7 Q /2A ASEAN @ . i . TAHUN >
C@ 2 & wnt W SR 2, A B BerAKHLAK #E%

Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

MENYAMBUT MENTARI

MELAYANI KELOMPOK
RENTAN DENGAN NURANI

- Kemenag
@ Http: id @Kemenag_Karangasem 0812 3706 8788 Karangasem
e .




*- (o ]
s L y =M ASEAN b
) e e SR P30 5 BerAKHLAK £5%

Kata Pengantar

Puji syukur ke hadapan Ida Sang Hyang Widhi Wasa/Tuhan
Yang Maha Esa, atas Asungkertha WaranugrahaNya, sebuah
inovasi Menyambut Mentari, dapat tertuang dalam sebuah buku
sederhana, sebagai bentuk informasi mengenai pelayanan ramah
kelompok rentan yang telah dibangun oleh kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem

Penyediaan layanan khusus dan ramah kelompok rentan
yang diaplikasikan melalui inovasi MENTARI ( Melayani
Kelompok Rentan dengan Nurani ) ini, sesuai dengan amanah yang
tertuang pada Pasal 29 ayat (1) Undang-Undang Nomor 25 tahun
2009 tentang Pelayanan Publik bahwa penyelenggara pelayanan
publik berkewajiban memberikan pelayanan dengan perlakuan
khusus kepada anggota masyarakat tertentu sesuai dengan peraturan
perundang-undangan.

Kedepannya, pelayanan ramah kelompok rentan ini akan
terus disempurnakan oleh Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem, hinggaterwujud sebuah pelayanan yang ramah, setara
merata, disiplin, konsisten, adil, berempati kepada seluruh pengguna
layanan.
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PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
senantiasa berbenah dan berinovasi demi mewujudkan sebuah
pelayanan yang prima, akuntabel, profesional, berintegritas,
dan mengacu kepada kepuasan dan kebahagiaan pengguna
layanan. Selain menyediakan pelayanan secara offline dan
online, Kantor Kementerian Agama kabupaten Karangasem
pun tidak lupa untuk menyediakan sebuah pelayanan khusus
yang ramah bagi kelompok rentan, baik itu lansia, anak-anak,
fakir miskin, wanita hamil, orang dengan disabilitas.
Disiapkannya pelayanan khusus bagi kelompok rentan,
diharapkan dapat memfasilitasi seluruh pengguna layanan
secara adil, ramah, setara, merata dan berempati.

1.2. Dasar Hukum

1. Undang-Undang Dasar Tahun 1945, Pasal28 ayat (2) :
Setiap warga Negara berhak mendapat kemudahan dan
perlakukan khusus untuk memperoleh kesempatandan
manfaat yang sama guna mencapai persamaan keadilan;

2. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 tentang Hak
Asasi Manusia, Pasal 5 ayat (3): Setiap orang yang
termasuk dalam kelompok masyarakat yang rentan berhak
memperoleh perlakuan dan perlindungan yang lebih
berkenaan dengan kekhususannya, Pasal 41 ayat (3):
Setiap penyandang cacat, lansia, wanita hamil, dan anak-
anak berhak memperoleh kemudahan dan perlakuan
khusus;

3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009tentang Pelayanan
Publik, Pasal 29 ayat (1): Penyelenggara pelayanan
publik berkewajiban memberikan pelayanan dengan
perlakuan khusus kepada anggota masyarakat tertentu
sesuai dengan peraturan perundang-undangan;

4. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang
Bangunan Gedung, Pasal 27 :Pemerintah dan Pemerintah
Daerah wajib m enjamin infrastruktur yang mudah
diakses oleh Penyandang Disabilitas;

Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem
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5. Peraturan Menteri PUPR No. 14/PRT/M/2017 tentang
Persyaratan Kemudahan Bangunan Gedung;

6. Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan Pembangunan
Nasional RINo. 3064/M.PPN/05/2006: Pemerintahwajib
menyediakan sarana dan upaya yang lebih memadai,
terpadu dan berkesinambunan agar penyandang cacat
mudah mendapatkan aksesibilitas;

7. SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 tentang

Penyediaan Sarana dan Prasarana bagi Kelompok Rentan
dalam Penyelenggaraan Pelayanan Publik.

1.3. Rumusan Masalah
Bagaimana menyiapkan sarana dan prasarana untuk
pelayanan bagi kelompok rentan?

1. Bagaimana menyiapkan layanan yang dapat
memfasilitasi dan mempermudah kelompok rentan?
2. Bagaimana mempersiapkan petugas yang memiliki

pemahaman, kemampuan, dan empati untuk
melayani kelompok rentan?

1.4. Tujuan
1. Menyediakan sarana dan prasarana untuk pelayanan
bagi kelompok rentan.
2. Menyediakan layanan yang dapat memfasilitasi dan
mempermudah kelompok rentan.
3. Menyediakan petugas yang paham, mampu, dan

memiliki empati untuk melayani kelompok rentan.
2. Tentang Mentari
2.1. Deskripsi Mentari
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem memiliki
komitmen yang tinggi dalam rangka memberikan pelayanan yang adil,
ramah, setara, merata dan berempati kepada seluruh masyarakat di
Kabupaten Karangasem baik kepada masyarakat umum maupun

kepada masyarakat yang memiliki keterbatasan baik fisik, mental
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maupun sosial atau yang disebut kelompok rentan. Komitmé

