KOMPONEN STANDAR PELAYANAN PUBLIK KELURAHAN
KANDANGGAMPANG KECAMATAN PURBALINGGA

a. Surat Pengantar Permohonen Kartu Keluarga ( KK )

UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan

1
1 [Dasar Hukum 2 Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan
1 Surat Pengatar dari RW/RT
2 Fc. KTP
3 Fc. KK lama apabila melaksanakan perubahan
2 |Persyaratan Pelayanan 4 Surat Ket. Hilang dari Kepolisian apabila dinyatakan hilang
§ Surat Pindah apabila penduduk tsb baru meiaksanakan pindah datang
6 Akta Nikah/Cerai bagi anggota keluarga yang sudah cerai
7 Akta Kelghiran Surat Keterangan Peristiwa Penting Kependudukan
1 Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
2 Petugas mencatat / meregristasli permohonan KK dan meneliti berkas
permohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/operator apabita persyaratan
lengkap & mengembalikan kepada pemochon apabila berkas tidak lengkap untuk ditengkapi
3 |Sistem Mekanisme dan 3 Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan KK
prosedur 4 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan
5 WWWMMMW)MWWW
6 Lurah/Sekiur dan Kasi meneliti dan menandatangani KK yang diajukan
7 Petugas meberikan kepada pemohon.
. Jangka waktu penyelesaian pelayanan KK paling lama 15 menit sepanjang berkas permohonan
4 |Jangka Waktu penyelesaian masuk dan lenkap
5 |Biaya / tarif Tanpa biaya
6 |Produk pelayanan Formulir isian KK
7 |Sarana Prasarana atau fisifitas  |Komputer, Form KK dan ATK
. 1 Petugas pencatst/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
8 pe peiaksan: 2 PemgaSOpetawrbapmdidiKanSMNSMKbisammgopuasikmmmmSIMYmMAs
9 |Pengawasan Intemal |Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural
10 Penanganan pengaduan saran \m.mmmmmmmmmmmm
dan masukan pelayanan KK akan ditengani / dikelola melalui prosedur yang beriaku
11 [Jumiah pelgksana lPelaksana pelayanan KK sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 [Jaminan petayanan P'enyadia tayanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk mombesikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
13 Jkese!matan pelayanan mmmmmm&wnkmmﬁmmmmmm
helem dsb

14

Evaluasi kinerja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelaksanaan pelayanan KK dilakukan secara periodik setiap 3 butan sekali




b SuratPengamarPermohomnKatNdeaPenduduk(KrP)

Dasar Hukum

1 UU No. 23 Tahun 20086 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan

Persyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT

KTP lama jika perpanjangan KTP

Fc. KK lama apabila melaksanakan perubahan

Surat Ket. Hilang dari Kepolisian apabila dinyatakan hilang

Surat Pindah apabila penduduk tsb baru melaksanakan pindah datang
FC Akte kelahiran apabila membuat KTP baru

DS WN =

Sistem Mekanisme dan
prosedur

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
Petugas mencatat / meregristasi permohonan pembustan KTP dan meneliti berkas
permohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/operator apabila persyaratan
lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidak lengkap untuk dilengkapi
Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan KTP

Petugas mengajuken penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
Lurah/Seklur dan Kasi meneliti dan menandatangani KTP yang diajukan

Petugas meberikan kepada pemohan.

N -

N AW

Jangka Waktu penyelesaian

Jangka wakiu penyelesaian pelayanan KTP paling lama 15 menit sepanjang berkas permohonan
masuk dan lenkap

Biaya / tarif

Tanpa biaya

Produk pelayanan

Formulir isian KTP

Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer, Form KTP dan ATK

8 |Kompetensi pelaksanaan

1 Pelugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

Pengawasan Intemal

iPengmsan internal dilakukan secara berjenjang secara struktural

Penanganan pengaduan saran
10
dan masukan

Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
petayanan KTP aken ditangeni / dikelota melalui prosedur yang bestaku

-

Jumlah pelaksana

1Pe!al<sana pelayanan KTP sejumiah 3 (tiga ) Orang

12 |Jaminan pelayanan

‘Penyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan

Jaminan keamanan dan
13 |keselmatan pelayanan

Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resko keragu -
raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb

14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan KTP dilakukan secara periodik setiap 3 bulan sekali




c. Surat Pengantar Permohonan SKCK ( POLSEK/POLRES )

1

IDasar Hukum

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
2 Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan

Persyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT

Fe. KTP/KK

Foto berwama ukuran 4 x 6 dengan beckground merah sebanyak : 6 lembar untuk pekerjaan
swasta dan 8 lembar untuk pekerjaan negeri.

