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KEPUTUSAN CAMAT PARINGIN
NOMOR : 800 / (¢ / CPAR / 2025

TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
PADA KANTOR KECAMATAN PARINGIN

CAMAT PARINGIN

- a. Bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan

publik sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan
yang baik, guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban

berbagai pihak vyang terkait dengan penyelenggaraan

pelayanan, setiap penyelenggara pelayanan publik wajib
menetapkan Standar pelayanan:

Balangan.

Negara Republik Indonesia

tahun 2003 nomor 22 ), tambahan lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4265

96 tahun 2012 tentang

pelaksanaan Undang-Undang nomor 25 tahun 2009 tentang

pelayanan publik.




MEMUTUSKAN

. Standar Pelayanan pada

Kantor Kecamatan paringin
sebagaimana tercantum dalam lampiran Keputusan ini.

KEDUA

Standar Pelayanan pada kantor Kecamatan Paringin meliputi :
1. Pelayanan rekomendasi pembuatan E-KTP

Pelayanan pengajuan dispensasi nikah
Pelayanan pengajuan surat keterangan ahli waris

Pelayanan rekomendasi surat keterangan tidak mampu
(SKTM)

. Pelayanan rekomendasi proposal

2.
3.
4.

A

. Pelayanan permohonan santunan kematian

KETIGA - Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan

Ditetapkan di
Pada tanggal

: Paringin
: 01 Juli 2025




KOMPONEN

Dasar Hukum

nan : Rekomendasi Pembuatan E-KTP

URAIAN

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pelayanan
Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelayanan Publik

Keputusan menteri kepenggunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun
2014 tentang pedoman Standar Pelayanan

Surat Penganta_r / Bla;ngko KTP dari Kelurahan/ desa

Fotocopy KK
Keterangan:
Jika Pembeharuan KTP asli disertakan

Jika KTP hilang membawa surat kehilangan dari Kepolisian

Jangka waktu penyelesaian

1. Pemohon datang membawa berkas pengajuan
2. Petugas meneliti kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas
mengajukan kepada Sekcam/ Camat untuk ,
ditandatangani

4. Petugas melakukan register pada buku register KTP

5. Berkas diserahkan kepada pemohon untuk
dilanjutkan ke UPTD Disdukcapil Kecamatan/
Disdukcapil Kabupaten Balangan

v
10-15 menit (bila pimpinan ada ditempat). Kalau pimpinan
dinas luar bisa ditinggal dan nanti dihubungi petugas via
telfon pemohon bila sudah ditandatangani pimpinan

Tidak dipungut—giaya

Rekomendasi Pembuatan E-KTP

Sarana dan prasaran / atau

Perangkat Komputer
Perangkat Printer

Buku Registrasi E-KTP
Ruang tunggu

Kursi Tunggu

Menguasai Persyaratan dan prosedur E-KTP
Memahami regulasi juklak dan juknis




KOMPONEN URAIAN

Pengawasan internal Penelitian berkas oleh petugas administrasi

Penelitian draft final dilakukan oleh kasi pelayanan dan
kepegawaian

Penelitian berkas oleh petugas khusus

Penelitian draft final dilakukan oleh kasi yang membidangi

Penanganan pengaduan saran Mekanisme _
dan masukan

.- @ @@

11 | Jumliah pelaksana 2 (dua) orang, terdiri dari :

1 (satu) orang penanggung jawab

1 (satu) orang petugas komputer

Jaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

- r o Nl R R e & =L T



Jjenis pelayanan : Dispensasi Nikah
i

E

NO

T

B

KOMPONEN

] URAIAN

Dasar Hukum

Persyaratan ;;Iay;nan

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pelayanan
Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
| Pelayanan Publik

Keputusan menteri kepenggunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun
2014 tentang pedoman Standar Pelayanan

Surat Pengantar / Blangko Model N1,N2 N3,N4,N7

Fotocopy data pendukung : KK,KTP, surat/ akta Kelahiran
jjazah

Surat Pengantar dari KUA

r

Sistem mekanisme, dan

prosedur

R |

1. Pemohon datang membawa berkas pengajuan

2. Petugas meneliti kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam/ Camat untuk
ditandatangani

Petugas melakukan register pada buku pengajuan
Dispensasi Nikah

Berkas diserahkan kepada pemohon untuk
dilanjutkan ke Instansi terkait

—_—

' Jangka waktu pényelesaian

5

6

| Produk layanan

Biaya / tarif

10-15 menit (bila pimEinan_ada ditem

pat). Kalau pimpinan
dinas

luar bisa ditinggal dan nanti dihubungi petugas via
telfon pemohon bila sudah ditandatangani pimpinan

Tidak dipungut biaya e T i

b

Dispensasi Nikah ' "