diwujudkan melalui kemudahan akesibilitas maupun penyediaan
sarana dan prasarana/fasilitas yang memadai dan memberikan
pelayanan/perlakuan yang khusus bagi kelompok rentan. Penyediaan
aksesibilitas dan sarana prasarana/fasilitas merupakan bentuk
kepedulian Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem untuk
menjamin dan melindungi hak-hak Kelompok Rentan dalam
mendapatkan pelayanan yang adil, ramabh, setara, merata dan berempati.
Dengan demikian diharapkan Kelompok Rentan dapat berpartisifasi
penuh mengakses pelayanan publik dengan mudah, aman, nyaman dan
mandiri. Selain aksesibilitas dan sarana prasarana/fasilitas yang
memadai Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem juga
menyediakan layanan online kepada Kelompok Rentan melalui
Aplikasi MENTARI (Melayani Kelompok Rentan dengan Nurani).
MENTARI merupakan inovasi yang dapat memberikan akses layanan
lebih cepat dan mudah dengan menyajikan informasi dan layanan yang
cepat kepada seluruh Kelompok Rentan di Kabupaten Karangasem.
Seperti filosofi Mentari, kalau kita renungkan MENETARI tak pernah
mengingkari tanggung jawabnya. la selalu menyinari bumi di waktu
yang tepat sesuai ketentuan yang berlaku dan tidak pernah berhenti
hingga waktu yang telah ditentukan pula walau banyak yang mengeluh
akan panasnya, selalu ada keyakinan bahwa sinarnya membawa
manfaat yang lebih besar. MENTARI tidak pernah pilih kasih, dia
menyinari keseluruhan isi bumi tanpa peduli siapa dan apa makhluk
ciptaan Tuhan Yang Maha Esa. MENTARI setiap detik memberikan
energy ketika menyinari kita dan seluruh makhluk di alam raya ini dan

tidak pernah meminta balasan, yang dia pikirkan hanya bersinar. Dari
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MENTARI kita diajarkan untuk tidak malas karena kemales
mungkin kerugian orang lain. Dari MENTARI kita diajarkan untuk

tidak membeda-bedakan, kita semua sama makhluk ciptaan Tuhan
Yang Maha Esa. Dari MENTARI kita diajarkan untuk menjadi sebaik-
baiknya mahluk yang bermanfaat bagi orang lain Dari MENTARI kita
diajarkan ketulusan serta keikhlasan. Dari MENTARI kita diajarkan

untuk mengikuti ketentuan.

2.2. Implementasi Mentari
MENTARI dalam hal ini diimplementasikan melalui 3
(tiga) komponen, yakni: penyediaan sarana dan prasarana bagi
kelompok rentan, penyediaan model layanan bagi kelompok
rentan, dan fasilitasi petugas pelayanan bagi kelompok rentan.

1. Penyediaan sarana dan prasarana
a. Area parkir khusus untuk kelompok rentan dilengkapi
dengan petunjuk informasi.
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b. Guiding block (paving bertekstur) sebagai
petunjuk jalan bagi tunanetra.

c. Jalur landai untuk mempermudah
akses pengguna layanan dari kelompok
rentan. Sudut Pegangan jalur landai sudah
dilengkapi dengan pengaman sehingga
aman dilalui.

d. Pegangan rambat untuk
mempermudah pengguna layanan dari
kelompok rentan.
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Mutiara

Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

e. Ruang pelayanan yang di desain berada di
lantai 1 (satu) dan berada dalam 1 (satu)
ruangan saja, mempermudah mobilitas
pengguna layanan.

g K
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Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

f. Fasilitas kursi roda, tongkat, kruk bagi
kelompok rentan yang membutuhkan alat
tersebut.

g. Kursi prioritas di area pelayanan

@ e0e 0000 6
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h. Loket khusus untuk pelayanan
kelompok rentan yang dilengkapi dengan
pengeras suara. Sudut meja sudah
dilengkapi dengan pengaman sehingga
sangat aman bagi kelompok rentan.

i. Toilet khusus mengakomodir pengguna
layanan dari kelompok rentan
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j.  Tersedia ruang laktasi dilengkapi dengan
meja resusitasi, sofa, kulkas ASI,
washtafel, peralatan perawatan bayi dan
kunci ruangan dengan pencahayaan dan
sirkulasi udara yang terjaga.
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k. Area bermain anak dengan tempat yang
nyaman, aman, dibatasi, dan dilengkapi
dengan media permainan yang aman dan
mengedukasi anak- anak dengan lokasi
yang dekatdengan meja pelayanan dan
ruang laktasi.

K
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I. Alat bantu bagi tuna netra dalam bentuk
alat braille. Berupa Al’Quran braile dan
Standar Pelayanan dalam bentuk braile
yang memudahkan bagi tuna netra
memahami alur pelayanan.
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m. Alat bantu dengar bagi tuna rungudan
penyediaan video layanan yang dilengkapi
dengan Bahasa isyarat. Petugas khusus
dan pendamping khusus untuk pelayanan
bagi kelompok rentan.
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n.  Inovasi khusus untuk mengakomodir
pengguna layanan dari kelompok rentan,
yakni Seluruh petugas dilengkapi dengan
aplikasi Hear Me yang digunakan untuk
penyandang Tuna Runguwicara dan
Aplikasi MENTARI (Melayani Kelompok
Rentan Dengan Nurani) merupakan
sebuah inovasi dalam bentuk penyediaan
sarana, prasarana, layanan, dan petugas
untuk  memberikan layanan kepada
pengguna dari kelompok rentan dengan
ramah, setara, merata, disiplin, konsisten
adil, berempati. Yang dapat diakses meIaIU|
alamat

mentari.kemenagkarangasem.id

BerAKHLAK @
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" KEMENTERIAN AGAMA
KABUPATEN KARANGASEM s M

sz MENTARI o

MELAYANI KELOMPOK RENTAN DENGAN
NURANI

dan sarana
bentuk kapadulian Kantor xammlmlm\ Agama Kabupaten
untuk hak hak Kal
Rentan dalam mendapatkan pelayanan yang ramah, setars, mersta,
disiplin, konsisten, adil, bersmpati.
MENTARI merupakan inovasi yang dapat memberikan akses layanan
lebih cepat dan mudah dengan menyajikan informasi dan layanan
yang) capat kepada seluruh Kelompok Rentan di Kabupaten
Karangasom. Seperti filasofl Mentarl kalau kita renungkan MEN TARI
tak pernah gingkari tanggung jawat
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2. Penyediaan layanan
Dalam upaya memfasilitasi dan menyediakan layanan
bagi kelompok rentan, Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem telah mempersiapkan 4 model
layanan yang bisa diakses dalam inovasi MENTARI yaitu

a. Layanan Antar Jemput
Pengguna Layanan dapat menggunakan aplikasi
MENTARI untuk meminta layanan antar Jemput
dengan cara mengisi data, keperluan, pada Menu
yang sudah disediakan.
Pentugas Layanan akan datang untuk menjemput dan
mengantarkannya kembali ke tempat sesuai waktu

yang diinginkan oleh pengguna layanan

b. Layanan Jemput Bola
Pengguna Layanan dapat menggunakan aplikasi
MENTARI untuk meminta layanan Jemput Bola

dengan cara mengisi data, keperluan, dan lainnya

19
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pada Menu yang sudah disediakan.
Pentugas Layanan akan hadir untuk memberikan
layanan ke tempat pengguna layanan dengan
membawa kebutuhan pengguna layanan sesuai yang
diminta melalui aplikasi MENTARI

