STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN HAK BELIK XAPAL

Unit Kerja :  Kecamatan Tarakan Utara

A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan {service
idellveiy)mebuu

No |  Komponen [ Urasan
1] ini i i

1.

2. Foltokopi Kartu keluarga Pemilik Kapal

3. Surat Pemyataan Hak Milk Kapal Bermalera diketalhw
RT setempat

4. Surat Keterangan Tukang { Fomsat disapkan Kecamatan )

5. Fotokopi KTP Tukang

6. Foto Kapal ( berwama )

7. Akia Jual Beli/Kwitansi Pembelian, pha melahs pembelan.

8. Akia Hibah/Sural Pemyaiaan Hibah, Jika dpevoleh melaiui
Hibah.
2 | Sistem Mekanisme dan

Prosedur

s
=
*
=
[==m]

3 | Jangka Wakiu Pelayanan | diproses oleh petugas pelayanan maksimusn 1 hasi kerja setelah |

LTS

| Penanganan Pengaduan, @1 Alamat - A P. Aj lskandss RT. 18 Kel. Juata Laut
saran dan masukan 2 Telepon :  (0551) 2053600

HpMhatsapp - 081349000964

Email ©  Kec larakanutara@amail com



| B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelofaan pelayanan d intemnal

No Komponen Ukai
1| Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 25 Talun 2005 Tentang Pelayanan
Pubiik
2. Peraturan Pemenntah Nomor 17 Talmme 2018 Tentang
Kecamatan

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Bwokrasi Nomor 36 Tammn 2012 Tentang

Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan Penerapan
Standar

Pelayanan
4. Peraturan Menteni Perhubungan Republik Indonesia Nomor
39 Tahun 2017 Tentang Pendaltaran dan Kebangsaan Kapal
5. Peraturan Wal Kota Tarakan Nomor 30 Talhun 2021 tentang

Gedung

Ruang Tunggu, Arena Bermain Anak

Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalitas (stempel jabatan. siempel Nama dan
Stempel Kecamatan)

Buku Register, Buku Tamu

Rak Baca (Pojok Baca)

Pm.dadanu
Fasil

RN iGN~

' 4 | Pengawasan intemal 1. Kepala Seksi Pemerintahan
2. Camat
- § | Jumiah Pelaksana 72 Orang
6 | Jaminan Pelayanan | Penerbitan Surat Keterangan Hak Milk Kapel yang nyaman,

transparan, cepat dan tepat waldu

| Jaminan Keamanan dan | Dokumen Surat Keterangan Hak Mk Kapal yang
Keselamatan Pelayanan : standar keashannya dan bisa diperts , dicetak dijamin

. yuridis formal olsh Kecamatan .
' 8 | EvaluasiKinerja 1. Evaluasi dan pengawasan terhadap keg .
& setiap saal jka terjadi kesalohan dan pesubahan atas
peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Indek Kepuasan Masyasakat ( IKM ) yang




STANDAR PELAYANAN SURAT DISPENSASI NIKAH

STANDAR PELAYANAN | o Dokumen - 067 £Q2FCTU
DISPENSASINKAH | pouic -

Tgl. Efeltif : mmm

A |

Ty

1 |

2

i

3

' dan Prosedur

. Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service
delivery) meliputi :

Persyaratan : 1
Adming ;

§
;
]
§
i
5
!

o

Surat pemyataan belum pemah menikah (bag yang belum
pemah menikah) '
6. Surat pengantar Perkawinan dari Kelurahan(N1) |

——

|JangkaWaktu | diproses oleh petugas pelayanan maksimum 1 han kerja setelah |

Pelayanan | persyaratan lengkap



6 | Penanganan | 1 Alamat . JI. P. Aj Iskandar RT. 18 Kel Juata Laut

Pengaduan, sarandan | 2 Telepon : (0551) 2053600
masukan HpMWhatsapp : 081349000964
Email :  Kec.tarakanutara@gmai com

No Komponen Urasan
1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Administrasi |

Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 Tentang Perubahan
Atas UU No 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

3. Peraturan Pemerintah RI Nomor 09 Talwm 1975 Tentang
Pelaksanaan UL No 01 Tahun 1974 Tentang Perkawinan

4. Instruks: Presiden Nomor 1 Talun 1597 Tentang Kompedas:
Hukum islam

5. Keputusan Menten Agama Nomor 154 Tahun 1991 Tentang

Pelaksanaan Instruksi Presuden Nomor 1 Talun 1991 tanggal

10 Juni 1991 (Kompilasi Hulusrm isham)

Peraturan Wali Kota Tarakan Nomos 30 Tahur 2021 tentang

Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi pada Kecamatan.

