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L Tawame Mangu Mo, |0 Kode Pos.68 116 Jembor

KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE
NOMOR ; 800/ Yo /35.09.03 20062023

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN PUBLIK
KELURAHAN TEGALGEDE
TAHUN 2023

LURAH TEGALGEDE

Menimbag : & Bahwa dalam rangka mewwudkan penvelenggaraan pelavanan publik.
vang baik dan guna mewujudkan kepastian hukum hasil produk lavanan,
hak dan kewajiban masvarakat sebagal pemohon lavanan di Kelurahan

 Tegalgede:
b.  Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana yang dimaksud huruf a,
maka perlu menetapkan keputusan Lurah Tegalgade.

Mengingat : 1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik
{Lembaran Negara Repubhk Indonesia Tabun 2019 Nomor 12
Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia nomor 3038) ;

2., Undang-Undang MNomor 5 Fahun 2014 tentang Aparatur  Sipl
Negara;

3. Undang-Undang MNomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan  Daerah, sebagaimiana  telah diubah  beberapa kali
terakhir dengan Undang-lindang Nomor @ Tahun 2015;

4. Peraluran  Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Dacrah,  schagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pémerintah Nomor 27 Tahun 2019;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 teritang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil, sebagasimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 20200

7. Peraturzn Presiden Nomor 87 Tahun 2014 tentang  Pératuran
Pelaksanaan Undang-Undang - Nomor 12 Tahun 201 | tentang
Pembentkan Peraturan Perundang-undangan, sebagaimana - telah
diubah dengan Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2021,

3. Peraturan Menmter1 Pendavagunaan Aparatur Negara  dan
Reformasi Birokrasi Nomaor 15 Tahun 2014 temang Pedoman
Standar Pelayanan;

Y. Perateran Menteri Dalam Negéni Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Dagrah, sebagaimana telah divbah
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 120 Tahun  2018;
Peraturan Dacrah Kabupaten Jember Nomor 3 Tahun 2016 tentang
TPembentukan dan Susunan Perangkat Daersh, sebapaimana telah
diubah déngan Peraturan Daerah Nomor | Tahun 2022,



Peraturan Bupati Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
10, ‘Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs:  s¢rta Tata Kerja Keluraban di
Kabupaten Jember.

MEMUTUSKAN

Menetapkan
KESATL

Standar Operasional Pelayanan Administrasi Umum Kelurahan Tegalgede
dengau Tincian sa,baga.{ma.na tercantum dalam limpiran vang merupakan
bagian tdak terpisahkan dan keputusan ini,

KEDUA : Standar Operasional Pelayanan sehagaimana vang dimaksud pada Diktum
RESATU dalam Keputusan im menjady acuan bag Kelurahan Tegalgede
untuk memberikan kepastian, mieningkatkan kualitas dan kinerjz pelaksana
fayanan sesuai- kebutuhan masyarakal dan selaras dengan kemampuan
penyelenggara sehingga mampu membenkan pelayanan yang baik dan
mendapatkan kepercayaan masyarakal

Melaksanakan tugas dengan rasa tanggungjawab sesbai Standar Operasional
Pelavanan dan kode etik pegawai vang telah ditetapkan.

KEEMPAT 1 1. Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan;
2. Apabila dikemudian han terdapat kesalahan pada keputusan ini maka
akan dibetulkan sesuat ketentuan yvang bertaku;

U]tmpka.nm slember
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LAMPIRAN I

NOMOR

TANGGAL

: KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABUFPATEN JEMBER
B0 Yo [35.09.03.2006/2023

-01'SEFTEMBER 2023

1. PELAYANAN SURAT AHLI WARIS

1

| NO Pelavanan Surat Ahli Waris |
[ Diasar Hukum 1. Umdang- © Republik  Indonesia Nemor 25 Tahun |
20049 tentang  Pelavanan Publik;
7 Undang-undang  Republik Indonesia Nomor 23 Tahun |
2014 tentang  Pemernintahan Daerah; _
3. Peraturan PemerintahMNomor 18 Tahun 2016 Tentang
Pcmngkal Dracrah;,
4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelavanan  Administrasi Tﬁ:pa:lu
Kelurahan;
5. Peratwran Deerah Kabu paten Jember MNomeor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan  Perangkat
DPaerah;
6. Peraturan Bupati Jember Momor 20 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan  Organisasi, Togas dan
Fungsi serta Tata Kcmaﬁclu:mi‘un di Kabupaten fember |
7. Peraturan Bupati  Jember Nomor 30 Tahun lﬂ.‘tl
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas  dan
Fungsi serta Tata Kerjn Kelurghan di Kabupaten Jember.
2 Persvaratan |- Surat Pengantar RTRW
- Surat Pernyataan aht-: wars bermatéral (telah dnandatangani
|| oleh paraahli wares, 2 erang saksi dan Lurah setempat)
= Fosurm Kematian
- Fe KTF paraahli waris
i~ Fe KK para ahh wans
- Fe sertifikat'akta’petok C
(- Feosurat nikah/ sural cerai
- Sural keterangan beda nama
- Surat kuasa, jika dikuasakan
- Bukii Lunas PBB tahun berjalan
3 “Sistern, mekanisme
dan prosedur Pemobon datang Penginputan Penandatangan
pelayanan ke Kelurahian st $ datafpembestan * beeriias - cideh
mmau vig oo prodik lavandn peiabat
bagian pelayunmn ' berwenany
BN SITES
Penverahnn produk Pencatatan ke dafam
kavanun kepada bukis register
pemahon h
|




ia]g Pengajuan berkas  pemohon di loker pelavanan dan pemenksaan

kelenpgkapan berkas:

 b) Pengimputan data yang akan diproses,
¢} Pendismibusian  dokimen pemohan kepada pejabat terkait untak

ditandatangan;

! d) Pencatatan dekumen kedalam: buku remstras:; dan;

&} Penyerahan produk pada pemohon

4. Jangka wakiu 1 (satu) han
pelayanian
S | BiayaTanf Gratis
6. | Produk Layanan Surat Ahli Waris
|
7 | Penanganan, 1. Datang langsung ke Kantor Kelurahan Tegalpede:
- pengaduan, saran dan | 2. Melalui Telpon/WA &;fnmar :}313153 FET?S
: masukan 3. Melahu Email : kel.te i -k by.g
B ' Sarana dan prasarania | 1. Ruang tungeu dan kursi unggu;
12, Ruang tunggu dan kursi roda ( khusus difabel ).
|
3. Komputer dan printer;
4. Buku rogister.
9 | Jumlah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang
10. I Hﬁmpeteii;r,i 1. ]*ﬁmgmlsmi tehnik komputer,
 pelaksana 2. Memabam peraturan Perundang-undangan terkait
standart pelayanan publik;
3 SENSASI (Senvum, Sapa, Sopan dan [khias)
1. | Pengawasan internal | Supervisi atasan langsung
12. | Jaminan pelayanan 1. Produk layanan dibertkan sesuai jadwal yang telah ditentukan,
2, Petugas yang memberikan layanan konsulias: telah mendapatkan
penugasan langsung dani atasan:
3. Maklumat Pelayanan
13 | Jaminankeamanan |1, Petugas keamanan berjaga di lingkungan kantor Kelurahan;
dan kesclamatan 2. Produk/dokumen layanan dijamin keabsahannya, _
pelayanan 3. Memamin kerahasiaan bagi pelapor’masyarakat yang melakukan
14 Evaluasi kineria
pelaksana




LAMPIRAN Tl

'Hmﬁt.‘rﬂ_'
TANGGAL

- KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSAR| KABUPATEN JEMBER
S800/ b /3509.032006/2023 -
- 01 SEPTEMBER 2023

2. PELAYANAN SURAT KETERANGAN KENAL LAHIR

i n b con BT

keléngkapin berkas;
b) Pengimpuian dati yeny akan diproses;

¢} Pendistribusian  dokumen pemohon l:q:uda pejabal terkait  antuk

ditandatangan;

) Pengajuan berkas - pemohon di loket pelayanan dan pemeriksasn

NO. Pciaygngn Surat Keterangan Kenal lahir
I Drasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
fentang Pelayanan Publik.
2 Undang-undang Republik Indonesia MNomor 23 Tahun
2014 tentang  Pemerintaban Daerah. _
3. Peraturan PemerintahNomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat
Daerah;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tabun 2010
Tentang Pedoman Pelavanan  Administrasi Terpadu
Kelurahan,
5. Peratwran Daerah Kabu paten Jember Nomor 3 Tabun
2016 Tentang Fembeniukan dan  Susunan  Perangkal
Dagrah;
6. Peraturan Bupati Jember Nomer 29 Tahun 2021 Te;nm_g-
Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan Fungsi serta
Tata Kerja Keiurahan di Kabupaten Jember -
7. Peraturan Bupatt  Jember Nomer 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Orgamisasi, Tugas  dan
Fungsi serts Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.
2 Persyaratan - Surat Pengantar RT/RW
' ' «  FeKartu Keluarga [ KK )
Fe KTP orang tua
Fe KTP saksi 2 {dua) orang
Surat licttmngan lahir dan DokierBidan (bag yang baru tahir)
= Surat Nikah ash
Bukti Lunas PBE tahun berjalan
3 Sistem, mekanisme
dan ;I'ﬂi'l:dul‘ Pemoton datang Penginputan
pelayanan ke Kelurahan atau dhetipembusitan
melilul vis online produk layanan
pada hagian ; '
pelayanan
ﬁ“ﬁhﬂ produk Pencatatan ke dalam
kepada bk regisber



