STANDAR PELAYANAN KANTOR KECAMATAN KARANGRAYUNG

1.  VERIFIKASI DAN VALIDASI PERMOHONAN KARTU KELUARGA ( KK))

No Komponen Uraian

1 2 3

1| Dasar Hukum a. UU No. 24 tahun 2013 tentang perubahan UU

No.23 tahun 2006 tentang Adminduk.

b. Perda Kabupaten Grobogan Nomor 06 tahun 2017
tentang perubahan kedua atas Perda Kabupaten
Grobogan Nomor 03 tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.

c. Peraturan Bupati Grobogan No. 75 tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisai, Tugas
pokok, Fungsi,Uraian, Tugas Jabatan dan Tata
Kerja Kecamatan.

2 | Persyaratan A. Penerbitan KK baru
Pelayanan a. KK dan KTP el;

b. Legalisir Buku Nikah/Akta
Perkawinan/Kutipan Akta Cerai;

c. Surat Keterangan Pindah/Datang bagi
penduduk yang pindah dalam wilayah NKRI.

B. Penerbitan KK karena perubahan data

a. KK dan KTP el;

b. Surat Keterangan/bukti pendukung
perubahan data, ditambah;

c. Surat Pernyataan Perubahan Data (F-1.06)
apabila perubahan data bukan karena
peristiwa penting/peristiwa kependudukan
(misal: pendidikan, pekerjaan, agama).

C. Penerbitan KK karena hilang atau rusak

a. Surat Keterangan Hilang dari Kepolisian atau
KK lama yang rusak.

b. KTPel

3 | Sistem, a. Layanan Luring (Tatap Muka)
Mekanisme dan| a Pemohon mengisi F-1.02;
Prosedur a. Pemohon menyerahkan fotocopy buku nikah/

kutipan akta perkawinan, Kkutipan akta
perceraian atau menyerahkan SPT]M;
perkawinan /perceraian belum tercatat yang
ditandatangan kedua pihak, apabila tidak
memiliki buku nikah /akta perkawinan ;

b. Operator melakukan update data dalam basis
data kependudukan dan memproses Kartu
Keluargabaru; dan

c¢.  Pemohon menerima Kartu Keluarga baru.

b. Layanan Daring (Online)
a. Pemohon mengakses aplikasi daring
b. Memilih jenis layanan Kartu Keluarga
c. Mengisi Data Sesuai Petunjuk
d. Mengupload file dokumen persyaratan asli dan
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formulir yang disyaratkan, lalu kirim

e. Pemohon menunggu proses verifikasi berkas
Permohonan

f. Pemohon menerima File Elektronik Dokumen KK
melalui email untuk dicetak secara mandiri

g. Apabila pemohon menghendaki KK dicetakkan,

h. maka dapat mengambil KK di kecamatan dengan
menunjukkan bukti pendaftaran.

