STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
KELURAHAN TENUN SAMARINDA
TAHUN 2023

SK. No. 012/07/400.09.005

KOMPONEN
No. Jenis Pelayanan Sist. Mekanisme | Jk. Waktu | Biaya Produk Penanganan
Persyaratan
Dan Prosedur | Penyeleseian | Tarif Layanan PeﬂEaLuan
1. |PEMBUATAN PENGANTAR PERMOHONAN BARU :
PERMOHONAN KARTU KELUARGA |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
(KK) 2. Asli/Copy Kartu Keluarga (KK)/Surat SURAT PENGANTAR [2. WA. 081253114222
Pindah/Surat Pindah Datang dari Pemohon = RT 10 Menit |Rp.0 PERMOHONAN KARTU |3. Email :
Disdukcapil Kota Samarinda = KELURAHAN KELUARGA (KK) kelurahantenun@gmail.com
3. Mengisi Form F-1.03 Biodata Penduduk
4. Mengisi Form F-1,06 Permohonan Kartu
Keluarga (KK) :
PERBAHARUI : 1, Telp. (0541) 262928
1. Pengantar RT Pemohon = RT SURAT PENGANTAR |2. WA. 081253114222
2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN | 10 Menit |Rp. 0| PERMOHONAN KARTU (3. Email :
3. Mengisi Form F-1.06 Permohonan Kartu KELUARGA (KK) kelurahantenun@gmail.com
Keluarga (KK)
PENAMBAHAN ANGGOTA KELUARGA :
1. Pengantar RT
2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) 1. Telp. (0541) 262928
3. Asli/Copy Berkas Penambahan Anggota Pemohon = RT SURAT PENGANTAR |[2. WA, 081253114222
Keluarga (Surat Kelahiran dai Bidan / = KELURAHAN | 10-15 Mnt |Rp. 0] PERMOHONAN KARTU |3. Email :
RS / Buku Nikah / Surat Pindah / Surat KELUARGA (KK) kelurahantenun@gmail.com
Pindah Datang.
3. Mengisi Form F-1.03 Biodata Penduduk
Keluarga (KK)
PERUBAHAN DATA :
1. Pengantar RT
2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) Pemohon = RT SURAT PENGANTAR |1. Telp. (0541) 262928
3. Mengisi Form F-1.05 Surat Pernyataan - KELURAHAN| 10 Menit |Rp. 0| PERMOHONAN KARTU |2. WA. 081253114222
Perubahan Data Kependudukan. KELUARGA (KK) 3. Email :
3. Mengisi Form F-1.06 Permohonan Kartu kelurahantenun, all.com
Keluarga (KK)
2. |PEMBUATAN PENGANTAR / 1. Pengantar RT Pemohon - RT SURAT PENGANTAR |1. Telp. (0541) 262928
KETERANGAN PINDAH 2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN | 10 Menit |Rp.0| KETERANGAN PINDAH |2. WA. 081253114222
3. Data Alamat Tujuan Pindah. 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com
3. |PEMBUATAN PENGANTAR PINDAH- |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
DATANG 2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) Pemohon - RT SURAT PENGAN TAR |2. WA, 081253114222
Penjamin. = KELURAHAN| 10 Menit [Rp.0| PINDAH-DATANG |3.Email:
3. Asli/Copy Surat Pindah Datang Dari kelurahantenun@gmail.com
Disdukcapil Daerah Asal
4. |PEMBUATAN KETERANGAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
KEMATIAN 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon = RT SURAT KETERANGAN |2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN | 10 Menit |Rp.0 KEMATIAN 3. Email :
4. Surat Kematian/Meninggal Dunia dari kelurahantenun@gmail.com
Rumah Sakit/Rukun Kematian.
5. |PEMBUATAN PERNYATAAN 1. Asli/Copy Surat Keterangan Kematian/
AHLI WARIS Meninggal Dunia dari Kelurahan
2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP)
Dan Kartu Keluarga (KK) Seluruh Ahli Pemohon = RT SURAT PERNYATAAN |1. Telp. (0541) 262928
Waris. — KELURAHAN| 10 Menit AHLI WARIS 2. WA. 081253114222
3, Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) 3. Email :
Saksi sebanyak 2 (Dua) Orang kelurahantenun@gmail.com
4, Membawa Surat Pernyataan Ahli Waris
yang sudah di format dari kelurahan
6. |PEMBUATAN PERSETUJUAN KUASA |1. Surat Pernyataan Ahli Waris Pemohon = RT SURAT PERSETUJUAN |1. Telp. (0541) 262928
AHLI WARIS 2. Membawa Dokumen Otentik yang mau - KELURAHAN| 10 Menit |Rp.0| KUASA AHLIWARIS |2. WA. 081253114222
Dikuasakan. 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com
7. |PEMBUATAN KETERANGAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
CATATAN KEPOLISIAN 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon = RT| 14 penit [RP-© SKCK 2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN 3. Email :
4. Pas Photo Uk. 3X4 sebanyak 4 |br kelurahantenun@gmail.com
8. |PEMBUATAN lJIN KERAMAIAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon < RT| 10 Menit |Rp.0 SURAT 2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) = KELURAHAN UIN KERAMAIAN 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com




