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Menimbang 

Mengingat 

PEMERINTAH KOTA MALANG 

KECAMATAN KLOJEN 
JI. Surabaya No. 03 Telp. 0341 556133, 556144 � MALANG 
��m�il: kec-kloje'n�alangkota.go.id Kode t>os: 65112

KEPUTUSAN CAMAT KLOJEN 
NOMOR: 188.45 /34/35.73.02/2018 

TENTANG 
STANDAR PELA YANAN 

KECAMATAN KLOJEN KOTA MALANG 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA 
ESA CAMAT KLOJEN, 

a. bahwa Kecamatan Klojen Kota Malang telah menyusun

Standar Pelayanan yang ditetapkan dengan Keputusan

Camat Klojen Kota Malang Nomor:

188.45/14/35.73.02/2017 tentang Standar Pelayanan

Kecamatan Klojen Kota Malang;

b. bahwa dengan telah diundangkannya Peraturan

Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan

dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Peocatatan

Sipil, perlu menyesuaikan Keputusan Camat Klojen

dimaksud;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu

menetapkan Keputusan Camat Klojen tentang Standar

Pelayanan Kecamatan Klojen;

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan .Daerah sebagaimana telah diubah

beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang l\JoII}.or

9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang

Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan

Daerah;

� 



Menetapkan  :

KESATU       : Menetapkan Standar Pelayanan pada Kecamatan Klojen 
Kota Malang sebagaimana tercantum dalam lampiran 
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 
Keputusan Camat ini.

KEDUA        : Standar Pelayanan Kecamatan Klojen Kota Malang 
sebagaimana dalam Diktum KESATU meliputi:

1. Permohonan Nikah;
2. Surat Dispensasi Nikah;
3. Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian

(SKCK)
4. Surat Boro Kerja;
5. Surat Tunjangan Suami/Istri/Anak Model C;
6. Surat Keterangan Penghasilan;
7. Surat Keterangan Permohonan KPR/Kredit Bank/

Koperasi;
8. Surat Keterangan Pendaftaran TNI/Polri;
9. Surat Keterangan Pengurusan Paspor;
10. Surat Keterangan Asal Usul;
11. Surat Keterangan Bersih Diri;

KEPUTUSAN CAMAT KLOJEN TENTANG STANDAR 
PELAYANAN KECAMATAN KLOJEN KOTA MALANG

MEMUTUSKAN:

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan;

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

6. Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

7. Peraturan Wali Kota Malang Nomor 49 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan;



KETJGA 

KEEMPAT 

KELIMA 

Tembusan Yth. 

12. Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM);

13. Surat Keterangan Bepergian;

14. Surat Keterangan Domisili Usaha;

15. Surat Keterangan;

16. Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan/IMB;

17. Rekomendasi Izin Keramaian;

18. Surat Pernyataan Ahli Waris;

19. Izin Penggunaan Tanah Makam;

20. Izin Penggunaan Tanah Makam Tumpangan;

21. Perpanjangan Izin Penggunaan Tanah Makam;

22. Izin Usaha Mikro.

Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud dalam 

Diktum KESATU digunakan sebagai pedoman bagi 

Aparatur Sipil Negara di lingkungan Kecamatan Klojen 

Kota Malang. 

Dengan ditetapkannya Keputusan Camat ini maka 

Keputusan Carnat Klojen Kota Malang Nomor: 

188.45/ 14/35.73.02/2017 tentang Standar Pelayanan 

Kecamatan Klojen Kata Malang dicabut dan dinyatakan 

tida)c berlaku. 

Kepu tusan Camat Klojen ini mulai berlaku pada tanggal 

ditetapkan 

Ditetapkan di Malang 
�=�;a tanggal 28 Nopember 2018 

k 0 

1. Sdr. Inspektur Kata Malang;
2. Sdr. Kepala Bagian Hukum Setda Kota Malang;
3. Sdr. Kepala Bagian Organisasi Setda Kota Malang.



LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT KLOJEN 
KOTA MALANG NO MOR 
188.45/34/35.73.02/2018 TAHUN 2018 
TENT ANG STANDAR PELAYANAN 
KECAMATAN KLOJEN KOTA MALANG 

STANDAR PELAYANAN (SP) KECAMATAN KLOJEN 

A. PENDAHULUAN

Kccamatan Klajen Kata Malang dibentuk berdasarkan Peraturan

Daerah Kota Malang Namor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah. Adapun Kedudukan, Susunan

Organisasi, Togas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan adalah

berdasarkan Peraturan Walikata Malang Namor 49 Tahun 2016.

Kecamatan Klajen Kata Malang mempunyai tugas pelaksanaan

pemerintahan, pelayanan publik, dan pemberdayaan masyarakat di

tingkat kecamatan. Sehubungan dengan hal tersebut, dalam rangka

mewujudkan pelayanan prima kepada masyarakat yang sesuai dengan

asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik dan guna memberikan

kepastian, kesamaan, keseimbangan hak dan kewajiban berbagai

pihak dalam penyelenggaraan pelayanan pemerintahan dan

administrasi kependudukan, perlu ditetapkan standar pelayanan

dengan Keputusan Camat Klojen Kata Malang.

B. STANDAR PELAYANAN

1. SP Pengantar Permahanan Nikah

NO. KOMPONEN 

J . Dasar Hukum a. 

b. 
) 

C. 

d. 

e. 

URAIAN 

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang 
Perkawinan; 
Peraturarr- Pemerintah Namar 9 Tahun 1975 
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Namor 1 
Tahun 1974 tentang Perkawinan; 
Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 
2018 tentang Pencatatan Perkawinan 
Peraturan Daerah Kata Malang Nomor 9 tahun 
2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan 
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 89 Tahun 
2016 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan 
Daerah Kata Malang Nomor 9 Tahun_ 2015 
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tentang Penyelenggaraan Pelayanan 
Administtasi Kependudukan dan Pencatatan 
Sioil. 

2. Persyaratan a. Pengantar dari RT dan RW
pelayanan b. Fotocopy KTP el kedua calon mempelai

c. Fotocopy KK kedua calon mempelai
d. Paspoto warns. ukuran 3x4 kedua calon

� 
mempelai"· (Islam latar belakang biru, non Islam
1atar belakang merah)

e. Fotocopy Kutipan Akta Kelahiran/ljazah kedua
calon mempelai

f. Fotocopy Akta Cerai (dilegalisir)/ Akta Kematian
...�.., hHa ada perubahan status

3. Sistem, a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW untul<
mekanisme, meminta pengantar RT /RW 
dan prosedur b. Pemohon datang ke kelurahan dengan membawa 

berkas persyaratannya 
C. Penyerahan berkas persyaratan kepada petugas

pelayanan di kelurahan
d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan dan

kehenaran berkas/ dokumen permohonan.
- Jika berkas/ dokumen permohortart tidak

lengkap dan benar, maka permohonan akan
ditolak dan berkas dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi

- Jika berkas/dokumen permohonan lengkap
dan benar, maka permohonan akan diproses
lebih lanjut sampai diterbitkan Nl - N4 yang
ditandatangani oleh Lurah, dan setelahnya
berkas dibawa ke KUA bagi mempelai yang
beragama Islam dan Dispendukcapil bagi Non
Islam

e. Pengarsipan berkas
f. Proses selesai di kelurahan

4. Jangka waktu 10 menit
npnuoJpsaian 

5. Biava/tarif Tidak nin11na11t bia_ya/ gratis 
6. Produk Nl-N4 

oelavanan
7. Sarana, a. Alat tulis kantor

prasarana, b. Ordner
dan/atau c. Buku register
fasilitas d. Cap kelurahan

e. Blanko Nl - N4
f. Almari penvimoanan dokumen

8. Kompetensi a. Lurah
pelaksana b. Kepala Seksi yang membidangi

c. PetuR:as oelavanan kelurahan
9. Pengawasan - Dilakukan oleh atasan langsung

internal - Dilakukan oleh Camat/Lurah
10. Penanganan ,.. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

pengaduan, Masukan 
saran, dan Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

;... Penvelesaian oene;aduan sesuai denS!an kondisi 

� 
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11. 

12. 

13. 

14. 

Jumlah 
pelaksana 
Jaminan 
pelayanan 

Jaminan 

keamanan 
oroduk 
Evaluasi 
kinerja 
pelaksana 

dan permasalahan vang ada 
3 orang 

- Diwujudkan dengan adanya kepastian
persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan
didukung oleh SOM yang kompeten di bidang
tugasya

- Adanya jaminan be bas dari KKN
Dokumen Nl - N4 yang ditandatangani oleh Lurah 
clan dicap basah 

-

-

Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
sebagai berikut:
- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara

acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi
- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi
Evaluasi berdasarkan pengawasan
langsung t(.)rkait kineria dan kedisiplinan.

atasan 

2. SP Surat Dispensasi Nikah

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. 

2. 

3. 

Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang 
Perkawinan; 

Persyaratan 
pelayanan 

Sistem, 
mekanisme, 
dan prosedur 

b. 

C. 

d. 

e. 

a. 

b. 