4 | Jangka Waktu| 1 ( satu ) hari kerja ( Luring )
Penyelesaian 3 ( Tiga ) hari kerja ( Daring )
5 | Biaya/Tarif Gratis
6 | Produk Layanan Surat Permohonan KK
7 Sarana Prasarana, | a. ATK;
dan/ atau Fasilitas | b. Komputer;
c. Jaringan SIAK;
d. Ruang Tunggu;
e. Tempat Parkir;
f. Toilet.
8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.
9 | Pengawasan Interal| Camat, Sekcam dan Kasi yang membidangi.
10 | Penanganan a. Kasi Pelayanan umum
Pengaduan,Saran b. Kotak Saran
Dan Masukan
11 | Jumlah Pelaksana| 2 (Dua) Orang
12 | Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
13 | Jaminan : .
Keamanan Dan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register
Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan Diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.
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2. Verifikasi dan Validasi Permohonan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (
KTP-El)
No Komponen Uraian
1 2 3
1 | Dasar Hukum a. UU No 24 Th 2013 tentang Perubahan UU No 23 Th
2006 tentang Adminduk.
b. Perda Kabupaten Grobogan Nomor 06 tahun 2017
tentang perubahan kedua atas Perda Kabupaten
Grobogan Nomor 03 tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.
c. Peraturan Bupati Grobogan No. 75 tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan
Organisai, Tugas pokok, Fungsi,Uraian, Tugas
Jabatan dan Tata Kerja Kecamatan.
2 | Persyaratan 1. Penerbit KTP baru / Pemula
Pelayanan a. Melampirkan Foto copy KK.
2. Penggantian KTP karena Hilang/Rusak.
a. Surat Pengantar dari Kepala Desa;
b. Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian:
( bagi yang KTP hilang ) dan KTP Rusak, bagi yang
penggantian karena KTPnya Rusak;
c. Foto copy KK.
3 | Sistem, Mekanisme| a. Pemohon datang di loket Pendaftaran;
dan Prosedur b. Petugas Pelayanan memeriksa Kelengkapan
adminstrasi;
c. Jika TIDAK LENGKAP Berkas dikembalikan kepada
Pemohon untuk dilengkapi.
d. Jika berkas lengkap diteruskan kepada Kasi
Pelayanan Umum untuk di verifikasi dan validasi
serta membubuhkan paraf, diteruskan kepada
Operator untuk mencetak KTP Elektronik.
e. Pemohon menerima KTP Elektronik.
4 | Jangka Waktu| 1 ( satu ) hari kerja ( Luring )
Penyelesaian 3 ( Tiga ) hari kerja ( Daring )
5 | Biaya / Tarif Untuk verifikasi dan validasi pemohonan KTP Tidak
Dikenakan Biaya ( Gratis )
6 | Produk Layanan Kartu Tanda Penduduk Elektronik ( KTP-El )
7 | Sarana Prasarana,| a. ATK;
dan/ atau Fasilitas | ,  Komputer;
c. Jaringan SIAK;
d. Ruang Tunggu;
e. Tempat Parkir;
f. Toilet.
8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.
9 | Pengawasan Interal | Camat,Sekcam Dan Kasi yang membidangi.
10 | Penanganan a. Kasi Pelayanan Umum
Pengaduan,Saran b. Kotak Saran
Dan
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Masukan

11 | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua ) Orang
12 | Jaminan Pelayanan| Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register.
Keamanan Dan
Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan Diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.

Standar Pelayanan

Penerbitan Kartu Identitas Anak ( KIA )

No

Komponen

Uraian

2

3

Dasar Hukum

UU No 24 Th 2013 tentang perubahan atas UU
No 23 Tahun 2006 tentang Adminduk
Permendagri No. 2 Tahun 2016 tentang Kartu
Identitas Anak (KIA) bagi anak yang berusia kurang
dari 17 Tahun dan belum menikah,

Perda Kabupaten Grobogan No. 06 tahun 2017
tentang perubahan kedua atas Perda Kabupaten
Grobogan No. 03 tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.
Peraturan Bupati Grobogan Nomor 75 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas
Pokok, Fungsi, uraian Tugas Jabatan dan Tata
Kerja Kecamatan

Persyaratan
Pelayanan

Penerbitan KIA baru untuk anak usia < 5 tahun

bersamaan dengan penerbitan Akta Kelahiran;

Penerbitan KIA untuk anak usia kurang dari 5

tahun telah memiliki akta kelahiran tetapi belum

memiliki KIA, syaratnya :

- Akta kelahiran

- KK orang tua/wali

- KTP el orangtua/wali

Penerbitan KIA untuk anak > 5 tahun sampai usia

17 tahun kurang satu hari, syaratnya :

- Akta kelaharan

- KK orang tua/wali

- KTP el orangtua/wali

-Pas Foto berwarna ukuran 4x6 sebanyak 1
lembar.

KIA Hilang atau Rusak

- Surat Kehilangan Dari Kepolisian; dan

- Melampirkan KIA Rusak ( untuk KIA rusak ).

