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PEMERINTAH K ABUPATEN MAGETAN
KECAMATAN KARANGREJO

Jalan Raya Ngawl No. 73 Karangrejo Kode Pos 63395
TeleponfFaksimile: (0351) BE9004

KEPUTUSAN CAMAT KARANGREJO
NOMOR: 1868/ || Mepti403 413/2024

TENTANG
STANDAR PELAYANAN { SP | KECAMATAN KARANGREJO TAHUN 2024

CAMAT KARANGREJO

Menimbang : a, bahwa unfuk mewujudkan kepastian lentang hak,
fanggung jawab, kewsjiban dan kewenangan seluruh
pihak lerkait dalam penyalenggaraan pelayanan publk
pada Kecamatan Karangrejo dan dalam rangka
mewujudkan sisten penyelenggaraan pemerintahan
sesual dengan @sas-asas umum  penyelenggaraan
pemerintahan  yang  baik, larpenuhinya hak-hak
masyarakat dalam memperoleh pelayanan publik secara
maksimal maka perlu ditetapkan standar pelayanan;

b. bahwa upaya uniuk meningkatkan kualias pelayanan
publik sebagaimana dimaksud huruf a, maka pariy
ditetapkan Stendar Pelayanan pada Kecamatan
Karangrejo dengan Keputusan Camat Karangrejo
Kabupaten Magetan
Undang-Undang Momor 25 Tahun 2008 fentang
Pelayanan Publik;

2. Undang-Undang Momor 23  Tahun 2006 fentang
Administrasl Kependudukan yang lelah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momor 15 Tahun 2014 fentang
Pedoman Standar Pelayanan (Bedlta Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomer 615);

4. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Momar 1 Tahun

2011 tentang Pelayanan Publik;

Mengingat : 1.
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Menetapkan
PERTAMA

KEDUA

KETIGA

& Peraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomor 3 Tahun
2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan  Publik
(Lembaran Daerah Kabupalen Magetan Tahun 2016
Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten

Magetan Mamaor 57.

MEMUTUSKAN

- Standar Pelayanan (SP) Kecamalan Karangrejo sebagaimana

Dalam Lampiran Keputusan ini.

. Standar Pelayanan (SP) Kecamalan Karangrejo sebagaimana

tarsebut DIKTUM PERTAMA meliputi:
Service Deiivery:

L= T

Pergyaratan

Sistemn, mekanisma, dan prasedur
Jangka wakiu petayanan
Biayaftarif

Produk pelayanan

Penanganan pengaduan, safan dan masukan.

Manufaciunng:

- Standar Pelayanan gabagaima
Keputusan ini wajib diakeanakan o
gcuan dalam penilaian kinerja

penyelenggar, aparal pengawasan dan

I I T T A

Dasar hukum
Sarana dan prasa
Kompetensi pelaksana
Pengawasan internal
Jumlah pelaksana
Jaminan pelayanan
Jaminan keamanan dan keselamatan pelayanan

Evaluasi kinarna pelaksana

rana, daniatau fasilitas

penyelenggaraan pelayanan publk.

Dipindai dengan CamScanner
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KEEMPAT © Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila
dikemudian hari lerdapal kesalahan dalam penelapan keputusan
Ini akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya

KELIMA - Dengan ditetapkannya Surat Kepulusan ini, Maka Sural
Keputusan Camal Karangrejo Nomor - 07 Tahun 2023 tenlang
Standar Pelayanan Pada Kecamatan Karangrejo dinyatakan
dicabut dan tidak berlaku,

Ditetapkan di  : Karangrejo
Pada Tanggal : 12 Februari 2024

NIP. 187011021990031002
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LAMPIRAN | KEPUTUSAN CAMAT KARANGREJO
NOMOR 188/ 07 1403 41372023
TANGGAL : 06 Februari 2023

STANDAR PELAYANAN
Polayanan Legalisasi (Surat Ketoerangan Tidak Mampu, Pokmas, Pendaftaran
Sekolah Atau Pendidikan, KP4, Pensiun, Kartu lzin Tinggal Terbatas, Proposal
Permohonan Bantuan, dil)

SERVICE DELIVERY
Mo Komponen Uraian -
1 | Persyaratan 1. Dokumen asli Surat Keterangan dari Kelurahan |
atau Desa (Produk Desa/Kelurahan), i
2. Folocopy ldentitas Pemohon (KK, KTP, KIA,
Paspar),

3. Persyaratan lain jika diperlukan.

2 Sistem MEI[-ﬂnisma dan 1. Pemohon datang ke Kecamalan -:lmgén
Prosedur membawa parsyaratan,

2. Petugas menerima dan memeriksa
berkas pemahan;

3. Jika berkas permohon memenuhi persyaratan
maka diproses legalisasi, jika berkas tidak
memenuhi persyaratan maka dikembalikan oleh
petugas,;

4. Pemochon menerima Sural Kelarangan yang
sudah dilegalisasi.

3 Ja ng;;ul':a_imahtu 15 Menit
Peysleaslan =~ | . ]
Biaya/Tarif Tidak dikenakan biaya. |
5 Produk Pelayanan Surat yang sudah dilegalisasi. )
6 F‘énanganan Pengaduan,| a. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran
Saran dan Masukan dan Masukan:
1. Langsung:

Petugas di Kantor KECAMATAN
KARANGREJO JI. Raya Ngawi No. 73 Kode
| Pos 63395 |
2 Tidak langsung:
- Website:
Instagram:
Facebook:
- Telepon
Kotak Saran/Kotak Pengaduan |

b. Penanganan pengaduan melalui media
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SERVICE DELIVERY

———

No Komponen Uraian

1. Cekadministrasi
2. Cek lapangan
3. Koordinasi internal’eksternal
4, Koordinasi nsiansi lerkait
¢. Respon pongaduan 1 (satu) harl kerja sajak
diterimannya pengaduan
d. Penyelosalan pengaduan sesual dengan
kondisi dan permasalahan yang ada

MANUFACTURING
No Kompanen Uraian
"1 | Dasar Hukum 1 Peraluran Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018
tentang Kecamatan

2 Peraturan Bupatl Magetan Nomor 82 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsl, Serta Tata Kerja Kecamatan

3. Sural Keputusan Bupali Magetan Mamor

188/2090/Kept /403.013/2019 Tantang Pelimpahan

Sebagian Kewenangan Bupali Kepada Camat

uniuk Melaksanakan Sebagian Urusan

Pematintahan yang Menjadi Kewenangan Daerah

Sarana Prasarana:

Komputer dan printer

Seanner

Jaringan Internet

Maobil dan sepeda motor dinas

Almari

Dakumen

Rak arsip

Meja Kursi

Pesawat telepon

Alat tulis kantar

asilitas Pendukung:

Ruang tunggu yang dilengkapl AC

Pelayanan Informasi

Papan informasi

Jaringan interned

Perpustakaan

Ruang Laktasi

Ruang maiman anak

Pesawat televisi

Waler dispenser

Akses bagi disabllitas

Area bebas asap rokok

Tersedianya genset

B 2 Sarana, prasarana 1
dan/atau fasilitas

Temsooow

ha
-

mEToFe ~sappR

kebakaran
{APAR) s

%
3
3
E
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) HMUFAI’.:T{JH[HG_ |
Mo Kompanan ' Llla!m!'l
1 n Toie

o Tempal parker
p. CCTV

3 Kompelens 1 Mampu mengoporasikan komputer,

Pelaksana 2 Memahami proses pelayanan.