C. 
d. 
e. 

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 1 
Tahun 1974 tentang Perkawinan; 
Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 
2018 tentang Pencatatan Perkawinan 
Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 9 tahun 
2015 tentang Penyelenggaraan Pelayanan 
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan 
Sip.il; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 89 Tahun 
2016 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan 
Daerah Kota Malang Nomor 9 Tahun 2015 
ten tang Penyelenggaraan Pelayanan 
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil. 
Pengantar Surat Dispensasi Nikah dari KUA 
Kecamatan Klojen (bagi muslim) 
Pengantar Surat Dispensasi Nikah dari 
Dispendukcapil (bagi non muslim) 
Fotocopy KTP el dan KK calon mempelai 
Paspoto warna ukuran 3x4 calon mempelai 
Melampirkan Fotocopy surat cerai 
(dilegalisir)/surat kematian apabila ada 
perubahan status 

a. Pemohon datang ke loket pelayanan Kecamatan
Klojen dengan membawa berkas persyaratannya

b. Penyerahan berkas persyaratan kepada petugas
Ioket kecamatan.
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c. Petugas .loket kecarnatan memeriksa kelengkapan
dnn kebenaran berkas/ dokumen permohonan.
- Jika bcrkas/ dokumen permohonan tidak

Jengkap dan benar, maka pennohonan akan
ditolak dan berkas dikembalikan kepada
pcmohon untuk dilengkapi

- Jfka berkas/ dokumen permohonan lengkap
dan benar, maka permohonan akan diproses
lcbih lanjut sampai Surat Dispensasi Nikah
dit:andatangani oleh Camat/Sekcam Klojen

cl. Pcngarsipan berkas
c. Proses selesai di kecamatan

---

,1. Jnngkn wnktu 10 menit 
JJ.CnY.clcsnian 

_5.:...� _ 8iny1!!'. t:arif Tidak dipuna:ut biava/gratis 
6. Prociuk Surat Dispensasi Nikah 

--

�<,laynnnn
7. Smonn, a. Alat tu1is kantor

prasorano., b. Ordner
clnn/nt·nu C. Buku register
lhsilitHS d. Cap kecamatan

-

C. Almari oenyimpanan dokumen
8. r<ompctcnsi a. Camat

pclf\ksana b. Sckretaris Kecamatan
C. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Petugas loket pelayanan kecamatan

� Pcngnwasan - Dilakukan oleh atasan langsung
internal - Dilakukan oleh Camat

10. Penanganan >' Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 
pengaduan, Masukan 
suran, dan Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

> Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi
dan perrrn:isalahan yan� ada

] l. Jumlah � orang 

--

_eelaksana 
12. Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian

pclayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan
didukung oleh SDM yang kompeten di bidang
tugasya

- Adanva iaminan bebas dari KKN
13. Jaminan Dokumen Surat Dispensasi Nikah ditandatangani

keamanan oleh Camat/ Sekretaris Kecamatan dan dicap basah
--

_procluk
-

14·. EvalUASi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja J{epuasan Masyarakat (SKMJ dengan mekanisme
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara 
acak akan dibe1ikan formulir SKM untuk diisi 

- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan 
langsung terkait kineria dan kedisiolinan.

4 



NO. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3. SP Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)

KOMPONEN URAIAN

Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerin ta.han; 

Persyaratan 
pelayanan 

b. 

C. 

d. 

a. 

b. 

C. 

d. 

Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik 
Indonesia Nomor 18 Tahun 2014 tentang Tata 
Cara Penerbitan Surat Keterangan Catatan 
Kepolisian; 
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Togas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan. 
Pengantar RT/RW dan Lurah 
Pasphoto warna ukuran 4x6 
Fotocopi KTP el yang masih berlaku 
Fotocopi Kartu Keluarga yang masih berlaku 

Sis tern, •:• Proses di Kelurahan 

mekanisme, a) Pemohon datang ke ketua RT /RW untuk
meminta pengantar RT /RWdan prosedur 

Jangka waktu 
penyelesaian 
Biaya/tarif 
Produk 
-oelavanan 
Sarana, 

b) 

c) 

d) 

e) 

Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya
Penyerahan berkas persyaratan kepada 
Petugas Registra Kelurahan 
Petugas Registra Kelurahan memeriksa 
kelengkapan dan kebenaran berkas/dokumen 
permohonan 
- Jika berkas/dokumen permohonan tidak

lengkap dan benar, maka permohonan akan
ditolak dan berkas dikembalikan kepada
pemohon untuk dilengkapi

- Jika berkas/ dokumen permohonan lengkap
dan benar, maka permohonan akan diproses
lebih lanjut sampai Pengantar SKCK
ditandatangani oleh Lurah, dan setelahnya
berkas dibawa ke Kecamatan/Polsek/Polres
untuk proses lebih lanjut

Pengarsipan berkas Pengantar SKCK di 
kelurahan 

•:• Proses di Kecamatan 

a) Pemohon datang ke Kecamatan Klojen dengan
membawa berkas Pengantar SKCK dari
Kelurahan

b) Penyerahan berkas kepada Petugas Pelayanan
Kecamatan untuk diproses lebih lanjut sampai
ditandatangani oleh Camat/Sekcam/Kasi 
Yanum, ctan setelahnya berkas dibawa ke 

J Polsek/Polres untuk proses selanjutnya
cl Proses selesa.i di kecamatan 
1 hari 

Tidak dipungut biava/ gratis 
Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian 
(SKCKl 
a) Alat tulis kantor
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8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

NO. 

1. 

2. 

3. 

prasarana, b) Buku register
dan/atau c) Ordner
fasilitas d) Almari penyimpanan dokumen

e) Cap kelurahan/kecamatan

� Komputer

g) Printer
Kompetensi a) Camat
pelaksana b) Sekcam

c) Kasi Yanum
d) Lurah
e) Petugas pdayanan kelurahan

Petugas oelavanan kecamatan
Pengawasan - Dilakukan oleh atasan langsung
internal - Dilakukan oleh Camat
Penanganan >- Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 
pengaduan, Masukan 
saran, dan Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

" 

,, Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan oermasalahan yang ada 

Jumlah 3 orang 
pelaksana 
Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian

pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan
didukung oleh SOM yang kompeten di bidang
tugasya

- Adanya jaminan be bas dari KKN
Jaminan Dokumen Pengantar SKCK dicetak dan 
keamanan ditandatangani oleh Lurah/ Camat dan dicap basah 
oroduk 
Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut basil evaluasi

e Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan 
langsung terkait kineria dan kedisiplinan.

4. SP Surat Boro Kerja

KOMPONEN URAIAN 

DasarHukum a. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerintahan; 

b. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

C. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Keria Kecamatan.

Persyaratan a. Pengantar dari RT/RW dan Lurah
pelayanan b. Fotocopy KTP el yang masih berlaku

c. Fotocopy KK yang masih berlaku
Sistem, •!• Proses di Kelurahan 
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4. 

5. 
6. 

mekanisme, 
dan prosedur 

Jangka waktu 
penvelesaian 
Biava/tarif 
Produk 
oelavanan 

7. Sarana,
prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Komoetensi

a. Pemohon datang kc Ketua RT dan RW
untuk rneminta pengantar RT /RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
dan kebenaran berkas/dokumen 
pennohonan. 
- Jika berkas/dokumen pennohonan 

tidak lengkap dan benar, maka 
permahonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon nntuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen permahonan 
lengkap dan benar, maka permahonan 
akan diproses lebih lanjut sampai Sura1 
Boro Kerjaa ditandatangani oleh Lurah, 
dan setelahnya berkas dibawa ke 
Kecamatan untuk proses selanjutnya 

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan

a. Pemohpn datang ke kecamatan dengan

1 membawa berkas Pengantar Surat Bora
Ke1ja yang sudah ditandatangani Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas 
pelayanan di kecamatan 

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang 
kelengkapan berkas/ dokumen permohanan 
- Jika berkas/dokurnen permohonan

tidal{ lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditalak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dakumen perrnohonan
lengkap dan benar, malca Surat Baro
Kerja al<an diproses lebih lanjut sampai
ditandatangani oleh
Camat/Sekcam/Kasi Yan.um

d. Penyerahan dokumen Surat Bora Kerja
kepada pemohan

e. Proses selesai
1 hari 

Tidal{ dioungut biaya/ gratis 
Surat Bora Kerja 

a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Cap kelurahan/kecamatan
e. Almari penyimpanan dakumen
f. Komputer
g. Printer
a. Camat
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9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

NO. 

1. 

2. 

3. 

pelaksana b. Sekretaris Kecamatan
C. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petm!as oelavanan kecamatan

Pengawasan Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen
internal dan Sekretaris Kecamatan
Penanganan );> Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

pengaduan, Masukan 
saran, dan Email : kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

);> Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan oennasalahan vane: ada 

Jumlah 3 orang 
uelaksana 
Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian

pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan

didukung oleh SDM yang kompeten di bidang

tugasya
- Adanva jaminan be bas dari KKN

Jaminan Dokumen Surat Baro Kerja dicetak dan 

keamanan ditandatangani oleh Lurah/Camat dan dicap basah

uroduk 
Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei

kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut basil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan 
langsung terkait kineria dan kedisiplinan.

5. Surat Tunjangan Suami/Istri/ Anak (Model C)

KOMPONEN URAIAN ·.

DasarHukum ti. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 ten tang
Administrasi Pemerintahan; 

b. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

C. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Togas d� F_!:!_gg_si serta Tata Kerja Kecamatan.

Persyaratan a. Pengantar dari RT /RW dan Lurah atau instansi
pelayanan pemohon

b. Fotocopi KTP el yang masih berlaku
C. �-o�oco.12Y_ KK yang: masih berlaku

Sistem, •:• Proses di Kelurahan 

mekanisme, a. Perno hon datang ke RT/ RW dan instansi
dan prosedur yang bersangkutan untuk minta pengantar

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan kepada
uetugas pelavanan kelurahan
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4. Jangka waktu
penyelesaian

5. Biaya/tarif

6. Produk
pelayanan

7. Sarana,
prasarana,
dan/atau
fasilitas

8. Kompetensi
pelaksana

d. Petugas kelurahan memeriksa 
kebenaran kelengkapan dan 

berkas/dokumen permohonan. 
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
permohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/dokumen perrnohonan
lengkap dan benar, maka permohonan
akan diproses lebih lanjut sampai Surat
Tunjangan Suami/lstri/ Anak
ditandatangani oleh Lurah, dan
setelahnya berkas dibawa ke Kecamatan
untuk proses selanjutnya

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•!• Proses di Kecamatan 
a. Pemohon datang ke kecamatan dengan

membawa berkas Surat Tunjangan 
Suami/Istri/ Anak yang sudah 
ditandatangani Lurah dan dicap kelurahan 

b. Penyerahan berkas ke petugas pelayanan
kecamatan

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/dokumen
permohonan
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka Surat
Tunjangan Suami/Istri/ Anak akan
diproses lebih lanjut sampai
ditandatangani oleh Camat

d. Penyerahan dokumen Surat Tunjangan
Suami/Istri/ Anak kepada pemohon

e. Proses selesai
1 hari 

Tidak dipungut biaya/ gratis 

Surat Tunjangan Suami/Istri/ Anak 

•!• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen

) e. Cap kelurahan/kecamatan 
•!• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 

prasarana yang ada di kelurahan/kecamatan 
a. Camat
b. Sekretaris Kecamatan
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9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

NO. 

