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SURAT KEPUTUSAN KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
KABUPATEN TASIKMALAYA

Nomor: Bee fcep, 014 [mar=<bangpal 2014
Lampiran : 1 (satu) bundel

TENTANG

STANDAR PELAYANAN (SP)
PADA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK KABUPATEN T#E[HHLI‘I'A.
TAHUN 2024

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
KABUPATEN TASIKMALAYA

Menimbang voa, bahwa untuk  menindaklanjut F"Eﬁ!lm..l:an Bupati
Tastkmalaya Nomor &7 Tahun 2021 tentang Tugas
dan Fungsi Badan Kesatuan Bangse dan Polltik,
dipancang pelu menetapkan Surat Keputusan Kepala
Badan kesatuan Bangsa dan Politik tentang Standar
Pelayanan (5P) pada Badan Kesatuan Bangsa dan
Politik Kabupaten Tasikmalaya

Mengingat : 1. Undang-Undang MNo. 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

2. Undang-undang Republik Indonesia (No.23 Tahun
2014 tentang Pemerintah Daerah; |

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Blrokrasi No. 15 Tahun 2014 Tentang
Pedoman Standar Pelayanan; '

4, Peraturan Pemerintah No.B @hun 2003 tentang
Pedoman Organisasi Perangkat Daerah;

5. Peraturan Dasrah Kabupaten Tasikmalaya Nomor 3
Tahun 2021 tentang Perubahan | Kedua Atas
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat
DaerahPeraturan Daerah Kabupaten Tasikmalaya
Nomor 1 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun (2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

6. Peraturan Bupati (Perbup) Kabupatep Taslkmalaya
Momor 75 Tahun 2020 tentang Pedoman Standar
Pelayanan;

7. Peraturan Bupati Tasikmalaya Nomeor 39 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Perangkat;



Lampiran : Surat Keputusan Kepala Badan Kesatuan
Bangsa dan Politlk Kabuppten Taslkmalaya

Momor 1 |

Tanggal 2 Januarl 2024

A, PENDAHULUAN

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik [Radan Kesbangpol) Kabupaten Tul]mzila}*n adalah Sabean
Kerja Perangkat Daerah yong reemiliki fungsk:

e
2.

3.
4

Penyelenggaraan perumisan kebijakan teknis kesatuan bangsa dan polidk.

Penyelenggaraan pembinaan tebnis delam pemelibarsan hubungan antar lembaga  dan
penanganan masalah aktual, ketalanan bangsa, politik dan peninghatan sumber daya manusia;
Penyelenggaraan administrasi dan ketatausahaan,

Pelaksanaan tugas lain yang dibkerikan oleh Bupati,

Untuk mengoptimalkan peran Badan Kesbangpol dan pelaksanaan konsep PELHI-]'EI'I.EH publik, maka
perlu disusun dan ditetapkan suatu kebijakan dalam bidang pelayanan ublik Pokol-pokok
kehijakan pelayanan pubtik inl skan menjadi pedomean dalam merumuskan| dan melaksanakan
pelayvanan publik serta menjadl scuan bagl selurub pegawal Badan H:sham:?:ll dan semua plhak

vang berkaitan dengan pelayvanan publik tersebut,

B. STANDAR PELAYANAN

Standar Pelayanan Cuti
No| Homponen | Uraian
ice Dellvery
1. CUTITAHUNAN
a) Tokmis:
1] PNS termasuk CPNS yang telah bekerja selojrang kurangnya 1
[gatu) tahun secara terus menerus. J[
21 Lwmanya hak atas cutd tahiinan adalah 12 (dua belas) hari kerja.
3) Pejabat eselon |ila, permohonan disampaikan ke BEKPSDM
untuk diteruskan dan dibuathean terbitan dengan pengesahan
1. | Persyaratan ! b prati [

41 Pejabatession IV permohonan dissmpaihn!he BEPSOM, untuk
diteruskan dan dibuatkan terbitan, dengan pengesaban dar
Sehretarts Daerah

3] Staf eseion IV disahkan oleh Kepala SKPD

b Administrasi

|} Fotokopi surat izincutd sebelumnya,

2] Suratpermintaan cut @hunan

3] Fotokopi 5K Pangkar ternkhir:

4} Fotokoph 5K labatan.

. CUTIALASAN PENTING

Teknis:
Alzsan permohonan Cuti Karena Alasan Penting adalah :

l. Ibu, bapak, isterifsuami, anak adik, | kakek, mertua atay|
menantu sakit keras atau meninggal duni;

2. Melangsunghkan perkawinan yang pertama |

3. PNS tedah menjalankan cuti alazan penting tidak berhak atas cut
tahunan dalam berjalan., :

Adminfstras|
|, Surst permintaan cutl kavens alassn penting

-

£, Surst Keterangan Dokter/Surat keterangan lainnya {sesual
dengan alasan cutf]; [

Standar Pelavanun Badon Kesbangpol -




3. CUTI BERSALIN

4} Teknis:

1} Untuk persalinan pertama, kedua dan ketiga

2) Lamanys cuti bersalin adalah 1 (satu) bulan sebelum dan 2
(dua] bulan sesudah persalinan,

b} Administrasi

1) Surat permintsan cuti bersalin

2} Surat Keterangan Bidan [ Dolter

4. CUTIDI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

) Telknis:

|} PNS yangtelah bekerja sekurang-kurangnya 5 [lima) tahsn
SECErn (erus menerus dan rena alasan pdha-:ﬁymg penting
dan mendesak

2} Selama menjalankan cuti difuar tinggungan ndg,aril tidak berhak
mendapat penghazibin dom tunfingan dar nepara, PNS
hars fwajib Hdak melaporian din kemball setelahhabls

1) masa menjalankan cut diluar tanggungan negara
diberhentikan dengan hormat sebagal PNS,
PH5 yang melaporkan difi minimum & bulan sebelum habis

4] menjalankan cuti diluar mnggungan negars, maka :
a) Apabila ada lowongan ditempatian kembali;
by Apabila tidak ada lowongan, maka Pimpinan Instansi

melaporkannya kepada Kepala Badan Kepegawaian Negara
untuk ditempatkan pada instansi kaing; |

3} Apabil penempatan ying dimaksud dalam huruf b) tidak
mingkin, maka PNS yang bersangkutan diberhentikan dari
jabatannys dengan mendapat hak-hak k:pﬁmmmmnnurut
peramiran perundang-undang yang berlalu, |

6} Permohonin Cuti Diluar Tanggungan Negara hams mendapat
persetujuan Badan Kepegawalan Negara (BKN).

b} Administrasi

I} Surat permintaan cut diluar tanggungan negar;

2} Surat keterangan sesual dengan alasan cuti :thrﬂnggnngm
negara.

3} Surat persatujuan BKN,

1. CUTI TAHUNAN
1) Pegawai yung bersangkutan mengajulkan Permoehonan Cuti
secara tertulis dengan menggunakan format haku yang
ditentukan tanpa mencantumbian hl.][sm LAMPIRAN,.
2] Permohonan cutl secara tertulis diajulean kepada Bupad
Tasikmalaya melalui kopala BEPSDM Kabupaten
Sistom Melkanisme dan - Tasikmalaya;
Progedur 1) Hhugus Kepala Badan usulan disampaikan/diajelean kepads
Bupati melalul Sekrecarts Devah;
4) Suratizin cuti tthunan dikeluarkan oleh Bupati
Takilemalaya.
2. CUTIALASAN PENTING
1) Pegawal yang bersanghkutan mengajukan Permohonan Cuti
secarae feriulls dengan menggunakan ".I'nrmut bakyu yang
ditentukan dilampiri’ dot  pendulo ang diperiulen
selambat-lambatnya 1 [zatu) bidan Hh:lf:mn}-i.

2} Pertimbangan atexan langsung atas urgens| Cut dikaitkan
dengen kebutuhan organisasi. Kalau diserujul usulan diajukan
ke Bupati melnlul Sekvetaris Daerah dengan tembusan
disampaikan kepada Badan Kepegawaian Daerah;

3) Penerbitan zin Coti Alasan Penting oleh Bupati,

3. CUTIBERSALIN
1} Pegawai yang bersanghkutan mengajukan Permohonan Cut

secara tertulis dengan menggunakan t balu yang
ditentukan npa mencntumicn Tulisan LAMPIRAN, adapun

untule cuti barsalin dilampir Surat keterangan Dokter/Bidan

Standar Pelayanan Hadan Kesbangpol -



yamy selambat-lambamyra 2 minggu sebelo : pelaksanaan cuti

2} Permohonan cutl secara tertulis d[ihli:anr;E]:mda Kepala
BEPSDM Kabupaten Tasikmalaya; |

3} Khusus Kepala Badan usulan disampaiban fdizjuban kepada
Bupat malahi Sekretaris Daseal;

4, CUTIDI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

1] Pegawai yong bersanghutan mengajukan Permohonan Cuti
secara tertulis dengan menggunakan format baku yang
ditentukan dilampin data pendukung diperiulan
selambat-lambatnya 1 [satu) 5/d 6 bulan sebelummya;

2] Pegovwal yang mengajukan culi df luar ta NEAN NEgara
hams mengajukan permintzan cuti kepada Bupat melalui
Selretaris Daerah dengan melampivkan aratan sesual
dengan ketentusn; ’

3] Cutd diberikan untuk pafing lama 3 {tiga) mhun dan dapat
ditmmbah paling lama 1 {saou} tabun :p:hlfu ada akasan-akasan
tertentu; _

4} Penerbitan cut di luar tanggungan Negara oleh Bupatl. setelah
mendapat persetujuin dari Kepala Badan |[Kepegawaian
Megara;

5} Selame menfalonlom cutl di luar tanggungin negara tdak
dihiting sebagal masa kerja

3. |langlka Wiktu : 1, Cuti Tahunan: 3-7 harl
Penyelesaion 4, Cutl Karens Alazan Penting: 2 minggu s/d 1{bulan
3.Cuti Bersalin: 3-7 harl '
4, Cuti D§ Luar Tangeungan Negara: & bulan
4, | BiayaTarif : Tiduk ads hinys
5. | Produk Pelayanan - L. Surat Rekomendasi Pengajuan zin Cuti unan;

2. Surat Rekomendasi Pengajuan Cutl Karen  Alasan Penting:
3, Surat Rekomendasi Pengajian Fkin Cuti Bersaling
4, Surat Rekomendas] Pengajuan Cutl Di Luar"]'s,ngmgan Megara |
L Pengaduan, saram, dan masulkan secarn langsung dapat
disampalkan kepada Petugas Pengelola Pengaduan pada
Badan Kesbangpol Kobupaten Tastkmalava: Missa: [(0B52-1415-
2016]
& Pengaduan, saran, dan masuken secara tidak langsung
dapat disam paikan dengan:

a. Secara tertulis melalui : |
- gural  vang ditujukan kepada : Kapala Radan

& {Penanganan, pangaduan, | ¢
caran dan masukan

Keabamppod Habuprten Tasllml.-ulap.]alanl'l"anumma Mamar.
7, Tasikmalaya |

: Hutak pengadusn
Telp/fax : (0265) 336438,
E-mall _: kiibapgtas J.I:.J_l|..||.|-_'.-',|h.1ljl.‘__-|,ﬂuri-.||l.lul[l

{Manufacturing

1. [Dasar Hukum s Lo DU Mo 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negarm

2. Peraturan Hadan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017
tentang Tata Cara Pembarian Cukl Pegavwal Negen Sipll

3. Surat Ederan Kepala BAKN Nomor : mI.I‘SEI,I' 1977 tentang
Permintaan dan Pemberian Cuti PNS .

% Peraturan Pemerintah Nomar 24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS

L. Swrana: Mefo, kursd, flling cabinet, almari, I-m"npul.‘nr, ATH, fasilitas

2. |Sarnna, pragagang, i valehanunibass [
danfatu fasilicas 2. Prusarana: instalansi stk telepon, ruang rmrja. ruang

penylmpamnn arsipfdata

Standus Pelayanan Er:uinr. Keabangpol -



3. |Kompetensi Pelaksana

1. Minimal SMA juruson Informatika/Administrasi Perkantoran;

2. Bisa mengoperasikan komputer khususnya aplikasi microsoft
affice:

I
3. Memahami peraturan perundangan-undangan tentang Cuti.

