
i- PEMERINTAH KABUPATEN PURBALINGGA

KDCAMATAN KEMANGKON

KEPUTUSAN CAMAT KEMANGKON
KABUPATEN PURBALINGGA

NOMOR : 0OO.8.3.2 /

TENTANG

STANDAR PELAYANAN DI LINGKUNGAN KECAMATAN KEMANGKON

CAMAT KEMANGKON

KABUPATEN PURBALINGGA,

Menirnbang :a.bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan publik di
Lingkungan Kecamatan Kemangkon Kabupaten Purbalingga
diperlukan standar baku pelayanan sebagai pedoman bagi Petugas
dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat;

Mengingat

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
hurufa, perlu menetapkan Keputusan Camat Kemangkon Kabupaten
Purbalingga tentang Standar Pelayanan di Lingkungan Kecamatan
Kemangkon Kabupaten Purbalingga.

:l.tlndang-Undang f.lornor 11 Tahun 2023 tentang Pembentukan
Provinsi Jawa Tengah (Himpunan Peraturan-Peraturan Negara
Tahun 1950 Nomor 86-92);

2.Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republlk lndonesra Nomor 5038);

5.Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 20't4
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor
5587);

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

7. Peraturan Daerah Provinei Jawa Tengah Nomor 7 Tahun 2015
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Daerah Provinsi Jawa Tengah
Tahun 2015 Nomor 7, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Jawa
Tengah Nomor 78);

Jl. Roga Panican No. O4 Kemangkon 53381
Telepan AA112970759



8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reftrrmasi
Birokrasi Republik lndonesia Nomoll5 fahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara Republik lndonesia
Tahun 2014 Nomor 6'15);

MEMUTUSI(AI.I:

Menetapkan:
KESATU :Standar Pelayanan untuk semua jenis layanan di Lingkungan

Kecamatan Kemangkon Kabupaten Purbalingga , meliputi Pelayanan
Perizinan dan Non Perizinan .

KEDUA :Rincian Standar Pelayanan masing-masing ienis layanan sebagEimana
dimaksud pada diktum KESATU sebagaimana terlampir dan menjadi
bagian yang tidak terpisahkan dari keputusan ini.

KETIGA :Camat Kemangkon wajib menyusun, menetapkan maklumat pelayanan
sebaga+ ianii dar/atau kornitrnen pelaksanaa* Standar Pelayanan.

KEEMPAT :Standar Pelayanan dalam Keputusan ini wajib ditaati dan dijadikan
pedoman dalam memberikan pelayanan.

KELIMA Rincian Standar Pelayanan yang berkaitan dengan pelayanan langsung
derqan sesuai kebutuhan informasi masyarakat serta Maklurnat
Pelayanan wajib dipublikasikan.

KEENAM :Camat Kemangkon menetapkan petugas khusus layanan dan petugas
pengelola pengaduan.

KETUJUH :Keputusan ini mulai berlaku sejak ditetapkan.

Ditetapkan di : Kemangkon
F 2025
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LAMPIRAN KEPUTT'SAN CAMAT
NOMOR :000.8.3.2/015
TANGGAL: Februari 2025

STANDAR PELAYANAN

A. JENIS PELAYANAN NON PERIZINAN

1. Perekaman KTP-EL / Pengajuan KTP-EL KIA POS atau Biodata \A/Nl pengganti
KTP Sementara.

A. SERWCE DELIVERY

NO KOMPONEN URAIAN

1

[ 1. Formulir Permohonan KTP-EL (F-1.21) dari Desa

2. Dokumen Persyaratan Pendukung Sesuai yang

diminta Petugas Pelayanan sesuai dengan

perubahan data kependudukan:

a. KTP-EL Asli / Lama ( Untuk Update data KTP-EL)

b. Surat Keterangan Kehilangan KTP-EL dari

POLSEK ( Untuk dokumen kependudukan yang

hilang)

Sistem,
mekanisme, dan

prosedur
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1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultiasi serta mendapatkan layanan

informasi

4. Pengguna Layanan membawa dan menyerahkan

berkas persyaratan lengikap kepada Petugas

Pelayanan ( apabila berkas tidak lengkap Pengguna

Layanan wajib melengkapi berkas)

5. Pengguna Layanan menunggu di Ruang Tunggu

dan diperbolehkan untuk menikmati fasilitas Sudut

Persyaratan

2



Baca dan Mendengarkan Musik yang disajikan

sambil menuggu nama dipanggil oleh Petugas

Pelayanan / Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabuapten Purbalingga

( Jam 10.00 WB Pengguna Layanan dan Petugas

Pelayanan Wajib Menyanyikan Lagu lndonesia Raya

di Ruang Tunggu Unit Pelayanan Publik Kecamatan

lGmangkon berda-sarkan lnstruksi Bupati)

6. Pengguna Layanan menjalani Prosedur Perekaman

KTP-EL / Proses Wawancara terkait permasalahan

dalarn dokurnen kependudulannya oleh Operator

SIAK Kecamatan dari Dinpendukcapil Kabupaten

Purbalingga

7. Pengguna Layanan kembali ke ruang tunggu

menunggu Verifikasi dan TTE dari Dnperdukcapil

Kabupaten Purbalingga dan Pencetakan Biodata

\ArNl / Resi KTP-EL dan KIA POS serta menunggu

nama*ya clipa*ggil oleh Pett-rgas Pelayuta* I

kepada Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabupaten Purbalingga

8. Pengguna Layanan mendapatkan Surat Pengantar

Cetak KTP-EL di Dinpendukcapil dan Biodata \ lNl

Sebagai KTP Sementara / Resi EL KTP dan KIA

POS

9. Pengguna Layaftan meftandatangafi Buku

Registrasi sebagai bukti dokumen telah diterima

dan mengisi Formulir Survei Kepuasan Masyarakat

Elektroknik.

3
Jangka waktu

pelayanan

1 Hari, Penjelasan :

o Nomor Antrian : 5 Menit

o Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit

. Cek Kelengkapan Berkas Dokurnen Persyaratan

10 Menit



4 Biaya/tarif Tidak ada biaya/tarif (Gratis)

E Produk pelayanan 1. Resi KTP-EL KlA POS
2. Surat Pengantar Percepatan Cetak KTP-EL dan

BIODATA \^/NI
6 Penanganan

pengaduan,
saran, dan
Masukan

!

t:l

'1 . Melalui konsultasi/Aduan secara langsung;
2. Melalui telepon (0281)6599150;
3. Melalui konsultasi elektroknik melalui :

a) Aplikasi Matur Bupati

httos:i/maturbup. purbali noqakab. qo. id/

b) SKM Elektronik

c) lnstagram Keckemangkon

d) E-mail Kecamatan Kemangkon

kecamatankemanqkon@qmail.com

e) Watshap +62 8 1 5 1418 5827

4. Membuat alur/mekanisme pengaduan.

linooakab.oo. id/httos://skm. ou

1 Dasar Hukum

1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentanl

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pendudul

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan Publik

di Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi l*omor 15 Tahffi 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan.

