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KEPUTUSAN KEPALA BIRO ADMINISTRASI PIMPINAN
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

NOMOR a2-l.ZTAHUN 2022

TENTANG

Mengingat

Kode Pos 78124

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PADA BIRO ADMINISTRASI PIMPINAN SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI KALIMANTAN

BARAT

Menimbang

KEPALA BIRO ADMINISTRASI PIMPINAN,

: a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik
sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan
guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang
terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan publik wajib menetapkan Standar pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Biro Administrasi
Pimpinan Sekretariat Daerah provinsi Kalimantan Barat tentang
Standar Pelayanan;

: 1. Undang-undang Nomor25Tahun .lgs6tentang pembentukan Daerah_
Daerah Otonom provinsi Kalimantan Barat, kdimantan Selatan dan
Kalimantan Timur (Lembaran Negara Repubrik rndonesia Tahun 1956
Nomor 56, Tambahan !_embaran Negara Republik lndonesia Nomor
I 106):

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publlk
(Lembaran. Negara Republik lndonesia Tahun 2009 

'Uomor iiZ,
Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 5038);3. Undang-Undang Nomor S l?l,ul 2014 tentang Aparatur Sipit itegara
(Lembaran Negara Republik lndonesia Tihun 20t4 i.tornoi O,
Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor S+94f; '

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintahan iiaerah
(Lembaran Negara Republik lndonesia Tah-un 2014 Nomor 244,Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia fVornoi SSeZj
sebagaimana telah diubah beberapa kati dan terakhir dengin Uil;;;1
Undang Nomor g Tahun 2015-tentang perubahan tieOG Uil;;;-
Undang Nomor,23 Tahun 2014 tentang pemerintahan DaerJn(Lembaran Negara Republik tndonesia iahun 2018 Nomor Sa,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia f.fomor SOiS); =-'

5' Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang pera(sanaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang eei-ayanan RuOtit(Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 2,12'Noro. iiS,
Tambahan Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor SaSi;1



6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 1s rahun 2014 tentang pedoman standar perayanan

_ (Berita Negara Republik lndonesia Tahun 20.14 Nomor 61S);
7. Peraturan Daerah Nomor g Tahun 2015 Tentang penyelenggaraan

Pelayanan Pubrik (Lembaran Daerah provinsi Karimantan Barat rahun
2015 NomorS, Tambahan Lembaran Daerah provinsi Kalimantan Barat
Nomor 6);

8. Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2019 tentang perubahan atas
Peraturan Daerah Nomor I Tahun 2016 tentang Fembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah provinsi Kalimantan Barat (Lembaran
Daerah Provinsi Kalimantan Barat Tahun 2019 Nomor 11, Tambahan
Lembaran Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 9);

9. Peraturan Gubernur Nomor 92 Tahun 2016 tentang petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Daerah provinsi Kalimantan Barit Nomoi g
Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan pelayanan publik (Berita
Daerah Provinsi Kalimantan Barat Tahun 2016 Nomor 92);

10. Peraturan Gubernur Nomor 1.10 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Administrasi Pimpinan, Tugas dan Fungsi, se-rta Tata Kerja
Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Barat;

Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

standar Pelayanan pada Biro Administrasi pimpinan sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Barat sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

standar Pelayanan pada Biro Administrasi pimpinan Sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Barat meliputi ruang lingkup pelayanan :

1) Pelayanan Peliputan Kegiatan pimpinan;-
2) Fasilitasi Naskah Sambutan/pidato pimpinan;
3) Fasilitasi Kegiatan Pimpinan;
4) Pelayanan Kepegawaian Sekretariat Daerah;
5) Fasilitasi Penyusunan Naskah/Sambutan pidato pimpinan.

slandar Pelayanan sebagaimana dimaksud daram DiKum KESATU wajib
dilaksanakan oleh Penyerenggara dan peraksana serta digunakan seoaiii
acuan dalam penialian kinerja pelayanan oleh Kepala penyelenggaia,
aparat pengawas dan masyarakat dalam penyelenggaraan' petayinan
publik.

