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KATA PENGANTAR

Puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas rahmat dan karunia-
Nya, Manual Book Petunjuk Teknis Pelayanan PENCUKDES (Pelayanan Cukup di Desa)
Kecamatan Muaragembong Ver.2 yang merupakan perbaruan dari Ver.1 tanggal 16
September 2024 ini dapat disusun dan disajikan dengan baik.

Manual ini disusun sebagai panduan praktis bagi perangkat desa dan aparatur
kecamatan dalam menjalankan pelayanan administrasi publik secara digital melalui Grup
WhatsApp PENCUKDES, khususnya untuk pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu
(SKTM). Inovasi ini merupakan bentuk komitmen kami dalam mewujudkan pelayanan
yang mudah, cepat, dan tanpa hambatan geografis, serta memberdayakan desa sebagai

garda terdepan pelayanan publik.

Kami berharap buku ini dapat dipahami dan diimplementasikan secara konsisten
oleh seluruh petugas layanan di Desa dan Kecamatan. Saran dan masukan sangat kami

harapkan demi penyempurnaan layanan di masa mendatang.

Muaragembong, 13 Juni 2025
TIM INOVASI PENCUKDES
KECAMATAN MUARAGEMBONG
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1. PENDAHULUAN

PENCUKDES (Pelayanan Cukup di Desa) adalah inovasi pelayanan publik

berbasis teknologi yang memanfaatkan Grup WhatsApp sebagai sarana komunikasi

antara Pemerintah Desa se-Kecamatan Muaragembong dan Kantor Kecamatan

Muaragembong. Inovasi ini bertujuan mempercepat proses pelayanan administratif

tanpa warga perlu datang ke kantor kecamatan.

2. TUJUAN MANUAL BOOK

¢ Memberikan panduan teknis kepada perangkat desa dan pegawai kecamatan.

e Menstandarkan alur pelayanan SKTM online dalam program PENCUKDES agar

mudah, cepat, akurat, dan akuntabel.

e Memastikan pelayanan berbasis digital berjalan efektif dan efisien.

3. PERSYARATAN PEMBUATAN SKTM DAN FORMAT DOKUMEN
3.1. Persyaratan Warga:
o [Fotokopi/asli Kartu Keluarga (KK) dan KTP (tambahan)

3.2. Format Dokumen oleh Desa:

e Dokumen SKTM dibuat dan dikirim ke grup WhatsApp dalam format Word

o File berisi:

Surat Keterangan Tidak Mampu yang sudah ditandatangani Kepala
Desa/Kepala Seksi (Kasi) dan stempel (menggunakan template resmi
desa)

Scan KK

Scan KTP

e Seluruh dokumen dikompilasi dalam satu file Word dan diberi nama:

NomorSuratDesa_ NamaWarga SKTM_Keperluan_NamaDesa_Tgl.docx

3.3 Format Dokumen oleh Kecamatan Muaragembong:

e Dokumen SKTM yang telah ditandatangani elektronik oleh Camat/Kasi Yanlik

dan dikirim kembali ke grup WhatsApp dalam format Pdf

e File berisi:

Surat Keterangan Tidak Mampu (menggunakan template resmi desa yang
sudah ditandatangan elektronik Camat/Kasi Yanlik)

Scan KK

Scan KTP

Pemberian nomor registrasi, tanggal, dan tanda tangan elektronik

e Download file dari system elektronik dalam bentuk file Pdf dan diberi nama:

NomorSuratKec_NamaWarga SKTM_Keperluan_NamaDesa_Tgl.pdf :

Nama file tersebut untuk dikirim ke grup PENCUKDES dan arsip kecamatan



4. TAHAPAN PELAYANAN ONLINE DI WHATSAPP GRUP PENCUKDES
SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

(SKTM untuk keperluan Kesehatan, Pendidikan dan Bantuan Sosial selain
Baznas) :