1. Ruang Pelayanan

2. Loket Pelayanan

3. l,lornor Antrian

4. Buku Register Pelayanan

5. Komputer

2.
Sarana, prasarana,
dan/atau fasilitas

Proses lnputing Data sampai TTE Pada Aplikasi

SIAK:30Menit-1JAM

CetakDokumen:5Menit

t_\
\__- /

B. MANUFACTURING



6. Jaringan lntemet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

9. Peralatan Rekam KTP-el

10. Aplikasi SIAK

1,I. AC

Kompetensi
Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Mempunyai kemampuan unhjk mengoperasikafl

komputer
3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang

pelayanan
4. Mempunyai kemampuan dalam berkomunikasi

dengan baik
Pengawasan
internal

1 . Dilakukan oleh Camat
2. Rapat lnternal Sewaktu-waktu
3. Nilai lndeks Kepuasan Masyarakat

E Jumlah Pelaksana 3 Orang terdiri dari :

1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 otang

2. Operator SIAK Kecamatan dari Dinpendukcapil

Kabupaten Purbalingga yang ditempatkan di

Kecamatan Kemangkon 1 orang

6 Pelayanan diberikan secara berkualitas, tidak
diskriminatif, murah, mudah, cepat, transparan dan
Akuntabel "

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

1 . Data-dan informasi pengguna layanan clijamin
keamanannya dan digunakan semata mata hanya
untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penunjang layanan
meniamin/mendukung keamanan, kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

I Evaluasi kineria
Pelakeana

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampaikan
kepada Camat baik secara berkala setiap bulan dan
setiap tahun, maupun apabila diperlukan sewaktu-
waktu;

3.

4.

Jaminan pelayanan



2. Karlu Keluarga

NO KOMPONEN

ermohonan karena perubahan elemen data KK:

'1 . Formulir Permohonan KK (F-1 .15) untuk masing-

masing Kepala Keluarga dari Desa

2. KKASIi

3. Fotokopi Surat Nikah ( Dasar perubahan status

kawin tercatat)

4. Fotokopi Akte Cerai (Dasar perubahan status

Cerai Hidup Tercatat)

5. Fotokopi ljazah ( Dasar perubahan/pembaruan

pendidikan terakhir)

6. Fotokopi Akte Kelahiran ( Dasar Perubahan

Nama/Tempat Tanggal Lahir, dan Nama Orantua)

7. Surat Pindah dari Desa , Kecamatan Lain, dan

Kabupaten Lain ( Dasar input lGdatangan

Penduduk)

8. Pesyaratan Formulir Akte Kematian ( Dasar lnput

Kematian)

9. Fotokopi Berwis dan Surat Keterangan Kelahiran

dari RS/Bidan /Puskesmas ( Dasar Penambahan

Anggota Keluarga Baru Lahir)

10. Fotokopi Surat Keterangan Lahir dari Duku* Bayi

( Khusus kelahiran dari dukun bayi) , Surat

Keterangan Kelahiran Diluar Pernikahan , SPTJM

Kelahiran , sebagai dasar penambahan anggota

baru tidak memiliki surat ketahiran dari RS, Bidan,

Puskesmas dibuatkan di Desa dan Fotokopi

Berwis

1 Persyaratan

A. SERWCE DELIVERY

Ln nil

I
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3 Sistem,
mekanisme, dan

prosedur
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1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultasi serta mendapatkan layanan

informasi

4. Pengguna Layanan membawa dan menyerahkan

M€s persyardafi tenskap kepada Petugas

Pelayanan ( apabila berkas tidak lengkap Pengguna

Layanan wajib melengkapi berkas)

5. Pengguna Layanan menunggu di Ruang Tunggu

dan diperbolehkan untuk menikmati fasilitas Sudut

Baca dan Mendengarkan Musik yang disajikan

sambil menuggu nama dipanggil oleh Petugas

Pelayanan / Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabuapten Purbalingga

( Jam 10.00 WB Pengguna Layanan dan Petugas

Pelayanan Wajib Menyanyikan Lagu lndonesia Raya

di Ruang Tunggu Unit Pelayanan Publik Kecamatan

Kemangkon berdasarkan lnstruksi Bupati)

6. Pengguna Layanan menjalani Proses Wawancara

terkait permasalahan dalam dokumen

kependudukannya dan informasi data yang

11. Fotokopi SK ( Dasar perubahan pekerjaan

khusus Guru,PNS,Kades, Perangkat Desa

,Bupati, Gubernur, Presiden , TNl, POLRI dan

Pensiunan)

12. Surat Pindah \A/Nl ( lnput Kedatangan)

13.Surat Pernyataan Tidak Keberatan Numpang KK

( Kelengkapan berkas tidak keberatan KK

ditumpangi famili lain atau lainnya), dapat

didownload pada link :

http://s. id/formdafdukpbq

t-



diperlukan oleh Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabupaten Purbalingga

7. Pengguna Layanan kembali ke ruang tunggu

menunggu Verifikasi dan TTE dari Dinpendukcapil

Kabupaten Purbalingga dan Pencetakan KK serta

menunggu namanya dipanggil oleh Petugas

Pelayanan / kepada Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil lGbuapten Purbalingga

8. Pengguna Layanan mendapatkan KK atau Surat

Pengantar Cetak KK di Dinpendukcapil

9. Pengguna Layanan menandatangani Buku

Registrasi sebagai bukti dokumen telah diterima dan

mengisi Formulir Survei Kepuasan Masyarakat

Elektroknik.