Seluruh biaya yang berkaitan dengan pelaksanaan surat keputusan ini
dibebankan pada Anggaran pendapatan dan Belanja Oaerin taieDjProvinsi Kalimantan. Barat melalui Dokumen pelaksanaan Anggaran
Satuan Kerja Perangkat Daerah (DpA-SKpD) Biro Administrasi pi;;il;
Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Barai.

MEMUTUSI(AN:

KEEMPAT



I

KELIMA Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam penetapan surat
keputusan ini akan diadakan perbaikan seperlunya.

Ditetapkan di Pontianak
Padatanggal Januari2022

KEPALA BIRO PIMPINAN

S.STP



'1 . Pelayanan Peliputan Kegiatan Pimpinan

Serulce Delivery

I Pe aratan
a.S
b.T

urat Undangan Kegiatan Pimpinan
anda pengenal/identitas

Sistem Mekanisme dan Prosedur

Prosedur:
a. Tamu/Pengguna Layanan menuju ke petugas lnformasi atau Tata Usaha
b. Menyampaikan keperluan, mengisi buku tamu
c. Menyerahkan surat undangan kegiatan pimpinan
d. Menerima surat jawaban kesediaan dan jadwal peliputan kegiatan

Tamu/
Pengguna

Layanan

Petugas

lnformasi/
Ttl

Petu8as pada

Bagian
Menerima

jadwal

kegiatan

lm nan
Ja ka Waktu Pe elesaian
3 Hari

4 Bia a ta
Gratis

5 Produk Pel anan
Pela anan Peli utan Ke iatan Pim tnan
Penan anan Pen aduan Saran dan Masukan

!) ]ataO Muka langsung kepada pejabat pengelola pengaduan;
2) Tertulis disampaikan ke Kotak pengaduan;
3) WA: 082115155022
1) Telepon: (0561) 736541 ext.233
2) Faximile: (0561) 730062

5) Online melalui website SP4N-LAPOR! (www.lapor.qo.id)
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Pengaduan dapat dilakukan melalui :a

v.qo.idEmail : adpim @kalbaroro4)

Wa ukt P ne esa a Pn e ud naye nga
1 Pe a ud na nn na es a bam t la bm atn Ja J ma

b. Alur Penanganan Pengaduan

LAMPIRAN :

KEPUTUSAN KEPALA BIRO ADMINISTRASI PIMPINAN
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
NOMOR TAHUN 2022
TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PADA BIRO ADMINISTRASI PIMPINAN SEKRETARIAT
DAERAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

2.

3.

o_

Tih t aEdi{3
Perga& l

Jangka



2) Pengaduan bersifat normatif
3) Pengaduan tidak berkadar

kerja;
pengawasan, selambat-lainbatnya 14 hari

san dan memerlukan pemeriksaan,

, selamballambatnya 5 hari kerja;

4 Pen da nau berkad Ia n) s ape gaw
S ma b t ma tnba a fke

Manufactuing

Dasar Hukum
ang-Undang Nomor '14 Tahun 2008 tentan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2O0g tentang pelayanan publik
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor g Tahun 2015 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik
Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 20.19 tentang perubahan atas
Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 20i6 tentang pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Baiat
Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 92 Tahun 2016 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan pelayanan publik
Peraturan Gubernur Nomor 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerla Sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Barat.

Publik

't

g Keterbukaan lnformasia

b
c

d

Und

Sa P d nlata F I tarana rasa nta a a U SIa I s
a. Ruang pelayanan, ruang tunggu, ruang

b.

c. ublic

pengaduan, ruang layanan

Kom uter WFI

informasi
Tempat parkir

Kom ensi Pelaksana
a
b

c

d

Memahami Standar Operasional prosedur (SOp) pelayanan fasilitasi
audiensi
Memahami kebijakan dan, berbagai peraturan perundang-undangan yang
terkait

ki it
ti

M me et ka naa n a dU s npe t say v n ta am hp cepa opa
basa r ukom n ifkat krea t n tiova f nda tan nu bawa