d) Pemcatatan dokumen kedalam buku registrasi, dan;
e} Penyershan produk pada pemohon
4. | Jangka wakiu I (satu) hari
pelayanan
5 BiavaTanf Graug
6. | Produk Layanan Surat Keterangan Kenal Lahir
7. Penanganan, 1. Patang langsung ke kantor Kelurahan Tegalpede:
pengaduan, sarandan |20 Melalui Telpon/ WA Numm 0% I 216875778,
masukan 3. Melalui Email : kelteg: : )
% Sargnd dan prasarana | 1. Ruang tunggu dan kurs unggu;
2. Ruang tunggu dan Kursi roda ( khusus difabel ) 5
‘3. Komputer dan printer;
‘4. Buku register
9. | Jumighpelaksana | Maksimal 4 (empat) orang -
0. | Kompetensi 1. Menguasai tehmk komputer,
pelaksana 2. Memahami peraturan Perundang-undangan terkait
. standan pelayanan publik;
3. SENSASI (Senywn, Sapa, Sopan dan Ikhlas)
1. Pengawasan internal [+ Supervisiatasan langsung
12. | Jaminan pelayanan 1. Produk layvanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan;
2. Petugas yang memberikan layanan konsultasi telah mendapatkan
penugasan tangsung dari atasan,
3. Maklumat Pelavanan.
13 Jaminan keamanan |, Petugas keamanan berjaga di lingkungan kantor Kelurahan,
dan keselamatan 2, Produk/dokumen layanan dijamin keabsahannya;
pelayanin 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat vang melakukan
' pengaduan,
4. | Evalussi kinerja Dilakukan setiap minggu oleh Lurah
| pelaksana




LAMPIRAN 111 - KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

' KECAMATAN SUMBERSART KABUPATEN JEMBER
NOMOR B0/ Ve /35.09.03.2006/2023
TANGGAL - 01 SEPTEMBER 2023

3. PELAYANAN AKTA KELAHIRAN

e

NO. | Pelayanan Akta Kelahiran

1 DnsiirHuI{um . Undang-undang Republik' Indonesia Nomior 25 Tahun 2009
entang Pelavanan Publik; _
Undang-undang  Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah;,
mm&nmnmhﬁﬂnw 18 Tahun 2016 Tentang P’erangkai
4, Peraturan Menteri Dalam Megent Nomor 4 Tahun 2010
Tentang . Pedoman Pelavanan  Administrasi  Terpadu
Kelurahan;
5. Peraturan Daerah Kabu paten Jembér MNomor 3 Tahun
miﬁnlﬁnﬁ Pembentukan dan Susunan  Perangkat

6. Peraturan Bupat: Jember Nomer 29 Tahun 2021 "Iﬂuang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan Fungsi seria
Tata Keqa i{-.':tumhnnd‘: Kabupaten Jember |

7. Peraturan Bupan  Jember Nomor 30 Tahun 2021
Tentang . Kedudukan, Susunan  Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.

=

Lt

2 Persyaratan - Surat Pengantar RT/RW
|+ Isiblanko E.2 01,
Fe Kartu Keluarga { KK )
- Fe KTP orang tua _
|- Fe KTP saksi 2 (dua) orang
- Surat Nikah asii
- Burat Keterangan kenal fahir
- Bukii Lunas PBE 1ahun berjalan

3 Smem mekanisme
dan Fm“d“" Pemation datang Penginpuizn Penandatasgan
pelavanan ke Kehsrahan atau data/pembuatan berkas olch
medalui via online produk iavanan pejabat
bagian pelayanan berwening
sdministras

Penyerahan produk. Pencatatan ke dalam
tavanan kepada ks registor
pemodcen m —

a) Pengajuan berkss pemohon di loket pelavenan dan pemenksaan
kelengkapan berkas:

| b) Pengimputan data vang akan diproses,




.I:} Pendisribusian  dokwmen pemohon kepada  pegabat terkmit  untuk

&ﬁnn{iﬂtangﬂ:h

d) Pencatatan dokumen kedafam  buku i'ﬁglﬁ.‘l]?ﬁﬁl dan
¢} Penyerahan produk pada pemohon

NIP_ 19810 25 200501 1,015

4. | Jangka waktu 5 (lima) hari kerja
pelayanan
| Biaya/Tarif Gratis ===
. Produk I,.a}'m Akta Kelahiran
Penanganan, . Datang langsung ke kantor Kelurshan Tegalgede,
pengaduan, saran dan 2\ Melalui Telpon/WA Nomor : GETII&WE?TB
masikan 3, Melalui Email : kel.tegalpedea ah
8 Sarana dan prasarany B I-ictmng tunggu dan kursi tunggy;
2. Ruang tunggu dan Kursi roda ( khusus difabel §
3. Komputer dan printer;
4. Buku regisier
'EI'.- Jumizh pels.;;l::s.ana Maksimal 4 {empa;[;i: ::nm;tg B
10. | Kompetensi I. Menguasai tehnik komputer:
pelaksana 2. Memahami peraturan Perundang-undangan terkait
standart pelayanan publik,
3. SENSASI {Senyum, Sapa, Sopan dan Ikhlas)
11. }*m;_g&}hmim internal = Supervisi-dtasan langsung ‘ |
2. Jaminan pelavanan I, Produk lsyanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan, |
' 2. Petugas yang memberikan layanan konsultasi telah mendapatkan
penugasan langsung dari atasan,
3: Maklumat Pelayanan,
[3. | Jaminan keamanan L Petugas keamanan berjaga di hingkungan kantor Kelurahan:
dan keselamatan 2. Produk/dokumen lavanan dijamin keabsahannya;
pelayanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang m&iahukﬂn |
pengaduan.
. !
4 Evalissi kinerja | Dilakukan setiap minggu oleh Lurah |
pelaksan N



LAMPIRAN IV KEFUTUSAN LURAH TEGALGEDE

' KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER
NOMOR CH00/ 1B 35.09.03.2006/2023
TANGGAL .01 SEPTEMBER 2023

4. PELAYANAN SURAT KETERANGAN KEMATIAN

]r-!u I Pelayanan Sural Keterangan Kematian |
1 |Dﬁﬁﬁf Hukum | |. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2000
tentang  Pelavanan Publik;
2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang  Pemerintahan Daerah,
¥ Peraturan PemenntzhNomor 18 Tahun 2016 Tentang
Porangkat Dacrah;
4. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang  Pedoman  Pelayanan  Administrasi  Terpadu
Kelurahsan; _
5 Pératuran Daerah Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan  Perangkat
Daerah; _
6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
Tentang  Kedudukan, 3Sudsunan Orgamisasy, Togas: dan
Fungsi serta Tata KenaKelurahan di Kabupaten Jember ; |
| 7. Peraturan Bupati  Jember Nomor 30 Tahun 2021
Temang . Kedudukan, Susunan Crganisas, Tugas dan
Fungsi serta Tata Keaja Kelurahan di Kabupaten Jember.
&) | Persyaratan Surat Penganiar RIT/RW
Fe KK & KTP almarhum/almarhumah
Fe KTP & KK pelapor/permohon
- Fe KTPsaksi 2 (dua) orang
- Surat Keterangan Kematian jika meninggal dunia di Rumah
Sakit/Puskesmas
--  Bukti Lunas PEB tahun berjalan
3 Sastem, mekanisme
dan prosedur Pemohon datang | Penginputan Penandatangan
pelayanan ke Kelurahan stau »‘ dara'pembuatan » berkas oleh
' rectatui via online produk lavanan pefabas
hagian pelayanin herwenang
aﬁnuum

Pensyerahan produk Pencataian ke daiam
lzvanan kepads sk register
pemabin

b)

a) Pengdjuan berkas pemohon di Joket pelayanan dan pémeénkszan

kelengkapan berkas;
Pengimputan data. yang akan  diproses;

¢} Pendistribusian  dokumen pemohon kepada pejabat terkait untuk

ditandatangan;




d} Peneatatan dokumen kedalam buku registrasi, dan;

e} Penyershan produk pada puﬂ-ulﬁf:n

4. | Jangka wakw 1 (satu) hari
pelayanan
5. Binyva Tarif Giratis
6 Produk Layanan | Surat Keterangan Kematian
7. Penanganan, i,  Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede;
pengaduan, saran dan |2 Melalu Telpon™W A Nomor - 081216875778,
miasukan 3. Melalui Email : kel.tegalgedeijemberkab.go.id
8 Sarana dan prasarana | . Ruang tunggu dan Kursi tunggu;
2. Ruang tunggu dan Kursi roda ( khusus difabel ) |
3. Komputer dan printer;.
4, Buku register,
g Jumlah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang
10. Kompctensi 1. Menguasal tehmk komputer;
pelaksana 2. Memahami peraturan P-Erundan.g-unduuga.n i:rkalt
“standant pelavanan publik;
3. SENSASK (Senvum, Sapa, Sopan dan [khlas)
il Pengawasan internal | = Supervisi atasan langsung
12. | Jaminan pelayanan | 1. Produk layanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan;
' 2. Petugas vang memberikan lavanan konsultasi telah mendapatkan
| penugasan langsung dari atasan;
3. M;tklmrmt Pelavanan.
13. Jamiman keimanan 1. Petugas keamanan berjaga di hingkungan kantor Kelurahan;
dan keselamatan 2. Produk/dokumen layanan digamin keabsahannya;
pelavanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelapor! masguaﬂat yang melakukan
pengaduan,
14. | Evaluasi kinerja Dilakukan setiap minggu olch Lurah
l | pelaksana

VS —"Lf.éllﬁH TEGALGEDE

NIP. 19810325 200501 | 015




| d) Pencatatan dokumen kedalam buku registradi, dan;