3 Memaham peralwan  perundang-undangan
yang berkaitan dengan Saktor larkad

Y L 4. Mempunyai k keahlian dalam bidang lersabul

4 F'angaw-aam ilrrlamal . Eﬂahﬂ-san odih atasan fangsung.

8 Jumiah F'Elﬂhsﬂnﬂ 3 1I|ga} orang:

1. Bagian pendaitaran, verifikasi, pamrosesan

Bagian validasi

Penerbitan Sural Kelerangan

Memberikan layanan dengan cepal, akural dan

profesional {

2. Bersikap ramah, sopan dan santun dalam
memberikan pelayanan

3, Membearikan kemudahan dalam mendapatkan
infarmasi yang dibutuhkan dengan benar dan valid

4. Merespon dengan cepal terhadap permintaan
pengguna sesuai dengan informas yang {ersadia

5. Memiliki empal, rasa peduli,dan penuh perhatian
terhadap selisp pengguna

B. Menyiapkan ruang dan fasiitas yang nyaman dan
terlalu baik

7. Menyiapkan petugas yang berpenampilan rapi,
berdedikasi dan siap melayani

8. Menyelenggarakan pefayanan sesual standar
pelayanan yang telah ditetapkan

B Jaminan Pelayanan

7 | Jaminan Keamanan dan | Adanya jaminan Maklumat Pelayanan sasuai dengan
Keselamatan nilai-nilai organisasi

8 | Evaluasi Kinerja 1. Evaluasl kinerja dilakukan melalui Survei
Pelaksana Kepuasan Masyarakat (SKM] dengan
mekanisme sebagal berikut :
a Satiap pemohon akan diberkan formuliratau
scan barcode KM untuk disi.
b. Pengumpulan dan pengolahan data
c. Analisa data dan evaluasi.
d. Tindak lanjut hasil evaluasi.
2. Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan.
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STANDAR PELAYANAN
PELAYANAN SURAT DISPENSASI NIKAH MUSLIM
| SERVICE DELIVERY :

Uraian ]
Sural Permohanan Nikah dan Desa/Melurahan,

Folocopy Kartu Keluarga,

Folo copy E-KTP Calon Penganting

Madel N 1 {Sural Pengantar Perkawinan)

Model M 3 {Sural Persetujuan Calon Mempelai),

Fotocopy Akie Kelahwan dan ljazah terakhr,

Pas Folo berwarna 3 x 4 dan 4 x & masing-masing

2 lembar dan 1 sofifile foto Calon Penganting

B Model N 7 (Tanggal dan Hari Petaksanaan
Pernikahan),

9. Sural Keterangan Sehat dan Dokter,

10 Surat Penstapan Pengadilan apabia Calon
Pengantin dibawah umur {untuk usia dibawah 18
{ahun bagi calon penganting;

11, Sural Keterangan Bapergian apabila Numpang
Mikah,

12 Akte Parcaraian apabda Calon mempelas

jandalduda {Carai Hidup).

13.Akle  Kematian  apabila Calon
Mempetai Janda/Duda (Cerai Mati);

14. Fedo bukti telah menanam pohan;,

15. Celak Bukti pengisian aplikas: Elsamil.

2 Sistem Mekanisme dan 1. Pemohon datang ke Kecamatan dengan
Prosedur membawa persyaratan;

<. Petugas menenma  dan  memerksa
barkas pamohan;

l 3, Jika Persyaratan sudah sesuai maka petugas
memproses sural dispensasi nikah, jka berkas
persyaraian balum sesual maka dikembalikan
kepada Pemohon untuk diengkapi;

4 Pemohon menerima sural

Moy Komponen

1 P;r_syarmm

—— ke ]

=j &b [ B LD Ry =

3 Jangka Waktu 15 Manit
" Paenyelesaian
i BiayaTanl Tidak dikenakan biaya
| Produk Pelayanan Surat Dispensasi Nikah
Penanganan Pengaduan,| a. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran
Saran dan Masukan dan Masukan:
B ' 1. Langsung: -
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'SERVICE DELIVERY
Mo Kompanen Liraian

i Pelugas di Kantor KECAMATAN
KARANGREJO JI. Raya Ngawi No. 73 Kode
Pos 63385

2. Tidak langsung:

- Wehsite:
= Instagrarm
- Facebook:
- Telepan:
- Kotak Saran/Kolak Pengaduan.

b. Penanganan pengaduan malalul media
tersebut diatas akan ditindaklanjuti ofeh tim
pengaduan dengan tahapan sebagai berikut:
1. Cek administrasi
2. Cek lapangan
3. Koordinasi infernalieksternal
4. Koordinasi instansi terkait

¢. Respon pengaduan 1 (satu) hari kerja sejak
diterimannya pengaduan

d. Penyelesaian pengaduan sesual dengan
kondisi dan permasalahan yang ada |

MANUFACTURING
No Kompaonen Uraian
1 | Dasar Hukum 1. Undang-undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018
tentang Kecamatan

3. Paraturan Bupati Magetan Nomor 82 Tahun 2016
tantang Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas
dan Fungsi, Serla Tata Kerja Kecamatan

4. Peraturan Bupati Magetan Nomeor 11 tahun 2020
Tentang Gerakan Wajib Menanam Pohon

5. Sural Keputusan Bupati Magetan Nomor
1868/290/Kept./403.013/2019 Tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Bupali Kepada Camal
uniuk Melaksanakan Sebagian Urusan
Pemerintahan yang Menjadi Kewenangan Daerah
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MANUFACTURING

Mo K amiparion Uraian
i Salann, prosarmmn 1 Sarana Prasaans
dan/alau fsias Komputer dan grinbir
Seanne
Jaringan Il
il dan segeeds malor dinas
Alrnamn
Doktamizn
Hak mraigh
(1 T ATERY
Pranavweal lalepon
Alat lulis kantor
azililes Pendubung
Ruang funggu yang diengkapi AG
Pefayanan Informas:
Papan informasi
Jaringan internsl
Perpustakaan
Ruang Laklasi
Ruang mainan anak
Pesawat lelevisi
Water dispenses
Akgeg bagi disabildas
Area bebas asap rokok
Tersedianya gensel
. Tersediannya alat pernadam kebakaran
{APAR)
n. Toiet
0. Tempal parker
p. CCTV

bl
T G oy o O

g oA AT

3 Kempetensi 1. Mampu mengoperasikan komputer

Pelakzana 2. Memahami proses pelayanan.

