur pengarsipan yang aman
13 | Pengawasan 1. Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretans Camat
inkamal 2. Pengawasan oleh Kasi
I 3. Pengawasan oleh tim audit internal Kecamsatan
| 14| Evaluasi kinerja 1. Pelaksana Evaluasi

pelaksana |

a. Penanggung Jawab Klaster
b. Kepala Seksi Kesos
2. Bahan Evaluasi

a. Evaluasi melalui rapat rutin internal setiap bulan
sekali

b. Laporan kinerja bulanan dari masing-masing
pember layanan

c. Prevalensi jumiah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

JI. Mulyopranoto Rt 02 Desa loa Sumber Telp. (0541) 669601, 861681, Kode Pos 75571
Ernall : loakulu@gmail kukarkab.go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI
KARTANEGARA NOMOR : P— 22 /[KCLK/PELUM/000.834/2024 TANGGAL : 05

Januari 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
SURAT BATUAN DANA RUMAH IBADAH

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN
1. [ Produk Layanan [Surat Bantuan Dana Rumah Ibadah
1. | Persyaratan

Rekomundasi dari kepala UPT terkait
Berita Acara Penyusunan Pembentukan
Rekomundasi darl urusan Agama
Struktur Pengurusan dan Foto Copy KTP

adi S

Z. | Sistemn dan
Mekanisme .
Prosedur 2

- | i
'

1. :emnhnn datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa

| Lilu

2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan

dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,

selanjutnya petugas piket meregistrasi berkas

dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum

memenuhi persyaratan, petugas piket akan

mengembalikan berkas dokumen

4. Petugas piket menyerahkan ke operator untuk
diproses penandatanganan legalisasi surat

| keterangan kematian

J'.':Surat keterangan kematian yang sudah

ditandatangani / dilegalisasi di berikan kepada
__pemohon




3. | Waktu Pelayanan | 10 menit / jam kerja
4. | Biaya / Tarif Rp0.- (Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan | sgalisir surat keterangan Kematian
| 6. | Pengelolaan FPenanganan pengaduan bisa dilakukan meilalui :
Pengaduan ' 1. Pengaduan secara online :
a. Whatsapp : 0821 9074 1872
b. Website : https: /Moakulu kukarkab go.id
2. Datang langsung ke Kecamatan Loa Kulu;
3. Saran dan masukan meialui Kotak Pengaduan
L - yvang disediakan;
Manufacturing
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 27
Tahun 1558 tentang Penatapan Undang-Undang
Darurat Momor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat |l di Kalimantan;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 11
Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23
| Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan FPublik;
F. Peraturan Pemenntah Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
| tahun 2009 tentang Pelayanan Fublik;
6. Keputusan Menten Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia MNomor @ 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;
7. Peraturan Bupati Kukar Nomor 6 Tahun 2011
tentang sebagian kewenangan Bupati kepada
| CGamat,
8. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012
tentang pedoman penyelenggaraan administrasi
. terpadu Paten Kecamatan.
B | Sarana dan 1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak
Prasarana i : ; L
2. Komputer, printer, dan internet/jaringan intranet.
3. Alat tulis kantor (ATK).
4. Meja/kursi  untuk petugas dan  pelayanan
. __surat’berkas
9 | Kompetensi a. Pemahaman tentang administrasi perkantoran,
| petaksana surat-menyurat, kepegawaian, keuangan, dan
perliengkapan
b. Kemampuan mengoperasikan omputer
MS Office/SIMPUS).
| e. Komunikasi dan pelayanan prima
10| Jumlah pelaksana | Petugas 2 Orang
11| Jaminan pelayanan | Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan
prosedur dan jangka wakiu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
dokumen =




f

| 12| Jaminan keamanan | Keamanan berkas fisik dan digital, serta kerahasiaan
dan keselamatan data (kepegawaian/pasien) yang dikelola oleh tata

pelayanan usaha, termasuk prosedur pengarsipan yang aman
13 | Pengawasan 1. Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretaris Camat
internal