@

' 2 | Sarana, Gedung
Prasarana dan/atau Ruang Tunggu, Arena Besman Anak
Fasiitas Loket Pelayman

LaN DOhaLN--
Z

10 Kotak SKM, Kotak Saran, Smile Emolicon
11. Kursi Roda (Penyandang Disabiltas)
| . 12 Ruang Laktasi :
3 | Kompetensi Pelaksana 1. Pendidikan Formal SMA/D¥S1
2 Pusyardanﬁuksehat.mmm&

. 4 | Pengawasan Intemal

24 s. f-.. — . .4

6 Jaminan Pelayanan | Penerbitan Surat Dispensasi Nikah yang nyaman, transparan,

e __| cepat dan tepat wakiu

7 | Jaminan Keamanan dan Dokumen Surat Dispensasi Nikah yang dicetak dijamin standar

Keselamatan Pelayanan keasliannya dan bisa diperiangoung jmebkan secara yundis
formal oleh Kecamalan .

8  Evaluasi Kinefja 1. Evaluasi dan pengawasan teshadap kegiatan dilakukan
Pelaksana sefiap saat jka terad kesalshan doan perubahan atas
peraturan pelaksanaan
2. Evaluasi melalui Indek Kepuasan Masyarakat ( IKM ) yang
dilakukan di setiap triwulan




STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN AHL! WARIS

STANDAR PELAYANAN

LEGALISASI SURAT No. Dolosnen WHBFCTU
KETERANGAN AHLI WARIS & Rews
Tgh Efehtl 3 mmzuzz
Unit Kerja . Kecamatan Tarakan Utara

A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service
delivery) meliputi :

_h_lc_;_ _ Komponen | Urasan
1 Persyaratan Fotokopi KTP Pewan's darvatau

Administrasi fotokopi Kartu keluarga Pewans dandatau

fotokop: Buias Nikah/Akta Perkawanan Pesans

fotokopi Kartu keluarga Para Ahk Wans. daniatau
fotokopm Alda Kelahean para Ahk Wiris
surat pernyataan ahli waris yang ditandatangars para ghh waris atau
ditandatangan minimal 2 (dua) ahll warrs apabike ahk warns lebih dan 2
{dua) orang dewasa, bukan anak-anal dan baxdevesl d uar Kota
Tarakan, bermaterai dan diketahws RT selempat
| | 8 Suat Ketersngan Ahl Wans yang disgiuarian aleh Keluralnan
2 | Sistem Mekanisme dan

RNDUN S WN

Prosedur
3’JangkaWahu diproses oleh petugas pelayanan maksiousm 3 hant kerja setelah |
____| Pelayanan | persyaratan lengkap P
4 | Biayafarnf | Gratisfidak dipungut biaya

5  Produk Pelayanan "swamwmmmum&mmamqpmuwns



6 | Penanganan
Pengaduan, saran dan

1 Alamat . J P Aj ishandar RT. 18 Kel Juata Laut
2 Telepon T (0551) 2053600

HpMWhatsapp - 081349000964

Emaal T Kec. i.com

B KommwnStmdaPehymanyangteMdmgmpmsespuwiﬂdem
ofgamisasi (manufacturing) meliputi -

No Komponen
1 | DasarHukum

' 2 | Sarana,
Prasarana dan/ataus
Fasitas

' 4 | Pengawasan Intemnal
'_ 5 _:_Jumlah Petaksana
6 | Jaminan Pelayanan

7 | Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pefayanan

8 | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Urasan

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 Tentang Perubahan |

t

N OUAWN

Atas UU No 1 Tahun 1974 Tesdang Pesicasinan
2. Undang-Undang Nomor 50 Talmmn 2009 Tertang Perubahan
Kedua Atas UU No 7 Tahun 1988 Tentang Peradian Agama
Peraturan Pemenntah RI Nomor 09 Talun 1975 Tentang
Pelaksanaan UU No 01 Talun 1574 Tentang Perkawinan
Instruks: Presiden Nomor 1 Talum» 1991 Tentang Kompilasi
Hukum Isiam
Keputusan Menteri Agama Nomor 154 Tahun 1991 Tentang
Pelaksanaan Instruksi Presidens Nomos 1 Talman 1991 tanggal |
10 Juni 1991 (Kompiasi Helaam bskar)
Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 30 Talum 2021 tentang