Memahami tugas dan fungsi jabatan

4 Pen san lntemal
a
b
c

ejabat Pengendalian Gratifi kasi;P

g;enP a SAwa n d rls a SAata n na s nus
Parat e aawas n ntem AP P

5 Jumlah Pelaksana
lima oran

Jaminan Pela anan
Pa a a an n n d ber kanv tv s len ka and adcepa s p pat
d rtan un waa kab npe ss SJ

Ab b a te d ct n a nrapa rhte darJ pe a taS n fsg da ela na na anp d kla up v kanv so eh aks na a e a na na mp a aka nkap d nbe nv ka tu m U aya
t U raneg utert S russete ia Uses a ne s/bny obot

an nara da ketn ne atu n na
7 aJ m na Ken ma naa dn an Kes a am nta P a a na

a

b

lnformasi yang diberikan dij
dipertangg un gjawabkan.

amin keabsahannya dan dapat

jaminan
berlaku.

Pe nan d a nksa a nlaya ka d rUa n nka tor mefl hntanga ed anpe ng
mkea na na ad n kes amel taa SEn asu stan rda faSA na SAna na

Evaluasi Kine Pelaksana

60 hari

1

e.

2.

, adil, terbuka,

internal melekat
Pemerintah

5
6.

tepat,

sanksi, dari
lisan, danteguran

berlaku.

8.



a

b
c

rapat staf yang dihadiri oleh Kepala Biro, Kabag, Kasubbag, dan
mal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) bulan

Survei Kepuasan Masyarakat dilakukan 2 (dua) kali dalam 1 (satu) tahun
Evaluasi standar pelayanan senantiasa dilakukan untuk perbaikan, dan

an ublik.amentn katkan kin la anan dan kualitas

Dilakukan
staf, mini

2. Fasilitasi Naskah Sambutan/Pidato Pimpinan

Servrbe Delivery

Pers ratan
a. Surat permintaan naskah sambutan/pidato pimpinan
b. Tanda pengenal/identitas

Sistem Mekanisme dan Prosedur

Prosedur:
a. Tamu/Pengguna Layanan menuju ke Petugas lnformasi
b. Menyampaikan keperluan permintaan naskah sambutan/pidato pimpinan
c. Menyampaikan surat perhintaan naskah sambutan/pidato pimpinari

Tam u/
Pengguna

Layanan

Petugas

lnformasi

Menerima layanan
Permintaan naskah

sambutan/pidato pimpinan

d. Menerima naskah sambutan/ tnanidato tm
Ja ka Waktu Pe elesaian
3 hari

4 Bia taa
Gratis

( Produk Pel anan
Naskah sambutan ato m tnan
Penan nan Pen aduan Saran dan Masukan

1) Tatap Muka langsung kepada Pejabat pehgelola pengaduan;
2) Tertulis disampaikan ke Kotak Pengaduan;

Onlrne melalui website SP4N-LAPOR! (www.laoor.qo.id)
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c. Jangka Waktu Penyelesaian pengaduan 
:

a

o.id

3
3
4
5
6

ari kera5h
-lambatnya 3 Jam;
selam batJambatn

1) Pengaduan ringan, selambat
aduan bersifat normatif2 Pen

kalba

Pengaduan dapat dilakukan melalui :

b. Alur Penanganan Pengaduan :

WA : 082115155022
Telepon: (0561) 736541 ext.233
Faximile : (0561) 730062
Email :a

2.

3.

6.

trl



3) Pengaduan tidak
kerja;

r pengawasan, selambat-lambatnya 14 hari

4) Pengaduan berkadar pengawasan dan memerlukan pemeriksaan,
selambat-lambatn a 60 hari

Manufactuing

Dasar Hukum
omor ,14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi

Publik
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2OOg tentang pelayanan publik
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 8 Tahun 2015 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik
Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2019 tentang perubahan atas
Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Baiat
Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor g2 Tahun 2016 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan pelayanan publik
Peraturan Gubernur Nomor 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Barat.

e

f

a

b
c

d

Undang-Undang N

2 Sarana Prasarana, dan/atau Fasilitas
d. Ruang pelayanan, ruang tunggu, ruang pengaduan,

f. ublic

ruang layanan

Kom ter WFI

informasi
Tempat parkir

Kom nsi Pelaksana
a.
b.

c.

d.

Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) pelayanan permintaan
Data/lnformasi
Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang
terkait
Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan, ramah, adil, terbuka,
sabar komunikatif if inovatif dan tan un

Memahami tugas dan fungsi jabatan

b.
Pen awasan lnternal
a. Pejabat Pengendalian Gratifikasi;
b. Pengawasan internal melekat dari atasan langsung;

arat Pen APIPawasan lnt rn Pemerintah
Jumlah Pelaksana
5 lima oran

b Jaminan Pel anan
nan yang diberikan cepat, tepat, lengkap dan dapat
nggungjawabkan

a. Pelaya
diperta

bib tela ad an a nfa aterh da nAp sta ad r arJ pel ss nanp pe ay
o ch a naksa n na akam kaa npe nsalayape ksi

rau n rau n da ntertu Steg rlIsete s ateg neasesu s/bobotny
nla nfa ntkete nUA

7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan pel anan
yang diberikan dijqmin keabsahannya dan dapat
gungjawabkan.

a. lnformasi
dipertang

jaminan
berlaku.

Pb nna d ksa na kana d ru na n kaelaya ntor ntamen h den nga pe ga
mkea na dan na kese ma nata sesua sta arnd SA nnrana aa

I Evaluasi Kine a Pelaksana

1

3.

4.

yang dilakukan
yaitu mulai daridiberikan

lisan,
dan berlaku.



ti

a ra t n d had n eol h Ke Bapa ya ros Kas bbau d nclpa stafs
m In am 1I satu alad 1m tuSA( ) ( )

b Ke u SAa Mn S fa dkat aI uk nka 2p Ud ka Iya da mla 1 satu ta uh n( a) ( )
E IVA uas taS and r nse na asa ntuu k nka d naperba

em n n ka ntka kine a na na nda ka ua itasI na na bu Ik.

3. Fasilitasi Kegiatan Pimpinan

Service Delivery

Pers ratan
a. Surat Undangan Kegiatan pimpinan
b. Tandapengenal/identitas

2 Sistem Mekanisme dan Prosedur

Tamu/Pengguna Layanan menuju ke Petugas lnformasi
Menyampaikan surat undangan Kegiatan pimpinan

Tamu/
Pengguna

Layanan

Menerima informasi
kesiapan tempat

kegiatan pimpinan

a
b
c iatanMenerima informasi kesia n tem t tm tnan

Prosedur :

Jan ka Waktu Pen lesaian
3 hari
Bia ta
Gratis

5 Produk Pel nan
Fasilitasi Ke iatan Pim rnan
Penan nan Pen aduan Saran, dan Masukan

1) Tatap Muka langsung kepada Pejabat pengelola pengaduan;
2) Tertulis disampaikan ke Kotak Pengaduan;
3) WA: 08211515s022
4) Telepon:(0561) 736541 ext.233
5) Faximile: (0561) 730062

5) Online melalui website SP4N-LAPOR!
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Pengaduan dapat dilakukan melalui

b. Alur Penanganan pengadr.ian 
:

Dilakukan Kabag,
kali bulan

Survei
dilakukanpelayanan

1

Petugas

lnformasi

3.

4.

o.

