PEMERINTAH KABUPATEN SIDOARJO

KECAMATAN SUKODONO

JI. Bukit KweniAnggaswangi - Sukodono
Telp. (031) 99036539

Email Sukodono@sidoarjokab.go.id

PERUBAHAN KEPUTUSAN CAMAT SUKODONO
NOMOR : 188/ 1438.8.10/2020
TENTANG
STANDAR PELAYANAN (SP)
KANTOR KECAMATAN SUKODONO

CAMAT SUKODONO

Menimbang : a. Bahwa untuk mewujudkan kepastian tentang hak, tanggungjawab,
kewajiban, dan kewenangan seluruh pihak terkait dalam
penyelenggaraan pelayanan publik pada Kecamatan Sukodono dan
dalam rangka mewujudkan system penyelenggaraan pemerintahan
sesuai dengan asas-asas umum penyelenggaraan pemerintahan yang
baik, terpenuhinya hak-hak masyarakat dalam memperoleh
pelayanan public secara maksimal serta mewujudkan partisipasi dan
ketaatan masyarakat dalam meningkatkan kualitas pelayanan publik,
maka perlu ditetapkan Standar Pelayanan (SP).

b. Bahwa upaya untuk meningkatkan kualitas pelayanan public
sebagaimana dimaksud huruf a maka perlu ditetapkan Standar
Pelayanan (SP) Kecamatan Sukodono dalam Keputusan Camat
Sukodono.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara Tahun 1999, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 3890);

2. Undang-Undang Nomor 8 tahun 1999 tentang Perlindungan
Konsumen (Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 42, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 4125);

3. Undang-UndangNomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
Negara yang Bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme
(Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 3851);

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan
Lembaran Negara Nomor4437);

5 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
6. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 1980 tentang Peraturan

Disiplin Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Tahun 1980
Nomor 50, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3175);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun 1999 tentang Tata Cara
Pelaksanaan Peran Serta Masyarakat dalam Penyelenggaraan Negara
(Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 129, Tambahan lembaran
Negara Nomor 3866);

8 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
Per/20/M.PAN/04/2006 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan Publik;

9. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
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Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

10.

1.

14,

16.

63/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum Penyelenggaraan
Pelayanan Publik;

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/25/M.PAN/2/2004 tentang Pedoman Umum Penyusunan
Indeks Kepuasan Masyarakat Unit Pelayanan Instansi Pemerintah;
Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/26/M.PAN/2/2004 tentang Petunjuk Teknis Transparansi dan
Akuntabilitas Dalam Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

Perda Nomor 11 Tahun 2005 tentang Pelayanan Publik di Propinsi
Jawa Timur;

Pergub Jawa Timur Nomor 14 Tahun 2006 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Perda Nomor 11 Tahun 2005 tentang Pelayanan Publik
di Propinsi Jawa Timur;

Peraturan Daerah No. 2 Tahun 2001 tentang Pembentukan dan
Susunan Organisasi Dinas-Dinas Daerah Kabupaten Sidoarjo
(Lembaran Daerah No. 2 Tahun 2001 Tanggal 26 April 2001 SeriC);
Peraturan Daerah Kabupaten Sidoarjo Nomor 21 Tahun 2008
Organisasi dan Tata kerja Kecamatan di Kabupaten Sidoarjo;
Peraturan Daerah Kabupaten Sidoarjo Nomor 12 Tahun 2011
tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD)
Kabupaten Sidoarjo tahun 2010-2015.

MEMUTUSKAN

. Standar Pelayanan (SP) Kecamatan Sukodono, sebagaimana  disebut
dalam Lampiran Keputusan ini.

. Standar Pelayanan (SP) Kecamatan Sukodono, sebagaimana dalam

Diktum KESATU meliputi:
1. Bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil, meliputi:

a.
b.
C.
d.

e.

f.

Pelayanan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (eKTP);
Pelayanan Kartu Keluraga (KK);

Pelayanan Surat Pindah Datang;

Pelayanan Surat Pindah Keluar;

Pelayanan Rekomendasi Akte Perkawinan;
Pelayanan Rekomendasi Akte Kematian.

2. Bidang Ketenagakerjaan, meliputi:

a.

Pelayanan Surat Keterangan Pencari Kerja;

3. Bidang Perijinan dan PenanamanModal:

a.

Pembuatan dan Penerbitan 1zin Mendirikan Bangunan (IMB) Rumah
Tinggal Non Tingkat Non Perumahan dengan luas di bawah 400 m?;
Pelayanan Rekomendasi 1zin Mendirikan Bangunan (IMB) dengan luas di
bawah400 m?;

4. Bidang Kesehatan, meliputi:

a.

Rekomendasi Surat KeteranganTidak Mampu (SKTM).

5. Bidang Administrasi Pertanahan, meliputi:

a.

Pelayanan Pengesahan Surat Keterangan Ahli Waris.

:Standar Pelayanan Publik sebagaimana dimaksud dalam Diktum



KEEMPAT

KEDUA dipergunakan sebagai acuan yang harus dilaksanakan oleh
petugas atau aparat Kecamatan Sukodono.

:Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila di
kemudian hari terdapat kekeliruan dalam penetapan Keputusan ini
akan di adakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkandi: SUKODONO
PadaTanggal : 27Januari2020

SUKODON©G~

N AMALIA, AP., S.Sos.
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LAMPIRAN | : KEPUTUSAN CAMATSUKODONO

NOMOR : 188/ 1438.8.10/2020
TANGGAL  : 27 Januari 2020

PERUBAHAN KEPUTUSAN CAMAT SUKODONO

TENTANG

STANDAR PELAYANAN (SP)

KECAMATAN SUKODONO

A. PENDAHULUAN

Dalam menghadapi era globalisasi yang penuh tantangan dan peluang, Aparat Negara

dalam hal ini dititikberatkan kepada Aparatur Pemerintah hendaknya memberikan pelayanan
yang sebaik-baiknya, berorientasi pada kebutuhan dan kepuasan penerima layanan, sehingga
dapat meningkatkan daya saing dalam pemberian pelayanan barang dan jasa.

1. VISI
“MELALUI GOOD GOVERNANCE (KEPEMERINTAHAN YANG BAIK) DAN
EXELLENCE SERVICE (PELAYANAN PRIMA) MENUJU MASYARAKAT
SUKODONO YANG MANDIRI, SEJAHTERA DAN BERKEADILAN".

2. MISI

Menciptakan pemerintahan yang bersih, efektif, dan efisien.

Memberikan pelayanan yang cepat, tepat, dan murah kepada masyarakat.
Peningkatan pelayanan umum (Public Service), meliputi peningkatan infrastruktur,
peningkatan pelestarian lingkungan hidup, peningkatan pelayanan administrasi dan
komunikasi, serta peningkatan pelayanan social budaya.

Mendorong terwujudnya proses pemberdayaan masyarakat.