J Jangka waktu
pelayanan

1 Hari, Penjelasan :

o 1 Hari, Penjelasan :

. NomorAntrian:5 Menit

. Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit

. Cek Kelengkapan Berkas Dokumen Persyaratan:

10 Menit

o Proses lnputing Data sampai TTE Pada Aplkasi

SIAK: 30 Menit - 'l JAM

. Cetak Dokumen : 5 Menit

4 Biayafianl Tidak ada biayallanl (Gratis)



5 Produk pelayanan Kartu Keluarga

6 Penanganan
pengaduan,
saran, dan
Masukan

a
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1. Melalui konsuftasi/Aduan secara langsung;
2. Melalui telepon (0281)6599150;
3. Melalui konsultasi elektroknik melalui :

a) Aplikasi Matur Bupati

https :i/matu rbu p. pu rbalilssaka bga.td/

b) SKM Elektronik

https://skm. ourbalinqqakab.oo. id/

c) lnstagram Kemangkon @Kemangkon.pbg

d) E-mail Kecamatan Kemangkon

kecamatan kemanqkon@omail.com

e) Watshap +62815 1418 5827

4. Membuat alur/mekanisme n aduan.
B. ,I,ANUFACTURING

I Dasar Hukum 1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tenta

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pendudu

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 'l Th. 2008 tentang Pelayanan Publik

di Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi |lornor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan.

2 Sarana, prasarana,
dan/atau fasilitas

1. RuangTunggu Pelayanan

2. Meja Pelayanan

3. i,lomor Antrian

4. Buku Register Pelayanan

5. Komputer

6. Jaringan lnternet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

9. Aplikasi SIAK

10. AC



3 Kompetensi
Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasikan

komputer
3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang

pelayanan
4. Mempunyai kemampuan dalam berkomunikasi

dengan baik
4 Pengawasan

intemal
1 . Dilakukan oleh Camat
2. Rapat lntemal Sewaktu-waktu
3. Nilai lndeks Kepuasan Masyarakat

Jumlah Pe[aksana 3 Orang terdiri dari :

1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 orang

2. Operator SIAK Kecamatan dari Dinpendukcapil

Kabupaten Purbalingga yang ditempatkan di

Kecamatan Kemangkon 1 orang

6 Jaminan pelayanan Pelayanan diberikan secara berkualitas, tidak
diskriminatif, murah, mudah, cepat, transparan dan
Akuntabet .

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

1. Data-dan informasi pengguna layanan dijamin
keamanannya dan digunakan semata mata hanya
untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penunjang layanan
menjamin/mendukung keamanan, kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

8 Evaluasi kinerja
Pelaksana

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampaikan
kepada Camat baik secara berkala setiap bulan dan
setiap tahun, maupun apabila diperlukan sewaktu-
waktu;

3. Scan Barcode IKD

E



3. Scan Barcode IKD

A. SERWCE DELIVERY

NO KOMPONEN URAIAN

1 Persyaratan 1. Download Aptikasi IKD pada Playstore di HP

2. Pendaftaran akun IKD

z Sistem,
mekanisme, dan

prosedur

!

EsED

1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultasi serta mendapatkan layanan

informasi

4. Pengguna Layanan mendownload Aplikasi IKD pada

Aplikasi Playstore , melaklkan pendaftaran Akun

dan meminjamkan HP nya untuk proses

Scanbarcode IKD ( Jam 10.00 WB Pengguna

Layanan dan Petugas Pelayanan Wajib

Menyanyikan Lagu lndonesia Raya di Ruang

Tunggu Unit Pelayanan Publik Kecamatan

Kemangkon berdasarkan lnstruksi Bupati)

5. Pengguna Layanan mendapatkan nformasi tentang

IKD dari Petugas Pelayanan dan Operator SIAK

Kecamatan dari Dinpendukcapil Kabupaten

Purbalingga

6. Pengguna Layanan mengisi Formulir Survei

Kepuasan Masyarakat Elektroknik.

Jangka waktu
pelayanan

1 Hari, Penjelasan :

. Nomor Antrian : 5 Menit

. Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit



I

Cek Kelengkapan Berkas Dokumen Persyaratan

10 Menit

Proses lnputing Data sampai TTE Pada Aplikasi

SIAK: 30 Menit - 1 JAM

CetakDokumen:5Menit

4 Biaya/tarif Tidak ada biaya/tarif (Gratis)

Produk pelayanan Kartu Keluarga

6 Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

!
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1. Melalui konsuftasilAduan se@ra langsung;
2. Melalui telepon (0281)6599150;
3. Melalui konsultasi elektroknik melalui :

f) Aplikasi Matur Bupati

httos://maturbuo. purbalinqqakab.qo. id/

g) SKM EleKronik

httos.i/skm. purbalinqqakab. qo. id/

h) lnstagram Keckemangkon @keckemangkon

i) E-mail Kecamatan Kemangkon

j) WatshaP +62811-2970-760

4. Membuat alur/mekanisme pengaduan

kon@qmail.comakecamatankem

1

Sarana, prasarana,
danlatau fasilitas

'1 . Ruang Tunggu Pelayanan

2. Meja Pelayanan

3. Nomor Antrian

4. Buku Register Pelayanan

B, MANUFACTURING

Dasar Hukum 1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentanl

Persyaratan dan Tata Cara Pendaflaran Pendudu

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan Publik c

Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasl D*omor 15 Tahun 2O'[4
tentang Pedoman Standar Pelayanan.

2.



a

5. Komputer

6. Jaringan lntemet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

9. Aplikasi SIAK

10. AC

3. Kornpetensi
Pelaksana

1. Pendidikan Miflifnat SMA
2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasikan

komputer
3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang

pelayanan
4. Mempunyai kemampuan dalam berkomunikasi

dengan baik
4 Pengawasan

internal
1. Dilakukan oleh Camat
2. Rapat lntemal Sewaktu-waktu
3. Nilai lndeks Kepuasan Masyarakat

E Jumlah Pelaksana 3 Orang terdiri dari :

1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 orang

2. Operator SIAK Kecamatan dari Dinpendukcapil

Kabupaten Purbalingga yang ditempatkan di

Kecamatan Kemangkon 1 orang

Jaminan pelayanan Pelayanan diberikan secara berkualitas, tidak
diskriminatif, murah, mudah, cepat, transparan dan
Akuntabel "

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

1. Data-dan informasi pengguna layanan dijamin
keamanannya dan digunakan semata mata hanya
untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penunjang layanan
menjamin/mendukung keamanarl kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

o Evaluasi kineria
Pelaksana

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampaikan
kepada Camat baik secara berkala setiap bulan dan
setiap tahun, maupun apabila diperlukan sewaktu-
waktu;

6.



