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KEPUTUSAN CAMAT BUNGURAN TIMUR LAUT 
NOMOR 7 TAHUN 2023 

TENTANG 

STANDAR PELAYANAN 

DILINGKUNGAN KECAMATAN BUNGURAN TIMUR LAUT 

CAMAT BUNGURAN TIMUR LAUT 

\Menimbang :a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan 
publik sesuai dengan asas penyelengaraan pelayanan yang baik 
dan guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak 
yang terkait denganpenyelengaraan pelayanan; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud huruf a, 
perlu menetapkan Keputusan Camat Bunguran Timur Laut tentang 
Standar Pelayanan dilingkungan Kecamatan Bunguran Timur Laut. 

Mengingat :1. Undang-Undang Nomor 53 Tahun 1999 tentang Pembentukan 
Kabupaten Pelalawan, Kabupaten Rokan Hulu, Kabupaten Rokan 
Hilir, Kabupaten Siak, Kabupaten Karimun, Kabupaten Natuna, 
Kabupaten Kuantan Singingi dan Kota Batam (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 181, Tambahan Lembaran 
Republik Indonesia Nomor 3902) sebagaimana telah diubah 
dengan Undang-Undang Nomor 34 Tahun 2008 tentang perubahan 
Ketiga Atas Undang-Undang Nomor 53 Tahun 1999 tentang 
Pembentukan Kabupaten Pelalawan, Kabupaten Rokan Hulu, 
Kabupaten Rokan Hilir, Kabupaten Siak, Kabupaten Karimun, 
Kabupaten Natuna, Kabupaten Siantan Singingi, dan Kota Batam 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 107, 
Tambahan Lembaran Negara Republik IndonesiaNomor 4880); 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2002 tentang Pembentukan 
Provinsi Kepulauan Riau (Lembaga Negara Republik Indonesia 
Tahun 2002 Nomor 111, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 4237); 

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 
Tambahan Lembaran Negara Republik IndonesiaLembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5234); 

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 
244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan 
Peraturan Pemerintah Penganti Undang-Undang Nomor 6 Tahun 
2023 Tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Penganti Undang- 
Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6856); 
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5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan publik 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 215, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5357); 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 
114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5887) sebagaimana telah di 
ubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 
tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2019 Nomor 187, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6402); 

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 tentang 
Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan; 

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Refomasi 
Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar Pelayanan; 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Natuna Nomor 16 Tahun 2021 
tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah( lembaran 
Daerah Kabupaten Natuna Tahun 2021 Nomor 16); 

10. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 tentang 
Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan Pemerintah Kabupaten 
Natuna (Berita Daerah Kabupaten Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

11. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 2021 tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintah dilingkungan Pemerintah Kabupaten Natuna ((Berita 
Daerah Kabupaten Natuna Tahun 2021 Nomor 21); 

12. Peraturan Bupati Nomor 5 Tahun 2022 tentang Susunan 
Organisasi,Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan 
Kelurahan (Berita Daerah Kabupaten Natuna Tahun 2022 Nomor 
5); 

13. Peraturan Bupati Natuna Nomor 128 Tahun 2022 Tentang Izin 
Membuka Tanah ((Berita Daerah Kabupaten Natuna Tahun 2022 
Nomor 128); 

14. Surat Keputusan Bupati Natuna Nomor 282 Tahun 2022 tentang 
Perangkat Daerah Dan Mekanisme Penerbitan Rekomndasi 
Pembelian Jenis Bahan Bakar Tertentu ( Minyak Solar ) untuk 
usaha perikanan; 



Memutuskan : 

Menetapkan : 

 
KESATU : Standar pelayanan Kecamatan Bunguran Timur Laut sebagaimana 

tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian yang tidak 
terpisah dari keputusan ini . 

