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KEPUTUSAN PANEWU SRANDAKAN
KABUPATEN BANTUL

NOMOR 33 TAHUN 2025

TENTANG

STANDAR PELAYANAN KEAPANEWON SRANDAKAN

PANEWU SRANDAKAN,

. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan

publik sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang
baik, dan guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban
berbagai pihak yang terkait dengan penyelenggarasn pelayanan,
setiap penyelenggara pelayanan publik berkewajiban menetapkan
Standar Pelayanan; dan

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a perlu menetapkan Keputusan Panewu tentang Standar
Pelayvanan Kapanewon Srandakan.

. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Daerah Istimewa
Yogyakarta jo. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1950;

- Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik;

- Undang-Undang Nomeor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

Daerah:

. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;



Menetapharn :

KE SATU

KE DUA

9. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor S887);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan;

7. Peraturan Daecrah Kabupaten Bantul Nomor 2 Tshun 2014
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

8. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 9 Tahun 2016
tentang Urusan Pemerintah Daerah (Lembaran Daerah
Kabupaten Bantul Tahun 2016 Nomor 9, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Bantul Nemor 70);

9. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Bantul sebageimana telah diubah beberapa kali,
terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 5
Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerzh
Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016;

10. Peraturan  Bupati Bantul Nomor 51 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja
Kapanewon.

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN PANEWU SRANDAKAN KABUPATEN BANTUL
TENTANG STANDAR PELAYANAN KAPANEWON SRANDAKAN,
Standar Pelayanan Kapanewon Srandakan sebaggimana tercantum
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahksn dari keputusan
ini,

: Fuang lingkup Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam

diktum KE SATU meliputi :

1.Pclayanan Pengesahan Surat Keterangan Ahli Waris;
2.Pelayanan Surat Rekomendasi SKETM;
3.Pelayanan Dispensasi Nikah;



KE TIGA

4.Pelayanan Pengesahan Proposal:

S.Pelayanan Rekomendasi [jin Keramaian;

b. Pelayanan Pengesahan KP4;

7.Pelayanan Rekomendasi Rusunawa;

B.Pelayanan Rekomendasi Keringanan Biaya Listrik;
9. Pelayanan Umum;

10.Pelayanan Administrasi Kependudukan.

: Ktputtmninimuhib:ﬂnkupﬂdﬂtunggﬂditztﬂpm

Ditetapkan di Srandakan,
pada tanggal 4 Juli 2025
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A.PENDAHULUAN
Berdasarkan Peraturan Bupati Bantul Nomor 51 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Orgenisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kapanewon.
Kapanewon mempunyai tugas membantu Bupati dalam penyelenggaraan
urusan pemerintahan umum, pelayanan publik, dan koordinasi pemberdayaan
masyarakat kalirahanserta koordinasi , pemantauan, dan evaluasi terhadap
perencanaan dan pengendalian urusan Keistimewaan di Kalurahan pada
wilayah Kapanewon.

B.STANDAR PELAYANAN

1. Pelayanan Pengesahan Surat Keterangan Ahli Waris
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaisn

pelayvanan (service delivery) :

LAMPIRAN

KEPUTUSAN PANEWU KAPANEWON
SRANDAKAN

NOMOR 33 TAHUN 2025

TENTANG STANDAR PELAYANAN
EKAPANEWON SRANDAKAN

No

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

Pengguna layanan datang dengan membawa

a. surat permohonan Keterangan Ahli

P

1

o

Wans;

Burat pernyatasn bersama ahli waris;
Silsilah keluarga/bagan ahli waris;
Fotocopy Akte Kematian ;

Fotocopy KTP Ahli Waris yang masih
berlalkn:

Surat Keterangan Nikah almarhum dari
KUA;

Pernyataan permohonan surat
keeterangan ahli waris;




h.

Fotocopy SPTT PBEB tahun terakhir;

Bukti-bukti surat keterangan lainnya ;

- Jika terdapat perbedaan data
kependudukan ashli waris maupun
data yang meninggal;

- Kerelasn sebagian tanah waris untuk
keperiuan /fasilitas umum;

- Surat kuasa apabila dikuasakan
kepada orang lain;

- Pernyataan selisih kelahiran jika jarak
kelahiran ahli waris kurang dard 1
tahun atau lebih dari 10 tahun,

Sistem, Mekaniame, dan
Prosedur

2.

. Pemohon datang membawa  Surat

Permohonan Ahli Waris dan mengambil
nomor antrian;

Petugas pendafltaran mercgister berkas
ke Kepala Jawatan Praja;

. Kepala Jawatan Praja memeriksa berkas

dan memberi paraf jika sudah lengkap,
ke pemohon;

. Panewu menandatangani Surat

Keterangan Ahli Waris (bila persyaratan
sudah lengkap dan benar)

Petugas menyerahkan Burat Keterangan
Ahli Waris yang sudah ditandatangani.

Jangka Waktu Pelayanan | Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah
lengkap)

Biaya [/ Tarif Tidak dipungut biaya/gratis

Produk Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris




Penanganan Pengaduan,
Saran, dan Masukan

a) Secara tertulis melahui :
= Surat yang ditujukan kepada Panewu
Srandakan
= Kotak Pengaduan
b) Telepon : (0274) 6464865
c] Fax : 0274 6464723
Email : kee.srandakan@bantulkab.go. id

2. Pelayanan Surat Rekomendasi SKTM
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan |service delivery) :

Nao

Komponen

Uraian

1.