1. 

2. 

3. 

c. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petugas pelayanan kecamatan

Pengawasan Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen 
internal dan Sekretaris Kecamatan 
Penanganan � Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

pengaduan, Masukan 
saran, dan Email : kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

� Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan permasalahan yang ada 

Jumlah 3 orang 
pelaksana 
Jaminan �- Diwujudkan dengan adanya kepastian 
pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan 

didukung oleh SOM yang kompeten di bidang 
tugasya 

- Adanya iaminan bebas dari KKN
Jaminan Dokumen Surat Tunjangan Suami/Istri/ Anak 
keamanan ditandatangani oleh Lurah/Camat dan dicap basah 
produk 
Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan forrnulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan 
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan.

6. Surat Keterangan Penghasilan

KOMPONEN

Dasar Hukum a. 

b. 

c. 

Persyaratan a. 
pelayanan b. 

C. 

Sistem, •:• 

mekanisme, 
dan prosedur 

URAIAN 

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerintahan; 
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas dan Fungsi serta Tata Keria Kecamatan. 
Pengantar dari RT /RW dan Lurah 
Fotocopy KTP el pemohon yang masih berlaku 
Fotocoov KK yang masih berlaku 
Proses di Kelurahan 

a. 

b. 

C. 

d. 

Pemohon datang ke Ketua RT dan RW 
untuk meminta pengantar RT/RW 
Pemohon datang ke kelurahan dengan 
membawa berkas persyaratannya 
Penyerahan berkas persyaratan ke petugas 
pelayanan di kelurahan 
Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan 
dan kebenaran berkas/dokumen 
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4. 

5. 
6. 

Jangka waktu 
penvelesaian 
Biava / tarif 
Produk 
oelavanan 

7. Sarana,
prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi
pelaksana

permohonan. 
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
pennohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/dokumen permohonan
Iengkap dan benar, maka permohonan
akan diproses lebih lanjut sampai Surat
Keterangan Penghasilan ditandatangani
oleh Lurah, dan setelahnya berkas
dibawa ke Kecamatan untuk proses
selanjutnya

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•!• Proses di Kecamatan 
a. Pemohon datang ke kecamatan dengan

membawa berkas Surat Keterangan
Penghasilan yang sudah ditandatangani
Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas 
pelayanan di kecamatan. 

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang 
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan 
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, rnaka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen permohonan 
lengkap dan benar, rnaka Surat 
Keterangan Penghasilan akan diproses 
lebih lanjut sampai ditandatangani oleh 
Camat/Sekcam/Kasi Yanum 

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Penghasilan kepada pemohon

e. Proses selesai
1 hari 

Tidak dioungut biaya/ gratis 
Surat Keterangan Penghasilan 

•:• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan
f. Computer
g. Printer

•:• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
orasarana yang ada di kelurahan/kecamatan 

a. Camat
b. Sekretaris Kecamatan
c. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah

11 



� Pcngnwnson 
inkrnnl 

10. Pt111nngnm1.n 
pcngndunn. 
somn, dnn 
mnsuknn 

--- --

l I. Jumlnh 

--
.P.clnksnnn. 

12. Jnminun 
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13. Jnminnn
kcnmnnnn
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14. Evnluo.si
kinc1jn
pclaksnna

o. Pct.llgns pclf\)'mmn l<e\urnhon
�,lUS!l_ti.PClN'.Dnnn l<ecumntun
Pcngnw,11:mn intornnl dilulrnkun oleh Camat I<lojen
cl11.!l§ekrctorls l<ccnmnt'on

Pongo.duan, Soro.n, dan ).. Sumnn Pclnynnon 
Mnsukon 
l};rnoil : l<cc-klojcn@rnnlangkota.go.id 
Tc:lp: (O�Hl) 556133, 556144 

:,.. Pcnycle�ninn pcngaduan scsuai dcngan kondisi 
__.s!_n� . .l)crmnsnlnhrm :rang ada 
3 ornng 

- Diwujudkan dcngan adanya kcpastian
pcrsynrntan, wo.ktu proses, biaya, prosedur, dan
clidukung olch SDM yang kompetcn di bidang
tugnsya

- Adanya jaminan be bas clari KKN
Dokumen Surat Kctcrangan Penghasilan 
ditundatungani olch Lurah/Camat dan dicap basah 

-

-

Evalunsi kine1:ja dilakukan melalui Survei
Kepuasan Masyn.rakat (SKM) dengan mekanisme
scl>ugai berikut::
- Sctinp pemohon penerbitan dokumen secara

acak ukan dibcrikan fonnulir SKM untuk diisi
- Pengumpulan dan pcngolaha data
- Amtlisa data dan evaluasi
- 'l'inclak lanjut basil evaluasi
Evaluasi berdasarkan pengawasan
langsung terkait kineria dan kedisiplinan.

atasan 

7. Surat l<eterangan Permohonan KPR/Kredit Bank/Koperasi

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan; 

b. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan clan Susunan Perangkat Daerah;

C. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun
2015 t.entang Pelimpahan Sehagian 

,J Kewenangan Walikota kepada Camat; 
d. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun

2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kena Kecamatan.

--

2. Persyaratan a. Pengantar dari RT /RW dan Lurah
pelayanan b. Fotocopy KTP el yang masih berlaku

C. Fotocooy KK yang masih berlaku
3. Sistem, •!• Proses di Kelurahan 

mekanisme, a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
dan prosedur untuk meminta pengantar RT/RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelenekaoan
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4. 

5. 
6. 

7. 

Jangka waktu 
oenvelesaian 
Biava / tarif 
Produk 
pelavanan 
Sarana, 
prasarana, 
dan / atau 
fasilitas 

dan kebenaran berkas/dokumen 
permohonan. 
. Jika berkas/dokumen pennohonan 

tidak lengkap dan benar, maka 
� permohonan akan ditolak clan berkas 

dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/dokumen permohonan 
lengkap dan benar, maka permohonan 
akan diproses lebih lanjut sampai Surat 
Keterangan Permohonan KPR/Kredit 
Bank/Koperasi ditandatangani oleh 
Lurah, dan setelahnya sesuai kebutuhan 
berkas dibawa ke Kecamatan untul< 
proses selanjutnya 

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan

a. Pemohon datang ke kecamatan dengan
membawa berkas Surat Keternngan
Permohonan KPR/Kredit Bank/Koperasi
yang sudah ditandatangani Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas / dokumen permohonan
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk·
dilengkapi

- Jika berkas/ dokumen pennohonan
lengkap dan benar, maka Surat
Keterangan Permohonan KPR/Kredit
Bank/Koperasi akan diproses lebih
lanjut sampai ditandatangani oleh
Camat/Sekcam/Kasi Yanum

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Permohonan KPR/Kredit Bank/Koperasi
kepada pemohon

e. Proses selesai
1 hari 

-----------------l 

Tidak dioungut biava/ gratis 
Surat Keterangan Permohonan KPR/Kredit 
Bank/ Koperasi 
•:• Sarana dan Prasarana 

a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan
f. Computer
g. Printer·.

•!) Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
orasarana vanl? ada di kelurahan/kecamatan 

13 



8. Kompetensi a. Camat

pelaksana b. Sek:retaris Kecarnatan
c. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petugas oelavanan kecarnatan

9. Pengawasan Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen

internal dan Sek:retaris Kecamata.11 
10. Penanganan );,- Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

pengaduan, Masukan 
saran, dan Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

> Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi
dan permasalahan yang ada

11. Jumlah 3 orang 
oelaksana

12. Jaminan - Diwujudk':lll dengan adanya kepastian
pelayanan � persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan 

didukung oleh SDM yang kompeten di bidang 
tugasya 

- Adanva iaminan bebas dari KKN
13. Jaminan Dokumen Surat Keterangan Permohonan 

keamanan KPR/Kredit Bank/Koperasi ditandatangani oleh 
oroduk Lurah/Camat dan dicap basah 

14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak al<an diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan
langsung terkait kineria dan kedisiolinan.

atasan 

8. Surat Keterangan Pendaftaran TNI/Polri

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan; 

b. Peratura.11 Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susuna.11 Perangkat Daerah;

C. Peratura.11 Walikota Malang Nomor 49 Tahun
2016 tenta.11g Kedudukan, Susunan Organisasi,
Togas dan Fungsi serta Tata Kena Kecamatan.

2. Persyaratan a. Pengantar dari RT/RW dan Lurah
pelayanan b. Formulir Pendaftaran TNI/Polri

C. Fotocopy KTP el yang masih berlaku
d. Fotocoov KK yang masih berlaku

3. Sistem, •:• Proses di Kelurahan 

mekanisme, a. Pemohon data.I1g ke Ketua RT dan RW
dan prosedur untuk meminta pengantar RT /RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

C. Penverahan berkas oersyaratan ke oetugas
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4. 

5. 
6. 

Jangka waktu 
oenvelesaian 
Biava/ tarif 
Produk 
pelavanan 

7. Sarana,
prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi
oelaksana

-

pelayanan di kelurahan 
d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan

dan kebenaran berkas/dokurnen
permohonan.
- Jika berkas/ dokumen pennohonan

tidak lengkap dan benar, maka 

permohonan akan ditolak dan berkas 

dikembalikan kepada pemohon untuk 

dilengkapi 
- Jika berkas/ dokumen permohonan 

lengkap dan benar, rnaka permohonan 
akan diproses lebih lanjut sampai 
Formulir Pendaftaran TNI/Polri 
ditandatangani oleh Lurah, dan 
setelahnya sesuai kebutuhan berkas 
dibawa ke Kecamatan untuk proses 
selanjutnya 

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan

a. Pemohon datang ke kecarnatan dengan
membawa berkas Surat Keterangan 
Pendaftaran TNI/Polri yang sudah 
ditandatangani Lurah 

b. Penyerahan berkas kepada petugas 
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang 
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan 
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
peimohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pernohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka Surat
Keterangan Pendaftaran TNI/ Polri akan
di proses lebih lanjut sampai
ditandatangani oleh Camat

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Pendaftaran TNI/Polri kepada pernohon

e. Proses selesai
1 hari 

Tidak diournmt biava/gratis 
Surat Keterangan Pendaftaran TNI/Polri 

•:• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan

•!• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan
orasarana vang ada di kelurahan/kecamatan

a. Camat
b. Selaetaris Kecamatan

____________ _j 
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9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

C. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah

e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petugas pelavanan kecamatan

Pengawasan Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen
internal dan Sekretaris Kecamatan
Penanganan };' Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

pengaduan, Masukan 

saran, dan Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

}- Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan permasalahan yang ada 

Jumlah 3 orang 
pelaksana 
Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian 
pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan 

didukung oleh SDM yang kompeten di bidang 
tugasya 

- Adanya iaminan bebas dari KKN
Jaminan Dokumen Surat Keterangan Pendaftaran TNI/Polri 
keamanan ditandatangani oleh Lurah/Camat dan dicap basah 
produk 
Evaluasi - Evaluasi kinerja dilalrukan melalui Survei
k:inerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut basil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan 
langsung terkait kineria dan kedisiolinan.