PerEgurE [&!nED

t!|nif ima jg1.r ah,1n

Fangid.tan

Penyelesaian
Jam;



3) Pengadu
kerja;

4) Pengadu
selambat

dar pengawasan, selambat-lambatnya 14 hari

an berkadar pengawasan dan memerlukan pemeriksaan,

an tidak berka

-lambatn a 60 hari

Dasar Hukum
omor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi

Publik
Undang-Undang Nomor25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor g Tahun 2015 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik
Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2019 tentang perubahan atas
Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 92 Tahun 2016 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan pelayanan publik
Peraturan Gubernur Nomor 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Barat.

a

b
c

d

Undang-Undang N

Sarana Prasarana dan/atau Fasilitas
a. Ruang pelayanan, ruang tunggu, ruang pengaduan;

b
c ublic

ruang layanan

Kom WFI

informasi
Tempat parkir

Kom nsi Pelaksana
a
b

c

d

Memahami Standar Operasional Prosedur (SOp) pelayanan permintaan
Data/lnformasi
Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang
terkait

it
if tif ti

et ka nnaa a u n t n mpe ay fa ahv p cepa sopa
sa Iba ukom n kat krea Inova ad n u waa b

Memahami tugas dan fungsi jabatan

P san lnternal
a
b
c

Pejabat Pengendalian Gratifi kasi;
Pengawasan internal melekat dari atasan langsung;

PIPtra eP n SAawa n n rn Pte e nmen hta
A Jumlah Pelaksana

limaE oran
Jaminan Pel nan

Pelayanan yang diberika
dipertanggungjawabkan

n cepat, tepat, lengkap dan dapata.

b

ksi

la aterhApabi da dstan ra a nna anp pelay v g
leo h ksala an n na am aka nkape pe aya nSA itu Um a d rIaya

nfau rauteg n tertu s da nteg a en s/bo botsesu I
nela faa n ntkete nua

7 J Kea d Kese ela anam nan man na an a atam n P
lnformasi yang diberi
dipertanggun gjawabkan.

kan dijamin keabsahannya dana

b

dapat

jam inan
berlaku.

d la nksa aak n nrua na ka rnto flme n hta nde ans pe g
mkea na na ad kesen a am nta asesu s rtanda taSA an na an

Manufactuing

f.

2.

J.

, adil, terbuka,Memiliki disi

4.

6.

pelanggbranterjadi dilakukan
diberikan

lisan, seterusnya,
dan berlaku.

diPelayanan

t1.



I Evaluasi Kine Pelaksana
a

b
c

rapatyang dihadiri oleh Kepala Biro, Kabag, Kasubbag, dan staf,
(satu) kali dalam 1 (satu) bulan

Dilakukan
minimal 1

S rvetu Ke uas na aM S rakat d a kaku 2np d au ka lada 1mv ( )
nEVA asu sta d fa a an n nse nta asaa ntu klad uk nka nrlu rba kanpel v ape

Serylce Delivery

1 Pers ratan
a. Surat Permohonan Pelayanan Kepegawaian
b. Dokumen/berkas pendukung
c. Tanda pengenal/identitas

Sistem Mekanisme dan Prosedur

Tamu/Pengguna Layanan menuju ke Petugas lnformasi
Menyampaikan surat permohonan pelayanan kepegawaian

Tamu/
Pengguna

Layanan

Petugas

lnformasi

Menerima
dokumen/berkas

pendukung Kepegawaian

a
b

Menerima dokumen/berkas ndukun ke ian
Ja ka Waktu Pen elesaian
3 hari

4 Bia taa
Gratis
Produk Pel nan
Pela anan Ke n Sekretariat Daerah

o Penan nan Pen aduan Saran, dan Masukan

1) Tatap Muka langsung kepada Pejabat Pengelola pengaduan;
2) Tertulis disampaikan ke Kotak Pengaduan;
3) WA: 082115155022

Onlrne melalui website SP4N-LAPOR! (www.lapor.qo.id)
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Alur Penanganan Pengaduan

a

b

c.

Email :ad tm lba rov

6
7
4
5

P1 en ad au nn n an mSE a bat m-la tnba 3a amJ

Pengaduan dapat dilakukan melalui :

Jangka Waktu Penyelesaian Pengaduan :

Telepon : (0561) 73654'1 ext. 233
Faximile : (0561) 730062

(satu) tahun

meningkatkan kineria pelayqnan dan kualitas pelayanan publik.