2. Pengawasan oleh Kasi

3. Pengawasan oleh tim audit internal Kecamatan
14 | Evaluasi kKinerja 1. Pelaksana Evaluasi
pelaksana

a. Penanggung Jawab Klaster
b. Kepala Seksi Kesos
2. Bahan Evaluasi

| a. Evaluasi melalul rapat rutin internal setiap bulan
sekali

b. Laporan kinena bulanan dari masing-masing
pemberi layanan

¢. Prevalensi jumiah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

JI. Mulyopranoto Rt.02 Desa loa Sumber Telp. (0541) 669601, 661691, Kode Pos 75571
Email : loakulu@gmail. kukarkab. go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NOMOR : P= 22 /KCLE/PELUM/000.834/2024 TANGGAL : 05 Januari 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
REKOMENDASI BATUAN PERTANIAN

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Produk Layanan |Rekomendasi Bantuan Pertanian
Persyaratan

1. Surat Permohonan kecamat

2. Berita acara dan Dickumentasi pembentukan
Kelompok

Sk kelompok darn Desa

Fenempatan Sekretariat

Sruktur Kelompok

Luas Lahan

Rekom dari Dasa

Surat Keterangan darn PPL

KTP Ketua Seketrais dan Bendahara

=T e S

2. | Sistem dan
Mekanisme
Frosedur

=1

1. Pemohon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa
Kl
| 2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen
3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,
| selanjutnya petugas piket meregistrasi berkas




dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum
memenuhi  persyaratan, petugas piket akan
mengembalikan berkas dokumen

4. Petugas piket menyerahkan ke operator untuk
diproses  penandatanganan  legalisasi  surat
keterangan kematian

5. Surat  keterangan  kematian yang  sudah
ditandatangani / dilegalisasi di berikan kepada

| pemohon
3. | Waktu Pelayanan | 10 menit / jam kerja
4. | Biaya / Tarif Rp0.— (Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan | egalisir surat keterangan Kematian
6. | Pengelolaan Penanganan pengaduan bisa dilakukan melalui
Pengaduan 1. Pengaduan secara online
a. Whatsapp : 0821 89074 1872
b. Website [ hittps oakulu. kukarkab, good
2 Datang langsung ke Kecamatan Loa Kulu;
| 3. Saran dan masukan melalui Kotak Pengaduan
yang disediakan,
Manufacturing
1. Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 27
| Tahun 1259 tentang Penetapan Undang-Undang
Darurat Nomor 3 Tahun 1853 tentang Pembentukan
| Daerah Tingkat Il di Kalimantan;

2. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 11
Tahun 2008 tentang Kesejahteraan Sosial,

3. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 23

| Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

i1 Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

5. Paraturan Pemerintah Momor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Momor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

6. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Momor : 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

7. Paraturan Bupati Kukar Nomor @ Tahun 2011
tentang sebagian kewenangan Bupati kepada
Camat;

8. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012
tentang pedoman penyelenggaraan administrasi
terpadu FPaten Kecamatan.

B | Sarana dan 1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak
Prasarana ; : i i
2. Komputer, printer, dan intemet/jaringan intranet.
3. Alat tulis kantor (ATK).
4 Mejamursi unluk pelugas dan  pelayanan
_surat/berkas




9 | Kompetensi a. Pemahaman tentang administrasi perkantoran,
pelaksana surat-menyurat, kepegawaian, keuangan, dan
perlengkapan
| b. Kemampuan mengoperasikan omputer
MS Office/SIMPLUS).
S c. Komunikasi dan pelayanan prima
10 | Jumlah pelaksana Petugas 2 Orang
11 | Jaminan pelayanan | Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan
prosedur dan jangka waktu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
dokumen
12 | Jaminan keamanan = Keamanan berkas fisikk dan digital, serta kerahasiaan
dan keselamatan data (kepegawaian/pasien) yang dikelola oleh lata
| pelayanan | usaha, lermasuk prosedur pangarsipan yang aman
13 | Pengawasan . Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretaris Camat
internad 2. Pengawasan oleh Kasi
3. Pengawasan cleh tim audit internal Kecamatan |'
14 | Evaluasi kinerja 1. Pelaksana Evaluasi i
pelaksana

a. Penanggung Jawab Klaster
b. Kepala Seksi Kesos
2. Bahan Evaluasi

a, Evaluasi melalui rapat rutin internal setiap bulan
sekall

b. Laporan kinerja bulanan dari masing-masing
pemberi layanan

c. Prevalensi jumiah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

¥
JI. Mulyopranoto Rt. 02 Desa loa Sumber Telp. (0541) 668601, 661691, Kode Pas 75571
Emaill ; loakulu@gmail kukarkab.go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA,
NOMOR ; P- 22 /[KCLK/PELUM/000.834/2024 TANGGAL : 05 Januar 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
LEGALISASI SURAT DISPENISASI NIKAH