4, |Pengawasan internal

1. Kepata Badan Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya melalui
pedgawasan langiung rapat monitoring, evalugsi berkala per bulan
dan laporan berkala per triwiilan;

. Kepala Bidang Kewaspadaan Masional dan Penanganan Konflik
melalul pengawasan langsung, rapat monitoring evaluasi berkala
per minggy dan laporan berkala per bulan

3. Kapala Bidong |denlogi, Wavasan Kebangsaan dan [Ketahanan

Ekonomi, Sosial Budaya dan Agama melalul pengawasan bingsung,
rapat monitoring, evaluas berleala per minggu dan laporan berlala
par bailan

(]

5. |lumiah pelaksans

Orang '
. Kepala Badan Hesbangpol Hahupnun'[‘mhm il
. Kasubag Umpeg
. Pengelola Kepegawainn

Led B == Rad

6. |jaminan Pelayanan

1. Kode etik penyedia layanamn;
2, Pelavanan aksibel, cepat dan mudah;
3, Babas pungli

7. Baminan kedgmanan dan
amatan pelayanan

1. Ruang tunggyu memadal

Z Tailet pria dan wanita dipisahlkan
3. Bebas pungll

4. Dokumen dijamin kedbsahannya

8 |Evaluasi kinerfa pe]iksinal .

Secara periodik dan berkestnambungan dan m:‘ig.gunnkun SKM

Standar Pelayanan Pengajuan 1zin Cerai

SP Pengajuan lzin Cersi adalah @in yang diberikan oleh pefabat pembing kepegawatan unfuk
PNS yung mengajuian perceraian ataupun PNS yang mendapathan gugatan perceraian

N | Homponen

Uiratan

Fervice Delivery

1. |Persyaratan

] Teknis: |

a) PNE dapat melabulkan pérceralan
b} apabila ada alasan-alssan vang sah, yaitu salah satu atau lebih
alasain
a} Salah satu pltak berbuat zinal;
b) Salah zatu plhak menfadi pemabok, pemadat, atau penjudi
vang sukar disembuhlan; _
] Salah satu pihak meninggalkan pibalk [ain selama 2 tahun
berturut-turut tanpa izin pihak lain dan tanpa alasan
yang sah atau Karena hallain dilhsr ke n.mpua.nf

kemauanmya;

d} Salah satu plhak mendapat hukuman selamma 5 [lima)
tahun atau hulkuman yang kebih berat i DErus-mEn s
setelah perkawinan:

@] Halah satu pihak melalubon kekejaman ateu panganiaan
vang membahayakan pihak lain;

fj Antara suaml dan lster] terus menerus terjad! persellsihan
dan pertenghkaran dan ddak ada harapnun uniuk hidup
muileun lagl dalam rumah tangga,

b Administeasi

1. Surat pengantar dord Pimpinan unit I:ana,'
2. Surat Nikah: |

Standar Pelayanan Aa&u: Keshangpol -




3 Surat permintaan permohonan ybs izin unfqlll-l:melai-miﬂn

perceratan;
4, Berita Acara hasil Pembinaan SKPD ‘

n

Kelengkapan lain |

Adasan salah satu becbuat zinakh |

a) Kepumsan pengadiling atan

h) Laporan perbuatan zinah;atan

) Surat memyaksikan perbuatan zinah;

Alpsan salah satu pihek meninggallcan piteak lein dan Antara

suami istri terus menerus bertengkar :

a] Swrat Parmystzan Kepals Degs fLorat: |

Mlasan salah satu pihak pemadat/penjudi ;

a) Burat perpyataan pemadat/Pemabuly) Penjudi; atau Sorat
Keterangan dari Dokter atau Polisl; |

Alasan salah satu pthak dihukum penjara ;|

a) Keputusan pengadilan;

Alasan salah satu pfhak melakukan kekejaman :

i) Hasil visum et repertum; '

b} Laporan dari pihak herwajib/kepolisian

6) Kererangan lain sesual permasalahan lain yang menjadi alasan
perceraian,

Catatan : Barkas 2 [dua] rangkap dan dilegalisir. |

1. Bagi Pegawai Negerl Sipil yang akan melakukan perceraian
wajib mendapatkan in tertulis dari Pejabat Pepawal yang
bersangkutan dapat melakukan perceraian apabila terdapat

+ |Siztem Mekanisme dan : alazan yang sah dan sesusi dengan Peraturan Pemerintah

Prosedur Nomor 45 Tahun 1990 dan Surat Edaran Kepala Badan
Administrast Kepegawaian Negara Nomor 48 Tahun 1990 PNS
baik prin maupun wanita yang akan melahukjm perceralan dan
berledudulan sabagal tergugat, wajib memberitahukan
secara teroulls adanya gugatan dard suami atau istrinya melalbul
saluran hirarki kepada pejabat untuk mendapatkan surat
Keterangan, Dilam waktu sekambat- lombatmya 6 [enam) hari
kerja setolah i menerina gugatin pm_u-:ﬁ;

2. Ada bukti pembinasn dari Kepala Badan angpol Kabupaten
Tasikmalaya kurang ebih3 [Gga] lall pemhirmmn yang dibuktikan
dengan adanya Berita Acara dan surat Panggilan Pembinzan;

3. Permohonan dapat diteruskan kepada Bupst melalul Badan
Kepegawnion Daerah dengan dilengkapi persyacatan
pdministrasi dan apabila tetap ingin nu!hnju_ﬂmn perceraisn
satelah dilakulan Pembinaan oleh Kepala Badan Kesbangpol
Eabupaten Tazikmalaya;

4, Badan Kepegawaian Deerah atas usulan Kepala Badan
Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya akan memanggi] Badan
Kesbangpol Kabupaten Tasikmaloya untuk deklardfilasi den
dilakulean pembinaan bebih lanjut sampai derigan 3 {tiga) kal
panggilan dandibustkan BA Pembinaan;

5. Apahila dalam pembinzan dan proses mediasi kedoa belah pihak
tath facll cerad, pihak penpgugar harus mencabut gugatannyz.
Tatapi bila FN5 vbs tetap ingin barceral alan diteruskan ke
Hupati. Setelah realisasi Bupat ada mala akin terbit surat izin
imelakulsn perceraian untuk PMS yang sabfigal penggugat dan
surat keterangan bagl PNS ternigat

6. Setelah Surat lein Perceraian ditandatangani, Badan
Hepegawalon Daerah akan memanggil kedua belah pihak untuk
mienirima Surat Keputusan zin Perceralan;

Standar Pelayanan Tndm Kestangpol -



| 3 0rang
5. [Jumlah pelaksana I. Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasilomalaya

1. Kasubag Umpeg |
1. Pengelola Kepegawaian

L. Kode otik penyedia layvanan;
fi. [laminan Pelayanan £ 2, Pelayanan aksibel, cepat dan mudah;

3. Bebag punghi |

7. [laminan Kesimanan dan £] 1. Risang tunggu memadai ‘

fresclamatan pelayanan 2. Todlet pria dan wanita dipisahlan

3. Hebas pungi

4. Dokumen dijamin keabsahannya

. |Evaluasi kinerf pelaksanal @ | Secara perimdik dan berkesinambungan dan mﬂ_?ﬂunai::n SKM

Standar Pelayanan lzin/Rekomendasi Ponelitian /Karya T‘I!.H!;"Ht;lﬂt-ln!

| No| Komponen | Uraian
[Bervice Delivery
L. |Persyaratan 1. Surat Pengantar dari Pergrroan Tinggi

2, Menyerahkan Proposal Penefitian/Keglatan r(HIE'-I,n'PHL

3. Fotokopl identitas [KTP)

1. Pemohon datang ke Badan Kesbangpol Bidang Wasnas untuk
mengajubmn permobonan  rekomendasi/figin penelitiankarya
tulis/kegiatan;

£+ |5istem Mekanisme dan :| 2. Petugas meneliti kelenglapan persyaratan, bila persyaratan
Prosedur belum lengkap, maka dikembalikan pada pemohon supaya

dilengkapi dan bila sudsh lengkap proses pembuatan berdanjut.
3. Petugas memboal surat relkomendasifizin  penelitanfkarya
tulishegitan;
. Petugas mengajukan penandatanganan I-n:Lda pejabat kantor
(Kepaln Badan) melalul Kepala Bidang Kewaspadsan Masional

dan Penanganan Konfliks
3 |langka Waktu i 30 menit
Penyelesaian
4. | Blaya S Tarif ] Tidak ada hiaya
5. |Produlé Pidayanan ; Izinfrekomendasi karya tulls fpenslitian/kegiatan
& |[Penanganan, pengaduan, | :| 1, Pengaduan, saran, dan masukan ac-:-.u'—a langsung dapat
bssiran dan masukan disampalkan lepada Petugas Pengelola Pengadoan pada
Badan Kesbangpol Kibupaten Tasikmalaya: Missa [D852-1415-
Z0i6]
& Pongaduan, saran, dan masukan secara tidak langsung
dispat disampailkan dengan: '
n. Secara tertulis malalui -
= surat yvang ditujukan kepada :J Kepala Badan
Hesbangpol Kabupaten Tasikmalaya, Jalan Tanuwijaya Nomor. 7,
TEstigmualaya
3. Kotak pengadwan
Telp/fax : (0265) 336438, ]
E-mail _:heshangisikmaloyakab@grullegm
Manufacturing
1. [Dazar Hukum :| 1. Peraturan Mented Dalim Meger Momor 7 Tahun 20104, tentang

Perubaban atas Peraturan Menter] Dalym I'tqgﬂ, Mamaor &
Tahun 2011, tentang Penerbitan Rekomendasi Penelitian;

L Persturan Dagrah Kabupaten Tasikmalaya Nomor 1 Tahun 2019
tentang Perobaban Atas Peraturan Daerah Momor 7 Tabun 2016
Tentang Pembentukan Dan Susunan anfl-m Dacrah;

i
Standar Pelayanon Badan Keshangpol -



|
|
]
3. Peraturan Bupati Tasilomalaya Nomor 102 Tahun 2019 Tentang
Tugas dan Fungsl Kantor Kesarsan Bangsa dan Politik;
4. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Standar
Pelayanan Publlk

l. Sarana: Meja, kursi, filling cabinet, almart, kompater, ATK, fsilits
2. |Sarang, prasarana, i teleknrmumikasi

dan fatau fasilitas Z, Prasarana: instalansi listrik, telepon, ruang I-:-dl]:l.. ruang
penyimpanan arsip fdata

L. Petuges pelayanan lzin berpendidikan minimal SMASSME

3. |Kompetensi Pelaksana i | 2= Agendaris berpendidikan minimal SMAFSME

3. Kepala Bidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konflik
4. Kepala Badan Keshangpal Kabupaten Tasikmalaya
|

| 1. Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmalays medalui

4, |Pengawasan intermal pengawasan langsung, rapat manitoring, evaluasi berkala per bulan
dan laporan berlala per trwudan:

2. Kepala Bidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konflik
mekalui pengawasan langsung. rapat monitoring, evaluasi berkala
per minggy dan laporzn berkala per bulan

3. Kepal Bidang Ideologi, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan
Ekonomi, Sosial Budaya dan Agama melalul pugav.':uan langsung,

rapat monltoring, evaluasi berkala per minggy dan laporan berkala
per bulan |

: | 20rang

5, ||umlah pelakssia |. Kepala Badan Kesbangpel Kabupaten Tml.hhihra

L. Kepala Bidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konflik
3. Peneriman layanan (eperator/resepsionis)

1. Kode etik penyedia layanan; |
f, |laminan Pelayanan | & Pelayanan aksibel, cepat dan mudah;
3. Behas pungli
7, fominan keamanun dan :| 1. Huang tunges memada
esolamatan pelayanan 2. Toilet pria dan wanita dipisahkan
3. Hebas pungli