Menciptakan stabilitas keamanan, ketertiban, dan kerukunan umat beragama.
Menumbuh kembangkan potensi sector perdagangan, pariwisata, UMKM, Koperasi
dan pertanian yang berorientasi agrobis secara optimal yang berwawasan lingkungan
guna meningkatkan taraf hidup masyarakat.

Mendorong peran serta masyarakat dalam pembangunan yang berkelanjutan dengan
prinsip pembangunan berbasis masyarakat dan kesetaraan gender, serta pengatasan
kemiskinan.

3. MOTTO
“MELAYANI DENGAN HATI”

4. RUANG LINGKUPTUGAS
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Melayani bidang kependudukan dan pencatatan Sipil;
Melayani bidang ketenagakerjaan;

Melayani bidang perijinan dan penanaman;

Melayani bidang kesehatan;

Melayani bidang administrasi pertanahan.



5. JENIS PELAYANAN
1. Bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil,meliputi:
a. Pelayanan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (eKTP);
b. Pelayanan Kartu Keluraga (KK);
c. Pelayanan Surat Pindah Datang;
d. Pelayanan Surat Pindah Keluar;
e. Pelayanan Rekomendasi Akte Perkawinan;
f.  Pelayanan Rekomendasi Akte Kematian.
2. BidangKetenagakerjaan,meliputi:
a. Pelayanan Surat KeteranganPencariKerja;
3. Bidang Perijinan dan Penanaman Modal:
a. Pembuatan dan Penerbitan Izin Mendirikan Bangunan (IMB) Rumah
Tinggal Non Tingkat Non Perumahan dengan luas di bawah400 m?;
b. Pelayanan Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan (IMB) dengan luas
di bawah 400 m?;
4. Bidang Kesehatan, meliputi:
a. Rekomendasi Surat KeteranganTidak Mampu(SKTM).
5. Bidang Administrasi Pertanahan, meliputi:
a. Pelayanan Pengesahan Surat Keterangan Waris.

B. STANDAR PELAYANAN (SP)
1. Pelayanan Bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil, meliputi:
a. Pelayanan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (eKTP)
d Persyaratan:

1) Membawa surat pengantar dari Desa setempat (FromF-107);

2) Membawa pas photo ukuran 3 x 4 cm sebanyak 1 (satu) lembar
berwarna (background warna biru untuk tahun kelahiran genap dan
background warna merah untuk tahun kelahiran ganjil);

3) Membawa foto copy Kartu Keluarga (KK).

b) Biaya:
Pelayanan pembuatan eKTP tidak dipungut biaya (gratis).

¢ Tempat dan WaktuPelayanan:

Tempatpelayanandi : Kantor KecamatanSukodono
Waktupelayanan  : 1. Pelayanan Pagi Hari

Hari . Senin s/d.Jum’at

Pukul  : 07.30 WIB s./d. 16.00 WIB
2. Pelayanan MalamHari

Hari : Senin danRabu

Pukul  : 17.00 WIB s/.d. 20.00WIB

d) Lamanya Waktu Pelayanan:
e Pemohon sudah melakukan rekam (photo) paling lama 5 Menit (apabila
tidak terkendala IT dan Blanko KTP-el)

e Pemohon rekam baru paling lama 2 hari kerja (apabila tidak terkendala



IT dan Blanko KTP-el)

e) ProsedurPengajuan:

Pemohon mengisi formulir F-107 yang disediakan oleh kantor desa
setempat sesuai dengan data pada KK;

Formulir F-107 ditandatangani oleh pemohon dan kepala desa
dengan dilampiri pas photo ukuran 3x4 cm sebanyak 1 (satu)
lembar;

Pemohon mengajukan berkas dimaksud ke kantor kecamatan;
Kecamatan (sub bagian pelayanan umum) melakukan validasi data
pemohon, jika berkas lengkap dan valid, berkas akan segera
diproses, apabila tidak lengkap atau tidak valid, berkas
dikembalikan kepada pemohon;

Apabila pemohon belum pernah melaksanakan perekaman KTP-el,
maka petugas akan mengarahkan untuk proses perekaman KTP-el.
KTP-el jadi untuk diserahkan kepada pemohon.

f) Alur atauProsedurLayanan:
Kecamatan
Pemohon (Sub Bagian PelayananUmum)
Berkaspermohonan » Validasi data
Tidaklengkdp
Lengkap Tandatangan
ProsescetakKTP-EL - dan stempel
PenyerahanKTP-EL <
Spesifikasi Produk atau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima Oleh
Pemohon: Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-EL) yang dicetak
langsung oleh Petugas di Kantor KecamatanSukodono.
g) Kompetensi Petugas:

Mempunyai pengetahuan tentang Kependudukan dan Pencatatan Sipil

di Kabupaten Sidoarjo khususnya di Kecamatan Sukodono;

= Mempunyai keterampilan mengenai tata cara pengoperasian komputer

program aplikasi perkantoran dan aplikasi SIAK;
= Mempunyai sikap sigap, menarik, antusias, ramah, dan teliti;

= Jumlah tenaga terdiri :
1. Petugas CS 2 Orang
2. Operator Komputer 2 Orang

3. Petugas Pengaduan Masyarakat 1 Orang

h) Sarana atauPrasarana:
1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;
2. Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
3. Ruang tamu pelayanan prioritas:



20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29

Ruang tunggu pelayanan umum;
Ruang tunggu MMPP;
Ruang Rekam E-KTP;
Ruang Server;
Ruang Arsip;
Ruang pojok ASI;
. Ruang Area bermain anak
. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.
. Ruang Sudut baca
. Gerai produk UKM
. Ruang Informasi dan pengaduan
. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
. Smoking Area
. Kamar mandi pengunjung umum
. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2
(dua) unit,

Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

Kotak Saran dan Kritik

Papan Penggumuman,

Nomor Antrian;

LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

i) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1.

o0hkwN

Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539

Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono

Menyediakan kotak saran

b. Pelayanan Kartu Keluarga (KK)

d) Persyaratan:
a) Membawa surat pengantar dari Kepala Desa setempat dengan mengisi
Formulir Permohonan KK;
b) Membawa KK lama yang asli;
c) Membawa Surat Keterangan Kehilangan (apabila KK lama yang asli

hi

lang);

d) Membawa Fotocopy Akta Perkawinan atau Surat Nikah atau
Akta Perceraian (apabila ada perubahan status perkawinan);
e) Membawa Fotocopy Akta Pengangkatan Anak, foto copy surat adopsi,

foto copy akte kelahiran (untuk penambahan data anak atau keluarga
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lainnya);
f) Membawa Fotocopy data pendukung lainnya (apabila terjadi perubahan
tempat tanggal lahir, nama, alamat, dan lain sebagainya)
b) Biaya:
Tidak dipungut biaya (Gratis)