4 Memahami  peraluran  perundang-undangan
yang berkaitan dengan Sektor lerkail.

4. Mempunyai keahlian dalam bidang tersebul.

Pengawasan Intemsal Ditakuxan oleh atasan langsung.

b Jumilah Pelaksana 3 (figa) orang:

1. Bagian pendsfiaran, verifikasi, pemrosesan
. Bagian validasi.

2

3. Penerbitan Surat

1. Memberikan layanan dengan cepat, akural dan
profesional

2. Bersikap ramah, sopan dan santun dalam
memberikan pelayanan

3. Memberikan kermudahan dalam mendapatkan
informasi vang dibuluhkan dengan benar dan vald

4, Merespon dengan cepat terhadap permintaan
pengguna sesuai dengan informasi yang lersedia

5. Memiliki empal, rasa paduli,dan penuh perhatian
terhadap setiap pengguna

B E_lylupkun ruang dan fasiltas yang nyaman dan |

B Jaminan Pelayanan

{
|
1
|
|
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' i.iAnUfic:TumHu
ko Komponen

T Jaminan Keamanan dan
Keselamatan

Pelakzana

Uraian B
terlalu bak

7 Menyiapkan pelugas yang berpanampilan rapi
berded&ass dan siap metayani

B Menyelenggarakan pelayanan sesual standar

petayanan yang lelah ddelagkan

I Adanya jaminan Maklumal Pelayanan sesuai dengan

millas-nila organisas

T Evaluasi itiaurja dilakukan melalui Survei

Kepuasan  Masyarakat  (SKM) dengan

makanisme sabagal berikut |

a Setap pemohon akan dibenkan fosrmulir atau
scan barcode IKM unfuk dusi

b. Pengumgulan dan pangoiahan data

¢ Analisa data dan evaluasi.

d. Tindak lanjut hasil evaluasi.

' 2 Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan

langsung terkait kinerja dan kedisiplinan,

B Dipindai dengan CamScanner
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WTANDAN PELAYANAN
I LAY ANAN SUINAT KETENANGAN WANIYS

RENVICE DELIVIE Y

PLasbij i

oyt silliin

Sulsdoin Mashanisii diii
Patanasidi

Jngka Wakiu
Favtvyaslies asinn

Flaryand Tanil
Presulk Pasloynman

Pomanganan Paogadiean,
Saran clon Manikan

| i

1 vl Peggetaan Al Waos  ang  bermaenal
000 yang dilied tdah Pemabion  gang Belah
il bangoed ebahe 2 oraeeg saksi dan
Laarinhif¥ogradin Lo,

d o Tobocipy Akln Fomalinn  legalivasi dan Livias
Kasponbisdubn dian Poncatiatan Sigal,

B Dbty Kiarb Eobgarga ek KT musing - masing
Al Whadin,

A Dok lain g dilndubian

I Pamwslinars chaap ke Fascanmban duign irwsribiarnm
jreniwyaradn,

2 Pwlugaes  mewwarion dan oemenksa bokas
peitneton (masncocokasn nama ahle wans dengan
dedkurnn kapandidukan [amnmya),

0 Mka bk parmohen msinenahi peeyaratan
muka  dipronses Bgalisas, pka berkas  lidak
mmenubi parsyatatan maka dikembalikan oleh
presf i nbik dilessghapi,

4 furad Helerangan Ahl Wars yang dilegahsas)
disumgnkan kepaeda pomohon

15 Mol

Tichak chikernakan binya
Surat Keterangan Ahll Warks yang telah
ililandatancgank,

a, Sarana Polayanan Pengaduan, Saran
dan Masukan:

1, Langsng
Patugas di Kantor KECAMATAN
KARANGREJO JI. Raya Ngaw Mo. 73 Kode
Fos G335
2. Tidak kangsung
- Waebsile:
= [nsiagram
- Facehook:
- Talepon:
»  Kotak Saran/Kolak Pangaduan

b, Penanganan pengaduan melalul media
tersebut diatas akan ditindaklanjuti oleh tim
pongaduan dengan tahapan sebagal berfkut:

1. Cek admmisiras)

H Dipindai dengan CamScanner
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_No | Kompanen
| MANUFACTURING
No_ Kompanen

1 Dasar Hukum

E;rar'r-ﬂ. prasarana
danfatau fasilitas

FJ

—_
i
|

1,

Llpawian
2 Cek lapangan
3 Eoondmass anbaenaliesk sdenal
A Eonrdingsi inalands eikad

. Raspan pangaduan 1 (satu) harl kerja sejak

diterimannya pangaduan

Ponyolosalan pongaduan susual dengsn
kondisl dan pormanalahan yang ada

Wi resmn
Peraturan Pamenntah Homaor 17 Taben 2018
fentang Kecamatan
Paraturan Mentern Agrana dan Tata Huasng!
Kepala Badan Paranahan Natsonsl Rapubihv
Indonesia Momaor 16 Tahan 2027 tenlang
Perubahan Keliga atas Peraturan Menban Megars
Agrana/ Kepala Badan Pertanahan Masitnal
Momaor 3 Tahun 1997 Tentang Keleniuan
Pealaksanaan Peraturan Pemenniah Homor 24
Tahun 1997 Tentang Pondafaran Tanah
Paraturan Bupat Magetan Nomaor B2 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi Tugas
dan Fungsi, Serta Tata Kena Kecamatan
Sural  Kepulusan Bupali  Magelan HNomor
1881290/Kept.1403.01 372010 Tentang

Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupat
Kepada Camal unfuk Melaksanakan Sebagian
Urusan Pemerintahan yang Menjadi Kewenangan

_Daerah

Sarana Prasarana;

Komputer dan prinder
Scanmar

Jaringan Internel

Mobil dan sepeda motor dinas
Alman

Dokumen

Rak arsip

Meja Kursi

Pesawat telepon

. Alat tulis kantor

asilitas Pendukung;

Ruang lunggu yang dilengkapi AC
Pelayanan Infamasi

Papan informasi

Janngan internat
Perpustakaan

Ruang Laktasi

Ruang mainan anak

M= =~ &0 oT@

o —~nanow
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MANUFACTURING

- | = i el e

= Hmmr@'f' Urawan
h. Pesawal lelevisi

i Waler dispenser

| Akses bagi disabilitas

k, Area bebas asap rokok

|

m

. Tersedianya gensat
Tersediannya alat pemadam kebakaran
(APAR)

n. Tallal

0. Tempat parker

T p. CCTV

3 | Kompetensi 1. Mampu mengoperasikan komputer. |
Pelaksana 2. Memahami proses pelayanan.
Memahami  peraluran  perundang-undangan
yang berkaitan dengan Sekfor ferkail.

4. Mempunyal keahlian dalam bidang tersebut.

Pengawasan Internal Dilakukan ofeh atasan langsung.