Perayaratan

1.Pengantar Surat Keterangan Tidak
Mampu yang sudah ditandatangani oleh
lurah setempat;

2. Untuk jaminan kesehstan, dilampiri
fotocopy KTP dan KK pemchon (orang
tua) ditambah akte kelahiran bagi yang
saldt di bawah usia 17 tahun/KTP bagi
anak di atas usia 17 tahun;

3. Burat rujukan;

4. Untuk pendidilan dilampiri fotocopy KTP
kepala |keluarga dari anak yang

Sistem, Mekanisme, dan

1.Pemohon datang membawa pengantar
SKTM yang dilampiri fotocopy KTP dan
KK dan mengambil nomor antrian;

2.Petugas pendaftaran meregister dan
menaikan berkas ke Repala Jawalan
Pelayanan Umum;

3. Kepala Jawatan Pelayanan Umum
memeriksa berkas dan menandatangani
jika sudah lengkap, jika tidak lengkap
berkas dikembalikan ke pemohon;




4. Petugas menyerahkan pengantar SKTM

vang sudah ditandatangani Kepala
Jawatan  Pelayanan — Umum/pejabat
struktural lainnya.

3. | Jangka Waktu Pelayanan | Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah
lengkap)

4. | Biaya / Tarif Tidak dipungut biaya /gratis

5. | Produk Pelayanan Pengantar SKTM yang sudah

ditandatangani

Penanganan Pengaduan,

Saran, dan Masukan

a) Secara tertulis melaha :
e Surat yang ditujukan kepada
Fanewu Srandakan
» Kotak Pengaduan
b} Telepon : (0274) 6464865
¢} Fax: 0274 6464723
d] Email : kec.srandakan@bantulkab.go.id

3. Pelayanan Dispensasi Nikah
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelavanan {service delivery|

No |

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

1.Permohonan Dispensasi Nikah dari
kelurahan;

2. Blanko N1 sampai dengan N5 dari kedua
mempelai;

3.Fotocopy KTP dan KK calon mempelai
bescrta walinya;

4. Folocopy surat ceral bagl yang berstatus
duda/janda;

5.Fotocopy akte kematian bagi  yang

bersatus ceral mati.

Siatem, Mekanisme,
dan Prosedur

1.Pemohon  datang membawa  berkas
kelurahan dan mengambil nomor antrian;




2.Petugas pendaflaran meregister berkas
permohonan;

3.Petugas membuatkan Surat Dispensasi
Nilah bagi pemohon;

4.Selesai pengetikan diparaf Kepala Jawatan
Pelayanan  Umum/pejabat  struktural
lainmya;

5. Diajukan ke
ditandatangani;
6. Petugas menverahken Surat Dispensasi

Nikah.

Panecwu untuk

|
]

| Pengaduan, Saran, dan

Ma=sukan

3. | Jangka Waktu Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah
Pelayanan lengkap)

4. | Biaya / Tarif Tidak dipungut biaya/gratis

5. | Produk Pelayanan Rekomendasi Surat Dispensasi Nikah

6. | Penanganan g8) Secara tertulis melalui -

» Surat yang ditujuken kepada Panewu
Srandakan
» Kotak Pengaduan
b} Telepon : [0274) 6464865
c) Fax: 0274 6464723

d) Email ; kec.srandakan@bantulkab.go.id

4. Pelayanan Pengesahan Proposal
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan (service delivery) :

No 'E Komponen Uraian
1. | Persyaratan l. Proposal yang sudah ditandatangani
Dukuh dan Lurah setempat;
l. 2. KTP pemohon.
2. | Bistem, Mckanisme, 1. Pemohon datang membawa proposal dan
dan Prosedur mengambil nomor antrian;

2. Petugas pendaftaran meneliti, meregister
dan menaikkan berkas ke Kepala




Jawatan Pelayanan Umum/ pejabat
struktural lainnya,

J. Kepala Jawatan Pelayanan Umum/
pejabat struktural lainnya memeriksa
berkas dan menandatangani proposal;

4. Petugas menyerahkan proposal vyang
sudah ditandatangani kepada pemohon.

3. | Jangka Waktu

Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah

Pelayanan lengkap)

4. | Biaya / Tarif Tidak dipungut biaya/gratis

3. | Produk Pelayanan Proposal yang sudah ditandatangani

6. | Penanganan &) Secara tertulis melalui :
Pengaduan, Saran, dan = Surat yang ditujukan kepada Panewu
Masukan Srandakan

= Kotak Pengaduan
b) Telepon : (0274) 6464865
c) Fax: 0274 6464723
d) Email ; kec.srandakani@bantulkab.go. id

5. Pelayanan Rekomendasi [jin Keramaian
Komponen Standar Pelayenan yang terkait dengan proses penyvampaian

pelayanan (service delivery| :

No Komponen

Uraian

1. | Perayaratan

1.Pengantar Surat [jin Keramaian yang
sudah ditandatangani oleh Dukuh dan
Lurah setempadt;

2. Fotocopy KTP pemohon;

4. 8ural Permyataan Persetujuan tetangga kit
kanan depan belakang,

2. | SBistem, Mekanisme,

dan Prosedur

1.Pemohon datang membaws pengantar ijin
keramaian yang dilampin foto copy KTP
dan mengambil nomor antrian;

2.Petugas pendaftaran meregister dan
menaikan berkas ke Kepala Jawatan




Pelayvanan Umum;

3.Kepala Jawatan Pelayanan Umum
memeriksa berkas dan menandatangani
jika sudah lengkap, jika tidak lengkap
berkas dikembalikan ke pemohon;

4. Petugas menyerahkan pengantar ijn
keramaian yang sudah ditandatangani.

Pengaduan, Saran, dan
Masukan

3. | Jangka Walctu Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah
Pelayanan lengkap)
4. | Biaya / Tarif ‘Tidak dipungut biaya/gratis
5. | Produk Pelayanan Pengantar ijin keramaian yang sudah
—_— .
6. | Penanganan a) Secara tertulis melalui :

= Surat yang ditujukan kepada Panewu
Srandakan
* Kotak Pengaduan
b) Telepon : (0274) 6464865
¢) Fax: 0274 6464723
d) Email : kec.srandakan@bantulicab.go.id

6. Pelayanan Pengesahan KP4
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampalen

pelayanan (service delivery) -

No

Komponen

Uraian

1.