Sistem, Mekanisme
Dan Prosedur

Layanan Luring (Tatap Muka)

a. Pemohon menyerahkan persyaratan;

b. Pemohon menunggu proses verifikasi dan
validasi terhadap formulir dan persyaratan;

c. Pemohon menunggu petugas perekaman data
dalam basis data kependudukan dan penerbitan
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dokumen;
d. Pemohon menerima dokumen .
2. Layanan Daring (Online)
a. Pemohon mengakses aplikasi daring;
b. Memilih jenis layanan Kartu Identitas Anak;
c. Mengisi Data Sesuai Petunjuk;
d

Mengupload file dokumen persyaratan, lalu
kirim;

e. Pemohon menunggu proses verifikasi berkas
permohonan;

f. Pemohon menerima notifikasi status layanan;
g. Pemohon mengambil KIA di kecamatan dengan
menunjukkan bukti pendaftaran dan KIA lama.

4 | Jangka Waktu| 1 ( Satu ) hari ( Luring )
Penyelesaian 3 ( Tiga ) hari ( Daring )
5 | Biaya/Tarif Tidak Dikenakan Biaya ( Gratis )
6 | Produk Layanan Surat Pengantar Permohonan KIA yang telah
dilegalisasi.
7 | Sarana Prasarana,| a. ATK;
dan/ atau Fasilitas | b. Komputer;
c. Jaringan SIAK;
d. Ruang Tunggu;
e. Tempat Parkir;
f. Toilet
8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.
9 | Pengawasan Interal | Camat, Sekcam Dan Kasi Pelayanan Umum
10 | Penanganan a. Seksi Pelayanan Umum
Pengaduan,Sar b. Kotak Saran
an Dan
Masukan
11 | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua ) Orang
12 | Jaminan Pelayanan| Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register.
Keamanan Dan
Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan Diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.
15 | Masa Berlaku a. KIA untuk anak berusia kurang dari 5 Tahun,

berlaku sd Usia 5 Tahun.
b. KIA untuk anak berusia di atas 5 Tahun, berlaku
sd usia 17 Tahun kurang dari 1 hari.
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4.

Standar Pelayanan Penerbitan Surat Keterangan Pindah Penduduk
Antar Kecamatan dalam Satu Kabupaten

No

Komponen

Uraian

2

3

Dasar Hukum

UU No 24 Th 2013 tentang Perubahan UU No 23
Th 2006 tentang Adminduk.

Perda Kabupaten Grobogan Nomor 06 tahun 2017
tentang perubahan kedua atas Perda Kabupaten
Grobogan Nomor 03 tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.
Peraturan Bupati Grobogan No. 75 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, urnian Tugas
Jabatan dan Tata Kerja Kecamatan.

Persyaratan
Pelayanan

® a0 TP

Form F.1.03

KK

KTP el asli

Kartu Keluarga (KK) orang tua (Jika pecah KK)

Legalisir Buku/Akta Nikah (Jika pindah karena
menikah)
Alamat tujuan pindah lengkap.

Sistem, Mekanisme
Dan Prosedur

1.

Layanan Luring (Tatap Muka)
a. Pemohon mengisi F-1.03;

b. Pemohon menyerahkan surat pernyataan tidak
keberatan dari pemilik rumah bila menumpang
KK. menyewa rumah, kontrak dan kost;

c. Operator memproses dan mencetak KK, KTP el
dan KIA dengan alamat baru;

d. Pemohon menerima KK, KTP-el dan KIA dengan
alamat baru;

e. Petugas menarik KK, KTP-el dan/atau KIA bagi
penduduk yang pindah; dan

f. Dinas memusnahkan KK, KTP-el dan/atau KIA
alamat lama.

Layanan Daring ( Online )

a. Pemohon mengakses aplikasi daring;

b. Memilih jenis layanan Pindah Keluar / Pindah
Datang;

Mengisi Data Sesuai Petunjuk;
Mengupload file dokumen persyaratan asli dan
formulir yang disyaratkan, lalu kirim;

e. Pemohon menunggu proses verifikasi berkas
Permohonan;

f. Pemohon mengambil SKPWNI dan/ KK bagi
kepala/anggota Keluarga yang tidak pindah
dikecamatan / POS PAKDE;

g. Apabila pemohon menghendaki  dokumen

dicetakkan, maka dapat mengambil dokumen
dikecamatan/dinas ( sesuai notifikasi

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




pengambilan ) dengan
menunjukkan bukti pendaftaran.