¢ Tempat dan WaktuPelayanan:
Tempat pelayanan di : Kantor Kecamatan Sukodono

Waktupelayanan : 1. Pelayanan Pagi Hari
Hari : Senin s./d.Jum’at
Pukul :07.30 WIB s./d. 16.00WIB
2. Pelayanan Malam Hari
Hari : Senin danRabu
Pukul :17.00 WIB s./d. 20.00WIB

d) Lamanya Waktu Pelayanan:
Waktu yang dibutuhkan untuk pembuatan KK dengan persyaratan yang sudah
lengkap paling lama 3 (tiga) hari kerja (apabila tidak ada kendala IT).

e) Prosedur Pengajuan:
Pemohon mengisi formulir permohonan KK yang disediakan oleh kantor

desa. Formulir permohonan KK ditandatangani oleh pemohon, Ketua RT,
Ketua RW, dan kepala desa dengan disertai pengantar dari kantor desa
setempat;

Pemohon mengajukan berkas dimaksud ke kantor kecamatan;

Kecamatan (sub bagian pelayanan umum) melakukan validasi data
pemohon, jika berkas lengkap dan valid, berkasakan segera diproses,
apabila tidak lengkap atau tidak valid, berkas dikembalikan kepada
pemohon;

KK jadi untuk diserahkan kepada pemohon.

f) Alur atau Prosedur Layanan:

Pemohon Kecamatan .InstanS| lain .
(Sub Bagian PelayananUmum) (DispendukCapil)
Berkaspermohonan > Validasi data

P Tidaklengkap

- v

Lengkap >
Cetak KK
Penyerahan KK Tanda Tangan
setelahpemohonmembay <
deilaiiol

Spesifikasi Produk atau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima Oleh Pemohon:
Kartu Keluarga (KK) yang dicetak oleh Operator Kecamatan Sukodono.




g) Kompetensi Petugas:
= Mempunyai pengetahuan tentang Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Sidoarjo khususnya di Kecamatan Sukodono;
= Mempunyai keterampilan mengenai tata cara pengoperasian computer
program aplikasi perkantoran dan aplikasi SIAK;
= Mempunyai sikap sigap, menarik, antusias, ramah, dan teliti;
= Jumlah tenaga terdiri :

1.
2.

3.

Petugas CS 2 Orang
Operator Komputer 2 Orang

Petugas Pengaduan Masyarakat 1 Orang

h) Sarana atauPrasarana:
1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;
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20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29

Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
Ruang tamu pelayanan prioritas:
Ruang tunggu pelayanan umum;
Ruang tunggu MMPP;
Ruang Rekam E-KTP;
Ruang Server;
Ruang Arsip;
Ruang pojok ASI;
. Ruang Area bermain anak
. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.
. Ruang Sudut baca
. Gerai produk UKM
. Ruang Informasi dan pengaduan
. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
. Smoking Area
. Kamar mandi pengunjung umum
. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2
(dua) unit,

Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

Kotak Saran dan Kritik

Papan Penggumuman,

Nomor Antrian;

LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

J) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1.

2.

Kantor Kecamatan Sukodono Jl.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539
Email : sda.sukodono@gmail.com
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Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono
WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono
Menyediakan kotak saran
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c. Pelayanan Surat PindahDatang
d Persyaratan:
1. MembawasuratpengantarataumengisiblankopermohonanKK dan
KTP-EL yang disahkan oleh RT/RW dan KepalaDesasetempat;
2. Membawa pas photo berwarna 3 x 4 cm sebanyak 4 (empat) lembar;
Membawasuratketeranganpindahdatang  yang  disahkan  oleh
KepalaDesa dan Camatbagipemohon yang berasaldarisatukabupaten;

4. Sedangkanbagipemohonantarkabupatenataukotamembawasuratketer
anganpindah yang diterbitkan oleh DispendukCapilSidoarjo;

5. Membawa data-data  pendukungsepertifotocopyAkteKelahiran,
ljazah, dan SuratNikah.

b) Biaya:
Tidak dipungut biaya (Gratis)

¢ Tempat dan WaktuPelayanan:
Tempat pelayanan di  : Kantor Kecamatan Sukodono

Waktu pelayanan : 1. Pelayanan Pagi Hari
Hari : Senin s./d.Jum’at
Pukul :07.30 WIB 5.d.16.00 WIB
2. Pelayanan Malam Hari
Hari : Senin danRabu
Pukul : 17.00 WIB s.d. 20.00WIB

d) Lamanya WaktuPelayanan:
Waktu yang dibutuhkan untuk pembuatan KK dengan persyaratan yang sudah
lengkap paling lama 3 (tiga) hari kerja apabila tidak ada kendala 1T, sedangkan
pembuatan eKTP :

e Pemohon sudah melakukan rekam (photo) paling lama 5 Menit (apabila
tidak terkendala IT dan Blanko KTP-el)

e Pemohon rekam baru paling lama 2 hari kerja (apabila tidak terkendala
IT dan Blanko KTP-el)

e) ProsedurPengajuan:

- Pemohon membawa berkas surat pindah dating termasuk mengisi blanko
permohonan KK dan eKTP untuk disahkan oleh RT/RW dan Kepala Desa
setempat;

- Pemohon mengajukan berkas surat pindah dating dimaksud ke Kantor
Kecamatan Sukodono untuk divalidasi dan disahkan olehCamat.

- Kecamatan (sub bagian pelayanan umum) melakukan validasi dan
mengesahkan data pemohon, jika berkas lengkap dan valid, berkas akan
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segera diproses, apabila tidak lengkap atau tidak valid, berkas

dikembalikan kepada pemohon;

- KK dan eKTP jadi untuk diserahkan kepada pemohon.

f) Alur atau Prosedur Layanan:

Kecamatan
Pemohon

(Sub Bagian PelayananUmum)

Instansi

lain

(DispendukCapil)

Validasi data

»

Berkaspermohonan > Lengkap

Tidaklengkap

A A

dan cetak

Entry data Transfer data

KK

v

Penyerahan
KTP-EL

[} I

Penyerahan KK
kepemohon

v

Cetak

Tanda T

KK

angan

A

Spesifikasi Produkatau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima Oleh Pemohon:
Kartu Keluarga (KK) yang dicetak oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil Kabupaten Sidoarjo dan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (eKTP) yang
dicetak langsung oleh Petugas di Kantor Kecamatan Sukodono.

g) Kompetensi Petugas:

=  Mempunyai pengetahuan tentang Kependudukan dan Pencatatan Sipil
di Kabupaten Sidoarjo khususnya di Kecamatan Sukodono;
= Mempunyai keterampilan mengenai tata cara pengoperasian komputer

program aplikasi perkantoran dan aplikasi SIAK;

=  Mempunyai sikap sigap, menarik, antusias, ramah, dan teliti;

h) Jumlah tenaga terdiri :

1. Petugas CS 2 Orang
2. Operator Komputer 2 Orang

3. Petugas Pengaduan Masyarakat 1 Orang

i) Sarana atauPrasarana:

=

Ruang tamu pelayanan prioritas:
Ruang tunggu pelayanan umum;
Ruang tunggu MMPP;

Ruang Rekam E-KTP;

Ruang Server;

Ruang Arsip;

Ruang pojok ASI;

10. Ruang Area bermain anak
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Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;
Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);




11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29

Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.