2,

c. Layanan Konsultasi Online
Pengguna Layanan dapat meminta konsultasi onlite
kepada Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan cara mengisi data, keperluan,
waktu konsultasi, dll melalui aplikasi MENTARI
Petugas layanan akan memberikan layanan secara
online baik melaui Chat maupun Panggilan Vidio

sesuai kebutuhan pengguna layanan

(C—— T
= .‘.“g‘.
e u’a

2

d. Bagi pengguna layanan yang datang langsung ke
Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem, telah disediakan sarana dan prasarana

20
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khusus seperti yang telah dijelaskan
dibantu oleh petugas khusus tanpa harus antri terlebih
dahulu.

Adapun alur pelayanan Kkhusus
pengguna dari kelompok rentan adalah
sebagai berikut:

a. Layanan Antar Jemput:

Pengguna layanan
mengisi permohonan
melalui aplikasi Mentari

Petugas
melakukan
penjemputan

21
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b. Layanan Jemput Bola:

Pengguna layanan mengisi
permohonan melalui aplikasi
Mentari

Petugas
mendampingi
pengguna layanan

Kemena
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c. Layanan Konsultasi Online :

Pengguna layanan
mengisi permohonan
melalui aplikasi
Mentari

\petugas memberikan
pelayanan konsultasi

d. Layanan langsung ( Ibu Hamil/ Disabilitas ) :

Pengguna hadir
langsung di PTSP
Kantor
Kementerian

Hasil disampaikan Petugas melayani
kepada pengguna dan memproses

23
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3. Penyediaan petugas layanan
Untuk memastikan pengguna layanandari
kelompok rentan memperoleh layanan secara
langsung tanpa harus antri terlebih dahulu,
maka telah disediakan loket khusus untuk
memprioritaskan pengguna layanan dari
kelompok rentan yang ditangani oleh petugas
khusus, sehingga mereka dapat terlayani
dengan cepat, nyaman, adil, dan pasti. Tidak
hanya petugas pelayanan khusus, seluruh
petugas pada PTSP dan security Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
telah dibekali pelatihan pelayanan publik dan
Pelatihan Bahasa Verbal untuk memastikan
mereka memiliki keramahan, kesabaran, dan
empati untuk memberikan pelayanan terbaik
kepada seluruh pengguna layanan Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

24
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3. PENUTUP

3.1

3.2.

Https://lkemenagkarangasem.id

Kesimpulan

Penyediaan fasilitas pelayanan publik bagi
kelompok rentan merupakan sebuahkewajiban bagi
penyelenggara pelayanan publik, sesuai dengan
yang telah diamanahkan dalam Undang-Undang
Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik,
Pasal 29 ayat (1) bahwa Penyelenggara pelayanan
publik  berkewajiban memberikan pelayanan
dengan perlakuan khusu kepada anggota
masyarakat tertentu sesuai dengan peraturan
perundang- undangan. Hal ini telah dilaksanakan
oleh Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem sebuah upaya pengenbangan rasas
cinta, kemanusiaan dan keadilan dalam
memfasilitasi pelayanan public seluruh warga
secara adil, ramah, merata setara dan berempati.

Saran

Mengingat bahwa telah menjadi kewajiban
bagi penyelenggara pelayanan publik untuk
memberikan pelayanan dengan perlakuan khusus
kepada anggota masyarakattertentu sesuai dengan
peraturan perundang-undangan, maka diharapkan
ke depannya, sosialisasi fasilitasi pelayanan publik
yang mengakomodir kebutuhan pelayanan khusus
agar terus dikampanyekan, khususnya bagi
instansi/penyelenggara layanan yang sedang proses
pembangunan/rehab  Gedung, sehingga bisa
direncanakan sejak awal sarana/prasarana yang
perlu disediakan.Sehingga ke depannya diharapkan
seluruh pelayanan publik telah siap untuk
mengakomodir dan memfasilitasi pengguna
layanan dari kelompok rentan.
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5. Lampiran

1. SK STANDAR PELAYANAN

KEPUTUSAN

KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM

NOMOR : 220 TAHUN 2023
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN

PADA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM TAHUN 2023

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM,

Menimbang

Mengingat

. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik sesuai

dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan

penyelenggaraan pelay , sctiap penyelenggara pelay publik wajib
pkan standar pelay

. bahwa berdasarkan pertimbang: I i dimaksud pada huruf a, perlu

menetapkan Keputusan Kepala Kantor Kementerian Agama Kabupaten

K tentang P pan Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu pada

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem.

. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Penyu P pan dan
P Standar Pel
F p Pelay 3

il Menteri Pendayag; Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor | Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik;

. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 65 Yahun 2016 tentnag

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kementerian Agama;

. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2017

tentang dar Pelay padaK ian Agama;
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Menetapkan

KESATU

KEDUA

7. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2018

Pelayanan Terpadu pada Kementerian Agama;

. Keputusan Kepala Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

Nomor 133 Tahun 2022 Tentang Penet; Standar Pelay Terpadu Satu

P

Pintu pada Kantor K ian Agama Kabup K

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA
KABUPATEN KARANGASEM TENTANG PENETAPAN STANDAR
PELAYANAN PADA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA
KABUPATEN KARANGASEM.