KOMPONEN

No. lenis Pelayanan i o [sist. Mekanisme| Jk. Waktu Jslavd Produk Penanganan
Dan Prosedur |Penyeleseian Tarif Layanan Pengaduan
9. MEMBUAT PENGANTAR 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
KEHILANGAN 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon = RT SURAT PENGANTAR |2. WA, 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN| 10 Menit |Rp.0 KEHILANGAN 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com
10.|PENGANTAR PERMOHONAN NIKAH |1. Pengantar RT
2. Asli/Copy Kartu Keluarga (KK) Calon
Mempelai Pria & Wanita
3, Asli/Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
Calon Mempelai Pria & Wanita SURAT PENGANTAR |1. Telp. (0541) 262928
4, Pas Photo Gandeng 1 Lembar Pemohon - RT PERMOHONAN NIKAH |2. WA. 081253114222
5. Surat Pernyataan belum menikah dari - KELURAHAN | 5-10 Mnt |Rp.0 3. Email :
RT kelurahantenun@gmail.com
6. Copy ljazah/Akte Kelahiran.
7. Surat Cerai u/. Janda atau Duda
8. Surat Keterangan Nikah Gereja bagi
Non Muslim
11.|PEMBUATAN KETERANGAN TIDAK |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
MAMPU (Beasiswa Sekolah) 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT KETERANGAN |2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN| 5-10Mnt [Rp.0 TIDAK MAMPU 3. Email :
4, COD‘{ KTP Orang Tua/Wali kelurahantenun@gmail.com
12.|PEMBUATAN KETERANGAN UMUM |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
2. Asii/CDpv KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT KETERANGAN |2. WA, 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN| 5-10 Mnt |Rp.0 UMUM 3. Email :
4, Copy Data Pendukung kelurahantenun@gmail.com
13.|PEMBUATAN KETERANGAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
PENSIUN 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT KETERANGAN |2. WA. 08125525344
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN | 3-7 H. Kerja [Rp. 0 PENSIUN 3. Email :
4. Copy Data Pendukung kelurahantenun @gmail.com
14.|PEMBUATAN KETERANGAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
DOMISILI YAYASAN/SEKOLAH 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon = RT SURAT KETERANGAN |2. WA, 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) = KELURAHAN | 3-7 H. Kerja [Rp. 0| DOMISILI YAYASAN/ |3. Email :
4. Copy Data Pendukung SEKOLAH kelurahantenun@gmail.com
15.|PEMBUATAN KETERANGAN USAHA |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon = RT USAHA 2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN| 10 Menit |Rp.O 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com

WARDANI, S.IP, MM

NIP. 199107152010102001




KOMPONEN

fNo. Jenis Pelayanan s Sist. Mekanlsm1plk. Waktu |Biaya| Produk Penanganan
Dan Prosedur |Penyeleseian| Tarif Layanan Pengaduan
9. IMEMBUAT PENGANTAR 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
KEHILANGAN 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT PENGANTAR |2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN| 10 Menit |Rp.0 KEHILANGAN 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com
10.|PENGANTAR PERMOHONAN NIKAH |1. Pengantar RT
2. Asli/Copy Kartu Keluarga (KK) Calon
Mempelai Pria & Wanita
3. Asli/Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
Calon Mempelai Pria & Wanita SURAT PENGANTAR |1. Telp. (0541) 262928
4, Pas Photo Gandeng 1 Lembar Pemohon - RT PERMOHONAN NIKAH |2. WA. 081253114222
5. Surat Pernyataan belum menikah dari - KELURAHAN| 5-10Mnt |Rp.0 3. Email :
RT kelurahantenun@gmail.com
6. Copy ljazah/Akte Kelahiran.
7. Surat Cerai u/. Janda atau Duda
8. Surat Keterangan Nikah Gereja bagi
Non Muslim
11.|PEMBUATAN KETERANGAN TIDAK |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
MAMPU (Beasiswa Sekolah) 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT KETERANGAN |2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN | 5-10Mnt |Rp.0 TIDAK MAMPU 3. Email :
4. Copy KTP Orang Tua/Wali kelurahantenun@gmail.com
12.|PEMBUATAN KETERANGAN UMUM |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT KETERANGAN |2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN| 5-10 Mnt |Rp.0 UMUM 3. Email :
4. Copy Data Pendukung kelurahantenun@gmail.com
13.|PEMBUATAN KETERANGAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
PENSIUN 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT KETERANGAN |2. WA. 08125525344
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) -> KELURAHAN | 3-7 H. Kerja |Rp. 0 PENSIUN 3. Email :
4. Copy Data Pendukung kelurahantenun@gmail.com
14.|PEMBUATAN KETERANGAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
DOMISILI YAYASAN/SEKOLAH 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT KETERANGAN |2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN | 3-7 H. Kerja |Rp. 0| DOMISILI YAYASAN/ |3. Email :
4. Copy Data Pendukung SEKOLAH kelurahantenun@gmail.com
15.|PEMBUATAN KETERANGAN USAHA |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT USAHA 2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN | 10 Menit |Rp.0 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com