Ruang Sudut baca

Gerai produk UKM

Ruang Informasi dan pengaduan

Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
Smoking Area

Kamar mandi pengunjung umum

Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2 (dua)
unit,

Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit
Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit
Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu) unit

Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

Kotak Saran dan Kritik

Papan Penggumuman,

Nomor Antrian;

LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;
Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

k) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1.
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Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539

Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono

Menyediakan kotak saran

d. Pelayanan Surat PindahKeluar

d) Persyaratan:
a) Membawa surat pengantar pindah dari Kepala Desa setempat (FormF-
108);

b) Membawa pas photo ukuran 3 x 4 cm berwarna sebanyak 4 (empat)
lembar;

¢) Membawa KK dan KTP-ELasli;

d) Membawa Foto copy Izasah, Foto copy Akte Kelahiran, foto copy Surat
Nikah, dan Foto copy Surat Cerai ( bagi yang nikah).

b) Biaya:

- Tidak dipungut biaya (Gratis)

¢ Tempat dan WaktuPelayanan:

Tempat

pelayanandi  : KantorKecamatanSukodono

Waktupelayanan : 1. Pelayanan PagiHari

Hari : Senin s/.d.Jum’at
Pukul : 07.30 WIB s.d.16.00 WIB
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2. Pelayanan Malam Hari
Hari : Senin danRabu
Pukul :17.00 WIB s./d. 20.00WIB

d) Lamanya WaktuPelayanan:
Pembuatan Surat Pindah paling lama 1 (satu) hari.

e) ProsedurPengajuan:

- Pemohon membawa berkas surat pindah keluar termasuk mengisi blanko
permohonan untuk disahkan oleh RT/RW;

- Pemohon mengajukan berkas surat pindah keluar dimaksud ke Kantor Desa,
operator Desa melakukan validasi.Berkas akan segera diproses, apabila
tidak lengkap atau tidak valid, berkas dikembalikan kepada pemohon

- Kecamatan (sub bagian pelayanan umum) melakukan validasi dan
mengesahkan data pemohon, jika berkas lengkap dan valid, berkas akan
segera diproses, apabila tidak lengkap atau tidak valid, berkas
dikembalikan kepada pemohon;

- Surat pindah keluar diserahkan ke pemohon untuk diteruskan ke
DispendukCapil (apabila pindah keluar kabupaten).

f) Alur atauProsedurLayanan:

Kecamatan
Pemohon (Sub Bagian PelayananUmum)
Berkaspermohonan > Validasi data
v Tidaklengkap -
engkap

N Tandatangan

Prosespengesahanberkas dan stempel

Penyerahan Surat Pindah <

SpesifikasiProdukatau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima
OlehPemohon: Surat KeteranganPindah yang ditandatanganiCamat.

g) KompetensiPetugas:
= Mempunyai pengetahuan tentang Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Sidoarjo khususnya di Kecamatan Sukodono;
= Mempunyai keterampilan mengenai tata cara pengoperasian komputer
program aplikasi perkantoran dan aplikasi SIAK;
= Mempunyai sikap sigap, menarik, antusias, ramah, danteliti;
= Jumlah tenaga terdiri dari 2 (dua) orang petugas pelayanan KK.

h) Sarana atauPrasarana:
1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;
Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
Ruang tamu pelayanan prioritas:
Ruang tunggu pelayanan umum;

W N
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22.

23.
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25.
26.
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28.
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Ruang tunggu MMPP;
Ruang Rekam E-KTP;
Ruang Server;
Ruang Arsip;
Ruang pojok ASI;
. Ruang Area bermain anak
. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.
. Ruang Sudut baca
. Gerai produk UKM
. Ruang Informasi dan pengaduan
. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
. Smoking Area
. Kamar mandi pengunjung umum
. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2
(dua) unit,

Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

Kotak Saran dan Kritik

Papan Penggumuman,

Nomor Antrian;

LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

I) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1.
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Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539

Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono

Menyediakan kotak saran

e) PelayananPelayananRekomendasiAktePerkawinan

a) Persyaratan:
a) Membawa foto copy KTP-ELcalon mempelai masing-masing.

b) Membawafoto copy KK calon mempelaimasing-masing.

€) Membawa surat pengantar dan pengumuman tentang siding pencatatan
perkawinan dari Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten.

b) Biaya:
- Tidak dipungut biaya (Gratis)

¢) Tempat dan WaktuPelayanan:
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Tempat pelayanandi  : KantorKecamatanSukodono

Waktupelayanan : 1. Pelayanan PagiHari
Hari : Senin s/d.Jum’at
Pukul : 07.30 WIB s/.d. 16.00 WIB
2. Pelayanan Malam Hari
Hari : Senin danRabu
Pukul : 17.00 WIB s./d. 20.00WIB

d) Lamanya WaktuPelayanan:
Pembuatan Rekomendasi Akte Perkawinan paling lama 1 (satu) hari.

e) ProsedurPengajuan:

- Pemohon mengajukan berkas permohonan Rekomendasi Akte Perkawinan
dimaksud ke Kantor Kecamatan Sukodono.

- Kecamatan (sub bagian pelayanan umum) melakukan validasi dan
mengesahkan data pemohon, jika berkas lengkap dan valid, berkas akan
segera diproses (disahkan oleh Camat), apabila tidak lengkap atau tidak
valid, berkas dikembalikan kepada pemohon;

- Rekomendasi Akte Perkawinan diserahkan kepemohon.

f) Alur atau Prosedur Layanan:

Pemohon (Su
Berkaspermohonan g Val
v Tidaklengkap
—>
Prosesy
< |
Penyer

Spesifikasi Produk atau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima Oleh
Pemohon: Surat Rekomendasi Akte Perkawinan yang ditandatangani
Camat.

g) Kompetensi Petugas:

= Mempunyai pengetahuan tentang Kependudukan dan Pencatatan Sipil di
Kabupaten Sidoarjo khususnya di Kecamatan Sukodono;

= Mempunyai keterampilan mengenai tata cara pengoperasian komputer
program aplikasi perkantoran;

= Mempunyai sikap sigap, menarik, antusias, ramah, dan teliti;

= Jumlah tenaga terdiri dari 1 (satu) orang.

h) Sarana atauPrasarana:
1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;
2. Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
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Ruang tamu pelayanan prioritas:
Ruang tunggu pelayanan umum;
Ruang tunggu MMPP;
Ruang Rekam E-KTP;
Ruang Server;
Ruang Arsip;
Ruang pojok ASI;
. Ruang Area bermain anak
. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.
. Ruang Sudut baca
. Gerai produk UKM
. Ruang Informasi dan pengaduan
. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
. Smoking Area
. Kamar mandi pengunjung umum
. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2
(dua) unit,

Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

Kotak Saran dan Kritik

Papan Penggumuman,

Nomor Antrian;

LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

m) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1.
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Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539

Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono

Menyediakan kotak saran

f) Pelayanan Pelayanan Rekomendasi Akte Kematian

a. Persyaratan:

Asli surat kematian dari RS / Dokter /Puskesmas;
Asli surat kematian dari Desa;

Foto copy KTP-EL dengan menunjukan aslinya;
Foto copy KK dengan menunjukkan aslinya.

b. Biaya:
- Tidak dipungut biaya (Gratis)
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c. Tempat dan WaktuPelayanan:
Tempat pelayanan di : Kantor Kecamatan Sukodono

Waktu pelayanan : 1. Pelayanan Pagi Hari

Hari : Senin s/.d.Jum’at

Pukul :07.30 WIB s/.d. 16.00 WIB
2. Pelayanan Malam Hari

Hari : Senin dan Rabu

Pukul : 17.00 WIB s/.d. 20.00WIB

d) Lamanya Waktu Pelayanan:

Pembuatan Rekomendasi Akte Kematian paling lama 1 (satu) hari.

e) ProsedurPengajuan:

- Pemohon mengajukan berkas permohonan Rekomendasi Akte Kematian
dimaksud ke Kantor KecamatanSukodono.

- Kecamatan (sub bagian pelayanan umum) melakukan validasi dan
mengesahkan data pemohon, jika berkas lengkap dan valid, berkas akan
segera diproses (disahkan oleh Camat), apabila tidak lengkap atau tidak
valid, berkas dikembalikan kepada pemohon;

- Rekomendasi Akte Kematian diserahkan ke pemohon.

f) Alur atauProsedurLayanan:

Kecamatan
Pemohon (Sub Bagian PelayananUmum)
Berkaspermohonan > Validasi data
o Tidaklengkap -
engkap
N Tandatangan

Prosespengesahanberkas dan stempel
Penyerahanrekomendasi h

Spesifikasi Produkatau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima Oleh Pemohon:
Surat RekomendasiAkteKematian yang ditandatanganiCamat.

g) KompetensiPetugas:

= MempunyaipengetahuantentangKependudukan dan PencatatanSipil di
KabupatenSidoarjokhususnya di KecamatanSukodono;

= Mempunyaiketerampilanmengenai tata carapengoperasiankomputer
program aplikasiperkantoran;

= Mempunyaisikapsigap, menarik, antusias, ramah, danteliti;

= Jumlahtenagaterdiridari 1 (satu)orang.

h) Sarana atauPrasarana:

1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;
2. Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);



3. Ruang tamu pelayanan prioritas:
4. Ruang tunggu pelayanan umum;
5. Ruang tunggu MMPP;
6. Ruang Rekam E-KTP;
7. Ruang Server;

8. Ruang Arsip;

9. Ruang pojok ASI;

10. Ruang Area bermain anak

11. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.

12. Ruang Sudut baca

13. Gerai produk UKM

14. Ruang Informasi dan pengaduan

15. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
16. Smoking Area

17. Kamar mandi pengunjung umum

18. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

19. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2
(dua) unit,

20. Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

21. Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

22. Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

23. Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

24. Kotak Saran dan Kritik

25. Papan Penggumuman,

26. Nomor Antrian;

27.LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

28. Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

29. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

n) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1. Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539

Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono

Menyediakan kotak saran
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2. PelayananBidangKetenagakerjaan,meliputi:
a. PelayananKartuPencariKerja (AK-1 s./d.AK-V)
d) Persyaratan:

1) Fotocopy ljazah SD s.dTerakhir (dilegalisir), (Ada nilai DANEM
untukLulusan SD, SMP, SMA/SMK, dan nilai IPK untukPerguruan Tinggi
atauSarjana) “WajibAda”;

2) FotocopyKTP-EL @ 1Lembar;

3) Pas photo 3 x4 @ 2 Lembar(berwarna);

4) Fotocopypiagam-piagamkhususataupelatihan (kalauada);
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5) Mengisiformulirkartukuning (tidakbolehdiwakilkan);

6) SemuaberkasdimasukkandalamMAP (warnakuning);

7) Harus datangsendiri (tidakbolehdiwakilkan);

8) Menunjukkanberkas ljazah dan DANEM atau IPK
aslikepadapetugassaatpengambilan AK/I (KartuKuning);

b) Biaya:
PelayananpembuatanKartuPencariKerjatidakdipungutbiaya (gratis).

¢ Tempat dan WaktuPelayanan:

Tempatpelayanandi  : KantorKecamatanSukodono
Waktupelayanan : 1. Pelayanan PagiHari
Hari : Senin s./d.Jum’at
Pukul : 07.30 WIB s./d. 16.00 WIB
2. Pelayanan Malam Hari
Hari : Senin danRabu
Pukul : 17.00 WIB s/.d. 20.00WIB

d) Lamanya WaktuPelayanan:
Waktu yang dibutuhkanuntukpembuatanKartuPencariKerja (AK-1)
denganpersyaratanyang sudahlengkap paling lama 15 (lima belas) Menit.

e) ProsedurPengajuan:

- PemohondatanglangsungKekantorKecamatanSukodonodenganmembawase
muapersyaratan yang dibutuhkan dan mengisiformulirpermohonan AK-1
darikecamatan;

Pemohonmengajukanberkasdimaksudkekantorkecamatan;

Kecamatan (sub bagianpelayananumum) melakukanvalidasi data pemohon,

jikaberkaslengkap dan valid, berkasakansegeradiproses,
apabilatidaklengkapatautidak valid, berkasdikembalikankepadapemohon;
- Form kartupencarikerjaditandatangani dan distempel oleh

PetugasAntarKerja diKecamatan;
KartuPencariKerja (AK-1) jadiuntukdiserahkankepadapemohon.

f) Alur atauProsedurLayanan:

Kecamatan
Pemohon (Sub Bagian PelayananUmum)
Berkaspermohonan > Validasi data
v Tidaklengkap Lok
enexap Tandatangan
Proses entrydata AK-1 —»| dan stempel
Penyerahan AK-1 -

SpesifikasiProdukatau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima Oleh Pemohon:



KartuPencariK

erja (AK-1) yang keluarkanlangsung oleh PetugasAntarKerja di

Kantor KecamatanSukodono.

g) KompetensiPetugas:
» MempunyaipengetahuantentangKartuPencariKerja;
= Mempunyaiketerampilanmengenai tata carapengoperasiankomputer
program aplikasiperkantoran;
= Mempunyaisikapsigap, menarik, antusias, ramah, danteliti;
= Jumlahtenagaterdiridari 1 (satu)orang.

h) Sarana atauPrasarana:
1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;
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Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
Ruang tamu pelayanan prioritas:
Ruang tunggu pelayanan umum;
Ruang tunggu MMPP;
Ruang Rekam E-KTP;
Ruang Server;
Ruang Arsip;
Ruang pojok ASI;
. Ruang Area bermain anak
. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.
. Ruang Sudut baca
. Gerai produk UKM
. Ruang Informasi dan pengaduan
. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
. Smoking Area
. Kamar mandi pengunjung umum
. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2
(dua) unit,

Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

Kotak Saran dan Kritik

Papan Penggumuman,

Nomor Antrian;

LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

0) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1.