9. Surat Keterangan Pengurusan Paspor

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 
tahun 2006 ten tang Administrasi 
Kependudukan; 

b. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan;

c. Peraturan .Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012
� tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah

Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan; 

d. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

e. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun
2015 ten tang Pelimpahan Sebagian Kewenangan
Walikota kepada Camat;

f. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun
2016 ten tang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Togas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan
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2. Persyaratan
pelayanan

3. Sistem,
mekanisme,
dan prosedur

4. J angka waktu
oenvelesaian

5. Biava/tarif
6. Produk

oelavanan

a. Pengantar dari RT/RW dan Lurah
b. Fotocopy KTP el yang masih berlaku
c. Fotoconv KK vane: masih berlaku
•!• Proses di Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT /RW

b. Pemo�on datang ke kelurahan dengan
� membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
dan kebenaran berkas/dokumen
permohonan.
- Jika berkas/dokumen pennohonan

tidak lengkap dan benar, maka
permohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/dokumen pennohonan
lengkap dan benar, maka permohonan
akan diproses lebih lanjut sampai Surat
Keterangan Pengurusan Paspor 
ditandatangani oleh Lurah, dan 
setelahnya sesuai kebutuhan berkas 
dibawa ke Kecamatan untuk proses 
selanjutnya 

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan

a. Pemohon datang ke kecamatan dengan
membawa berkas Surat Ketenmgan
Pengurusan Paspor yang sudah
ditandatangani Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikernbalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka Surat
Keterangan Pengurusan Paspor akan
diproses lebih lanjut sampai 
ditandatangani oleh 
Camat/Sekcam/Kasi Yanum 

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Pengurusan Paspor kepada pemohon

e. Proses selesai
1 hari 

Tidak dipungut biaya/gratis 
Surat Keterangan Pengurusan Paspor 
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7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

NO. 

1. 

Sarana, 
prasarana, 
dan / atau 
fasilitas 

Kompetensi 
pelaksana 

Pengawasan 
internal 
Penanganan 
pengaduan, 
saran, dan 
masukan 

Jumlah 
pelaksana 
Jaminan 
pelayanan 

Jaminan 
keamanan 
produk 
Evaluasi 
kinerja 
pelaksana 

•:• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecarnatan
f. Computer
g. Printer

•!• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
prasarana yang ada di kelurahan/kecamatan 

a. Carnat
b. Sekretaris Kecamatan
c. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petugas pelayanan kecarnatan
Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen
dan Sekretaris Kecamatan
� Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

Masukan 

� 
Email : ktic-klojen@malangkota.go.id 
Telp: (0341) 556133, 556144 

� Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan oermasalahan yang ada 

3 orang 

- Diwujudkan dengan adanya kepastian
persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan
didukung oleh SOM yang kompeten di bidang
tugasya

- Adanva iaminan be bas dari KKN
Dokumen Surat Keterangan Pendaftaran TNI/Polri 
ditandatangani oleh Lurah/Camat dan dicap basah 

-

-

Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
sebagai berikut:
- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara

acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi
- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi
Evaluasi berdasarkan pengawasan
langsung terkait kineria dan kedisiplinan.

atasan 

10. Surat Keterangan Asal Usul

KOMPONEN URAIAN 

Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

b. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan;

C. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012
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-,-------.--------,----,---,--------:::---:----:::-----:--:--:--, 

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah 

2. Persyaratan
pelayanan

3. Sistem,
meknnisme,
dnn prosedur

Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan; 

d. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

e. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun
2015 tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan
Walikota kepada Camat;

f. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Keria Kecamatan

a. Pengantar dari RT /RW dan Lurah
b. KTP el pemohon yang masih berlaku
c. KTP el kedua orang tua yang masih berlaku
d. Fotocopy KTP el pemohon
e. Fotocopy KK pemohon
f. Fotocopy KTP el kedua orang tua
g. Fotocopy Kutipan Akta Kematian apabila orang

tua sudah meningga}
•:• Proses di Kelurahan

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT /RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
dan kebenaran berkas/ dokumen
permohonan.
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidal< lengkap dan benar, mal<a
perrnohonan al<an ditolak dan berkas
dik�mbalikan kepada pernohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/dokumen pennohonan
lengkap dan benar, mal<a permohonan
al<an diproses lebih lanjut sampai Surat
Keterangan Asal U sul ditandatangani
oleh Lurah, dan setelahnya sesuai
kebutuhan berkas dibawa ke Kecamatan
untuk proses selanjutnya

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai
Proses di Kecamatan 

a. Pernohon datang ke kecamatan dengan
membawa berkas Surat Keterangan Asal
U sul yang sudah ditandatangani Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas 
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, mal<a
permohonan akan ditolal< dan berkas
dikembalikan kepada oemohon untuk
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4. Jangka waktu
penvelesaian

5. Biaya/tarif
6. Prociuk

pelayanan
7. Sarana,

prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi 
pelaksana 

9. Pengawasan
internal

10. Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

11. Jumlah

pelaksana
12. Jaminan

pelayanan

13. Jaminan
keamanan
produk

14. Evaluasi
kinerja
pelaksana

dilengkapi 
- Jika berkas/ dokumen permohonan

lengkap dan benar, maka Surat
Keterangan Asal Usul akan diproses
lebih lanjut sampai ditandatangani oleh
Camat

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Asal U sul kepada pemohon

e. Proses selesai
1 hari 

Tidak dipungut biava/ in-atis 
Surat Keterangan Asal Usul 

•:• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen

•!• 
e. Cap kelurahan/kecamatan
Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan
prasarana yang ada di kelurahan/kecamatan

a. Cam.at
b. Sekretaris Kecamatan
C. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petugas pelavanan kecamatan
Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen
dan Sekretaris Kecamatan
� Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

Masukan 
Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
Telp: (0341) 556133, 556144 

> Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi
dan permasalahan yang ada

3 orang 

- Diwujudkan dengan adanya kepastian
persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur,
dan didukung oleh SDM yang kompeten di
bidang tugasya

- Adanyajaminan bebas dari KKN
Dokumen Surat Keterangan Asal Usul dicetak oleh
petugas dan ditandatangani oleh Lurah/Camat dan
dicap basah
- Evaluasi L:inerja dilakukan melalui Survei
,I Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme

-

sebagai berikut: 
- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara

acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi
- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi
Evaluasi berdasarkan pengawasan
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langsung terkait k inerja dan kedisiplinan. 

11. Surat Keterangan Bersih Diri

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik; 

2. Persyaratan
pelayanan

3. Sistem,
mekanisme,
dan prosedur

b. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerin tahan;

9· Peraturan· Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 

d. 

e. 

f. 

a. 
b. 
c. 
d. 

e. 
f. 

g. 
h. 

•:• 

Administrasi Kependudukan; 
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 
2015 ten tang Pelimpahan Sebagian 
Kewenangan W alikota kepada Camat; 
Peraturan W alikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Togas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan 
Pengantar dari RT/RW dan Lurah 
KTP el pemohon yang masih berlaku 
KK asli pemohon yang masih berlaku 
KTP el kedua orang tua yang masih berlaku 
Fotocopy KTP el pemohon 
Fotocopy KK pemohon 
Fotocopy KTP el kedua orang tua 
Fotocopy Kutipan Akta Kematian apabila orang 
tua sudah menirnnzal 
Proses di Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT /RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
dan kebenaran berkas/dokumen
permohonan.
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
permohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

· Jika berkas/ dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka permohonan
akan diproses lebih lanjut sampai Surat
Keterangan Bersih Diri ditandatangani
oleh Lurah, dan setelahnya sesuai
kebutuhan berkas dibawa ke Kecamatan
untuk proses selanjutnya

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai
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4. llungku wuktu 
- pc�yclcimian

L· 
,:), 

.:,. Profe• dl K-ecamatan 

u. Pemohon datang ke kecamatan dengan
membawa berkas Surat Keterangan Bersih
DJri yang sudah ditandatangani Lurah

b. Pcnyerahan berkas kepada petugas
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/dokumen permohonan
Jengkap dan benar, maka Surat
Keterangan Bersih Diri akan diproses
lcbih lanjut sampai ditandatangani oleh
Camat

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Bersih Diri kepada pemohon

c. Proses selesai
1 huri

-

Uio.y�lurif '\'idak dipungut biaya/gratis
---•-Surat Kcterangan Bersih Diri(i' Pruduk 

pcluyunun
"/. San.1.nu, •:• Sarana dan Prasarana

p rn Htl rn nu, a. A1at tulis kantor
dun/ atuu b. Buku register
li.rnililuu c. Ordner

d. /\lmari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecarnatan
f. Komputer
g. Printer

•:• £i'asilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
prasarana yang ada di kelurahan/kecamatan -- 1-------1---.__---���-------'--------

8. Kompetensi
pclaksana

a. Camat
b. Sekretaris Kecarnatan
c. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petugas pelayanan kecamatan

- -l-------j---�����---------------, 

9. Pcnga wasan
internal

10. Pe11anganan
pengaduan,
:.mran, dan
masukan

t 1. Jumlah 
-�-pelaksana

12. Jaminan
nelavanan

Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen 
dan Selaetaris Kecamatan 

>- Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 
Masukan 
Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
Telp: (0341) 556133, 556144 

>-- Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan permasalahan yang ada 

3 orang 

- Diwujudkan dengan adanya kepastian
persvaratan waktu oroses, biava orosedur, dan
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13. Jaminan 

keamanan 
produk 

14. Evaluasi 
kinerja 
pelaksana 

didukung oleh SOM yang kompeten di bidang 
tugasya 

- Adanya iaminan bebas dari KKN
Dokumen Surat Keterangan Bersih Diri 
ditandatangani oleh Lurah/Carnat dan dicap basah 

-

-

Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
sebagai berikut:
- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara

acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi
- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi
Evaluasi berdasarkan pengawasan
langsung terkait kineria dan kedisiolinan.

atasan 

12. Surat Keterangan Tidak Mampu

NO. KOMPONEN

1. DasarHukum a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

2. Persyaratan a. 
pelayanan b. 

C. 