&} Penyerahan produk pada pemohion

(3 Jangka waktu I (satu) hari
pelavanan
5. | Biaya/Tanf Greatis
f- ' Produk Layanan Surat Keterangan Kematian
7. Penanganan, 1. Daiang ifmgs'.mg ke kantor Kelurahan Tegalgede;
pengaduan, saran dan | 2. Melalu TelponWA Nomer : 'Ilﬂ'l '-"163?5?’?&'
masukan 3. Melalui Email @ kel.tega ahb.g
8 Sarana dan prasarana | 1. Ruang tunggu dan kursi tunggu:
2. Huang tunggu dan Kursi roda ( khusus difabel ) |
3. K-:m;mm dan printer;
4. Buku reeister.
G Jumiah pelaksana E Maksimal 4 {tmpal} orang o
10. Keompetensi a 11. Menguasai tehnik komputer;
pelaksana 2 Memahami peraturan Perundang-undangan terkait
standan pelayanan publik,
3. SENSASI (Senyum, Sapa, Sopan dan [khiag)
11, | Pengawasanintemal |* Supervisi atasan langsung
12 Jaminan pelayanan 1. Produk layanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan,
2. Petugas vang memberikan lavanan konsulias telah mendapatkan
penugasan langsung dar atasan;
3. Maklumat Pelayanan
13. Jaminan keamanan 1. Petugas keamanan berjaga di lingkungan kantor Kelurahan;
dan keselamatan 2. Produk/dokumen layanan dijamin. keabsahannya,
pelavanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakal yang melakuban
pengaduan.
14, Evaluasi kinerja Dilakukan setiap minggu ofeh Lurah
pelaksana

NIP. 19810525 200501 1 045




LAMPIRAN ¥V

: KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSAR]I KABUPATEN JEMBER

NOMOR R0t /350903 200672023
TANGGAL : 01 SEPTEMBER 2023
5. PELAYANAN AKTA KEMATIAN -
MO, Pelayanan Akta Kematian
1 Dasar Higum I. Undang-Undang Republik Indonesia Nomer 25 Tabun 2009
' ' tentang - Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
20014 wentang  Pemerintahan Daerah;
3. Peraturan PemerintahNomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkat Dacrah,
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang ~ Pedoman Pelayanan  Admimistrasi  Terpadu
Kelurahan,
5. Peraturan Daersh Kabu paten Jember Momeor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan  Perangkat
Dracrah;
6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
‘Tentang Kedudukan, Susuman  Organisasi, Togas dan
Fungsi serta Tata Kena Kelurahan di Kabupaten Jember |
7. Perauran Bupari  Jember  Nomor 3 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember,
2 Persvaratan . Surat Pengantar R T/RW '
< Fe KK & KTP almarbum/almarhumah
Fe KTP & KK pelapor/pemohon
- Fe KTPsaksi 2 (dua) orang
|- Surat Keteranpan Kemotian jika meninggal dunia di Rumah |
| SakivPuaskesmas |
* Bukt Lunas PBB tabun berjalan |
3 Sigtem, mekanismg |
dan prosedur | Pemotion datany
pelavanan

Penginputan Penandatangan |
ke Kelurahan ataa data’perhostan Berkas oleh

enelakui via online produk lavanan pejahat

bagian pelayanan berwenang

adminisrase

Penyerahan W"é”" Pencatatan ke dalam
layanan kepada - bukts registel
pensnan

@) Pengajuan berkas pemohon di loket pelavanan dan pemerikzagn

b} Pengimputan dats vang akan diproses,
¢} Pendistribusian dokumen pemohon kepada pejabat terkait untuk

kelengkapan berkas;

ditandatangan;




dj Pencatatan dokumen kedalam  buku registrasi, dan;
¢} Penyerahan produk pada pemohon

4. | Jangka waki 5 (lima) hari kerja
pelayanan
- BiayaTanf Gratis:.
6. | Proguk Layanan _I-Mﬂl Kematian
7 i Penanganan, 1. Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede;
| pengaduan, saran dan |2, Melalui Telpon/WA Nomor : 081216875778,
masukan 3. Melalui Email : kel.tegalgede@jemberkab.go.id
8. Surana dan prasarana | | Ruang tunggu dan kursi tunggu,
' 2 Ruang tunggu dan Kursi roda { khusus difabel ) ;
3. Kompuier dan printer;
4. Buku register.
9, Jumlah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang = |
10. | Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer,
pelaksana 2. Memahami peraturan Perundang-undangan terkait
i standart pelavanan publik,
3. SENSASI (Senvuim, Sapa, Sopan dan Ikhlas)
11, | Pengewasoninternal | Supervisi alasan langsung
[2. | Jaminan pelayanan | 1. Produk layanan diberikan sesuai jadwal vang telah diténiukan;
' 2. Petugas vang memberikan layanan konsubtast telah mendapatkan
penugasan langsung dan atasan,
3. Maklemat Pelavanan,
13, Jaminan keamanun I. Petugas keamanan berjaga di lingkungan kmmr-ﬁtlumtﬂn;
dam keselamatan 2 Produk/dokumen layanan dijamin keabsahannya;
pelayanan 3, Menjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang melakukan
pengaduan.
14, | Evaluasi kinena Dilakukan setiap minggu oleh Lurah
. pelaksana | -

Hﬁﬂ L TEGALGEDE

L 505 MM NLP
5200501 1 615
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LAMPIRAN VI

NOMOR

TANGGAL

' KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER
CB00r 1 /35.09.03.2006/2023

01 SEPTEMBER 2023

6. PELAYANAN PERMOHONAN SURAT LAINNYA SESUAI DENGAN KETENTUAN
__YANG BERLAKU

RO Pelayanan | Permohonan Surat Lamnya Sesuai Dengan Ketentuan Yang
~ Berlaku
1 Drasar Hukum |, Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;
2 Undang-undang  Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang  Pemerintahan Daerah;
3. Peraran PemerinahNomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkat Daerah,
4. Peraturan Menteri Dalam MNegent Nomor 4 Tahun 2010
Temaﬁg Pedoman Pelayanan  Admunistrasi Terpadu
Kelurahan;
5, Peraturan Daerah Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Temang Pembentukan dan Smmrm Perangkat
Daerah;
6. Peraturan Bupati Jember MNomor 29  Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan  Organisasi, Togas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember ;
7. Peraturan Hupati Jember MNomor 30 Tahun 202
Tentang Kedudukan, Susunan Orgamisssi, Tugas dan
Fungs serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.
2 : Persvaratan Surat Pﬁﬂgﬁi’ﬂ;ﬂ! RT/RW
- Fe KTP & KK pelapor/pemohon
- Fe KTP.saksi 2 (dua) orang
- Bukh Lunas PRB tahun berjalan
3 Sistem, mekanisme
dan prosedur
pelayanan

bajaan petzyanan
ad R

Pemohon datang Penginputan Penandatsngan
ke Kelarahao - atan data’pernbustan berkas-oleh
mseiafut via online peoduk tayanan pegaba

Penyeraban procuk Pencaiaran ke datam
Jl:,'amn kepada bk reisier

u) Pengajuan berkas pemobon di loket pelayanan dan pemeriksaan

kelengkapan berkas;

b) Penpimputan data yang akan diproses;
¢) Pendistribusian dokumen pemobon kepada pejabal terkant  uniuk

ditandatangan,




Ly Peneatatan dokwmen kedalam buku registrasi, dan:
e} Penverahan produk pada pemchon
4. Jangka waktu I (satu) hari kerja .
pelayanan
7. 3 Biaya Tanf (iratis
6. Produk Lavanan rt;;h;:“ Surat Lainnya Sesuai Dengan Ketentuan Yang Berlaku
7. .Pb.ma]'npnan I. Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede;
pengaduan, saran dan 2. Melalui Telpon/WA Nomor | U%1216875778;
masukan 3. Melalui Email : kel.tegalgede@ jemberkab.go.id
8 Sarana dan prasarana | | Ruang tunggu dan kursi tunggu,
' % Ruang tunggu da.n Kursi roda ( khusus difabel ) ;
3. Komputer dan printer;
4. Buku repister
9, Jumlah pelaksana Maksimal 4 {empat) orang
10. | Kompetensi 1. Menguasar tehnik komputer:
pelaksana 2, Memahami peraturan Penundang-undangan terkait
standart pelayanan pruhilk
3. SENSASI (Senvum. Sapa, Sopan dan Ikhlas)
11, | Pengawasan internal |+ Supervisi atasan langsung |
12, Jaminan pelavanan | Produk layanan diberikan sesuai jadwal yang elah ditentukan;
' ' ‘2. Petugas vang membernikan layanan konsultasi telah mendapathkan
| penugasan langsung darn alasan;
3. Maklumat Pelayanan.
-
13, Jaminan keamanan | |- Petugas keamanan berjaga i lingkungan kantor Kelurahan,
dan keselamatan 2 Produk/dokumen lavanan dijamin keabsahannya,
pelavanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pﬁhpﬂﬂmar-vmhat yang melakukan
pengaduan:
14 Evaluas: kinerja Dnlakukan setizp minggu oleh Lurah
pelaksana !