Penyeienggaraan Pelayanan Adminisirasi pada Kecamatan
Gedung

Ruang Tunggu, Arena Bessain Anak
Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalitas (stempel photen, stempel Nama dan
Stempel Kecamatan)

Buku Register, Buku Tamm

Rak Baca (Pojok Baca)

9 Komputer

10. Kotak SKM, Kotak Saran, Sasle Ensolicon
11. Kursi Roda (Penyandang Disabilitas)

12. Ruang Laktasi

w

A

o

| 1. Pendidikan Formal SMAJDISS

2. Persyaratan fisik sehat, ramah_ tanggap dan feliti
3. Memahami Peraturan Pensswiang-undangan

. 4. Mampu mengoperasikan comprier L
1. Kepala Seksi Pemerintahan

2. Camat

20ran9 |
Penerbitan Legalisasi Surat Keterangan Ahl Wans yang nyaman,
| transparan, cepat dan tepat weakhu .
MLWSMWHMMM,

peraturan pelaksanaan
2. Evaluasi melalui indek Kepuasan Masyarakat ( IKM ) yang
dilakukan d setiap triwulan




STANDAR PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN TUKANG

STANDAR PELAYANAN
LEGALISASI SURAT No. Dolmumen 067 /04 i CTU
KETERANGAN TUKANG = Rewvisi c
Tol.Efekt - 03 Januan 2022

Unit Kena . Kecamatan Tarakan Utara

A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampsian pelayanan (service
delivery) meliput: :

'No | Komponen | L Uraian
1 | Persyaratan Administrasi 1. Fotokopi KTP Tukang
2. Folokopi KTP Pemiik Kapal

Surat Keterangan Tukang yang dibuat cleh Pemilik Kapal
dan RT tempat Pembuatan Kapal] Fomat disiaphkan
Kecamatan )

- . 3 Fotokopi Sestifikat Tukang (Jika Ada )

2 | Sistem Mekanisme dan

Prosedur

|
==

¥
|

3 | Jangka Wakiu Pelayanan | diproses oleh petugas pelayanan maksisman 1 has kerja setelah
lengkap

| persyaratan
4  Biayatanf = Gratistidak dipungut biaya
5  Produk Pelayanan | Surat Keterangan Tukang
6 Penanganan Pengaduan, 1 Alamat - . P. Apiskandar RT. 18 Kei. Juata Laut
saran dan masukan 2 Telepon o (0551) 2053600

Hp/Whatsapp - 081349000964
Email :  Kec larakanutara@qgmai.com




B‘KomponenStmdarPelaymmya@'m""'dmgm” proses pengelolaan pelayanan o internal
organisasi (manufacturng) mebputi :

No Komponen

1  Dasar Hukum

'3 | Kompetensi Pelaksana

&

o

OMmaWN =

11
2.
3

4

2

Uraan

Undang-Undang Nomor 25 Talun 2009 Testang Pelayanan |
Pubiik

Peraturan Pemernniah Nomor 17 Talmn 2018 Tentang
Kecamatan

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Apasatur Negara
dan Reformasi Bwokrasi Nomor 36 Talun 2012 Tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan Penetapan dan Penerapan
Slandar Pelayanan

Peraturan Menteri Perhubungan Repubdik indonesia Nomor
39 Tahun 2017 Tentang Pendaltaran dan Kebangsaan Kapal
Peraturan Wali Kota Tarakan Nommor 30 Talhun 2021 tentang
Gedung

Ruang Tunggu. Arena Berwam Anak

Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan L egalilas (stempel jabatan siempel Nama dan
Stempel Kecamatan)

Buku Regester, Buku Tamu

Rak Baca (Pojok Baca)

' Pendidékan Formal SMA/D¥S1

Persyaratan fisik sehat, ramah. anggap dan el
Memahami Peraturan Perundang-undargan
Mampu kan Komguer

5 | Jamman Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Tukang yang nyaman, ransparan,
| cepat dan tepat waktu

6  Jaminan Keamanandan  Dokumen Surat Keterangan Tukang yang dicetak digamin standar |
Kesetamatan Pelayanan keaskannya dan bisa dipertanggung jasablan secara yundis
formal oleh Kecamatan.