3. Sistem, •:• 

mekanisme, � 

dan prosedur

URAIAN 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Pu blik; 
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerintahan; 
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 
2015 tentang Pelimpahan Sebagian 
Kewenangan Walikota kepada Camat; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Togas dan Fungsi serta Tata Keria Kecamatan. 
Pengantar dari RT /RW dan Lurah 
Fotocopy KTP el yang masih berlaku 
Fotocoov KK vang masih berlaku 
Proses di-.Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT/RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
dan kebenaran berkas/dokumen
permohonan.
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
permohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka permohonan
akan diproses lebih lanjut sampai Surat
Keterangan Tidak Mampu ditandatangani
oleh Lurah, dan setelahnva sesuai
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4. 

5. 
6. 

7. 

8. 

Jangka waktu 
penyelesaian 
Biaya/tarif 
Produk 
pelayanan 
Sarana, 
prasarana, 
dan / atau 
fasilitas 

Kompetensi 
pelaksana 

9. Pengawasan
internal

10. Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

11. Jumlah

) kebutuhan bcrkas dlhawa ke Kecamatan 
untuk proses selanjutnya 

e. Pengarsipan bcrkaa
f. Proses di kcluraha.n sclcsai

•:• Proaea di Kocamata.n 
a. Pemohon datang ke kecamatan drmgan

membawa berkas Surat Keterangan Tidak
Mampu yang sudah ditandatangani Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugaa
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak clan bcrkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka Surat
Keterangan Tidak Mampu akan diproses
lebih Ianjut sampai ditandatangani oleh
Carnat/Sekcam/Kasi Yanum

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Tidak Mampu kepada pemohon

e. Proses selesai
I hari 

Tidak diournrut biava/gratis 
Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTMJ 

•!• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan
f. Computer
g. Printer

•:• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
prasarana yang ada di kelurahan/kecamatan 

a. Camat
b. Sekretaris Kecamatan
c. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petugas pelayanan kecamatan
Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen 
dan Sekretaris Kecamatan 
>- Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

Masukan ·. 
) Email: kec-klojen@malangkota.go.id 

Telp: (0341) 556133, 556144 
;- Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 

clan permasalahan yang ada 
3 orang 
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pelaksana 
12. Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian

pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan
didukung oleh SDM yang kompeten di bidang
tugasya

- Adanva iaminan bebas dari KKN
13. Jaminan Dokumen Surat Keterangan Tidak Mampu 

keamanan ditandatangani oleh Lurah/ Cam.at dan dicap basah 
oroduk

14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap :oemohon penerbitan dokumen secara

l 
acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolahan data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut basil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan 
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan. 

13. Surat Keterangan Bepergian

NO. KOMPONEN

1. DasarHukum a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

2. Persyaratan a. 
pelayanan b. 

C. 

3. Sistem, •:• 

mekanisme,
dan prosedur

URAIAN 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 ten tang 
Pelayanan Publik; 
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerintahan; 
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 ten tang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 
2015 ten tang Pelimpahan Sebagian 
Kewenangan Walikota kepada Camat; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Togas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan. 
Pengantar dari RT/ RW dan Lu rah 
Fotocopy KTP el yang masih berlaku 
Fotocoov KK yang masih berlaku 
Proses di Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT/ RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
clan kebenaran berkas/dokumen
permohonan.
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap clan benar, maka
pennohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka permohonan
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4. 

5. 
6. 

Jangka waktu 
oenyelesaian 
Biava/tarif 
Produk 
oelavanan 

7. Sarana,
prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi
pelaksana

9. Pengawasan
internal

10. Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

akan diproses lebih lanjut sampai Surat 
Keterangan Tidak Mampu ditandatangani 
oleh Lurah, dan setelahnya sesuai 
kebutuhan berkas dibawa ke Kecamatan 
untuk proses selanjutnya 

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•!• Proses di Kecamatan

a. Pemohon datang ke kecamatan dengan
membawa berkas Surat Keterangan Tidak
Mampu yang sudah ditandatangani Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memerik:sa ulang
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka Surat
Keterangan Tidak Mampu akan diproses
lebih lanjut sampai ditandatangani oleh
Camat/Sekcam/Kasi Yanum

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Tidak i·.1ampu kepada pemohon

� e. Proses selesai 
1 hari 

Tidak dipungut biava/gratis 
Surat Keterangan Bepergian 

•:• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan
f. Computer
g. Printer

•:• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
prasarana yang ada di kelurahan/kecamatan 

a. Camat
b. Sekretaris Kecamatan
c. Kepala Seksi Pelayanan Umum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petugas oelavanan kecamatan
Pengawasan internal dilakukan oleh Camat Klojen 
dan Sekretaris Kecamatan 
, Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

Masukan 
Email : kec-klojen@malangkota.go.id 
Telp: (0341) 556133, 556144 

:?- Penvelesaian pene:aduan sesuai dengan kondisi 
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dan oermasalahan yang ada 
11. Jumlah 3 orang 

pelaksana
12. Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian

pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan
didukung oleh SDM yang kompeten di bidang
tugasya

- Adanva iaminan bebas dari KKN
13. Jaminan Dokumen Surat Keterangan Bepergian 

keam.anan ditandatangani oleh Lurah/Camat dan dicap basah 

produk
14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei

kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolahan data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan 
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan.

14. Surat Keterangan Dornisili Usaha

NO. KOMPONEN

1. Dasar Hukum a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

2. Persyaratan a. 
pelayanan b. 

r,J. 
d. 

3. Sistem, •!• 

mekanisme,
dan prosedur

URAIAN 

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik; 
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerintahan; 
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 
2015 tentang Pelimpahan Sebagian 
Kewenangan Walikota kepada Camat; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Togas dan Fungsi serta Tata Keria Kecamatan. 
Pengantar dari RT/RW dan Lurah 
Fotocopy KTP el yang masih berlaku 
Fotocopy KK yang masih berlaku 
Fotocopy Akta Pendirian/TDP/SIUP/SlUJK/ 
IUMK yang masih berlaku 
Proses di Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT /RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
dan kebenaran berkas/dokumen
permohonan.
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
permohonan akan ditolak dan berkas
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4. 

5. 

6. 

Jangka waktu 
penyelesaian 
Biava/tarif 
Produk 
pelavanan 

7. Sarana,
prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi
pelaksana

dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Ji�a berkas/dokumen perm.ohonan 
lengkap dan benar, maka permohonan 
akan diproses lebih lanjut sampai Surat 
Keterangan Domisili U saha 
ditandatangani oleh Lurah, dan 
setelahnya sesuai kebutuhan berkas 
dibawa ke Kecamatan untuk proses 
selanjutnya 

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai
Proses di Kecamatan
a. Pemohon datang ke kecamatan dengan

membawa berkas Surat Keterangan
Domisili Usaha yang sudah ditandatangani
Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka Surat
Keterangan Domisili U saha akan
diproses lebih lanjut srunpai 
ditandatangani oleh 
Camat/Sekcam/Kasi Yanum 

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
Domisili U saha kepada pemohon

e. Proses selesai
1 hari 

Tidak dipungut biaya/ gratis 
Surat Keterangan Domisili 

•!• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan
f. Computer
g. Printer

•:• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
orasarana vanf:l: ada di kelurahan/kecamatan 

a. Camat
b. Sekretaris Kecamatan
c. Kepala Sek,i Pelayanan Umum
dJ Lurah
e. Petugas pelayanan kelurahan
f. Petuizas oelayanan kecamatan

--;.c..c:.===---�-----' 
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9. Pengawasan a. Dilakukan oleh atasan langsung
internal b. Dilakukan oleh tim audit internal

10. Penanganan :i., Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan

pengaduan, Masukan 
saran, dan Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

Kelurahan setempat 
:i.,. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 

dan permasalahan yang ada 
11. Jumlah 3 orang 

pelaksana
12. Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian

pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan
didukung oleh SOM yang kompeten di bidang
tugasya

- Adanyajaminan bebas dari KKN
-

9okumen Surat Keterangan Domisili Usaha dicetak 13. Jaminan
keamanan oleh petugas ditandatangani oleh Lurah/Camat dan 
produk dicap basah 

14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
ldnerja Kepuasan Masyarakat {SKM) dengan mekanisme
pelaksana se bagai beriku t:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolahan data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan.

15. Surat Keterangan

NO. KOMPONEN URAlAN 

1. Dasar Hukum a) Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

b) Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan;

c) Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

d) Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun
2015 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan W alikota kepada Camat;

e) Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Togas dan Fungsi serta Tata Keria Kecamatan.

2. Persyaratan 
pelayanan 

a) Pengantar dari RT /RW atau instansi pemohon
b) Fotocopy KTP el yang masih berlaku
c) Fotocopy KK yang masih berlaku 

3. Sistem, •!• Proses di Kelurahan 

mekanisme, a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW atau
dan prosedur instansi/lembaga terkait untuk meminta

pengantar
b. Pemohon datang ke kelurahan dengan

membawa berkas persyaratannya
c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
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4. 

5. 

6. 