7 hSarana dan prasa_ran / atau

fasilitas

5—

_1—

Perang_kat Koniputer ' 4
Perangkat Printer

Buku Registrasi Surat Dispensasi Nikah

Ruang tunggu

Kursi Tunggu

Korﬁ_petensi pelaks;na

’ ——

Menguasai Persyaratan dan Prosedur surat dispensasi nikah

Memahami regulasi Juklak dan juknis

—————

— —

e

Menguasai Administrasi Perkantor_'an N '*
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i
KOMPONEN

f O URAIAN
g | Pengawasan internal Penelitian berkas oleh petugas administrasi
Penelitian draft final dilakukan oleh kasi pelayanan dan
kepegawaian
Penelitian berkas oleh petugas khusus
Penelitian draft final dilakukan oleh kasi yang membidangi
10 Penanganaﬁ pengaduan saran Mekanisme

= ===
el o

11 | Jumlah pelaksana 2 (dua) orang, terdiri dari;

1 (satu) orang penanggung jawab

1 (satu) orang petugas komputer

12 | Jumlah pelayanan Bila persyaratan telah tercukupi dalam waktu 15 menit

| pembuatan permohonan dispensasi nikah belum selesai akan
diantar ke tempat pemohon

[ 13 | Jaminan keamanan dan 6. Disediakan ruang tunggu yang representative

keselamatan pelayanan Site :
7. Disediakan tempat parkir yang aman

Dilaksanakan Evaluasi dan registrasi pada administrasi berkala
setiap bulan dengan pelaksanaan survey indeks kepuasaan

terhadap pengguna layanan

14 | Evaluasi kinerja pelaksana



KOMPONEN

Jx Pelayanan | Surat Keterangan Ahll Warly

NO URAIAN

1 | Dasar Hukum

Undang-Unda
Publik

Ng Nomor 25 Tahun 2012 tentang Pelayanan

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelayanan Publik

Keputusan menteri ke
Reformasi Birokrasi R
2014 tentang pedom

PRNERUNaan Aparatur Negara dan
epublik Indonesia Nomor 15 Tahun
an Standar Pelayanan

Surat permohonan ahli warls

Fotocopy KTP ahll warls

Fotocopy saksi warls
Fotocopy Kartu Keluarga Ahll Warls

Fotocopy surat kematian / akta kematian(legalisir)

surat pernyataan bersama ahli war
desa /lurah (bermateral)

s yang diterbitkan kepala

Sistem mekanisme, dan

. Pemohon datang membawa berkas pengajuan
prosedur

2. Petugas menelit| kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam/ Camat untuk
ditandatangani

4. Petugas melakukan registerasi pada buku register
keterangan ahll warls

5. Berkas diserahkan kepada pemohon untuk
dilanjutkan ke Instansi terkait

10-15 menit (bila pimpinan ada ditempat). Kalau pimpinan
dinas luar bisa ditinggal dan nanti dihubungi petugas via
telfon pemohon bila sudah ditandatangani pimpinan

“ Blaya / tarif Tidak dipungut biaya
Perangkat Komputer

Sarana dan prasaran / atau
fasilitas

I Kompetensi pelaksana

Perangkat Printer
Buku Registrasi Surat Keterangan Ahll Waris

Ruang tunggu

Kursi Tunggu

Menguasal Administrasl Perkantoran

Menguasal Persyaratan dan prosedur surat keterangan ahll
warls

Memahami regulasi juklak dan juknis



Penelitian berkas oleh petugas administrasi

Penelitian draft final dilakukan oleh kasi pelayanan dan
kepegawaian

Penelitian berkas oleh petugas khusus

Penelitian draft final dilakukan oleh kasi yang membidangi

10 | Penanganan pengaduan saran Mekanisme

dan masukan

| 11 2 (dua) orang, terdiri dari;
1 (satu) orang penanggung jawab
1 (satu) orang petugas komputer

12 | Jumlah pelayanan Bila persyaratan telah tercukupi dalam waktu 15 menit
pembuatan permohonan surat keterangan ahli waris belum
selesai akan diantar ke tempat pemohon

13 | Jaminan keamanan dan

keselamatan pelayanan

14 | Evaluasi kinerja pelaksana



nan : Rekomendasi surat keterangan tidak mampu ( SKTM )
jenis | d

3 Dasar Hukum

pemyar%tan pela\;anan_

3 | Sistem mekanisme, dan
prosedur

4 | Jangka waktu penyelesaian

Keputusan menteri kepenggunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun
2014 tentang pedoman Standar Pelayanan

Surat Pengantar Kelurahan / Desa Foto Copy data pendukung
: KK, KTP dsb

1. Pemohon datang membawa berkas pengajuan

2. Petugas meneliti kelengkapan berkas

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam/ Camat untuk
ditandatangani

Petugas melakukan register Pada Buku Rekomendasi
Surat Keterangan tidak mampu (SKTM)

>. Berkas diserahkan kepada pemohon untuk
dilanjutkan ke Dinas Instansi terkait

5 | Biaya / tarif

6 | Produk layanan

10-15 menit (bil_a pimﬁinan ada ditempat). Kalau pimpinan
dinas luar bisa ditinggal dan nanti dihubungi petugas via
telfon pemohon bila sudah ditandatangani pimpinan