Jumlah Pelaksana 3 (tiga) erang:

1. Bagian pendaftaran, verifikasi, pemrosésan

2. Bagian validasi.

3. Penerbitan Sural )

1. Memberikan layanan dengan cepat, akurat dan
profesional

2. Bersikap ramah, sopan dan santun dalam
memberikan pelayanan

3. Mamberikan kemudahan dalam mendapatkan
infarmasi yang dibutuhkan dengan benar dan valid

4 Merespon dengan cepat terhadap parmintaan

pengguna sesuai dengan informasi yang tersedia

Memiliki empat, rasa peduli,dan penuh perhatian

terhadap sefiap pengguna

6. Menyiapkan ruang dan fasilitas yang nyaman dan
terialu baik

7. Menyiapkan pelugas yang berpenampilan rapi, |
berdedikasi dan siap melayani

g8 Menyelenggarakan pelayanan sesuai standar
pelayanan yang telah ditetapkan

e

B

6 Jaminan Pelayanan

Adanya jaminan Maklumat Pelayanan sesuai dengan
nilai-nilai organisasi

inerj i a dilakukan melalui Survei

P— mekanisme sebagai berikut ;
a. Satiap pemohon akan diberi
scan barcode IKM untuk dirsi.
b. Pengumpulan dan pengolahan data

c. Analisa data dan evaluasi.

d. Tindak lanjut hasil evaluasi ,
2. Evaluasi berdasarkan pengawasan .Itn-ﬁrlJ

7 Jaminan Keamanan dan
Keszelamatan

kan formuliratau
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STANDAR PELAYANAN
PELAYANAN PELAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT

| SERVICE DELIVERY

No
1

Kompanen
Persyaratan

Sistem Mekanmsme dan
Prosedur

Jangléﬂ_hﬂ-!ahw
Fanyahgﬂian

BayafTart |

Produk Falﬂ'_.lurlan"

Ltaaiann

1 Poengaduan dilakukan secard beriulis dendgan
datang languung' Melah tlelepond Mada Soseal

2 Wajib menyampaikan Identitas din (E-K TP
KK Momar yang dapat dibubaung)

3 Dukb dukwng sdusn (uran pengaduan meipu
lempal, wakiu, peristiea, foloddiden

1. Pemaohon datang Bngsung - mensmul peiugas
mesngist buku tamu, menyamgaikan
pengaduan/kejadian secara lertubs dan
mendapatkan hindak lanjul pengaduan/eeysdan

Melalu Telepon/ Meda Sosial menghubung

1 petugas, membarikan idenlitas, menyamparkan

pengaduan/keadan secara teruls, mendapatan
tindaklanjut pengaduan/kejadian

1 Tim pengaduan melakukan mengidentfikas:
permasalahan pengaduan, membahas
permasalahan pengaduan, menyampakan
hasilitindak lanjul pengaduan masyarakat

4. Wajib memenuhi ketentuan yang deparsyaratkan

1= 14 han

Tidak dikenakan biaya |
Respaon pengaduan masyarakal

Penanganan Pengadmn_.
Saran dan Masukan

il

a. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran
dan Masukan:
1. Langsung:
Petugas di Kantor KECAMATAN
KARANGREJO JI. Raya Ngawi No. 73 Koda
Pos 63385
2. Tidak langsung:
- Website:
! - Instagram:
- Facebock,
- Telepon
- Kotak Saran/Kotak Pengaduan

.I b. Penanganan pengaduan melalui media

| tersebut diatas akan ditindaklanjuti oleh tim

I -
| pengaduan dengan tahapan sebagai berikut:

! 1. Cek administrasi

2 Cak lapangan
3. Koordinas internaliekstemal

4 Koordinasi instansi terkait —
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SERVICE DELIVERY
e Komponen Uiraian

C. liuupﬁn.ﬁﬁg-ld;ﬁ. 1_luit_|j h:ri kerja nui_:lt_ ]
diterimannya pangaduan

d. Penyelesaian pongaduan sesual dengan
kondisi dan p-urmuuli:hi_l_'l yang ada

'MANUFACTURING
No | Kompanen i Uraian et oo e
1 | Dasar Hukum 1 Undang-undang Momar 14 Tahun 2008 tentang |

keterbukaan informasi publik,
2. Undang-endang Nomor 25 Tahun 2000 lentang
Pelayanan Publik

3. Peralwran Pemerintzh Momor B8 Tahun 1883
Tentang Tata Cara Pelaksanaan Peran Serta

Masyarakat dalam Penyelenggaraan Negara
' Republik Indonesia
2 | Sarana, prasarana 1. Sarana Prasarana:
dan‘atau fasilitas Kompuler dan printes
Scanner
Jaringan Internet
Mobil dan sepeda molor dinas
Almari
Dokumen
Rak arsip
Meja Kursi
Pesawal lelepon
Alaf tulis kanfor
asilitas Pendukung:
Ruang tunggu yang dilzngkapl AC
Pelayanan Informasi
Papan informasi
Jaringan infernet
Pefpusiakaan
Ruang Laktasi
Ruang mainan anak
Pezawal lolevizi
Water dispenser
Akses bagl disabilitas
Area bebas asap rokok
Tersedianya genset
. Tersediannya afat pemadam kebakaran
{APAR)
n. Toilet
o Tempat parker
p. CCTV
Mampu mengoperasikan komputer,
Memahami proses pelayanan.
Memahami peraturan  perundang-undangan
yang berkaitan dengan Seklor terkail |

S T F® T aon o

FTFT T FQ S0 an oop

z
=
&
B
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Mo __Kemponen . * Uraian
4 Mempunyal keahlan dalam bidang tersebut.

4 P";"fgf‘_"mﬁ?ﬂ Inernal Dilakukan oleh atasan langsung.

5 Jumlah Pelaksana 31_193].'&3',“ i -
1. Bagian pendafiaran, verifikasi, pemrosesan
2. Bagian validasi

3 Penerbitan Sural
1. Memberikan layanan dengan cepal, akural dan

profesional
2. Bersikap ramah, sopan dan santun dalam
memberikan pelayanan
3. Memberkan kemudahan dalam rmendapatkan
infarmasi yang dibutuhkan dengan benar dan valid
4. Merespon dengan cepal terhadap permintaan
pengguna easuai dengan informasi yang lersedia
5. Memiliki empat, rasa paduli,dan penuh perhatian

4] J;r_nln.u_n Ii'alaym-“

terhadap setiap pengguna
6. Menyiapkan ruang dan fasilitas yang nyaman dan
terlaku baik
7. Menyiapkan pefugas yang berpenampilan rapi,
berdedikasi dan siap melayani
8. Menyelenggarakan pelayanan sesuai slandar
palayanan yang telah ditetapkan
7| Jaminan Keamanan dan | Adanya jaminan Maklumat Pelayanan sesuai dengan
Fesalamatan nitgi-nilai m’gﬂ‘lisaﬂi
B Evaluasi I":lf'ﬂl'jﬂ 1. Ewvaluasi hmr‘a d.illhl.lhal'l melalui sl.H"H'IT
Pelakzana Kepuasan  Masyarakat [SKM)  dengan

mekanisme sebagal berikut -
a. Sefiap pemohon akan diberikan formuliratau
scan barcode IKM unluk diisi.