KEDUA : Jenis pelayanan sebagaimana dimaksud diktum KESATU terdiridari : 
1. Standar Pelayanan Keterangan Tidak Mampu; 
2. Standar Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris; 
3. Standar Pelayanan Surat Dispensasi Nikah; 
4. Standar Pelayanan Surat Keterangan Musibah/Bencana Alam; 
5. Standar Pelayanan Susunan Keluarga; 
6. Standar Pelayanan Rekomendasi Pemakaian Tempat; 
7. Standar Pelayanan Surat Keterangan Proposal; 
8. Standar Pelayanan Rekomendasi Pemasangan Spanduk/Baleho 
9. Standar Pelayanan Rekomendasi Pembelian Jenis BBM tertentu 

(minyak solar dan Pertalite). 
10. Standar Pelayanan Izin Membuka Tanah 

KETIGA : Keputusan Camat ini berlaku padak tanggal ditetapkan. 
 

 
Dikeluarkan di : Tanjung 
Pada Tanggal : 30 Januari 2023 

 

CAMAT BUNGURAN TIMUR LAUT 
 
 

 
YUNALIS, S.Pd 
Pembina/VI.a 

NIP.19720101 199701 1 002 



LAMPIRAN : KEPUTUSAN CAMAT BUNGURAN TIMUR LAUT 
NOMOR: : 7 TAHUN 2023 
TENTANG : STANDAR PELAYANAN 

 

 
1. Standar Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu 

 

 
NO 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Pengantar dari Desa/ Kelurahan 1 lembar (asli) 
2. Photo copy KTP /akte kelahiran (1 lembar) 
3. Photo copy KK (1 lembar) 
4. Photo copy Surat keterangan berobat dari RSUD 

(untuk keperluan berobat) 

2. Sistim, 
mekanisme dan 
Prosedur 

PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 

 

PEMOHON 
 

PETUGAS 
 

PETUGAS 

 PENDAFTARAN LOKET 

 

  

PETUGAS 

LOKET 

 
PROSES 

KOODINATOR 

PELAYANAN 

 
Keterangan bagan : 

1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan berkas 
permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran kepada 
Petugas Loket. 

a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon kepada 
Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya diperiksa dan 
diverifikasi, setelah berkas lengkap, di proses dan dan 
diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkas Pemohon benar dan lengkap maka 
langsung diteruskan ke Camat untuk ditandatanani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan kepada 
pemohon. 

3. Waktu Pelayanan 10-15 Menit 
4. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

5. Produk 
Pelayanan 

Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada 
Surat Keterangan Tidak Mampu. 

6. Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 

Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 
2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 
5. Telepon : 082284248733 

6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan ditindaklanjuti 

oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai berikut : 
a) Cek administrasi 
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  b) Cek lapangan 
c) Koordinasi internal 

9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan 

7. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 
tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 2021 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur   Administrasi   Pemerintah dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2021 Nomor 21); 

 

8. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 

 

9. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 
 

10. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

 

11. jumlah pelaksana 6 orang 
 

12. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 
 

13. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 
 

14. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 

 

 

 
2. Standar Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris 

 

 
N 
O 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Surat Keterangan dari Desa/ Kelurahan 1 lembar (Asli) 

2. Photo copy KTP Anak, Suami dan isteri (yang meninggal) 

3. Photo copy KK (Anak yang sudah berkeluarga) 

4. Photo Copy Surat Akta Kematian 

5. Photo copy KTP dua Orang Saksi 

2. Sistim,mekanisme 

Dan Prosedur 

PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 



  
 

PEMOHON  
PETUGAS PETUGAS 

PENDAFTARAN  
LOKET

 
 

  

PETUGAS KOODINATOR 

LOKET PROSES PELAYANAN 

 
 

 

Keterangan bagan : 

1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan berkas 
permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran kepada 
Petugas Loket. 

a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon kepada 
Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya diperiksa dan 
diverifikasi, setelah berkas lengkap, di proses dan dan 
diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka langsung 
diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan 
kepadaPemohon 

4. Waktu Pelayanan 10-20 Menit 

5. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

6. Produk 
Pelayanan 

Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada 
Surat Keterangan Ahli Waris 

7 Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 
Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 

2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 
5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan ditindaklanjuti 

oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai berikut : 
• Cek administrasi 
• Cek lapangan 
• Koordinasi internal 

9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan 

8. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 
tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 
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  5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 2021 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintah dilingkungan Pemerintah 
Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten Natuna 
Tahun 2021 Nomor 21); 

9. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 

10. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 

11. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

12. jumlah pelaksana 6 orang 

13. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 

 
3. Standar Pelayanan Surat Dispensasi Nikah 

 

 
NO 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Surat Kelaring dari Desa/ Kelurahan yang asli dan di 
fotocopy 

2. Pas photo kedua cantin berwarna 4 x 6 sebanyak2 lembar 

3. Photocopy KTP kedua cantin 1 lembar 

4. Photocopy KK kedua cantin 1 lembar 
5. Photocopy KK orang tua kedua cantin 1 lembar 
6. Photo copy ijazah kedua cantin 1 lembar 
7. Photocopy Surat Akte Cerai Hidup/cerai mati bagi cerai 

mati /cerai hidup 1 lembar 

2. Sistim,mekanisme 

Dan Prosedur 

PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 
 

 
PEMOHON  PETUGAS PETUGAS 

PENDAFTARAN  LOKET 

 

  

PETUGAS KOODINATOR 

LOKET PROSES PELAYANAN 

 

Keterangan bagan : 

1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan 
berkas permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran 
kepada Petugas Loket. 



  a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon kepada 
Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya diperiksa 
dan diverifikasi, setelah berkas lengkap, di proses dan 
dan diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka 
langsung diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan kepada 
Pemohon 

3. Waktu Pelayanan 10-15 menit 

4. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada 
Surat Dispensasi Nikah 

6. Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 
Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 

2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 
5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan 

ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan tahapan 
sebagaiberikut : 

a. Cek administrasi 

b. Cek lapangan 
c. Koordinasi internal 

9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi 
danpermasalahan 

7. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 
tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 
2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur   Administrasi   Pemerintah dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2021 Nomor 21); 

8. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 

9. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 

10. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

11. jumlah pelaksana 6 orang 

12. Jaminan Maklumat Pelayanan 
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 pelayanan  

13. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 

 
4. Standar Pelayanan Surat Keterangan Musibah/ Bencana Alam 

 

 
NO 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Surat Pengantar dari Desa/ Kelurahan (Asli) 

2. Photo copy KTP yang terkena musibah 1 lembar 
3. Photo copy KK yang terkena musibah 1 lembar 
4. Photo Lokasi kejadian /Musibah 1 lembar 

2. Sistim,mekanisme PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 

Dan Prosedur r  

 

PEMOHON 

 

 
PETUGAS 

 

 

PETUGAS 

  PENDAFTARAN LOKET 

  

  

 
PETUGAS 

LOKET 

 
PROSES 

KOODINATOR 

PELAYANAN 

 
Keterangan bagan : 

 1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan 
berkas permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

 2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran 
kepada Petugas Loket. 

 a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon kepada 
Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya diperiksa 
dan diverifikasi, setelah berkas lengkap, di proses dan 
dan diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka 
langsung diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

 3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan 
kepadaPemohon 

3. Waktu Pelayanan 10-15 Menit 

4. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

5. Produk Pelayanan Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada 
Surat Keterangan Musibah/ Bencana Alam 

6. Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 

Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 
2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 
5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
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  7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan 

ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai 
berikut : 
a) Cek administrasi 
b) Cek lapangan 
c) Koordinasi internal 

9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan 

7.  1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 
tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 2021 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur  Administrasi  Pemerintah dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2021 Nomor 21); 

8. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 

9. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 

10. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

11. jumlah pelaksana 6 orang 

12. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

13. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 



5. Standar Pelayanan Susunan Keluarga 

 

 
NO 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Photo copy KK 1 lembar 
2. Photo copy KTP 1 lembar 
3. Photo copy KARPEG 1 lembar 
4. Photo Copy SK Terakhir 1 lembar 
5. Photo Copy Akta Nikah 1 lembar 

2. Sistim,mekanisme 

Dan Prosedur 

PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 
 

 

PEMOHON PETUGAS 
PETUGAS 

LOKET 
PENDAFTARAN 

 

  

PETUGAS KOODINATOR 

LOKET PROSES PELAYANAN 

 

Keterangan bagan : 

1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan 
berkas permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran 
kepada Petugas Loket. 

a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon 
kepada Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya 
diperiksa dan diverifikasi, setelah berkas lengkap, di 
proses dan dan diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka 
langsung diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan 
kepadaPemohon. 