Peravaratan

1.8urat KP4 dari tempat bekerja yang sudah
disahkan kalurahan;

2. KK asli dan foto copy;

3.KTP Pemohon Asli dan Fotocopy,

4. Foto copy Surat Nikah apabila KK berbeda

dengan anggota / kepala Keluarga.
2. | Sistem, Mekaniame, 1. Pemohon datang membawa Surat KP4 dan
dan Prosedur mengambil nomor antrian;

2.Petugas meneliti, meregister dan menaikan
berkas ke Kepala Jawatan Pelayanan




Umum/Pejabat Struktural lainnya untuk
ditandatangani;

3.Kepala Jawatan Pelayanan Umum/Pejabat
Struktural lainnya memeriksa berkas dan
menandatangani surat KP4,

4.Petugas menyerahkan surat KP4 yang
sudah ditandatangani kepada pemohon.

Pengaduan, Saran, dan

3. | Jangka Wakin Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah
Pelayanan lengkap)

4. | Biaya [/ Tarif Tidak dipungut biaya/gratis

5, 1Prntl1rkl’ﬁ1ﬂ}1man Surat KP4 yang sudah disahkan

6. | Penanganan a) Secara tertulis melalui :

= Surat yang ditujukan kepada Panewu
Srandakan
* Kotak Pengaduan
b) Telepon : (0274) 6464865
¢} Fax: 0274 6464723
d) Email : kec.srandakanigbantulkab.go.id

7. Pelayanan Rekomendasi Rusunawa
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian
pelayanan (service delivery) :

N

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

1. Burat Permohonan pengesahan
Rusunawa;

2. Foto Copy Akte Nikah/Akte Ceraif/Surat
Keterangan Kematian;

3. KK Aali dan Foto copy;

4. KTP Pemohon Asll dan Fotocopy;

5. Burat Pernyataan  belum — memiliki
rumah /tempat tinggal;

6. Surat Keterangan Catatan Kepolisian
[SKCK);

7.Burat pernyataan memililki penghasilan




tetap;

8.Rekomendasi dari Dinas  Sosial,
Pemberdayaan Perempuan dan
Perlindungan Anak Kabupatcn Bantul
untuk hunian Disabilitas /Lansia.

2. | Sistem, Mekanisme, 1.Pemohon  datang membawa  Surat

dan Prosedur Penpgesahan Rusunawa dan mengambil
Nomor antrian;

2. Petugas mencliti, meregiater dan
menaikan berkas ke Kepala Jawatan
Pelayanan Umum/Pejabat Struktural
lainnya;

3.Kepala Jawatan Pelayanan Umum/
Pejabat Struktural lannya memeriksa

berkas dan menandatangani surat:
4, Petugas menyerahkan surat yang sudah
ditandatangani kepada pemohon.
3. | Jangka Waktu Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah
Pelayanan lengkap)
4. | Biaya | Tarif Tidak dipungut biaya/gratis
5. | Produk Pelayanan Surat Pengesahan Rusunawa yvang sudah
disahkan
6. | Penanganan a) Secara tertulis melalui :
RRsgNn, Sen, G » Surat yang ditujukan kepada Panewu
Srandakan
= Kotak Pengaduan
b) Telepon : (0274) 6464865
¢ Fax: 0274 6464723
d) Email : kec.srandakang@bantulkab.go.id

8. Pelayanan Rekomendasi Keringanan Biaya Listrik
Komponen Standar Pelayanan yvang terkait dengan proses penyampaian
pelavanan (service delivery) :



No

Komponen

Uraian

Persyaratan

l.Surat Keterangan Tidak Mampu dan
kalurahan;

2. Surat Keterangan Penghasilan
ditandatangani kalurahan;

3. Burat Keterangan Usaha jika punva
usaha;

4. KK Asli pemohon dan foto copy;
5. KTP Asli pemohon dan fotocopy;

6. Foto copy rekening listrik 2 bulan
terakhir.

Sistem, Mekanisme,
dan Prosedur

1. Pemohon datang membawa  berkas
permohonan dan mengambil nomor
antrian;

2. Petugas meneliti, meregister dan
menaikan berkas ke Kepala Jawatan
Pelayanan Umum/Pejabat Struktaral
lainnya;

3. Kepala Jawatan Pelayanan
Umum /Pejabat Struktural lainnya
memeriksa berkas dan menandatangani
surat;

4. Petugas menyerahkan surat yang sudah

Waktu
Pelayanan

Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah
lenglkap)

Biaya / Tarf

Tidak dipungut biaya/gratis

Produk Pelayanan

Surat Keterangan yang sudah disahkan

Pengaduan, Saran, dan

a) Secara tertulis melalui

s Surat yang ditujukan kepada Panewn
Srandakan

» Kotak Pengaduan

b) Telepon : (0274) 6464865




c) Fax: 02746464723
d) Email: kec.srandakan@bantulkab. go.id

9. Pelayanan Umum
Komponen Standar Pelayanan vang terkait dengan proses penyvampaian
pelayanan (service delivery) :

No

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

1. Surat Keterangan dari kalurahan;
2. KK Asli dan Foto copy;
3. KTP Pemohon Asli dan Fotocopy

2. | Sistem, Mekanisme, 1. Pemohon datang membawa  Surat
dan Prosedur Keterangan dan mengambil nomor
antrian;
2. Petugas  meneliti, meregister dan
menaikan berkas ke Kepala Jawatan
Pelayanan Umum/Pejabat Struktural
lamnnya;
3. Kepala Jawatan Pelayanan
Umum/Pejabat Struktural lainnya
memeriksa berkas dan menandatangani
surat;
4. Petugas menyerahkan surat yang sudah
ditandatangani kepada pemohon.
3. | Jangka Waktu | Maksimal 10 - 15 menit (jika berkas sudah
Pelayanan lengkap)
4. | Biaya [/ Tarif Tidak dipungut biaya/gratis
3. | Produk Pelayanan Surat Keterangan yang sudah disahkan
6. | Penanganan a) Secara tertulis melahai :