4. Dokumen dijamin keabsahannya ,
8, |Evaluasi kinerja pelaksanaf ;| Secara periodik dan berkesinambungan dan menggunakan SKEM

Standar Pelayanan Perkawinan Lebih Dari Seorang

5P Perkawinan Lebih dari Seorang adelah kzin yang diberilan ulerﬁ pejabar pembina
kepegavwaian untuk NS yang mengajubsn perkawinan kedua atau lebih

No| Homponen | Uralan

fervice Delivery

L. | Persyaratan : | @) Teknis:

1} lzin unoulk PNS beristri kebih dar seorang mhﬂn memenuhi

seleurang-kurangnya salah satu syarat :Jurniﬂfd;u ketiga syarat
komulatif, yaitm :

a) Syarat alternadf @
L. Isteri tidak dapat menjalankan kewajibannya sebagai isteri;

2, Isteri mendapat cacat badan atay it yang tidak dapat
disembunlan; atan;
3. lzteri tidak dapat melahirlan lr.eturunanl miniral 10 tahun,
b}Syarat kumalntif :

Standor Pelayansn Badan Keshangpol -
|



1. Ada persemjsin tertilis dari isterd;
2. PNS pria mempunyal penghasilan yang cukup untul
membizyol lebif dari seorang isteri dan anal-anakmya;

4, ada jaminan tortulls darl PNS pria bahwa la akan berlaku adil
terhadap isterk-isteri dan anak-anaknya, PNS Wanita Gdak
ebiizbnlen untul menjadi istor Lr.!duiﬂ:ﬂl:igu.ﬂmﬂmpﬂt

h) Admilnlstrash

1. Surat permintaan kinuntuk beristerd lebih dari seorang
&  Surat keterangan yang menjelasion alasan yntuk berister] lehih
dari seorang dard plhak yang berwenang {h£:.lk memenuhi
ryaral alternatif). |

Surrirt Bin tertulls dar sterd,

Surat faminemn bedakon adil,

Surat Keterangan Pajak Penghasilas; |

Permohonan pengajuan Catatan: Berkas dua rangkap

PNS yang bersangkutan mengajukan p!rrnl;rl'lnnan perceraian

disertal alasan-alasan dan ditujulkan kepada Kepala Badan

Kesbangpaol Kabupaten Tasikmalaya '

L. |Sistem Mekanismedan | | 2. Kepala Badan Kesbangpel Kabupaten Tasikialaya

Prosedur memerintahkan atisan angsung dari PHE,-'F#SH tersebut unbuk
melakulan mediasi, pemeriksaan, memberikon pembinaan,
penasihaton, dion dibuathan BAP,

i, Kepals Badan Kesbangpel Kobupaten Tastkenalaya harus
nrengambil keputusan selambat- hmhmyﬂ (tiga) bulan
terhitung mulai tanggal ka menerima surat pq:n'm nmEzan ixn ity

4. Sebelum mengambil keputiisan, atasan langsung ybs dan Kepala
Badan Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya berusaha febih
dahulu memberikan nasehat kepada PNS yang bersanghutan,
dengan maksud ngar nint untulk beristri lobih dar seorang sejauh
runglein dihiwcdaricomn

5. Setelah dilakulan pembinaan dan PNS yhs tetap ingin beristr]
lebih dart 1, selanjutnyz Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten
Tasikmalayis meneruskankes BKPSDM untulk didebdarifikasi dan

selanjutnya dengion dilengkpal persyaratan ridw»lm-ast yang

St

[

telah ditentulan

6. BEPSDM akan memproses lebih lajut sesusal dengan peraturan
vang selanjutnya akan diteruslkan ke Bupati untuk mendapatkan
perselfuan

3. | jangka Walkiu ;| G lenam] bulan |
Penyslesaian _
4. | Biaya [Tarf f Tidak ada biayn |
5. |Produk Palayanan ] surat Hekomendasi/Penpantar [zin Peckawinan beriseri lebih dar
satu ke Bupat
& anganan, pengaduan, || L Pengaduan, saran, dan masukan secara langsung dapat
aran dan magulan disampalkan kepada Petugas Fengeluju Pengaduan pada
Badan Kesbangpol Kabupaten Tas:llnnaﬂajrit: Missa (0HSZ-1415-
2016)

2 Pengaduan, saran, dan masukan secara tidak Lingsung
dapat disampaikan dengan:
A, Secara tertulis melalui :

- surat yang ditujulan kepada ; Kepala Badan
Eastangpal Kabupaten Tasikmalaya, Jalan ﬁ‘;nuwi.ja:ra Mumaor, 7,
Tasikmalaya |

i Kotak peogaduan
Telp/ilax : [0265] 336438,

E-mmil |'.-._".I|.||||_:r.L::i|5r'|!,'|j.]E,J!:_.g.l_,u'f_ﬂwu il com

(Manufacturing

Stmdar Peliyanan Padan Kesbangpol -




1. |Dasar Hukum :| 1. UUNa. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipll Negars;

2. Peraturan Pemerintsh Nomor . 10 Tahun 1983 tentang Izin
Ferkawinan dan Perceralan bagl FMS;

3. Surat Edaran Kepals BAKN Nomaor ; 08/5E/1903 tentang Izin
Perkawinan dan Perceraian Hagi PHS;

4. Surpt Edarzn Kepala BAKN Nomor ©49/5E /1990 tentang
Petunjuk Pelaksanzan Peraturnan Pemerinmh hl'unmr 45 Tahun
1990 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 10
tahun 1963 tentang lein Perkawinan dan Perferalan Bagi PNS.

L Sarana: Meja, lkursi, filling cabinet, almar, komputer, ATK, facilitas
2, |Saranma, prasarana, : tededanprunilasi

danfatau FBs=ilitas Z, Prasarana: instalansi listrik, telepon, ruang kerja, ruang
penyimpanan argp fdata
1. Pengelola Kepepawalan [

3. |Kompetens] Pelaksans - - higa mengoperasikan microsoft office
- memzhami peraturan perundang-undangan tentang perkawian
lehil dari satu orang
i | 1. Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmakyyn mslalui
4, |Pengowasn intermal pengawasan kingsung, rapat monitoring, evalussl berkiala per bulan

dan laporan berkala per riwuiamn:

. Kepala Bidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konilik
mekalul pengawasin [angsung rapat monitoring, evalunsi berkala
per minggu dan leporan berkala per bukan

3. Kepata Bideng Idealogi, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan

Ekonmmi, Sosial Budayn dan Agama melalui pengawasan langsung,
rapat monitoring. evaluast berkala per miue.gu! dan laporan berkala
per bukin '

:| 30mng

5, [lumlah pelaksina |, Kepala Badan Kesbangpol Kebupaten Tasikmalaya

2, Basubag TU

A, Pongeioka kepegawaian

L Kodeetik penvedia laysnan;
6. |Jaminan Palayanan 2| 2 Pelayanan aksibel, cepat dan mudah;
3. Behas pungli

[ £%)

7. [laminan keamanan dan 2] L Ruang gy memadal

amatin pelayanan Z. Toilet priz dan wanits dipisahkan

4. Bebas pungli

4. Dokumen difamin keabsahannya

B. |Evaluasi kinerja pelaksana) © | Secara perlodik dan berkesinambungan dan menggunakan SKM
|

Standar Pelayanan Konsultasif Audiensi

No | Komponen | Uraian
Bervice Delivery
1. Instansi Pemerintal, Crrganisasi
Kemasyarakatan, Lembaga Swadaya

Masyaralat, Persecrangan [Pengguna  layanan)
menyampaikan surnt permahonan tertulis yang berisk:
. materi konsultasi/audiensi secara jelas;

b, waktu  kunjungan lkonsultasifaudiensl; dan nomor
kontak personal yvang dapat dihubungi.

1, |Persyaratan : c. ditujukan ke alamat: Kantor Badan Kesbangpal
Kabupaten ‘Fagikmalaya, [L Tonowijaya Nao 7
Tasikmalaya

Sinnddar Peloyvanan Ilhdm Keshangpal -



2. Pengguna layanan datang langsung ke Badan Kesatuan
Bangsa dan Politik Kabupaten Tasikmalaya (sesual alamat
di atas) dan menyampaikan permohonan
konsultasifaudiens! secara jelas. '

L. Pengguna layanan menyampaikan surat resml dltujukan
kepada Kepals Badan Kesatuan Bangsa/dan Polidk atau
Pengguna layanan datang langsung ke Badan Kesatuan
Bangsa dan Politik mensampaikan nu:ksud dan tujuan
konsultansi/audiensi kepada Kepala | Eadan Kesatuan
Bangsa dan Politilk

tistem Mekanksme dan | 2 Kepala Badan mendisposisikan surat p-n-hnuhnn:n kepads

Prosadur Bidang yang membidangl materi konsultasifaodiens
untul mempersiapkan administrasi, bhahan dan peralatan
[apabila membutubkan pembahasan dalam forem rapac);
atau Kepala Badan dapat langsung memberikan/melayant
konsultasi faudiensi kepada pemgnna"twun dan dapat
didampingi Kepala Bidang yang membidangl materi
konsultasi/audiensi,

3. Kepala Bidang mendisposisikan surat permohonan kepada
Stal’ yvang membidangi materi knrﬁultastfaudinrm untuk
memberikan/melayani pengguna | lavanan dan
mempersiapkan  administrasi, baban| serta poralatan
{sesual dengan arahan Kepala Badan); atau Kepala Badan

dapat langsung memberikan/melayani
konsultasi/sudiensi kepada pengguna layanan dan dapat
didampingi staf yang membldangi mater
konsultasi/audiensi.

4 Stal yang bersangkutan menghkoordinir  penylapan
adminlstrasi, bahan dan peralatan serta telashan staf
(apabila konsultasi/audiensi yang diminta pengguna
layanan membutuhkan pembahasan dalam forum rapat
dengan pimpinan atau melibatlkan OPD finstansi terkalt)
atau Kepala Bidang memberilan/melayani
konsultasifaudiensi pengguna layanan dan dapat
didampingl Pejabat/Pegawal yang berkompeten

5 Kepala Bidang melaporkan hasgil pu-nlkhqri:in pelayanan
konsultasl/ audiensi kepada plmpinan secara berjenjang.

L. Informasi/jawaban pelaksanaan konsultas! disampaikan
maksimal 2 (dua] bari sejak surat permohonan diterima

. | langica Walktu : oleh Kepala Hidang yang bersangkutan,

Penyelesaian 2. Jika masyarakat pengguna layanan | datang langsung,

maka akan diarahkan kepada Pejabat/Petugas yang

memberikan pelayanan konsultasi/faudiensi maksimal 1

{satu] jam setelah menyampaikan maksud konsultasi.