I

4. Surat Keterangan Pindah Penduduk lArNl

NO KOMPONEN

1 Persyaratan 1. Formulir Pendaftaran Perpindahan Penduduk Fl-03

2. Pernyataan Persetujuan Pindah dapat didownload

pada link http://s.id/formdafdukpbq ( Pecah KK

Status Kawin dan atau Pindah Anak dibarrah Usia

17 Tahun)

3. KTP-EL

4. KKAsli

5. Persyaratan KK Lengkap ( Dasar Pendukung Pecah

KK)

6. Fotokopi Surat Nikah ( Dasar perubahan status

kawin tercatat)

7. Fotokopi Akte Cerai (Dasar perubahan status Cerai

Hidup Tercatat)

8. Fotokopi Akte Kematian (Dasar perubahan status

Cerai Mati

dapat didownload pada link //s. id/form k

J Sistem,
mekanisme, dan

prosedur
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1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultasi serta mendapatkan layanan

informasi.

4. Pengguna Layanan menyerahkan dokumen

Bensyaratan dergan lengkap.

5. Pengguna Layanan menunggu di Ruang Tunggu

dan diperbolehkan untuk menikmati fasilitas Sudut

A. SERWCE DELIVERY

URAIAN

r-! !-ffi



Baca dan Mendengarkan Musik yang disajikan

sambil menuggu nama dipanggil oleh Petugas

Pelayanan / Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabuapten Purbalingga

( Jam 10.00 WB Pengguna Layanan dan Petugas

Pelayanan Wajib Menyanyikan Lagu lndonesia Raya

di Ruang Tunggu Unit Pelayanan Publik Kecamatan

lGmangkon berdasarkan lnstruksi Bupati)

6. Pengguna Layanan menjalani Proses Wawancara

apabila ada permasalahan dalam dokumen

kependudukannya dan inforrnasi data yang

diperlukan oleh Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabupaten Purbalingga

7. Pengguna Layanan kembali ke ruang tunggu

menunggu Verifikasi dan TTE dari Dinperdukcapil

Kabupaten Purbalingga dan Pencetakan Surat

Pindah serta menunggu namanya dipanggil oleh

Petugas Pelayanan / kepada Operator SIAK

Kecamatan dari Dinpendukcapil Kabuapten

Purbalingga

8. Pengguna Layanan mendapatkan Surat Keterangan

Pindah Penduduk \M.ll di Dinpendukcapil

9. Pengguna Layanan menandatangani Buku

Registrasi sebagai bukti dokumen telah diterima dan

rne4'Igtsi Formulir Survei Kepuasan Masyarakat

Elektroknik.

3 Jangka waktu
pelayanan

1 Hari, Penjelasan :

o NomorAntrian:5 Menil

. Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menlt

o Cek Kelengkapan Berkas Dokumen Persyaratan:

10 Menit

. Proses lnputing Data sampai TTE Pada Aplikasi

SIAK: 30 Menit - 1 JAM

L



T

CetakDokumen:5Menita

4 Biayaltarit Tidak ada biayallarif (Gratis)

Produk pelayanan Surat Keterangan Pindah Penduduk \lVl,,ll

6 Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

1. Melalui konsultasi/Aduan secara langsung;
2. Melalui telepon (0281)6599150;
3. Melalui konsultasi elektroknik melalui :

a) Aplikasi Matur Bupati

b) SKM Elektronik

httos://skm. ourbalinqoakab. qo. id/

c) lnstagram Keckemangkon

d) E-mail Kecamatan Kemangkon

e) Watshap +62815 1418 5827

4 uan

mail.comnkemanokonrOo

kab.oo.id/turbuo. ourbalinooahttos://m

kecam

Membuat alur/mekanisme

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentan

Persyaratan dan Tata Cara Pendafraran Pendudu

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan Publik

Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi }*ornor 15 Tafum 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan.

2 Sarana, prasarana,
dan/atau fasilitas

1. Ruang Tunggu Pelayanan

2. Meja Pelayanan

3. D,lornor Antrian

4. Buku Register Pelayanan

5. Komputer

6. Jaringan lnternet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

5.

}_-
L_-/

B. HANUFACTURING



9. Aptikasi SIAK

10. AC

J Kompetensi
Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Mempunyai kernampuan trntuk mengoperaskan

komputer
3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang

pelayanan
4. Mempunyai kemampuan dalam berkomunikasi

baik

4 Pengawasan
intemal

Dilakukan oleh Camat
Rapat lntemal Sewaktu-waktu

1

2
3 Nilai lndeks Kepuasan Mas arakat

5 Jumlah Pelaksana 3 Orang terdiri dari :

1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 orang

2. Operator SIAK Kecamatan dari Dinpendukcapil

Kabupaten Purbalingga yang ditempatkan di

l(mamatan lGmangkon 1 orang

6 Jaminan pelayanan Pelayanan diberikan secara berkualitas, tidak
diskriminatif, murah, mudah, cepat, transparan dan
Akuntabel .

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

1. Data-dan informasi pengguna iayanan diiamin
keamanannya dan digunakan semata mata hanya
untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penunjang layanan
menjamin/mendukung keamanan, kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

Evaluasi kinerja
Pelaksana

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampaikan
kepada Camat baik secara berkala setiap bulan dan
setiap tahun, maupun apabila diperlukan sewaktu-
waktu;

I

8.



5. Akte Kematian

A. SERVICE DELIVERY

NO KOMPONEN URAIAN

1 Persyaratan 1 . Formulir Surat Keterangan Kematian ( F-2.29)

ditandatangani Kepala Desa dan Cap Desa

2. Surat Keterangan Kematian dari Kepala Desa (Asli)

3. Surat Keterangan Kematian dari Dokter/Paramedis

( Asli)

4. Fotokopi KK

5. Fotokopi KTP EL Pelapor

6. Fotokopi KTP EL Saksi 1

7. Fotokopi KTP EL Saksi 2

4 Sistem,
mekanisme, dan

prosedur

\
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'1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultasi serta mendapatkan layanan

informasi.

4. Pengguna Layanan menyerahkan dokumen

persyaratan dengan lengkap.