Menetapkan Standar Pelayanan pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten

K bagai but dalam lampiran dan kan bagian

& & p

yang tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

meliputi :

1. StandarPelayanan tunjangan profesi guru pns;

2. Standar Pelay Tunjangan Profesi P

3. StandarPelayanan tunjangan profesi guru non pns;

4. StandarPelayanan penyaluran insentif guru non pns;

5. StandarPelay penyal b perasional pendidikan (BOP)
KKG/MGMP;

6. StandarPelayanan Pendirian Lembaga Pendidikan Keagamaan formal
dan non formal;

7. Standar Pelayanan Penyaluran BOP Pasraman

8. StandarPelayanan penyaluran b perasional sekolah (BOS);

9. StandarPelayanan penyaluran t Program Indonesia Pintar (PIP)

10. Standar Pelayanan Permohonan Surat Rekomendasi Mutasi Siswa
Madrasah

11. Standar Pelayanan Permohonan Rek dasi B (Dana
Peningkatan mutu Pendidikan )

12. Standar Pelayanan Input Data Emis ,

13. Standar Pelayanan Permohonan Jjin Pendirian/Operasional RA Dan
Madrasah

14. Standar Pelay Permoh Surat Dukungan Bantuan;
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KETIGA

KEEMPAT

15. Standar Pelayanan Bantuan Rehab Tempat Ibadah;

16. Standar Pelay P h SaranaKeag;
17. Standar Pelay Pengajuan Mohon Dukungan Tanda Daftar
Lembaga

18. Standar Pelayanan Pengukuran ArahKiblat;

19. Standar Pelayanan Jadwal Sholat/ Imsakiyah
20. Standar Pelay Infi i Dan K Itasi Per
21. Standar Pelayanan Pendaftaran Haji Reguler;
22. Standar Pel Permoh Pelimpahan Porsi Haji Reguler;
23. Standar Pelayanan Pembatalan Pendftaran Haji Reguler;

24. Standar Pelayanan Rekomendasi Paspor Umrah;

25. Standar Pelay Konsultasi K s

26. StandarPelayanan permohonanData dan Informasi Agama Keagamaan;

27. Standar Pelay Tenaga Rohani; s
28. Standar Pelay Legalisir Dok

29. Standar Pelayanan Doa;

30. Standar Pelay ); luhanK

Y

31. Standar Pelayanan Langsung Wanita Hamil;
32. Standar Pelayanan Langsung Disabilitas;
33. Standar Pelayanan Antar Jemput;

34. Standar Pelayanan Jemput Bola;

35. Standar Pelayanan Konsultasi Online;

Standar Pelayanan sebagaimana diktum KEDUA wajib dilaksanakan oleh
penyelenggara/ pelal dan sebagai acuan dalam penilaian Kinerja

pelay oleh pimpinan penyelenggara, aparat pengawasan dan masyarakat

dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Amlapura
da tanggal 15 Mei 2023
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SOP

AGAMA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KA!
1. UntungSurapati No. 10 Telp/ Fax. {0363) 21161

=

o/
T Undang-undang Dasar Tabun 1945, (O v et
2 Undang Undang Nomor 39 Tahun 1999 Tentang Hak Asssi Manusia S, <. prodeonal dan empats
3 Undang-Undang Repubik indoneaia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Keterbukaas Informast Publik
4 Undang-Undnag Romor 25 Tahun 2009 Tetang Pelaysisan Publik
5 Permturan Pemerintah Nomor 61 Tabun 2010 Teotang Pelsksanass Unsdung-Undang Nomar 14 Tahun 2008
Tentang Keterbuukaan Informas: P biik
6 Poraturan Menters PUPR Mo
7 Surat Baran Menteri Negaen Porencanaan Prrnbaogunan Nasicosl RI No. 3064/M PPN/05/2006
& SE Menter; PANKB No. 66 Tehun 2020 Tentang Penyedisan Sarana dan Prasarane Beg Kelompok Rentan Delam
Peryetenygpnrann pedayanan fsbisk
S0P Surat [otution Sotvcupy. ATK, lesmari arsig, ttepon, Smartghusna,
0P Pyanan | Lapicp P, saruna disabilitas
SOP Mengemudian kendaraan
TEQ etk priayanan pubi T
Ihh-—'-_-\
o waktu foutput
1 |Pongpes Laysnan Aptha N et Dt Aphikams
| membuka Aptdasi MENTARI
[MENTARI
7 Aplikan Soment | Permohonn
| meneas dats sexuar MENTARI
| Rt lovanan
[ ke Apikans |
3 [Petuge Verdian Dta Permohonsn 1S menat
Ve
[MENTAR] mencetak:
| ke permhonas
|y i— — i
| Ak
|MENT AR |
. Venifikas l Berkae 1Smenst  [Dokumen
| Veniikor) Permohonsn e
| oy
[~
|Kasubbag TU wntuk
[dparat
5 [Rambing U et [ Ty
| memberihan paraf Permobonan.
{pase skimen |ihparnt
6 [Petage Verfiam Berkm 1Sment  |Lomber
|(Verfikmor) Permobonan yang. | despomsns
[memrempatae. ] adah dparat-
Kambing TU
| ayonan yorg telah
[ dpare Kepacs Kepaia
7 T =3
pa—
(Ante s
| menpempat pergpane
Loy
[y ==y Tombar Duapos | 30mend [ Serst Toge
et sert
Topes
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Surat Tugas

Standar Layanan

Surat Toges

08

Dokumen hasil
pelakzann s

30 menit

iii

32



VAN

[Nowmor Q 5.1/ OT.014/1/202

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA fian

KANTOR AGAMA
JL UntungSurapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161
Website : www.bali kemenag, go.kd/ kemenagkarangaser id il
abkarangasem@kemenag go id - 'y
AMLAPURA 80813 BALL K
FELAYANAN JEMFUT BOLA
Hukum |

1 Undang-undang Dasar Tahun 1945, 51 dan ‘memberikan pelayanan
2 Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 Tentang Hak Asasi Manusia publik yang ramah, profesional dan empati

P

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

-

Undang-Undnag Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
Pernturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanann Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

6 Peraturan Menteri FUPR No.14/PRT/M /2007 /Tentang Persyaratan Kemudahan Bangunan Gedung

a

7 Surat Bdaran Menteri Negara Ferencanaan Pembangunan Nasional Rl No. 3064/ M PPN/05/2006

8 BE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 Tentang Penyediaan Sarana dan Prasarana Bagi Kelompok
Rentan Daulam Penyelengguman pelaynan Publik

[SOP Serat Memyurat
[SOP Pelyanan
SOP Mengemucian keamdaraan

fotocopy, ATK, lemari arsip, telepon, Smartphooe, Laptop/|

BOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan publik kepada kelompok rentan tidak dapat dilaksanakan
dengan baik

Mt Bk
————— Bl e
No|  Atifitan ) . | persyatans - Ket
T [Penggina Layanan ‘Aplikasi MENTARI Smenit |Datm
membuka Aphkas: | Aplikasi
MENTARD
7 [Perggona Layanan Aplikasi MENTARI | 30 menit |Permobonan