NO| KOMPONEN ] URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Produk Layanan | Legalisasi Surat Dispenisasi Nikah
1. | Persyaratan

1. Pengantar dari Desa
2, Foto Copy Kartu Tanda Penduduk f KTP
3. Foto Copy Kartu Keluarga

4, Hekomendasi dari Kepala Urugsan urusan Agama

2. | Sistem dan
Mekanisme :
Prosedur i

(1. Pemchon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa :
Kulu

2 Pemohon menyerabkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jika kelangkapan dokumen memeanuhi parsyaratan,

selanjutnya petugas piket meregistrasi berkas |
dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum |
memenuhi  persyaratan, petugas piket akan

mengembalikan berkas dokumen

4, Petugas piket menyerahkan ke operator untuk
diproses penandatanganan legalisasi surat |
keterangan kematian |
5, Surat keterangan kematian yang sudah |
ditandatangani / dilegalisasi di berikan kepada |




pemohon

Walkiu F'elayanan S menit / jam kerja

e

1 Biaya/ Tarif

iRFU ~ (Gratisg/Tanpa dipungu! biaya)

| Produk Layanan

L»egallslr surat keterangan I{emﬂhﬂn

F‘E-"':‘*%*.-'-'

| Pengelolaan

Fengaduan

Manufacturing

pr e —

1. Pengaduan secara online !
a. Whatsapp : 0821 9074 1872
b. Websita : hiip: ihulu Kukarkab go d

2 Datang langsung k;a Hemmatan Lua H:ulu

3. Saran dan masukan melalui Kotak Pengaduan
yang disediakan,

Casar Hukum

i & W R

. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 27
Tahun 1958 tentang Penetapan Undang-Undang
Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat || di Kalimantan;

. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 11
Tahun 2009 tentang Kesajahteraan Sosial;

. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang MNomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Megara Dan Heformasi Birokrasi Republik
Indonesia MNomor :© 15 Tahun 2014 tentang
FPedoman Standar Pelayanan;

. Peraturan Bupati Kukar Nomor & Tahun 2011
tentang sebagian kewenangan Bupati kepada
Camat;

. Peraturan Bupali Kukar Momor 4 Tabhun 2012

tentang pedoman penyelenggaraan administrasi
terpadu Paten Kecamatan.

Sarana dan
Frasarana

. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak
Komputer, printer, dan internetfjaringan intranet.
. Alat tulis kantor (ATK),

.hm_u—u

Mejafkursi untuk pelugas dan  pelayanan
surat’berkas |

" Kompetensi

pelaksana

a, Pemahaman tentang administrasi perkantoran,
surat-menyural, kepegawaian, keuangan, dan
periengkapan

b. Kemampuan mengoperasikan omputer
MS Office/SIMPUS).

-+ F-'.nmurnl:as.l dan pelayanan ana

10

Jumlah pelaksana

F’amgaa 2 Clrang




11

Jaminan pelayanan | Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan
prosedur dan jangka wakiu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
dokurman

12

Jaminan keamanan | Keamanan berkas fisik dan digital, serla kerahasiaan
dan keselamatan data (kepegawaian/pasien) yang dikelola oleh tata

pelayanan | usaha, termasuk prosedur pengarsipan yang aman
13 | Pengawasan 1. Pengawasan yang dilakukan cleh Sekretanis Camat
e 2. Pengawasan oleh Kasi
| 3. Pengawasan oleh tim audit intermal Kecamatan
Monitoring dan Ewvaluasi dari bidang Pelayanan
. Kesehatan Dinas Kesehatan Kab. Kutai Kartanegara
14| Evaluasi kinerja 1. Pelaksana Evaluasi

Pk a, Penanggung Jawab Klaster

b. Kepala Puskesmas
2. Bahan Evaluasi
a. Evaluasi melalui rapat rutin internal setiap bulan
sekali
b. Laporan kinerja bulanan dan masing-masing
pemberi layanan
c. Prevalensi jumlah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