Tidak dipungut biaya : 7

REKOMENDASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

7 | Sarana dan pra;aran / atau
fasilitas

Kompetensi ;;elaksana

Perangkat Komputer_

Perangkat Printer

Buku Registrasi Surat Keterangan Tidak Mampu

Ruang tunggu

Kursi Tunggu

Menguasai Administrasi_lierkantoran

Menguasai Persyaratan dan prosedur surat keterangan tidak
mampu

Memahami regulasi juklak dan juknis

— ———e——




KOMPONEN

. pengawasan internal Penelitian berkas oleh petugas administrasi

Penelitian draft final dilakukan oleh kasi pelayanan dan
kepegawaian

Penelitian berkas oleh petugas khusus

Penelitian draft final dilakukan oleh kasi yang membidangi

Penanganan pengaduan saran
dan masukan

Mekanisme

= P M=

10

Jumlah pelaksana

11 2 (dua) orang, terdiri dari :

1 (satu) orang penanggung jawab

1 (satu) orang petugas komputer

12 | Jumlah pelayanan Bila persyaratan telah tercukupi dalam waktu 15 menit

pembuatan permohonan Surat keterangan tidak mampu
belum selesai akan diantar ke tempat pemohon

Jaminan keamanan dan 1. Disediakan ruang tunggu yang representative
keselamatan pelayanan

2. Disediakan tempat parkir yang aman

Evaluasi kinerja pelaksana Dilaksanakan Evaluasi dan registrasi pada administrasi berkala

setiap bulan dengan pelaksanaan survey indeks kepuasaan
terhadap pengguna layanan




> wan : Rekomendasi Proposal

w0
g

:
:
;
c

7 | persyaratan pelayanan

=

- Setelah kelengkapan berkas benar petugas

mengajukan kepada Sekcam/ Camat untuk
ditandatangani

Petugas melakukan register Pada Buku register
Proposal

s . W B W oL M &

5 Berkas diserahkan kepada pemohon untuk dilanjutkan
ke Dinas Instansi terkait terkait

W TR el . R R N

10-15 menit (bila pimpinan ada ditempat). Kalau pimpinan

dinas luar bisa ditinggal dan nanti dihubungi petugas via
telfon pemohon bila sudah ditandatangani pimpinan

Tidak dipungut biaya
Rekomendasi Proposal
Perangkat Komputer

Perangkat Printer

Buku Registrasi Proposal

Ruang tunggu

Kursi Tunggu

| : Kompetensi pelaksana Menguasai Administrasi Perkantoran
| Menguasal Persyaratan dan prosedur proposal
Memahami regulasi juklak dan juknis




| KOMPONEN B

sengawasan internal

penanganan pengaduan saran
dan masukan

11 | Jumiah pelaksana

1 (satu) orang Penanggung jawab

1 (satu) orang petugas komputer

Jumlah pelayanan

Bila persyaratan telah tercukupi dalam waktu 15 menit

pembuatan permohonan proposal belum selesal akan diantar
ke tempat pemohon

! 13 | Jaminan keamanan dan

5. Disediakan ruang tunggu yang representative
keselamatan pelayanan

6. Disediakan tempat parkir yang aman

14

Evaluasi kinerja pelaksana Dilaksanakan Evaluasi dan registrasi pada administrasi berkala

setiap bulan dengan pelaksanaan survey indeks kepuasaan
terhadap pengguna layanan




||1-|J'l

P rsvamtan pelayanan

Surat keterangan ahli waris

Surat keterangan miskin

Fotocopy data Penduduk: KK, KTP dsb

mme, dan 1. Pemohon datang membawa berkas pengajuan
| . prQSEdur )

Petugas meneliti kelengkapan berkas

mengajukan kepada Sekcam/ Camat untuk

3. Setelah kelengkapan berkas benar petugas
| ditandatangani

4. Petugas melakukan register Pada Buku register
Kematian

5. Penyaluran santunan di serahkan kepada pemohon
( ahli waris) untuk dilanjutkan ke dinas instansi terkait

i

4 Jangka waktu penyelesaian 10-15 menit (bila pimpinan ada ditempat_). Kalau pim_f:inan
dinas luar bisa ditinggal dan nanti dihubungi petugas via
telfon pemohon bila sudah ditandatangani pimpinan

T Biaya / tarif Tidak dipungut biaya 5 R
gﬁ Produk layanan i Surat Keterangan santunan kematian SR
m prasaran / atau Perangkat Komputer R E :
| fasilitas
Perangkat Printer
Buku Registrasi Surat Keterangan santunan kematian
Ruang tunggu
| Kursi Tunggu
: Kompetens; pelaksana Menguasai Administrasi Perkantoran

= S——
_— e —

Menguasai Persyaratan dan prosedur Kematian

,\g Memahami regulasi juklak dan juknis




Penefitian berkas oleh petugas administrasi

Penefitian draft final dilakukan oleh kasi pelayanan dan
kepegawaian

Penefitian berkas oleh petugas khusus

Penelitian draft final dilakukan oleh kasi yang membidangi

Dilaksanakan Evaluasi dan registrasi pada administrasi berkala
setiap bulan dengan pelaksanaan survey indeks kepuasaan
terhadap pengguna layanan