T [Petugas Verifias: Data Permohonan 15 menit [Dokumen
|(Verifiscator
MENTARI mencetak
dokumen
permohonan
Pengguna Layanan

4 [Petugas Verifikcasi Berkas 15 menit |Dokumen
Permohonan (dengan
ey wmpaikcan et
kendali
Pengguna Layanan
kepada Kasubbag
5 [Kasubbag T Berkas 5 menit | Dokumen
| parat Permohonan {yang diparaf |
porta dokumen.
[permononan
6 |Petugas Verifikani Derkas 15 menit|Lembar
Permohonan yang )
menyampmikan sudah dipar§
[ty Kasubbag TU
[yang telah diparal
kcnada Kouala
7 |Kepala kantor Lembar Disposisi 15 menit  [Lembar
el __. irsseard
Petugns Jemput
bola untuk
menberikan
& [Fetugas Layanan Lembar Disposisi 30 menit |Surat Tugas
membuatian Surat
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Fetugas Layanan
diantar sopir untuk
memberikan
Layanan Jemput

Surat Tugas

3

Petugas Layanan
Sexput Bola
memberikan
laysnan di tempat
Penggna Layanan

Standar Layanan

90 menit

[Cayanan

Fengguna Layanan
memberikan

Tembar penilaian

10 Mt

Rualitas
layanan

N in m

Dokumen hasil

pelaksanaan tugas

30 menit

Caporan

[Tugas
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AGAMA
KANTOR AGAMA KABUPATEN
J1. UntungSurapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

PELAYANAN KONSULTASI

NS O
= nunmk

T Undang-undang Dasar Tahun 1945, ‘memberikan
Famah, profesional dan empati

Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 Tentang Hak Asasi Manusi
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

©w

-

Undang-Undnag Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Felayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

6 Peraturan Menteri PUPR No.14/PRT/M /2007 /Tentang Persyaratan Kemudahan Bangunan Gedung

@

~

Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan Pembangunan Nasional RI No. 3064/M.PPN/05/2006

8 SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 Tentang Penyediaan Sarana dan Prasarana Bagi Kelompok
Rentan Datam Penyelenggaraan pelayanan Publik

pe] T
[Mesin fotocopy, ATK, lemari arsip, telepon, Smartphone,
Laptop/ PC, sarana disabilitas

[SOP Surat Menyurat
SOP Pelyanan |
SOP Mengemudikan kendaraan

Bila SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan publik kepada kelompok rentan tidak dapat dilaksanakan
dengan baik

Felaksana Mutu Baku
Aktifitas Persyaratan/ Wak

[Output
1 |Pengguna Aplikasi Smenit[Data Aplikasi

2 [Pengguna Aplikasi 30 menit | Permohonan
Layanan mengisi MENTARI

3 [Petugns Verifikasi Data 15 menit_|Dokumen
|verifikator) Permohonan

 [Petugas Verifikasi Berkas 15 menit |Dokumen
(Verifikator) Permohonan dengan kartu
| menyampaikan kendali

5 |Kasubbag TU Berkas Smenit | Dokumen yang
tmemberikan - Permohonan diparaf

& {Potugns Veriikasi Berkas 15 menit_|Lembar

(Verifikator) Permohonan disposisi
menyampnikan yang sudah
permohonan

Pengguna Kasubbag TU
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Kepala kanior
menugaskan
Petugas Antar
[Jemput untuk
menjemput

pengguna
Layanan

Lembar Disposisi

iLi

F 15 menit

Lembar
disposisi

Fetugas Layanan
membuatkan
Surat Tugas

Lembar Disposisi

30 menit

Surat Tugas

o

Petugas Layanan
memberikan

Surat Tugas

Ferjalanan

Tembar peniian}

‘Dokumen hasil
pelaksanaan
tugas

R 30

Laporan

Tugas




w

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

N

Undang-Undnag Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

@

Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Menteri PUPR No. 14/PRT/M/2007 [Tentang Persyaratan Kemudahan
Bangunan Gedung

7 Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan Pembangunan Nasional RI No.
3064/M.PPN/05/2006

SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 Tentang Penyediaan Sarana dan Prasarana
Bagl Kelompok Rentan Dalam Penyelenggaraan pelayanan Publik

o

®

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang|

[Nomor SOP
AGAMA IK Tanggal
KANTOR AGAMA [Tanggal
JL UntungSurapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161 Tanggal
Website : www. bali k id email
kabkarangasem@kemenag go.id Disal b
AMLAPURA 80813 BALI
PELAYANAN LANGSUNG BAGI [BU HAMIL
[P o S e—
1 Undang-undang Dasar Tahun 1945 51 dan
2 Undang-Undang Nomor 39 Tabun 1999 Tentang Hak Asasi Manusia [publik yang ramah,

18.5.1/ OT.01.4/1/2023

[Reterknitan

[Mesin fotocopy, ATK, lemari arsip, telepon, Smartphone, Laptop/
PC, sarana disabilitas

[Pencatatan dan Pendataan
Bila SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan publik kepada kelompok rentan tdak data permohonan layanan
dapat dilaksanakan dengan baik berkas permohonan
Pelaksana Mutu Baku
NO, Aktifitas Pemandu/ | Kbusus Waktu i
1 [Pengguna layanan datang
ek o o s | (D
kendarnan
Persyaratan/
‘ Perlengkapan
2 [Security / petugas
pemandu menerima Kursi roda,
|dengan 55 dan )
= — . Kursi roda, tongkat, S tongkat, kruk|

e kan pengg: [ kruk :rvﬂ!n'null]
sesuai kebutuhan ( [ |digunakan
tongkat, kursi roda, kruk

) 7 I
pemandu membantu | jAntrien
|pibak menuju meja "  |prioritas/
. “I:a'ynnun sesua "

[daftarkan di antrian * Wy peemmotonaa antrian
priorotas dan diberiknn ] prioritas
kabine antrien neiorin

D s p:-umn . ; Antrian prioritas/ l_‘ ""“"'m_"
layanan ke kursi tunggu iy ""‘"‘T" Tmenk | otayani
lantrian prioritas peloc ldengan baik