=

Biaya/Tarll 3 Tidakada biaya

. | Produk Pelayanan ! Saran, masulkan, pertimbangan, solusi) dan relkomendasi

terhadap permasaiahan vang diko tasiban/
djaudlcnsika_r!_r.

nanganan, pengaduan, | : | 1. Pengaduan, saran, dan masukan secara langsung dapat
F‘:.-,m dan masakan disampaikan kepada Petugas Pengelola Pengaduan pada
g;}i:; Keshangpol Kabupaten T‘a:il-:mn[a;?a: Missa [0852-1415-
4. Pengaduan, saran, dan masukan secara tidak langsung
dapat disampaikan dengan:
B Secarn tertulks melalui :
- surat yang ditujukan  kepada Kepala Badan
Hesbangpo! Kabupaten Tasikmalaya, Jalan Tanuwijaya Nomaor. 7,
Tasikmaliaya |

3. Kotak pengaduan

Standar Pelnyanan Badan Kesbangpol -



Telp/fux : [0265) 336438, [
E-mall :kesl N |'|H-.|||-|.|.l','.||l_.'.|_|r|1f"_|:_'.r'm|_i| CAIm

Manufacturing

1. |Dasar Hukom

L. Peraturun Pemerinth Momore 2 Tahun 2015, tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang No, 7 Tiahun 2012 Lentamng
Penanganan Konflk Sosial;

2, Peraturan Daerah Kabupaten Tasikmalaya Momor 1 Tahun 2019

tentang Perubahan Atas Peraturan Deeah Nomor 7 Taliun 200 6

Tentang Pembentukan Dan Sesunnn Perangkat Daerah;

(3, Peraturan Bupati Tasikmalaya Nomor 102 Tahtn 2019 Tentang

Tugas dan Fungsi Kantor Kesatean Bangsa dan Pollk;:;

4. Permenpan RE Momor 15 Tahun 2014 tentang|Standar Pelayanan
Pablik

1. Sarana: Meja, kursi, filling cabinet, almari, kurripmr. ATE, fasilitas

& | Sarand, prasaremna, i pebekhomunitasi
denyatau fasilikas 2. Prassrana: instalansi listrik, telepon, raang kerja, ruang
penyimpanin arsipfdamn |
1. Hidang yeng terkait dengan permasalaban fﬂ:rjg
3, |Kompetensi Pelaksana : diaudiensikan /dikonsulnsikan; |

2. Meangetahni peraturan-peraturan yang terkajt dengan
permasalahan vang disudiepsikan fdikonsultasikan.

4, |Pengawasan internal

1. Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasilkmalaya melalol

pengawasan langsung, rapat monitoring, ovaluasi berkala per bulan

dan laporan berkala per triwulan;

Kepaka Bidang Kewaspadzan Nasional dan Penanganan Konflik

melalul pengawasan langsung, rapat monltoring, evaluasi berkala

perminggu dan laporan beriala per bukan

3. Kepala Hidang Ideologl, Wawaesm Kebangsaan dan Ketahanan
Ekonomi, Sosial Budaya dan Agama melahii pengawasan ngsung,

rapat monitoring, eviluasi berkala per mingpu dan Baporan berkala
per bulan

(B9}

5. |Jumbal pelaksana

3 Orang

1. Eepaln Badan Kesbangpol Ksbupaten Tasionalaya
2. Bidang yang bersanghutan

3. Peneriman layanan [operator/resepsionis)

L, Kode etk penyedia ayanan;
B, |laminan Pelayanan : | I Pelayanan aksibel, cepardan mudah:
3. Bebas pungll
T, §aminan keamanan dan 3| 1. Rumng tunggu memadai
froselamatan pelayanan 2. Toilet pria dian wanita dipisahlkan
3, Rebas punghi
4. Dokumen dijamin keabsahannya
H. | Evaluasi kinerjn petolsann

Secara periodik dan berlesinambungan dan menggunakan SKM

Standar Pelayanan Pemberitmhoan Organisas Ktmnmml-ml:m!lﬁ'apsan

| Nol Komponen

r

Bervice Delivery

1. |Perswiratan

1. Surat pemberitabhusn {permohonan) keberadaan LSM [/ Ormas /
Yayazan yang ditujukan kepada Kepala Badan Kesbangpol
Kabupaten Tasikmalaya; |

2, SKT darl Kemendagrl fSK dari Hemenld:m HaNM;

3. Folo copy akin pendirian vang diiu:lu:lr'kaq oleh Notaris vang

memuat AD atau AD dan ART}

Standnr Peloyanan Badon Keshangpol -




. Photo kantor atan sekret@riat orkemas, mmpak depan yang

Surat kererangan domisili [asli); [

Foto copy program her|s;

Foto copy surat keputusan fentang susunan rus
orkenues/yayasan secara lengkap yang sah s suaJ anggaran dasar]
dan anggatan rumah tanggs;

Foto copy Nomor Pokok Wajib Pajak atas nama Ormas/Yayasin;
Higdara pengurus organisasi, vaitu lketua, sekretans dan
bendaharn atau sebutan lalnnyn

Fas photo pengirus organisasi berwarna, ukl.-lr:n 46 terbaru
dakam 3 (tiga) bulan terakhir. [

Foto copy kartu tanda penduduk {(KTP) pengurus organisasi.

memuat papan nama,
Foto copy rékening bank atas nama ormkemas fvayasan.

Sizrem Mekanisme dan
Prosedur

. Penggund layanan menvampailkan  surat pemberitahuan

. Hepala Badan mendisposisikan su kepada  Bidang

resmi ditujukan kepada Hepala Hadan| Kesatuan Hangsa
dan Polittk  atau Pengpguna layanan datang langsung ke
Badan Kesstuan Bangsa dan Politik atngan membawa
dokumen-dokumen yang telah ditentukan pada poin [1];

Poldaprl;

Kepala Bidang/stal memeriksa kelengkapan dokumen
persvartng

filen  dokumen persyarstan  lengkap, kepala  Bidang/stal
mambuat mencatat ormes fokp tersebat ke dalam boku daftar
ormas. |lea dokumen tidak lengkap, kepala Bidang/staf
miembuat sural pemberitahuan dokumen tidak lengkap vang

3 |Jangka Walibu
Penyelesalan

1 jam

ditufjukan kepada ketua onmas yang bersanghutan.

4, |Biaya /Tarif

Tidak ada blava

5. |Moduk Pelayanan

Surat Pencrimaan Pemberitahuan Ormas/LSM /Y ayasan

zaran dan masuikan

6 [Penanganan, pengaduan,

Pengaduan, saran, dan masukan secara langsung dapat
disampaikan kepada Petugas Pengelola Pengaduan pada
Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmalaya: Nissa (0852-1415-
2016]

Pengaduan, saran, dan masukan secara tidak langsung
dapat dizompaikan dengan:

a. Secara tertulis melalul

~ surat yvong  ditujukan ke pravedaa Kepala Badan
Kestcngpol Kabupaton Tasikmalaya, falan Tanusdjays Namer. 7,
Taslkmalaya

Kotak pengaduan
Telp/fax : (0265] 336438,
E=mail :kKeabanebisllemalavakabiengil.com

Manufacturing

1. |Dasar Hukuam

Undang - Undang Nemor 17 Tahun 2013, téntang Organisasi
Hemasyarakstan;

Peraturan Pemerintah Pengganti Undang - Undang Nomor 2
Tahun 2017, tentang Organisast Kemagyarkatan;
Undang-Undang No. 28 Tahun Z004 tentang Perubahan UL No,
L6 Tahun 2001 tentang Yayasan;

Peraturan Baerah Kabupaten Ta:r]-:mﬂaya Momor 1 Tahun 2019
tentang Perubahan Atas Peraturan D.a:erah_ Momor ¥ Talun 2006
Tentang Pembenmkan Dan Susunan Peranghat Daerah;
Peraturan Bupatl Taglbanalaya Nomor 102 Tahun 2019 Tentang
Tugas dan Fungzi Kantor Kesaian Bangni_ i Palitile

Standor Pelayanin Badan Kestiangpol




2y Surar Pengantar [

3} Fotokopi SKECPNS

4} Fotokopi 5K Pangkat Akhir

31 Forokepl 5K Kenailan Gaji Berkata ternkhir

f) Fll'll,'llhl:lrll' Karpeep dan NP Baru

71 Fotgkop! Taspen

8) PFotokopl Surae Mikah dilegalisic

41 Data Perorangan Calon Penerima Penslun {1.1'!5:..?]

[0} Fotokopi KTF

L1} Fotokopi kartu Keluarga dilegalksir (KK]

[2} Fotokopi Akte Kelahinan anak vang berumur rlitrawah 25 @mhun
dilegalisir

I3} Pas Photo #X6 =576 |he

|4} Fotokopi SK Ponyesunian masa kerja [ Bila aj ]

I35} Dafmr st pelerjann

A} Fotokopi DP-3, dua tahun terakhic .

[ 7} Surat pernyatasn tidak permah dijatubi hakuman
Khusus calon pensinn janda/Duda, Anak Yatim

1] Surst keterangan Kematian dilegalisic

2] Surat Keterangan ahli Waris, fanda/duda dilegalisir
1. Pegawal yang akan memasukl usia pensiun melengkapi
persyrratan vamg ditenbulan 12 = 15 bolan spbelum
TMT;
£, Pegawal yang mancapai Batas Usia Pensiin nienpisi danmenanda-
tangani Daita Perorangan Calon Penerimas Pensiun [DPCPP);

_ Badan Kepegawsian Daerah memproses dan menglrim Dats

Sistemn Mekanisme dan | Perorangan Calon Penerima Pensiun ke Kantor Regional [1l Badan

" |Prosedur Kepegawaian Negara;

3. Surat Keputusan Pensiun diterbitkan Badan ]-l:up-ugawaunn
Negara Il untuk Gol .1V /b kebawah sedang Gol, IV /¢ keatas dari
Badan Kepegawatan Daerah mengusulkan ke Badan Kepegawaian
Megara Fusat diterusisin ke Sckretariat Negarn, setelah [adi
dikirim ke Badan Kepegawaian Dagrah untuk disampsikankepada
Pegawal Negeri Sipil yang bersanghutan paling lambat 1 (satu )
bulan sebebum pensiung

. Bagi pegawai yang mengajukan Pensiup atas permintasn
sendiri/persiun dini, yang bersangkutan  mengajulan
permohonan disertai persyaratan-persyaratan yang ditentuian.
Untuk golongan [ - [ kepada Bupati Gol. J'l" akan diteruskan e

Gubemur_ [
o langks Walts :| 10bulan [
Penyetesalan
4, | Blaya/Tarif $ Tidak ada biava
. | Produk Pelavanan ¥ Surat pengantar pengajuan BUP
I:';r;mmmn. pengaduan, || L Pengaduan, saran, dan masukan secara langsung dapat
n dan masukan disampailan kepada Petugas Pengelola Pengaduan pada
Badan Kesbangpol Kabupaten Taﬁlkrmhﬁ Nissa (0B52Z-1415-
2016)
2 Pengaduan, saran, dan masukan secara tidak langsung
dapat disampaikan dengan:
a. Secara tertulls melslul ¢
- surat yang ditojukan kepagl - Kepala Badan
Kesbangpol Kabupaten Tasikmalaya, Jalan Tanewijaya Nomor. 7,
Tasikmalaya |

3 Kotak pengaduan
Telp/fax : [02656] 336438,

E-mall _:loes banggias o laovadib @ e Loom

Standar Pelayanan Badan Kesbengpol -




Hanu-.l'n:tuﬂng

L. Persturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2015, tentang Peraturan
Pelaksanaan Undang-Undang Mo, 7 Tabun 2012 tentang
Penanganan Kenflik Sosial; [

£, Peraturan Daerah Kabupaten Tagbkmakaya Nomor 1 Tahun 2019
tentang Perubahan Atas Perattiran Daersh Nomor 7 Tahun 2016
Tentang Pembentukan [an Susunan Perangkat Daerah;

3. Feraturan Bupati Tasikmalaya Nomar 102 Tahin 2019 Tentang
Tugas dan Fungsi Kantor Kesatuan Bangsa dnmE'nIImk,

4. Permenpan RBE Nomor 15 Tahuh 2014 tentang | Standar Pelayanan

1. [|Dasar Hukum

Fublik
1. Sarana: Moy, kursi, filling cabinet, almari, komputer, ATK, fasilitas
L, |Sarann prasamana, . tekehomumilensi
dan/atan fasilitas Z. Prasorana: instalansi iserik, telepon, raang kerja, riang
penylmpanan arsip/data

Operator petugas layanan:
3. |Kompetensi Pelaksana :| 1. SMA/SME Jurusan Informatika/Administrasi Perkatoran;

2. Bisa mengoperasilan komputer khususnya microsoft word.
3. Memphami poraturan tentang BUP |

] 1. Kepala Badan Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya melalui

4. | Pengawnsan internal pengawasen langsung, rapat monitoring evaluasi berkala per bulan
dan lepornm borlala per triwukan;

2. Kopala Bidang Kewsspadaan Nasional dan Penpmganan Konfik
melalui pergawasan [angsung, rapat monitorirg, evaluasi berkala
per minggu dan leporan berlsala per bulan

3. Kepala Bidang ldeclogi, Wawasan Kebangsaan dan Ketnhanain
Ekonomi, Sostal Budaya dan Agama melalui pengawasan langsung
rapat monitoring, evaluasi berkala per minggu dan laporan berkala
per bulan

} 3 Orang .