= Surat yang dituyjuken kepada Panswu
Srandakan

« Kotak Pengaduan

b) Telepon : [0274) 6464865

c)] Fax: 0274 6464723




| d) Email : kec.srandakan@bantulkab.go.id

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

No Komponen Uraian
' 1. | Dasar Hukum 1. Peraturan Pemerintah Nomor 19 tahun
2008 tentang Kecamatan;

2. Peraturan Daersh Kabupaten Bantul
Nomor 12 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Bantul sebagaimana
telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Bantul Nomor 5 Tabhun 2021 tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Bantul Nomor 12 Tahun 2016;

3. Peraturan Bupati Bantul Nomeoer 51 Tahun
2023 tentang Kedudukan, Susunan
Urganisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja
Rapancwon.

Sarana dan Prasarana,
dan fatau Fasilitas

1. Buku register
2. Alat tulis

Sarana pendukung ;
1. Ruang tunggu vang representatif
2. Nomor anirian
3. Televisi
4. Dispenser/Air minum
5. Makanan ringan
6. Bahan bacaan
7. AC
8. Wi
9. Pengisi daya baterai alat




komunikasi/charger booth

10. Kursi tunggu
11. Ruang laktasi
12. Toilet
13. Mushola
14 Kotak saran
Kompetensi Pelaksana 1. Panewu
81- Sarjana Ekonomi, S1-Hukum,
Sarjana Ilmu Pemerintshan, Sarjana
Teknik Pertanian, Sarjana Pendidikan
2. Kepala Seksi Pelayanan, Pejabat
Struktural lainnya
81- Sarjana Ekonomi, SI1-Hukum,
Sarjana Ilmu Pemerintahan, Sarjana
Teknik Pertanian, Sarjana Pendidikan
3. Pengadministrasian Umum dan front
office
4. SMA/SMK
Pengawasan [nternal Pancwu
Jumlah Pelaksana Minimal 3 orang
Jaminan Pelayanan | Pelayanan yeng diberikan secara cepat,
aman, dan dapat dipertangpungjawabkan
(sesuai dengan Standar Pelayanan)
Jaminan Keamanan dan | 1. Kerahasiaan dan keamanan berkas
Keselamatan Pelayanan terjamin,
2. Bebas korupsi, kolusi, dan nepotisme.
Evaluasi Kinerja 1. Evaluasi dilaksanaken sebulan sekali
Pelaksana jika tidak ada pengaduan.

2. Pengulkuran Indeks Kepuasan
Masyvarakat (IKM) yang dilaksanakan
setiap 6 ([enam)| bulan sekah.




10. Pelayanan Administrasi Kependudukan.
Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian

pelayanan (service delivery) -

a. Pindah Penduduk

Eﬂu

Komponen

1,

Uraian

Persyaratan

1.

2.

Blangko F.1-29 dari kalurahan untuk pindah
antar kapanewon;

Blanko F.1-33 dan F.1-34 dari kalurahan
untuk pindah antar kabupaten /kota;
Blanko F.1-25 dari kalurahan untuk
pindah  antar kalurahan/padukuhan
dalam satu kapanewon:

Blanke F.1-38 dari kalurshan untuk
pindah datang antar kabupaten/kota
beserta SKPWNI dan biodata dari daerah
asal;

Blanko F.1-31 dari kalurahan untuk
pindah datang antar kapanewon beserta
SKPWNI dan biodata dari kapancwon asal;
Blanko F.1-27 dari kalurahan untuk
pindah datang antar kalurahan/
padukuhan dalam satu kapanewon;
KTP/surat keterangan asli dan fotocopy;
KK induk asli dan fotecopy,.

Sistemn, Mekaniame,
dan Prosedur

3.

. Pemohon  datang membawa  herkas

pengantar pindah dan mengambil nomor
antrian;

Petugas meregister dan membuatkan
surat keterangan pindah bagi yang pindah
antar kabupaten/kota;

Untuk yang pindah antar kapanewon
dibuatkan SKPWNI dan biodata olch
operator;

Kepala Jawatan Pelayanan Umum/pejabat




—— e

struktural lainnya menandatangani surat
keterangan pindah antar kapanewon
atau antar kabupaten;

5. Petugas menyerahkan SKFWNI dan
biodata selanjutnya dibawa ke kapanewon
yang dituyju bagi yang pindash antar
kapanewon;

6. Petugas menyerahkan surat keterangan

pindah/blanke F.1-35, F,1-36 sclanjutnya
dibawa ke Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil bagi yang pindah antar
kabupaten;

7. Petugas menycrahkan surat keterangan
pindah detang F.1-38 untuk dibawa ke
Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil;

8. Petugas menycrahkan blangko
pengambilan KTP dan KK untuk yang
pindah datang antar kapanewon maupun
pindah datang antar padukuhan
[ kalurahan.

Jangka Waktu 1. Maksimal 10 - 15 menit (jika berlas sudah
Pelayanan lengkap)
2. Batu hari untuk KTP dan KK jadi.
Biaya | Tarif Tidak dipungut biaya gratis
Produk pelayanan - Pengantar pindah yang sudah
ditandatangani
- KTP dan KK
Penanganarn a). Secara tertulis melalui :

Pengaduan, Saran, dan
Masukan

e Surat yang ditujukan kepada Panewu
Srandakan
* Kotak Pengaduan
b) Telepon : [0274) 6464865




c). Fax : 0274 6464723
d). Email ; kec.srandakan@bantulkab.go.id

b. Penerbitan Eartu Keluarga

No Komponen Uraian

1. | Persyaratan Syarat-syarat pelayanan penerbitan Kartu
Reluarga baru:
1. Formulir Pendaftaran Peristiwa

Kependudukan /[F1.02;

2. Fotokopi Kutipan Akta Nikah/Kutipan Akta
Perkawinan/Kutipan Akta Perceraian;

3. Burat keterangan pindah/surat keterangan
pindah datsng bagi Penduduk yang pindah;

4. Surat keterangan pengganti tanda identitas
Kependudulkan;

5. Bagi Orang Asing ditambah fotolcopi dokumen

tetap.