5 |Pengguna layanan
menunggu giliran untuk Antrian prioritas/ hmm
|dilayani pleb petugas i Kalung antrian Smenit |

6 |Petugas PTSP memanggil T
pihak sesuai dengan v Persyaratan dan Pengenon

dan Lmenit [lavanan
melayani pengguna peloritng terbayani
layanan scsuai tujuan/ |dengan baik

7 |Petugas/ security
membantu pengguna l Persyaratan dan Pengguna
layanan ke meja — - Kkahung antrian Imenit [@Venan
kommsultarsi scsuui tuju prioritas m..m
layanan/ [dengan
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8
dilayanai oleh petugas Persyaratan dan [Pengguna
khusus Kkalung antrian 10 menie  |Myumear
. terlayani
prioches, |dengan baik
B
[pibiak di proses sesuai informasi/
ldengan aturan yang di “’"":“"‘ eaoe. 5menit  |layanan
persyaratan yang kantor
| ditetapkan
10 [Pengguna layanan
menerima layanan yang Pengguna
{susdah diproses dan SOP terkait L menit [lavanan
{petayanan seiesai mm
11 [Petugas; security
‘-uwbﬂlﬂn;:ﬂ - Penggiios
':m-'m"'”_' e oy SOP terkait 20 detik w"“"
layanan mengisi survei [dengan baik
kepuasan
12 |Pengguna layanan
mengisi survei dan g
’ eristnya
| petugas Perangkat survei 2detik [T
13 [Petugas pemandu/
security membantu Hemny
pengguna layanan '- SOP terkait 1menit  |sudah
|menuju kendarnan yang s
| tan .
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR AGAMA

JL UntungSurapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161
Website ; www.bali d, i

kabkarangasem@kemenag go. i

N

S

—

Undang-undang Dasar Tahun 1945
Undang-Undang Nomor 30 Talun 1999 Tentang Hak Asasi Manusia
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Keterbukann
Informasi Publik

Undang-Undnag Nomor 25 Taliun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Nomor 61 Tuhun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang|
Keterbuknan loformasi Publik

Peraturan Pemerintah

Nowor 14 Tubun 2008 Tentang

Peraturan Menteri PUPR No. 14/ PRT/M/ 2007 Tentang Persyaratan Kemudahan
Bangunan Gedung

Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan Pembangunan Nasional Rl No.

3064/ M.PPN/05/2006

SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 Tentang Penyediaan Sarana dan Prasarans
Bagl Kelompok Rentan Dalam Penyelenggaraan pelayanan Publik

(Mesin fotocopy, ATK, lemari arsip, telepon, Smartphone, Laptop/ |

Bila SOP tidak dilaksanakan, maka pelayanan publik kepada kelompok rentan tidak

|dapat dilaksanakan dengan baik
Pelaksana ‘Mutu Baku
NO Aktifitas ‘Pemandu/|, Porsyaratan/ I Ret
1 [Pengguna layanan datang
heacne dev e | (D
|kendarann
Persyaratan/ . A
Perlengkapan
2 ity /
pemandu menerima R
Jetagenc Kursi roda, tongkat, Lment [torskat, kruk
lakat bantu mobilitas | ke [riatemen
sesuai kebutuhan ( | e
tongiat, kursi roda, kruk
3 [Security/ petugas I B
pemandu membantu | ‘\n‘ﬂ-ﬂ/
|pitsak memuy mes priositas,
|regmtrass untuk di :""",,;,, . Tmenit fkalung
|daftarkan di antrian antrian
priorotas dan prioritas
Ambung antrie
4 |Petugns pemandu l ) as Pengguna
SR e kalung antrian Vment  [FORDRD
y tunggu teriayani
lantrian prioritas ngen balk
5 Tayanan
giliran untuk Antrian prioritas/ :“""_._n“
|dilayani pleh petugas m Smenit | rteyan
PTSP semuni tujuns/ prioritas dengan baik
 |Petugas PTSP memanggil
pibak daunt dengan Persyaratan dan ":"““""
lantrian prioritas dan . 1 menit yanan
P Kahung m
layanan sesuai tujuan/ e |dengan baik
7 |Petugas/ security
| membantu pengguna = Persyaratan dan Penppun
lnyanan ke mejn - Knlung antrian 1 menit :"“":‘m
orsultmi My tajunn ! priovitas iy 3
layanan/
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|
|
; 10 menit {Byanen
| |dengan baik
9 |Tuman/ permohonan
Ipibak di proscs sesuni [ Ry
|dengan aturan yang di | Smenit  |layanan
persyaratan yang | kantor
|ditetapkan |
10 [Pengguna layanan 1
menerima lavanan yang Pengguna
{susdah diproses dan Lmenit  [lavavan
{pelayanan seiesai : h.,“m
11 |[Petugas/ security i
! |
|antrian prioritas dan ] lavanan
SOP terkait 20 detik
layanan mengisi survei |dengan baik
12 Tayanan
’—*-I'-hl
liidamprgs petugas *‘ Perangkat survei 20 detik m"'
13 peaandu/ 1 Pengguna
[ security membantu [layanan
, SOP terkait Imenit  [sudah
[r—
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3. Standar Pelayanan

STANDAR PELAYANAN LANGSUNG WANITA HAMIL

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa surat
Permohonan
2 | Sistem Mekanisme dan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Frosedur [Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan
mengajukan permohonan
melalu Loket Khusus
Penggunan layanan membawa surat
resmi, mengls! daftar tamu dan
LANGSUNG MENUJU LOKET
PRIORITAS
Pengguna layanan mempercleh
Dokumen/ Informasi
Keterangan:
1. Pemohon menyampaikan dokumen dengan
datang langsung ke Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem ke loket
khusus
2. Selama melaksanakan proses layanan,
pemohon dapat mempergunakan fasilitas
khusus yang diperlukan
3. Pemohon menerima dokumen hasil dari
permohonan yang telah diajukan
3. | Jangka Waktu Tiga puluh (30) menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/ tarif.
5. | Produk Dokumer/ Informasi/ Layanan yang dibutuhkan
Pelayanan
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6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat
Pengaduan, Saran dan disampaikan secara tertulis melalui surat yang
Masukkan/ Apresiasi ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;
Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;
c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https://kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android/i0S: SP4AN-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7Dasar Hukum 1. Undang-Undang Dasar Tahun 1945

2. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 tentang
Hak Asasi Manusia

3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

4. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang
Bangunan Gedung

5. Peraturan Menteri PUPR No. 14/PRT/M /2017
tentang Persyaratan KemudahanBangunan
Gedung

6. Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan
Pembangunan Nasional RI No.
3064/M.PPN/05/2006

7. SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020
tentang Penyediaan Sarana danPrasarana
bagi Kelompok Rentan dalam Penyelenggaraan
Pelayanan Publik

8. Sarana dan Prasarana 1. Parkir khusus
dan/atau Fasilitas 2. Jalur landai
3. Jalur rambat
4. Guiding blocks
5. Petugas khusus
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6. Meja khusus

7. Ruang tunggu khusus
8. Toilet khusus

9. Kursi roda

10.Tongkat

11.Kruk

12.Alat bantu dengar
13.Huruf braille

14.Video dengan Bahasa isyarat
15.ATK

16. Jaringan internet

17 Mesin fotocopy

Kompetensi Pelaksana

—

. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan

perundang-undangan;

. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang

kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem;

. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola

data dan informasi;

. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi

secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta

santun kepada pihak yang memerlukan; dan

. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan Internal

3.

. Dilakukan secara berjenjang hingga di

tingkat pengawasan Jabatan Administrator

terkait;

. Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

11.

Jumlah
Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia data dan informasi.

12.

Jaminan

Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
dapat dipertanggungjawabkan.
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13.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Pelayanan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan

secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali

dalam 1 (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan|

dan

peningkatan kinerja pelayanan.
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STANDAR PELAYANAN LANGSUNG DISABILITAS

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa surat
Permohonan
2 | Sistem Mekanisme dan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Frosedur Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan
jukan permohonan
melalul Loket Khusus
Penggunan layanan membawa surat
resmi, mengisi daftar tamu dan
LANGSUNG MENUJU LOKET
PRIORITAS
e
Keterangan:
1. Pemohon menyampaikan dokumen dengan
datang langsung ke Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem ke loket
khusus
2. Selama melaksanakan proses layanan,
pemohon dapat mempergunakan fasilitas
khusus yang diperlukan
3. Pemohon menerima dokumen hasil dari
permohonan yang telah diajukan
3. | Jangka Waktu Tiga puluh (30) menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Dokumer/ Informasi/ Layanan yang dibutuhkan
Pelayanan
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6. | Penanganan
Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

1.

Pengaduan, saran, dan masukan dapat
disampaikan secara tertulis melalui surat yang
ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:

telepon: (0361) 21161;

WA : 081237068788;

T

o

. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id
. pengaduan online :

https://kemenagkarangasem.id/ pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:

1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android/iOS: SPAN-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7Dasar Hukum

[

@

»

o

o

B

Undang-Undang Dasar Tahun 1945
Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 tentang
Hak Asasi Manusia

Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang
Bangunan Gedung

Peraturan Menteri PUPR No. 14/PRT/M/2017
tentang Persyaratan KemudahanBangunan
Gedung

Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan
Pembangunan Nasional RI No.
3064/M.PPN/05/2006

SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 tentang
Penyediaan Sarana danPrasarana bagi Kelompok
Rentan dalam Penyelenggaraan Pelayanan Publik

8. Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

[LEC o

Parkir khusus
Jalur landai
Jalur rambat
Guiding blocks
Petugas khusus
Meja khusus
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7. Ruang tunggu khusus
8. Toilet khusus

9. Kursi roda

10. Tongkat

11. Kruk

12. Alat bantu dengar

13. Huruf braille

14. Video dengan Bahasa isyarat
15. ATK

16. Jaringan internet

17. Mesin fotocopy

9. Kompetensi Pelaksana | 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta
santun kepada pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

6. Pegawai yang menguasai Bahasa isyarat

10. | Pengawasan Internal 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.
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13.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Pelayanan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan

secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali

dalam 1 (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan|

dan

peningkatan kinerja pelayanan.
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STANDAR PELAYANAN JEMPUT BOLA

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Mengajukan permohonan melalui website :
http:/ /mentari.kemenagkarangasem.id
2 Sistem Mekanisme dan [Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Prosedur
Kabupaten Karangasem
melalui Website MENTARI
Penggunan layanan mengisi data
dan permohonan layanan melalui
website MENTARI
Pengguna layanan memperoleh
Layanan Jemput Bola
Keterangan:
1. Pengguna Layanan mengisi data sesuai kebutuhan
layanan pada Aplikasi MENTARI
2. Petugas Layanan diantar sopir untuk memberikan
Layanan Jemput Bola dan  membawa
perlengkapan sesuai permohonan Pengguna
Layanan
3. Pengguna Layanan Jemput Bola memperoleh
layanan sesuai dengan pelayanan yang dibutuhkan
3. | Jangka Waktu Empat Jam Dua Puluh Lima Menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Dokumern/ Informasi/ Layanan yang dibutuhkan
Pelayanan
6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat
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Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

disampaikan secara tertulis melalui surat yang

ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;
Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan

T p

(2]

masukan langsung via:
telepon: (0361) 21161;
WA : 081237068788;

. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

pengaduan online :
https://kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @laporl1708; dan
aplikasi android/iOS: SP4AN-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7

Dasar Hukum

. Undang-Undang Dasar Tahun 1945
. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 tentang

Hak Asasi Manusia

. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik

. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang

Bangunan Gedung

. Peraturan Menteri PUPR No. 14/PRT/M/2017

tentang Persyaratan KemudahanBangunan
Gedung

. Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan

Pembangunan Nasional RI No.
3064/M.PPN/05/2006

. SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 tentang

Penyediaan Sarana danPrasarana bagi Kelompok
Rentan dalam Penyelenggaraan Pelayanan Publik

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

1
2
3.
4.
5
6
7

Parkir khusus

Jalur landai

Jalur rambat

Guiding blocks
Petugas khusus

Meja khusus

Ruang tunggu khusus
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Toilet khusus

9. Kursi roda

10. Tongkat

11. Kruk

12. Alat bantu dengar

13. Huruf braille

14. Video dengan Bahasa isyarat

15. ATK

16. Jaringan internet

17. Mesin fotocopy

18. Kendaraan antar jemput roda dua dan roda empat

9. Kompetensi Pelaksana | 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta
santun kepada pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