o

" LISA RIZKY WARDANL, S.1P, MM
NIP. 199107152010102001




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN ( SOP )
KELURAHAN TENUN SAMARINDA
TAHUN 2023

SK. No. 012/07/400.09.005

KOMPONEN
No. Jenis Pelayanan Sist. Mekanisme | Jk. Waktu | Biaya Produk Penanganan
Persyaratan
Dan Prosedur | Penyeleseian | Tarif Layanan Pengaduan
1. |PEMBUATAN PENGANTAR PERMOHONAN BARU :
PERMOHONAN KARTU KELUARGA |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
(KK) 2. Asli/Copy Kartu Keluarga (KK)/Surat SURAT PENGANTAR |2. WA. 081253114222
Pindah/Surat Pindah Datang dari Pemohon - RT| 19 Menit Rp.0 PERMOHONAN KARTU |3. Email :
Disdukcapil Kota Samarinda - KELURAHAN KELUARGA (KK) kelurahantenun@gmail.com
3. Mengisi Form F-1.03 Biodata Penduduk
4. Mengisi Form F-1.06 Permohonan Kartu
Keluarga (KK) .
PERBAHARUI : 1. Telp. (0541) 262928
1. Pengantar RT Pemohon - RT SURAT PENGANTAR |2. WA. 081253114222
2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN | 10 Menit |Rp. 0] PERMOHONAN KARTU |3. Email :
3. Mengisi Form F-1.06 Permohonan Kartu KELUARGA (KK) kelurahantenun@gmail.com
Keluarga (KK)
PENAMBAHAN ANGGOTA KELUARGA :
1. Pengantar RT
2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) 1. Telp. (0541) 262928
3. Asli/Copy Berkas Penambahan Anggota Pemohon - RT SURAT PENGANTAR |2. WA. 081253114222
Keluarga (Surat Kelahiran dai Bidan / - KELURAHAN | 10-15 Mnt |Rp. O] PERMOHONAN KARTU |3. Email :
RS / Buku Nikah / Surat Pindah / Surat KELUARGA (KK) kelurahantenun@gmail.com
Pindah Datang.
3. Mengisi Form F-1.03 Biodata Penduduk
Keluarga (KK)
PERUBAHAN DATA :
1. Pengantar RT
2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) Pemohon - RT SURAT PENGANTAR |1. Telp. (0541) 262928
3. Mengisi Form F-1.05 Surat Pernyataan - KELURAHAN| 10 Menit |Rp. 0| PERMOHONAN KARTU |2. WA. 081253114222
Perubahan Data Kependudukan. KELUARGA (KK) 3. Email :
3. Mengisi Form F-1.06 Permohonan Kartu kelurahantenun@gmail.com
Keluarga (KK)
2. |PEMBUATAN PENGANTAR / 1. Pengantar RT Pemohon - RT SURAT PENGANTAR |1. Telp. (0541) 262928
KETERANGAN PINDAH 2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN| 10 Menit |Rp. 0| KETERANGAN PINDAH |2. WA. 081253114222
3. Data Alamat Tujuan Pindah. 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com
3. |PEMBUATAN PENGANTAR PINDAH- |1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
DATANG 2. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) Pemohon - RT SURAT PENGAN TAR |2. WA. 081253114222
Penjamin. - KELURAHAN| 10 Menit |Rp.0 PINDAH-DATANG |3. Email :
3. Asli/Copy Surat Pindah Datang Dari kelurahantenun@gmail.com
Disdukcapil Daerah Asal
4. |PEMBUATAN KETERANGAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
KEMATIAN 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT SURAT KETERANGAN |2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) - KELURAHAN| 10 Menit |Rp.0 KEMATIAN 3. Email :
4. Surat Kematian/Meninggal Dunia dari kelurahantenun@gmail.com
Rumah Sakit/Rukun Kematian.
5. |PEMBUATAN PERNYATAAN 1. Asli/Copy Surat Keterangan Kematian/
AHLI WARIS Meninggal Dunia dari Kelurahan
2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP)
Dan Kartu Keluarga (KK) Seluruh Ahli Pemohon - RT SURAT PERNYATAAN |1. Telp. (0541) 262928
Waris. - KELURAHAN | 10 Menit AHLI WARIS 2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) 3. Email :
Saksi sebanyak 2 (Dua) Orang kelurahantenun@gmail.com
4. Membawa Surat Pernyataan Ahli Waris
yang sudah di format dari kelurahan
6. |PEMBUATAN PERSETUJUAN KUASA |1. Surat Pernyataan Ahli Waris Pemohon = RT SURAT PERSETUJUAN |1. Telp. (0541) 262928
AHLI WARIS 2. Membawa Dokumen Otentik yang mau - KELURAHAN| 10 Menit |Rp.0| KUASA AHLIWARIS |2. WA. 081253114222
Dikuasakan. 3. Email :
kelurahantenun@gmail.com
7. |PEMBUATAN KETERANGAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
CATATAN KEPOLISIAN 2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT 10 Menit |RP-0 SKCK 2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) -> KELURAHAN 3. Email :
4. Pas Photo Uk. 3X4 sebanyak 4 Ibr kelurahantenun@gmail.com
8. |PEMBUATAN UJIN KERAMAIAN 1. Pengantar RT 1. Telp. (0541) 262928
2. Asli/Copy KartuTanda Penduduk (KTP) Pemohon - RT| 10 Menit |Rp.0 SURAT 2. WA. 081253114222
3. Asli/Copy Kartu Keluarga SIAK (KK) -> KELURAHAN UIN KERAMAIAN 3. Email :