T1. Warga Datang ke Kantor Desa

}
Membawa Fotokopi/Asli KTP dan KK

T2. Verifikasi Berkas oleh Perangkat Desa

}
+ Berkas Lengkap: Lanjut ke Tahap 3

+ Berkas Tidak Lengkap: Warga Diminta Lengkapi

T3. Pembuatan SKTM, Penandatanganan dan Stempel

}

Scan Tanda Tangan Kepala Desa/Kepala Seksi dan Stemple desa

T4. Scan Berkas

}
Scan SKTM, KK & KTP — Dikirim dalam bentuk word ke Grup PENCUKDES

T5. Pegawai Kecamatan Menerima Berkas dan Mengunduh File

}

T6. Verifikasi Berkas oleh Pegawai Kecamatan

)
+ Berkas Lengkap: Lanjut ke Tahap 7

 Berkas Tidak Lengkap: Dikembalikan ke Desa untuk Perbaikan

T7. Nomor Registrasi, Penandatanganan Elektronik oleh Pemerintah Kecamatan

}

Diberikan Nomor Registrasi — Penandatangan Elektronik Camat/Kasi Yanlik — Dikirim
kembali dalam Bentuk file Pdf ke Grup PENCUKDES dan
File Pdf SKTM Disimpan dalam Folder Komputer

T8. Pencetakan dan Penyerahan SKTM oleh Perangkat Desa

)
Pegawai Desa mengunduh file — mencetak SKTM — SKTM diserahkan kepada Warga



5. TUTORIAL PENGGUNAAN APLIKASI PELAYANAN ONLINE
DI WHATSAPP GRUP PENCUKDES

e SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)
(SKTM untuk keperluan Kesehatan, Pendidikan, Bantuan Sosial, DLL) :

Tahap 1 : Pihak Desa membuat SKTM dengan format seperti di bawah, melampirkan
persyaratan scan KTP dan KK dijadikan dalam satu file word dengan SKTM

Lampiran 1

PEMERINTAH KABUPATEN BEKASI
KECAMATAN MUARAGEMBONG
SEKRETARIAT DESA PANTAI MEKAR

Jl. Haﬁ Muaragambong Km. 05 Kec. Muaragembong Kab. Bekasl 17731
- panfimskari@arail com wibsite - pantaimdkar. desa.id

SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU
Womor - 400.7.3.6/ 142-03 | PM | 2025

Kepala Desa Pantai Mekar Kecamatan Muaragembong Kabupaten Bekasi, dengan ini

menerangkan :
Marma - IBNU ARIF
MK © 321617240500001
Tempat/Tgl.Lahir : Bekasi, 24-05-2002
Jenis Kelamin o Laki-iaki
BangsalAgama - Indonesia { Islam
Pekerjaan : Pelajar Mahasiswa
Status Percawinan : Belum Kawin
Alamat : Kp. Gaga RT 004 / 003 Desa Pantai Mekar
Kecamatan Muaragembong Kabwpaten Bekasi
Keperuan Pengajuan JAMKESDA
M KK o AN T4040TI2ES
Kepala Keluarga : MARKUM

Bahwa nama tersebut adalah Penduduk Desa Pantai Mekar, sepengetahuan kami nama
tersebut benar dalam lingkungan keluarga berpenghasilan rendah | Tidak Mampu).

Demikian surat keterangan ini kami buat agar yang berkepentingan menjadi maklum

adanya
Dicatat, Pantai Mekar, 13 Juni 2025
Womor 1002240 KEC MUGERZD25 An K.Epdnﬂ-asa Pantal Mekar
Tanggal 4 .‘-"-F-;r.'sl
a4
An.Camat Muaragembeng f.-.@:/f ¥ >
KAS] YANLE 11 pa—rre
'“‘l FlHIH 1-
. \ *.r‘,
5{tbd_pengirim} N
EMDANG SUKARYA 5.1P.
NIF : 13550B0E200TH 1018
Lampiran 2