4 Mencantumkan tujuan

WK -

-

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan

2 Petugas mencatat/meregristasi permohonan pembuatan SKCK dan meneliti berkas
permohonan & menyarahkan berkas permohonan kepada petugas { operator apabila
pesyaratan lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidak lengkap
untuk dilengkapi

3 Sistem Mekanisme dan 3 Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan SKCK
|prosedur 4 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

5 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Sekiur dan Kasi

6 Lurah/Sekiur dan Kasi meneliti dan menandatangani SKCK yang diajukan

7 Petugas meberikan kepada pemohaon.

Jangka waktu penyelesaian pelayanan SKCK paling lama 15 menit sepanjang berkas permohonan

4 |Jangka Waktu penyelesaian masuk dan lenkap
5 |Biaya / tarif Tanpa biaya
6 |Produk pelayanan Surat pengantar permohonan SKCK

Sarana,Prasarana atau figilitas

Komputer, surat permohonan SKCK dan ATK

8

rKompeténsl pelaksanaan

1 Petugas pencatat/pendafiaran berpendidikan SMA/SMK
2 Pewmommmwmmxmmmmmmsmvmms

Pengawasan Intemnal

|Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural

10

Penanganan pengaduan saran
dan masukan

Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
pelayanan SKCK aken ditangani / diketola melatul prosedur yang bertaku

‘Pelaksana pelayanan SKCK sejumiah 3 (tiga ) Orang

11 |Jumiah pelaksana
12 |Jaminan pelayanan Penyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
13 |keselmatan pelayanan raguan dan masyarakat pengguna layanan djamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb
14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan FEvaIuasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan SKCK dilakukan secara periodik setiap 3 bulan

sekali




Surat Pengantar Permohonan ljin Keramaian

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan

1 |Dasar Hukum 2 Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan
1 Surat Pengatar dari RW/RT
2 |Persyaratan Pelayanan 2 Fc.KTP
3 Pemmohonan, mencantumkan jenis keramaian
1 Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
2 Petugas mencatat/meregristasi permohonan pembuatan ljin keramalan dan meneliti berkas
permohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/operator apabila persyaratan
tengkap & mengembalikan kepada pemchon apabila berkas tidak lengkap untuk dilengkapi
3 |Sistem Mekanisme dan 3 Petugas/operator menginput data pamahon dan mencetak permohonan in keramaian
prosedur 4 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan
5 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
6 Lural/Sekiur dan Kasi meneliti dan menandatangani Permohonan §in keramaian yang diajukan
7 Petugas meberikan kepada pemohon.
Jangka waktu penyelesalan pelayanan {jin keramaian paling lama 15 menit sepanjang berkas
4 |Jangka Waktu penyelesaian n x dan ten)
5 |Biaya/ tarif Tanpa biaya
6 |Produk pelayanan Surat pengantar permohonan ijin keramaian
7 |sarana Prasarana atau fisilitas  |Komputer, surat pengantar permohonan fjin keramaian dan ATK
. 1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
8 [Kompetensi pelaksanaan 2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS
9 |Pengawasan Intemal iPengawasan intemal dilakukan secara besjenjang secara struktural
10 iPenanganan pengaduan saran  |Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan Lpelayanan ljin keramalan akan ditangani / diketola melalul prosedur yang berlaku
11 )Jumiah petaksana Pelaksana petayanan permohonan ijin keramalan sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 |Jaminan pelayanan Penyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
13 |keseimatan pelayanan raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun

kendaraan, helem dsb

14

Evaluasi kinerja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayananpermohonan {jin keramaian dilakukan secara periodik
setiap 3 bulan sekali




e. SUIaQPemmte:Petrnolm_anNdeKelahi:an

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan

1 |Dasar Hukum Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan
1 Surat Pengatar dari RW/RT
2 Surat keterangan kelahiran dari bidan / Rumah bersalin
2 |Persyaratan Pelayanan 3 Fc. KK
4 Fc. KTP Ayah/lbu
5 Fc. Surat Nikah
1 Pemchon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
2 Petugas mencatat / meregristasi permchonan pembuatan Surat Kelahiran dan Akte kelahiran
dan menelii berkae permohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas
loperator apabila persyaratan lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas
tidak lengkap untuk dilengkapi
3 Sistem Mekanisme dan 3 Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan Surat Kelahiran
{prosedur dan Akte Kelehiran
4 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan
5 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
6 Lurah/Sekiur dan Kasi meneliti dan menandatangani permohonan surat kelahiran dan
akte kelahiran yang diajukan
7 Petugas meberikan kepada pemohon.
lesai Jangka waktu penyelesaian pelayanan Surat kelahiran dan akte kelahiran paling lama
4 |Jangka Waktu pe an 15 menit sepanjang berkas permohonan masuk dan lenkap
5 |Biaya/ tarif Tanpa biaya
6 {Produk pelayanan Surat Kelahiran,Format isian permohonan Akte Kelahiran dan KK baru
7 |Sarana,Prasarana atau fisilitas  |Komputer dan ATK
. 1 Petugas pencatat/pendafiaran berpendidikan SMA/SMK
8 |Kompetensi peiaksanaan 2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS
9 {Pengawasan Intemal Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural
10 Penanganan pengaduan saran  |Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan pelayanan Surat klahiran dan Permohonan Akte kelahiran akan ditangani / dikelola melalui
prosedur yang berlaku
11 |Jumlah pelaksana Pelaksana pelayanan Surat Kelahahiran dan Akte kelahiran sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 |Jaminan petayanan ﬁPenyedia layanan menjamin petayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan
°
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
13 |keselmatan pelayanan raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb
14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan Surat Kelahiran dan Akte kelahiran dilakukan
secara periodik setiap 3 bulan sekali