kelurahantenun@gmail.com
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Nomor SOP 012/07/400.09.005
T;mﬁal Pembuatan 14-Des-18
Tanggal Revisi 18-Jul-23
‘Tanggal Efektif 18-Jul-23 i A
; ’, K.EP\:&A KELURAHAN TENUN SAMARINDA

JDisa.hka.n Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA i
KELURAHAN TENUN SAMARINDA % RIZKY WARDANI, S.IP, MM
NIP. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP SURAT PENGANTAR PERMOHONAN KARTU KELUARGA (KK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Pelayanan Publik di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

|, Undang-undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan RI; 2, Peraturan Presiden RI Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil; 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 68 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan; 4. Perda Kota Samarinda
Nomor 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan Publik; 5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggaraan

1. Memahami tata pelaksanaan pengukuran 2, Memahami tata pelaksanaan pertanahanj
3. Mampu mengoperasikan Komputer dan Jaringannya 4. Mampu melaksanakan
Jkoordinasi baik internal dan eksternal terkait hal yang dimaksud

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Kasi. Pemerintahan dan Trantib 1. Surat Keterangan dari RT 2. Data Pendukung 3. Komputer dan Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Surat Keterangan dari RT 2. Data Pendukung 3. Komputer dan Jaringan Internet Terdata pada sistem e-Kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Front Petugas Back Office 5 . Ket
Kasi. P kr
Pemohon Office (FO) (BO) si. Pem Dan Trantib Lurah/Sekretaris Kelengkapan Waktu Qutput
1. Pengantar RT 2. Foto Copy
1 |Mengambil nomor antrian/menyerahkan berkas ©_ KTP 3. KK lama 4. DIl sesuai 2 Menit |Berkas permohonan KK -
A keperluan
Memanggil nomor antrian, memeriksa berkas, jika sesuai , .
2 diserahkan ke BO untuk diproses Berkas permohonan KK 5 Menit |Berkas permohonan KK =
Mengisi blanko pengantar KK, kemudian menyerahkan .
3 y g
3 kepada Kasi. Pem Dan Trantib k Berkas permohonan KK Menit |Blangko Pengantar KK
Memeriksa dan memparaf berkas jika telah selesai, jika ’ Yog L .. [Berkas pengantar KK yang di
‘ s |Berkas P =
4 tidak maka akan dikembalikan untuk diperbaiki e Tongalmn s i ko [paraf
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan i .
B ,
5 [kepada petugas untuk diregister dan serahkan kepada erkag poagantas KK yaug dl 4 Menit el peogsta g wudsh]
paraf bertandatangan
pemohon
t s i
6 |Meregister berkas dan menyerahkan kepada pemohon I( B_erkas Pengar.l I 3 menit Ber-kas penRR YR i
ditandatangani register
Menenma.berk?s dan menyerahkan ke Kecamatan untuk ( ) P Berkas pengantar yang sudah > Menit Sorkas Tongaiihe K §
proses lebih lanjut Iberta.ndatangan




PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TENUN SAMARINDA

Nomor SOP

J012/07/400.09.005

Tanﬁﬁgl Pembuatan

14-Des-18

TanEEal Revisi

18-Jul-23

T_angal Efektif

18/17/2023

Disahkan Oleh

NIP. 199107152010102001

SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB

Nama SOP

SURAT PENGANTAR / KETERANGAN PINDAH

Dasar

Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan RI; 2. Peraturan Presiden RI Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk
dan Pencatatan Sipil; 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 68 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan; 4. Perda Kota
Samarinda Nomor 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan Publik; 5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan

Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

1. Memahami pembuatan Pengantar Pindah Pergi 2. Mampu mengoperasikan komputer
dan perangkatnya 3. Mampu berkoordinasi baik internal dan eksternal terkait dengan
Jadministrasi kependudukan

Keterkaitan Peralatan dan PerlenEEpnn
SOP Pemerintahan, Ketenteraman dan Ketertiban Jika ber.kas lengk_ap permohonan segera di proses, jika belum berkas akan dikembalikan
untuk di lengkapi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet Database Kependudukan Kelurahan Tenun Samarinda
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Front Petugas Back : Ket
Pemohon Office (FO) Office (BO) Kasi. Pemtrantib Lurah / Seklur Kelengkapan Waktu Output

IMengambil nomor antrian/menyerahkan berkas

] .. |Berkas permohonan pengantar
Wienls pindah datang I

1. Pengantar RT 2. Surat Pindah|
Asal 3. Foto Copy KK

IMemanggil nomor antrian, memeriksa berkas, jika sesuai
diserahkan ke BO untuk di proses

IBerkas permohonan 3 Menit |Berkas Pemohonan -

Membuat Pengantar pindah pergi, kemudian menyerahkan
kepada Kasi Pemtrantib untuk diperiksa dan diberi paraf

-

|Berkas Pemohonan 5 Menit [Berkas Pengantar Pindah Pergi -

Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika tidak
akan dikembalikan untuk diperbaiki

Berkas Pengantar Pindah Pergi yang

HENAEL telah di paraf

Berkas Pengantar Pindah Pergi

Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan kepada
petugas untuk di regester dan di serahkan kepada pemohon

Berkas Pengantar Pindah Pergi
yang telah di paraf

Berkas Pengantar Pindah Pergi yang

et telah di tanda tangani

Menerima berkas dan menyerahkan proses selanjutnya di
Kecamatan

Berkas Pengantar Pindah Pergi

yang telah di tanda tangani 2 Mpait

Surat Pengantar Pindah -




Nomor SOP 012/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan 14-Des-18 o~
Tanggal Revisi 18Jul-23 D0 0 N
Tanggal Efektif 18-Jul-23 5 2\
|Disahkan Oleh a 5 EPAL% LURAHAN TENUN SAMARINDA
w
\\%
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA \¥%
KELURAHAN TENUN SAMARINDA IZKY WARDANIL, S.IP, MM
— NIP. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB INama SoP SURAT PENGANTAR PINDAH DATANG

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Rl. 2. Perpres RI No. 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 3.
Permendagri No. 68 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan; 4. Perda Kota Samarinda No. 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan
Publik; 5. Perwali Kota Samarinda No. 6 Tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan Pemerintah

Kota.Samarinda

Wadministrasi kependudukan

1. Memahami pembuatan Pengantar Pindah Datang 2. Mampu mengoperasikan komputer
dan perangkatnya 3. Mampu berkoordinasi baik internal dan eksternal terkait dengan

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Surat Pengantar Pindah Datang 1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem e-Kelurahan 3. Jaringan Internet
PerinEatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila persyaratan tidak lengkap, maka penerbitan Surat pengantar Pindah / Datang Penduduk tidak dapat diproses

Database Kependudukan Kelurahan Tenun Samarinda

dikembalikan untuk diperbaiki

paraf

Pelaksana Mutu Baku
Kegiat
3 i Pemohon F'“’(‘;g)m“ Back Office (BO)]  Kasi Pemtrantib | Seklur / Lurah Kelengkapan Waktu Output o
3 . 1. Pengantar RT 2. Surat Pindah ,
/) -
1 |Mengambil nomor antrian/menyerahkan berkas Asal 3. Foto Copy KK dan KTP 2 Menit Berkas Permohonan
2 Memanggil non.'nor antrian, memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan | ’ Wsstiie Pormationaa 2 Meait Berkas Telah diperiksa )
ke BO untuk di proses / Kelengkapannya
3 |Membuat Surat Pengantar Pindah datang Berkas Permohonan 5 Menit ?;Z':’gs vermohoan Fimizh ;
4 Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika tidak akan | Bordios Permokionan 3 Menit Berkas Permohonan telah di )

Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan kepada petugas

Berkas Permohon telah di

Berkas P h | i i -
) untuk di regester dan di serahkan kepada pemohon i el S tanda tangan
Mengarsipkan Berkas Permohonan dan registerasi menyerahkan ; Berkas Permohonan telah di
4 Berkas P h
. Surat Pengantar Pindah Datang ¢ ermononan — register dan di arsipkan

7 Menerima Surat Pengantar Pindah Datang lalu di bawa ke @
kecamatan untuk diproses selanjunya I

Berkas Surat Pengantar Pindah ; Surat Pengantar Pindah
| Menit
Datang Datang




[Nomor SOP 012/07/400.09.005

Tanﬁgﬁl Pembuatan 14-Des-18 S

Tanggal Revisi 18-Juk23 oW ROTA o

Tanggal Efektif 18-Jul-23 ;