J angka waktu 
oenyelesaian 
Biaya/tarif 
Produk 
oelayanan 

7. Sarana,
prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi
oelaksana

pelayanan di kelurahan 
d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan

dan kebenaran berkas/ dokumen
pennohonan.
- Jika berkas/ dokumen pennohonan 

tidak Iengkap dan benar, maka 
pennohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/dokumen permohonan
lengkap dan benar, rnaka permohonan
akan diproses lebih lanjut sampai Surat
Keterangan ditandatangani oleh Lurah,
dan setelahnya sesuai kebutuhan berkas
dibawa ke Kecamatan untuk proses
selanjutnya

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan

a. Pemohon datang ke kecamatan dengan
membawa berkas Surat Keterangan yang
sudah ditandatangani Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas 
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/dokumen permohonan
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
pennohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk

) dilengkapi
- Jika berkas/ dokumen permohonan

lengkap dan benar, maka Surat
Keterangan akan diproses lebih lanjut
sampai ditandatangani oleh
Camat/Sekcam/Kasi Yanum

d. Penyerahan dokumen Surat Keterangan
kepada pemohon

e. Proses selesai
1 hari 

Tidak dioungut biava/ gratis 
Surat Keterangan 

•:• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan
f. Computer
g. Printer

•!• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
orasarana yang ada di kelurahan/kecarnatan 

a. Camat
·---'-----<

b. Selcretaris Kecamatan
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c. Kepala Seksi Pelayanan Urnum
d. Lurah
e. Petugas pelayanan kel u.rahan
f. Petugas oelavanan kecamatan

9. Pengawasan a. Dilakukan oleh atasan langsung
internal b. Dilakukan oleh tim audit internal

10. Penanganan ,. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 
pengaduan, Masukan 
saran, dan Email : kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

Kelurahan setempat 
:,. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 

dan permasalahan yang ada 
11. Jumlah 3 orang 

pelaksana
12. Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian

pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan
didukung oleh SOM yang kompeten di bidang
tugasya

- Adanya iaminan bebas dari KKN
13. Jaminan Dokumen Surat Keterangan yang ditandatangani 

keamanan oleh Lurah/Camat dan dicap basah 
produk

14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme 
pelaksana sebagai berikut: 

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak alrnn diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolahan data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut basil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung terkait kinerja dan kedisiolinan.

16. Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan/IMB

NO. KOMPONEN 

1. Dasar H ukum 

URAIAN

a. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002
tentang Bangunan Gedung;

b. Undang-Undang Nornor 26 Tahun 2007
tentang Penataan Ruang;

c. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah sebagaimana telah
diubah beberapa kali tera

k

hir dengan 
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang 
Nomor 23 Tahun 2014 ten tang Pemerintahan 
Daerah; 

d. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014
tentang Administrasi Pemerintahan;

e. Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2005
tentang Peraturan Pelaksanaan Undang
Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang
Bangunan Gedung;

f. Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 1
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2. Persyaratan
pelayanan

3. Sistem,
mekanisme,
dan prosedur

Tahun 2012 ten tang Bangunan Gedung; 
g. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pernbentukan dan Susunan Perangkat
Daerah;

h. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun

j. 

2015 ten tang Pelirnpahan Sebagian
Kewenangan Walikota kepada Camat;
Peraturan Walikota Malang Nomor 6 Tahun
2016 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Perizinan dan Nonperizinan pada Badan
Pelayanan Perizinan Terpadu;
Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Togas dan Fungsi serta Tata Kerja
Kecamatan

Persyaratan Umum: 
a. Formulir Permohonan 1MB yang 

ditandatangani RT /RW, Lurah, dan tetangga 
kanan kiri, depan belakang 

b. Fotocopy bukti kepernilikan hak atas tanah
c. Fotocopy Advice Planning
d. Fotocopy KTP el pemohon yang masih berlaku
e. Fotocopy KK pemohon yang masih berlaku
Persyaratan Khusus: 
Pennohonan 1MB Tower dan IMB Pendirian 
Tempat Ibadah persyaratannya sesuai dengan 
ketentuan peraturan perundang-undangan. 
•:• Proses di Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT /RW

b. Pemohon mengisi Fonnulir Perrnohonan
1MB dengan membawa berkas
persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke
petugas pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan meme:r:iksa 
kelengkapan dan kebenaran 
berkas/ dokumen permohonan. 
- Jika berkas/ dokumen pennohonan

tidak lengkap dan benar, maka
permohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/ dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka pennohonan
akan diproses lebih Ianjut sampai
Formulir Perrnohonan Izin Men di rikan
Bangunan/IMB ditandatangani oleh
Lurah, dan setelahnya berkas dibawa ke
Kecamatan untuk proses selanjutnya

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan 
a. Pemohon datang ke kecamatan dengan

mernbawa berkas Permohonan Jzin
Mendirikan Bangunan/IMB yang sudah

L---1----------'-------"--
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4. J pngka waktu
penyelesaian

5. Biava/tarif
6. Produk

pelayanan
7. Sarana,

prasarana,
dan/atau
fasilitas

8. Kompetensi
pelaksana

9. Pengawasan
internal

10. Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

ditandatangani Lurah 
b. Penyerahan berkas kepada petugas

pelayanan di kecamatan.
c. Petugas pelayanan memeriksa ulang

kelengkapan berkas/dokumen
permohonan
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
pennohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/dokumen perrnohonan
lengkap dan benar, maka Permohonan
Izin Mendirikan Bangunan/IMB akan
diproses lebih lanjut sarnpai
ditandatangani oleh Camat dan
diteruskan ke Dinas Penanaman
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu untuk diterbitkan 1MB

d. Penyerahan dokumen Permohonan lzin
� Mendirikan Bangunan/IMB kepada

pemohon
e. Proses di Kecamatan selesai

1 hari 

Tidak dipungut biava/gratis 
Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan/IMB 

•:• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Blanko Perrnohonan Izin Mendirikan

Bangunan
c. Buku register
d. Ordner
e. Almari penyimpanan dokumen
f. Cap kelurahan/kecamatan

•:• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
prasarana vang ada di kelurahan/kecamatan 

a. Camat
b. Sekretruis Kecamatan
c. Kepala Seksi Ketentraman clan Ketertiban

Umum Kecamatan
d. Lurah
e. Kepala Seksi Pemerintahan, Ketentraman dan

Ketertiban Umum Kelurahan
f. Petugas pelayanan kecamatan
g. Petugas oelavanan kelurahan
a. Dilakukan oleh atasan langsung
b. Dilakukan oleh tim audit internal
� Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

Masukan 
Email : kec-klojen@malangkota.go.id 
Telp: (0341) 556133, 556144 
Kelurahan setempat 

»- Penyelesaian pengaduan sesuai dengan 
kondisi dan oermasalahan vane: ada 
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11. Jumlah 3 orang 
oelaksana 

12. Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepnstian
pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, proscdur,

dan didukung oleh SOM yang kompcten di

-

bidang tugasya
Adanva iaminan bebas dari KKN

13. Jaminan Dokurnen Rekornendasi Izin Mendirikan 
keamanan Bangunan/IMB yang ditandatangani oleh 
produk Lurah/Carnat dan dicap basah 

14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan 
pelaksana rnekanisme sebagai berikut: 

- Setiap pernohon penerbitan dokumen secara
acal{ akan diber

i
kan formulir SKM untuk

diisi 
- Pengurnpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut basil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung terkait kineria dan kedisiolinan.

1 7. Rekomendasi Izin Keramaian 

NO. KOMPONEN 

1. Dasar Hukum a.

b. 

c. 

d. 

e. 

2. Persyaratan a) 
pelayanan b) 

cl 
3. Sistem, •:• 

mekanisme,
dan prosedur

URAIAN 

Undang-Undang Nomor 23 Talmn 2014 tentang 
Pemerintah Daerah sebagaimana telah cliubah 
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang 
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua 
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 
tentang Pemerintahan Daerah; 
Petunjuk Lapangan Kapolri Nomor Polisi 
Juklap/02/XII/ 1995 tentang Perizinan dan 
Pernberitahuan Kegiatan Masyarakat; 
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 
2015 tentang Pelimpahan Sebagian 
Kewenangan Walikota kepada Camat; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 ten tang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Togas dan Fungsi serta Tata Keria Kecamatan 
Pengantar dari RT/RW, Lurah 
Fotocopy KTP el Pemohon yang masih berlaku 
Fotocoov KK pemohon vang rnasih berlaku 
Proses di Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT /RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dengan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengka.pan
dan kebenaran berkas/ dokumen
permohonan.
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- Jika berkas/ dokumen pennohonan
tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/dokumen pennohonan 
lengkap dan benar, maka pennohonan 
akan diproses lebih lanjut sampai 
Rekomendasi Izin Keramaian 
ditandatangani oleh Lurah, dan 
setelahnya sesuai kebutuhan berkas 
dibawa ke Kecamatan/Pelsek/Polres 
untuk proses selanjutnya 

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan

a. Pemohon datang ke kecamatan dengan
membawa berkas Rekomendasi lzin
Keramaian yang sudah ditandatangani
Lurah

b. Penyerahan berkas kepada petugas
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/ dokumen permohonan
- Jika berkas/dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka Rekomendasi
Izin Keramaian akan diproses lebih
lanjut sampa.J. ditandatangani oleh
Camat

d. Penyerahan dokumen Rekomendasi Izin
Keramaian kepada pemohon

e. Proses di Kecamatan selesai. Setelahnya
sesuai kebutuhan berkas dibawa ke
Polsek/Polres untuk proses lebih laniut.

4. Jangka waktu 1 hari
penvelesaian

5. Biava/tarif Tidak dipungut biava/gratis 
6. Produk Rekomendasi Izin Keramaian 

pelavanan
7. Sarana,

prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi
oelaksana

•!• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tuHs kantor

) b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan
f. Computer
g. Printer

•!• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
prasara,na yang ada di kelurahan/kecamatan 

a. Camat
b. Selcretaris Kecamatan
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C. Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban
Umum Kecamatan

d. Lurah
e. Kepala Seksi Pemerintahan, Ketentraman dan

Ketertiban Umum Kelurahan
f. Petugas pelayanan kecamatan

g. Petugas pelavanan kelurahan
9. Pengawasan a. Dilakukan oleh atasan langsung

internal b. Dilakukan oleh tim audit internal
10. Penanganan r Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 

pengaduan, Masukan 
saran, dan Email: kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

Kelurahan setempat 
);:a, Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 

dan permasalahan yang ada 
11. Jumlah 3 orang 

pelaksana
12. Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian

pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur,
dan didukung oleh SDM yang kompeten di
bidang tugasya

. Adanya iarninan be bas dari KKN
13. Jaminan Dokumen Rekomendasi Izin Keramaian yang 

keamanan ditandatangani oleh Lurah/Camat dan dicap basah 
produk

14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisrne
pelaksana sebagai berikut:

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan 
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan.