7 | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

1.

2.

3

Evaluasi dan pengawasan ferhadap hegiatan diakukan
sefiap saat jka terjadi hkesalahan dan pemsbahan atas
peraturan pelaksanaan

Evaluasi melalui Indek Kepuasan Masyarakat {( IKM ) yang
dilakukan di setiap triwulan

Evaluas melahs Money dan alasan langsung maupun tdak
langsung




STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN

STANDAR PELAYANAN No. Dolormenr - OST FO5/CTU
SURAT KETERANGAN Revis .

ToBed - 03 Jaman 2022

Unit Kerja . Kecamatan Tarakan Utara

A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pernyampaian pelayanan (service
dedivery) meliputi :

No | Komponen | _Urman
[ i | 1. Fotokopi KTP Pemohon

2. fotokopi Kartu Keluarga Permohon

| 3. surat pengantar Kelurahan

4 dokumen pendukung

5. fotokopi surat/alas hak tanah yang hilang. kKiwsus keterangan
kehdangan alas hak fanah

6. surat pemyataan pemiik tanah balhwea fisik tanah dikuasar,
bermaterai dan diketahui RT setempat, khwsus keterangan
kehitangan Alas Hak Tanah

7. bukti pembayaran PBB Tahun tesakhis, kinsus keterangan
kehdangan Alas Hak Tanah

515 ey
Prosedur

3 | Jangka Wakiu Pelayanan | diproses oleh petugas pelayanan maksimum 1 has kerja setelah |

_ persyaratan lengkap

b ) ey =

5 | Produk Pelayanan " Surat Keterangan

o | Penrcns Pt : NP T e e T
saran dan masukan 2 Telepon - (0551) 2053600

Hp/MWhatsapp - 031349000964
Emai Kec tarakanutara@aman com



B mmmmmmmmmdm

organisasi (manufacturing) meliputi :

No Komponen

' 1 | Dasar Hukum

2 | Sarana,
Prasarana dan/atau
Fasiitas

' 3 | Kompetensi Pelaksana

' 4 | Pengawasan Imtemal
' 5 | Jumiah Pelaksana

' 6 | Jaminan Pelayanan

7 | Jaminan Keamanan dan
Kesetamatan Pelayanan

' 8 | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

0o~

PORON-

Urasan

mﬂwmammeﬁﬁmnmmu_mﬁhmﬁ

PetdaKdaTatdzmhhnmlBUnthﬁtgumsm
MMWWWK&

PdeKdaTMMMTMZJﬁm
pelimpahan sebagian urusan Pemennishan yang mmp&
kewenangan Pemenntah Kota Tarakan kepada Camat

PdeKmemuTﬁnmm
Kedudukan, &m&mﬁmhﬁngssma
Tata Kerja Kecamatan Tarakan Ukara !
PerdudeKdaTmm:wT&nm1m,
Penyelenggarasn Pelayanan Admmisikas: pada Kecamatan.

Gedung

Ruang Tunggu, Arena Bermam Amak

Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalilas (stempal jgheion, stempel Nama dan
Siempel Kecamatan)

Buku Register, Buku Tame

Rak Baca (Pojok Baca)

Kompater
10. Kotak SKM, Kotak Saran, Smile Erolicon

11. Kursi Roda (Penyandang Disabilias)

s

. 12. Ruang Laktasi

Pendidikan Formal SMA/DYS1
Persyaratan fisik sehat, ramah, tanggap dan el

Evaluasi dan pengawasan lerhadap kegiatan diakukan
peraturan petaksanaan

2. Evaluasi melalui indek Kepueasan Masyarakat { MM ) yang

ditakukan c setiap tiwulan

3. EvaluasnmeldunMonevdehgsqmpunhdak

langsung




STANDAR PELAYANAN SURAT REKOMEMDASH

STANDAR PELAYANAN I -~ OEHEBED
SURAT REKOMENDAS! | o r SSPSEaER)