5. Pengguna Layanan menunggu di Ruang Tunggu

dan diperbolehkan untuk menikmati fasilitas Sudut

Baca dan Mendengakan Musik yang disaiikan

sambil menuggu nama dipanggil oleh Petugas

Pelayanan / Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabuapten Purbalingga

( Jam 10.00 lMB Pengguna Layanan dan

Petugas Pelayanan Wajib Menyanyikan Lagu

lndonesia Raya di Ruang Tunggu Unit Pelayanan

Publik Kecamatan Kemangkon berdasarkan

lnstruksi Bupati)



6. Pengguna Layanan menjalani proses wawancara

memberikan informasi apabila ada data penting

yang diperlukan oleh Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabupaten PurbalingLga

7. Pengguna Layanan kembali ke ruang tunggu

menunggu Verifikasi dan TTE dari Dinpendukcapil

Kabupaten Purbalingga dan Pencetakan Akte

lGmatian serta menunggu narnanya dipanggil oleh

Petugas Pelayanan / kepada Operator SIAK

Kecamatan dari Dinpendukcapil Kabuapten

Purbatrngga

8. Pengguna Layanan mendapatkan Akte Kematian

9. Pengguna Layanan menandatangani Buku

Registrasi sebagai bukti dokumen telah diterima dan

mengisi Formulir Survei Kepuasan Masyarakat

Elektroknik.

J Jangka waktu
pelayanan

1 Hari, Penjelasan :

o Nomor Antrlan : 5 Menit

. Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit

. Cek Kelengkapan Berkas Dokumen Persyaratan :

10 Menit

o Proses lnputing Data sampai TTE Pada Aplikasi

SIAK: 30 Menit - 1 JAM

o Cetak Dokumen : 5 Menit

4 Biaya/tarif Tidak ada biaya/Farif (Gratis)

T1



5 Produk pelayanan Akte Kematian

Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

!
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1. Melalui konsuftasilAduan secara langsung;
2. Melalui telepon (0281)6599150;
3. Melalui konsultasi elektroknik melalui :

f) Aplikasi Matur Bupati

httos://maturbuo. ourbalinooakab.oo. id/

g) SKM Elektronik

https://skm.p urbalinooakab.qo.id/

h) lnstagram Keckemangkon @keckemangkon

i) E-mail Kecamatan Kemangkon

kecamatankeman okon@omail.com

j) Watshap +62815 14185827

Membuat alur/mekanisme pengaduan.

B. MANUFAC TURING

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentan

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pendudu

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan Publik di

Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nornor 15 Tahun 2O14
tentang Pedoman Standar Pe anan

2 Sarana, prasarana,
dan/atau fasilitas

1. RuangTunggu Pelayanan

2. Meja Pelayanan

3. Nomor Antrian

4. Buku Register Pelayanan

5. Komputer

6. Jaringan lntemet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

9. Aplikasi SIAK

J Kompetensi
Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasikan

4.

komputer

I



3. Memitiki pengetahuan dan pengalaman di bidang
pelayanan

4. Mempunyai kemampuan dalam berkomunikasi
dengan baik

4 Pengawasan
internal

'1. Dilakukan oleh Camat
2. Rapat [nterna[ Sewaktu-waktu
3. Nilai lndeks Kepuasan Masyarakat

5 Jumlah Pelaksana 3 Orang terdiri dari :

1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 o@ng

2. Operator SIAK Kecamatan dari Dinpendukcapit

Kabupaten Purbalingga yang ditempatkan di

Kecamatan Kemangkon 1 orang

6 Jaminan pelayanan Pelayanan diberilen secara berkualitas, tidak
diskriminatif, murah, mudah, cepat, transparan dan
Akuntabel .

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

1. Data-dan informasi pengguna layanan dijamin
keamanannya dan digunakan semata mata hanya
untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penunjang layanan
menjamin/mendukung keamanan, kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

q Evaluasi kinerja
Pelaksana

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampaikan
kepada Camat baik secara berkala setiap bulan dan
setiap tahun, maupun apabila diperlukan sewaktu-
waKu;

6, Legatisir Formulir Akte Kelahiran

l-



6. Legalisir Formulir Akte Kelahiran

A. SERWCE DELIVERY

NO KOMPONEN URAIAN

1 Persyaratan 1. Formulir Permohonan Akte Kelahiran dari Desa

2. Fotokopi KK Terbaru

3. Fotokopi Buku Nikah Legalisir KUA

4. Fotokopi KTP ELAyah dan lbu

5. Surat Keterangan Kelahiran dari Bidan/

Puskesmas/RS

6. Surat Keterangan Kelahiran dari Desa

7. Fotokopi KTP EL 2Orang

5 Sistem,
mekanisme, dan

prosedur

o:-. o:: 
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1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultasi serta mendapatkan layanan

informasi

4. Pengguna Layanan menyerahkan dokumen

persyaratan dengan lengkap.

5. Pengguna Layanan menunggu di Ruang Tunggu

dan diperbolehkan untuk menikmati tasilitas Sudut

Baca dan Mendengarkan Musik yang disajikan

sambil menuggu nama dipanggil oleh Petugas

Pelayanan / Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabuapten Purbalingga

( Jam 10.00 WB Pengguna Layanan dan Petugas

Pelayanan Wajib Menyanyikan Lagu lndonesia Raya

di Ruang Tunggu Unit Pelayanan Publik Kecamatan

Kemangkon berdasarkan [nstruksi Bupati)



I

anan mendapatkan Formulir Akte
Kelahiran yang telah ditandatangani

Kasubag/Kasi/Camat

7. Pengguna Layanan menandatangani Buku

Registrasi sebagai bukti dokumen telah diterima dan

mengisi Formulfr Surve[ Kepuasan Masyarakat

Elektroknik.

6. Pengguna Lay

3 Jangka waktu
pe+ayaftaft

o Nomor Antrian 5 Menit

. Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit

. Cek Kelengkapan Berkas Dokumen persyaratan 
:

'10 Menit

. Legalisir Dokumen : 5 Menit- 1 Hari

1 Hari, Penjelasan :

4 Biaya/tarif Tidak ada biaya/tarif (Gratis)

5 Produk pelayanan Formulir Akte Kelahiran yang telah dilegalisir

Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

Melalui konsultasi/Aduan secara langsung;
Melalui telepon (0281).... ............
Melalui konsultasi elektroknik melalui :

a) Aplikasi Matur Bupati

c) lnstagram Keckemangkon @keckemangkon

d) E-mail Kecamatan Kemangkon

e) Watshap +62815 1418 5827

1

2
3

aduan.4

b.qo.id/

kon@omail.com

b.oo id/https:// rbuo.ourbalinoo

httos: //skm. ourbalinooa

kecamatankema

b) SKM Elektronik

Membuat alur/mekanisme

1 Dasar Hukum '1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentanl

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pendudul

dan Pencatatan Sipil.