Syarat-syarat pelayanan penerbitan Kartu

Keluarga karena hilang/rusak:

1. Formulir Pendaftaran Peristiwa
Kependudulkan (F1.02;

2, Surat Keterangan Hilang dari Kepolisisn
apabila hilang;

3. Kartu Keluarga Asli apabila rusals;

4. KTP-El

3. Bagi Orang Asing ditambah fotokopi dokumen
perjalanan dan fotokopi kartu izin tinggal
tetap.

Syarat-syarat pelayanan penerbitan Kartu

Keluarga karena perubahan data:

1. Formulir Pendaftaran Peristiva
Kependudukan /F1.02;




2. Formulir Surat Pernyataan Perubahan Elemen
Data Kependudukan /F1.06;

2. Kertu Keluarga asli dan fotokopi;

4. KTP-El Asli dan fotokopi;

2. Fotokopi Surat Keterangan atau bukti
perubshen Peristiwa Penting dan Peristiwa
Kependudukan:

6, Bagi Orang Asing ditambah fotokopi dokumen
tetap.

Syarat-syarat pelayanan penerbitan Kartu
Keluarga karena hilang |/ rusak secara
daring:
1. Foto Formulir Pendaftaran Peristiwa
Kependudukan /F1.02;
2, Foto Surat Keterangan Hilang dari
Kepolisian apabila hilang;
3, Foto Kartu Keluarga Asli apabila rusak;
Foto KTP-EL;
D. Bagi Orang Asing ditambah foto dokumen
perjalanan den foto kertu lzin  tinggal
tetap.

Syarat-syarat pelayanan penerbitan Kartua
Keluarga karena perubahan data secara
daring:

1. Foto  Formulir Pendaftaran  Peristiwa
Kependudukan /F1.02;

2. Foto Formulir Surst Pernyatsan Perubshan
Elemen Data Kependudukan [F1.06;

3. Fowo Kartu Kelusrga ash;

4. Poto KTP-EI Asli:

5. Foto surat ketersngsn, dokumen atau bukti
perubanan Peristiwa Penting dan Peristwa
Kependudulcan;

0. Bagi orang asing ditambah foto dokumen

=




Bistem, Mekamisme,
dan Prosedur

Sistem, mckanisme, dan prosedur, pelayanan
penerbitan Kartu Keluarga barua:

1

Pemohon datang di tempat pelayanan dengsn
membawa persyaratan dan mengambil nomor
Petugas memeriksa berkas permohonan dan
persynratan;

Kabid /Kasi melakukan verifikasi Pengajuan
Tanda Tangan Elektronik (TTE) Kartu
Keluarga (KK). Verifikasi wyeng dimaksud
verifikasi kebenaran data permohonan;
Proses TTE KK oleh Ka.Dinas;

Petugas mencetak KK;

Petugas mencatat dalam buku register KK;
Petugas memberikan cetakan KK asli kepada
pemohon den menyimpan draft sebagal arsip,

Sistem, mekanisme, dan prosedur, pelavanan
penerbitan Kartu Keluarga karena
hilang/rusalk:

1.

+

Pemohon datang di tempat pelayanan dengan
membawa persyaratan dan mengambil nomor
antrian;

Petugas memeriksa berkas permohonan dan
persyaratan;

Proses cetak ulang KK jika syarat lengicap;
Pengajuan cetak KK oleh Petugas;

Halid /Kaai melakukan verifikasl Pengajuan
Tanda Tangan Elektromik (TTE} Kartu
Keluarga (KK). Verifikasi yang dimaksud
adalsh proses verifikasi sertifikasi KK, buksn
verifikasi kebenaran data permohonan;
Proses TTE KK vich EaDinas;

Petugas mencetak file PDF KK yang telah di
TTE jika Pemohon memilih dicetak manual;




8. Bistemn SIAK secara otomatis akan mengirim
file PDF KK dan PIN pembuka ke alamat email
Pemohon jika Pemohon memiih mencetak
sendir;

9. Petugas mencatat dalam buku register KK;

10. Petugas menyerahkan KK kepads
Pemokor;

11.Pemohon menerima KK dan tanda tangan
pengambilan;

12.Petugas mendokumentasi, menyimpan,
merawat berkas permohonan dan persyaratan
sebagal arsip,

Sistem, mekanisme, dan prosedur, pelayanan
penerbitan Kartu Keluarga karena perubshan
data:

1, Pemchon datang di tempat pelayanan dengan
membawa persyaratan dan mengambil nomor
BNTrign;

|2, Petugae melakulken verifikasi memeriksa
berkas permohonan dan persyaratan;

3. Proses ubah elemen data jika syarat lenghkap;

4. Pengajuan cetak KK oleh Petugas;

5. Kabid/Kasi melakuken verifikasi Pengajuan
Tanda Tangan Elektronik (TTE] Kartu
Keluarga (KK). Verifikasi yang dimaksud
adalah proses verifikasi sertifikasi KK, bukan
verifikasi kebenaran data permohonan;

6. Proses TTE KK oleh Ka.Dinas;

7. Petugas mencetak fle PDF KE yang tclah di
TTE jika Pemohon memilih dicetak manual;

8. Sistem SIAK secara otomatis akan mengirim
file PDF KK dan PIN pembuka ke alamat email
Pemohoni jika Pemohon memilih mencetak
sendiri;

4. Petugas mencatat dalam buku register KK;

10. Petugas menyerahkan KK kepada pemohon;




11.Pemohon menerima KK dan tanda tangan
pengambilan;

12.Petugas mendokumentasi, Menyiumpean,
merawat berkas permohonan dan persyaratan
sebagai ersip.