5, |Jumlah pelaksana | Kepala Badon Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya

2. Bidang yang bersanghutan

3. Peneriman layanan (operator,/resepsionls)

. Kode etk penyedia layanan;
Pelayanan aksibel, cepat dan mudah;
. Behas punglhi

6, {feminan Pelayanan

7. Haminan keamanan dan
faselamatan pelayanan

Ruang tunggu memadai
. Toidlet pria dan wanita dipisahkan

Bebas pungll |
Dokumen dijamin keabsahannya
H. |Evaluasi kinerjs pelaksana| Sm:am periodik dan berkesinambungan dan menggunakan SKM

e b bd ] BT RO

Stancar Pelayanan Surat Pangantar Karpeg

SP Surat Pengantar Harpeg adalah surat pengantar yang ditujukan kepada BEN dalam
membuat karmi identitas yang meniuat data PNS diberkan kepada getiap PNS

| No| Komponen | Uraian |
Service Delivery

Standnr Pelnyanpn T&n Keshangpal -



Persyaratan

1.Talnis: Barstatus PHE
£, Adminisors]
a. Fotokopl 5K CPHS
b, Fotokopl 5K PHS
c, Fotokopl STTPL Prajabatan
ol, Pas Fhoto hitam potih 3 % 4 [berpakaian Dinas])
3. Surat pengantar darl Pimpinan unitkerja yang bersangkutan

Sistem Melanisme dan
Prosedur

(=1

. Melenglapl berkas persaratan untuk pembuatan KartaPegawsi;
2. Pengelola kepegawaian mengecek kelenghapan berkas
persyaraban untuk pembuatasn KaruPegawasi dan membuat surat)

pangatir;
3. Kasubang TU meagoreksi sucat pengatar permahonan

pembuatan KartuPegawai;

#. RKepala Badan Keshangpol Knbupaten Tasfkmalaya
menandatangant surat pengatar permohonan pembuatan Kartu
Pegawsal; [

5. Berkas yang sudah lengkap dikivdim ke Badan Kepegawaian
Daerah untuk diproses lebih lanjut

fr, Hadan Kepegawalan Daerah membuat surat pengientar kepada
Kepaln Badan Kepegawaian Negara, untuk diproses iebihlanjut:

|angha Waktu
Penyelesaian

2 hulan

i

Biaya, Taril

Tidak ada biaya

Progiuk Pelayanan

Surit Pengantar ke BEPSDM dan BEN

(2]

[Penanganen, pengaduan,
maran dan masukan

1. Pengadwan, saran, dan masukan secara langsung dapar
disampalkan kepada Petugas Pengelola Pengaduan pada
Haran Kesbangpol Kabupaten Tasikmalaya: Nissa (08521415
2016)

2. Pengaduan, saran, dan masuban .El!'ﬂl‘ﬂ tidal: langsung
dapat disampaikan dengan:

a. Secara tertulis melalui :

= surat yang ditujukan kepada : Kepala Badan
Keshangyal Kabupaten Tasikmalaya, jelan Tanowijayns Momar, 7,
Tasikmalaya [

3. Kotak pengaduan
Telp/fax : [0265) 336438,

E-mall :hestuingtasiknig .LH=]|5:1I1H|’H=I|'|:“ Ly

Man

ufacturing

hasar Huleum

N

Ul Mo. 5 Taliun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Keputusan Kepaki BEN Mo, 01 /KEP /1994 tip Penetapan Kartu PNS
Permenpan BB Homor 15 Tahun 2004 tentang Standar Pelayanan
Pubililk '

Sarana, prasarana,
eham oty faailitas

L. Sarana: Meja, kursd, Alling cabinet, almard, komputer, ATE, fasfits
tebelomuniles

Prasarana: Instakansd lstrik, telepon, ruang k?ain. ruang

L

penylmpanan arsip/dota

Kompetansi Pelalsana

. Minimal SMA jurusan Informatika/Administrasi Perkantoran;

. Hisa mengoperasikan komputer khusustya aplikasi microsoft
iMTlee:

A Memaluionl peraturan pl:lrundingm—undun;g#n tentang pembuatin
Karpeg |

Fed =i

PEngawasan Internal

[, Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmplays melabul

pengawasan inngsung, rapat monktoring, evaluas berleala per-bulon
dan laporan berkala per triwolan;
2. Kepala Bidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konfiik

melalul pengawasan langsung rapat monitoding, evaluasi berkala

Standar Pelnyanan Ldﬂ.l] Keshangpol -



par minggu dan laporan berkala per bulan

3. Kepala Bidang ldeologl, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan
Ekonomi, Sosial Budaya dan Agama melalul pengaweasan langsung,
rapat monitoring, evalussl berkala per minggu dan laporan berkala
per bulan

t| 3 Orang

£, |lumlah pekiksana 1. Kopala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmataya
2, Kasubag Umpag

3, Pengelola Kepegawalan

Kode etik penyedia layanan;
. Pelayanan aksibel, cepat dan mudakh;
» Bobas pungli

&, ||aminan Pelayanan

selamatan pelzyanan o Toilet pria dan wanita dipisahkan
. Bebas pungli

1
2
3
7. laminan keamanan dan 1| 5 Rusng tunggu memadai
1
2
3. Dokumen dijamin keabsshannya

B. |Evaluasi kinerja pelaksana) © | Secara periodik dan berkesinambungan dan menggunakan SKM

Standar Pelayvanan Permobonan Peserta Taspen

5P Permohonan Peserta Taspen adalah pembuatan pengajuan tabungan pensiun PHNS yang
ditujulan dan diterbitizan oleh PT Taspen

No | Komponen ] Uraian |

ervice Delivery

1, Teknis: Berstatus PNS
£, Administrasi
a. Fotoduopl SK CPNS
b. Fotokopi 5K PNS
. Fotokopi 5TTPL Prajabatan
d, Pas Photo hitam putih 3 X 4 {berpakaian Dinas)
3. Surat pengantar dari Pimpinan unit kerja yang bersanghkutan

L. PRAdan CPNS melenghopl berlos persmmtanpembuntan
Eartu Taspen:
2, Pengelols kepegewalan mengecek kr.lcn,gkalpan berkas
persyaratan untuk pembuatan Kartu Taspen dan membuat
surat pengatar;

| 3.Kasubang TU mengoreksi surat tar permobonan pembuitin
Slztem Mekanisme dan r Kartu Taspen; REPRCDN P

Prosedur 4. Kepala Badan Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya
menandatangani surat pengatar permohonan pembuatan Kartu
Taspen;

5. Berkas yang sudah lenghkap dildrim ke Badan Kepegawaian
Dagrah untul diproses l=bih lanjut

&, BEPEDM mengirim berlas spen dengan membuat surat
pengantar ke Kepak Badan PT. Taspen {Pﬂ_r:;m]-l.’,ahang
Taslkmalays untuk diproses lebth lanjug |

7. Kartu taspen dikirim ke BEPSDM dari PT. Taspen.

1. |Persyaratan

3. |Jangka Waktu t| 1 hari hingga terbit surat pengantar
Penyelesalan

4. |Biaya,Tarif { Tidak ada hiaya
5. | Produk Pelayanan T Surat Penganiar ks PT. TASPEN

& [Penanganan, pengaduan, |:| 1. Pengaduan, sarsn, dan masubkan secara langsung dapat
garan dan masukan disampalkan kepada Petugas Pengelola Pengaduan pada

Standnr Fw:luﬂnnniﬂu.dm E.eshanapol -




Hadan Keshangpal Kabuparen Tasikmalaya: Missa (0852-1415-
2016)

2. Pengaduan, saran, dan masukan secara tidak langsung
dapat disampalkan dengan;
& Secara tortulis melalui
- gurat yang ditujukan kepada: | Kepala Badan
Kesbangpol Kabupaten Tasikmalaya, falan Tinuwdiyﬂ MNomor, 7,
Tazilermalayn

3. Kotak pengaduan
Telp/fax : [0265) 336438,

B-mall :heshongtasilomelayvakali® il com

[Manufaciuring

L UU Mo, 5 Tahun 2004 tentang Aparatur Sipil Negara

L. [Dasar Hukum # | & Undang-undang Nomor 11 mhun 1969 tenl:ﬂdg FPensiun Pegawil
dan Pensiun Janda Duds Pegawai;

3. Peraturan Pemenintah Rl Nomor 25 tahun l'il'ﬂl tentang Peserta
Asurnnsi Sosial PNS pada PT. Taspen {persera).

4, Permenpan BB Nomaor 15 Tahun 2004 tentang Standar Pelayanan
Pulslik

L. Sarnna: Mefa, kursi, filling cabinet, almar, hnmpurﬂ, ATE, Fagilitas

2, |Sarana prasaand, ; tebekomunihasi

dan/atau fasilitas 2. Prasarana; instalansi lstril, telepon, ruang kerja, niang

penyimpanan arsip/data

L. Minimal SMA jurusan Informatika fAdministrast Perkantoran;
3. |Kompetensi Pelaksana : | 2. Bisa mengoperasikan lomputer khusesnya aplikasi microsoft
office;

3. Memahami peraturan penmdanmurnd:miln tentang Taspen.

:| 1. Kepala Badan Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya melabui

4, |Pengawasan internal pengawasin langsung, rapat monitoring, evaluasi berkala per bulan
tlan laporen barkala per triwukang

. Kepsla Bidung Kewsspadaan Nasional dan Penanganzan Konflik
melalul pengavwasan langsung, rapat monitoring evaluasi berkala
per minggu dan laporan beriala per bulan |

3. Kepala Bidang [deologi, Wawasan Kebangsain dan Ketahanan
Ekonomi, Sosial Budaya dan Agama metalul pengawasan langsung,
rapat monitoring, evaluasi berlala per minggu dan laparan berkala
per bulan
Urang

. Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasilkmalaya

. Basubag Umpeg

3. Pengelola Kepegawalan |

B

5, [fumiah pelaksana

b == L

: 1. Kode etik penyedia lyanan;
B, |laminan Pelayanan 2| 4 Pelayanan aksibel, cepat dan mudah;
A Hebas pungli

7, [laminan keamanan dan
eselamatan palayanan

Buang mngpu memzdal
Tollet pria dan wanita diplsihkan
Bebax pungli

4, Doleonen dijamin keabsahannya
B [Evaluasi kinerja pelaksana) - | Secara periodik dan berkesinambungan dan menggunakan SKM

|l e

Standar Pelayanan Permohonan Data Dan Informast
Komponen standar pelayanan yang terkait dengan proses peuyam})aian polayanan

[ Na] Komponen | Uratan

Standar Pelayanan Baden H:sbungpni_-
|




servioe Delivery |

1. |Persyaratan 1| A LANGSUNG :

o, Pemohon menvampaikan surat permahonan tertulis,
ditujukan kepada: Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan
Politik Kabupaten Tasikmalaya, Jalan Pemuda Nomor.
1, telp, [[R65) A36438, E-rmall E
kesbaingtuaboralavaka bilgmeil oo m:

by, Hadir langsung ke Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik
Kabupaten Tasikmalaya: |
« Pemohon menunjultkan identitas pribadi
s Mengisi buku tamuo atau daftar tEm
= Mengisi formulir permintaan data yang dibutuhkan