LAMPIRAN VI

. KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER

NOMOR B00 e (350903 200672023
TANGGAL 01 SEPTEMBER 2022
7. PELAYANANTF PENGAJIMN SURAT PINDAH TEMPAT TINGGAL
NO, Pelayanan : Surat Keterangan Pindah Tempat ng;gal
1 | Dasar Hukum || Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
' tentarig Pelavanan Publik;
| 2. Undang-Undang Rf.puhhk Indongsia Nomaor 23 Tahun
2014 tentang  Pemerintahan Daerah,
3. ‘Peraturan PemerintahNomor 18 Tashun 2016 Tentang
Perangkat Daerah:
4. Peraturan Menteri Dalam MNegert Nomor 4 Tahun 2010
Tentang FPedoman Pelavanan  Administrasi  Terpadu
Kelurahan;
5 Peraturan Dacrah  Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan Perangkat
Daerah; .
% Peraturan Bupati Jember Momor 29 Tahun 2021
Tentang - Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan
Fungsi -serta Tata Hmaﬁﬁlmlmnda Kabupaten Jember |
7. Permwran Bupai Jember Nomor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi seriz Tata Kena Kelurahan di Kabupaten Jember.
| oot ‘Surat Pengantar RIRW
Fc KK & KTP pemohon
: Fe KK atau data alamat tujuan
Bukti Lunas PBH tahun berjalan
¥ Sistem, mekamsme
d&ﬂmuf Pemohon datang nglmﬂan Pepandatangan
‘pelayanan ke Kelurahan atau data'pembuatan berkas oleh
melabui. vig online produk layanan pejabat
bagian peiayanin berwendng
adeinisirad
Eﬂ'ﬁ’mh'" produk Pencatatan ke datam
vanan kepada s
“ bk register

<)

€)

‘a) Pengajuan berkas pemohon di loket pelayanan dan pemenksaan

kelenghapan berkas,

b) Pengimpitan data yang akan diproses.

Pendistribusian dokimen pemohion k-npﬂ.-i‘a pejabar rerkait untuk
ditandatangan:

d) Pencataian dokumeén kedalam buku  regstrass dam:

Penveraban produk-pads pemohoen




4.  Jangka wakty I {satu) han
| pelayanan
5 v_@tjaygfraﬁf Gratis
6. | Produk Layanan Surat Keierangan Pindak Tempat Tinggzal
T, Penanganan, 1. Datang fangsung ke kantor Kelurahan Tegalpede;
pengaduan, saran dan |2, Melalu Telpon/WA Momor ; 081216875778;
masukan 3 Melalui Email : kel.tegalgede@ jemberkab.go.id
s, Sarana dan prasarana. | |. Ruang tunggu dan kursi tunggy;
2. Ruang tunggu dan Kursi roda ( khusus difabel ) |
4. Komputér dan printér;
4. Buku register.
9. Jumlah pelaksana | Maksimal 4 (empat) orang
10, Kompelensi |1, Menguasai tehnik komputer; .
pelaksana 1 2: Memaham peraturan Perundang-undangan terkait
standart pelayanan publik;
3. SENSASI {Senyum, Sapa, Sopan dan Iichias)
11. . Pengawasan internal |+ Supervisi-atasan langsung -
12. | Jaminan pelavanan | 1. Produk Javanan diberikan sesual jadwal vang telab ditentukan; |
2. Pi:-mgas yang memberikan lavanan konsultasi wlah mmdapatkan
peuEasan ]angmng dari atasan,
3. Maklumat Pelayanan
13, Jaminan keamanan 1. Petugss Keamanan berjaga di lingkungan Kantor K{:’suﬁihun
dan kesslamatan 2. Produk/dokumen layanan dijamin keabsahannya;
pelayanan 3. Menjamin kerahasiaan bag pelapormasyarakat vang melaskukan
pengaduan.
14, Evaluasi kinerja Dilakukan setiap minggu oleh Lurah
pelaksana

 S.805, MM, NL.P,
25 200501 1 015




LAMPIRAN VI . KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE
KECAMATAN SUMBERSAR] KABUPATEN JEMBER

NOMOR - go0y Ve

35,09 0320062023

TANGGAL .01 SEPTEMBER 2023

8. PELAYANAN PENGAJUAN SURAT KETERANGAN MISKIN

H{}. r Pﬁia;..ran:m Surat Ketemngﬂnrﬂmkin
Diasar Hukum |. Undang-Undang Rﬂ[mhlr]-i Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
I wentang  Pelayanan Publik,
2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang  Pemenntahan Dagcah;
3. Peraturan PemenimahNomor 18 Tahun 2016 Tcntang
Peranpkat Dacrah:
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelayanan  Administrasi  Terpadu
Keluraharn, _
5. Peraturan Daerah Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tﬁnmng Pembentukan  dan  Susunan  Perangkast
Daerah;
6. Peraturan Bupati Jember Momor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan
Fungsi serta Tata KerjaKelurahan di Kabupaten Jember |
7 Peraturan Bupati Jember Nomor 30 Tahun 291
Tentang Kedudukan, Sdsunan Organisasi, Tugas  dan
, Fungsi serta Tata Kena Kelurahan di Kabupaten Jember,
| S =
E: Persyaratarn . EIII‘HIF'QIM&E‘RT!RW
| - Fe KK & KTP pemohon
Foto rumah pemchon berwarna
- ‘Bukti Lunas PBB tahun begalan
3 Sistem, mekanisme
ﬂEﬂPWEEd“f Pemotnmn dacang Peeginguian Peanandsiangan
pelayanan ke Kelurthan atau dataipembuatan $ berkas aleh
melalui viz onling | proxhuk tavanan - prejabat
bagian pclayanan : berwenang

adpministrasi ]

Penyerahan produk: Pencatatan ke dalam
layvanan kepada barkou seguster

a) Pengajuan berkas pemohon di lokel pelayanan dan pemériksaan
- kelengkapan berkas;

b} Pemgimputan datz yang akan diproses;

¢} Pendistribusian  dokumen pemohon kepada pefabar terkait untuk

ditandatangan;

d) Pencaiatan dokumen kedalam buku registrasi, dan,

2} Peoverahan produk. pada pemehon




4. Jangka wakiu 1 tsatu) han
pelayanan
s, Biaya/Tanif Gralig: 1
3 Produk Layanan Surat Keterangan Miskin
B Penanganan, 1. Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede,
pengaduan, saran dan | 2. Melalui Telpon'WA Nomor | 0BI216875778;
masukan | 3. Metalui Email : kel.tegalgede@ jemberkab.go.id
e Sarana dan prasgrana r L Ruﬁl‘ih wnggu dan kursi tunggu,
|2, Ruang wnggu dan Kursi roda ( khusus difabel ) ;
3. Komputer dan printer,
4. Buku register.
Q. | jumiah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang
0 | Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer;
| pelaksana 2. Memahami peraturan Perundang-undangan terkait
' standan pelayanan publik:
3. SENSASI (Senyum, Sapa, Sopan dan 1khlas)
11, | Pengawasan internal |*  Supervisi atasan langsung
2. Jaminan pelavanan. | 1. Produk lavanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan;
2. Petugas yang memberikan layanan konsultas: telah mendapatkan
penugasan langsung dari atasan;
3. Maklumat Pelayanan.
13, | Jamunan keamanan | Petugas keamanan berjaga di lingkungan kantor Kelurahan;
dan kesclamatan 2. Produk/dokumen layanan dijamin keabsahannya;
pelayanan 3. Menjamin kerahasiaan bag pelapor/masyarakat vang metakukan
pengaduan.
14| Bvabuasi kinerja Dilakukan setiap minggu oleh Lurgh
pelaksana

NI, lﬂ"&lﬂﬁ E'III'S{I'I 1015



I.HEMFIMH X - KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE
KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER

NOMOR - 8000 vl

135.09.03.20062023

TANGGAL 01 SEPTEMBER 2023

9. PELAYANAN PENGAJUAN SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

MO, | Pefayanan Surat Keterangan Tidak Mampa
1 Dasar Hukum I. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 25 Tahun 2000
taﬂtang Pelayanan Publik;
2 ng-Undang Republik Indonesia: Nomor 23 Tahun
?,ﬂ'll-*r t:;':ni:ang Pemerintahan Daerah,
3. Perstuian PemenniahMNomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkat Daerah;
4. Peraturan Menter: Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman  Pelayanan  Administrasi  Terpadu
Keluraban, _ _
5. Peraturan Dacrah Kabu paten lember Momor 3 Tahun
2006 Temtang Pémbentukan dan  Susinan  Perangkat
Dagrah,
6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Orgamsas, Togas dan
Fungsi. serta Tata Kena Kelurahan di Kabuparen Jember |
7. Perauran Bupati  Jembgr  Nomor 30  Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugss dan
Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember,
2 Persyaratan -~ .Surat Pengantar RT/RW
- Fe KK & KTP pemohon
- Surat pernyataan pemohon bahwa benar-benar tidak mampu
bermaterar disaksikan RT/RW
Bukti Lunas PBE tabun berjalan
3 Sistem, mckanisme
) phogedat Pemohion datang ‘ Peanndalangan
pelayanan ke Kelurahan atau dm-"pﬂnhaum — berkas olch
melalui via onling ! produk layanan 7| peisbar
bagian pilayanan » $ berwrnang
administrasi
Emmﬂ“:d“k ; Pencatatan ko dalam
ps:';ﬂm i Bk register |
a) Pengajuan berkas pemohon di loket pelayanan dan pemeriksaan |
kelengkapan berkas,
b} Pengimpulan difa yang akan diproses;
¢) Pendistnbusian dokumen pemohon kepsds pejabat terkait  untuk
| dirgndatangan;
d) Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi, dan;
¢) Penyerahan produk pada pemohon




3

4. Jangka waktu | {satu) hari
pelavanan
| Biaya/Tarif Giratis
6: | | Produk Layanan Surat Keterangan Tidak Mampu
7. | Penanganan, |. Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede,
pen.gaduan._. saran dan |2, Melalu Telpon WA Nomor | DE!"'IEE?ETTS
masukan 3. Melalut Email : MMEMEL
8 | Sarana dan prasarana | |. Ruang wnggu dan kursi tun“g‘,gu_
2. Ruang twnggu dan Kursi roda( khusus difabel )
I 3. Komputer dan printer,
J 4. Buku register,
G, Jumlah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang o
0. Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer;
pelaksana 2. Memahami peraturan Perundang-undangan terkait

standart pelayanan publik;
SENSASI (Senyum, Sapa, Sopan dan 1khlas)

Pengawnsan internal

Supervisi atasan langsung

12. | laminan pelavanan | 1. Produk layanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan;
2. Petugas vang memberikan layanan konsultasi telah mendapatkan
 penugasan fangsung dan atasan;
3 Maklumat Pelayanan.
13. Jaminan keamanan 1. Petugas keamanan berjaga di lingkungan kantor Kelurahan;
dan keselamatan 2. Produk/dokumen layanan dijamin keabsahannys,
pelayanan 3. Menjamin kerabasiaan bagi pelapor'masyarakat yang melakukan
pengaduan.
14, Evaluasi kinerja Dhlakukan setiap minggu oleh Lurah

pelaksana




LAMPIRAN X

NOMOR

TANGGAL

. KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER

L BO0Y He
0] SEFTEMBER. 2023

/35.09.03 2006/2023

10, PELAYANAN SURAT KETERANGAN DOMISILI TEMPAT TINGGAL

NO.