Tgl Elekaf T 03 Januan 2022

51 MR e — - e T e
persyaratan lengkap
Tl = s """"d'ipungul . e |
5 | Produk Pelayanan | Surat Rekomendasi
' 6  Penanganan Pengaduan, | 1 Alamal 1 X P. Aji iskander RT. 18 Ket Juata Laut
saran dan masukan 2 Telepon : (0551) 2053600

HpMWhatsapp : 081349000964
Email © Kegtarakanutara@gmad com



B! KmmMP&yananhmmMMﬁm
organisasi (manufacturing) mesiputi -

No Komponen

1 Dasar Hukum

Prasala'\a,chlvatm
Fasiltas

3 Kompetensi Peiaksana

4  Pengawasan intemat
5 | Jumiah Pelaksana

' 6 | Jaminan Pelayanan

7 | Jaminan Keamanan dan |

Keselamatan Pelayanan

8 | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

QOh W=

Urasan

6 T e e g ST o .
, Publik
2. PerdaKolaTar&anNonuﬂiﬂmﬂhlaum

mwmmmm

3 PeratmmWﬁKotaTadmlhnMTdunmﬁmm
pelimpahan sebagian urusan Pemersdaban yang menjadi
kewenangan Pemerintah Kola Tasakan hepada Camat

4. Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 83 Tahun 2020 tentang
Kedudukan, Susunan Organisas:, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Kecamatan Tarakan Wtara

. 5. Peraturan Wal Kota Tasakan Nomor 30 Tahun 2021 tentang

Gedung

Ruang Tunggu, Arena Besmain Anak

Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalitas (stempsl jmbatan. stempel Nama dan
Stempe! Kecamatan)

7. Buku Register, Buku Tamu

8. Rak Baca (Pojok Baca)

9. Kompuler

10. Kotak SKM, Kotak Saran, Smile Eveolicon

11. Kursi Roda (Penyandang Disabiilas)

_ 12, Ruang Laktasi

1. Pendidikan Formal SMADAST
2. Persyaratan fisk sehat, ramah, anggap dan el
3. Memahami Peraturan Perundang-wndangan

. 4. Mampu mengoperasikan komputer

1. Kepala Seksi Pemerintahan
2. Camat

| 2 orang
A PR e R e Uk

cepat dan tepat waidu

Dokumen Surat Rekomendasi yang dicetak digamin standar
keasliannya dan bisa dipertanggung jeabkan secara yundis
formal oleh Kecamatan .

| 1. Evaluasi dan pengawasan tethadap kegiatan didakukan

peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melaiui Indek Kepuasan Masyarakat { IKM ) yang
dilakukan di sefiap triwtan

3. Evaluasi melalui Monev dasi atasan langsung maupun tidak
langsung




STANDAR PELAYANAN SURAT PENGANTAR

STANDAR PELAYANAN No M OB7 FOT i CTU

SURAT PENGANTAR Rews N
Toh Elleldd 03 Januari 2022
Unit Kerja Kecamatan Tarakan Utara

A 'Kmmmﬂaﬂarpdawmmimmmmmwm
' No | Komponen | : I Uraan
1 | Persyaratan Administrasi 1. Fotokopi KTP Pemahon
2. Fotokopi Kartu Keluarga Pemohon
3. Dokumen Pendukung

ERE . ey
Prosedur

3 | Jangka Wakiu Pelayanan | diproses oleh petugas pelayanan maksimum 1 hari kerja setelah |

persyaratan lengkap
P T Craaer o - i
5  Produk Pelayanan Surat Pengantar = e
6 Penanganan Pengaduan, @1 Alamat - J.P. Aj Iskandar RT. 18 Kel Juata Laut |
saran dan masukan 2 Telepon . {(0551) 2053600
Hp/Whatsapp - 081349000964
Email . Kec tarakanutara@qmail.com



B KmmMWmWWmMMGM

orgamnsasi {(manufacturmg) meliputi -

Komponen

1 | Dasar Hukum

| Sarana,
Prasarana dan/atau
Fasilitas

| Kompetensi Pelaksana

| Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

| Evaluasi Kinerja

DnswN -

Urasan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 fentang Pelayanan
Publik
Perda Kota Tarakan Nomor 06 talmmn 2008 fentang unssan
Wm yang menjadi kewenangan Pemerintah Kota
arakan;