4. Pelayanan Kepegawaian Sekretariat Daerah

2.

Prosedur:

.).

5.



2) Pengadua
3) Pengadua

kerja;
4) Pengadua

selambat-l

n bersifat normatif, selambat-lambatnya 5 hari kerja;
n tidak berkadar pengawasan, .selambat-lambatnya 14 hari

n berkadar pengawasan dan memerlukan pemeriksaan,
ambat a 60 hari ker a

Manufactuing

Dasar Hukum
a. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi

Publik
b. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan publik
c. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 8 Tahun 2015 tentang

Penyelenggaraan Pelayanan Publik
d. Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2019 tentang perubahan atas

Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 20't 6 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat

e. Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor g2 Tahun 2016 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan publik

f. Peraturan Gubernur NomorTT Tahun 20'lg tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Ker]a Sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Barat.

Sarana Prasarana dan/atau Fasilitas
Ruang pelayanan, ruang tunggu, ruang pengaduan, ruang layanan
informasi
Tempat parkir

blicKom uter WFI
5 Kom tensi Pelaksana

a. Memahami tugas dan fungsi jabatan
b. Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Permintaan

Data/lnformasi
c. Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang

terkait
d. Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan, ramah, adil, terbuka,

sabar, komunikatif awabkreatif, inoVatif dan ta u
Pen awasan lntemal

Pejabat Pengendalian Gr:atifi kasi;
Pengawasan internal melekat dari atasan langsung;b

c Pen awasan lntem Pemerintah APIP
5 Jumlah Pelaksana

lima5 oran
Jaminan Pel anan

nan yang diberikan cepat, tepat, lengkap dan dapat
nggungjawabkan

a

b

Pelaya
diperta

b a te da a nala rhte aApa daI pe a nna an d asng kaku np pelay v g
aksa a ma aka nkape d nbe nka nSA ks tu nadya

et uran t rau n utert Ss rusete s a seg ne s/ obaesu botny
a faa n n nda ket tun na a

7 Kea P Im naa n a na na
yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dipertanggungjawabkan.
Pelayanan dilaksanakan d
keamanan dan keselamata

b aru na ntorka ntaen dh en nang pem s
n sesu staar dn ra sa nara nrasa a an

Jam rnan
berlaku.

a. lnformasi

2.

a.

b.
c.

4.

6.

standar
oleh pelayanan mulai

lisan, dan
berlaku.

Jaminan dan Keselamatan
dapat

t1.



I Evaluasi Kine a Pelaksana
a

b
c

Dilakukan rapat yang dihadiri oleh Kepa
minimal 1 (satu) kali dalam 'l (satu) but

la Biro, Kabag, Kasubbag, dan staf,
an

S rvelu Ke anas aM S ra aka dt kua nka 2pu ua ka da mv d la 1 satu ta uh n( ( )
EVA uas nsta ad r a n na eS ntna asa d la uk nka Upe ?v nt ku rba kan da npe

5. Fasilitasi Penyusunan Naskah/Sambutan pidato pimpinan

I Pers ratan
a
b

Surat Permohonan fas
Dokumen/berkas pend

ilitasi penyusunan naskah/sambutan pidato pimpinan
ukung

Tanda pengenal/identitas

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Prosedur:
a. Tamu/Pengguna Layanan menuju ke Petugas lnformasi
b. Menyampaikan surat permbhonan fasilitasi penyusunan naskah/sambutan

pidato pimpinan
c. Menerima dokumen/berkas pendukung penyusunan naskah/sambutan

Tamu/
Pengguna

Laya na n

Petugas

lnformasi

ato tnanrmidatoinan sambutan/m
Jan ka Waktu Pen saian
3 hari

4 B taa
Gratis
Produk Pel anan
fasilitasi usunan naskah/sambutan datoen m tnan
Penan anan Pe aduan, Saran dan Masukan

8) Tatap Muka langsung kepada Pejabat pengelola pengaduan;
9) Tertulis disampaikan ke Kotak pengaduan;
1o)wA . 0821 1s1ss022
11)Telepon: (0561) 736541 ext.233
12)Faximile : (0561) 730062
I 3)Email : adpim@kalbarprov.qo.id
1 4) On line melalui website SP4N-LAPOR I (www. lapor.qo. id)

b. Alur Penanganan Pengaduan :