2.

Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539
Email : sda.sukodono@gmail.com
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Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono
WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono
Menyediakan kotak saran
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2. PelayananBidangPerijinan dan Penanaman Modal,meliputi:
a. PelayananPembuatan dan PenerbitanlzinMendirikanBangunan (IMB)

RumahTinggalNon Tingkat Non Perumahanluasdi bawah400 m?

d Persyaratan:

b)

1) MengisiFormulirPermohonandariKecamatanBermaterai Rp. 6.000,- (Surat
PersetujuanatauPenyataanTidakKeberatandariTetangga Yang
BerbatasanLangsungBerkaitandenganAdanyaKegiatanDimaksudDiketahui
KepalaDesa dan CamatSetempat.

2) Foto Copy KTP-EL Bukti Kepemilikan Tanah (Sertifikat Tanah) Petok D /
Leter C / AkteJualBeli / Surat KeteranganWaris / Surat Hibah /
AktaPerjanjianSewaMenyewa /SPH.

3) Foto Copy ljinPerubahan Status Tanah Sawah, ljinSempadan, dan
Pengairan (yangdipersyaratkan).

4) Gambar BestekLengkap:

» Gambar BangunanMeliputi:
= DenahBangunan Skala 1 :100
= TampakBangunan (Depan, Samping) Skala 1 :100
= PotonganBangunan (Melintang, Memanjang) Skala 1 :100
= Gambar Detail Kuda-kuda, Pondasi, Pembesiandengan Skala 1 :20
= Gambar Situasidengan Skala 1 : 500 atau 1 :100

5) Foto Copy KTP-ELPemohon yang MasihBerlaku.

6) Foto Copy Surat Keputusan dan Gambar IMB Lama untuk IMB Perluasan /
Renovasi.

7) SemuaPersyaratanDibuatdalamRangkap 4(empat)
8)

Biaya:

BiayaPembuatan dan PenerbitanlzinMendirikanBangunan (IMB)
RumahTinggal Non Tingkat Non Perumahandenganluasan di bawah400 m?
sesuaidenganPerdaRetribusi IMB KabupatenSidoarjo.

Tempat dan WaktuPelayanan:
Tempatpelayanandi  : KantorKecamatanSukodono
Waktupelayanan : 1. Pelayanan PagiHari

Hari : Senin s./d.Jum’at

Pukul :07.30 WIB s.d. 16.00 WIB

2. Pelayanan Malam Hari
Hari : Senin danRabu
Pukul : 17.00 WIB s./d. 20.00WIB

d) Lamanya WaktuPelayanan:

Waktu yang dibutuhkandalampelayananPembuatan dan
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PenerbitanlzinMendirikanBangunan (IMB) RumahTinggal Non Tingkat Non
Perumahanluas di bawah400 m® paling lama 7 (tujuh) harikerja.

e) ProsedurPengajuan:
- Pemohondatangke Kantor Kecamatanuntukmemintablankopermohonan
IMB kepadapetugas;
- Pemohonmelengkapisemuapersyaratandimaksudkemudianmenyerahkanke
mbalikepetugaspelayanandikecamatan;

- Petugaspelayanan di kecamatanmenerimaberkaspermohonanlMB;

- Petugas di kecamatanmenelitikelengkapanberkasI MB;

- Petugas di kecamatanmemberikannomor register penerimaanblanko
(apabilaberkaslengkap);

- Petugaspelayananbisamemvalidasikelengkapan dan
kebenaranblankodengandibantu oleh stafkhususIMB,;

- PetugaspelayananmeneruskanberkaspermohonanIMB ke Kasi
Pembangunan Fisikuntuksegeradiprosestinjaulapang dan
melakukanpenghitunganretribusidengandibantu oleh petugasteknis IMB
lainnya di kecamatan;

- Memberikannomorregistrasi SSRD, SKRD, dan SK IMB (apabilalMB
telahdihitungretribusinya dan sudahsiapditerbitkan SKIMB-nya);

- Menerimakan SK IMB kepadapemohon;

- Mengarsippermohonan IMB dan SK IMB yang telahjadi.

f) Alur atauProsedurLayanan:

PEMOHON CUSTOMER SERVICE SEKCAM SEKRETARIS/ * | INSTANSI TERKAIT CAMAT
§
Cek kelengkapan > Validasi
- Dokumen Dokumen
Melengkapi dokumen >
permohonan dan 4 A l
mengisi form -
permohonan @
ya
Dokumen \r
tidak Lengkap - Input Data .
- Tentukan Tgl. Kunjungan )
ya - Buat surat lugas & undangan - .
| Kirim Unda |+ ' |
S = =—.F Terima undang h
registrasi al ] : E ui an
- Input Data Tinjau Lapangan FL .
L Sesvai
= 4
4
: . . - Buat & tanda tangan BAP ~Tanda tangan salinan = ‘
Terima Tagihan Retribusi - Penetapan, pemungutan dan SK dan Gambar. anda tangan :
penagihan retribusi -. Paraf lampiran daftar - Surat Tugas
nama IMB Pemecahan. - Undangan
- Buat draf SK dan salinan N ‘
- Paraf draf SK s - Surat Keputusan
- Tanda tangan gambar -lenma - ’
) - Pendataan - -Penyetoran Retribusi Terima Seu?ran
Bayar Retribusi : .| -Pembukuan - Retribusi
‘ - Serahkan SK < i Beri Peneng 2 l‘ [ Beri No. SK i=
< - Input dala Terima berkas pemohon
Terima SK B 1
- Serahkan berkas - Serahkan Berkas ke untuk diarsipkan
ke Kabid- Sl Cq0 » bagian arsip :




SpesifikasiProdukatau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima Oleh
Pemohon: Dokumenperijinanberupa SK IMB yang ditandatangani dan
disahkan oleh CamatSukodono.

g) KompetensiPetugas:
= Mempunyaipengetahuantentang proses pembuatan SK IMB di
KecamatanSukodono;
= Mempunyaiketerampilanmengenai tata carapengoperasiankomputer
program aplikasiperkantoran;
= Mempunyaisikapsigap, menarik, antusias, ramah, danteliti;
= Jumlahtenagaterdiridari 4 (empat)orang.

h) Sarana atauPrasarana:
1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;

2. Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
3. Ruang tamu pelayanan prioritas:

4. Ruang tunggu pelayanan umum;

5. Ruang tunggu MMPP;

6. Ruang Rekam E-KTP;

7. Ruang Server;

8. Ruang Arsip;

9. Ruang pojok ASI;

10. Ruang Area bermain anak

11. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.