Ji. Mulyopranoto Rt.02 Desa loa Sumber Telp, (0541) 669601, 661681, Kode Pos 75571
Email : loakulu@gmail kukarkab.go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI
KARTANEGARA NOMOR : P— 22 /KCLEK/PELUM/000.834/2024 TANGGAL : 05
Januari 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
SURAT PELAYANAN AK -1

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPALAN LAYANAN

1. | Produk Layanan |Surat Pelayanan AK -1
1. | Persyaratan

1. lazah Awal dan Akhlr
Foto Copy KTP dan KK

Rekomendasi dari Kepala Desa

B

Keterangan Pengalaman Kerja Bagi vang ada

2. | Sistem dan
Mekanizme —
Prosedur

1. Permnohon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa
Kulu

2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,
selanjutnya petugas piket meregistrasi berkas
dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum
memenuhi persyaratan, petugas piket akan
mengembalikan berkas dokurmen

4. Petugas piket menyerahkan ke operator untuk
diprosea  penandatanganan legalisasi surat
keterangan kematian

5. Surat keterangan kematian yang sudah
ditandatangani / dilegalisasi di berikan kepada
pemohon




L

Wakiu Pelayanan

10 menit [ jam hs_n'a

Biaya !/ Tarif

Rp0,- (Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Bt U

Produk Layanan

Pengelolaan
FPengaduan

Legallﬂlr surat keterangan Kematian

F'enar‘lganﬂn ‘pengaduan bisa dilakukan melalui ;
1. Pengaduan secara online
a. Whatsapp : 0821 8074 1872
b Website : nitps floakulu kukarkab go id
2. Datang langsung ke Kecamatan Loa Kulu;
3. Saran dan masukan melalui Kotak Pengaduan
yang disediakan;

Manufacturing

Dasar Hukum

Ry Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 27

Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang
Darurat Nomor 3 Tahun 1853 tentang Pembentukan
Daearah Tingkat |l di Kalimantan,

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11
Tahun 2008 tentang Kesejahteraan Sosial;

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

4. Undang-LUindang Republik Indonesia MNomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

5. Peraturan Pemerintah MNomor 26 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang MNomor 25
tahun 2008 tentang Pelayanan Publik;

6. Keputusan Menteri  Pendayagunaan  Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia MNomor : 15 Tahun 2014 tentang
Fedoman Standar Pelayanan;

7. Peraturan Bupati Kukar Nomor & Tahun 2011
tentang sebagian kewenangan Bupati kepada
Camat;

f. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012
tentang pedoman penyelenggaraan administrasi
| terpadu Paten Kecamatan.

Sarana dan
Prasarana

1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak
Komputer, printer, dan internetfjaringan intranet.
Alat tulis kantor (ATK).

Mejafkursi untuk petugas dan  pelayanan
surat/berkas

ol

Kompetensi
pelaksana

a. Pemahaman tentang administrasi perkantoran,
surat-menyurat, kepegawaian, Kkeuangan, dan
perlengkapan

b, Kemampuan mengoperasikan omputer

MS UfﬁmISIMFUSJ
| c. Komunikasi dan pelayanan pnma

10

Jumlah pelaksana

. Petugas 2 Orang

11

Jaminan pelayanan

Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan
prosedur dan jangka waktu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
dokumen




¢. Komunikasi dan pelayanan prima

0| Jumlah pelaksana

s RS PR

Petugas 2 Orang

11| Jaminan pelayanan

Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan
prosedur dan jangka wakiu yang ditetapkan, termasuk
adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk
dokuman

12 | Jaminan keamanan
dan kesslamatan

Keamanan berkas fisik dan digital, serta kerahasiaa
data (kepegawaian/pasien) yang dikelola oleh

pelayanan usaha, termasuk prosedur pengarsipan yang aman
13 | Pengawasan 1. Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretaris Camat
internal

2. Pengawasan cleh Kasi
3. Pengawasan oleh tim audil internal Kecamatan

14| Evaluasi kinerja
pelaksana

1. Pelaksana Evaluasi
a. Penanggung Jawab Klaster
b. Kepala Seksl Kesos

2. Bahan Evaluasi

a. Evaluasi melalui rapat rutin internal setiap bulan
sekali

b. Laporan kinerja bulanan dari masing-masing
pemberi layanan

c. Prevalensi jumiah aduan

d. Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN LOA KULU

JI. Mulyopranoto Rt.02 Desa loa Sumber Telp. (0541) 669601, 661691, Kode Pos 75571
Email : loskulu@gmail kukarkab. go.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT LOA KULU KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
NOMOR : P- 22 /KCLK/PELUM/D00.834/2024 TANGGAL : 05 Januan 2024