KARTU KELU:::GA

No- 321k1L7040407025kL
Nama Kepata Keluarga : MARKUM Desa/Kelurahan : PANTAI MEKAR
Alamat :KP. GAGA camatan : MUARAGEMBONG
RTRW 004/003 Kabupaten/Kota : BEKASH
jJuaLix INDoNESIA Kode Pos 17730 Provinsi : JAWA BARAT
2 Jenis R Tanggal
N ngg N
ama Lengkap NIK Pty Tempat Lehir e Agama Pendidikan Jenis Pekedaan v
a 3 2] @ ® [
MRKLIM 3216170110750005 Jiaviam ~ foteas (012-11 TAMAT SOISEDE RAJAT PETANMIPE<ERLN | TOAK Tak
NITE 3216174708810003 |reremauan] =) 07-ut TAMAT SYSECERAJAT TArCGA TOAR TAa)
U ARIF 3216172405020001 Jiasrian OL<As) | 24-0:¢ SLTASEDERAIAT = TIOAR TAMU
[VINA RAMADHANI 3216175810070002 15132507 SLAM = e TiOAR YA
1L MOVA KHANIE 3216172911150001 |Ariias [aocs EXTE S t.sm.. TAMAT SUSEDERART e i T
Status Tanggal Status Hubungan Dokumen Imigrasi Nama Orang Tua
Dalamn Keluarga No. Paspor No. KITAF Ayah by
(10) an (12) (13) (14 a5 as) 1 an
e o5 on TERCATAT [KEPA-A KELUARGA o - ASHARI MASRHAMAH
fre = ona rencars G JONO KARSIH
ey [ o [MARKUM SuNTI
s wawin | Areaxc 2 (MARKUM SUNITI
o (rrin o [MARKUM SuNm
iaras Taoget YT KEPALA KELUARGA KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL KAB. BEKASI
; MARKUM Dr.H. CARWINDA, M.Si
Tanda Tangan/Cap Jempal NIP. 196701091987101001
Dok ini telan i secara sertifikat ik yang oleh Balui . - ufikas| Elekironik (BSrE). BSSN




Tahap 2 : Pihak Desa mengirimkan file SKTM tersebut ke WhtasApp Grup WhatsApp
PENCUKDES

Tahap 3 : Ditanggapi oleh pihak Kecamatan dan akan dikirim kembali ke Grup
WhatsApp PENCUKDES dalam bentuk file pdf

SKTM yang dikirim kembali oleh Kecamatan
sudah diberikan no.registrasi, ditandatangani
elektronik :

PEMERINTAH KABUPATEN BEKASI
KECAMATAN MUARAGEMBONG

SEKRETARIAT DESA PANTAI MEKAR

.lnmumtgxm 05 Kec. Mudragemdong Kab. Bekas 17731
Polmay o gaal com witi% panoumear dewd

SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

Noonor S 4007.3.6 /14203 /| PMIT 2025

Kepala Desa Pamta Mekar Kecamatan Muaragembong Kabupaten Bekasi, dengan n

menerangkan :
Nama . IBNU ARIF
Nix - 3216172405020001
Tempat/TglLabr . Bekasi, 24-05-2002
Jenss Kelamin o Lakidak
Bangsa'Agama . Indonesia / islam
Pekegaan . Pelyar Mahasswa
Status Perkawinan ©  Belum Kawn
Alamat . Kp. Gaga RT 004 / 003 Desa Pantai Mekar
Kecarmatan Muaragembong Kabupaten Bekas
Keperiuan . Pengajuan JAMKESDA
No KX ¢ 3218170404070256

Kepala Keluarga . MARKUM

tersebut benar dalam Ingkungan keluarga berpenghasilan rendah ( Tadak Mampu)

Demikian surat keterangan ni kami buat agar yang berkepentingan mengadi makdum

Pantai Mekar, 13 Juni 2005
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Contoh komunikasi antara
Desa dan Kecamatan

0 PENCUKDES MUGERI A

% SKTM KIS Desa Pantai Mekar An.
ibnu anf.docx

PENCUKDES MUGERI A

PIHAK KECAMATAN > s78.BNU
ARIF_SKTM_JAMKESDA_DESA PANTAL..

Jadi gini nanti bentuk SKTM nya, ketika ada orang
yang mau menguji keashan dokumen bisa tinggal
scan barcode apa benar barcode ini isinya SKTM
atas nama yang bersangkutan gtu.

Tahap 4 : Pihak Desa mengunduh SKTM yang telah ditandatangani elektronik oleh
pihak Kecamatan, kemudian mencetaknya dan menyerahkan kepada warga.

Tahap 5 : SKTM diterima warga dan siap digunakan



