
ALUR PELAYANAN DI KELURAHAN JOSENAN 

KECAMATAN TAMAN KOTA MADIUN 

 
1.   Standar Pelayanan Pengantar KTP 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Pas photo berwarna ukuran 3x4 

     Background merah kelahiran tahun ganjil 

     Background biru kelahiran tahun genap  

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 5 Menit  



4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Pembuatan KTP 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp          :  0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 

2.   Standar Pelayanan Penduduk Datang 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Membawa Foto Copy KK dan KTP 

3.  Membawa Surat Pindah dari Daerah asal  

4.  Membawa data dukung yang diperlukan 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 



3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Penduduk Datang 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp          :  0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 

3.   Standar Pelayanan Penduduk Pindah 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Membawa KK dan KTP Asli 

4.  Alamat Daerah tujuan 

5.  Pas photo berwarna ukuran 4x6 

6.  Membawa data dukung yang diperlukan 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 



 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Penduduk Pindah 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 

4.  Standar Pelayanan Kartu Keluarga 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1. Pengantar RT  

2. KK Asli dan Foto Copy 

3. Membawa Data Dukung apabila ada 

perubahan data KK 

4. Mengisi blanko permohonan KK 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 



                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Pembuatan KK  

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
5.   Standar Pelayanan Surat Keterangan Kelahiran 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP Orang Tua 

3.  Keterangan kelahiran dari bidan asli dan foto 

copy 

4.  Foto Copy Surat Nikah 

5.  Nama Anak 



6. Foto copy KTP saksi 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Rekomendasi Akta Kelahiran 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 

 



6.   Standar Pelayanan Surat Keterangan Kematian 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Keterangan Kematian dari RS 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Kematian 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 



3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
7.   Standar Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP Ahli Waris 

3.  Mendatangkan semua ahli waris untuk tanda 

tangan 

4.  Membawa silsilah keluarga 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  



4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Keterangan Ahli Waris 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
8.   Standar Pelayanan Keterangan Bepergian 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Alamat Daerah tujuan 

4.  Pas photo berwarna ukuran 4x6 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  



2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Keterangan Bepergian 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
9.   Standar Pelayanan Keterangan Domisili 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 



 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 5 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Keterangan Domisili 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
10.   Standar Pelayanan Rekomendasi Model C 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 



 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 5 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Model C 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
11.   Standar Pelayanan Rekomendasi Pengambilan Pensiun 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         



Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 5 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Pengambilan Pensiun 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
12.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Tidak Mampu 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 



                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 5 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Keterangan Tidak Mampu 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
13.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Belum Pernah Menikah 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Membawa Foto Copy KK dan KTP 

 



2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 5 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Pengantar Keterangan Belum Nikah 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
 
 



14.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Nikah 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Pas photo berwarna ukuran 3x4 

4.  Pas photo hitam putih ukuran 3x4 

5.  Mengisi formulir yang ada 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel 

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  



5. Produk layanan Surat Rekomendasi Pernikahan 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
15.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Cerai 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Surat Pernyataan 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 



5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Keterangan Cerai 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
16.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Calon TKI 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Calon TKI datang bersama dengan suami / 

istri / orang tua 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 



Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Keterangan IjinCalon TKI 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
17.   Standar Pelayanan Relas 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Surat Panggilan dari Pengadilan Agama 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 



Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 5 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Relas 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
18.   Standar Pelayanan Keterangan Ijin Gangguan / HO 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Foto copy Sertifikat Tanah 

4.  Mengisi formulir yang ada 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 



 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Ijin Gangguan / HO 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
19.   Standar PelayananKeterangan Pengajuan Kredit 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 



                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Keterangan Pengajuan Kredit 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
20.   Standar Pelayanan Keterangan Rekomendasi  Ijin Mendirikan 

Bangunan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Foto Copy Sertifikat Tanah 

4.  Mengisi blanko dari KPPT 



 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Ijin Mendirikan Bangunan 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
 
 



21.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Ijin Usaha 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Foto Copy Sertifikat Tanah 

4.  Mengisi Formulir dari KPPT 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Ijin Usaha 



6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
22.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Ijin Keramaian 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  



3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Ijin Keramaian 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
23.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Penutupan Jalan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel  

 

 

 

 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 



3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi Penutupan Jalan 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
24.   Standar Pelayanan Rekomendasi SKCK 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel 

 

 

 

 
Pemohon 

 



Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Rekomendasi SKCK 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
25.   Standar Pelayanan Rekomendasi Keterangan Penebangan Kayu 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan pelayanan 1.  Pengantar RT  

2.  Foto Copy KK dan KTP 

3.  Menyebutkan Jumlah dan Ukuran Kayu yang 

dipotong 

 

2. Prosedur 

 

                          
   Pemohon  Petugas    

 

                         
Petugas                             Lurah/Sekkel 

 

 

 



 
Pemohon 

 

Keterangan : 

1. Pemohon datang Membawa Persyaratan  

2. Petugas memproses 

3. Penandatanganan 

4. Petugas memberi nomor surat 

5. Berkas diterima Pemohon  

3. Waktu pelayanan 10 Menit  

4. Biaya /tariff Gratis  

5. Produk layanan Surat Keterangan Penebangan Kayu 

6. Pengelolaan pengaduan 1. Email        : josenankel@gmail.com 

2. Telp           : 0351- 468425 

3. SMS          :  

4. Kotak saran 

 
 