4 | Jangka Waktu| 1 ( Satu ) hari ( Luring )
Penyelesaian 3 ( Tiga ) hari ( Daring )
5 | Biaya/Tarif Tidak Dikenakan Biaya ( Gratis )
6 | Produk Layanan Surat keterangan Pindah Penduduk Antar Kecamatan.
7 | Sarana Prasarana,| a. ATK;
dan/ atau Fasilitas | ,  Komputer;
c. Jaringan SIAK;
d. Ruang Tunggu;
e. Tempat Parkir;
f. Toilet.
8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
bidang tugasnya.
9 | Pengawasan Interal | Camat,Sekcam Dan Kasi Pelayanan Umum
10 | Penanganan a. Kasi Pelayanan Umum
Pengaduan,Saran b. Kotak Saran
Dan Masukan
11 | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua ) Orang
12 | Jaminan Pelayanan| Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan Keamanan | Ruang Tunggu, Arsip, dan Register
Dan  Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan Diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.
5. Standar Pelayanan Surat Keterangan Pindah Penduduk Antar
Kabupaten Dan Propinsi
No Komponen Uraian
1 2 3
1. | Dasar hukum a. UU No. 24 Th. 2013 tentang perubahan atas UU
No. 23 2006 tentang Adminduk.
b. Perda Kabupaten Grobogan Nomor 06 tahun 2017
tentang perubahan kedua atas Perda Kabupaten
Grobogan Nomor 03 tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.
c. Peraturan Bupati Grobogan Nomor 75 Tahun 2016
tentang Kependudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Pokok , Fungsi, uraian Tugas Jabatan dan
Tata Kerja Kecamatan.
2. | Persyaratan a. KK
Pelayanan b. KTP el asli
c. Kartu Keluarga (KK) orang tua (Jika pecah KK)
d. Legalisir Buku/Akta Nikah (Jika pindah karena
menikah)
e. Alamat tujuan pindah lengkap.
3. | Sistem, Mekanisme| a. Pemohon mengisi F-1.03;

, dan Prosedur

Pemohon menyerahkan surat kuasa pengasuhan
anak dari orangtua wali untuk perpindahan
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penduduk usia kurang dari 17 tahun;

c. Pemohon menyerahkan surat pernyataan bersedia
menjadi wali apabila sisa anggota keluarga tidak
pindah wusia kurang dari 17 tahun untuk
menumpang KK;

Operator memproses penerbitan SKPWNI; dan
Pemohon menerima SKPWNI untuk diserahkan ke
daerah tujuan beserta KTP-el Asli.

1 ( Satu ) hari ( Luring )

4. | Jangka Waktul
Penyelesaian 3 ( Tiga ) hari ( Daring )
Biaya/Tarif Tidak dikenakan biaya ( GRATIS )
6. | p Surat Pengantar Permohonan Pindah Penduduk antar
. roduk Layanan S
Kabupaten dan Propinsi yang
telah dilegalisasi.
7. | Sarana Prasarana,| a. ATK;
dan/ atau Fasilitas | ,  Komputer;
c. Jaringan SIAK;
d. Ruang Tunggu;
e. Tempat Parkir;
f. Toilet.
8. | Kompetensi Petugas Pelaksana telah mendapatkan Bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.
9. | Pengawasan Camat, Sekcam dan Kasi Pelayanan Umum
internal
10. Penanganan a. Kasi Pelayanan Umum
Pengaduan, Saran| p. Kotak Saran
dan
Masukan
11. | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua ) Orang
12.| Jaminan Pelayanan| Maklumat Pelayanan.
13. Jaminan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register.
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan
14. | Evaluasi Secara rutin setiap Triwulan di adakan Rapat Tim
kinerja Penyelenggara Paten.
Pelaksana
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6. Standar Pelayanan Rekomendasi Pelaksanaan Nikah Kurang 10 ( Sepuluh )
Hari

No Komponen Uraian

1 2 3

1 | Dasar Hukum a. UU No. 16 Tahun 2019 Tentang Perkawinan;

b. Peraturan Bupati Grobogan No. 75 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Pokok, Fungsi, uraian Tugas Jabatan dan Tata Kerja
Kecamatan.