6. Pegawai yang menguasai Bahasa isyarat

10. | Pengawasan Internal 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia data dan informasi dan 1 orang sopir yang
menguasai lokasi
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.
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13.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Pelayanan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan

secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali

dalam 1 (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan|

dan

peningkatan kinerja pelayanan.
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STANDAR PELAYANAN ANTAR JEMPUT

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Mengajukan permohonan melalui website :
http:/ /mentari.kemenagkarangasem.id
2 Sistem Mekanisme dan [Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Progedur Kabupaten Karangasem
melalui Website MENTARI
Penggunan layanan mengisi data
dan permohonan layanan melalui
website MENTARI
Pengguna layanan memperoleh
Layanan Antar Jemput
Keterangan:
1. Pengguna Layanan mengisi data sesuai
kebutuhan layanan pada Aplikasi MENTARI
2. Petugas Layanan diantar sopir untuk
menjemput Pengguna Layanan
3. Petugas antar jemput mengajak Pengguna
Layanan ke kantor untuk mendapatkan
layanan esuai kebutuhan
4. Pengguna Layanan Antar Jemput
memperoleh  layanan  sesuai dengan
pelayanan yang dibutuhkan
3. | Jangka Waktu Empat Jam Dua Puluh Lima Menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Dokumen/ Informasi/ Layanan yang dibutuhkan
Pelayanan
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6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat
Pengaduan, Saran dan disampaikan secara tertulis melalui surat yang
Masukkan/ Apresiasi ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;
Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;
c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id
d. pengaduan online :
https://kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/
e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;
3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android/i0S: SP4AN-LAPOR!.
PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)
7Dasar Hukum 1. Undang-Undang Dasar Tahun 1945
2. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 tentang
Hak Asasi Manusia
3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik
4. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang
Bangunan Gedung
5. Peraturan Menteri PUPR No. 14/PRT/M/2017
tentang Persyaratan KemudahanBangunan
Gedung
6. Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan
Pembangunan Nasional RI No.
3064/M.PPN/05/2006
7. SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 tentang
Penyediaan Sarana danPrasarana bagi Kelompok
Rentan dalam Penyelenggaraan Pelayanan Publik
8. Sarana dan Prasarana | 1. Parkir khusus
dan/atau Fasilitas 2. Jalur landai
3. Jalur rambat
4. Guiding blocks
5. Petugas khusus
6. Meja khusus
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Ruang tunggu khusus
Toilet khusus
Kursi roda

. Tongkat

. Kruk

. Alat bantu dengar

. Huruf braille

. Video dengan Bahasa isyarat
. ATK

Jaringan internet

. Mesin fotocopy
. Kendaraan antar jemput roda dua dan roda empat

Kompetensi Pelaksana

—

. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan

perundang-undangan;

. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang

kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem,;

. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola

data dan informasi;

. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi

secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta

santun kepada pihak yang memerlukan; dan

. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

. Pegawai yang menguasai Bahasa isyarat

Pengawasan Internal

—

3.

. Dilakukan secara berjenjang hingga di

tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

. Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia data dan informasi dan 1 orang sopir yang
menguasai lokasi
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12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja

Pelaksana

1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan
secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan|
dan

peningkatan kinerja pelayanan.
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12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja

Pelaksana

1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan
secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan|
dan

peningkatan kinerja pelayanan.
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STANDAR PELAYANAN KONSULTASI ONLINE

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Mengajukan permohonan melalui website :
http:/ /mentari.kemenagkarangasem.id
2 Sistem Mekanisme dan [Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Prosedur
Kabupaten Karangasem
melalui Website MENTAR!
Penggunan layanan mengisi data
dan permohonan layanan melalui
website MENTARI
ua layanan memperoleh
konsultast online
Keterangan:
1. Pengguna Layanan mengisi data sesuai
kebutuhan layanan pada Aplikasi MENTARI
2. Petugas Layanan memberikan Layanan
online kepada Pengguna Layanan
3. Pengguna Layanan memperoleh layanan
konsultasi sesuai dengan pelayanan yang
dibutuhkan
3. | Jangka Waktu Dua ratus enam puluh menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Dokumen/ Informasi/ Layanan yang dibutuhkan
Pelayanan
6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat
Pengaduan, Saran dan disampaikan secara tertulis melalui surat yang
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Masukkan/ Apresiasi

ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

0

e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

2

pengaduan online :
https://kemenagkarangasem.id/ pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @laporl708; dan
aplikasi android/iOS: SPAN-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7

Dasar Hukum

. Undang-Undang Dasar Tahun 1945
. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 1999 tentang

Hak Asasi Manusia

. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik

. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang

Bangunan Gedung

. Peraturan Menteri PUPR No. 14/PRT/M/2017

tentang Persyaratan KemudahanBangunan
Gedung

. Surat Edaran Menteri Negara Perencanaan

Pembangunan Nasional RI No.
3064/M.PPN/05/2006

. SE Menteri PANRB No. 66 Tahun 2020 tentang

Penyediaan Sarana danPrasarana bagi Kelompok
Rentan dalam Penyelenggaraan Pelayanan Publik

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

. Parkir khusus

Jalur landai

Jalur rambat

Guiding blocks
Petugas khusus

Meja khusus

Ruang tunggu khusus
Toilet khusus
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17
18.
19.

Kursi roda
Tongkat
Kruk
Alat bantu dengar
Huruf braille
Video dengan Bahasa isyarat
ATK
Jaringan internet
Mesin fotocopy
Kendaraan antar jemput roda dua dan roda empat
Komputer/ Laptop

Kompetensi Pelaksana

—

. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan

perundang-undangan;

. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang

kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem;

. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola

data dan informasi;

. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi

secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta

santun kepada pihak yang memerlukan; dan

. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

. Pegawai yang menguasai Bahasa isyarat

10.

Pengawasan Internal

3.

. Dilakukan secara berjenjang hingga di

tingkat pengawasan Jabatan Administrator

terkait;

. Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia data dan informasi dan 1 orang sopir yang
menguasai lokasi

Jaminan

Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
dapat dipertanggungjawabkan.
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13.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Pelayanan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan

secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali

dalam 1 (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan|

dan peningkatan kinerja pelayanan.

61