Surat Pengantar Permohonan cerai

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan

1 |Pasar Hukum Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan
1 Surat Pengatar dari RWRT
2 Fc.KTP
2 |Persyaratan Pelayanan 3 Fc.KK
4 Fc. Surat Nikah
5 Bagi PNS harus ada iji dari atasan
1 Pemohon datang ke Kantor Kefurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
2 Petugas mencatat/ meregristasi permohonan cerai dan meneliti berkas permohonan
& menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/cperator apabila pereyaratan
lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidak lengkap untuk dilengkapi
3 |Sistem Mekanisme dan 3 Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan cerai
prosedur 4 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan
5 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Sekiur dan Kasi
6 Lurah/Seklur dan Kasi meneliti dan menandatangani permohonan ceral yang diajukan
7 Petugas meberikan kepada pemohon.
tesai Jangka waktu penyelesaian pelayanan Permohonan cerai paling lama 15 menit sepanjang
4 [Jangka Wakiu fan |berkas permohonan masuk dan lenkap
5 |Biaya / tarif Tanpa biaya
6 |Produk pelayanan Surat Pengatar permohonan cerai
7 |Sarana,Prasarana atau fisilitas Komputer, surat permohonan cerai dan ATK
8 |Kompetensi pelaksanaan 1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK

2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

9 |Pengawasan intemal *Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural
10 Penanganan pengaduan saran  |Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan ﬂpelayanan Permochonan cerai akan ditangani / dikelola melatui prosedur yang berlaku
11 |Jumiah pelaksana Pelaksana pelayanan permohonan cerai sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 |Jaminan pelayanan P.enyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
13 |keselmatan pelayanan raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb
14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan permohcnan cerai dilakukan secara periodik

setiap 3 butan sekalt




g. Surat Pengantar Permohonan Rujuk

1 |Dasar Hukum

UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan iKependudukan
Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan

N =

2 |Persyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT
Fc. KTP mantan Suami / Istri
Fe. KK

Surat Nikah

awN =

3 |Sistem Mekanisme dan
prosedur

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
Petugas mencatat/ meregristasi permohonan pembuatan Rujuk dan meneliti berkas
permohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/operator apabila persyaratan
mm&mmmmmmmmmmmmw
Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak pesmohonan Rujuk

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
Lurah/Seklur dan Kasi meneliti dan menandatangani permohonan rujuk yang diajukan

Petugas meberikan kepada pemghon.

N =

~N~Nonasaw

4 |Jangka Waktu penyelesaian

Jangka wakiu penyeiesalan pelayanan permohonan rujuk paling lama 15 menlt sepanjang
berkas permohonan masuk dan jenkap

6 |Biaya / tarif

Tanpa biaya

6 |Produk pelayanan

Surat pengantar permohonan rujuk

7 |Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer , surat pengantar permohonan rujuk dan ATK

8 |Kompetensi pelaksanaan

1 Petugas pencatat/pendafiaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

9 |Pengawasan Intemal

Pengawasan internal dilakukan secara berjenjang secara struktural

10 fPenanganan pengaduan saran
dan masukan

Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
pelayanan permohonan rujuk akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang berlaku

11 [Jumlah pelaksana Pelaksana pelayanan permohonan rujuk sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 {Jaminan pelayanan Pfrnyedla {ayanan menjamin pelayanan dflaksanakan sesual dengan standar pelayanan yang
ditetapkan
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan restko keragu -
13 |keselmatan pelayanan raguan aan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb
14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan permohonan rujuk dilakukan secara periodik

setiap 3 bulan sekali




h. Pelayanan Administrasi Surat keterangan

1 |Dasar Hukum

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
2 Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan

2 |Persyaratan Pelayanan

. Surat Pengatar dari RW/RT
Fc. KTP
Fe. KK
Persyaratan surat yang dimaksud/ Pendukung Lainnya

S WN =

3 |Sistem Mekanisme dan

prosedur

Pemchon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
Petugas mencatat/meregristasi permohonan pembuatan surat kerangn dan meneliti berkas
permchonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/operator apabila persyaratan
lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidak lengkap untuk dilengkapi
Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan Surat Keterangan
Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
Lurah/Seklur dan Kasi meneliti dan menandatangani surat keteragan yang diajukan

Petugas meberikan kepada pemohon.