Disahkan Oleh & N TENUN SAMARINDA
&
\-

PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TENUN SAMARINDA ISA RIZKY WARDANIL, S.IP, MM
R NIP. 199107152010102001
SEKSI KESEJAHTERAAN RAKYAT DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP SURAT PENGANTAR KETERANGAN KEMATIAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB No, 35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan SOP AP 2, UU RI No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 3. Perda No. 14 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan
Tata kerja Kelurahan. 4. UU RI No. 23 tahun 2006 tentang Administarsi Kependudukan 5. UU No. 24 tahun 2013 tentang perubahan UU Republik Indonesia No. 23 tahun 2006
|tentang Administrasi Kependudukan

1. Pendidikan minimal SMA sederajat 2. Dapat mengoperasikan kompter 3. Memahami
tentang penerbitan surat pengantar kematian

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan

SOP Surat Pengantar Keterangan Kematian 1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila persyaratan tidak lengkap, maka Penerbitan Surat pengantar Kematian tidak dapat diproses. Buku Register Penerbitan Surat Pengantar Kematian

Pelaksana Mutu Baku
Me s iy Pemohon Front Office (FO)} Back Office (BO) Kasi Kesra Lurah Kelengkapan Waktu Output o
1 Mengambil nomor antrian / menyerahkan berkas ke petugas Front Rt rbonns > Menit Berkas Permohonan kurang / i
Office (FO) Lengkap

IMemanggiI nomor antrian, memeriksa berkas, jika sesuai

& — |Berkas P h 2 Meni e

2 liaerahian ke B natuk di proses Ber ermohonan enit  |Berkas Permohonan Lengkap

Membuat Surat Pengantar Keterangan Kematian, dan : -
3 avemyeonlibun bie Ronst Bsr ik Sineithisn i dibect gt Berkas Permohonan 5 Menit  |Berkas Surat Pengantar Kematian -
4 IlVIlemerlk?a dan memp_araf berkas Jika telah sesuai, jika tidak akan Berkas Permohonan 3Menit  IBerkas sudah Di Paraf i

dikembalikan untuk diperbaiki

'_
vani g i i B i ;

5 Menanqatan'gann berk;t's k-emudlan mengembalikan kepada FO L erkas yang sudah di 3 Menit T T —— i

untuk di register dan diarsipkan paraf
6 Menerima berkas untuk di register dan menyerahkan kepada < |Berias Permohonan 3 Menit Ber:kas sudah di register dan di )

pemohon arsipkan

7 IMenen’ma Surat Pengantar Keterangan Kematian @T— lBerkas Permohonan 1 Menit  JSurat Pengantar Kematian -




INomor SOP J012/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan  |14-Des-18
Tangﬁal Revisi 18-Jul-21

18-Jul-23

Tanggal Efektif

Y
>

URAHAN TENUN SAMARINDA

|Disahkan Oleh \%
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA \ 7, N
KELURAHAN TENUN SAMARINDA \ A RIZKY WARDANL S.IP, MM
g e NIV. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB [Nama sop SURAT PERNYATAAN AHLI WARIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan RI; 2, Peraturan Presiden RI Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata Cara

Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 68 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi
Kependudukan; 4. Perda Kota Samarinda Nomor 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan Publik; 5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 tentang Pedoman
Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan Pemerintah Kota. 6. Perwali Normor 11 Tahun 2017.

1. Memahami pembuatan Register Keterangan / Pernyataan Ahli Waris 2. Mampu mengoperasikan
komputer dan perangkatnya 3. Mampu berkoordinasi baik internal dan eksternal terkait dengan

Pembuatan Register Keterangan / Pernyataan Ahli Waris

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Pemerintahan Dan Trantib 1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

SOP ini apabila tidak dilaksanakan maka administrasi tidak akan berjalan dengan s;bagaimana mestinya