2 | Persyaratan Surat Pengantar dari Kepala Desa, dilampiri:

Pelayanan a. KKdan KTP asli Pemohon dan orang tua

Fotocopy Akta kelahiran dari pemohon

Surat Keterangan untuk Nikah ( Form. N-1 )

Surat Keterangan Asal-usul ( Form N-2 )

Surat Persetujuan Mempelai ( N-3 )

Surat Keterangan tentang Orang tua. ( Form

N-4)

g. Surat [jin Orang Tua (Form. N-5)

h. Form N-6 ( Bagi Calon Pengantin Status Cerai
Mati )

i. Kutipan Akte Cerai ( Bagi Calon Pengantin
Status Cerai )

~ 0o o0 T

3 | Sistem, Mekanisme| a. Pemohon (kedua mempelai) beserta orang tua/wali

dan Prosedur datang ke kecamatan dengan membawa berkas
persyaratan;

b. Petugas menerima dan memverifikasi kelengkapan
berkas;

c. Camat melakukan wawancara dan Kklarifikasi
terhadappemohon dan orangtua/wali;

d. Camat menandatangani rekomendasi Pelaksanaan
Nikah karena Dilaksanakan Kurang dari 10 hari
Setelah Pendaftaraan;

e. Petugas menyampaikan Surat Rekomendasi
kepada pemohon.

4 | Jangka Waktu| 2 ( Dua ) hari
Penyelesaian
5 | Biaya/Tarif Tidak Dikenakan Biaya ( Gratis )
6 | Produk Layanan Rekomendasi Pelaksanaan Nikah kurang dari 10 (
sepuluh ) hari.

7 | Sarana Prasarana,
dan/ atau Fasilitas

a. ATK;

b. Komputer;

c. Ruang Tunggu;
d. Tempat Parkir;

e. Toilet.
8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.
9 | Pengawasan Interal | Camat,Sekcam Dan Kasi yang membidangi.
10 | Penanganan a. Kasi Kesejahteraan Rakyat

Pengaduan,Saran b. Kotak Saran
Dan Masukan
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11

Jumlah Pelaksana

2 ( Dua ) Orang

12

Jaminan Pelayanan

Maklumat Pelayanan

13 | Jaminan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register.
Keamanan Dan
Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan Diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.
7. Standar Pelayanan Rekomendasi Pengajuan Proposal Pembangunan

Sarana Ibadah dan Lembaga Keagamaan

No Komponen Uraian
1 2 3
1 | Dasar Hukum a. Perda Kabupaten Grobogan No. 15 tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat]
Daerah.

Peraturan Bupati Grobogan Nomor 75 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Pokok, Fungsi, uraian Tugas Jabatan dan Tata
Kerja Kecamatan.

Persyaratan
Pelayanan

Surat :Pengantar dari Kepala Desa, dilampiri :
a.
b.

KK dan KTP asli Pemohon

Proposal yang berisi latar belakang, maksud dan
tujuan Pembangunan Sarana Ibadah dan Lembaga
keagamaan

SK Panitia/Pengurus Pembangunan yang ditetapkan
oleh pihak terkait dalam hal ini Kepala Desa/Ketua
Yayasan

Rincian Rencana Anggaran Biaya (RAB) dan foto
kondisi bangunan sebelum direhab

Surat Keterangan Domisili Kelembagaan dari Kepala
Desa setempat

Foto Copy Sertifikat Tanah Wakaf atau Surat
Pernyataan Kepala Desa, bahwa tanah dimaksud
Tidak dalam sengketa/benar-benar digunakan untuk
sarana ibadah/belajar mengajar

Sistem, Mekanisme
dan Prosedur

Pemohon menyampaikan surat permohonan
Rekomendasi kepada Camat up. Kasi Kesejahteraan
Rakyat;