N -

N AW

4 |Jangka Waktu penyelesaian

Jangka waktu penyelesalan pelayanan surat keterangan paling lama 15 menit sepanjang
berkas permohonan masuk dan lenkap

5 |Biaya/ tarif Tanpa biaya
6 |Produk pelayanan Surat keterangan
7 |Sarana,Prasarana atau fisiliteas  |Komputes dan ATK

8 |Kompetensi pelaksanaan

1 Pelugas pencatat/pendafiaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

9 {Pengawasan Intemal

Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural

10

Penanganan pengaduan saran
dan masukan

Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurghan yang berkaitan langsung dengan
pelayanan surat keterangan akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang berlaku

11 |Jumiah pelaksana Pelaksana pelayanan surat keterangan sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 |Jaminan pelayanan Benyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan s
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -

13 {keseimatan pelayanan

raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb

14

Evaluasi kinerja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan surat keterangan dilakukan secara pesiodik

setiap 3 bulan sekali
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Surat Pengantar Permohonan Penerbitan {jin Mendirikan Banguanan ( IMB )

Dasar Hukum

UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan

N -

Parsyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT

Fc. KTP dan KK

Mengisi formutic yang telh dicediakan

Membawa gambar bangunnan, luas dan konstruksi bangunan
Fc. Sertifikat Tanah / surat kepemilikan tanah

NdWN =

Sistem Mekanisme dan

prosedur

-

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan

2 Petugas mencatat/ meregristasi permchonan pembuatan surat pengantar penerbitan

IMB dan meneliti berkas pefinchonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas
Joperator apabila persyaratan lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidak
lengkap untuk dilengkapi

Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan surat pengantar
permohonan penerbitan IMB

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
LurahvSeklur dan Kasi meneliti dan menandatangani surat pengantar permohonan penerbitan
IMB yang diajukan

Petugas meberikan kepada pemohon surat pengantar permohonan penerbitan IMB

(< 2 0N w

~

Jangka Waktu penyelesaian

Jangka waktu penyelesaian
*paling lama 15 menit sepanjang permohonan masuk dan lenkap

ian pelayanan surat pengantar permohonan ijin penerbitan IMB paling lama 15

i

Biaya / tarif

Tanpa biaya

Produk pelayanan

Surat pengantar pemohonan IMB

Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer,surat pengantar permohonan penerbitan IMB dan ATK

Kompetensi pelaksanaan

1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

Pengawasan Intemal

Pengawasan intema) dilakukan secara berjenjang secara struktural

10 Penanganan pengaduan saran  |Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan pelayanan Permchonan IMB akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang beriaku
11 |Jumiah pelaksana Pelaksana pelayananpesmohonan [MB sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 [yaminan petayanan Penyedla fayanan menjamin pefayanan dilaksanakan sesual dengan standar pelayanan yang
ditetapkan
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya den resiko keragu -
13 |keselmatan pelayanan raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,

helem dsb

14

Evaluasi kinerja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan pemmohonan IMB dilakukan secara periodik setiap 3 bulan sekl




k. Surat Pengantar Permohonan {jin HO (Undang-Undang Gangguan )

Dasar Hukum

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
2 Perda Kabupaten Purbatingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan

Persyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT

Fe. KTP

Mengisi blangko susat permohonan §in HO

Permohonan bermaterai

Surat keterangan kepemilikan tanah

Surat persetujuan tetangga yang bersebelahan

Gambar situasi tempat usaha dan gambar lokasi perusahaan
Aklte pendirian PT/CV/Firma

FC ljin Usaha HO lama (Bagi permohonan perpanjangan)
Keterangan lain jika diperiukan

Masing-masing rangkap 2 ( Dua )

130N BARN S

Sistem Mekanisme dan
prosedur

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
Petugas mencatat/ meregristasi permohonan pembuatan [jin HO dan meneliti berkas
pemmohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/operator apabila persyaratan
lengkap & mengembalikan kepada pemchon apabila berkas tidak lengkap untuk dilengkapi
Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohanan ljin HO

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
Lurah/Seklur dan Kasi meneliti dan menandatangani Surat Pengantar pesmohonan [jin HO yang
diajukan

Petugas meberikan kepada pemohon.

Ov S W N -

~

Jangka Waktu penyelesaian

Jangka waktu penyelesaian pelayanan [jin HO paling lama 15 menit sepanjang berkas permohonan
masuk dan lenkap

Biaya / tarif

Tanpa biaya

Produk pelayanan

Surat Pengantar Permohonan Penerbitan ljin HO

Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer dan ATK

Kompetensi pelaksanaan

1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

9 {Pengawasan Intemal Pengawasan intemal dilakukan secara besjenjang secara struktural
10 Penanganan pengaduan saran  |Pengaduan,saran dan masukan yang ditesima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan pelayanan permohonan penerbitan ifin HO akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang beriaku
11 [Jumiah pefaksana Pefaksana pelayanan surat pengantar permchonan penerbitan ffin HO sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 | Jaminan pelayanan Pgnyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
13 tkesalmatan pelayanan raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb
14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan surat pengantar permohonan pnerbitan {jin HO

dilakukan secara periodik setiap 3 bulan sekali




Surat Pengantar Permohonan Ifin Lokasi

Dasar Hukum

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan

Persyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT

Fc. KTP Pemohon

Mengisi blangko surat permobonan iin lokasi

Akte pendirian perusahaan

FC NPWP

.Gambar sketsa tanah yang dimohon

Pemytaan kesanggupan membayar ganti rugl dan atau menyediakan tempaf penampungan
bagi pemilik tnah yang berhak atas tanah dimohon