4. Waktu Pelayanan 10 -15 Menit 

5. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

6. Produk 
Pelayanan 

Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada 
Surat Susunan Keluarga 

7 Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 
Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 

2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 

3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 

5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan 

ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai 
berikut : 

• Cek administrasi 
• Cek lapangan 
• Koordinasi internal 

9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan 
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8. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 
2020 tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 
2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur  Administrasi  Pemerintah dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2021 Nomor 21); 

9. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 

10. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 

11. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

12. jumlah pelaksana 6 orang 

13. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 

 
6. Standar Pelayanan Izin Pemakaian Tempat 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Surat Pengantar dari Desa/Kelurahan Asli 

2. Photo copy KTP Penaggung jawab 1 lembar 

2 Sistim,mekanisme PROSEDUR/ALUR PELAYANAN  

Dan Prosedur 
 

 

PEMOHON PETUGAS 

 
PETUGAS LOKET 

 PENDAFTARAN  

  

 
 

 PETUGAS KOODINATOR 

 LOKET PROSES PELAYANAN 



  Keterangan bagan : 

1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan 
berkas permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran 
kepada Petugas Loket. 

a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon kepada 
Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya diperiksa dan 
diverifikasi, setelah berkas lengkap, di proses dan dan 
diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka 
langsung diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan 
kepadaPemohon. 

3. Waktu Pelayanan 10-15 Menit 

4. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

5. Produk 
Pelayanan 

Surat Keterangan Camat dalam bentuk (rekomendasi) tanda 
tangan pada Surat Izin Penelitian 

6. Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 

Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 
2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 
5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8.  Pengaduan melalui media tersebut diatas akan 

ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai 
berikut : 

• Cek administrasi 
• Cek lapangan 
• Koordinasi internal 

9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan 

7. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 
tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 2021 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintah dilingkungan Pemerintah 
Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten Natuna 
Tahun 2021 Nomor 21); 

8. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 

2. Kertas 
3. Bolpoint 
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9. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 

10. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

11. Jumlah pelaksana 6 orang 

12. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

13. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

4. Evaluasi bulanan 
5. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 

 
7. Standar Pelayanan Surat Keterangan Proposal 

 

 
NO 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Surat Keterangan dari Desa/ Kelurahan(Asli) 

2. Photo copy KK 1 lembar 
3. Photo copy KTP 1 lembar 
4. Photo Tempat Usaha 1 lembar 
5. Rincian Anggaran harus sesuai atau layak dengan usaha 
6. Untuk Proposal yang berbentuk organisasi 

2. Sistim,mekanisme 

dan Prosedur 

PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 
 

 

PEMOHON  PETUGAS 
PETUGAS 

PENDAFTARAN  
LOKET

 
 

  

PETUGAS KOODINATOR 

LOKET PROSES PELAYANAN 

 

Keterangan bagan : 

1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan 
berkas permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran 
kepada Petugas Loket. 

a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon kepada 
Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya diperiksa 
dan diverifikasi, setelah berkas lengkap, di proses dan 
dan diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka 
langsung diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan 
kepadaPemohon.. 

4. Waktu Pelayanan 10-15 Menit 



5. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

6. Produk Pelayanan Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada 
Surat Keterangan Proposal 

7 Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 
Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 

2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 

4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 

5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan 

ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai 
berikut : 

• Cek administrasi 
• Cek lapangan 
• Koordinasi internal 
• Koordinasi instansi terkait Responsif pengaduan : 2 

(dua)hari kerja. 
9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 

permasalahan 

8. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 
tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 2021 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur  Administrasi  Pemerintah dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2021 Nomor 21); 

9. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 

9. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 

10. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

11. jumlah pelaksana 6 orang 

12. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

13. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 
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8. Standar Pelayanan Rekomendasi Pemasangan Spanduk/Baleho 

 

 
NO 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Surat Pengantar dari Desa/ Kelurahan asli 