b. Pengumpulan dan pengolahan data
c. Analisa data dan evaluasi,

d. Tindak fanjut hasil evaluasi
2. Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan,
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| SERVICE DELIVERY
rlh . T‘- P

STANDAR PELAYANAN
EVALUASI RANCANGAN PERATURAN DESA TENTANG APBDESA

Uralan-

1. Sural pengantar;

2. Rancangan Peraturan Kepala Desa mengenal
Penjabaran APB Desa

4. Peraluran Desa mengenai RKP Desa;

4. Perafuran Desa mengenal kewenangan
berdasarkan hak asal-usul dan kewenangan lokal
berskala Desa,

5. Paraturan Desa mengenai pembeniukan dana
cadangan jika tersedla; Peraluran Desa mengenai
penyertaan modal jika tersedia; dan

8. Berita acara hasil musyawarah BPD

Sistern Mekanisme dan
Prosedur

1. Camatmengundang Kepala Desa dan atau aparat
Deza terkail dalam pelaksanaan evaluasi,

2. Hasil evaluasi dituangkan dalam Keputusan
Camat dan disampaikan kepada Kepala Desa
paling lama 20 (dua puluh) hari kerja terhitung
sejak ditermanya rancangan dimaksud.

3. Jika Camat tidak memberikan hasil evaluasi dalamg
balas wakiu, rancangan Peraturan Desa
dimaksud berlaku dengan sendirinya.

4. Jika hasil evaluasi telah sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang bkebih tinggi
kepentingan umum dan RKP Desa, selanjulnya
Kepala Desa menatapkan menjadi Peraturan
Desa

5. Jika hasil evaluasi tidak sesual dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang lebih tinggi,
kepentingan umum dan RKP Desa, Kepala Desa
bersama BPD melakukan penyempurmnaan paling
lama 20 (dua puluh) hari kerja terhitung sejak
dilerimanya hasil evaluasi.

Saran dan Masukan

3 Jangka Waktu 1 =20 har
B Penyelesaian
4 Biaya/Tarif Tidak dikenakan biaya.
Produk Pelayanan Surat Keputusan Rekomendasi Camat untuk |
_ penetapan APBDesa |
6 | Penanganan Pengaduan,| a. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran dan |

Masukan:
1. Langsung:
Fetugas di Kantor KECAMATAN

KARANGREJO JI. Raya Ngawi No. 73 Kode
Pos 63395

2. Tuak langsung,

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

No | Komponen Uraian
- Websile:
- Inslagram:
- Facebook.
= Telepon:
- Kolak Saran/Kotak Pengaduan

b. Penanganan pengaduan melalui media
tersebut diatas akan ditindaklanjuti oleh tim
pengaduan dengan tahapan sebagai berikut:

1. Cek administrasi
2. Cek lapangan
3. Koordinasi internalleksternal
4. Koordinasi instansi ferkait
¢. Respon pengaduan 1 (satu) hari kerja sejak
diterimannya pengaduan

d. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan
kondisi dan permasalahan yang ada

MANUFACTURING

=

No Komponen Uraian

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Menleri Dalam Negeri Nomor 120
Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan
Menteri Dalam Megeri Nomor 80 tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun
2018 lentang Pengelolaan Keuangan Desa

3. Peraturan Bupati Magetan Nomor 57 tahun 2018
Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Desa
di Kabupaten Magetan

2 Sarana, prasarana 1. Sarana Prasarana:

danfatau fasilitas a, Komputer dan printer

b. Scanner

€. Jaringan Internet

d. Mobil dan sepeda motor dinas

e, Almari

f. Dokumen

g. Rakarsip

h. Meja Kursi

l. Pesawal lelepon

| Alat tulis kantor

2. Fasilitas Pendukung:
a. Ruang tunggu yang dilengkapi AC
b. Pelayanan Informasi 5
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“MANUFACTURING - _ =
| Ne Komponen o
h. Pesawat televisi

I Water dispensar

|- Aksas bagi disabiltas
k

1

. Area bebas asap rokok
Tersedianya genset
m. Tersediannya alat pemadam kebakaran
(APAR)

n. Toilat

o. Tempal parker

- p. CCTV

3 Kompetensi 1. Mampu melaksanakan Advokasi kebijakan di

Pelaksana bidang Pemarintahan

2. Mampu melaksanakan Advokasi kebijakan
Otonomi Daerah

3. Mampu melaksanakan pembinaan
penyelenggaraan pemarintahan umum

4. Mampu melaksanakan pengangkatan dan
pemberhentian perangkat desa

5 Mampu melaksanakan pembinaan di bidang
pertanahan / keagrariaan

6 Mampu melaksanakan pembinaan
perangkatiembaga wilayah desa/kelurahan

Pengawasan Internal Dilakukan aleh atasan langsung.

5 Jumilah Pelaksana 3 (figa) orang:

1. Bagian pendaftaran, verifikasi, pemrosesan

2. Bagian validasi.

3. Penerbilan Sural

B Jaminan Pelayanan 1. Memberikan layanan dengan cepat, akural dan
profesional

2. Bersikap ramah, sopan dan santun dalam
memberikan pelayanan

3. Memberikan kemudahan dalam mendapatkan
infarmasi yang dibutuhkan dengan benar dan valid

4. Merespon dengan cepat lerhadap permintaan
pengguna sesuai dengan informasi yang tersedia

5. Memiliki empat, rasa peduli,dan penuh perhatian
terhadap setiap pengguna

6. Menyiapkan ruang dan fasilitas yang nyaman dan
terlalu baik :

7. Menyiapkan petugas yang berpenampilan rapi,
berdedikasi dan siap melayani

8. Menyelenggarakan pelayanan sesuai standar
pelayanan yang telah ditetapkan

7 Jaminan Keamanan dan Adanya jaminan Mghlumal Pelayanan sesual dengan
Keselamatan nilai-nilal organisasi
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MANUFACTURING

Mt A T Liraiar
[} Evaluass Binsrpa 1 Pyaluasi kinarja  diakukan prenlalial  Tears
Pelik s ania Ha Ty Man bi.r.li'l" fﬁ““j GELE/E L

mukanisme sahagal barikut
a Tl eeebe aan At at; T
aean Ladesebn IR urdule dotl
b Pusrguingacalan dan peregrdata i
f Al ditin an Ut
d Tinedak Bangul sl areatuis
9  Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung tarkail kinerja dan Fadiniplinan

ety
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STANDAR
. PELAYANAN
T — ENETAPAN P) KEPALA DESA
" SERVICE DELIVERY
- ‘No | Kompaonen
1 | Persyaratan : Uraian
1 Usulan penganghatan P) kepala dess dan B