Peraturan Wali Kota Tarakan Namor 1 Tahun 2011 tentang
kewenangan Pemeriniah Kota Tarakan kepada Camat
Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 89 Tahon 2020 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Kecamatan Tarakan Utara

Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 30 Talhun 2021 tentang

Gedung

Ruang Tunggu, Arena Bernmain Anak

[.oket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalitas (stempel jpbatan. sterapel Nama dan
Stempel Kecamatan)

Buku Register, Buku Tamu

Rak Baca (Pojok Baca)

Komputer

. Kotak SKM, Kotak Saran, Smile Emolicon

. Kursi Roda (Penyandang Disabilitas)
. Ruang Laktasi

'3

Pendidikan Formal SMA/DI/S1

Persyaratan fisik sehat, ramah, tanggap dan el
Memahami Peraturan Perundang-undangan
Mampu mengoperasikan kompuler

Evaluasi dan pengawasan terhadap kegiatan dilakukan |
peraturan pelaksanaan

Evaluasi melalui Indek Kepuasan Masyarakat ( KM ) yang
ditakukan di setiap triwulan
Evmmmm—mmmmnm
langsung




STANDAR PELAYANAN LEGALISAS)

STANDAR PELAYANAN | no Dokumen © 067 708/ CTU

LEGALISASI Reviss e
Tol Elelaf o O3 Janan 2022
Kecamatan Tarakan Utara

A | delivery) mefiputi -

No Komponen
1 | Persyaratan

2 | Sistem.Mekanisme |
dan Prosedur

3 | JangkaWakiu | diproses oleh petugas pelayanan maksimum 1 haw kesia setelah persyaratan |
Pelayanan lengkap

4 | Biayaftanf | Grabsmdak dipungut biaya
5 | Produk Pelayanan  Legalisasi =

' 6 | Penanganan 1 Alamat . AP Ajiskandar RT 18 Kel Justa Lant
Pengaduan, saran 2 Telepon . (0551) 2053800
dan masukan Hp/\Whatsapp 081349000964

Emadl Kec tarakamdara@qmai com



B | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal
organisasi {(manufacturing) meliputi :

No Komponen

1 | Dasar Hukum

Prasarana dan/atau
Fasiitas

3 | Kompetensi Pelaksana

' 4 Pengawasan Inlemal

5  Jumiah Pelaksana

6 Jaminan Petayanan

7 | Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

8 | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Urasan

[ 1. Undang-umangm:nor" 25 Tahun 2009 testang Pelayanan |

T 1 : R" -z I' ""'s "—'I ‘?'p"' Ny _.““I "'l'_“_ A

l

2 PerdaKolaTmNomamﬁ-nmuﬁngunsm
Wmmwmm

3. Peraturan Wal Kota Tarakan Nomor 01 Talmm 2011 tentang
pelimpahan sebagian wusan Pemenstahan yang menjadi
kewenangan Pemerintah Kota Tasakan kepada Camat

4. Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 89 Tahun 2020 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas das Fungsi Serta

Tata Kerja Kecamatan Tarakan Utaa

Peraturan Wali Kota Tarakan Nonoe 30 Tahun 2021 tentang

b

Peralatan Legalitas (stempel pbatan. siesapel Nama dan
Stempel Kecamatan)

Buku Register, Buku Tamu

Rak Baca (Pojok Baca)

Komputer

. Kursi Roda (Penyandang Disalalilas)

- Ruanglakasi
Pendidikan Formal SMA/D3/S1

Persyaratan fisk sehat, rarmah, tanggap dan telik
Memahami Peraturan Perundang-undangan
Mampu mengoperasikan kompules

ssap@EN OOAWNS

;N—o

rON=

2. Camal

2 orang

| Penerbitan Legalisasi Surat/Dolamnen yang nyamen, transparan,

cepat dan tepat wakiu

| Dokumen Legalisasi Surat/Dokumen dicetak djamin standar |

keasliannya dan bisa dipertanggung jasabkan secara yundis
formal oleh Kecamatan .