Pelayanan

Surat Keterangan Dﬁmisltl Tempat 1 inggal

Dasar Hukum

| Undang-Undang Repubhik Indonesia MNomor 25 Tahun 2009
tenfang Pelavaman Publik;

.24 B -Urﬁ.’laﬁg Republik  Indonesia MNomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintghan Daerah;

3. Peraturan PemenntahMNomor 18 Tahun 2016
Perangkat Daerah:

4. Peraturan Menten Dalam Negen Nemor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman  Pelayanan  Administrasi  Terpadu
Kelurghan; '

5 Peraturan Daersh  Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

Daerah,
6, Peraturan Bupati Jember Nomaor 29 Tahun 2021
susunan  Orgamsasi, Togas dan

a[. o E_

Tentang Kedudukan,
Fungsi serta Tata KeraKelurahan di Kabupaten Jember

7. Peraturan Bupsti  Jember Nomor 30 Tahun 2021
'E'E_man,g Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Keluraban di Kabupaten Jember.

Persyaratan

T ———— e

- burat Pengantar RT/RW
- Fe KK & KTP pemohon
- Bukti Lunas PBE mhun berjatan

Lk

“Bistem, mekamsme

dan prosedur

pelayanan

Pemobon datang
ke Kelurahan atiu
aeeialul via online -
bagian pelayanan
administrasi

Pomginipatan
dlarta prambuatan:
produk kayanan

a) Pengajuan berkas p:nnnh::rn di loket pelayanan dan pemeriksasn

kelengkapan berkas,

b} Pengiriputen data vang akon diproscs;

2) Pemdisibusian dokumen pemohon kepada pejabar terkait untuk
ditandatangan;

dj Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi, dan;

¢) Pemyerahan produk pada pemohon

Pemvershan produk
lavanan kepada
pemubion

.Fan_gica' wakiu
pelayanan

1 (zatu) hari

Biaya/Tanf

Giraiis




6 Produk Layanan ' Surat Keterangan Domisili Tempat Tinggal
7 Penanganan, . Datang langsung ke kantor Kelurzhan Tegalgede,
pengaduan, sarin dan | Z Hclaiu} Tel pfm'w.ﬂ-. Nﬂmm GEIEI&-‘&?ST?E
masukan 13 Melalu Email ; kel.tegalg :
8. Sarana dan prasarana | | Ruang wnggu dan kurst tunggu,
2. Ruang tunggu dan Kursi roda { khusus difabel ¥ |
3. Komputer dan printer;
4. Buku register.
g Jumiah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang
10, | Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer;
pelaksana & Memaham peraturan i’amdang-undangan terkant
standart pelayanan publik;
3. SENSASI (Senvum, Sapa. Sopan dan Tkhlas)
Il. | Pengawasaninternal |* Supervisi atasan langsung
12 Jaminan pelayanan 1. Produk lavanan dibertkan sesuai jadwal yang relah ditentukan;
2. Petugas yang memberikan layanan konsultast telah mendapatkan
penugasan langsung dari atasan;
3. Maklumat Pelayanan,
[ 13 Iami.a keamanan I _f"ﬁ@ kgﬂmrﬁnbﬂ}aga di Hn_gkungjan kantor Kelurahan;
dan keselamatan 2. Produk/dokumen lzyanan dijamin keabsahannya;
pelayanan 3 Menjamin kershasiaan bagi pelapor/masyarakat yang melakukan
pengaduan.
14, | Evaluasi kinerja Dhlakukan setiap minggu oleh Lurah
| pelaksana

N LI S




LAMPIRAN X1 | KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE
KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER

NOMOR RO Yo /35.09.05.2006/2023
TANGGAL 01 SEPTEMBER 2023

l. PELAYANAN SURAT KETERANGAN DOMISILI LEMBAGA

| Dasar Hukum | I Undang-Undang Republik. Indonesia Nomeor 25 Tahun 2009

! tentang Pelavanan Publik;

| 2. Undang-lrdang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun

2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Peraturan PemerintahNomor 18 'lai:un 2016 Tentang

Perangkat Daerah:

4. Peraturan Mentern Dalam Negerni Momor 4 Tahun 2016
Tentang  Pedoman Pelayanan Administrasi  Terpadu
Kelurahan; '

5. Peraturan Daerah Kabu paten Jember MNomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan  Perangkai
Dracrah; _ _

G, Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 202]
Tentang Kedudukan, Susunan Organisssi, Togss dan

| Fungsi serta Tata Iicqaﬁ-:!m:a}mn di Kabupaten Jember

' 7. Peraturan  Bupati  Jember Nomor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan  Organisasi, Tugas dan
Fungsi serty Tats Kerja Kelurahan dh Kabupaten Jember.

NO. Pelayanan i Surat Keterangan Domisili Lembaga
|

2

e
h

T

Fe KK & KTP pemohon
Bukti Dokumen Pendirian Lembaga
Bukti Lunas PBB tahun berjalan

| |
| Persyaratan - Surat Pengansar RTRW
-

3 Sistem, mekanisme

| dan pm:.adur Pamohon datang Penyginpuian Pesandatangin
| pelayanan ke Kelurahan atau data/pembuatan N | herkas ofen
} melalui via onling * produk layanan ‘ peijabar

bagian pelavanan f Derwenang

admuinistrask

layanan kegada buku register
pemahon

ot

a) Pengaigan berkas pemohon di loket pefayvanan dan pemeriksaan
kelengkapan berkas:
b) Pengnnputan data yang akan  diproses;

¢p Pendistnbusian  dokumen pemohon kepada: pejabat terkait  untuk
ﬂitmdm;mmn;

d) Pencatatan dokumen kedalam buku regismasi. dan;

¢ Penyerahan produk pada pemohon

4 ' E-a;ﬁa wakiy I (satu) hani
pelayanan




| pelaksana

5. BiayaTarif Giratis
6. Produk Layanan Surai keterangan Domisili Lembuga
7. Peranganan, ‘1. Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede;
pengaduan, saran dan | 2. Mekalui Telpon/WA Nomor 081216873778,
masukan 3. Melalui Email : kel.tegalgede@jemberkab.go.id
® Sarana dan prasarana IR Ruang tunggu dan kuesi tungeu;
2. Ruang tunggu dan Kursi roda { khusus difabel ) ;
3. Kompuier dan printer.
4.  Buku register.
9 Jumiah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang
100 | Kompetensi 1. Menguasai tehnik kemputer; =
pelaksana 2 Memahami peraturan Perundang-undangan torkait
standart pelayanan publik;
3. SENSASI (Senyum, Sapa, Sapan dan Ikhias)
11, Pengawasan internal | Supervisi atasan langsung
12. Jaminan pelavanan 1. Produk layanan d.lii;;l";iiﬂﬂ sesual jadwal vang telah ditentukan; |
2. Petugas vang memberikan layanan konsuliasi welah mendapatkan
penugasan langsung dari-atesan;
3. Maklumat Pelayanan.
13 | Jaminen keamanan | 1. Pelugas keamanan berjaga di lingkungan kantor Kelurahan,
dan keselamatan 2. Produk/dokumen fayvanan dyamin keabsahannyva;
pelayanan 3. Menjanmin kerahasiaan bagt pelapor’masyarakat yang melakukan
pengaduan
14 | Evaluasi kinerja Dritakukan setiap mingga oleh Lurah




LAMPIRAN X11

MNOMOR : RS
TANGGAL

: KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER
(e /3509.032006/2023

: 01 SEFTEMBER 2023

12. PELAYANAN SURAT KETERANGAN BELUM PERNAH NIKAH

1

NG

PE'E}'HIHH
Da_mr ilu!mm

Surat Kﬂmnﬂm Belum Pernah Nikah

Sl

12

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang. Pelavanan Publik;:

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Pesaturan PemerintahNomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkat Daerah;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010

Tentang Pedomian  Pelavanan  Administrasi  Terpadu
Kelurakan,

Peraturan Daerah Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan  Perangkat
Daerah;

Peraturan Bupat Jember Nomor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan
Fungsi: serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember |

Peratursin - Bupati  Jember  Nomor 30 Tahun 2021
Tentang: Kedudukan, Susunan  Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kera Kelurahan di Kabupaten Jember.