6.

al---
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B, MANUFACTURING



2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan Pubtik d

Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik,

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2O14 I

tentang Pedoman Standar Pelayanan
Sarana, prasarana,
dan/atau fasilitas

1. Ruang Tunggu Pelayanan

2. Meja Pelayanan

3. Nomor Antrian

4. Buku Register Pelayanan

5. Komputer

6. Jaringan lntemet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

9. Aplikasi SIAK

10. AC

., Kompetensi
Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasikan

kompu{er
3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang

pelayanan
4. Mempunyai kemampuan dalam berkomunikasi

dengan baik
4 Pengawasa+

internal
4. Dilakukan oleh Camat
5. Rapat lntemal SewaKu-waktu
6. Nilai lndeks Kepuasan Masyarakat

E Jumlah Pelaksana 3 Orang terdiri dari :

1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 orang

2. Kasubag/Kasircamat

Jaminan pelayanan

7 1. Data-dan informasi pengguna layanan dijamin
keamanannya dan digunakan semata mata hanya
untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penunjang layanan
meniaminlmen&*urg keamanan, kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

2

b. Pelayanan diberikan secara berkualitas, tidak
diskriminatif, murah, mudah, cepat, transparan dan
Akuntabel.

Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan



!

I Evaluasi kinerja
Pelaksana

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampakan
kepada Camat baik secara berkala setiap bulan dan
setiap tahun, maupun apabila diperlukan sewaktu-
waktu;

7. Surat Pengantar Cetak Dokumen Kependudukan di Dinpendukcapil

A. SERVICE DELIVERY

NO KOMPONEN URAIAN

1 Persyaratan 1. Formulir KK dan atau KTP-EL

2. KKAsli ( Perubahan Data Nama, TempatTanggal

Lahir,Jenis Kelamin)

3. KTP-EL ( Dasar Cek Biometrik / Entri Data Hilang)

4. Fotokopi Akte Kelahiran (Dasar Perubahan Nama ,

Tempat Tanggal Lahir,Jenis Kelamin)

5. Fotokopi ljazah (Dasar Perubahan Nama , Tempat

Tangrgal Lahir,Jenis lGlamin apabila tidak memili

akte kelahiran)

6. Fotokopi KTP-EL ( Penyelarasan NIK)

7- Fotokopr Berwis ( Surat Ke{erangan Kelahlran Desa)

dan Surat Keterangan Kelahiran dari dukun

bayi/Puskesmas/RS)

o Sistem,
mekanisme, dan

prosedur

!
a.---.i-=!-
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1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultasi serta mendapatkan layanan

informasi

4. Pengguna Layanan menyerahkan dokumen

persyaratan dengan lengkap.



5. Pengguna Layanan menunggu di Ruang Tunggu

dan diperbolehkan untuk menikmati fasilitas Sudut

Baca dan Mendengarkan Musik yang disajikan

sambil menuggu nama dipanggrl oleh Petugas

Pelayanan / Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabuapten Purbalingga

( Jam 10.00 IMB Pengguna Layanan dan Petugas

Pelayanan Wajib Menyanyikan Lagu lndonesia Raya

di Ruang Tunggu Unit Pelayanan Publik Kecamatan

Kemangkon berdasarkan lnstruksi Bupati)

6- Pengguna Layanan mendapalkan Surat Penganfar

Cetak Data Kependudukan di Dinpendukcapil

7. Pengguna Layanan mengisi Formulir Survei

Kepuasan Masyarakat Elektroknik.

3 Jangka waktu
pelayanan

I Hari, Penjelasan :

o Nomor Antrian : 5 Menit

. Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit

. Cek lclengkapan Berkas Dokumen Persyaratan i

10 Menit

. Proses lnputing Data sampai TTE Pada Aplikasi

SIAK: 3O Menit - 1 JAM

. Cetak Dokumen : 5 Menit

4 Biaya/tarif Tidak ada biayaltarif (Gratis)



E Produk pelayanan Surat Pengantar Cetak Dokumen Kependudukan di
Dinpendukcapil

6 Penanganan
pengaduan,
saran, dan
Masukan

)
Orl

1

2
,r

Melalui konsuhasi/Aduan secara langsung;
Melalui telepon (0281 ).................;
Melalui konsultasi elektroknik melalui

a) Aplikasi Matur Bupati

httos //maturbuo. ourbalinooa kab.oo.id/

b) SKM Elektronik

httos:/iskm. ourbalinoqakab.oo. id/

c) lnstagram keckemangkon @keckemangkon

d) E-mail Kecamatan Purbalingga

kecamatankeman qkon@omail.com

e) Watshap +62815 1418 5827

4 Membuat alur/mekanisme pen aduan
B. TTANUFACTURING

1 Dasar Hukum

tentan Pedoman Standar Pelayanan.
Sarana, prasarana,
dan/atau fasilitas

1. Ruang Tunggu Pelayanan

2. Meja Pelayanan

3. l{omor A*trian

4. Buku Register Pelayanan

5. Komputer

6. Jaringan lntemet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

9. Aplikasi SIAK

10. AC

1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentanl

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pendudu

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan Publik c

Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi P+ontor 15 Tahuft 2014

2.



I

Kompetensi
Pelaksana 2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasikan

komputer
3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang

pelayanan
4. Mempunyai kemampuan dalam bekomunikasi

dengan baik
4 Pengawasan

internal
1

2
3

Dilakukan oleh Camat
Rapat lnternal Sewaktu-waktu
Nilai lndeks Kepuasan Masyarakat

Jumlah Pefaksana Orang terdiri dari :

'1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 orang

2. Kasubag/Kasi/Camat

6 Jaminan pelayanan Pelayanan diberikan secara berkualitas, tidak
diskriminatif, murah, mudah, cepat, transparan dan
Akuntabel .

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

1 . Data-dan informasi pengguna layanan dijamin
keamanannya dan digunakan semata mata
hanya untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penunjang layanan
menjaminlmendukung keamanan, kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

8 Evaluasi kinerja
Pelaksana

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampaikan
kepada Camat baik secara berkala setiap bulan dan
setiap tahun, maupun apabila diperlukan sewaKu-
waKu;

3. 1. Pendidikan Minimat SMA

5.



