KEPUTUSAN KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN JEMBER
NOMOR 12 TAHUN 2026
TENTANG
PENETAPAN TIM PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
PADA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN JEMBER

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN JEMBER,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka memberikan kemudahan dan
kepastian bagi masyarakat dalam memperoleh
pelayanan di Kementerian Agama Kabupaten Jember,
perlu menyelenggarakan Pelayanan Terpadu Satu
Pintu (PTSP);

b.  bahwa untuk menyelenggarakan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu sebagaimana dimaksud dalam huruf a,
perlu menetapkan Tim Pelayanan Terpadu Satu Pintu
pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten Jember;

C. bahwa Dberdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu
menetapkan Keputusan Kepala Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Jember tentang Penetapan Tim dan
Bagan Pelayanan Terpadu Satu Pintu pada Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Jember;

—

Mengingat Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-undang Nomor 61 Tahun 2024 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 39 tahun
2008 tentang Kementerian Negara;

3. Undang-undang Nomor 5 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

5. Peraturan Presiden Nomor 152 tahun 2024 tentang
Perubahan atas Peraturan Presiden Nomor 7 tahun
2015 dan Peraturan Presiden Nomor 83 tahun 2015
tentang Organisasi Kementerian Negara;
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Menetapkan
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KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

6. Peraturan Presiden Nomor 97 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 33 Tahun 2024
tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal
Kementerian Agama,;

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 65 tahun 2016
tentang Pelayanan Terpadu Pada Kementerian Agama;

0

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

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA
KABUPATEN JEMBER TENTANG PENETAPAN TIM
PELAYANAN TERPADU SATU PINTU PADA KANTOR
KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN JEMBER.

Menetapkan tim sebagaimana tercantum dalam lampiran I
tentang Penetapan Tim Pelayanan Terpadu Satu pintu;

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu pada
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Jember memiliki
tujuan :

a. Mendekatkan pelayanan kepada masyrakat;

b. Memperpendek proses pelayanan;

c. Mewujudkan proses layanan yang cepat, mudah,
murah, transparan, pasti, akuntabel dan terjangkau;
dan

d. Memberikan akses yang lebih luas kepada masyarakat
untuk memperoleh pelayanan.

Komponen standar pelayanan meliputi komponen yang
terkait dengan proses :

a. Penyampaian Pelayanan
b. Pengelolaan pelayanan di internal organisasi
penyelenggaraan (manufacturing).

Tim Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) merupakan
tugas tambahan bagi masing-masing jabatan dan atau
yang namanya tercantum dalam Tim Pelayanan Terpadu
Satu Pintu (PTSP).

Pelayanan Terpadu Satu Pintu (PTSP) sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KEDUA menggambarkan tata
hubungan kerja yang efektif dan efisien pada Pelayanan
Terpadu Satu Pintu (PTSP) pada Kantor Kementerian
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Agama Kabupaten Jember.

KEENAM : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jember
pada tanggal 6 Januari 2026

KEPALA KANTOR
KEMENTERIAN AGAMA

Santoso
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1. Pengarah

Bertanggungjawab

2. Penanggungjawab

Bertanggungjawab

LAMPIRAN I
KEPUTUSAN KEPALA KANTOR
KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN

JEMBER
NOMOR 12 TAHUN 2026
TENTANG PENETAPAN TIM

PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

Kepala Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Jember

a.

b.
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Memberikan arahan, pertimbangan, saran, dan
pendapat terhadap pelaksanaan PTSP kepada
penanggung  jawab PTSP, dalam  bentuk
Keputusan.
Meminta pertanggung jawaban dari Penanggung
jawab PTSP

. Merumuskan Visi dan Misi PTSP;

.Mengevaluasi pencapaian Visi dan Misi PTSP

dalam Rapat Kerja;

. Memantau pelaksanaan PTSP;

.Kepala Sub.Bagian Tata Usaha

. Kepala Seksi Bidang Pendidikan Madrasah
.Kepala Seksi Bidang Pendidikan Diniyah dan

Pondok Pesantren

.Kepala Seksi Pendidikan Agama Islam

.Kepala Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umroh
. Kepala Bimbingan Masyarakat Islam
.Penyelenggara Zakat dan Wakaf

. Penyelenggara Kristen

. Penyelenggara Katolik

. Memberikan arahan, pertimbangan, saran, dan

pendapat terhadap pelaksanaan PTSP kepada
koordinator PTSP;

. Bertanggung jawab atas segala kegiatan PTSP.