B, TIDAK LANGSLING =

Pemohon menyampalkan permohonan kepada Kepala Badan
Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Tasikmalaya melalul
E- mall: kasbanpgtasikmatayakabif@zmallcom. tentang data dan
informasl yang dibutuhlkan dengan menyertakan ldentitas

pomaohon
A, LANGEURG
1. Pemohan datang ke kantor dan menjumpal petugas
layanan informasi, mengisi nulir permintazn
2. | Sistem Mekanisme dan : datainformasl dengan memp Ill.hntlian Identitas
Prosedur diri (KTF, SIM, dil)

2. Petugas  memberikan Tanda Buktl Penerimaan
Pormintasn Data/Informasi kepada pemohon

3. Petugas memproses permintaan | pemohon  seswal
dongan Formulir permintaan

4. Petugas menyerahlan data/informasi atan
mengarahlkan kepada Bidang sesuai datafinformasi
wang dibutuhlean [

5. Petugas  memberikan  tanda Bukti  penyverahan
data,/informasi kepada PENEELG
datainformasi
{untuk dotayinformasi yong terkait dpngon TAPOL dan LPS
Bantuan kewangon Parpol harus dori Lembaga  resmi
dengon  menunjukan  Sueat Tuges dar Lemboga yang
bersangkutan),

B. TIDAK LANGSUNG

1. Petugas memproses permintaan pemohon

2. Petugas menyerahkanpermintaan  data/informasi
kepada Bidany Sesual yang dibutuhkan

3. Petugas memberikan tanda |bukt  penyerahan|
data/informasi kepada GFE T
data/informasi,
(untuk datainformast pang cerkale dengan TAPOL dan LFY
Bantwan kesongan Parpel horus dori Lembage  resmi
dengon menunjukan Surot Tugas darf Lembaga yang

bersanghutan),
3. |langka Waktu A LANGSUNG
Penyelesaian Datang langsung: 1 (satu) jam sejak permintaan data
informasi

B. TIDAK LANGSUNG:
Melalul Surat  Permohonan  baik | cetak/elektronlle
Pemohon/masyarakat/ pengguna |lavanan  menstima
jawaban maksimal 2 (dua) hari| kerja sejak surat
permoahonan ditering

Sinndar F-nlumar] Badnn Kesbangpod -




4, | BlayafTarif . Tidak ada hiaya

5. | Prodik Pelayanan 3 Data dan Informasi yang terkait dengan nigas Badan
Kesatuan Bangsa dan Politik Kabupaten Tasikmalaya baik
secara lisan maupun tertulis [softcopyy hardeopy document],

i |Penanganan, pengaduan, | 1. Pengaduan, saran, dan masukan secara langsung dapat
fenran din maswkan disampatkan kepada Petugas Pengelola Pengaduan pada
HBadan Kesbangpol Kabupaten Tusikmalaya: Nissa (0852-1415-

2016] |

2, Pengaduan, saran, dan masukan secara tidak langsung
dapat disampaikan dengan: '
it Secara tertulis melalul ;
- gurat yang ditujukan kepada: | Kepala Badan
Kesbangpol Kabupaten Tasikmalaya, Jalan Tpnuwijaya Nomar. 7,
Tosikmalaya

3. Kotak pengaduan
Telp/fax : [D265) 336438,

E-mall :hesbanghasiBmalayaliab@gmall.eom
Manufacturing |
1. [Dasar Hukum L Undang-Undong No. 14 tahun 2008, tentang Keterbukaan
Imfovrmuissi Publile
2. Parmenpan RE Nomor 15 Tahun 2014 tentang Standar
Pelayanan Puhlik
1. Sarana: Mefa, kursi, iBing cabinet, almard, kodputer, ATK, silitas
2. |Sarana, praszarana, : telekomunikasi [
dan/atau fasilitas 2. Prasarana: instalansi listrik, telepon, cuang kerja, ruang
pemylmpanan aesipdata

. Pewugas pelayanan berpendidiban minkmal SMASSME;

. Agendaris berpendidikan minimal SMA/SME;

Eepala Bidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konflik ;

Petugas pelayanan memahami Uﬂﬂﬂl‘lﬂ"“hdhiﬂ! No, 14 tahun 2008,

tentang Keterbubaman Informasi Publik

t| 1. Kepala Badan Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya melalui

4, | Pengawasan interal pengawasan lanpgsung, rapas monltoring ovaliaasi berkala per bulan
dan laporan berkala per triveuban;

. Kepala Hidang Kewaspadaan Nasional dan Penanganan Konflile
melalui pengawasan langsung, rapat monitoring, evaluas! berleala
per minggu dan leporan berkals per bukan

1. Kepala Bidang Ideologi, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan

Ekonaml, Soskal Budaya dan Agama melalul pengawasan langsung,
rapat monltaring, evaluasi berkala per minggu dan laporan berkala
pir’ lsislam {

| 3 Orang

5. [Jumlah pelaksans |. Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmalaya

2, Bidang berleait; [

3, Penoriman layanan t_uperntm'frﬂepﬂm:iﬂi

L. Eode-etik penyedia layanan;
f. |laminan Pelayanan | 2. Pelayanan aksibel, cepat dan mudah;
3. Bebas pungli

3. |Kompetinst Pelalesana

ol o

-

7. [laminan keamanan dan 4 1. Rudng funggu memadal
[keselamatan pelayanan 2. Toilet pria dan wanita dipisahlcan
3. Bebas punghi

4. Dokumen dijamin keabsahannya
i |Evaluasi kinerfa pelaksanal - | Secara periedik dan berkesinambungan dan menggunakan SKM

stamelar P‘-ula:pmarlil Badan Keshingpol -



Standar Pelayanan Pengantar Karis Dan Karsu

SP Pengantar Karis dan Karsu adalah surat pengantar yan ditujukan kepada BKN dalam
membuat kartu identitas istri fsuami PNS sehagai bukti pendaftaran i&tn,l"ﬂTEImLEElh PNE

N | Komponen | Uraian |
Service Delivery
i) Telmes:
|} Kepada Isteri PHS diberikan Kartu steri [KARIS)
2} Kepada Suami PNS diberikan Kactu Suami 1HAR5U]
1. |Fersyaratan 1) Sevelah berscarus NS
bl Administras
1) Fotnkopi Surac Nikah dilegalisir
2) Fotokopl Laparan perkawinan
1) Pas Plhoto suami flstrd 3 X 4 hitam putih 3 Imb
4| Surat pengantar darl Kepala }Elulnngpu'li
Catatan : Barkas 2 {dua) ranglap dan dilegabisir.
1. Mengisiblangko laperan Perkawinan P-mnﬁa din setenisnya,
sexual dengan surat Edaran darl Badan Hepegawajan Negara
Nomaor 08 58,/1983 mnggal 26 April 1983 dan Nomor :
0B/SES1993 mnggal 26 Al 1993 rangkap 4
[empat} vang diketahui oleh Kepaly Hadan Kebang dan Politik
Kabupaten Tasikmalaya;
3 Sistem Mekanisme dan 2. Berkas yang sudah lengkap dikirim ke Badan Kepegawalan
© |Prosedur Baerah untuk diproses lebih lanjut ;
3, Badan Kepegawaian Dagrah membuat surat pengantar kepada
Kepala Badan Kepegawaian Negara Reg. 1l uniuk diproses leldh
lanjut;
3. | amglka Walstu 2 hul.:txii
Penyelesaian
4. |Hiaya /Tarif Tidak ada hiaya
5. |Produk Pelayanan Surat Pengantar ke BEPSDM dan BEMN
[+ nganan, pengaduan, 1. Pengaduan, saram, dan masukan secara langsung dapat
arnn dan masukan disampaikan kepada Perugas Pengelola Pengaduan pada
Hadan Keshangpol Kabupaton Tasikmalaya: MNisss [0B52-1415-
2016)
2. Pengaduan, saran, dan masukan seciam fidak langsung
dapat disampaikan dengan:
a Secara tertulis melalui :
- surat yang ditgjukan  kepadas Kepala Badan
Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya, Jatan Tanuwijaya Momor. 7,
Tasikmaliya
3 Kotak pengaduan
Telp,/fax : (0265) 336438,
E-mail : '-'_l_':-l'-.-I'|E'_'|.1;.||-:I||.|I.|3'.'|Ir.1|1j-J'Ep1.1iI COm
anufacturing

hazar Holoum

—

Lt Mo 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipll Negara;

Keputusan Kepala BEN No.011/58a/KEP /B3 Thn lEIlI.'! tentang
Karis Karsuw

i

SuFana, prasarana;
dainfatnn fasilitas

1. Sarana: Meja, kursl, flling cabiniet, almari, kemputer, ATK, fsilitas
telekormumnilsi

2. Prasavana: instalans| 1istrik, telepon, ruang keria, ruzang
peEnyimsinan arsip /dats

Standar Pelayanan Badan Keshangpol -




dokumen tdak lengkap vang ditujulan kepada ketua ormas yang

bersanghutan;

Penandatanganan surat rekomendasi hibah oleh Kepala Badan;

Melakukan pencatatan dalam  buku agenda, menyetempel,

me gl phien;

Menverahion surat rekomendast hibah kepada;

Iy Boadan Ponpgelola Keuangon dan Pendapatan  Doerah
Kabupaten Tasikmalaya; [

2} Ovmis/LEMOKP yang bersanghutan,

Jangka Waktu
Penyelesaian

2 hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak ada biaya

Produli Peliyanan

Surat Rekomendasi Hibah

saran dan masukan

Penanganan, pengaduan,

. Pengaduan, saran, dan masukan secara langsung dapat

disampailcin. kepadn Petugaz Pengelola 'Fen.ga:luan packa

Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmaloya: Missa (0H52-1415-

201a)

Fengaduan, saran, dan masukan 5E|:a+ tidak langsung

dapat disampalkan dengan;

a, Secara terfulis melaloi :

-surat  yang ditujukan kepada : Kepala Radan

Hesbangpol Kabupaten Tasilkmalays, Jalan Fanu'il'ﬁﬂjl'ﬂ Mamor.
7, Tasikmalays

Kotak pengaduan

Telpffax: [0265) 336438,

E-mail : kesbangtasamaliyakabd@eniail fom

(Manufmcturing

L. Masar Hulum

-

Lt
v

. Puraturan Menteri Keuangan Nomor lﬁElJPHk]&ﬂuﬂH tentang

. Peraturan Bupati Nomor 4 Tahun 2017 tentung Perubahan atas

Pemerintah Nomor 57 Tahun 2005 tentang Hibah;

Permendagri 80,13 Tahun 2006 tentang Pedotnan Pengelolaan
Kewangan Daerah, sebagaimani telah diubah beberapa kall
terakhir dengan Peraturan Menter] Dalam Negeri Nomer 21 Tahun
2014 rentang Perubalan Kedua Atas Peraturan Menteri Dagam
Regeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Mﬂmﬂn Pengelslasn
Heuangun Daerah;

Hibah Deerah;

Peraturan Menteri Dalam Neges Momor 32 tantang Pedoman
Pemberian Hihoh dan Bantuan Soslal yang mber dari
anggaran pendapatan dan belanga daerah ageimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Permendagri Nomaor 14
Tahun 2016 tentang Perubaian Kedua atas Permendagri Nomor
32 Tahun 2011 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan
Sastal yang bersumber dari APBD: .