STANDAR PELAYANAN PUBLIK
SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Produk Layanan |Surat KETERANGAN TIDAK MAMPU
1. | Persyaratan T et

1. REKOMENDAS] DAR] KEPALA DESA / PUSKESS0S
2 FOTO COPY KARTU TANDA PENDUDUK
4. FOTO COPY KARTU KELUARGA

2. | Si=sterm dan

Mekanisme
Prosadur

1. Pemohon datang ke Loket Paten Kantor Camat Loa
Kulu

<. Pemohon menyerahkan kelengkapan pearsyaratan
dakumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan,

selanjutnya petugas piket meregistrasi berkas

dokumen, Jika kelengkapan dokumen belum

memeanuhi persyaratan, petugas piket akan

mengembalikan berkas dokumen

4. Petugas piket menyerahkan ke operator untuk

diproses penandatanganan legalisasi  surat

keterangan kematian

5. Sural  keterangan  kematian yang  sudah

ditandatangani / dilegalisasi di berikan kepada

perohon

E. Waktu Pelayanan |10 menit / jam kerja




—tae = TR

4. | Biaya / Tarif FPG.— {Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan Engalisiraurat keterangan Kematian
6. | Pengelolaan enanganan pengaduan bisa dilakukan melalui
Pengaduan 1. Pengaduan secara onling :
a. Whatsapp : 0821 8074 15?'2
b, Wabshe : hitps Voakulu kukarkab go.id
2, Datang langsung ke Hammataﬂ Loa Hutu,
3. Saran dan masukan melalul Kotak Pengaduan
. yang disediakan;
| Manufacturing
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 27
Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang
Darurat Nomor 3 Tahun 1853 tentang Pembentukan

. Daerah Tingkat |l di Kalimantan;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 11
Tahun 2009 tentang Kesajahteraan Sosial,

3. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 23
Tahun 2014 tentang Pemenntahan Daerah

4. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 25
Tahun 2005 tentang Pelayanan Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

6. Keputusan Menter  Pendayagunaan  Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia MNomor : 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Palayanan;

7. Peraturan Bupati Kukar Nomor 8 Tahun 2011
tentang sebagian kewenangan Bupati kepada
Camat,

8. Peraturan Bupati Kukar Momor 4 Tahun 2012
tentang pedoman penyealenggaraan administrasi
terpadu Faten Kecamatan.

8 | Sarana dan 1. Ruang Tata Usaha/Administrasi yang layak
Frasarana
2. Komputer, printer, dan internat/jaringan intranet.
3. Alat tulis kantor (ATK).
4 Mejafkursi  untuk pelugas dan  pelayanan
surat’berkas
9 | Kompetensi a. Pemahaman tentang administrasi perkantoran,
pelaksana surat-menyurat, kepegawaian, keuangan, dan
perlengkapan
b. Kemampuan mengoperasikan omputer
MS Office/SIMPUS).
c. Komunikasi dan pelayanan prima
10| Jurnlah pelaksana Petugas 2 D-rang
11 | Jaminan pelayanan | Kepastian pelayanan dilaksanakan sesuai dengan
| _prosedur dan jangka wakiu yang ditetapkan, termasuk




" adanya ketersediaan formulir dan kepastian produk

pelaksana

| dokumen i

12 | Jaminan keamanan | Keamanan berkas fisik dan digital, serta kerahasiaan
dan keselamatan data (kepegawaian/pasien) yang dikelola oleh tata
pelayanan usaha, termasik prosedur pengarsipen yang aman __ |

13 | Pengawasan 1. Pengawasan yang dilakukan oleh Sekretaris Camat
Internal 2, Pengawasan oleh Kasi

. 3. Pengawasan oleh tim audil internal Kecamatan
14 Evaluasi kinera 1. Pelaksana Evaluasi

a. Penanggung Jawab Klaster
b. Kepala Seksi Kesos
Z. Bahan Evaluasi

a. Evaluasi malalui rapat rutin internal setiap bulan
sekali

b. Laporan kinera bulanan dari masing-masing
pemben layanan

c. Prevalansi jumiah aduan

d Survey Kepuasan Masyarakat lokakarya mini
bulanan
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