12. Ruang Sudut baca

13. Gerai produk UKM

14. Ruang Informasi dan pengaduan

15. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
16. Smoking Area

17. Kamar mandi pengunjung umum

18. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

19. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2

(dua) unit,

20. Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

21. Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

22. Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

23. Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

24. Kotak Saran dan Kritik

25. Papan Penggumuman,

26. Nomor Antrian;

27.LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

28. Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

29. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

p) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:
1. Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi



Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539
Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono
Menyediakan kotak saran

oukwn

b. PelayananRekomendasilzinMendirikanBangunan (1MB) denganluasandi

bawah400 m? dan IMB Usaha.

d Persyaratan:

1) MengisiblankopermohonanIMB dariBPPT

2) Surat pernyataanijintetengga

3) Foto copy Sertifikat Tanah / Akta / Kutipan LetterC

4) Foto copy Kartu Tanda PendudukElektronik(KTP-EL)
5) Foto copy PelunasanPBB

6) ljinlokasibagibangunan yang digunakanuntukusaha

7) GambarBangunan

8) Pengantar /rekomendasidariKepalaDesa

9) SemuaPersyaratanDibuatdalamRangkap 4(empat)

b)

Biaya:
Biayapembuatanrekomendasi IMB tidakdipungutbiaya (gratis).

Tempat dan WaktuPelayanan:
Tempatpelayanandi  : KantorKecamatanSukodono
Waktupelayanan : 1. Pelayanan PagiHari

Hari : Senin s/d.Jum’at

Pukul :07.30 WIB s/d. 16.00 WIB

2. Pelayanan Malam Hari
Hari : Senin danRabu
Pukul : 17.00 WIB s/d. 20.00WIB

d) Lamanya WaktuPelayanan:
Waktu yang dibutuhkandalampelayananpembuatanrekomendasilMB paling
lama 1 (satu) harikerja.

ProsedurPengajuan:

Pemohondatanglangsungke Kantor
Kecamatandenganmembawasemuapersyaratandimaksudkemudianmenyera
hkankepetugaspelayanan di kecamatan;

Petugaspelayanan di kecamatanmenerimaberkas dan
memvalidasikelengkapanberkas;

Kecamatan (sub bagianpelayananumum) melakukanvalidasi data pemohon,
jikaberkaslengkap dan valid, berkasakansegeradiproses,
apabilatidaklengkapatautidak valid, berkasdikembalikankepadapemohon;

PengesahanRekomendasilMB oleh petugasdikecamatan;

Dokumenrekomendasi IMB jadiuntukdiserahkankepadapemohon;
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- MengarsipRekomendasi IMB yang telahjadi.

f) Alur atauProsedurLayanan:

Kecamatan
Pemohon (Sub Bagian PelayananUmum)
Berkaspermohonan > Validasi data
v Tidaklengkap
Lengkap Tandatangan

Proses pengesahanRekoml|MB —»| dan stempel

PenyerahanRekom IMB

A

SpesifikasiProdukatau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima Oleh Pemohon:
DokumenperijinanberupaRekomendasi IMB yang ditandatangani dan disahkan

oleh CamatSukodono.

g) KompetensiPetugas:

» Mempunyaipengetahuantentang  proses
KecamatanSukodono;
= Mempunyaiketerampilanmengenai tata

program aplikasiperkantoran;

pembuatan SK IMB di

carapengoperasiankomputer

= Mempunyaisikapsigap, menarik, antusias, ramah, danteliti;
= Jumlahtenagaterdiridari 1 (satu)orang.

h) Sarana atauPrasarana:

1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;

Ruang tunggu MMPP;
Ruang Rekam E-KTP;
Ruang Server;
Ruang Arsip;
Ruang pojok ASI;

. Ruang Area bermain anak
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. Ruang Sudut baca
. Gerai produk UKM
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. Smoking Area
. Kamar mandi pengunjung

o e
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(dua) unit,

Ruang tunggu pelayanan umum;

. Ruang Informasi dan pengaduan
. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,

umum

Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
Ruang tamu pelayanan prioritas:

. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.

. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)
. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2

20. Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit




21. Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

22. Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

23. Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

24. Kotak Saran dan Kritik

25. Papan Penggumuman,

26. Nomor Antrian;

27.LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

28. Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

29. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

g) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1. Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539

Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono

Menyediakan kotak saran

ohkwn

3. PelayananBidang Kesehatan,meliputi:
a. PelayananRekomendasi Surat KeteranganTidak Mampu(SKTM)
d Persyaratan:
1) MembawasuratketeranganataupengantardarikepalaDesa;
2) Membawafoto copy KTP-EL / KK llembar;

3) Membawa Surat RujukandariDokterPuskesmas;
4) Apabilapasientelahmenjalanirawatinap,

makacukupmelampirkanketeranganrawatinapdarirumahsakit.
b) Biaya:
Biayapembuatanrekomendasi SKTM tidakdipungutbiaya (gratis).

¢ Tempat dan WaktuPelayanan:
Tempatpelayanandi  : KantorKecamatanSukodono

Waktupelayanan : 1. Pelayanan PagiHari

Hari : Senin
s./d.Jum’at

Pukul :07.30 WIB s./d. 16.00 WIB
2. Pelayanan Malam Hari

Hari : Senin danRabu

Pukul : 17.00 WIB s/.d. 20.00WIB

d) Lamanya WaktuPelayanan:
Waktu yang dibutuhkandalampelayananpembuatanrekomendasi SKTM 10
menit.

e) ProsedurPengajuan:
- Pemohondatanglangsungke Kantor
Kecamatandenganmembawasemuapersyaratandimaksudkemudianmenyera
hkankepetugaspelayanan di kecamatan;
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- Petugaspelayananmelakukanvalidasi data pemohon, jikaberkaslengkap dan
valid, berkasakansegeradiproses, apabilatidaklengkapatautidak valid,
berkasdikembalikankepadapemohon;

- PengesahanRekomendasi SKTM oleh petugasdikecamatan;

- Dokumenrekomendasi SKTM jadiuntukdiserahkankepadapemohon;

f) Alur atauProsedurLayanan:

Kecamatan
Pemohon (Sub Bagian PelayananUmum)
Berkaspermohonan > Validasi data
v Tidaklengkap ok
engkap Tandatangan

Proses pengesahanRekomSKTM —»| danstempel

A

PenyerahanRekom SKTM

SpesifikasiProdukatau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima OlehPemohon:
Rekomendasi SKTM yang disahkan oleh petugas di KecamatanSukodono.
g) KompetensiPetugas:
= Mempunyaipengetahuantentang proses pembuatanrekomendasi SKTM di
KecamatanSukodono;
= Mempunyaiketerampilanmengenai tata carapengoperasiankomputer
program aplikasiperkantoran;
= Mempunyaisikapsigap, menarik, antusias, ramah, danteliti;
= Jumlahtenagaterdiridari 1 (satu)orang.

h) Sarana atauPrasarana:
1. Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;

2. Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
3. Ruang tamu pelayanan prioritas:

4. Ruang tunggu pelayanan umum;

5. Ruang tunggu MMPP;

6. Ruang Rekam E-KTP;

7. Ruang Server;

8. Ruang Arsip;

9. Ruang pojok ASI;

10. Ruang Area bermain anak

11. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.