- kepada Bupat melatn Carmat
2 Barnta acara hasil musyaswarah BED

2 | Sistem Meka {
Prosedur nisme dan | 1 BPD menguimkan usulan pengangsstan M
2 Camal menindaklanjuti Surat Usulan BPD kegada

. Bupaii
o 4 Camat menindaklanjuh rekamendas Bupa!
3 | Jangka Wakiu Y i
Penyelesaian 1~ 30 hari
| ] Syaadi Tidak dkenakanbiya
5 Produk Pelayanan Surat Keputusan Penetapan P) Kepala Des
6 Penanganan Pengaduan,| a. § e e
Saran dan Masukan H:LI::.z?hpnan Pengaduan, Sara
1. Langsung:

Pefugas di Kantor KECAMATAN
KARANGREJO JI. Raya Ngaw No. 7
Pos 63395

2. Tidak langsung.
- Website:
- |nstagram

! - Facebook:

- Telepan:

- Kolak Saran/Kotak Pengaduan

b. Penanganan pengaduan melalui media
tersebut diatas akan ditindaklanjuti oleh tim
pengaduan dengan tahapan sebagai berikut:
1. Cek administrasi
2. Cek lapangan
3. Koordinasi intemaliekstemal
4. Koordinasi inetansi terkait

¢. Respon pengaduan { (satu) hari kerja sejak
diterimannya pengaduan

d. Penyelesaian pengaduan sesual dengan
kondisi dan permasalahan yang ada

e

1 Koda
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| MANUFACTURING
| 1 Koom i 7
1 Dasar Huk T
| L 1 ”'1"1"“11 il Mot 0 Tahiin 2044 Tardard
vy

Poratusan Pastowrdali Momes 11 Taban #0108
milang  Perhaban  Fadua  Alas  Peratutat
i Pomnosintahs Mearse 43 Tabun 2094 Ieribang
| Fetaturin Pulaksarann Undarig ndang e
O Tabwn 2014 tertang Desa

Pasratuganr Mesivionr) Liadirn Meggon M 5% Tatun
2017 tankianeg Penitaahion Alas Poarataran Merdor
Dl Mogar Momer 112 Tahun 2014 tenlang
Pretnlihan Kagala Do

Pesristuraan Manten [alam Rosgen Nesmes 66 Tabn
2017 tentang Parubahan Alas Paraturan Marden
Ualarn Maogen Nomes 52 Tahan 2015 lantang
Petsgansghatian disn Pombarhentian Kepaln Desa
Pestaturan Danrab Kabpaten Magetan Nomes S
Tabwin 2018 teminng Parabashan Ates Parafsimen
Dasstah Mormer 11 Tahun 2019 leedang Parmdiban,
Panganghatan dan Pemberhentian Kepala Cesa
B Peasturan Bupati Magetan Nomor 34 tahun 2015
Tentang Pedoman  Tatn  Cara  Pemiiban
Pengangkatan dan Pamberhantian Kespala Desa
Sarann Prasarana

A Komputer dan prinkes
Sranmr

b

€ Jaringan Internat

d. Mobd dan sepeda molor dinas

e Almari

I Dokuman

g. Hak arsip
h Meja Kursi
i, Pesawal lalepon
|- Mal lulis kantor

2. Fasilitas Pendukung:
a
b
c
d
B
{
q
h
i.
I

e

2 | Sarana, prasarana 1
danfatau lasiltas

. Ruang tunggu yang didengkam AC
. Pelayanan Informasi
. Papan informasi
. Jaringan internet
. Perpustakaan
Ruang Lakiasi
Ruang mainan anak
. Pesawal lelevisi
Water dispensar
Akses bagi dsabidias
I k. Area bebas asap rokok
‘ | Tersedianya genset
m. Tersediannya alat pemadam kebakaran
{APAR)
I n Toiat
J o Tempal parker

p CCTV

s T e R A
Pelaksana bidang Pemerintahan
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MANUFACTURING
= Mo ) - H_n!"n“mﬂn

g

ey =

Jumlah Pelaksana

4 | Pengawasan Intemnal

8

—

Mampu melaksanakan Advokas kebijaka an

S

Uradan

Olonomi Daerah

Mampu melaksanakan pembinaan
penyelenggaraan pemerintahan umum
Mampu melaksanakan pengangkalan dan
pemberhentian perangkal desa

Mampu melaksanakan pembinaan di bidang
pertanahan / keagrariaan

Mampu melaksanakan pembinaan

Dilakukan oleh atasan langsung. i
3 (liga) orang:

.1

Bagian pendaftaran, verifikasi, pemrosasan
Bagian validasi.
Penerbitan Sural o

(i J;'I'I'II'IHFI Pﬂlﬂfﬂﬂ.ﬂn

2
3
1.
2.

3.

Memberikan layanan dengan cepal, akural dan
profesional

Bersikap ramah, sopan dan santun dalam
memberikan pelayanan

Memberikan kemudahan dakam mendapatkan
informasi yang dibutuhkan dengan benar dan walid
Merespon dengan cepal terhadap permintaan
pengguna sesual dengan informasl yang lersedia
Memiliki empal, rasa peduli,dan penuh perhatian
terhadap seliap pengguna

Menyiapkan ruang dan fasiltas yang nyaman dan
tertalu baik

Menyiapkan petugas yang berpenampilan rapi,
berdedikasi dan siap melayani
Menyelenggarakan pelayanan sesuai standar
pelayanan yang telah ditetapkan

B Jaminan Keamanan dan

Kesalamatan

Adanya jaminan Maklumal Pelayanan sesuai dﬂl';gan
nilai-nidai organisasi

B Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1.

Evaluasi kinerja dilakukan melalul Survei

Kepuasan Masyarakat (SKM} dengan

mekanisme sebagai berikut :

a, Setiap pemohon akan diberikan formuliratau
scan barcode KM untuk diisl. I

b. Pengumpulan dan pengolahan data

. Analisa data dan evaluasi.

d. Tindak lanjut hasil evaluasi

Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan |

langsung terkait kinerja dan kedisiplinan. !
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PENETAPAN Pit ATAUE;;HDAH PELAYANAN

" T'hLURAH DENGAN PERSETUJUAN BUPATI
SERVICE DELIVERY 3 _ —
e I

No | Komponen : B
"y | Persyaratan L L T —
| ! 1" Dokumen yang menunjukkan kekosongan pejabat