y -PEIS}EEFHEH

Surat Pengantar RT/RW
Fe KK & KTP pemohon

Surat pernyataan pemohon bahwa belum pernah  nikah
bermaterai mengetzhui oranyg tua dan disaksikan RT/RW
Bukti Lunas PBE tzhun berjalan

| Sisten, mickanisme
dan prosedur
‘pelayanan

Pemohon datang Penginputat Penandatangan
ke Keturakan aiau datafpembuatan | berkas oieh
melalui via online | * produs layanan q?' peiabat

bagian pelayeran | berwenang

admawdstras

Pﬂymhun -F'-I:I-ﬂ'l-lk 2 ﬁT‘ﬂﬂlm ke dalam
Invanan Kepada btk register

&)

b)
e

&)

Pengajuan berkas pemohon di loket pelavanan dan pemenksaan
kelengkapan berkas;

I‘:'Irg_;isnp_ulm datn vang skem diproses;
Pendistribusian  dokumen pemohon kepada pejabat terkail  unfuk

ditandatangan;
d) Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi, dan:

Penverahan produk pada pemohon




4. Jangka waktu 1 (satu} hari
pelavanan
E_. Biaya/ Tanf Ciratis
é. Produk Layanan Surat Keterangan Belum Pernah Nikah
i Penanganan, 1. Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede;
pengadiuan, sarandan | 2. Melalui Telpon WA Nomor | 081216873778,
masukan 3. Melalui Email ; kel.tegalgedei@ jemberkab.go.id
% | Sarana dan prasarana 1. Euang tunggu&&n kursi tunggu,
' 2. Ruang tunggu dan Kursi roda { khusus mﬁ:h&l )i
| 3, Komputer dan printer,
4. Buku register.
9 - Jumilah pelaksana | Maksimal 4 (empat) orang
1. Kompétensi 1. Menguazai tehnik komputer,
pelaksana 2. ‘Memahami peraturan Perundang-undangan terkait
' standart pelayanan publik;
| 3 SENSASI (Senyum, Sapa, Sopan dan lkhlas)
11, | Pengawasan intemal |+ Supervisi atasan langsung D
12 Jaminan pelavanan | 1. Produk layanan diberikan sesua jadwal yang telah ditentukan;
' 2. Petugas yang memberikan layanan konsultasi telah mendapatkan
penugasan langsung dari atasan;
i 3. Maklumat Pelayanan.
13, Jaminan keamanan I. Petugas keamanan berjaga di lingkungan kantor Kelurahan;
dan kesclamatan 2. Pmduk.-'dukuman tayanan dijamin keahm!m,
pelayanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang melakukan
pengaduan.
14 Evaluasi kinerja [nlakukan setiap minggu oleh Lurah
pelaksana

P smzs mnsm 015



LAMPIRAN XIH - KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE
KECAMATAN SUMBERSAR] KABUPATEN JEMBER

NOMOR o 1

(3500 03, 2006/ 2023

TANGGAL . 01 SEFTEMBER 2023

13, PELAYANAN SURAT KETERANGAN JANDA/DUDA

¢l

NO. | Pelayanian Surat Keterangan Janda/Duda
I Dasar Hukum | Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelavanan Publik;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 23 Tahun
2014 tentang  Pemerintahan Daerah;
3. Peraturan PemenntzhMomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkat Daerah; _
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Temang Pedoman Pelayanan  Administrasi  Terpadu
Keturahan;
5. Peraturan Daerah Kabu paten Jember Momor 3 Tahun
2016 Temtang Pembentukan dan Susunan  Perangkat
[Daerah;
& Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Suosunan  Organisasi, Togas dan
Fungsi serta Tata Keria Kelurahan di Kabupaten Jember ;
7. Persturan Bupau  Jember Nomor 30 Tahun "-"l}?l
Tentang Kedudukan, Susunan  Organisasi, Tugas  dan
Fungsi seria Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.
2 Persyaratan - Surat ] Panganw RTRW
- Fe KK & KTP pemohon
< Surat Ceran asli
= Bural Kemaban suamnisin
- Surar pernyataan pemohon bahwa belum pernah menikah
lagi bermaterai dan disaksikan RT/RW
- Buku Lunas PBB tahun berjalan
3 -Sistem, mekanisme
dan prosedur Pemishior dataing Pengingutan Pesardatarigan
pelayanan ke Kelurahan atay daupembuaatan » herkas aleh
mlafui via oaline produk layanan ‘ pejabat
bagian pelayanan berwenang
administrasi '
Pravershan produk bas ke dalam
isyantn kepads o
pernihon
a) Pengajuan berkas ‘pemohoen di loket pelayanan dan pemenksaan

kelengkapan berkas;

b} Pengimputan data vang akan diproses;

Pendisinbusian  dokumen pemochon kepada pejabar terkait untuk
ditandatangan;




1 @) Pecatatn dokunien kedalam buki registasi, dih;
€) Penyerahan produk pads pemohon
4. Jangka wakiu 1 (satu) han
pelayvanan
= Biaya/Tarif Grratis
6 Produk Layanan Surat Keterangan Janda/Tuda
T Penanganan, 1. Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede
pengaduan, saran dan | 2. Melalw Telpon/ WA Hmmr ﬂ'ﬂl E]ﬁﬂ?ﬁﬂﬂ..
masukan 3. Melalui Email : keltegalpe 1 Lah, g
8 Sarana dan prasarana | 1. Ruang tunggu dan kursi tunggu;
2. Ruang tunggu dan Kursi roda { khusus difabel § .
3. Komputer dan printer,
4. Buku register.
i Jumlih pelaksana Maksimal 4 (empat) orang
hi'ﬂ. Kompetensi I. Menguasai tehnik komputer,
pelaksana 2. Memahami persturan Fenn'r:langﬁundangan terkait
standart pelayanan publik,
3 SENSASI (Senyum, Sapa, Sopan dan [khlas)
i, Pengawasan internal | * Supervisi atasan langsung
12, Jamiran pelavanan 1. Produk layanan diberikan sesuai jadwal vang telah ditentukan;
2, Petugas yvang memberikan lavanan konsultasy lelah mendapatkan
penugaszan langsung dar atasan,
3. Maklumat Pelavanan.
15 Jaminan keamanman | 1. Petugas keamanan berjaga di ingkungan kantor Kelurahan,
dan keselamatan 2, Produb/dokumen layanan dijamin keabsahannya,
pelayanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat yang melakukan
pergaduan
14; Evaluasi kinerja Dildkukan sctiap minggu oleh Lurgh
pelaksana




LAMPIRAN XIV - KEPLUITUSAN LURAH TEGALGEDE
KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMEBER

NOMOR SO0 1B 3509.03:2006/2023
TANGGAL 01 SEPTEMBER 2023
14, PELAYANAN SURAT KETERANGAN USAHA
MO Pelavanan Surai K‘i‘:t:rangan l.:saha
| | DasarHukum | | Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang  Pelayvanan Publik:
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomer 23 Tahun
| 2014 tentang  Pemenntahan Daerah,
3. Peraturan PemenntaliNomor 18 Tahun 2016 Tmtang
Perangkat Dacrah.
4 Peraturan Mentenn Dalam MNegeri Nomor 4 Tahun 2010
Temang Pedoman Pelayanan  Admunistrasi  Terpadu
Kelurahan, _ _
5 Peraturan Daerah Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan  Perangkat
Daerah; _ _
. Perawran Bupan Jember Nomor 29  Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan
| Fungsi serta Tata Kena Kelurahan di Kabupaten Jember |
7 Peraturan Bupati  Jember Nomor 30 Tahun 20321
Tentang Kedudukan, Susvnan  Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.
|2 i -Pﬂsym |- SurmP Pengamar ET:E-W B B
- Fe KK & KTP pemohon
- Foto Kegiatan/Tempat Usaha
- Bukii Lunas PBE tabun beralan
i Sistem, mekanisme
dan prosedur Pemahon datang - | Peaginputan Penandatangan
pelayanan ki Kelurahan atau N, | data’pearbatan N, | berkas ateh
msckalon via onfine 7| produk lavanan 1 priabat
bagian pelayanan berwenang
addmisnistrit
I
Penyeratun produk ; Pencatazan ke dalam
layanan kepada buaku register
5 o
a) Pengajuan berkas  pemohon di loket pelayaman dan pemeriksaan
kelenghapan berkas;
b) Pengimputan data yang akan diproses.
¢) Pendistribusian -dokumen pemohon kepada pejabat terkat  unmuk
ditandatangan; ' '
dy  Pencatatan dokomen Kedalarmn buko registrasi, dan;
el Penyerahan produk pada pemobon
4, Jangka waktu 1 (satu) hari
pelavanan




5. | Biaya/Farif "Gratis.
b, Produk Lavanan iﬁurnl Keterangan Usaha
7 Penanganan, 1. Datang langsung ke kantor Kelorahan Tegalgede; =
pengaduan, saran dan | 2. Melalui Via Telpon/WA Nomor - GEIZT68TSTTE,
masukan L Melalu Email Bl tegabaeden jembeihab,go.d
8 Sarana dan prasarana || Ruang wunggu dan kursi lnggu, - o
| " Ruﬂng mnggu dan Kursi roda { khusus difabel 1
3 Komputer dan printer;
4. Huku register.
-9 Jumlsh pelaksana | Maksimal 4 (empat) orang -
0. Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer, _
nelaksana 2. Memahami perdturan Perundang-undangan lerkait
standan pelayanan publik;
3. sENSASI (Senyum, Sapa, Sopan dan [khlas)
i1, Pengawasan internal = Supervisi atasan Jangsung
il Faminan pelayanan |, Produk layanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan,
2, Petugas vang memberikan lavanan konsultasi telah mendapatkan
penugasan langsung dari atasan,
3 Maklumat Pelavanan.
[ 13, Jaminan kcamanan I Petugas keamanan berjaga di hingkungan kantor Kelurahan;
dan keselamatan 2. Produk/dokumien layanan dijamin keabsahannva,
pelavanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelapor/masvarakat vang melakukan
' pengaduan.
14, Evaluasi kinerja Dilakukan setiap minggu oleh Lurah
pelaksana jp—
‘;E:I-‘j:_i._ o
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LAMPIRAN XV : KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER
NOMOR L BOD; Yo /3509.03.2006/2023
TANGGAL - 01 SEPTEMBER 2023