Pemytaan pemilikan/penguasaan atas tanah yang telah dimiliki
Uraian rencana proyek /proposal

Surat persetujuan penanaman modal

NOOSWN =

S0

3

Sistem Mekanisme dan
‘prosedur

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
Petugas mencatat / meregristasl permohonan pembuatan surat pengntar permohonan
jin lokassi dan meneliti berkas permohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada
petugas/operator apabila persyaraten

lengkap & mengembalikan kepada pemchon apabila berkas tidak lengkap untuk ditengkapi
Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan fjin L.okasi

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan
Pmmmmmmmmkemmm(mm)mswmmw
Lurah/Sekiur dan Kasi meneliti dan menandatangani permohonan ijin lokasi yang diajukan
Petugas meberikan kepada pemohon.

N =

NoOOLEW

Jangka Waktu penyelesaian

Jangka waktu penyelesaian pelayanan permohenan ijin lokasi paling lama 15 menit
sepanjang berkas permohonan masuk dan lenkap

Biaya / tarif

Tanpa biaya

Produk pelayanan

Surat pengantar permohonan ijin lokasi

Sarana,Prasarana atau fisilitas

dKomputer.sutat pengantar ijin lokasi dan ATK

Kompetensi pelaksanaan

1 Petugas pencatat/pendafiaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

Pengawasan Intemal

Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural

10

Penanganan pengaduan saran
dan masukan

Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
pelayanan permohonan ijin lokas! akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang berlaku

1

-

Jumlah pelaksana

Pelaksana pelayanan permchonn ijin lokasi sejumlah 3 (tiga ) Orang
8

12

Jaminan pelayanan

mmmmmwmwmmm

13

Jaminan keamanan dan
keselmatan pelayanan

Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa amen, bebas dari bahaya dan rosiko keragu -
Iraguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb

14

Evaluasi kinesja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan permohonan ijin lokasi dilakukan secara periodik
setiap 3 bulan sekali




| Surat Pengantar Permohonan (jin Pengeringan

1 |Dasar Hukum

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
2 Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tehu 2010 tentang Kependudukan

Persyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT

Fc. KTP dan KK Pemohon

Mengisi blangko surat permohonan ifin pangeringan
Fc. Sertifikat Tanah

Surat perjajian menjaga kelestarian tanah

Denah Rencana Pembangunan Tanah

Rencana induk pembangunan tanah

Risalah aspek tata guna tanah

TNONDHWON =S

Sistem Mekanisme dan
prosedur

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
Petugas mencatat/ meregristasi permohonan pembuatan surat Permohonan iiin
pengeringan dan meneliti berkaspermohonan & menyerahkan beskas permohonan kepada
petugas/operator apabila persyaratan lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila

berkas tidak lengkap untuk dilengkapi

Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan surat ijin pengeringan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Sekiur dan Kasi

Lurah/Seklur dan Kasi meneliti dan menandatangani surat permohonan [fin pengeringan

yang diajukan

Petugas meberikan kepada pemohon.

N =

AL W

~

Jangka Wakiu penyelesaian

Jangka waktu penyefesalan petayanan surat ijin pengeringan pating lama 15 menit sepanfang
berkas permchonan masuk dan lenkap

Biaya / tesif

Tanpa biaya

Produk pelayanan

Surat Pengantar ijin pengeringan

Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer , surat pengantar ijin pengeringan dan ATK

Kompetensi pelaksanaan

1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

9 rPengawasan Intemal

Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural

10

Penanganan pengaduan saran
dan masukan

Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
pelayanan surat permohonan ijin pengeringan akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang
berlaku

1

pry

Jumiah pelaksana

Pelaksana pelayanan surat permohonan ifin pengeringan sejumiah 3 (tiga ) Orang

12

Jaminan pefayanan

Penyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesual dengan standar pelayanan yang
ditetapkan

13

Jaminan keamanan dan
keselmatan pelayanan

Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb

14

Evaluasi kinerja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan surat permohonan {jin pengeringan dilakukan
lsqura periodik setiap 3 bulan sekali




. Surat Pengantar Permohonan Pindah

Dasar Hukum 1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
2 Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan
1 Surat Pengatar dari RW/RT
2 Fc. KTP (Asli)
3 Fo KK(Ast)

Persyaratan Pelayanan 4 Foto ukuran 4 x 6 sejumiah 6 lembar ( Pindah interen Desa/Kelurahan, antar Desa/Kelurahan
dan antas Kecamatan dalam satu Kabupaten/Kota). Sejumiah 8 lembar bagi perpindahan
antar Kabupaten/Kota dan sejumiah 12 lembar bagi perpindahan antar provinsi dalam
wilayah NKRJ

1 Pemochon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan

2 Petugas mencatat/ meregristasi permohonan surat pindah dan meneliti berkas
mm&mwmmmmnmmwmmm
lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidek lengkap untuk dilengkapi

Sistem Mekanisme dan 3 Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan Pindah

prosedur 4 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

§ Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
6 Lurah/Seklur dan Kasi meneliti dan menandatangani permohonan pindah yang diajukan
7 Petugas meberikan kepada pemohon.