Sistem, mekanisme, dan prosedur, pelayanan
penerbitan Kartu Keluarga karena
hilang/rusal secara daring;

1. Pemohon melakukan permohonan melahii
aplikasi disdukcapil smart bantul atan
aplikasi layanan Whats App (WA);

2. Petugas melakukan verifikesi memeriksa
berkas permohonan dan persyaratsn secara
daring;

3. Proses jika syarat lengicap;

Pengejuan cetak KK oleh Petugas;

5. Kabid/Kasi melakulkasn wverifikasi Pengajuan
Tanda Tengan Elektronik (TTE) Kartu
Keluarga [(EK]. Verifikasi yang dimaksud
verifikasi kebenaran data permohonan;

6. Proses TTE KK oleh Ka.Dinas;

7. Petugas mendownload file PDF KK yang telah
di TTE;

B, Bistem SIAK sccara otomatis akan mengirim
file PDF EK dan PIN pembuka ke alamat email
pemchon. Pemohon kemudian mencetak KK

aecara mandiri. Dengan terbitnya KK bara
meka KK lama sudah tidak berlaku. Apabila
tidak memiliki email pemohon dapat mencetak
KK di Kecamatan dengan menunjukican
notifikasi/pemberitahuan telah selesainya
proses  perubahan  elemen data, dan
menyerahkan KK lama;

9. Memback wup dokumen permohonan dan
pergyaratan dengan server, hardisk, flashdisle,

o




dan penyimpanan daring.

Sistem, mekanisme, dan prosedur, pelayanan
penerbitan Kartu Keluarga karena perubahan
data secara daring:

l. Pemohon melalukan permohonan melahii
aplikasi disdukcapil amart bantul atau
aplikasi layanan Whats App (WA);

2, Petugas melakukan verifikasi memenksa
berkas permohonan dan persyaratan secara
daring;

3. Proses ubah data jika syarat lenghkap;

4. Pengajuan cetak KK aleh Petugas;

3. Kabid/Kasi melakuksn verifikasi Pengajuan
Tanda Tangan Elektronik (TTE) Karta
Keluarga (KK). WVerifikasi yang dimaksud
adalah proses verifikasi sertifikasi KK, bukan

6. Proses TTE KK cleh Ka.Dinas;

7. Petugas mendownload file PDF KK yang telah
di TTE;

8. Satem SIAK secara otomatis akan mengirim
file PDF KK dan PIN pembulia ke alamat email
pemohon. Pemohon kemudian mencetak KK
secara mandiri, Dengan terbitnya KK bara
maka KK lama sudah tidak berlaku. Apabila
ticlak memiliki email pemohon dapat mencetak
KE di Kecamatan dengan menunjukican
notifikasi/pemberitahuan  telah  selesainya
proses perubahan elemen data, dan
menyerahkan KK lama. Apabila perubahian
data mengakibatkan perubahan KTP-El, maka
pemohon segera mengajukan pencetakan KTP-
El karena perubshan data melalui aplikasi
disdulccapil smart banmul;

9. Memback up dokumen permohonan dan
persyaratan dengsn server, hardisk, Aashdisk,




dan penyimpanan daring.

Pengaduan, Saran, dan
Masukan

3. | Jangka Waktu Paling lembaet 24 (dua puluh empat) jam
Pelayanan sejak syarat dinyatakan lengkap oleh
Petugas, kecuali terdapat kendala telnis.
4. | Biaya | Tanf Tidak ada biaya/Gratis
Produk pelayanan Kartu Keluarga (KK
6. | Penanganan a Media lengsung atau tatap muka di unit

Pengaduan;

b. Media telepon dinas: (0274) 367526;

¢, Media Whatsapp Konsultasi dan Pengaduan
082133256500;

d. Call Center: 0B7737TB7598:;

e. Media Whatsapp Pelaysnan Pendsftaran
Penduduk : 087737 787598;

f. Media internet:
Pengadusn ditujukan melalui websgite, emedl

email : disdukcapil@bantulkab.go.id/
bidang dafduk@banitulicab.go.id
Facebook [ Inetagram: Disdukcapil Bantul

Komponen Standar Pelayanan vang terkait dengan proses pengelolaan
pelayanan di internal organisasi (manufacturing) :

No Komponen Uraian
1. | Dasar Hukum a. Undang-Undeng Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

b. Undang-Undeng Nomor 24 Tshun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

¢, Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 Tentang Administrasi
Kependudukan Sebagsimana Telah Diubah




Dengan UndangUndang Nomor 24 Tahun
2013 Tentang Perubahan Ates Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 96 Tabun 2018
tentang Pergyaratan den Tata cara
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19
Tahun 2018 tentang Peningkatan Knalitas
Layansn Administrasi Kependudulkan,
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104
Tahun 2019 tentang Pendokumentasian
Administrasi Kependudulan;

. Permendagri Nomor 108 tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksanaan Perpres Nomor 96
Tahun 2018 tentang Persysratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan
Sipil,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 100
Tahun 2019 tentang Formulir Dan Bulku Yang
Kependudukan;

Peramuran Menteri Dalam Negeri Nomor 73
Tahun 2022 tentang Pencatotan Nama Pada
Dolumen Kependudukan;

Peraturan Dacrah Kabupaten Bantul Nomor
16 Tahun 2015 tentang Tertib Administrasi
Kependudiikan;

Peraturan Bupati Bantul Nomor 35 Tahun
2016  tentang Petunjuk  Pelaksanaan
Peraturan Decrah EKabupsaten Bantul Nomor
16 Tahun 2015 tentang Tertib Adminiatrasi
Kependudukan;

Peraturan Bupati Bantul Nomor 50 Tahun
2023  tentang  Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kegja
Dinas Pada Pemerintah Kabupaten Bantul




Sarana dan Prasarana,
dan/atau Fasilitas

Ruang Pelayanan yang dilengkapi dengan AC,
TV, Ruang Laltasi, toilet umum, fasilitas
difable, makanan kecil dan air minum;
Seperangket Komputer dengan jaringan
internet dan aplikasi SIAK;

Kertas HVS Putih A4 ulturan B0 gram;
Printer Laser Jet

Kompetensi Pelaksana

Mampu menguasai komputer dengan aplikasi
SIAK;

Menguasai aturan tentang  peraturan
perundangundangan yang mengatur
penyelenggaraan administrasi kependudukan:
Bersikap ramah dengan para pemohon.