15, PELAYANAN SURAT KETERANGAN PENGHASILAN

N Pelayanan Surat Keterangan Penghasilan

! | Dasar Hukum i Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008

tentang Pelavanan Publik, _

Undang-Undang Republik Indenesia Nomor 23 Tahun

2014 tentang  Pemenntaban Daerah;

3. Peraturan PemenntshMNomor 18 Tahun 2016 Tenang
Perangkat Daerah; '

4  Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelavanan  Administrasi Terpadu
Kelurahan,

3 Peraturan Daerah Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan  Perangkai
Dizerah;

6. Peraturan Bupati Jember Momor 29 Tahun 2021
Temang Kedudukan, Susansn Organigasi, Togas dan
Fungsi serta Tata KerjaKelurahan di Kabupaten Jember |

7. Peraturan Bupati  Jember  Nomor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas = dan
Fungsi sena Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember,

Ead

2 Persyaratan - Sural Pengantar RT/RW.
- Fe KK & KTP pemohon.
- Shp gaii.
- Jural pernyataan pemiohon berapa jumiah penghasilannya
perbulan disaksikan RT/R. jika bukan pegawat.
Bukti Lunas PBB tahun beralan

| Sistem, mekanisme
dan prosedur Pemuhon datang

s

| Penaninpiatan Penandatangan
pelayanan ke Kelurshan ataw  |peed data/pomboatan | Pt | berkas oleh
melalin via onling ﬁ produk layanan | pejabat -
bagian pelayanan ' berwenang
Fdministrast

:’fﬂrmﬂﬂ produk ; Pencasatan ke dalam
- ki ; btk register
v = .

-a) Pengajuan berkss pemchon di loket pelayanan dan pemenksaan
kelengkapan berkas,

bi Pengimputan duta yang akan diproses;

‘¢) Pendistribugian dokumen pemohon kepada pejabat terkait  untok
ditandatangan;

di - Pencatatan dokumen kedatam buku registrasi, dan;

e} Penyerahan produk pada pemobon




4, Jangka waktu | {satu) han
pelayanan
Biaya/Tanf Gratis
6. Produk Layanan Surat Keterangan Penghasilan
3 Penanganan, |, Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede,
pengaduan, saran dan | 2. Melalui via Telpon/WA Momor : 08121 6875778:
masukan 3. Melali Email ; Lol repalpede e femberkab 2ip.id
& Sarana dan prasarana | | Ruang wnggu dan kursi unggu,
2. Ruang tunggu dan Kursi roda ( khusus difabel ) ;
3. Kompuier dan prinzer; B
4. Buku register.
9, Jumtah pelaksana ‘Maksimal 4 (empat} orang —
0 Kompetensi I. Menguasai tehnik komputer:
pelaksana 2. Memahami peraturan Perundang-undangan terkait
standart pelavanan publik; _
3. SENSASH (Senyum, Sapa, Sopan dan Tkhias)
|7 Pengawasan internal |+ Supervist atasan langsung
12 Jaminan pelayanan |. Produk layanan diberikan sesuai jadwal vang telah ditentukan;
2. Pewupas vang memberikan layanan konsultasi welah nwndapatkm
perugasan langsung dari atasan:
3. Maklumat Pelayanan.
13, Jaminan keamanan I. Petugas keanianan berjaga di lingkungan kantor Kelurahan;
dan keselamatan 2 Produkidokumen lavanan dijamin keabsahannya;
pelayanan 3. Menjamin kerahasiaan bag pelapor/masvarakat vang melakukan
pengaduan
14, | Evaluasi kinerja Dilakukan setiap minggu ofeh Lurah
pelaksana




LAMPIRAN XV1  : KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER
NOMOR CRO0/ b F3S09.0320062023
TANGGAL 01 SEPTEMBER 2023

16, PELAYANAN SURAT KETERANGAN TIDAK MEMILIKI RUMAH

ML Pelayanan ' Surat Keterangan Tidak Memiliki Rumah

1 Dasar Hukum | Undang- I_;Indang Repubhik Indonesia Nomor 25 Tahun 2008
tentang  Pelayanan Publik:
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
| 2014 tentang  Pemerintahan Daerah;
3 Peratorgn PemerimahNomor 18 Tahun 2016 Tentang
| Perangkat Daerah;
. 4 Peratwran Menteri Dalam Neger: Nomor 4 Tahun 2010
l Tentang Pedoman Pelavanan  Administrasi  Terpadu
Kelurahan;
5. Perawran Dgerah Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan Perangkat
Daerahy;
6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
Temang Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan
Fungsi serta Tata KerjaKelurahan di Kabupaten Jember ;
7. Peraturan Bupan  Jember Nomor 30 Tahun "{'}IEI
Tentang Kedudukan, Susunsn Organisasi, Tugas® dan
Fungsi seria Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.
2 Persyarstan - Surat Pengantar RT/RW,
- Fc KK & KTP pemohon.
Sural pernyataan pemchon bahwa benar tidak memiliki
rumah disaksikan RT/R bermaterai.
Bukt Lunas PB# tahun benalan
3 Sistem, mekanisme
 dan prosedur || Pemohion datang Penginputan Penandstangan
| pelavanan | | ke Kehirahan atan datepembuatan | pe—tt, | berkas oleh
melaln via online | produk lavanen: || ] pejabat
bagian peayann | $ berwenang
administras

layanin kepada 4 I Mo mﬁsw :

2) Pengajuan berkas pemohon di loket pelavanan dan pemeriksasn
kelengkapan herkas;

| h} Pengunputan data yang akan diproses;

,c} Pendistribusian dokumen pemohon kepada  pejabat terkait umuk

1 ditandatangan;

| &)} Pencatatan dokumen kedalam buoku  registrasi; dan;
e} Penyerahan produk pads pemohon




| pelaksana

4. Jangka -mkm 1 {sata) han
pelavanan
5 Bigya/Taril Giratis
6. Produk Layanan Surat Keterangan Tidak Memiliki Rumah
7 Penanganan, I, Batang langsung ke kantor Kelurzhan Tegalgede;
pengaduan, sarandan |20 Melalui via Telpon/YWA Nomor | 081216875778,
masukan 1 Mgl:a.lui_EmiH - Kelteaalgedeia jemberkub.go. i
5 Sarana dan prasarana’ | 1. Ruang tunggu dan kursi wnggu;
| 2. Ruang wingeu dan Kursi roda [ khusos difabel ),
3, Kﬂnpulel dan printer,
4 Buku regisier.
9. Jumiah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang
10, | Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer,
pelaksana 2. Memihami peraturin Perundang-undangan terkail
standart pelayanan publik:
3. SEASAS (Senyum, Sapa, Sopan dan fkhlas)
11 Pengawasan internal | * Supervisi atasan langsung
12. | Jaminan pelayanan | 1. Produk layanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan:
‘2. Petugas vang membenkan lavanan konsultasi telah mcnda.paik:au
penugasan fangsung dari atasan:
3. Maklumnat Pelayanan.
e
13, Jaminan keamanan | 1. Pelugas keamanan berjaga di lmgkung;an kantor Kelurahan;
dan keselamatan 2. Produbk/dokumen layanan dijamin keabsahannya;
pelayanan ‘3. Memjamin kerahasiaan bagi pelapormasvarakat vang melakukan
' | pengaduan.
i4. Evaluasi kincria

| Dilakukan setiap minggu olch Lurah

HIP*’IEM{} 25 500501 1015



LAMPIRAN XVTI

- KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABLPATEN JEMBER

NOMOR 00/ LB /35.09.03.2006/2023
TANGEGAL (1 SEPTEMBER 2023
I7. PELAYANAN SURAT KETERANGAN BEDA IDENTITAS
NO. Pelavanan Surat Keterangan Beda ldentitas
I Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesia MNomor 25 Tahun 2009
tentang Pelavanan Publik,
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 teniang Pemerintahan Daerah:
3. Peraturan PernerimtahNomor 18 rahum 2016 Tentang
Perangkat Daerah;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelayanan  Administrasi  Terpadu
Kelurahan,
5. Peraturan Daerah Kabu paten Jember MNomor 3 Tahum
2016 Tentang Pembentukan dan  Susunan  Perangkat
Dacrah; o
6, Peraturan Bupab Jember Nomor 29: ‘Fahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Orgamsasi, Togds dan
Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember ;-
7. Peraturan Bupati  Jember Nomor 30 Tahun 202]
Tentang Kedudukan, Suvsunan  Organisasi, Tugas dan
Fungs: serta Tata Kerja Kelurahandi Kabupaten Jember.
' Fe KK & KTP pemohon. .
- Dokumen (ljasah/Akta Nikah'dokumen lainnyva) vang
terdapat data beda wdentitas,
- Surat pernyataan pemohon bahwa benar 1 (satu) orang yang
sama disaksikan RT/RW
- Bukti Lunas PBE tahun beralan
¥ Sistem, mekanisme
dan prosedur Pemohon datsng Puoiginputan
pelayanan ke Kelurahan atau ditarpembiatin » hrhasgrk:h
eseladue viz online _ produk lnvanan
bagian pelayanan
Edpuinigrras |
1
mﬁk Pencaiitan ke dalam
. h bkl regisor

a) ngﬁumﬂ berkas peémohon  di loket pelavanan dnn'p;m:riks.m

kelengkapan berkas,

b} Pengimputan dats yang akan diproses;
¢) Pendistribusion dokumen pemichon kepads pejabat ferkait untuk

disndatangan;




d) Pencatatan  dokumen kedslam  buku  registras:, dan;
) Penyerashan produk pada pemohon