12. Ruang Sudut baca

13. Gerai produk UKM

14. Ruang Informasi dan pengaduan

15. Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
16. Smoking Area

17. Kamar mandi pengunjung umum

18. Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

19. Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2



(dua) unit,

20. Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

21. Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

22. Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

23. Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

24. Kotak Saran dan Kritik

25. Papan Penggumuman,

26. Nomor Antrian;

27.LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

28. Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

29. AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

r) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1. Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539

Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono

Menyediakan kotak saran
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4. PelayananBidangAdministrasiPertanahan,meliputi:
a. PelayananPengesahan Surat Keterangan, Waris
d Persyaratan:
1) MembawafotocopyKTP-EL para ahliwaris yang
masihberlakudenganmenunjukkanaslinya.
2) Membawa fotocopy KK para ahli waris yang masih berlaku
denganmenunjukkanaslinya.
3) MembawafotocopysuratkematiandariDesa / RS / Dokter /Puskesmas.
4) Membawafotocopybuktikepemilikanobyek yang
akandiwariskandenganmenunjukkanaslinya.
5) Surat pernyataan para ahliwaris.

b) Biaya:
Biayapembuatan Surat KeteranganWaristidakdipungutbiaya (gratis).

¢ Tempat dan WaktuPelayanan:

Tempatpelayanandi  : KantorKecamatanSukodono
Waktupelayanan : 1. Pelayanan PagiHari
Hari : Senin s/d.Jum’at
Pukul :07.30 WIB s./d. 16.00 WIB
2. Pelayanan Malam Hari
Hari : Senin danRabu
Pukul : 17.00 WIB s./d. 20.00WIB

d) Lamanya WaktuPelayanan:
Waktu yang dibutuhkandalampelayanan Surat KeteranganWaris paling lama 1
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(satu) harikerja.

e) ProsedurPengajuan:

- Pemohondatanglangsungke

Kecamatandenganmembawasemuapersyaratandimaksudkemudianmenyera
hkankepetugaspelayanan di kecamatan;
- Petugaspelayananmelakukanvalidasi data pemohon, jikaberkaslengkap dan

valid,

berkasakansegeradiproses, apabilatidaklengkapatautidak valid,

berkasdikembalikankepadapemohon;
- Pengesahan Surat KeteranganWaris oleh petugasdikecamatan;
- Dokumen Surat KeteranganWarisjadiuntukdiserahkankepadapemohon;

f) Alur atauProsedurLayanan:

Kantor

Kecamatan
Pemohon (Sub Bagian PelayananUmum)
Berkaspermohonan > Validasi data
A Tidaklengkap
Lengkap Tanda tangan

ProsespengesahanSurat —»| dan

stempelketeranganWaris

A

Penyerahan Surat

KeteranganWaris

SpesifikasiProdukatau Hasil Pelayanan Yang Akan Diterima OlehPemohon:

Surat KeteranganWaris yang disahkan oleh petugas di KecamatanSukodono.

g) KompetensiPetugas:
= Mempunyaipengetahuantentang proses pembuatan Surat KeteranganWaris
di KecamatanSukodono;
= Mempunyaiketerampilanmengenai tata carapengoperasiankomputer
program aplikasiperkantoran;

= Mempunyaisikapsigap, menarik, antusias, ramah, danteliti;

= Jumlahtenagaterdiridari 1 (satu)orang.

h) Sarana atauPrasarana:

1.
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Gedung atau ruang pelayanan kantor kecamatan;

Gedung atau ruang Mini Mall Pelayanan Publik (MMPP);
Ruang tamu pelayanan prioritas:

Ruang tunggu pelayanan umum;

Ruang tunggu MMPP;

Ruang Rekam E-KTP;

Ruang Server;

Ruang Arsip;

Ruang pojok ASI;

. Ruang Area bermain anak

. Ruang Pelayanan khusus Penyandang Disabilitas.
. Ruang Sudut baca

. Gerai produk UKM




14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

Ruang Informasi dan pengaduan

Kursi Penyandang Disabilitas (Kursi Roda); 2 (dua) unit,
Smoking Area

Kamar mandi pengunjung umum

Kamar mandi pengunjung khusus (disabilitas)

Komputer khusus untuk pelayanan administrasi kependudukan; 2
(dua) unit,

Komputer Khusus untuk pelayanan KTP-el; 3 (tiga) unit

Komputer khusus Pengaduan Masyarakat; 1 (satu) unit

Komputer pengisian Survey Kepuasan Masyarakat (SKM); 1 (satu)
unit

Video Wall tentang Selayang pandang Kecamatan Sukodono; 1 (satu)
unit.

Kotak Saran dan Kritik

Papan Penggumuman,

Nomor Antrian;

LCD TV 32” untuk ruang tunggu pelayanan;

Lemari es 1 pintu; 1 (satu) unit.

AC untuk ruang tunggu pelayanan; 2 (dua) unit,

s) Pelayanan Informasi dan Pengaduan:

1.

ohwnN

Kantor Kecamatan Sukodono JI.Bukit Kweni Desa Anggaswangi
Kecamatan Sukodono Telp./FAX (031) 99036539

Email : sda.sukodono@gmail.com

Facebook: Pelayanan Kecamatan Sukodono

WA. Center: 082132048521

Instagram: pelayanankecamatansukodono

Menyediakan kotak saran
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C. PENUTUP

1. KESIMPULAN

Standar Pelayanan Publik pada Kecamatan Sukodono adalah merupakan
suatu bentuk komitmen atau janji dari penyelenggara pelayanan pada Kecamatan
Sukodono untuk memberikan pelayanan yang prima atau berkualitas kepada
masyarakat. Dengan ditetapkannya Standar Pelayanan (SP) pada Kecamatan
Sukodono juga sebagai tolok ukur dan pedoman bagi pemberi pelayanan maupun
bagi penerima pelayanan di tingkat kecamatan.

SARAN

Standar Pelayanan (SP) Kecamatan Sukodono yang telah ditetapkan
tersebut, dipublikasikan secara luas kepada masyarakat khususnya di Wilayah
Kecamatan Sukodono, agar masyarakat mengetahui dan memahami komitmen
atau janji penyelenggara pelayanan di Kecamatan Sukodono, sehingga
diharapkan ada kontribusi saran atau masukan dari masyarakat sebagai bahan
evaluasi pelayanan dalam rangka untuk meningkatkan kualitas pelayanan public
secara berkelanjutan.

Ditetapkandi: SUKODONO
PadaTanggal: 27Januari 2020
CAMAT SUKODONO

& KECAMATAN
k SUKODONO

*
AMAYIA, AP., S.Sos.
Bira Tk 1

NIP. 1975 0513 199311 2 001
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