Disposisi Kasi Kesejahteraan Rakyat;

Pejabat/Staf yang mempunyai tupoksi mengoreksi
kelengkapan persyaratan;

Jika terdapat kekurangan persyaratan akan
dilakukan konfirmasi untuk melengkapi berkas;

Jika berkas lengkap diteruskan kepada Kasi yang
membidangi untuk di verifikasi dan wvalidasi
selanjutnya dijadikan dasar untuk penerbitan Ijin

Rekomendasi Sarana ibadah dan Lembaga
Keagamaan serta membubuhkan paraf;
Penandatanganan Surat Rekomendasi Pengajuan

Proposal Oleh Camat;
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g. Suratljin/Rekomendasi yang sudah jadi diserahkan
kepada pemohon.

4 | Jangka Waktu| 1 ( satu) hari
Penyelesaian

5 | Biaya / Tarif Tidak Dikenakan Biaya ( Gratis )

6 | Produk Layanan Rekomendasi Pengajuan Proposal Pembangunan
Sarana Ibadah dan Lembaga Keagamaan yang ditanda
tangani oleh camat.

7 | Sarana Prasarana,| a. ATK;

dan/ atau Fasilitas | . Komputer;
c¢. Ruang Tunggu;
d. Tempat Parkir;
e. Toilet.
8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya
9 | Pengawasan Interal | Camat,Sekcam dan Kasi yang membidangi
10 | Penanganan a. Kasi Kesejahteraan Rakyat
Pengaduan,Saran b. Kotak Saran
dan
Masukan
11 | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua ) Orang
12 | Jaminan Pelayanan| Maklumat Pelayanan
13 | Jaminan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.
8. Standar Pelayanan Rekomendasi Pengajuan Proposal Bantuan
Pembangunan Sarana dan Prasarana Non Keagamaan
No Komponen Uraian
1 2 3
1 | Dasar Hukum a. Perda Kabupaten Grobogan No. 15 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah.
b. Peraturan Bupati Grobogan Nomor 75 Tahun
2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, uraian
Tugas Jabatan dan Tata Kerja Kecamatan.
2 | Persyaratan Surat Pengantar dari Kepala Desa, dilampiri :
Pelayanan a. KK dan KTP asli Pemohon;

b. Proposal yang berisi latar belakang, maksud dan
tujuan Pembangunan Sarana dan Prasarana yang
akan dibangun;

c. SK Panitia/Pengurus Pembangunan yang ditetapkan
oleh pihak terkait dalam hal ini Kepala Desa/Ketua
Yayasan;

d. Rincian Rencana Anggaran Biaya (RAB) dan foto
kondisi bangunan sebelum direhab;
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e. Surat Keterangan Domisili Kelembagaan dari Kepala
Desa setempat;

f. Foto Copy Sertifikat Tanah Wakaf atau Surat
Pernyataan Kepala Desa, bahwa tanah dimaksud
Tidak dalam sengketa.

3 | Sistem, Mekanisme| a. Pemohon menyampaikan surat permohonan
dan Prosedur Rekomendasi kepada Camat up. Kasi Pemberdayaan|
Masyarakat;
Disposisi Kasi Pembedayaan Masyarakat;
Pejabat/Staf yang mempunyai tupoksi
mengoreksi kelengkapan persyaratan;

d. Jika terdapat kekurangan persyaratan akan
dilakukan konfirmasi untuk melengkapi berkas;

e. Jika berkas lengkap diteruskan kepada Kasi yang
membidangi untuk di verifikasi dan validasi
selanjutnya serta membubuhkan paraf;

f. Penandatanganan Surat Rekomendasi Pengajuan
Proposal Oleh Camat;

g. Surat Ijin/Rekomendasi yang sudah jadi diserahkan
kepada pemohon.

4 | Jangka Waktu| 1 ( Satu ) hari
Penyelesaian
5 | Biaya/Tarif Tidak Dikenakan Biaya ( Gratis )
6 | Produk Layanan Rekomendasi Pengajuan Proposal Bantuan

Pembangunan Sarana dan Prasarana Non Keagamaan.