PBBbit Fa'tg+rla

Fing.ddudl

menarinra aluan

Pengguna Lvidlin

meni npailar aihBn

5i.3 iliranrtdrF,ln,tatdis

Tim FtfEd.ra
Ffigadu r

f'r-ngguna Ltsanan

mina imajalrilHl
ptrEa,iJnn

Jangka Waktu Penyelesaian Pengaduan :

a

P5 ne da U na rln sel batam m-la ab tn 3a aJ m

Pengaduan dapat dilakukan melalui :

meningkatkan kinerja pelayanan dan kualitas pelayanan bublik.

Serube Delivery

2.

Menerima
dokumen/berkas

pendukung Kepegawaian

3.

5.

6.



6) Pengadua
7) Pengadua

kerja;
8) Pengadua

selambat-l

n bersifat normatif, selambat-lambatnya 5 hari kerja;
n tidak berkadar pengawasan, selambatlambatnya 14 hari

n berkadar penslawasan dan memerlukan pemeriksaan,
ambatn a 60 hari ke

Manufactuing

1 Dasar Hukum
ndang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi

Publik
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan publik
Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat Nomor 8 Tahun 2015 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik
Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2019 tentang perubahan atas
Peraturan Daerah Noinor 8 Tahun 2016 tentang pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 92 Tahln 2016 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Nomor 8 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan publik
Peraturan Gubernur Nomor 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Barat.

e

f

a

b
c

d

U

2 Sarana, Prasarana dan/atau Fasilitas
a. Ruang pelayanan, ruang tunggu, ruang . pengaduan, ruang layanan

b
c ublicKom uter WFI

informasi
Tempat parkir

3 Kom tensi Pelaksana

Memahami Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan permintaan
Data/lnformasi
Memahami kebijakan dan berbagai peraturan perundang-undangan yang
terkait
Memiliki etika pelayanan yaitu disiplin, cepat, sopan, ramah, adil, terbuka,

a
b

c

d
sabar awabkomunikatif, kreeitif inovatif dan tan u

Memahami tugas dan fungsi jabatan

4 Pe awasan lntemal
a. Pejabat Pengendalian Gratifikasi;
b. Pengawasan internal melekat dari atasan langsung;

n lntern Pemerintah APIPrat Pen
Jumlah Pelaksana
5 lima oran

6 Jaminan Pela anan
a. Pelayanan yang diberika

dipertang gungjawabkan
n cepat, tepat, lengkap dan dapat

dan seterusnya, sesuai jenis/bobot
berlaku.

b. Apabila terjadi pelanggaran terhadap standar pelayanan yang dilakukan
oleh pelaksana pelayanan maka akan diberikan sanksi, yaitu mulai dari
teguran lisan, teguran tertulis

lan ran dan ketentuan
7 Jaminan Keamanan dan Keselamatan P nan

diberikan
kan.

dijamin keabsahannya dan dapat
di rta un

a. lnformasi Yqng



b. n ddi laksanakanPelayana kantorruangan nanpemerintah dengan Jamr
dankeamanan sesuaikeselamatan standar berlaku

8 Evaluasi Pelaksana
dihadiri staf,

(satu (satu
dua

ki

a. Dilakukan olehrapat yang Kas danKepala Biro, Kabag, ubbag
mtntmal 1 dalamkali 1 bulan) )

b Survei 2Kepuasan kaliMasyarakat 1dalam tah nu( ) (satu )
Evaluas standar nan disenantiasa untulakukan kpelaya danperbaikan
men dan kualitas btik.

KEPAI.A BIROADM

R

IPIMPINAN

, S.STP

dilakukan