Lurah definitif
2. Perselujuan tertulis Bupali

2 F’uvc::s|e;-cﬁ|JllllrIﬂ"l 'sme dan | 1. Camal mengiim surat usulan penunjukan PPN |
Lurah kepada Bupati

2. Camat menindaklanjuli Surat persetujuan dar

L= Bupati

T3 |JengkaWaktu 00 [ =

| Penyelesaian 1~ 14 hari

p— e

4 | Biaya/Tanf jﬂah dikenakan tia-jlﬂ.
5 | Produk Pelayanan

—p Surat Periniah Pelaksana Tugas Lurah
6 enanganan Pengaduan, | a,
Saran dan Masukan 3 :;l:'r.:?lwlmn Pengaduan, Saran dan
1. Langsung:
Pelugas di Kantor KECAMATAN

KARANGREJOQ JI. Raya Ngawi No. 73 Kode
Pos 63385

2. Tidak langsung:

- Website:

- Instagram:;

- Facebook:

- Telepon:
| - Kolak Saran/Kotak Pengaduan.
| Penanganan pengaduan melalui media
tersebut diatas akan ditindaklanjuti oleh tim
pengaduan dengan tahapan sebagal berikut:
| 1. Cek administrasi

2. Cek lapangan

3. Koordinasi internallekstermal

4. Koordinasi instansi terkail
c. Respon pengaduan 1 {satu) hari kerja sejak
- diterimannya pengaduan
Penyelesaian pengaduan sesuai dengan
kondisi dan permasalahan yang ada

B

. ” = | Uraian
1 I L e e
H i 4 ——— 1. Sural Edaran Ka BKN no 1/ SEN2021 tentang

i Dasar Hukum I Wowsnannan nelaksana haran dan nelakaana

= |
| MANUFACTURING |
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MANUFACTURING

N Kompaney
Lhraman
| VRER90MKep 03 01372019 Tentang
Pelmpahan  Sebagian  Kewenangan  Bupatl
| Kepada Comal uniuk Melaksanakan Sebagian
. Unissan Pemenmtatan yany Mengadi Kewonangan
F SAranA, prasyiang K E::J:h
danfatau tasilitas . PN
Komputes dan printer
Seanne
Janngan internet
Mobil dan sepeda motor dinas
Almari
Dokumen
Rak arsp
Meja Kursi
Pesawal lebepon
Alal lulis kantor
asilas Pendukung: '
Ruang tunggu yang dilengkapi AC
Pelayanan Informasi
Papan inlormasi
Jamngan internel J
Perpustakaan
Ruang Laktasi
Ruang manan anak
Pesawal lelevisi
Waler dispanser
Akses bagi dsabilitas
- Area bebas asap rokok
- Tersedianya gense
m. Tersediannya alal pemadam kebakaran
(APAR)
n. Toilet
0. Tempal parker
1 pCOV
3| Kompetensi 1. Mampu melaksanakan Advokasi kebiakan di
| Pelaksana bidang Pemerintahan
2. Mampu melaksanakan Advokasi kebijakan
Olonomi Daerah
3. Mampu metaksanakan pembinaan
penyelenggaraan pemerintahan umum
4. Mampu melaksanakan pangangkatan dan
pemberhentian perangkat desa
5 Mampu melaksanakan pembinaan di bidang
: pertanahan / keagrariaan
| 6. Mampu melaksanakan pembinaan
peranghatfembaga wilayah desakelurahan

M= — roy g O 6 =5 5

FT- oo ™o A0 oo

Pengawasan ntemal | Eldfkuhﬂn oleh atasan langsung.

— o - ——

Jumiah Pelaksana 3 (bga) orang:
| 1. Bagian pendaftaran, verifikasi, pemrosesan
. | ¢ Bagian validasi

—

e | &
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MANUFACTURING

Mo

Jaminan FB|H'|I;||'|3_“

Uratan
3 Penerbitan Sural

I Memberikan layanan dengan cepal, akurat dan
profesonal

2 Bersikap ramah, sopan dan santun dalam
memberkan pelayanan

3 Memberikan kemudahan dalam mendapatkan
Informasi yang dibuluhkan dengan benar dan valid

4 Merespon dengan cepal lerfhadap permintaan .
pengguna sesuai dengan informasi yang tersedia

3. Memiliki empat, rasa peduli, dan penuh perhatian
terhadap setiap pengguna

8 Menyiapkan ruang dan fasilitas yang nyaman dan
terlalu baik

7. Menyiapkan pelugas yang berpenampilan rapi,
berdedikasi dan siap melayani

8. Menyelenggarakan pelayanan sesuai standar
pelayanan yang telah ditetapkan

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan

Adanya jaminan Maklumal Pelayanan sesuai dengan
nilai-nilai organisasi

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1. Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
Kepuasan  Masyarakat (SKM) dengan
mekanisme sebagai berikut :

a, Setiap pamohon akan diberikan formuliratau
scan barcode IKM untuk diisi,

b. Pengumpulan dan pengolahan data

¢. Analisa dala dan evaluasi,

d. Tindak lanjut hasil evaluasi,

2. Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan.
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N DAN pepy
BERHE
gERVICE DELIVERY _ NTIAN PERANGKAT DESA

No | Komponen i
i Persyaralan T Uraian
2 E-:m“ ACAMA penstapan
fmohanan rekomendasi pengangkatan/ |
Pemberhentian perangkat desa dar kepala desa |

i TR A kepada cam
2 Sistem Mekamsmeg dan ' Bl =
Pr Fengangkatan Perangkal Dr rm— 1
osedur : Pt angkal Desa: |

b Jian yang lulus, peringkat kesatu dan
ua dikonsulasikan secara tertulis oleh Kepala |
Uesa kepada Camat |
*_Jl'ha calon perangkal desa yang lulus ujian hanya |

orang maka konsullasi mengikulserakan calon
2 Perangkat desa peringkat kedua

Jika lidak ada calon perangkat desa yang lulus

Ujian maka proses pengisian perangkat desa
dinyatakan selesai dan tahapan pengisian
Perangkal Desa dapat dilakukan kembali
Camat memberikan rekomendasi tertulis terhadap
calon Perangkal Desa paling lambal 7 hari kerja
sejak diterimanya sural permohanan
konsultasifrekomendasi pengangkatan perangkal
desa dar Kepala Desa
5. Rekomendasi yang diberikan Camat berupa
persetujuan atau penolakan secara lerulis
berdasarkan persyaratan yang ditentukan.

EEmherhenlian Perangkat Desa karena meninggal

unea:

1. Pemberhentian Perangkat Desa karena
meninggal dunia ditetapkan dengan Kepulusan
Kepala Desa salelah dikonsullasikan kepada
Camat.