7 Sarana Prasarana, | a. ATK;
dan/ atau Fasilitas | b. Komputer;

c. Ruang Tunggu;

d. Tempat Parkir;

e. Toilet.

8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.
9 | Pengawasan Interal| Camat, Sekcam dan Kasi yang membidangi.
10 | Penanganan a. Kasi Pemberdayaan Masyarakat
Pengaduan,Saran b. Kotak Saran
dan Masukan
11 | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua ) Orang
12 | Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
13 | Jaminan . .
Keamanan dan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register.
Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.
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9. Standar Pelayanan Legalisasi Surat-Surat
No Komponen Uraian
1 2 3
1 | Dasar Hukum a. Peraturan Bupati Grobogan No. 75 tahun 2016
Kedudukan, Susunan organisasi, Tugas pokok,
Fungsi, Uraian Tugas Jabatan dan Tata Kerja
Kecamatan.
2 | Persyaratan a. Surat yang akan dilegalisir;
Pelayanan b. Bukti pendukung lainya, meliputi :
- Fotocopy KK
- Fotocopy KTP
- Data Pendukung lainya
3 Sistem, Mekanisme| a. Pemohon mendatangi JFU dan memberikan berkas
dan Prosedur permohonan;

b. JFU Menerima dan mengajukan berkas
permohonan ke Kasi Kasubag Umpeg.

c. Kasi Menerima, meneliti berkas permohonan,
memaraf rekomendasi apabila sudah lengkap dan
sesuai aturan dan meneruskan kepada Camat
untuk ditandatangani dan apabila belum sesuai
dikembalikan ke JFU;

d. Camat Menerima, memeriksa, menyetujui dengan
menandatangani rekomendasi dan
menyerahkannya ke Sekretaris Camat;

e. Sekcam Menerima dan menyerahkan rekomendasi
ke Kasi Kasubag Umpeg;

f. Staf menerima, meregister dan menyerahkan
rekomendasi ke pemohon.

4 | Jangka Waktu 1 ( Satu ) hari
Penyelesaian
5 | Biaya / Tarif Tidak Dikenakan Biaya ( Gratis )
6 | Produk Layanan Legalisasi Surat Keterangan
7 Sarana Prasarana, | a. ATK
dan/ atau Fasilitas | b. Komputer

c. Ruang Tunggu;

d. Tempat Parkir;

e. Toilet

8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.
9 | Pengawasan Interal| Camat, Sekcam dan Kasi Kasubag Umpeg
10 | Penanganan a. Kasi Kasubag Umpeg
Pengaduan, Saran | b. Kotak Saran
dan Masukan
11 | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua ) Orang.
12 | Jaminan Maklumat Pelayanan.
Pelayanan
13 | Jaminan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register.
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan
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14 | Evaluasi Kinerja Secara Rutin Setiap Triwulan diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.

10. Standar Pelayanan Surat Izin Hiburan/Keramaian

No Komponen Uraian
1 2 3
1 Dasar Hukum a. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2017

tentang Tata Cara Perizinan dan Pengawasan
Kegiatan Keramaian Umum, Kegiatan Masyarakat
Lainnya dan Pemberitahuan Kegiatan Politik

b. Peraturan Bupati Grobogan No. 84 tahun 2016
tentang pelimpahan sebagian kewenangan
pemprosesan dan Penandatanganan Perizinan dan
Non Perizinan kepada Camat;

c. Peraturan Bupati Grobogan No. 75 tahun 2016
Kedudukan, Susunan organisasi,
Tugas pokok, Fungsi, Uraian Tugas Jabatan dan
Tata Kerja Kecamatan.