Pardhit Kabupaten Tasikmalaya Nomor 13 Tabun 2016 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Tasikmalaya
Tihun Anggaran 20073

Peraturan Bupad Tasikmalaya Nomer 111 Tahan 2017 tentang
Perubahan kedua atas Peraturan Bupati Tml‘malaﬁ Nomor 50
Tahun 2011 tentang Tata Cara Pemberian Hibah, Bantuan Seaila
yang bersumbser dari APBD Kabupaten Tasikmalaya;

Peraturan Bupati Tasikmalaya Nomor 14 Tahun 2016 tentang tata
cara Pemberian Hibah dan Bintuan Sosial yahg bersumber dar
APHD Kabupaten Tasikmalaya

Keputusan Bupati Tastkmalaya Nomor :900/KEP-37BKAD/2017

tentang Penunjubkan Pejabat yang diberi enang untuk:

i
Standor Pelayanan Tl:uiu.n. Keabangpol -



menandatingani Naskah Perjanjlan Hibah Daerah yang bersumber

darl APBD Kabupaten Tasikmalaya.

#. Peraturan Daerah Kabhupaten Tasikmalaya Momor T Tabun 2019
tentang Perubishan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016
Tentang Pembentukan Dan Susunan Peranghkat! Daerah;

10, Peraturan Bupati Testkmalaya Nomor 102 Tahtin 2019 Tentang
Tugas dan Fungsi Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik;

[11. Permenpan BB Nomor 15 Tabun 2014 tentang meiar Pelayanan
Publik.

1. Sarana: Meja, kursi, filling cabinet, almari. kompater, ATK, Fisilitas

£, |Sarana, prasarana, : telekomunilkasi

danfatau fsilitas 2. Prasarana: instafansi listrik, telepon, ruang kerja, ruang

penyimpanan arsip/data

Operator/ petuges lavanan:
3. |Komperensi Pelaksana ¢ 1. SMA/SME jurusan Informatika/Administrasi Perlatoran;

2. Bisa mengoperasikan komputer khususnya rhll:ru.ﬁaﬁ s,

Eepata Bidang/staf penganalisa data:

1. 51 Nmu Politidk/Mmu !’l.'rm‘ﬂnl‘.ihanfﬁdjnlnlstnui Megara ataus
juruzan lain yang relevan;

2, Memazhami peraturan perundang-undangan ﬁ'a.ug berkaitan
dengan hibah,

: |I. Kepaln Badan Keshangpol Kabupaten Ta:s[imnhﬂ melalul

4, |Pengawasan internal PENEAwWasan langsung, rapat monitoring, evaluasi berkals per butan

dan laporan berkela per triwulan;

. Kepala Bidang Poldagri melalui pengawasan langsung, rapat

maonitoring evaluasi barkala per minggu dan lnpm'.m berkala per

bulan

. Kepata Ridang ldeologl, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan

Ekonomi, Sosial Budaya dan Agama melalui pangaw-asan langsung,

rapat monitoring, evaluasi berkala per minggu d.an Iapnmn berkala

per bulan

| 3 Oramg

5. ||umilzh pelaksana | Kepala Badan Keshangpol Hﬂhupit:rﬂ'ﬁsl['imalaﬁ
2, Bidang Poldagri

3. Peneriman layanan {operator/resepsionis)

Kode etik ponyedia layanan;
Fetayanan aksibel, cepatdan mudah:
Brebas pungli

. |Jaminan Pelayianan

7. Jlaminan keamanan dan
keselamatan pelayanan

Ruang tunggu mamacdai

. Tollet pria dan wanita dipisahlan

.. Bebas pungli

. Dokumen dijamin keabsahannya

H. |Evaluasi kinerja pelaksana : | Secara perlodik dan berkesinambungan dan me-a‘@.majmn SEM

T S

Standar Pelayanan Penyusunan Data Parpol

[ No| Komponen | Uraian
Eervice Delivery
1. Surat Permohonan
2. Alita pendirian yang memuat ADSART
4., Susunan Pongurs
4. MNama dan jabatan penpgurus
L |Persyaratan 5. Mama partai palitik
6, Surat keterangun domisili

Stundar Peloyanan Em:ia.n Keshangpol -



. Fas foto perpurus

Foto copy KTP pengurs

10, Surak pernyataan pengurus baliwa I;Iilik:m-:mgl-mp keanggotiaun
di partai poltik [ain

L. Penggiiina lavanan menyampalkan surai ptrmuhunan resmi
ditujukan kepada Kepala Badan Hesuqmn Bangsa dan
Politik atau Pengguna layanan datang langsung ke Badan
Kesatuan Bangsa dan Politik dengan membawa dokumen-
dokumen yang telah ditentuban pada poin [1);

E. MPWTP atas nama parpol

L Kepzla Badan mendisposisikan surat| kepada Bidang
Sisrom Mokanksme dan ! Poldagri;
4 Prasadur B Kepala  Bidang/stal  memeriksa halanqup;n dakumen
peErsyaratan:

4. | dokumen persyaratan lengkap, kepala Eh;‘]uuge'sml membaat
mencatat parpol tersebut ke dolam buky daftar parpol. Jika
dokumen tdak lengkap, Kepals Bidong): membuat surat
pemberitahuan dokumen tidak lengkap yang ditujulan kepada
lietua ormas yang bersanglutan,

3 |Jangka Wakm ;| 1jam
Penyelesaion
4. |BlayafTarif = Tidak ada biaya
5. |Produk Pelayanan : Surat Pemberitahuan Teradafear

|
6 [Pemanganan, pengaduan, | @ [ Penpaduan, saran, dan masokan m:nr—.‘f Iangsung dapat
saran don masukan disampaikan kepada Petugas Pengelola | Pengaduan pada
Badan Hesbangpol Kabupaten Tastkmalaya: Nissa (0852-1415-
2016)
2. Pengaduan, saran, dan masukan secarn tidak langsung
dapat disampaikan dengan;
b, Secars tertulis melalui ;
-surat  yang ditujuban  kepada: | Kepala Badan
Hesbangpol Kabupaten Tasikmataya, Jalan Tanuwiiya Nomor:
7, Tastkmalayn
3, Kotak pengaduan
Telp/fiax: [0265]) 336438,

E-madl : hesbangtasitonaluvikabSgmailgom

Manufacturing

1. Undang-Undang Ne. 2 Talin 2008 tentang Partai Politk yang telah|
distbah dengan Undiang Undang No, 2 Tahun 2011 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang No. 2 Tahun 2008 tentang Partal
Politik;

2. Peraturan Daersh Kabupaten Tasilkemalaya Nomor 1 Tahun 2019

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomaor 7 Tahun 2016

Tentang Pembentulan Dan Susunan Peranghat Dacrah;

d. Peraturan Bupat Tasikmalaya Nomor 102 Tabun 2019 Tentang

Tugas dan Fungs| Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik;

4. Permenpan BB Nomor 15 Tahun 2014 u!n:an* Standar Felayanan

1. [|Dasar Huliam i

Paihklile
1. Sarana: Mija, kursi, flling cablinet, almari, komputer, ATH, fsdlitas
2, |Sarani prasarani, : telelonunikasi
dan/atau fasilitas L. Prasarana: instalansi listrik, telepon, ruang Ir.qria,

penyimpanan arsipfdata

Operator /petigas layanan:

L, SMASSME Jurisan InannukufﬁdmhiF:h-um Perkatoran;

2. Hisa mengoperasikan kompiter khususnya microsoft word,
Kepala Bidang/staf ponganalisa data:

L 51 lmu Politik/Timu Pemerintiban/ Administras| Negar ataeg

i, |Kompetensi Pelaltsana

Stnclnr Pelayanan Ei:n:lnn Kesbaiugpol -
|




jurusen lain ying relevan;

2. Memahami peraturin perundang-undangan yang berkaitan

dengan parta politilk.

: |I. Kepaln Badan Keshangpol Kabupaten Taslkmalaya melalui

4, |Pengawasan internal pengawasan langsung, rapat monitoring. evaluasi berkala per bulan
dan kaporan berkala per triwulan;

2. Keepala Bidang Poldagrl melalui pengawasan langsung, rapat
monitoring evaluasi berkala per minggu dan laporan berkala per
bulan

3, Kepala Bidang 1deologh, Wawasan Kebangsaan din Retahanan
Ekonomi, Bosial Budaya dan Agama meklul pengawasan langsung,
rapat monitoring, evalusesi herlala per minggu dan laporan berlala
per bulan
3 Orong

5 |jumlah pelaksana |. Kepala Badan Keshangpol Kabupaten Tasilmalkays
2. Bidang Poldagri
3, Peneriman lvanan {operatorresepsionis)
1. Kode etik panyedia layaman;

fi. |laminan Pelayanan 2. Pelayanan alsibel, cepat dan mudah;
3. Bebas pungll

7. [aminan keamunan dan L Rugng tunggu memidai

keselamatan pelayanan 2. Tollet prin dan wanita dipisabkan

3. Behas pungll
4. Dokumen dijamin keabsahannya

8. |Evaluasi kinerjs pelaksanal - | Secara pericdik dan berkesinambungan dan menggunakan SKM

Standar Pelayanan Penyusunan Data Orang Asing

No | Komponen | Uraian
Service Delivery
1. {Persyaratan t \Laporan Keberadaan Orang Asing
L. Menerima laporan darl tim dan membuat laporan kepada
atasan; _
2. Kepala Bfdang Kewaspadaan WNasional dan  Penanganan
Konflik/staf mengoreksi hasil laporan;
3, Kepala Bidang HKewaspadaan Nasional dan Penanganan
Konflik/staf meneruskan laporan kepada kepala;
Slstem Mekanisme dan |4 Kepala Badan memberikan persetujuan  untuk  ditanda
2 | prosedur tangani/tidak:
5. Kepala Hidang Hewaspadaan MNasional dan Penanganan
Konflik/stal menerima draft persetijuan dan memerintahlan
untuk dimasukan ke sistem;
{6, Dperator memasukan data ke aplikasi atau sistem
3, | [anghka Waltu 1 jam
Pemyelesalan
4, | Biaya/Tarfl Tidak ada biaya
5. | Produk Pelayanan Diata Orang Asing
6 [Penanpanan, pengaduan, | @ |l Pengaduan, saran, dan masukan secara langsung dapat
caran dan masiekan disampaikan kepads Petugas Pengelota Pengaduan pada
Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmalaya: Nissa (0852-1415-
Z2018)

Standar Pelayonan quﬂu.n Keshbangpoel -




2. Pengaduan, saran, dan masukan secara tidak langsung

dapat disampaikan dengan:

€. Secara tertulis melalui :

< surat  vang dltujukan kepada: Kepala Badan

Kesbangpol Kabupaten Tazikmalaya, [alan Tanuwijaya Momor.
7, Tasikmakiya

. Kotak pengaduan

Telp/lax : (0Z2A5] 336434,

E-mail :|-.-_'::'!|||||1{I.L'|ikrui1.ﬁllxaj_¢_ll_wmlu]

[(Manufacturing

L Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 49 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pemantuuan Orang Asing don Oreanisast Masyarakat
Asing di Dawrah; '

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 50 Tahun 2010 tentang

Pemani@uan Tensga Kerjs Asing di Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten Tasikmalaya Nomar 1 Tahun 2019

tentang Perubahan Atas Peraturan Dagrah Nomor 7 Tahun 2016

Tentang Pernbentukan Dan Susunan Paranghkat Dacrah;

4. Peraturan Bupatl Taslkmalaya Nomor 102 Tahun 2019 Tentang

Tugas dan Fungsi Kantor Kesatuan Bangsa dan Politdlk;

{3 Permenpon RE Nomor 15 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Pubdik.