18. Surat Pernyataan Ahli Waris

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 
Tahun 2006 ten tang Administrasi 

b. 

c. 

d. 

Kependudukan; 
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 
Administrasi Pemerintahan; 
Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 
tentang Perubahan atas Peraturan Pernerintah 
Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan; 
Peraturan Daerah Kota Malang Nornor 9 Tahun 
2015 ten tang Penyelenggaraan Pelayanan 
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil; 
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2. Persyaratan
pelayanan

3. Sistem,
mekanisme,
dan prosedur

e. 

f. 

g. 

a. 
b. 

c. 
d. 
e. 

•!• 

Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tent.ang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 
2015 tentang Pelimpahan Sebagian 
Kewenangan Walikota kepada Camat; 
Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Togas dan Fungsi serta Tata Keria Kecamatan. 
Pengantar dari RT/RW, Lurah 
Fotocopy Kutipan Akta Kematian bagi yang 
meninggal 
Fotocopy KTP el Ahli waris yang masih berlaku 
Fotocopy KK yang masih berlaku 
Fotocopi Kutipan Akta Kelahiran bagi yang 
belum dewasa 
Proses di Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT dan RW
untuk meminta pengantar RT/RW

b. Pemohon datang ke kelurahan dcngan
membawa berkas persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
� dan kebenaran berkas/ dokumen

permohonan.
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
permohonan akan ditolak dan berkas
dikembalikan kepada pemohon tmtuk
dilengkapi

- Jika berkas/dokumen permohonan
lengkap dan benar, maka permohonan
akan diproses lebih lanjut sampai Surat
Pemyataan Ahli Waris ditandatangani
oleh Ahli Waris, dua orang Saksi serta
diketahui Lurah, dan setelahnya berkas
dibawa ke Kecamatan untuk proses
selanjutnya

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan 

a. Pemohon datang ke kecamatan dengan
membawa berkas Surat Pemyataan Ahli
Waris yang sudah ditandatangani Lurah

b. Penyerahan berkas kepada pelugas 
pelayanan di kecamatan.

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang
kelengkapan berkas/ dokurnen perrnohonan
- Jika berkas/ dokumen permohonan

tidak lengkap dan benar, maka
permohonan akan ditolak dan berkas
dikernbalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

- Jika berkas/ dokurnen permohonan
lengkap dan benar, maka Surat
Pemyataan __ Ahli Waris akan diproses
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4. Jangka waktu
penvelesaian

5. Biava/tarif
6. Produk

pelavanan
7. Sarana,

prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi
pelaksana

9. Pengawasan
internal

10. Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

11. Jumlah
pelaksana

12. Jaminan
pelayanan

13. Jaminan
keamanan
produk

14. Evaluasi
kinerja
pelaksana

lebih lanjut sampai ditandatangani oleh 
Camat 

d. Penyerahan dokumen Surat Pemyataan
Ahli Waris kepada pemohon

e. Proses selesai.
1 hari 

Tidak dipumrut biaya/gratis 
Surat Pemyataan Ahli Waris 

•!• 

.;. 

a. 
b. 
C. 

d. 
e. 
f. 

g. 
a. 
b. 

� 

> 

Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kelurahan/kecamatan
f. Computer
g. Printer
Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan
prasarana yang ada di kelurahan/kecamatan
Camat
Sekretaris Kecamatan
Kepala Seksi Pemerintahan Umum
Lurah
Sekretaris Kelurahan
Petugas pelayanan kecamatan
Petugas pelayanan kelurahan
Dilakukan oleh atasan langsung
Dilakukan oleh tim audit internal
Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 
Masukan 
Email : kec-klojen@malangkota.go.id 
Telp: (0341) 556133, 556144 
Kelurahan setempat 
Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan- ·'"lh:ih�n yang ada 

<;J.. orang 

. Diwujudkan dengan adanya kepastian 
persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, dan 
didukung oleh SOM yang kompeten di bidang 
tugasya 

- Adanva iaminan bebas dari KKN
Dokumen Surat Pernyataan Ahli Waris yang
ditandatangani oleh para ahli waris, saksi-saksi
serta diketahui Lurah/Ca.mat dan dicap basah
-

-

Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme
sebagai berikut:
- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara

acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi
- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi
Evaluasi berdasarkan pengawasan 
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prasarana, a. Alat tulis kantor
dan / atau b. Buku register
fasilitas c. Ordner

d. Al.marl penyimpanan dokumen
e. Cap kecamatan
f. Computer
g. Printer

•!• Fasilltas pendukung sesuai dengan sarana dan 
�Pn�nPn�n yang ada di kelurahan/kecamatan 

8. Kompetensi a. Kepala Dinas
pelaksana b. Camat

C. Seklcretaris kecamatan

� 
d. Kepala ·seksi Pelayanan Umurn
e. Petugas pelayanan Dinas Perumahan dan

Kawasan Permukiman
f. Petugas oelavanan kecamatan

9. Pengawasan Perpanjangan Izin Penggunaan Tanah 
internal Ms:a ks:ani /Ms:a kam Tumoangan 

10. Penanganan :i,,. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 
pengaduan, Masukan 
saran, dan Email : kec-klojen@malangkota.go.id 
rnasukan Telp: (0341) 556133, 556144 

Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan permasalahan yang ada 

11. Jurnlah 4 orang 
..,�, .. 1,�"'�" 

12. Jarninan - Diwujudkan dengan adanya kepastian
pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur,

dan didukung oleh SOM yang kornpeten di
bidang tugasya

- Adarnra.iaminan bebas dari KKN
13. Jaminan Dokumen Izin Penggunaan Tanah Makam

keamanan ditandatangani oleh Camat dan dicap basah
produk

14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan rnelalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan rnekanisme 
pelaksana sebagai berikut: 

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi

� Pengurnpulan dan pengolaha data 
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung terkait kinerja dan kedisiplinan.

20. Izin Penggunaan Tanah Makam Tumpangan

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. DasarHukum a) Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah 
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang 
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Ked\l� 
Atas Undang-Undang Nomor 23 Thun 2014 
tentang Pemerintahan Daerah; 

bl Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 
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2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

Persyaratan 
pelayanan 

Sistem, 
mekanisme, 
dan prosedur 

Jangka waktu 
oenvelesaian 
Biava/tarif 
Produk 
pelavanan 
Sarana, 
prasarana, 
dan / atau 
fasilitas 

Kompetensi 
pelaksana 

Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

c) Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 3 
Tahun 2006 ten tang Penyelenggaraan 
Pemakaman; 

d) Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

e) Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun
2015 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan WaHkota kepada Camat;

f) Peraturan W alikota Malang Nomor 49 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Togas dan Fumisi serta Tata Kerja Kecamatan

a) Surat Rekomendasi Izin Penggunaan Makam
Tumpangan dari Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman

a) Petugas Loket Seksi Pelayanan Umum
Kecamatan Klojen menerlma Surat
Rekomendasi Izin Penggunaan Tanah Makam
Tumpangan dari Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman dan memberikan tanda
terima berkas

b) Petugas Seksi Pelayanan Umum Kecamatan
Klojen mencatat data pemohon dalam buku
Register Izin Penggunaan Tanah Makam
Tumpangan

d) Petugas menyusun dan mencetak konsep
Keputusan Camat Klojen tentang Izin
Penggunaan Tanah Makam Tumpangan

d) Kasi Pelayanan Umum memparaf setelah
konsep Keputusan Camat dipastikan benar

e) Petugas Seksi Pelayanan Umum mengajukan
tanda tangan Konsep Keputusan kepada
Carnat

f) Setelah ditandatangani oleh Camat Klojen
Kata Malang, berkas diserahkan kepada
Petugas Seksi Pelayanan Umum untuk
diserahkan kenarh:i Pemohon

1 hari 

Tidak dioungut biava/gratis 
Izin Penggunaan Tanah Makam Tumpang&n 

•!• Sarana dan Prasarana 
a. Alat tulis kantor
b. Buku register
c. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kecamatan
f. Computer
g. Printer

•!• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
prasarana vane: ada di kelurahan/Jrecamatan 

a. Kepala Dinas
b. Camat
c. Sek:retaris kecamatan •
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d. Kepala Seksi Pelayanan Umum
e. Petugas pelayanan Dinas Perumahan dan

Kawasan Pennukiman
f. Petugas pelavanan kecamatan

9. Pengawasan a. Dilakukan oleh atasan langsung
internal b. Dilakukan oleh tim audit internal

10. Penanganan � Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan 
pengaduan, Masukan 
saran,dan Email : kec-klojen@malangkota.go.id 
masukan Telp: (0341) 556133, 556144 

� Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
dan permasalahan vang ada 

11. Jumlah 4 orang 
nolaksana

12. Jaminan - Diwujudkan dengan adanya kepastian 
pelayanan persyaratan, waktu proses, biaya, prosedur, 

dan didukung oleh SOM yang kompeten di 
bidang tugasya 

- Adanya jaminan be bas dari KKN
13. ,Iaminan Dokumen Izin Penggunaan Tanah Makam

keama.na.n Tumpangan yang ditandatangani oleh Camat dan
nrnrh,lr dicap basah

14. Evaluasi - Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei
kinerja Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme 
pelaksana sebagai berikut: 

- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara
acak akan diberikan fonnulir SKM untuk diisi

- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data da.n evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi

- Evaluasi berdasarkan pengawasan atasan
langsung terkait kineria dan kedisinlinan.

