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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan | 1. Memahami ketentuan peraturan perundang-undangan terkait Desa;
Publik; 2. Memahami tugas pokok dan fungsi Lembaga Desa;

2. Undang — undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang

Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia




Tahun 2014 Nomor 123, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5539) sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 6 Tahun
2014 tentang Desa (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6321);

4. Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 13 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Tabanan (Lembaran Daerah Kabupaten Tabanan
Tahun 2016 Nomor 13, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
Tabanan Nomor 13);

5. Peraturan Bupati Tabanan Nomor 68 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Pungsi, Serta Tata
Kerja Perangkat Daerah;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Alur Pengaduan Pelayanan Publik
3. SOP Dokumentasi dan Pengarsipan

. Buku peraturan perundang-undangan terkait dengan Desa;

. Buku register

. Surat permohonan

. Komputer/PC/Laptop

. Jaringan internet yang terhubung dengan
https://dpmd.tabanankab.go.id (web DPMD),
dpmdtabanan@gmail.com (Email DPMD),
https://www.instagram.com/dpmdtabanan/ (Instagram DPMD),
https://web.facebook.com/dpmd.tabanan/ (Facebook DPMD)
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PERINGATAN

Pelayanan dilaksanakan sesuai etika pelayanan publik dan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku
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PROSEDUR PELAYANAN “POJOK DESA” KLINIK LAYANAN KONSULTASI PEMBINAAN DAN PENGAWASAN PENYELENGGARAAN ADMINISTRASI

PEMERINTAHAN DESA

KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU KET
PETUGAS PEJABAT KABID KA. DINAS PETUGAS KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
POJOK DESA | FUNGSIONAL MEMBUAT
JADWAL
KONSULTASI
Menerima dan mengidentifikasi berkas Berkas 10 menit | Permohonan
permohonan POJOK DESA permohonan sudah
C) konsultasi diperiksa
POJOK DESA
Regestrasi permohonan POJOK DESA | 4 Berkas 10 menit | Permohonan
permohonan sudah
konsultasi diregestrasi
POJOK DESA
Menyerahkan ke pejabat Berkas 10 menit | Permohonan
ya permohonan sd 60 sudah
konsultasi menit diserahkan
POJOK DESA
A .
Menyerahkan ke Kadis dan mohon Berkas 10 menit | Permohonan
persetujuan konsultasi permohonan sd 1 sudah
konsultasi (satu) diserahkan
tidak POJOK DESA hari
Petugas menjadwalkan konsultasi 14 Lembar disposisi | 10 menit | Jadwal/agen
dari pejabat da konsultasi
C) kinik layanan
POJOKDESA