. Jangka waktu penyelesaian pelayanan permohonan pindah paling lama 15 menit sepanjang

Jangka Waktu penyeiesaian |bert ' n k dan lenkap

Biaya / tarif Tanpa biaya

Produk pelayanan Formutir isian permohonan pindah

7 |sarana,Prasarana atau fisllitas | Komputer, Form permohonan pindah dan ATK
K tensi pela} 1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
naan 2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS
9 |Pengawasan Intemal Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural
10 Penanganan pengaduan saran | Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan pelayanan permchonan pindah akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang beriaku
11 {Jumiah pelaksana Pelaksana pelayananpermohonan pindah sejumiah 3 (tiga ) Orang
12 |saminan petayanan (l;enyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
tetapkan

Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -

13 |keseimatan pelayanan Wmmmmﬁjmnhkmm.bﬁkﬁwammkm.
helem dsb

14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayansn permohonanpindah dilakukan secara periodik setiap
3 bulan sekali




Surat Keterangan Domisili/Penduduk

Dasar Hukum

UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tehu 2010 tentang Kependudukan

N -

2 |Persyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT

Fc. KTP Tempat asal

Fe. KK

FC. Surat nikah apabila sudah menikah
FC surat kelahiran atau akte keighiran
Foto ukuran 4 x 6 2 lembar

ANHBON S

Sistem Mekanisme dan
prosedur

Pemohon datang ke Kantor Keturahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan

Petugas mencatat/ meregristasi permohonan pembuatan surat keterangan Domisili dan
meneliti berkas permohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/operator

apabila persyaratan lengkap & mengembaiikan kepada pemohon apabila berkas tidak fengkap untuk
untuk ditengkapi
wammmmmmmmmmﬁ
Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
Lurat/Seklur dan Kasi merfiti dan menandatangani surat keterangan domistli yang diajukan
Petugas meberikan kepada pemchon.

N =

~NoOobhw

4 |Jangka Waktu penyelesaian

Jangka wakiu penyelesalan pelayanan surat ketereangan domisili paling lama 15 menit sepanjang
berkas permohonan masuk dan lenkap

§ |Biaya / tarif

Tanpa biaya

6 |Produk pelayanan

Surat keterangan Domisili

7 |Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer, surat keterangan Domisili dan ATK

8 |Kompetensi pelaksanaan

1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

9 |Pengawasan intemal

Pengawasan intema) dilakukan secara besjenjang secara struktural

10 Penanganan pengaduan saran  [Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan pelayanan surat keterangan Domisli akan ditangani / dikelola melatui prosedur yang beriaku
11 [Jumiah pelaksana Pelaksana pelayanan surat keterangan domisili sejumish 3 (tiga ) Oreng

12 |Jaminan pelayanan

Penyedia (ayanan menjamin pelayanan dflaksanakan sesual dengan standar pelayanan yang
ditetapkan

Jaminan keamanan dan
13 |kese!matan pelayanan

omwwmmmwmmm.mmwmmw-

raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb

14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan surat keterangan domisilin dilakukan secara periodik
setiap 3 bulan sekali




q. Surat Keterangan Perkawinan

1 IDasar Hukum

UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tehu 2010 tentang Kependudukan

N =

2 |Persyaratan Pelayanan

Surat Pengatar dari RW/RT

KTP Ayan dan IBU

KTP Ybe dan calon istst/ suami

Akte kelahiran Ybs. Dan calon suamifistri

HWN =

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan

Petugas mencatat/meregristasi permchonan pembuatan surat keterangan pengantar perkawinan
mmmmmm&mwmmmmmmmmm
apabila persyaratan lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidak lengkap
ntuk dilengkapi

N -

Sistem Mekanisme dan 3 memmm@nmmmmmm
prosedur 4 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan
5 Pemgasmmajukanmnmmngamnmmdayangwwemng(mmh)aEuSeHmdanKasi
6 Lurah/Sekiur dan Kasi meneliti dan menandatangani susat pengantar perkawinan yang diajukan
7 Petugas meberikan kepada pemohon.
4 |Jangka Waktu penyelesaian Jangka M%nmm surat pengantar perkawinan paling lama 16 menit sepanjang
5 |Biaya / tanf Tanpa biaya

6 |Produk pelayanan

Surat pengantar permohonan perkawinan

7 |Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer, surat pengantar permohonan perkawinan dan ATK

8 |Kompetensi pelaksanaan

n berpendidikan SMA/SMK
SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

1 Petugas pencatat/pendafiaral
2 Petugas Operator berpendidikan

9 |Pengawasan Intemal

Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural

10 Penanganan pengaduan saran IPmdwn.smdanmasunn;amdﬁaimKamKdmhsnmwkamnhngsumm

dan masukan pelayananl(l(akandnanoanildikelolawalmpmwduryangmku

11 [Jumiah pelaksana (Pelaksana pelayanan surat pengantar permohonan perkawinan sejumiah 3 (tiga ) Orang