Pengawasan Internal

Sistemn pengavmsan intermal dari  atasan
langsung dan tidak langsung;
Pengawasan dari Inspektorat Bantul;
Pengawasan darl masyarakat.

Jumlah Pelaksana

1 orang

Jaminan Pelayanan

d

Motto atau slogan “SEMANGAT MELAYANI
SEPENUH HATT';

Budayva kerja "DISIFLIN, RAMAH, MUDAH,
ADIL, JUJUR, JELAS";

Jaminan kepastian waktu penyelesaian proses
pelayanan,

Adanya Standar Operasional Pelayanan (SOF).

Jaminan Keamanan dan
Keselamatan Pelayanan

Pemberian alat pemadam kebakaran;
Jaminan kerahasiasn data penduduk;

Evaluasi Kinerja
Pelakzana

Rapat koordinasi intern seminggu rutin
terkait pelaksanaan pelayanan;

Survey kepuasan pelanggan dengan survey
harian dan Indeks Kepuasan Masyarakat
(IKM) secara rutin dan berkelanjutan setiap 6
bulan selkali, sebagai upaya perbaikan dan




peningkatan pelayanan.

¢. Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

No

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

Syarat-syarat pelayanan penerbitan KTP-EL

baru:

a. Formulir Pendaftaran Peristiwa
Kependudukan /F1.02;

b. Kartu Keluargn, atau;

¢ Telah berusia 17 (tujub belss] tahun, sudah
kawin, atau pernah kawin, dibuktikan dengan
Akta Nikah/Kutipan Akia Perkawinan/
Kutipan Aleta Perceraian;

d. Bagi Orang Asing ditambah fotolopi dokumen
tetap.

Syarat-syarat pelayanan penerbitan KTP-EL

karena perubahan data:

a. Formulir Pendaftaran Peristiwa
Kependudukan [F1.02;

b. Kartu Keluarga asli terbaru;

¢. KTP-El/Surat Keterangan Pengganti KTP-El
Asli,

d. Fotokopi Surat Keterangan atau bukH
Kependudukan;

¢. Bagi Orang Asing ditambah fotokopi dolumen
tetap.

Syarat-syarat pelayanan penerbitan KTP-El




karena hilang/rsak:

a. Formulir Pendaftaran Peristiwa
Kependuduken /[F1.02;

b. Surat Keterangan Hilang dari Kepolisian

apabila hilang;

KTP-el Asli apabila rusal;

d. Kartu Keluarga;

¢. Bagi Orang Asing ditambah fotokopi
dokumen perjalanan dan fotokopi kartu izin
tinggal tetap.

Syarat-syarat pelayanan penerbitan KTP-EL

karena hilang/rasak/perubahan data, secara

daring:

a. Foto Surat Keterangan Hilang dari Kepolisian
apabila hilang;

b. Foto KTP-El Asli apabila rusak;

e. Foto KK Asli yang telsh berubah jika ada
perubahan data,

£

Syarat-syarat pelayanan penerbitan KTP-el
karena perubahan elemen data foto dan
tends tangsn:

a. Kartu Keluarga asli dan fotokopi;

b. KTP-el;

c. Fowokopi Surat Keterangsn atau bukti
Kependudukan yang membuktikan adanya
perubahan elemen data kependudukan, foto
dan /atau tands tangan;

d. Bagi Orang Asing ditambah fotokopi doloamen
tetap;

e. Surat Ketersngan Hilang dari Kepolisian
apabila hilang

f. EKTP-el Asli apabila rusak;

g. Perubahan foto juga dilayani bagi pemochon




h.

L

yang mengelami perubahan diantaranya
perubahan wajah, dari tidak memakai jilbab
menjadi memakai jilbab, dar memakai jilbab
menjadi tidak memakai jilbab;

Perubahan tanda tangan dilayani bagi
pemohon yang mengalami perubahan tanda
tangan. Dibuktikan dengan contoh tanda
tangan pemochon yang tertera pada dokumen
dari lembags /instansi lain;

F1.06.

Statem, Mekanisme,
dan Prosedur

Sistem, mekanisme, dan prosedur, pelayanan
penerbitan KTP-El baru:

e. Petugas mencetak KTP-el/Surat Keterangan

Pengganti KTP-El;

Petugas memberilkan KTP-el/ Surat
Keterangan Pengganti KTP-El asli kepada
pemohon.

Sistem, mekanisme, dan prosedur, pelayanan
penerbitan KTP-El karena perubahan data:

A.

Bop

Pemohon datang di tempat pelayanan
dengan membawa persyaraten dan
mengambil nomor smirian;

Petugas memeriksa berkas permohonan dan
persyaratan;

Verifikasi data pemohon pada data SIAK;
Mencetak KTP-EL
Memberikan KTP-El kepada Pemohon;
Menarik KTP-El lama dari Pemohon,

memusnahkan KTP-El lama, menyimpan




Sistem, mekanisme, dan prosedur, pelayanan

penerbitan KTP-EL  karena  hilang/rusak/

i. Pemohnn melakukan permchonsn melalni
aplikasi disdukcapil smart banml;

b. Petugas melakulkan verifikasi memeriksa

berkas permochonan dan persvaratan secara

durng;

Proses jika syarat lengkap;

Proses cetalk KTP-El:

¢. Petugas mengirim notifikasi ke permohonan
di aplikasi;

f Petugas Operator HKecamatan mengambil
KTP-El ke Dinas (bagi Kecamatsn yang
belum memiliki alat cetak KTP-El};

h. Pemchon mencrima Notifikasi. Pemohon
kemudian datang ke Kecamatan untuk
mengambil KTP-El dengan membawa Surat
atau KTP-El yang rusak;

i, Pectugas menarik KTP-El lama yang rusak,
memuanahlean KTPE] lama, menyvimpan
berkas permohonan dan persyaratan.