8. Legalisir SKCK / SKTM

NO KOMPONEN

1 Persyaratan

1. Surat Pengantar SKCK dari Desa

2. KTP EL-Asli

KTM UHC / BPJS PBI :

1. Surat Keterangan Tidak Mampu dari Desa

2. Surat Keterangan Sakit dari puskesmaVRS

3. Fotokopi KKdan KTP-EL

KTM Lainnya :

1. Surat Keterangan Tidak Mampu dari Desa

2. Surat Keterangan Penghasilan Orang Tua

KCK

7 Sistem,
mekanisme, dan

prosedur
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1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultasi serta mendapatkan layanan

informasi

4. Pengguna Layanan membawa dan menyerahkan

bertas persyaratan lengkap kepada Pdugas

Pelayanan ( apabila berkas tidak lengkap Pengguna

Layanan wajib melengkapi berkas)

5. Pengguna Layanan menunggu di Ruang Tunggu

dan diperbolehkan untuk menikmati fasilitas Sudut

Baca dan Mendengarkan Musik yang disajikan

sambil menuggu nama dipanggil oleh Petugas

Pelayanan / Operator SIAK Kecamatan dari

Dinpendukcapil Kabuapten Purbalingga

( Jam 10.00 WB Pengguna Layanan dan Petugas

Pelayanan Wajib Menyanyikan Lagu [ndonesia Raya

A, SERWCE DELIVERY

URAIAN



T

Kemangkon berdasarkan lnstruksi Bupati)
5. Pengguna Layanan mendapatfen SKOK/ SKTM

yang telah dilegalisir Kasubag/Kasi/Camat

7. Pengguna Layanan mengisi Formulir Survei

Kepuasan Masyarakat Elektroknik.

di Ruang Tunggu Unit Pelayanan Publik Kecamatan

3 Jangka waktu
pelayanan

1 Hari, Penjelasan :

r Nomor Antrian : 5 Menit

r Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit

. Cek Kelengkapan Berkas Dokumen persyaratan 
:

't0 Menit

. Legalisir:5 Menit- 1 Hari

4 Biayaltarif Tidak ada biayaltarif (Gratis)

t Produk pelayanan SKCK / SKTM yang tetah ditegatisir

6 Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

1. Melalui konsuttasi/Aduan secara langsung;
2. Melalui telepon (0281)6599150;
3. Melalui konsultasi elektroknik melalui :

a) Aplikasi Matur Bupati

c) lnstagram keckemangkon

d) E-mail Kecamatan Kemangkon

e) Watshap +62815 1418 5827

4. Membuat alur/mekanisme

.oo.id/linooakab

mail.comkeca

akab.oo.id/urbuo. ourbalinoohttps://

:/i skm. ouhttos

nkemanokon(Oo

aduan

b) SKM Elektronik

1 Dasar Hukum 1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentanl

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pendudul

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan Publik d

Kabupaten Purbalingga.

B. 
'NANUFACTURING



Ta

Bi Ta

U U Nomo 2r 5 h nu tentan Pelag ana Pnv bu
Peraturan Mente rt Pend a nuay ans A ratu Nrpa ra asdan Reformasi rokr sa Nomor 51 hu 2 1n 4tenta Pedoma n Sta ad r Pela na n2 Sarana, prasarana,

danlatau fasilitas
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Buku Register pelayanan

Kornputer

Jaringan lntemet

Ruang Laktasi

Pr;nter Fotokopr

AC

Ruang Pelayanan

Loket Pelayanan

Nomor Antrian

Kompetensi
Pelaksana Mempunyai kemampuan untuk mengoperasikan

komputer
Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang
pelayanan
Mempunyai kemampuan dalam berkomunikasi
dengan baik

1

2

3

4

. Pendidikan Minimal SMA

4 Pengawasan
internal

. Dilakukan oleh Camat
Rapat lnternal Sewaktu-waktu

1

2
3 Nilai lndeks Ke uasan Mas arakat

5 Jumlah Pelaksana 3 Orang terdiri dari :

1. Staf HAranan Kecamatan Kernarqkon 2 orarq

2. Kasubag /Kasi/Camat

Pelayanan diberikan secara berkualitas, tidak
diskiminatif, murah 

" 
mudah, cepat, transparan dan

Akuntabel .

't . Data-dan informasi pengguna layanan dijamin
keamanannya dan digunakan semata mata hanya
untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penuniang layanan
menjamin/mendukung keamanan, kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

7

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampaikan
da Camat baik secara berkala setiap bulan dankepa

8

3. 2009
4.

6. Jaminan pelayanan

Evaluasi kinerja
Pelaksana

T



I

setiap
waktu,

maupun apabila diperlukan sewaktu-

B JENIS PELAYANAN PERIZINAN

NO KOMPONEN

1 Persyaratan

1. Surat Keterangan Ahli Waris dari Desa
Surat Kematian

Fotokopi KK dan KTP-EL Ahli Waris

Fotokopi Surat Nikah Ahti Waris ( tstri/Suami)

Surat Keterangan Domisili

Surat Keterangan Domisili

KTP EL

Proposal ( Proposal ditandatangani Camat)

Surat Keterangan Beda Nama dan Alamat

1. Surat Keterangan Beda Nama dan Alamat

Surat Keterangan Ahli Waris

1.

KTP EL

KK

Surat Perizinan Lainnya

1. Pengguna mengambil nomor antrian

2. Pengguna menunggu nomor antrian dipanggil

Petugas Pelayanan

3. Pengguna Layanan menjelaskan tujuan kedatangan

dan berkonsultasi serta mendapatkan layanan

informasi

4. Pengguna Layanan membawa dan menyerahkan

berkas persyaratan lengkap kepada Petugas

Pelayanan ( apabila berkas tidak lengkap Pengguna

Layanan wajib melengkaPi berkas)

Sistem,
mekanisme, dan

prosedur

a-_-1 .*--\

\-; 
*-'

LiISE

\

tahun,

A. SERVICE DELIVERY

URAIAN

2.

n



I

sambil menuggu nama dipanggil oleh petugas
Pelayanan / Operator SIAK Kecamatan dari
Drnpendukcapit lGbuapten purbalingga

( Jam 10.00 IMB pengguna Layanan dan petugas
Pelayanan Wajib Menyanyikan Lagu lndonesia Raya
di Ruang Tunggu Unit pelayanan publik Kecamatan
Kemangkon berdasarkan lnstruksi Bupati)

6. Pengguna Layanan dokumen yang telah dilegalisir

di

Pen U ag Lag na nav menU n u d Ruass n Tus ungg
ad dn rbolehpe kan U Unt k fasr tac s du ut

Ba dca na dMen e rkaa Mng us k nya kans SAJ

3 Jangka waktu
pelayanan

1 Hari, Penjelasan :

. Nomor Antrian : 5 Menit

. Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit

. Cek Kelengkapan Berkas Dokumen persyaratan

10 Menit

. Legnlisir:5 Menit- l Hari

4 Biaya/tarif Tidak ada biaya/tarif (cratis)

Produk pelayanan 1. Surat Keterangran Ahli tAlaris
2. Domisili
3. Proposal
4. Surat Keterangan Beda Nama dan atau Beda