Database Kependudukan Kelurahan Tenun

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Front Petugas Back Kasi Pem Dan Ket
Pemohon Office (FO) Office (BO) Trantib Lurah Kelengkapan Waktu Output
l. Surat Keterangan Ahli Waris yang telah di
- . Jtandatangani oleh ahli waris, saksi dan Ketua RT. .. [Berkas Surat Keterangan Ahli
1 Mengambil nomor antrian / menyerahkan berkas 2. Asli Copy KTP dan KK selurub abli waris, 3, 5 Menit Waris
Asli/Copy KTP saksi sebanyak dua orang
Memanggil nomor antrian, memeriksa berkas, jika sesuai )
— Berk h
itncealikan ke BEY wiiisk dlproses -j erkas permohonan 3 Menit |Berkas permohonan
Membuat Surat Keterangan Ahli Waris, menyerahkan .. |Berkas Surat Keterangan ahli
Berkas Pemoh:
3 | Reonaits Kasi Penitrantib diperiksn don diberi paraf BRI hssl M
Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika L . .. [|Berkas Surat Keterangan Ahli
Brkas P h 1
4 |tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki e EIERS O Meait §oaris yang telah di parat
5 Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan kepadal h 4 Berkas Surat Keterangan Ahli Waris yang telah 3 Menit |Berkas Surat Keterangan Ahli
FO untuk di register dan diserahkan ke pemohon di paraf Waris yang telah di tanda tangani
Menerima berkas tuk di register dan menyerahkan kepada I S |( |Berkas Surat Keterangan Ahli Waris yang sudah 2 Menit Surat Keterangan Ahli Waris yang|~
pemohon di ttd - sudah di tanda tangani
7 |Menerima Surat Keterangan Ahli Waris @q_ Surat Keterangan Ahli Waris 1 Menit |Surat Pernyataan Ahli Waris




e

Nomor SOP 1012/07/400.09.005

Tanggal Pembuatan ~ |14-Des-18

I;%ai Revisi 18-Jul-23

Tangga] Efektif 18-Jul-23

URABAN TENUN SAMARINDA
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TENUN SAMARINDA RIZKY WARDANI, S.IP, MM
— NIP. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB [Nama SOP SURAT PERSETUJUAN KUASA AHLI WARIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan RI; 2. Peraturan Presiden RI Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 68 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pelaporan
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan; 4. Perda Kota Samarinda Nomor 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan Publik; 5. Peraturan Walikota
Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan Pemerintah
Kota. 6. Perwali Normor 11 Tahun 2017.

1. Memahami pembuatan Register Keterangan / Pernyataan Ahli Waris 2. Mampu mengoperasikan komputer dan
perangkatnya 3. Mampu berkoordinasi baik internal dan eksternal terkait dengan Pembuatan Surat Persetujuan
Ahli Waris

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Pemerintahan Dan Trantib 1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
SOP ini apabila tidak dilaksanakan maka administrasi tidak akan berjalan dengan sebagaimana mestinya Database Kependudukan Kelurahan Tenun
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Front Petugas Back Kasi Pem Dan Ket
Pemohon Office (FO) Office (BO) Trantib Lurah Kelengkapan Waktu QOutput

Mengambil nomor antrian / menyerahkan
berkas

1. Surat Keterangan Ahli Waris yang telah di
tandatangani oleh ahli waris, saksi dan Ketua RT. 2. Asli 5 Menit BerkasSurat Persetujuan Kuasa
Copy KTP dan KK seluruh ahli waris. 3. Asli/Copy KTP Ahli Waris

saksi sebanyak dua orang

2 Memanggil nomor antrian, memeriksa berkas, —<>—

jika sesuai diserahkan ke BO untuk di proses

IBerkas permohonan 3 Menit |Berkas permohonan

Membuat Surat Persetujuan Kuasa Ahli Waris,

Berkas Surat Persetujuan Kuasa

3 |menyerahkan kepada Kasi Pemtrantib diperiksa Berkas Pemohonan 5 Menit Ahli Waris
dan diberi paraf A
Memeriksa dan memparaf berkas jika telah .
JBrkas Permohonan 10 Menit Pericas soret Parsetguis K ons

Ahli waris yang telah di paraf

sesuai, jika tidak akan dikembalikan untuk
diperbaiki I

Menandatangani berkas, kemudian
mengembalikan kepada FO untuk di register

wn
— e ke

dan diserahkan ke pemohon

Berkas Surat Persetujuan Kuasa
Berkas Surat Persetujuan Ahli Waris yang telah di paraf | 3 Menit JAhli Waris yang telah di tanda
tangani

6 Menerima berkas tuk di register dan | l d
menyerahkan kepada pemohon

Surat Persetujuan Kuasa Ahli

BerkasSurat Persetujuan Ahli Wari i 2 i
erkasSurat Persetujuan i Waris yang sudah di ttd Menit Waridyiing gidah i tanen taguit

7 [Menerima Surat Persetujuan Kuasa

Surat Persetujuan Kuasa Ahli

Surat Persetujuan Ahli Waris 1 Menit .
Waris




[Nomor SOP J012/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan 14-Des-18
.Tﬂgal Revisi 18/07/2023
Tanggal Efektif 18/07/2023 :’\_. 4
Q
kg
[Disahkan Oleh \B
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA \ %\
KELURAHAN TENUN SAMARINDA %
e il 5
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB [Nama sOP SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Nomor 15 tahun 2014 tentang penyusunan, penetapan dan penerapan standar pelayanan;

|.Permenpan dan RB no. 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan 2,Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik dan Perwali no 32 tahun 2011
tentang pelimpahan sebagian urusan Walikota kepada Camat dan Lurah 3.Peraturan Daerah Kota Samarinda No.9 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik Kota
Samaroda 4.Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.0rg.2/1/2015 tentang Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar
Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda 5.Peraturan Menteri Negara Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi|