B0

Sistern, mekanisme, dan prosedur, pelayanan
penerbitan KTP-El karena perubahan data
foto dan/atay tanda tangan:

8. Pemchon datang di tempat pelayanan
dengan membawa persyaratan  dan
mengambil nomor antrian;

b. Petugas memeriksa berkas permohonan dan
persyaratan;

c. Verifikasi data Pemohon pada data SIAK;




d. Proses Perekaman;

¢. Petugas mencetak KTP-EL

f Petugas memberiken KTP-El  kepada
Pemohon;

g. Petugas mengarsip berkas permohonan dan
PCTSYaratan.

3. | Jangka Waktu Paling lambat 24 (dua puluh cmpat) jam

Pelayanan sejak syarat dinyataken lengkap oleh

petugas, kecuali terdapat kendala teknis.

4. | Biaya,/Tan( Tidak ada biaye, gratis

5. | Produk pelayanan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-EI)

6. | Penanganan a. Media langsung atau tatap muka di wunit

Pengaduan, Saran, dan Pengaduan;

' Masukan b. b. Media telepon dinas: (0274) 367526;

o, Media Whatsapp Kensultasi dan Pengaduan :
0821332563500;

d. Call Center: 089675764040;

e. Media Whatsapp Pelayanan Pendaftaran
Pendudulk : OBTT3TTETIOE;

f. Media internet: Pengaduan ditujukan melahn
website, email dan Facebook.
Website : www.disdulkcapil.bantulkab.go id
Alamat email : disdukeapil@bantulkab.go.id/
bidangdafdul@ibantulkab. go.id
Facebook /Instagram: Disdukcapil Bantul

|
1

Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan

pelayanan di internal organisasi (manufacturing) :

No | Komponen | Uralan

1. | Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atss Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Eependudukan:

b. Undang-Undeng Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publilk;




Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
23 Tahun 2006 Tentang Administrasi
Kependudukan Sebagaimana Telah Diubah
Dengan UndangUndang Nomor 24 Tahun
2013 Tentang Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang
Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018
tentang Persyaratan dan Tata cara
Pendaftaren Penduduk dan Pencatatan Sipil;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19
Tabun 2018 tentang Peningkatan Hualitas
Layanan Administrasi Kependudukan;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104
Tabun 2019 tentang Pendokumentasian
Administrasi Kependudukan;

Permendagri Nomor 106 tahun 2019 tentang
Peraturan Pelaksansan Perpres Nomor 96

Tabun 2018 tentang Persyvaratan Dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan

Sipil;

» Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109

Tabun 2019 tentang Formulir Dan Bulm
Yang D[higunakan Dalam Adminisirasi
Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73
Tabun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada
Dolumen Kependudulean;

Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor
16 Tahun 2015 tentang Tertib Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Bupati Bantul Nomor 35 Tahun
2016 tentang Petunjuk Pclaksanaan
Peraturan Daecrah Kebupaten Bantul Nomor
16 Tahun 2015 tentang Tertib Administrasi

Kependudulean;




| 'L

Peraturan Bupati Bantul Nomor 50 Tahun
2023 tentang Hedudukan, Susunan
CUrganisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja

Sarana dan Prasarana,
dan fatau Fasilitas

" a.

i

Ruang Pelayanan yang dilengkapi dengan
AC, TV, Ruang Laktasi, Totlet umum,
Fasilitas Difable, Makanan Kecil dan Air
Mimuum;
Seperangkat Komputer dengan jaringan
internet, aplikasi SIAK dan aplikasi
disdukcapil smart bantul;

Blangko KTP-El;

Parekam Iria Mata, Perelinm Bidik Jari, Alat
Tanda Tangan Digital, Kamera Foto, Printer
KTP-El/ADM.

Kompetensi Pelaksana

Mampu menguasai komputer dengan

aplikasi SIAK, rekam dan cetak KTP-EL

Menguasal aturan tentang peraturan

perundangundangan Vang mengatur
I tmini :

kependudukan;

Bersikap ramah dengan para pemohon.

Pengawasan Internal

Sistemm peongawasan internal dari atasan

lemgsung dan tidak langsung;
b. Fengawasan dari Inspektorat Bantul;
¢. Pengawasan dari masyarakat.
3. |Jumlah Pelaksana 1 orang
B. |.Jaminan Pelayanan a8 Motto atau slogan “SEMANGAT MELAYANI

SEPENUH HATI"

Budaya kerja “DISIPLIN, RAMAH, MUDAH,
ADIL, JUJUR, JELAB";

Jaminan kepastian wakitu penyelesaian
proses pelayanan;

Adenys Standar Operasional Pelayanan




(SOP).

Jaminan Keamanan dan | a. Pemberian alat pemadam kebakaran;
Kesclamatan Pelayanan | b. Jaminan kerahasinan data penduduk;

€. Dokumen dijamin keshsashannya.
Evaluasi Kinerja &. Rapat koordinasi intern seminggu rutin
Pelaksana terknit pelaksanaan pelayanan;

b. Burvey kepuasan pelanggan dengan survey
harian dan Indeks Kepuasan Masyarakat
{IKM) secara rutin dan berkelanjutan setiap 6
bulan sekall, sebagai upaya perbaikan dan

‘ ina Tingleat 1, IV/b
" SNIP 197105031992031010