Alamat.
5. Surat Perizinan a-

1. Melatui konsultasi/Aduan secara langsung;
2. Melalui telepon (0281)...... ...........;
3. Melalui konsultasi elektroknik melalui :

f) Aplikasi Matur Bupati

h) lnstagram Kemangkon @Kemangkon.pbg

httDs://maturlcuo. purbalinooakab.oo.id/

https://skm ourbalinoqak b.oo.id/

g) SKM Elektronik

o Penanganan
pengaduan,
saran, dan
Masukan

-T

Kasubag/Kasi/Camat

7. Pengguna Layanan mengisi Formulir Survei
Kepuasan Masyarakat Elektroknik"

5.

menikmati



* T

,:\
\-_- -/

ar

i) E-mail Kecamatan Kemangkon

j) watshap +62815 1418 5827

4. Membuat alur/mekanisme pengaduan

mail.comkecamatankem anqkon@o

1 1. Peraturan Presden Nomor 25 Tahun 200E tenta

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran pendudu

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan Publik

Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan publik

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nornor 15 Tahurl 2014

doman Standar Pelayanantenta Pe
2 Sarana, prasarana,

danlatau fasilitas
1. Ruang Pelayanan

2. Loket Pelayanan

3. !.lornor Antrian

4. Buku Register Pelayanan

5. Komputer

6. Jaringan lntemet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

9. AC

J Kompetensi
Pelaksana

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Mempunyai kemampuan untuk mengoperasikan

komputer
3. Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidang

pelayanan
4. Mernpunyai kemampran dalam berkomunikasi

de an baik
Pengawasan
internal

Dilakukan oleh Camat
Rapat lnternal Sewaktu-waktu

1

2
3. Nitai lndeks Ke an Mas arakat

A Jumlah Pelaksana 3 Orang terdiri dari :

1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 orang

B. 
'TANUFACTURING

Dasar Hukum

4.



I

ilCamat2. Kasubag /Kas

itas, tidak
transParan dan

Akuntabel

berkual
, cepat,

kri

rasecankanbednnaaPelay
hadumhraumfatinmISdJaminan Pelayanan6

Kemangkon

1

3

nm.lnaan laanau vsspennformasnadtaDa n ahaata vmtaamSEnan kaudand rgn aannam veak
annaeln ayn ptienke gakntu pu nanalanu vna angnraSA pedannaaaSata vpela nAn danamnkena yamankeankud senmn/mnem p

nnaanu a laynata sngm peaselke atanKecamPPSasPetu tpogaeholanmaPeng

Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelaYanan

7

kepada
setiap
waKu;

seti

kanarmA sakat pfaMn asyaSAuaKepnLapora
anubarkalbera apsecaikbama atC

ktun sewakaud perlnmaunutah pu

Evaluasi kinerja
Pelaksana

1 Hari, Penjelasan :

. Nomor Antrian : 5 Menit

o Konsultasi dan Layanan lnformasi : 10 Menit

. Cek Ketengkapan Berkas Dokumen Persyaratan:

'10 Menit

. Legalisir : 5 Menit - 'l Hari

3 Jangka waktu
pelaYanan

Tidak ada biaYallait (Gratis)Biaydtarit

l Resi KTP-EL KIA POS
2. Surat Pengantar / BIODATA !\Nl

5 Produk pelayanan

6 Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

l---rl.--L_\:=;

1 . Melalui konsultasi/Aduan secara langsung;
2. Melalui telepon (0281)........ ......;
3. Melalui konsultasi eleKroknik melalui :

a) Aplikasi Matur Bupati

c) lnstagram Kemangkon @Kemangkon.pbg

d) E-mail Kecamatan Kemangkon

e) Watshap +62815 '1418 5827

4. Membuatalur/mekanismepengaduan.

https://maturbuo.our balinooakab oo. id/

https://skm ourbalinqoa kab.oo.id/

kecamatankema nokon@omail.com

b) SKM Elektronik

2.

Survei dan

apabila

8.



1 Dasar Hukum 1. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentan

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Pendudu

dan Pencatatan Sipil.

2. Perda Nomor 1 Th. 2008 tentang Pelayanan publik

Kabupaten Purbalingga.

3. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publi

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Refonnasi Birokr.asi Nornor 15 Tahun 2O14

Pedoman Standar anan.
2 Sarana, prasarana,

danlatau fasilitas
1. Ruang Pelayanan

2. Loket Pelayanan

3. l,lomor Ar*rian

4. Buku Register pelayanan

5. Komputer

6. Jaringan lntemet

7. Ruang Laktasi

8. Printer Fotokopi

9. AC

3 Kompetensi
Pelaksana puan untuk mengoperasikan

Memiliki pengetahuan dan pengalaman di bidangpelayanan

f:rylrqi kemampuan datam berkomunikasidengan baik

1

2. Mempunyai kemam
Pendidika n Minimal SMA

komputer
3.

4.

4 Pengawasan
intemal

lai

Dila uk nka hole Camat
2 Rapat nterna Sewaktu-waktu
3. N arakat5 Jumlah Pelaksana

1. Staf Pelayanan Kecamatan Kemangkon 2 orang
2. Operator SIAK Kecamatan dari Dinpendukcapil

lGbupaten purbatingga yang ditempa$€n di
Kecamatan Kemangkon 1 orang

3 Orang terdiri dari :

r

B. MANUFACTURING

lndeks



b Jaminan pelayanan Pelayanan diberikan secara berkualitas, tidak
diskriminatif, murah, mudah, cepat, transparan dan
Akuntabel .

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

. Data-dan informasi pengguna layanan dijamin
keamanannya dan digunakan semata mata hanya
untuk kepentingan pelayanan;

2. Sarana pelayanan dan sarana penunjang layanan
menjamin/mendukung keamanan, kenyamanan dan
keselamatan pengguna layanan.

3. Pengaman oleh Petugas Satpol - PP Kecamatan
Kemangkon

Evaluasi kinerja
Pelaksana

Laporan Survei Kepuasan Masyarakat disampaikan
kepada Camat baik secara berkala setiap bulan dan
setiap tahun, maupun apabila diperlukan sewaktu-
nakfu;

Frt X^i o

.a (ECAM AlAN
{rJ
4 l(EM

*
ANG KON

S M.Si

tngkat I

NtP. 19 12 199703 1 002

8.