1. Evaluasi dan pengawasan levhadap kegiatan ditakukan

peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi melalui Indek Kepuasan Masyarakat ( KM ) yang
dilakukan di setiap triwulan

3 Emsmmmmmmmnm
langsung

A =




STANDAR PELAYANAN LEGALISIR

STANDAR PELAYANAN No Dolammen : 0577097 civ

LEGALISIR Revis 5
Tgl. Elolai T 03 Jamgari 2072
Unit Kerja :  Kecamatan Tarakan Utlara

A Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service
delvery) meliputi -

No Komponen Uraian
e T e

2. Asli Surat/Dokumen yang akan dilegalisis
3. Fotokopi Surat/Dokumen yang akan dilegaliss

B P e
| Prosedur

' 3 | Jangka Waktu Pelayanan | diproses oleh petugas pelayanan maksimum 1 hasi kevja setelah |

persyaratan lengkap
4 | Biayatarit | Gratisftidak dipungut biaya
5 | Produk Pelayanan | Legalisir Surat/Dokumen
' 6 | Penanganan Pengaduan, 1 Alamat © JP_Aji iskamdar RT_ 18 Kal Juata Laut |
saran dan masukan 2 Telepon . (0551) 2053600

Ho/Whatsapp . 081349000964
Email - Kec tarakanutar: ai.com



B mmmwﬂmmmmmdm
' organisasi (manufacturing) mefiputi :

No Komponen

Uraian

1 | Dasar Hukum

Prasarém.danlatau
Fasilitas

' 4  Pengawasan Intemal

' 5 | Jumlah Pelaksana

' 6 | Jaminan Pelayanan

8 | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

PP LN

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan |
Publik

Perda Kota Tarakan Nomor 06 tahun 2008 fentang urusan
mmmwmm

PeratumnwaKotaTmmmemﬁtelm
pelimpahan sebagian urusan Pemsrnialan yang menjadi
kewenangan Pemeriniah Kota Tasalcan hepada Camat
Peraturan Wak Kota Tarakan Nomor 89 Talun 2020 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta |
Tala Kerja Kecamatan Tarakan (Rara

Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 30 Tahun 2021 tentang

Gedung

Ruang Tunggu, Arena Bermamn Anak

Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalilas (stempel jabwian siempsal Nama dan
Stempel Kecamatan)

Buku Register, Buku Tamu

Rak Baca (Pojok Baca)

Komputer

. Kotak SKM, Kotak Saran, Smile Emoicon

. Kursi Roda (Penyandang Disabilitas)
. Ruang Laktasi

Pendidikan Formal SMA/D/S1

‘Zorang

| Legalisir Surat'Dokumen yang nyaman. ¥ansparan. cepat dan |

tepat waktu

e et T T T T s
Keselamatan Pelayanan standar keaskannya dan bisa dipertanggung jawabkan secara

1.

2.

3.

Evaluasi dan pengawasan terthadap kegatan ditakukan |
peraluran pelaksanaan

Evaiuasi melahsi Indek Kegpuasan Masyarakat { XM ) yang
dilakukan di setiap triwulan
Em"ﬁulmmmmeak




STANDAR PELAYANAN SURAT MASUK

STANDAR PELAYANAN No. Dokurmern 067 [ 1GFCTU

SURAT MASUK Revist e
Tgl. Efekdit 03 Januar: 2022
Unit Kerja .  Kecamatan Tarakan Utara

A | Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses peryampasan pelayanan (service
| delivery) meliputi :

No Komponen ‘i
"1 | Persyaratan Administrasi | 1. Surat Masuk dari Unit Kerja, instansi Lain

| 2 | Sistem.Mekanisme dan i
Prosedur

3 | Jangka Waktu Pelayanan | diproses oleh petugas pencaiat sural maksemum 1 hari kefjia |

| setelah persyaratan lengkap
Bt [ —
' 5 | Produk Pelayanan | Surat Masuk ==
' 6  PenangananPengaduan, 1 Alamat ) P. Aji lskandas RT. 18 Kel. Juata Laut
saran dan masukan 2 Telepon . (0551) 2053600
Hp/Whatsapp : 081349000964
Email . Kec.taraka d com




B Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengeioiaan petayanan di intemal
organisasi (manufacturing) meliputi -