2. Hasil Konsultasi kepada Camat dituangkan dalam |
bentuk Rekomendasi.

Pemberhentian Perangkal Desa karena permintaan

sandir:

1. Pemberhentian Perangkat Desa karena permintan
sendir ditetapkan dengan Keputusan Kepala
Desa setelah dikonsultasikan dengan Camat

2 Surat Permohonan pemberhentian tidak dapat |
dicabut kembali.

Pemberhentian Perangkal Desa karena |
diberhentikan:
1. Perangkat Desa diberhentikan karena:
a. usia telah genap 60 tahun

b. dinyatakan sebagai terpidana yang diancam
: dengan pidana penjara paling singkat 5 tahun
berdasarkan putusan pengadilan yang telah
mempinyal kekuatan hukum tetap .
| ¢ tidak dapat melaksanakan tugas secara
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AVCEDELVERY |
L No | __E_F.n_\p?n?rl -

——

J Mantal, fijqy SR
bk berlungsi sacara normal yang
yang ]:1 dEngan surat heterangan dokter

kebaran A danfatay idak diketahui

Memenuhi persyaratan sebagai
PEtangkal desa
€. lidak M|Hh53nghm I"-El'ﬂjibﬂl'l danislay
2 P melanggas larangan sebagai perangkat desa.
- dlﬂmmhmm" Perangkat Desa karena
Ko onikan, ditetapkan dengan Kepulusan ;
| ﬂ::: Desa setelah dikonsulasian dengan -

Keputusan Kepala disam
paikan kepada Camat
Pakng lambat 14 hari setelah ditetapkan

3 | Jangka Wakiu EET=n b !
Penyelesaian T '
4 | Biaya/Tanf Ell-[_r;lihmuhan biaya.
5 | Produk Pelayanan Surat rekomendasi Pengangkatanipemberheniian
Perangkat Desa '
§ | Penanganan Pengaduan,| a. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran dan
Saran dan Masukan Mazukan:
1. Langsung:
Petugas di Kantor KECAMATAN
KARANGREJO JI. Raya Ngawi No. 73 Kode
Pos 53395 :
2. Tidak langsung |
- Website:
- Instagram:
= Facebook:
= Telepon; |
- Kolak Saran/Kotak Pangaduan. '

b. Penanganan pengaduan melalul media
tersebut diatas akan ditindaklanjuti oleh tim

pengaduan dengan tahapan sebagal berikut:
1. Cak adminisirasi

2. Cek lapangan
3. Koordinasi in .
4, Koordinasi inetansi terkait
¢. Respon pengaduan 1 (satu) hari kerja sejak
. diterimannya pengaduan |
d. Penyelesaian pengaduan sesual dengan |

condisi dan parmasalahan yangada | |

| I
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MHUFAETUEIHG

b

\“ne | Komponen
Dasar Hukum

- Undang-Undang Nomor 9§ Tabun 2015 lentang

. Peraturan Menter Dalam Neger Nomor 67 Tahun |

 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 84 Tahun

. Peraturan Daerah Kabupaten Magetan Nomor B

_ Peraturan Bupati Magetan Nomor 48 Tahun 202

Uradan

Unlang-
Déta -Undang Nomar 6 Tahun 2014 lentang |

Eﬂ}mmﬁn Kedua Mas Undang-Undang Nomor
P:E ahun 2014 lentang Pemenniahan Daarah

taluran Pemenntah Nomor 11 Tahun 2018
Iﬂnlﬁng Perubahan  Kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang
Peraluran Pelaksanaan Undang-Undang Nomof
6 Tahun 2014 tentang Desa

2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri
Dalam Megeri Nomor 83 Tahun 2015 tentang |
E:ﬂgangkman Dan Pemberhenlian perangkal |

sa

2015 tentang Susunan Organisas! dan Tata Kena
Pemerintah Desa

Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan
Daerah Kabupaten Magetan Momor 12 tahun
2016 tentang Pengangkatan dan pemberhentian

Perangkat Desa ,

Tentang Tata Cara Pengangkatan dan
Pemberhentian Perangkal Desa______————

2 Sarana, prasarana

dan/atau fasilitas

 Sarana Prasarana.

a. Kompuier dan printer
b. Scanner

c. Jaringan Internet

d. Mobil dan sepada mator dinas

g. Almari

f, Dokumen

g. Rak arsip

h, Meja Kursi

|  Pesawat lelepon

j. Alat fulis kantor

Fasilitas Pendukung:

a. Ruang flunggu yand dilengkapi AC
b, Pelayanan Informasi

c. Papan informasi

d. Jaringan intermet

g Perpustakaan

i Ruang Laktasi

g. Ruang mainan anak

h. Pesawat televisi

i, Water dispenser

i Akses bagi disabilitas

k. Area bebas asap rokok

| Tersedianya gensel

m Tersediannya alat pemadam kebakaran
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M ANUFACTURING

N Kompanen o .
i
p CGIV
Kompolonsg
3 F'Hh'IEFHmI | Matripus nelaksanakan Advekis beshigaaan dy

Bickang Pasrnmmstalian

e mesdisksanakan Advaks Fesduljibeary

Cleanesm [imarah

4 Mampu makaksanakan pesmanaan
Py aban g patain pamedintahan wmm

A Masmptr okaksanakan paoganegkatan dan

pamibint bl stk dena

Mampi malaksandkan prmbinsan di bidang

paartanaban  koagranaan

th. Mampu malaksanakan pembinaan
peiaraunghnbfembaga wilayah desafeslurahan

Pengawasan Internal Dikakikan oleh atasan langsung

5 | Jumiah Pelaksana 3 (Migyn) arang.

1. Bapian pendaftaran, verfikas), pemrosesan

2. Bagian validasi

3. Penerbitan Sural

1. Membarikan layanan dengan cepal, akural dan |
profesional '

2. Bersikap ramah, sopan dan santun datam 1
memberkan pelayanan

1. Membetkan kemudahan dalam mendapatkan
infarmasi yang dibutuhkan dengan banar dan valid

4. Merespon dengan cepat lerhadap permintaan
pengguna sesual dengan informasi yang lersedia

5 Memiliki empal, rasa peduli,dan penuh perhatian
terhadap seliap pengguna

8. Menyiapkan ruang dan fasilitas yang nyaman dan
terlaky bak

7. Menyiapkan pelugas yang berpenampilan rapl,
berdadiasi dan siap melayani

B, Menyelenggarakan pelayanan sesual standar
pelayanan yang lelah ditelapkan

M

T

8 ';lan'dnanPah:.ranan

T ..IaminEn; F.'.;mmnm dan A:hn-_.-a jaminan Maklumal Pelayanan serual dengan

Keselamatan ndal-nilai organisasi
8 | Evaluasi Kinerja s Evaluasl kinerja dilakukan melalui Survei
Pelakzana Kepuasan  Masyarakat {SKM)  dengan

mekanisme sebagai berikut ; :

a, Seliap pemohon akan diberikan formuliratau
scan barcode IKM uniuk diisi,

b. Pengumpulan dan pengatahan dala

e. Analisa data dan evaluas:

d. Tindak lanjut hasi evaluasi.
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JANUFACTURING -
:.--‘Eﬂ’_.__ Komponen _ = TRl o et
I |
: 2. Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan |

langsung terkait kinerja dan kedisiplinan. !

Sa— e ]

Ditetapkan di : KARANGREJO

Pada T_q%gal 14 Februar 2024
=
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