L. Sarana: Mof, kursi, fllng cabinet, almars, !-u:mput:r ATH, Rsilitas

2, |Sarana, prasarong, f telekamunilas]

dan/atau fasilites 4. Prasarana: instalansi Hateil, telepon, ruang iﬂ.-ria, ruang

punyimpanan arsipfdata

Operator/petugns biyanan:
3. |Kompetonsi Potaksinn | 1. SMASSME Jurusan Informotika/Administrazi Perkatoran;
2. Hiss mengoperasikon kompater khusosnya microsoft weord,
Kepala Bidang/stal penganalisa daka:
L 51 lmu Politik/Thmu Pemerin I:;lhan,.l'.ﬂ.dnﬂnh‘hﬂsl MNogara atius
jurusan lain yang relevan;
& Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaltan
dengan orang asing/tenaga kerjd asing,
. Kepats Badan Keshangpol Kabupaten Tasikmalaya melalul

1 [hasar Huliam th

4, |Penpowaesan internal pengawasan langsung, repet monktoring evaluasi berkala per bukan
dan laporan borkala per trivwulong |
2. Kepala Ridang Kewaspadaan Nasional dan nan Konflik

melalul pengewasan [angsung, rapat monitoring gvaluasi berkala per
minggy dan laporan berleda per bulan

1. Kepaia Bidang Ideologi, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan
Ekonoml, Sosial Budays dan Agama melalul pengawasan langsung,
rapat monitoring, evaluasi beriala per minggu thlil]apnr:m berlealn
peet bukan
3 ﬂrrmg

Fepala Badan Keshangpol Rabupaten Tasikmalaya

Bidang Wasnas

Peneriman layanan (operstor/ resepsionis)

5. |lumlal pelaksana

L [alb
= b}

1. Kode etk penyedia layvanan;
. |faminan Pelayanan 1| 2 Pelayananaksibel, cepat dan mudah;
3. Bebas pungli

7. [laminan keamanan doan t| L Ruang tungpu memadal

lxmatan pelayrnan 2. Tollet pria dan wanita dipisahilan
3. Babas pungli

4. Dobaemen dijamin keabughannya

Standar Polayanin Bodan Kesbangoo! [l



Evaluasi kinerja pelaksana| :

Secira periodil dan berkesinambungan dan menggunakan SKM

Smndar Pelayanan Pemantauan Orang Asing dan Tenaga Kerja Asing

[

[ Komponen I

Uraian

Bervice Dolivery

L

Persyaratan

¢ |Bahan, Data dan Informasi dari masyarakat sevta instanst berkait

Sistem Melanisme dan
Progsedur

1.

. Menindaklanjutd  dan

Menerima informasi keberadaan Tenaga Kerja Asing (TKA)
di Daerah dan memerintahkan kepada Kepala Bidang
Kewaspadaan Masional dan Penanganan Konflik untuk
ditindak lanjuti; '

Memerintahkan kepada Kepala Bidang Kewaspadaan Masional
dan Penanganan Konfiik untuk menganalisa,|avaluasi, Informasi
dan Kebijakin Strategis untulk ditindak lanjuti sesual prosedur
yang berlaku dan memerintahkan kepada stal pelaksana untuk
ditindak lanjuti serts melshukan koordinasi dengan instansi
terkait guna penanganan lebih lanjut;

. Melakukan pemantavan dam monitering serta  pengumpuolan

keterangan (PULBAKET) dan melaporkan hasil kegiatan kepada
pimplnan;

Melaparkan hasil pemantauan Orang Asing dan Tenaga Kerja
Asing kepeds pimpinan;

meneriskan  hasil  laporan  kepada
stokeholder terkalc [

[angla Waltu
Penyelesalan

12 har kerfa

Blaya/Tarif

Tidak ada biaya

Produk Pelayanan

Laporan Hasil Pemantauan

enanganan, pengaduan,
aran dan masukan

Pengaduan, saran, dan masukan secard langsung dapat
disampaikan kepada Petugas Pengelola |Pengaduan pada
Badan Kesbangpol Kabupaten Tasikmalaya: |Hlsm [OB5Z-1415.
2016)

Pengaduan, saran, dan masukan secara tidak langsung
dapat disampallan dengan:

d. Secara tertulis melalul :

- surat  yang ditgjukan kepada : Kepala Badan
Kesbangpal Kabupaten Tasikmalays, Jalan Tanuwijaya Namor,
¥, Tasikmalzya

Kotk pengaduan
Telp/fax : (D265) 336438,

B-mall  :leyban gLl lemia ity e b Einail.oom

ufacturing

[asar Hukuim

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 49 Tahen 2010 tentang
Pedoman Pemantauan Orang Asing dan Organisasi Masyaralkat
Asing di Dacrah; '

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 50 Tahun 2010 tentang
Pemantanan Tenags Kerja Asing di Dasrah;

Peraturan Dasrah Kabupaten Tasilmmalaya Nomor 1 Tahun 2019
tentang Perubahan Atas Peraturin Davrah Nomor 7 Tahun 2016
Tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah;
Peraturan Bupati Tasikmalaya Nomaor 102 Tahun 2019 Tentang
Tugas dan Fungsl Kantar Kesatuan Bangsa dan Politik;

Stundar Pelayannn Badan Keshangpol -




. Permenpan RE Nomor 15 Tahun 2014 tentarg Standar Pelayanan
Publilk

2. |Sarana, prasarana,
danataw fagilitie

1. Sarann: Meja, kursi. filling cabinet, almard, komputer, ATK, fasilitas

telelomumnilsasi
L. Prasarana: instalansi listrik, telepon, ruang kerja, ruang
penyimpanan arsip/data

4, |Hompetensi Pelaksama

Operator) petuges lyanan:

L. SMA/SME Jurusan Informatika /Administras) Perkatoran:

2. Bisa mengoperasikan komputer khususnys microsoft word.

Kepala Bidang/stif penganaliza data:

1. 51 Hemw Politik/llmu Pemerintahan/Adminkstrasi Negara ataus
furusan iain yang relevan;

£, Memahami peraturan perundang-undangan yang berkaitan

dengan orang asing/tenaga kerja asing,

4. | Pengavwigsn internal

t [I. Kepala Badan Keshangpel Kabupaten Taslkkmalsya melalui

pengawisan langsung, rapat monltoring, evaluasi berkaks per bulan

dan laporan berkala per triwulan;

Kepala Bidang Hewaspadaan Nasional dan Penanganan Konflik

melafui pengawiessan langsung. rapat monitoring; evaluasi barkala per

minggu dan laporan berkala per bulan

3. Kepala Bidang Ideologl, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan
Ekonomi, Sesial Budaya dan Agama melalul pengawasan langsung,
rapat monltering, evaluasl berkala per minggu dan laporan berkala
per bulan

3

5 [Jumlah pelaksana

3 Orang

|. Kepala Badan Kesbangpol Kabupaten Tasfkmalaya
2. Ridang Waisnas

3. Peneriman layanan {operator/resepsionis)

b, | [aminan Pelayanan

1. Kode etik pesvedia layanon;
2. Pelayanan shsibel, copat dan mudakh;
3, Bobas pungl|

7. [laminan keamanan dan
keselamatan peliyanan

Buang tunggu memadal

Tailet pria dan wanita dipisahlan
. Bebas pungli

. Dokumen difamin keabsahannya

L g e

8, |Evaluasi kirerja pelaksana :

secara periodik dan berkesinambungan dan menggunakan SKM

Standar Pelayanan Penyusunan Data Konflik

No | Komponen | Uraian
Service Delivery
1. |Persyaratan : Laporan Kejadian Konflik
L Menerima laporan darl tim dan membuat laporan kepada
atasan;
(2, Wepala Bidang Hewaspadaan Nasional dan Pananganmn
Konflik/staf mengoreksi hasil laporan;
3. Hepala Bidang Kewaspadsan Nasional dan Penangnan
Honflik/stalf meneruskan laporan kepada kepata;
" Sistem Mekinisme dan *#. Kepala Badan memberikan persetujuan untuk  ditanda
" | Prosedur tangani/tidak; [
5. Kepala Hidang Kewaspadaan Nastonal dan  Penanganan
Konflik/staf menerima draft persetujuan dan memerintahkan
untuk dimasukan ke sistem;

Standar Pelayanan Badan Keshangpal -




5. Operator memasukan data ke aplikasi atay sistem.

1, {angka Waltu i 1jam

Penyelesaian
4. | Biaya/Tarif '. Tidak ada biayva
5. | Produk Pelayanan £ Dakta Konflik

& |Pesanganan, pengaduan, | : |1 Pengaduan, saran, dan masukan secarn langsung dapat

saran dan masukan disampailan kepada Petugas Pengelola Pengaduan pada

Hadan Kesbangpo! Kabupaten Tasikmalaya: Nissa [0852-1415-

2018

2. Pengaduan, saran, dan masulon suq.—.u.:: tidak langsung

dapat disampallan dengan:

e, Secars tertulis melalui :

=sural  yang ditujulan koepada Kepala Badan

Keshangpol Kahupaten Tasikmalays, Jalan runmui]:y: Homar.
7, Tasikmalays

1. Kotk pengaduan

Telp/ffax : [(265) 336438,

E-mail _:kesbongtagikmalayakab @il dom

Manufacturing |

L. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahan 2011
tentang Intelijen Negara;

!E. Undang-Undang Republik Indomsia Nomar 7 :Iahun 20012 tentang

Fenanganan Honltik Sosial;

|3 Peraturan Daerah Kabupaten Tasikmalaya Nomor 1 Tahun 2019

' tentang Perubsithan Atas Peraturan Daerah Nomor 7 Tabun 2016

Tentang Fembentltan Dan Susunan Perangiat Daerah;

4. Peraturan Hupad Tasikmalaya Nomor 102 Tahan 2019 Tentang

Tugas dan Fungsi Kantor Kesatusan Bangsa dan :Fn]ili'li,'

5. Permenpan RE Nomor 15 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan

Publil '

L Sarana: Meja, kursi, filling cabinet, almard, komputer, ATI. fasilims

2. |Sarana, prasaana, i tebekomunikasi :

dan/atau fasilitas 2. Prasarana: instalansi lstrik, telepon, ruang kerja, rusng
penylmpanan arsip/data '

Operator petugas layanan: _

3. |Kompetens| Felalsana S 1L SMASSMEK Jurusan Inlmn.atllmjhdminjstm“l:ihrlnmmn;

1. |Dasar Hukom

2. Bisa mengoperasikan komputer khusuzsnya microsoft word.,

Kepala Bidang/staf penganalisa data:

1. 51 [hmu Politik/limu Pemerintiban/Administrasi Negara atius
jurusan lain yang relevan;

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlkaltan
dengan konfiik sesial,

t |1, Kepala Badan Keshangpol Kabupaten Tasilonalaya melalul

4 | Pengawasan intermal pengawasan langsung, rapat monitoring, evaluas! berkala per bulan

dan laporan berkala per triwalan; |

2. Kepila Bidang Kewaspadaan Nastonal dan Penanganan Konflik
el pengiwasan langsung, rapat monitoring, edluasi berlala per
minggu dan lapornn berkala per bulnn

3. Kepala Bidang ldeclogl, Wawasan Kebangsaan dan Ketahanan
Ehonomi, Sosial Budaya dan Agarna melalui pengawasan langsung,
rapat monitoring, evaluasi berkala per minggu dan lnporan berkala
per hulan

Stunlar Pelwyanan Bodan Kesbangpol -




Jumlah pelaksana

3 Orang :

- Kepila Baiin Keshangpol Kabupaten Tasikmialaya
. Bidang Wasnns

. Peneriman layanan {operator/resepsiondis)

Lab Il ==

Jaminan Pelayanan

1. Kede ctik penyedia kiyanan;
<. Pelayanan aksibel, cepat dan mudah; |
3. Bebas pungli

aminan keamanan dam 1. Batiig tunggu memada)
elamatan pelayanan 2. Toilet pria dan wanica dipisahlcan
3, Bebas pungli
4. Dokumen dijamin keabsahannya
Evaiuasi kinerja pelaksana|

sevira periodik don berkesinambungan dan menggunakan SKM
I

Ditetapkan dl T;ﬂlkt‘+l|i}'ﬂ
Padn tnnggal : 2 [amuari 2024

KEPALABADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
: MRHBRATEN Tp.sluu.!imﬂ

Standar Pelayanan Badan Keshangpol -