2. Photo copy KTP Pemohon 1 lembar 
3. Gambar/ Naskah Reklame yang akan dipasang 
4. Mengisi Formulir Permohonan Izin Reklame ( IR ) 
5. Pernyataan Tertulis kesanggupan memelihara kebersihan 

,ketertiban dan keindahan Reklame 1 lembar 

2. Prosedur PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 
 

 

PEMOHON  PETUGAS 
PETUGAS 

PENDAFTARAN  
LOKET

 
 

  

PETUGAS KOODINATOR 

LOKET PROSES PELAYANAN 

 

Keterangan bagan : 

1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan 
berkas permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran 
kepada Petugas Loket. 

a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon kepada 
Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya diperiksa 
dan diverifikasi, setelah berkas lengkap, di proses dan 
dan diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka 
langsung diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan kepada 
Pemohon.. 

4. Waktu 
Pelayanan 

10-15 Menit 

5. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

6. Produk 
Pelayanan 

Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada 
Rekomendasi Pemasangan Spanduk/Baleho 

7 Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 

Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 
2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 

5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan 

ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai 
berikut : 

• Cek administrasi 
• Cek lapangan 
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  c) Koordinasi internal 
d) Koordinasi instansi terkait Responsif pengaduan : 2 

(dua) hari kerja. 
9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 

permasalahan 

8. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 
tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 2021 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur   Administrasi   Pemerintah dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2021 Nomor 21); 

9. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 

10. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengunakan Komputer 

11. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

12. jumlah pelaksana 6 orang 

13. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

15. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 

 
9. Standar Pelayanan Rekomendasi Pembelian Jenis BBM tertentu (minyak 

solar dan pertalite). 
 

 

 
NO 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Surat Permohonan 1 lembar 

2. Surat Pernyataan Bermatrai 10.000 1 lembar 
3. Photo copy KTP Nelayan 1 lembar 
4. Photo copy Kartu KASUKA 1 lembar 
5. Photo copy Kartu TDKP 1 lembar 

3. Sistim,mekanisme PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 



 

 dan Prosedur  
 
 
 
 
 

 
PEMOHON  PETUGAS PETUGAS 

PENDAFTARAN LOKET 

 

 

 

PETUGAS KOODINATOR 

LOKET PROSES PELAYANAN 

 

Keterangan bagan : 

1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan 
berkas permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran 
kepada Petugas Loket. 

a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon 
kepada Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya 
diperiksa dan diverifikasi, setelah berkas lengkap, di 
proses dan dan diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka 
langsung diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan kepada 
Pemohon.. 

4. Waktu Pelayanan 10-15 Menit 

5. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

6. Produk Pelayanan Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada 
Surat Keterangan 

7 Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 
Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 

2. Website : https://kecbungtimla.natuna.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 
5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan 

ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan tahapan 
sebagai berikut : a) Cek administrasi b) Cek lapangan c) 
Koordinasi internal d) Koordinasi instansi terkait 
Responsif pengaduan : 2 (dua) hari kerja. 

9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan 

8. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 
2010 tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan 
Administrasi Terpadu Kecamatan; 
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  4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 
2020 tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 
2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintah dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna ((Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2021 Nomor 21); 

6. Surat Keputusan Bupati Natuna Nomor 282 Tahun 2022 
tentang Perangkat Daerah Dan Mekanisme Penerbitan 
Rekomndasi Pembelian Jenis Bahan Bakar Tertentu ( 
Minyak Solar ) untuk usaha perikanan; 

9. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 

10. 
Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 

11. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan 
Camat Bunguran Timur Laut 

12. Jumlah pelaksana 6 orang 

13. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

15. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 

 
10. Standar Pelayanan Izin Membuka Tanah 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 
Pelayanan 

1. Surat Permohonan Izin Membuka Tanah 

2. Surat Pernyataan Izin Membuka Tanah 
3. Surat Pernyataan Kesepakatan Bersama Penyerahan 

Penguasaan Tanah Negara bermatrai 10.000 1 lembar 
4. Photo copy KTP pemohon 1 lembar 
5. Photo copy KTP 2 Orang saksi 1 lembar 

2. Sistim,mekanis PROSEDUR/ALUR PELAYANAN 

me  

dan Prosedur 
PETUGAS 

 PEMOHON PENDAFTARAN PETUGAS LOKET 

 
 

  

 
PETUGAS 

 KOODINATOR 

 LOKET PROSES PELAYANAN 

 
Keterangan bagan : 

 1. Pemohon datang ke Kecamatan untuk menyerahkan berkas 



  permohonan kepada Petugas Pendaftaran. 