12 |aminan petayanan Rmyedb layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan

Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -

13 |keselmatan pelayanan raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kendaraan,
helem dsb

14 |Evaluasi kinefja pelaksanaan Emmmwmwmmmmmmm dilakukan

secara periodik setiap 3 bulan sekali




Surat Keterangan Kematian

1 |Dasas Hukum

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tehu 2010 tentang Kependudukan

Persyaratan Pelayanan

1 Surat Pengatar dari RW/RT
KK dan KTP Asli dan Foto Copy
mkmmmm«.ammwmmmmamamm

Sistem Mekanisme dan
#prosedur

Pemchon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan

Petugas mencatat/ meregristas permohonan pembuata surat kematian dan meneliti berkas
pemmohonan & menyerahkan berkas permohonan kepada petugas/operator apabila persyaratan
lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidak lengkap untuk dilengkapl
Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan surat kematian

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Seklur dan Kasi
.LurahvSeklur dan Kasi meneliti dan menandatangani surat kematian yang diajukan

Petugas meberikan kepada pemohon.

N -

~NonmbL W

Jangka Waktu penyelesaian

Jangka waktu penyelesaian pelayanan surat kematian paling lama 15 menit gepanjang berkas
ﬂpennohonan masuk dan lenkap

Biaya / tarif

Tanpa biaya

Produk pelayanan

qumt kematian

Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer,surat kemation dan ATK

Kompetensi pelaksanaan

SMA/SMK

1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan
2 mww&mmxwmwmmmwmms

Pengawasan Intemal

|Pengawasan intemal dilakukan secara berjenjang secara struktural

10

Penanganan pengaduan saran
dan masukan

Wm.mmMnmmmemmmmmm
pelayanansurat kematian akan ditangani/ dikelola melalui prosedur yang berlaku

1

1 {Jumlah pelaksana

Pelaksana pelayanan surat kematian sejumiah 3 (tiga ) Orang

Pmyedialayamnnmﬁanﬁnpdayamndﬂaksanakanswmiduwsmndmpdaywm

12 {Jaminan pelayanan di n
Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
13 |keseimatan pelayanan raguan dan masyarakat pengguna layanan dijamin keamanannya, baik jiwa raga maupun kerndaraan,
helem dsb
14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan Evaluasi terhadap kinefja pelksanaanpelaysnansmatkmaﬁandilakukanaewapuiodikseﬁap

3 b ulan sekali




. Surat Keterangan Hibsh Tanah

1

Dasar Hukum

1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
Perda Kabupaten Purbalingga Nomor 8 Tahu 2010 tentang Kependudukan

Persyaratan Pelayanan

Surat Pemyataan Hibah disertai tanda tangan saksi dan ahli waris
Fc. KTP Penghibah dan penerima hibah

SPPT

FC Sertifikat

Materai 6.000 sebanyak 2 lembar

Mengisi blangko BPHTB

O bHLWN =

Sistem Mekanisme dan
prosedur

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan

N -

mmm&mmmnmmmmmmawwamm
lengkap & mengembalikan kepada pemohon apabila berkas tidak lengkap untuk dilengkapi
Petugas/operator menginput data pemohon dan mencetak permohonan Surat Hibah Tanah
Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Sekiur dan Kasi
Lurah/Seklur dan Kasi meneliti dan menandatangani surat keterangan Hibah Tanah yang diajukan
Petugas meberikan kepada pemohon.

N s W

Jangka Waktu penyelesaian

masuk dan lenkap

§ |Biaya / tarif

Tanpa biaya

Produk pelayanan

Surat Ketesangan Hibah Tanah

Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer, surat keterangan hibah Tanah dan ATK

Kompetensi pelaksanaan

1 Petugas pencatatipendaftaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

Pengawasan Intemal

Pmimmmmmmmm

10 Penanganan pengaduan saran | Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan

dan masukan pelayanan surat keterangan Hibah tanah akan ditangani / dikelola melalul prosedur yang berlaku

11 |Jumiah pelaksana Pelaksana pelayanan surat keterangan Hibah Tanah sejumiah 3 (tiga ) Orang

12 | Jaminan pelayanan Wmmmmwmdummwmmmmm
ditetapkan

Jaminan keamanan dan Dalam bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -

13 Jkesetmatan pelayanan mmmmmmmmmm.mﬁwammkm,
helem dsb

14 |Evaluasi kinerja pelaksanaan Evaluasi terhadap kinerja peltksanaan pelayanan surst keterangen Hibah Tanah ditekukan secara
periodik setiap 3 bulan sekali

Petugas mencatat/ meregristasi permohonan pembuatan surat Hibah Tanah dan meneliti berkas