21. Perpanjangan Izin Penggunaan Tanah Makam/Makam Tumpangan

NO. KOMPONEN 

1. Dasar Hukum

URAIAN 

a) Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa ·.kali terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Thun 2014
tentang Pemerintaha.n Daerah;

b) Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4
Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan;

c) Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 3
Tahun 2006 ten tang Penyelenggaraan
Pemakaman;

d) Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

e) Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun
2015 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan Walikota kepada Camat;

fl Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 
2016 tentang Kedudukan, Susunan Oraanisasi. 
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2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Persyaratan 
pelayanan 

Sistem, 
mekanisme, 
dan prosedur 

Jangka waktu 
oenv_elesaian 
Biaya/tarif 
Produk 
oelavanan 
Sarana, 
prasarana, 
dan / atau 
fasilitas 

Kompetensi 
pelaksana 

Pengawasan 
internal 
Penanganan 
pengaduan, 
saran dan 

Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan 
a) Surat Rekomendasi Perpanjangan Izin

f 
Penggumian Tanah Makam/Makam
Tumpangan dari Dinas Perumahan dan
Kawasan Permukiman

a) PetugAs Loket Seksi Pelayanan Umum
K,-camatsin Klojen menerima Surat
Rekomendasi Perpanjangan Izin Penggunaan
Tanah Makam/Makam Tumpangan dari Dinas
Perumahan dan Kawasan Permukiman dan
memberikan tanda terima berkas

b) Petugas Seksi Pelayanan Umum Kecamatan
Klojen mencatat data pemohon dalam buku
Register Perpanjangan Izin Penggunaan Tanah
Makam/Makam Tumpangan

c) Petugas menyusun dan mencetak konsep
Keputusan Camat Klojen tentang 
Perpanjangan Izin Penggunaan Tanah 
Makam/Makam Tumpangan 

d) Kasi eelay:anan Umum memparaf setelah
konsep Keputusan Camat dipastikan benar

e) Petugas Seksi Pelayanan Umum mengajukan
tanda tangan Konsep Keputusan kepada
Camat

f} Setelah ditandatangani oleh Camat Klojen
Kota Malang, berkas diserahkan kepada
Petugas Seksi Pelayanan Umum untuk
diserahkan kepada Pemohon

1 hari 

Tidak diounirut biava/gratis 
Perpanjangan Izin Penggunaan Tanah 
M<>l,"m /Mr--lrnm Tumpangan 
•!• Sarana dan Prasarana 

a. Alat tulis kantor
b. Buku register
C. Ordner
d. Almari penyimpanan dokumen
e. Cap kecamatan
f. Computer
g. Printer

•!• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
prasarana yang ada di kelurahan ikecamatan 
a. Kepala Dinas
b. Camat
c. Sekkretaris kecamatan
d. Kepala Seksi Pelayanan Umum
e. Petugas pelayanan Dinas Perumahan dan

Kawasan Pennu kiman
f. Petugas oelavanan kecamatan

a. Dilakukan oleh atasan langsung
b. Dilaku� oleh tim audit internal
,. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran, dan

Masukan 
Email: kec-kloie�malangkota.go.id 
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masukan 

11. Jumlah
pelaksana

12. Jaminan
pelayanan

13. Jaminan
keamanan
produk

14. Evaluasi
1-nerja
pelaksana

Telp: (0341) 556133, 556144 
};,, Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 

dan permasalahan yang ada 
4 orang 

- Diwujudkan dengan adanya kepastian
persyaratan, :waktu proses, biaya, prosedur,
dan didukung oleh SDM yang kompeten di
bidang tugasya

- Adanya iaminan bebas dari KKN
Dokumen Perpanjangan Penggunaan Tanah
MakamtMakam Tumpangan ditandatangani oleh 
Camat dan dicap basah 
-

� 

-

Evaluasi kinerja dilakukan melalui Survei 
Kepuasan Masyarakat (SKM) dengan mekanisme 
sebagai berikut: 
- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara

acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi
- Pengumpulan dan pengolaha data
� Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi
Evaluasi berdasarkan pengawasan 
lanp;sunp; terkait kineria dan kedisiplinan. 

atasru1 

22. Izin Usaha Mikro

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang
U saha Mikro, Kecil, dan Menengah; 

b. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa ka1i terakhir dengan Undang-Undang
Nornor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Thun 2014
tentang Pemerintahan Daerah;

c. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2013
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil,
dan Menengah;

d. Peraturan Presiden Nomor 98 Tahun 2014
tentang Perizinan untuk Usaha Mikro dan
Kecil;

e. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4
Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecarnatan;

f. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83
Tahun 2014 tentang Pedoman Pemberian Izin
Usaha Mikro dan Kecil;

g. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

h. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun
2015 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan Walikota kepada Camat;

i. Peraturan Walikota Malang Nomor 12 Tahun
2015 tentang Tata Cara Pelayanan Peri.zinan di
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2. Persyaratan
pelayanan

3. Sistem,
mekanisme,
dan prosedur

Kecamatan; 
j. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun

2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tuizas dan Funasi serta Tata Kerja Kecamatan

Syarat Umum: 
a. Mempunyai modal usaha dibawah at.au sama

dengan Rp 50.000.000,00 (lima puluh jut.a
rupiah);

b. Surat Pengantar dari RT dan atau RW
(Pengelola Pusat Perbelanjaan) terkait lokasi
usaha;

c. Surat Permohonan yang ditandatangani
Pemohon dan diketahui Lurah setempat;

d. Fotocopy KTP el dan Kartu Keluarga Pemohon
yang masih berlaku;

e. Fotocopy NPWP;
f. Pas Photo terbaru berwarna ukuran 4 x 6 cm

sebanyak 2 (dua) lembar
g. Fatocopi Sertifikat Hak Milik Tanah/Rumah

at.au Surat Keterangan Kepemilikan yang sah
at.au yang lain (Surat Perjanjian Sewa, Kontrak,
Pernyataan) yang akan dijadikan tempat usaha;

Khusus untuk usaha yang berada di Pusat 
Perbelanjaan menJectakan Pengantar dari Pengelola 
Gedung/Pusat Perbelanjaan sebagai ganti 
Pen�antar RT/RW 
•:• Proses di Kelurahan 

a. Pemohon datang ke Ketua RT/RW untuk
memin.ta pengantar RT /RW at.au Pengelola

� Pusat Perbelanjaan
b. Pemohon mengisi Formulir Permohonan

IUMK dengan menyertakan berkas
persyaratannya

c. Penyerahan berkas persyaratan ke petugas
pelayanan di kelurahan

d. Petugas kelurahan memeriksa kelengkapan
dan kebenaran berkas/ dokumen
permohonan.
- Jika berkas/ dokumen perroobonan

tidak lengkap dan benar, maka 
permohonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

- Jika berkas/ dokumen perm.ohonan 
lengkap dan benar, maka permabaoao 
akan diproses lebih lanjut sampai 
Formulir Permohonan Izin Usaha Mikro 
ditandatangani pemohon diketahui oleh 
Lurah, dan setelahnya berkas dibawa ke 
Kecamatan untuk proses ��1,:mj11tnyc 
sampai diterbitkan v .. !"ll+IM....... f"CTl"l<Jt 
tentang IUMK 

e. Pengarsipan berkas
f. Proses di kelurahan selesai

•:• Proses di Kecamatan 
a. Pemohon datan2 ke kecaroatan den2an
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4. 

5. 

6. 

Jangka :waktu 
uenvelesaian 
Biayaf-+:::orif 
Produk 
nPl!:!ui:an!:ln 

7. Sarana,
prasarana,
dan / atau
fasilitas

8. Kompetensi
pelaksana

9. Pengawasan
internal

10. Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

11. Jumlah
oelaksana

membawa berkas Permohonan IOMK yang 
sudah ditandatangani Lurah 

b. Penyerahan berkas kepada pettigas 
pelayanan di kecamatan. 

c. Petugas pelayanan memeriksa ulang 
}celengkapan berkas/ dokumen permohonan 
- Jika berkas/ dokumen permohortan

tidak lengkap dan benar, ·ma.ka 
permahonan akan ditolak dan berkas 
dikembalikan kepada pemohon untuk 
dilengkapi 

� Jika berkas/ dokumen pertnohonan 
lengkap dan benar, maka Pertnohonan 
IUMK akan diproses lebih lanjut sampai 
diterbitkan Izin U saha Mikro yang 
ditandatangani oleh Camat 

d. Penyerahan dokumen Izin Usaha Mikro
kepada pemohon

e. Proses selesai.
1 hari 

Tidak diuun!!Ht biava/ m-atis 
Izin tJ saha Mila:o 

•:• Sarana dan Prasarana 
a. Al.at tulis kantor
b. Buku register
c. Blanko fonnulir pennohonan IUMK
d. Blanko sertiftkat
e. Ordner
f. Almaci penyimpanan dokumen
g. Cap kelurahan/kecamatan
h. Map kertas
i. Computer
j. Printer

•!• Fasilitas pendukung sesuai dengan sarana dan 
nr!:l"'<lr"'n"' yang ada di kelurahan/kecamatan 

a. Cam.at
b. Sekretaris Kecamatan
c. Kepala Seksi Pelayanan Urnum
d. Lurah
e. Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat
f
) 

Petugas peiayanan kecamatan
2. Petugas pelavanan kelurahan
a. Dilakukan oleh atasan langsung
b. Dilakukan oleh tirn audit internal
> Sarana Pelayanan Pengaduan, Sar8.I!, dan

Masukan
Email· kec-k1ojen@malangkota.go.id
Telp: (0341) 556133, 556144
Kelurahan setempat

> Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi
dan oermasalahan vang; ada

4 orang 
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12. Jaminan
pelnynnan

13. Jaminan
keamanan
2roduk

)4. Evalunsi 
kinerjn 
pelaksana 

- Diwujudkan dengan adanya kepastian
persyaratan, wa.ktu prooes, blaya, prosedur,
dnn didukung olch SDM yang kompetcn di
bidnng tugneyn

- Adnn)'.n iamlnan bebna dorl KKN
Dokumcn lzin Usaha Mlkro dicetak menggunakan
*crtns khusus don ditnndatanganl olch Camat dan
clicnn basnh 
-

-

I�vnluusl klncrjn dilokukan mclalui Survei

K.cpunsen Masynrakat (SKMJ dcnga.n meknnlsmc
sebagai bcrikut:
- Setiap pemohon penerbitan dokumen secara

acak akan diberikan formulir SKM untuk diisi
- Pengumpulan dan pengolaha data
- Analisa data dan evaluasi
- Tindak lanjut hasil evaluasi
Evaluasi berdasarkan pengawasart atasan 

langsung terkait kineria dan kedisinlinan.
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