. Memantau dan mengevaluasi perkembangan/

kemajuan pelaksanaan PTSP;

.Menyusun konsep pembagian tugas masing-

masing komponen PTSP;

. Menyusun Rencana kerja dan pengembangan

PTSP berdasarkan atas laporan Koordinator PTSP;
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3. Koordinator

Bertanggungjawab

4. Ketua Tim PTSP

f. Menyiapkan Surat Tugas BO PTSP;
g. Menyelenggarakan rapat kerja PTSP.

h. Menyusun konsep Indikator Kepuasan Masyarakat

PTSP;

i. Mengevaluasi Laporan Pelaksanaan Kegiatan

PTSP secara periodik termasuk di dalamnya

Konsultasi yang ada;

j. Melakukan Koordinasi/konsultasi dengan pihak-

pihak terkait PTSP.

Faisol Abrari,M.Pd

. Merencanakan kegiatan Pelayanan dalam PTSP

.Melakukan koordinasi dengan penanggung jawab

PTSP

. Mengkoordinasikan sumber daya PTSP dalam

rangka peningkatan kinerja.

.Melakukan usulan pengembangan  program

pembangunan PTSP untuk diajukan kepada
Penanggung jawab PTSP.

. Memonitor dan mengevaluasi pencapaian dan

realisasi pelayanan PTSP.

. Menyelesaikan  permasalahan  ketika terjadi

complain/aduan pada layanan PTSP.

. Meneliti dan menyempurnakan document hasil

layanan PTSP.

.Memimpin rapat internal atau rapat koordinasi

PTSP dalam rangka pelaksanaan tugas.

i. Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan

pelayanan di PTSP

Fauziah Inwinarni

a. Memimpin dan mengoordinasikan seluruh
kegiatan pelayanan pada PTSP Kementerian
Agama Kabupaten Jember.

b. Menyusun perencanaan kerja PTSP sesuai
dengan kebijakan dan program kerja pimpinan.

c. Mengendalikan pelaksanaan pelayanan agar

berjalan sesuai standar pelayanan, SOP, dan
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4. Petugas
Ekspedisi/
Caraka

Bertanggungjawab

a.

ketentuan peraturan perundang-undangan.

d. Melakukan pembinaan, pengawasan, dan
pengendalian terhadap petugas PTSP dalam
memberikan pelayanan kepada masyarakat.

e. Menjamin terlaksananya pelayanan yang
ramah, cepat, transparan, bebas pungutan liar,
percaloan, dan diskriminasi.

f. Mengkoordinasikan penyelesaian permohonan
layanan dengan unit kerja teknis terkait.

g. Menangani dan menindaklanjuti pengaduan,
keluhan, dan masukan dari masyarakat terkait
layanan PTSP.

h. Melakukan monitoring dan evaluasi kinerja
pelayanan PTSP secara berkala.

i. Menyusun dan menyampaikan laporan
pelaksanaan PTSP kepada pimpinan secara
periodik.

j- Mendukung pelaksanaan pembangunan Zona
Integritas menuju WBK/WBBM di lingkungan
Kementerian Agama Kabupaten Jember.

k. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

pimpinan sesuai dengan tugas dan fungsi.

. Tri Satrio Yuniarto

Menerima berkas surat masuk dan dokumen

lainnya dari Front Office.

.Menghubungi pemohon terkait dengan hasil

layanan.

. Ketika terjadi keterlambatan penyelesaian berkas

bertugas mengantarkan dokumen hasil kepada

pemohon.

.Menyiapkan perlengkapan, sarana dan prasarana

kebutuhan layanan di PTSP (ATK, Snack, Minum,
Berkas, dll).

. Menyetempel berkas/dokumen setelah di

tandatangan oleh pimpinan
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5. Pranata Komputer

Bertanggungjawab

6. Front Office PTSP
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h.

i.