Jangka waktu penyelesaian pelayanan Keterangan Hibah Taneh paling lama 60 menit sepanjang berkas g




t

Surat Keterangan Waris Tanah

1 |Dasar Hukum 1 UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
2 PerdaKabupatenPumalinggaNomoraTahum1otemangKependuduk8n
1 FC Surat kematian
2 Fe. KTP semua penerima / ahli waris dan saksi
3 Sumtpeﬂwmmvmisymd&amnimmﬁmtwm
2 |Persyaratan Pelayanan 4 SPPT
5§ Mengisi blangko BPHTB
6 Materai 6.000,-
1 Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
2 Petugas mencatat/ meregristasi permohonan pembuatan surat keterangan Waris Tanah dan
meneliti berkas permohonan & menyerahkan berkas kepada petugas/operator apabila
mmm&mwsmwmwmmmmm
dilengkapi
3 Sistem Mekanisme dan 3 Pmmwmmmmnmmnmuwwmrw
prosedur 4 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan
5 Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang(Lurah) atau Sekiur dan Kasi
6 LuratvSekiur dan Kasi meneliti dan menandatangani surat keterangan Waris Tanah yang diajukan
7 Petugas meberikan kepada pemohon.
. Jangka waktu penyelesaian pelayanan surat keterangan Waris Tanah paling lama 60 menit sepanjang P!
4 [Jangka Waktu penyelesaian oy og masuk dan lenkap .
§ |Biaya / tarif Tanpa biaya
6 |Produk pelayanan Surat Keterangan Waris Tanah
7 |Sarana Prasarana stav fisilitas  |Komputer, surat keterangan Warsis Tanah dan ATK
i pelal 1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
8 |Kompete 2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS
9 {Pengawasan Intema! lmwummmwmmm
10 Penanganan pengaduan saran  |Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan pelayanan surat keterangan Waris Tanah akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang beriaku
11 |Jumiah pelaksana lPelaksmmpdéyamnmkemmmmeamhwjmhuﬁga)m
12 |Jaminan pelayanan P'enyedfa fayanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesual dengan standar pefayanan yang
ditetapkan
Jaminan keamanan gan Datamn bentuk komitmen untuk memberikan rasa aman, bebas dan bahaya dan resiko ketagu -
134keselmatanpelayanan mmmmmmwkmnkmmnm.wkﬁwammkm
helem dsb

14 IEvatuasi kinerja pelaksanaan

Evaluasi terhadap kinerja pelksanaan pelayanan surat keterangan Waris Tanah dilakukan secara
jodik setiap 3 bulan sekali




4. Surat Keterangan Jua) Beli Tanah

1 |Dasar Hukum

UU No. 23 Tahun 2006 tentang Adminiistrasi Pelayanan Kependudukan
PémmmmmtlmmaTamm1omem

N -

2 |Persyaratan Pelayanan

Fc. KTP Penjual dan Pembeli 2 lembar

SPPT

Fc. Setifikat tanah 2 lesmbas

Materai 6.000,- sebanyak 2 lembar

Kutipan Leter C

Mengisi blangko BPHTB, apabila transaksi melebihi 10.000.000,-

DL WN =

Sistemn Mekanisme dan
prosedur

Pemohon datang ke Kantor Kelurahan dengan membawa persyaratan yang ditentukan
Petugas mencatat/ meregristasi permohonan pembuatan permohonan jual beli tanah
dan meneliti beﬁespenmhonan&mnyemhkanberkaswnwhonankepadapeNgsslopefamr
mhrmmm&mlmwmmmmm

Petugas/operator

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berkepentingan

Petugas mengajukan penandatanganan kepada yang berwenang (Lurah)
mmhdanKasimene!iﬁdannmandatangmipamhmanijbdiumhyangdia]ukan
Petugas meberikan kepada pemohon.

N =

NOOOLAW

4 [Jangka Waktu penyelesaian

Jangka wakiu penyelesaian pelayanan permohonan jual beli tanah paling lama 60 menit sepanjang
berkas permohonan masuk dan lenkap

5 |Biaya / tarif

Tanpa biaya

6 |Produk petayanan

Sura keterangan jual bek tanah

7 [Sarana,Prasarana atau fisilitas

Komputer, Surat keterangan jual beli tanah dan ATK

8 |Kompetensi pelaksanaan

1 Petugas pencatat/pendaftaran berpendidikan SMA/SMK
2 Petugas Operator berpendidikan SMA/SMK bisa mengoperasikan program SIMYANMAS

9 |Pengawasan Intemal

Pengamnintemaldihkukansecambajenjangsmamwal

10 Penanganan pengaduan saran  |Pengaduan,saran dan masukan yang diterima Kantor Kelurahan yang berkaitan langsung dengan
dan masukan pelayanan Surat keterangan jual begn tanah akan ditangani / dikelola melalui prosedur yang berlaku
11 |Jumiah pelaksana Pmmmm&mmwmmwms(ﬁga)m

12 |Jaminan pelayanan

Penyedia layanan menjamin pelayanan dilaksanakan sesuai dengan standar pelayanan yang
ditetapkan

Jaminan keamanan dan
13 |keseimaian petayanan

Dalam bentuk komitmen unfuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya dan resiko keragu -
mmmmmmmmwmmm@mm,
helem dsb

14 Evaluwkimmpeleksamm

EMMMWWMKWMWWWW
k setiap 3 bulan sekali