2 | Persyaratan Surat Keterangan / Permohonan dari Kepala Desa.
Pelayanan

3 | Sistem, Mekanisme|a. Pemohon mendatangi JFU dan memberikan berkas
dan Prosedur permohonan;

b. JFU Menerima dan mengajukan berkas permohonan
ke Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban;

c. Kasi Menerima, meneliti berkas permohonan,
memaraf rekomendasi apabila sudah lengkap dan
sesuai aturan dan meneruskan kepada Camat Untuk
Ditandatangani dan apabila belum  sesuai
dikembalikan ke JFU;

d. Camat Menerima, memeriksa, menyetujui dengan
menandatangani rekomendasi dan menyerahkannya
ke Sekretaris Camat;

e. Sekcam Menerima dan menyerahkan rekomendasi
ke Kasi Trantib;

f. Staf menerima, meregister dan menyerahkan
rekomendasi ke pemohon.

4 | Jangka Waktu 1 ( Satu ) hari
Penyelesaian
5 | Biaya / Tarif Tidak Dikenakan Biaya ( Gratis )
6 | Produk Layanan Rekomendasi Rekomendasi Izin Keramaian.

7 Sarana Prasarana, | a. ATK;
dan/ atau Fasilitas | Komputer;

o

Ruang Tunggu;

d. Tempat Parkir;
e. Toilet.
8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.

9 Pengawasan Interal| Camat, Sekcam dan Kasi Tantrib.

10 | Penanganan a. Kasi Trantib

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




Pengaduan, Saran
dan Masukan

b. Kotak Saran

11 | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua ) Orang.
12 | Jaminan Maklumat Pelayanan.
Pelayanan
13 | Jaminan Ruang Tunggu, Arsip, dan Register.
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.

11.

Standar Pelayanan Keterangan Ahli Waris

No Komponen Uraian

1 2 3

1 | Dasar Hukum a. Perda Kabupaten Grobogan No. 15 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah;

b. Peraturan Bupati Grobogan Nomor 75 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi, uraian Tugas
Jabatan dan Tata Kerja Kecamatan.

2 | Persyaratan Surat Pengantar dari Kepala Desa, dilampiri :
Pelayanan a. Surat Pengantar dari Kepala Desa;

b. Form. Keterangan Ahli waris yang sudah ditanda
tangani para Ahli Waris, bermeterai Rp. 10.000,-

C. Foto Copy KK dan KTP dari para Ahli waris dan 2

(dua) orang saksi.

3 | Sistem, Mekanisme| a. Pemohon menyampaikan surat permohonan
dan Prosedur Rekomendasi kepada Camat up. Kasi
Pemerintahan;

b. Disposisi Kasi Tata Pemerintahan;

C. Pejabat/Staf yang mempunyai tupoksi mengoreksi

kelengkapan persyaratan;

d. Jika terdapat kekurangan persyaratan akan
dilakukan konfirmasi untuk melengkapi berkas;

e. Jika berkas lengkap diteruskan kepada Kasi yang
membidangi untuk di verifikasi dan validasi
selanjutnya serta membubuhkan paraf;

f. Penandatanganan Surat Rekomendasi Oleh Camat;

g. Surat ljin/Rekomendasi yang sudah jadi diserahkan
kepada pemohon.

4 | Jangka Waktu| 1 ( Satu ) hari
Penyelesaian
5 | Biaya [ Tarif Tidak Dikenakan Biaya ( Gratis )
6 | Produk Layanan Rekomendasi Keterangan Ahli Waris.
7 | Sarana Prasarana, a. ATK;

dan/ atau Fasilitas

b. Komputer;
c. Ruang Tunggu;
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d. Tempat Parkir,
e. Toilet.

8 | Kompetensi Petugas pelaksana telah mendapakan bintek sesuai
Pelaksana bidang tugasnya.
9 | Pengawasan Interal| Camat,Sekcam dan Kasi yang membidangi.
10 | Penanganan a. Seksi Tata Pemerintahan
Pengaduan, Saran | b. Kotak Saran
dan Masukan
11 | Jumlah Pelaksana | 2 ( Dua) Orang
12 | Jaminan Maklumat Pelayanan
Pelayanan
13 ]I?:;E:Ean danl Ruang Tunggu, Arsip, dan Register.
Keselamatan
Pelayanan
14 | Evaluasi Kinerja| Secara Rutin Setiap Triwulan diadakan Rapat Tim
Pelaksana Penyelenggara Paten.
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