Membantu pimpinan dalam proses penandatangan

dokumen yang diajukan oleh masyarakat

/pengguna

. Muhammad Fauzi,S.Kom

. Mohammad Hanafiyah,S.Kom

. Afifa Nur Aini

. Membuat aplikasi pendukung kegiatan PTSP
.Memantau berjalannya aplikasi.

. Merawat jaringan, server, software maupun

hardware yang berada di PTSP.

.Memastikan computer dan program aplikasi di

PTSP berjalan dengan baik.

. Memeriksa jika terjadi error pada jaringan dan

computer di lingkungan PTSP.
Membuat rekapitulasi jumlah gangguan atau error

yang terjadi.

. Melakukan penanganan bila terjadi error, baik

jaringan maupun non jaringan.
Melaporkan kepada Koordinator PTSP jika terjadi
error yang tidak bisa diatasi.

Mengajukan usulan pengembangan program PTSP.

Fauziah Inwinarni
Taufikur Rakhman
Ahmad Ridhol Fatah
Erlinda Situmorang

U’ul Rofigoh

a. Memberikan pelayanan informasi dan
penerimaan permohonan layanan kepada
masyarakat sesuai standar pelayanan dan SOP
PTSP.

b. Menerima, memeriksa kelengkapan, dan
memverifikasi awal berkas permohonan
layanan.

c. Memberikan penjelasan yang jelas, akurat, dan
tidak diskriminatif terkait prosedur,
persyaratan, biaya, dan waktu layanan.

d. Melaksanakan pelayanan dengan menjunjung
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7. Back Office

Bertanggungjawab

tinggi nilai integritas, bebas dari pungutan
liar, percaloan, gratifikasi, dan benturan

kepentingan.

. Mencatat dan menginput data permohonan

layanan ke dalam sistem/aplikasi SRIKANDI.
Mengarahkan dan meneruskan permohonan
kepada unit kerja atau petugas teknis terkait

konsultasi layanan

. Menjaga kerahasiaan data dan dokumen

pemohon layanan.

. Menerapkan budaya pelayanan prima (senyum,

sapa, salam, sopan, santun) dalam setiap
pelayanan.

Menyediakan dan menyampaikan informasi
terkait sarana pengaduan, survei kepuasan
masyarakat, dan kanal layanan resmi.

Menjaga ketertiban, kebersihan, dan

kenyamanan area PTSP.

. Mendukung pelaksanaan inovasi pelayanan

dan digitalisasi layanan PTSP.
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

atasan sesuai ketentuan.

. Nur Wahid (Seksi PD Pontren)
.Ahmad Hariyadi (Seksi Bimas Islam )

. Rusmini (Seksi Pend.Madrasah)
. Munip Hadi Sona (Seksi PAIS)

. Rudi Bawono (Zawa )

. Tyas Tri Suwito (Bimas Kristen)

. Petrus Amat Sutadi (Bimas katolik)

. Qudsy (Unit Kepegawaian)

a. Menerima dan memproses berkas permohonan

layanan dari Front Office sesuai SOP PTSP.
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b. Melakukan verifikasi lanjutan dan penelaahan
kelengkapan serta keabsahan berkas
permohonan.

c. Melaksanakan  proses administrasi  dan
penyelesaian layanan sesuai standar waktu dan
kualitas layanan.

d. Mengkoordinasikan penyelesaian layanan
dengan pejabat atau unit kerja teknis terkait.

e. Menjamin proses pelayanan dilaksanakan
secara transparan, akuntabel, bebas
pungutan liar, percaloan, dan benturan
kepentingan.

f. Menginput, mengelola, dan memperbarui data
layanan ke dalam sistem/aplikasi yang
digunakan.

g. Menyusun konsep dokumen/produk layanan
sesuai ketentuan yang berlaku.

h. Menyampaikan hasil layanan kepada Front
Office untuk diteruskan kepada pemohon.

i. Menjaga keamanan, kerapian, dan kerahasiaan
dokumen layanan.

j- Melakukan pencatatan, pengarsipan, dan
dokumentasi layanan secara tertib.

k. Mendukung pelaksanaan monitoring dan
evaluasi kinerja PTSP serta pemenuhan eviden
Zona Integritas.

1. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh

atasan sesuai ketentuan.

KEPALA KANTOR
KEMENTERIAN AGAMA
KABUPATEN JEMBER,

Santoso
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