4, | Jangka wakiu I (satu) hari
pelavanan
5 Biaya Tanif Gratis
6, | Produk Layanan Surat Keterangan Beda ldentitas
E Penanganan, 1. Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede:
pﬁngdum, saran d.an 2 Melalui via Telpan"“-h MNomor : 08121 GRT5TTS:
masuban b Metalui Email @ hel.tesnlgeded jeniberkabigo.id
“ﬁ. Surana dan prasarana | 1. Ruang tunggu dan kursi tunggu:
2 Ruang tunggu dan Kursi roda ( khusus difabel ) .
'3, Komputer dan printer;
4. Buku regster,
9 Jumiah pelaksana Maksimal 4 (empat) orang |
10. | Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer, |
| pelaksana 2 Memahami peraturan Perundang-undangan terkail
standart pelayanan publik,
3. SEMSASE {-Ei:@mi.‘r‘n‘a, Sapa, Sopan dan Tkhlas)
11| Pengawasan internal | * Supervisi atasan langsung
12, | Jaminanpelaysnan | 1. Produk layanan diberikan sesuai jadwal vang telah ditentukan;
2, Petugas yang memberikan layanan konsuliasi telah mendapatkan
penugasan I;rigmng_dan atasan, '
3. Maklumat Pelayanan,
13, Jaminan keamanan | 1. Petugas keamanan berjaga di linghungan Kantor Kelurahan;
dan keselamatan -2, Produk/dokumen layanan dijamin kcahsﬂlmnn}m
pelayanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelnmrﬂnﬁy arakat yang melakukan
pe:n,_g,adu&h
. Evalizazi kiﬂﬂja | Dilakukan S‘-'Eli&p, minggu: oleh Lurah

| pelaksana




LAMPIRAN XV

NOMOR
TANGGAL

- KEPUTUSAN LURAH TEGALGEDE

KECAMATAN SUMBERSARI KABUPATEN JEMBER

Bl

e /35.09.03.2006/2023
. 01 SEPTEMBER 2023

18. PELAYANAN SURAT KETERANGAN HARGA TANAH

dan prosedur
p-alaiymn

NO. Pelavanan | Surat Keterangan Harga Tanah
| Pasar Hukum | 1. Undang-Undang Repubhik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009
tentang  Pelayenan Publik,
!2 Lrn&ang-Uru:iang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah:
3. Peraturan PemerintahNomor 18 Tahun 2016 Tentang
Perangkat Daerah, _
4. Permuran Menteri Dalam Megeri Nomer 4 Tahun 2010
| Temang Pedoman Pelayanan  Adminisirasi  Terpadu
I Kelurahan,
% Perawran Daerah Kabu paten Jember Nemor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan  Susuman  Perangkat
. Dagrah, . _
|Er.- Peraturan Bupat Jember MNomor X9 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan
Fungsi sena Tata KerjaKelurahan di Kabupaten Jember |
7 Peraturan Bupati  Jember Nomor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungs: serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.
. Persyvaraian - Surat Pengantar RT/RW.
- Fe KK & KTP pemohon.
- Dokumen (Sertifikat/Akta/Peiok ©)
- SPPT PBB tahun benjalan
Bukti Lunas PBB tahun berjalan
i Sistem, mekanisme

Pemoban datang Pénginpatan Penandaimngtan
ke Kelurahan atau data‘pembuatan berkas oleh
metatui via onling produk iyanan 7| pejabat

bagan pelayanan terwenang

pdminisirasi
Peryerahan produk Pencatatan ke dalum |
layanan :""P‘d‘ < : buky register

a) Pengajuan berkas pemohon di Toket pelayinan dan pemicriksaan
kelengkapan beorkas;
b} Pengimputan data yang akan . diproses;

¢) Pendistribusian dokumen pemohon kepada pejabat terkait untuk
ditandatangan;

d} Pencatatan dokumen kedalam buku registrasi, dan;
g} Penyerahan produk pads pemohon




4. Jangka wakiu I {satu) hani
pelayanan
5 | Biaya/Tarif Gratis '
6. Produk Layanan Surat Keterangan Harga Tanah
nEanan, _'rh[..-“L:'!;atang, Eangsung ke kantor Kelurahan Tegalgede;
pengaduan, sarandan | 2. Melalw via Telpon/WA Nomor | 081216875778,
masukan 13, Melalui Email : kel tegalgedei jemberkib.go. il
g Sarana dan prasarana | 1. Ruang wnggu dan kursi unggu;
2. Ruang munggu dan Kursi roda { khusus difabel ) ;
‘3. Komputer dan printer;
4 Buku register.
9 - Jumilah pelaksana. Maksimal 4 {empat} orang .
10,  Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer, 1
pelaksana 2. Memahami peraturan Perundang-undangan terkait i
' _ standart pelayanan publik, |
3. SENSASI (Senvum, Sapa, Sopan dan Tkhlas) |
I Pengawasan internal [+ Supervisi atasan langsung :
12. | Jaminan pelayanan I. Produk lavanan dibenkan sesuai fadwal yvang telah ditentukan; i
2. Petugas vang memberikan layanan konsultasi telah mendapatkan
penugasan langsiang dan atasan,
3 Maklumat Pelayanan,
[ 13 : Jaminan keamanan . Petugas keamanan E'Erjﬂga di Imgkurrgan kaﬂlur Eﬂl:.l:‘:ﬂ’lﬂn ———
| dan kesclamatan 2, Produk/dokumen layanan dijanin keabsahannya;
pelayanan 3. Menjamin kerahasiaan bagi pelapor/masyarakat vang melakukan
pengaduan
14 | Bvaluasi kinerja Dilakukan seuap minggu oleh Lurah
pelaksana
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19. PELAYANAN PENGAJUAN IMB

MO Pelayvanan i Mendinikan Bangunan (IMB)
1 Dasar Hukum . Undang-Undang Republik Indonesia Nomer 25 Tahun 2009
tentang  Pelavanan Publik;
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang  Pemerintaban Daerah;
3. Peraturan PemenintahMNomer 18 Tahun 2016 Tentang
Perungkat Dacrah,
4. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomer 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelavanan Admimistrasi  Terpadu
Keluraban; _
5. Perawran Daersh Kabu paten Jember Nomor 3 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
12aerah;
6. Peraturan Bupati Jember Nomor 29 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Togas dan
Fungsi serta Tata KerjaKelurahan di Kabupaten Jember ;
7. Peratwran Bupati  Jember Nomor 30 Tahun 2021
Tentang Kedudukan, Susunan Orgamisas;;, Tugas dan
| Fungsi serta Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Jember.
|2 Persvaratan | = Surat Penpantar RT/RW,
Formulir IMB vang sudah diisi
- GambarSket konstruks: bangunan
| - Fe Dokumen kepemilikan tanah
| |- Fe KK & KTF pemohon.
SPPT PBB tahun berjalan
Bukit Lunas PBB tahun berjalan
3 “Sistem, mekanisme

pelayanan

Pemobon datang Penginputan Penandatangan
ke Kelurohan, ato datapombuatan berkas oleh
melalui via online ‘ produk laywman pejabat

bagian pelayunan I

adminisirasd

Pﬁn“_pﬂﬂ}ﬂd’l prosulk F:E:I'ﬂﬁﬂﬂ_h!: datam
ayuran epads h b e

a) Pengajuan berkds pemohon di loket pelayunan dan pemieriksaan
kelengkapan berkas,

b} Pengimputan datn yang akan diproses

¢) Pendistribusian dokumen pemohon kepada peiabat terkait untuk
ditandatangan;




Y Pencatatan: dokumen kedsiam Tukn: registeast. dan;
) Pemverahan produk pada pemohon

. Jangka waktu 1 (saru) han
| pelayanan
BiayaTanif Giratis
5, Produk Layanan ljin Mendirikan Bangunan (IMB)
1 Penanganan, 1, Datang langsung ke kantor Kelurahan Tegalgede: ==
pengaduan, sarandan | 2. Melalui via Telpon/WA Nomor | 081716875778,
miasukan 3. Meldlui Email @ Seliegalecde o jembeckab,podd
5. Sarana dan prasarana | 1. Ruang tunggu dan kurst tunggu;
2, Ruang tunggy dfﬂnKursEmda{ Khusus difabel
3. kKomputer dan printer;
4. Buku register
9 | Jumish pelaksana | Maksimal 4 (empat) orang
1o, Kompetensi 1. Menguasai tehnik komputer,
pelaksana 2. Memahami peraturan Perundang-undangan terkait
3. SENSAS] (Senyum, Sapa, Sopan dan Tkhlas)
|
11. | Pengawasan internal [ Supervisi atasan langsung
12 Jaminan pelavanan 1. Produk layanan diberikan sesuai jadwal yang telah ditentukan,
2. Pe:mgas vang memberikan lavanan konsultasi telah mendapatkan
-penugasan langsung dari atasam;
3. Maklumat Pelayanan.
15 Jaminan keamanan |. Petugas keimanan benjaga di lingkimgan kantor Kelurahan;
dan keselamatan 2. Produk/dokumen layanan dijamin keabsahannya;
pelavanan 3. Menjamin kerahasiaan hagi pelapormasyarakal vang melﬂkukﬂ.n
pengaduan.
14. Lvaluasi kinerja Dilakukan setiap mingpu oleh Lurah
pelaksana