2. Berkas Pemohon diserahkan Petugas Pendaftaran kepada 
Petugas Loket. 

a. Petugas Loket menyerahkan berkas Pemohon kepada 
Koordinator Pelayanan untuk selanjutnya diperiksa dan 
diverifikasi, setelah berkas lengkap, di proses dan dan 
diparaf oleh Kasi Pemerintahan. 

b. Jika berkasPemohon benar dan lengkap maka langsung 
diteruskan ke Camat untuk ditandatangani. 

3. Berkas yang telah proses dan ditandatangani Camat 
diserahkan ke Petugas Loket untuk di serahkan 
kepadaPemohon.. 

3. Waktu 
Pelayanan 

10-15 Menit 

4. Biaya/tarif Rp. 0,- (Gratis)/tidak dipungut bayaran. 

5. Produk 
Pelayanan 

Surat Keterangan Camat dalam bentuk tanda tangan pada Surat 
Keterangan 

6. Pengelolaan 
Pengaduan 

1. Datang langsung ke kantor Camat Bunguran Timur Laut 

Jln.Imam Qulun No.Setuik DesaTanjung 
2. Website : https://kecbungtim.natunakab.go.id 
3. Email Kecamatan : kecamatanbtl3@gmail.com 
4. Facebook: Bunguran Timur Laut Kantor 
5. Telepon : 082284248733 
6. Kotak Saran 
7. Formulir Survey IKM 
8. Pengaduan melalui media tersebut diatas akan ditindaklanjuti 

oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai berikut : 
• Cek administrasi 
• Cek lapangan 
• Koordinasi internal 

Koordinasi instansi terkait Responsif pengaduan : 2 (dua) 
hari kerja. 

9. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan 

7. Dasar hukum 1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 04 Tahun 2010 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu 
Kecamatan; 

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Refomasi Birokrasi nomor 15 tahun 2014 tentang Standar 
Pelayanan; 

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 138-270 Tahun 2010 
tentang Petunjuk Teknis Pedoman Pelayanan Administrasi 
Terpadu Kecamatan; 

4. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 19 Tahun 2020 
tentang Pedoman Standar Pelayanan dilingkungan 
Pemerintah Kabupaten Natuna (Berita Daerah Kabupaten 
Natuna Tahun 2020 Nomor 19); 

5. Peraturan Bupati Kabupaten Natuna Nomor 21 Tahun 2021 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 
Administrasi Pemerintah dilingkungan Pemerintah Kabupaten 
Natuna ((Berita Daerah Kabupaten Natuna Tahun 2021 
Nomor 21); 

6. Peraturan Bupati Natuna Nomor 128 Tahun 2022 Tentang Izin 
Membuka Tanah ((Berita Daerah Kabupaten Natuna Tahun 
2022 Nomor 128); 

8. Sarana dan 
prasaran 

1. Komputer 
2. Kertas 
3. Bolpoint 
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9. Kompentasi 
pelaksana 

Mampu mengeoperasikan Komputer 

10. Pengawasan 
internal 

Kepala Seksi Pemerintahan Sekretaris Kecamatan dan Camat 
Bunguran Timur Laut 

11. jumlah 
pelaksana 

6 orang 

12. Jaminan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

13. Jaminan 
keamanan dan 
keselamatan 
pelayanan 

Maklumat Pelayanan 

14. Evaluasi kinerja 
dan pelaksanan 

1. Evaluasi bulanan 
2. Evaluasi kerja tiap 6 bulan 

 

 
Dikeluarkan di : Tanjung 
Pada Tanggal : 30 Januari 2023 

 

CAMAT BUNGURAN TIMUR LAUT 
 
 

 
YUNALIS, S.Pd 
Pembina/VI.a 

NIP.19720101 199701 1 002 