No Komponen
1 Dasar Hukum

Prasarana dan/atau
Fasilitas

' 3  Kompetensi Pelaksana

4 | Pengawasan intemnal

" 5 | Jumilah Pelaksana

7 | Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan
8  Evaluasi Kinerja
Pelaksana

BLwpn2@NRO LW

[
-

Urasan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan |
Pubiik
Perda Kota Tarakan Nomor 06 talwar 2008 entang urusan

ngWWMK&

Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 01 Tahun 2011 tentang
pelimpahan sebagian urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenangan Pemersintah Kota Tarakan kepada Camat

Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 36 Talmmn 2010 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Tarakan
Peraturan Wal Kota Tarakan Nomos 89 Talun 2020 tentang |
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta |
Tata Kerja Kecamatan Tarakan Utara !

Gedung

Ruang Sekretarial

Komputer

Printer

Kartu Kendali dan L embar Disposisi

Lemari Arsip

ATK

Meja dan Kursi

Pendidikan Formal SMA/DYS1

Persyamlm fisik sehal, ramah, tanggap dan welili

' 1orang

tepat waktu

| Surat masuk dapat dipertanggung jawahkan secara yuridis formal

aleh Kecamatan .

.

peraturan pelaksanaan
Evaluasi Laporan Bulanan Susal Masuk

e




STANDAR PELAYANAN SURAT KELUAR

STANDAR PELAYANAN No. D:hl-t 067 741 I CTU

SURAT KELUAR Revis: :
Tol Efekil o 03 Janwan 2022

Unit Kerja .  Kecamatan Tarakan Utara

A memmmmmwm(m
delivery) meliputi
No Komponen Urasan
Seksi Kecamatan)
ERE —
Prosedur

3 | Jangka Wakiu Pelayanan | diproses oleh petugas pencatat sural maksswmn 1 han kerja
setelah persyaratan lengkap

e e

aw =it R
6  Penanganan Pengaduan, 1 Alamat - Ji.P. Aj lsikandar RT. 18 Kel Juata Laut
saran dan masukan 2 Telepon - (0551) 2053600

HpWhatsapp : 0813495000964
Email :  Kec.iarakanutara@gmail com




F Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di interal
| organisasi (manufacturing) meliputi -

No Komponen Urasan

"1 | Dasar Hukum Mw‘kﬁrmigﬁf Undag-ljlda'lg Nomor 25 Tahun 2009 festang Pelayanan

2 PerdaKdaTMNmﬁmmmm
mﬂﬂmmmwmm

| 3. PerahsmnWathaTmmmrdmzoﬁtenm

1 peiimpahan sebagian wusan Pemesntahan yang menjadi
kewenangan Pemeriniah Kota Tasakan epada Camal

4. Peraturan Wall Kota Tarakan Nomors 36 Tahun 2010 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkamngan Pesnerntah Kota Tarakan

5. Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 89 Talmun 2020 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Kecamatan Taralcn Utisa

2 | Sarana, T Gedung
Prasarana,dan/atau 2. Ruang Sekretarniat
Fasiitas 3 Komputer
4. Printer
5. Kartu Kendal dan Lembar Disposisi
6. Lemari Arsip
7. ATK
) . 8. Meja dan Kursi ) o
3 | Kompetensi Pelaksana 1. Pendidikan Formal SMAXDRST |
2. Pelsyaraanﬁskseha rarmah, tanggap dan et
3 Peraturan Perundang-undangan
4 Mampumengopermm
4 Pengawasan Intemal 1. Kasubbag Umum dan Kepegasaian
2. Sekretons Kecamatan
3. Camat
5 | Jumiah Pelaksana "1 orang o
6 | Jamman Pelayanan | Surat Keluar tercatat dan tersimpan aman, ¥ansparan, cepat dan |
tepat wakiu

7 | Jaminan Keamanan dan | Surat Keluar dapal dipertanggung jawabkan secara yuridis formal
Keselamatan Pelayanan oleh Kecamatan .

'8 | Evaluasi Kinefja 1. Evaluasi dan pengawasan lerhadap kegatan dilakukan
Pelaksana seliap saat jka terjadi kesalahan dan perubahan atas
peraturan pelaksanaan

2. Evaluasi Laporan Bulanan Susrat Kehss