1. Pendidikan minimal SMA sederajat 2. Dapat mengoperasikan komputer 3. Memahami tentang
Penerbitan surat keterangan catatan Kepolisian (SKCK)

Keterkaitan Peralatan dan PerlenEkapan
SOP Pemerintahan Dan Trantib 1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
SOP ini apabila tidak dilaksanakan maka administrasi tidak akan berjalan dengan sebagaimana mestinya Database Kependudukan Kelurahan Tenun Samarinda
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Front Petugas Back 2 Seklur/Lura Ket
Pemohon Office (FO) Office (BO) Kasi Pemtrantib h Kelengkapan Waktu Output
1. Pengantar RT asli 2. Photo copy KTP I lbr 3.
; . Poto Copy Kartu Keluarga 1 Lbr 4. Pas foto .. |Berkas Pembuatan Keterangan
1 [Mengambil nomor antrian / menyerahkan berkas (;)’ ukuran 4 x 6 sebanyak 1 Ibr 5. Usia Minimal 17 | > V™" |Catatan Kepolisian -
tahun
Memanggil nomor antrian, memeriksa berkas, jika sesuai I .
2 fiserahikan ke BO untuk di proses Berkas permohonan 3 Menit  |Berkas permohonan -
, iy v
3 Membﬁf:;a: Kc;em:g?npca?m;i:fi?olgg(dsalf‘?]ii(b);;i Berkas Surat Keterangan Catatan Kepolisian 5 Menit Berkas Surat Keterangan
B e e (SKCK) Catatan Kepolisian (SKCK) .
paraf
: i3 ; Berkas Surat Ket
g Jasenkelkes o ook wiRaf Deckas L8 e SRy, )\ Berkas Permohonan 10 Menit Ca:atzsn 1223 Iisei:;anagnan
ika tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki T T
telah di paraf
: . kemudi lik Berk
Menandatangani be.rkas; kcmudlar'l mengembalikan Blorkias St aterangan Cardtan . rkas Surat K.e.terangan
5 |kepada FO untuk di register dan diserahkan ke 5z . 3 Menit JCatatan Kepolisian yang -
Kepolisian yang telah di paraf . 4
pemohon telah di tandatangani
: - Berkas SKCK B
Menerima berkas tuk di register dan menyerahkan Berkas Surat Keterangan Catatan . g e s
ik . : 2 Menit [di tandatangani dan -
kepada pemohon Kepolisian yang sudah di tanda tangani L
i t Ket Kepolisi by .. [Surat 2
Menerima Surat Keterangan Catatan Kepolisian @f__ Surat Keterangan Catatan Kepolisian I Menit 1Y I_(z?terangan Catatan )
(SKCK) Kepolisian




L

Nomor SOP 012/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan  {14-Des-18 C M KOT, e
Tanﬁﬁaj Revisi 18-Jul-21
TanEEal Efektif 18-Jul-23
IDisahkan Oleh TENUN SAMARINDA
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TENUN SAMARINDA }
NIP. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB INama SOP SURAT IJIN KERAMAIAN
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Permenpan dan RB No. 15 Th. 2014 Tentang Standar Pelayanan. 2. PP No. 96 Thn 2012 tentang Pelaksanaan UU No. 25 Th. 2009 tentang Pelayanan Publik.
3. Perda Kota Samarinda No. 9 Th. 2013 tentang Pelayanan Publik Kota Samaroda. 4. Instruksi Walikota Samarinda No. 061/0169.0rg.2/1/2015 tentang
Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda. 5.
PP No. 60 Thn 2017 tentang Tata Cara Perizinan dan Pengawasan Kegiatan Keramaian Umum, Kegiatan Masyarakat Lainnya dan Pemberitahuan Kegiatan

1. Pendidikan minimal SMA sederajat 2. Dapat mengoperasikan kompter 3. Memahami Pelaksanaan
IPenerbitan surat Pengantar ijin keramian

Politik.
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Pemerintahan Dan Trantib 1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
SOP ini apabila tidak dilaksanakan maka administrasi tidak akan berjalan dengan sebagaimana mestinya |Buku Regester penerbitan Surat Pengntar Ijin Keramaian / Surat Keluar
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Pemohon Petugas FO Petugas BO Kasi Pemtrantib Lurah Kelengkapan Wakitu Output
1.Pengantar RT asli 2. Photo copy KTP
| |Mengambil nomor antrian / menyerahkan berkas Penanggung Jawab 3. Poto Copy KK Kartu 1 Menit  JBerkas Surat ljin Keramaian
Penanggung Jawab Keluarga | Lbr
v
2 N_lcmanggll I S AAIK Apiemerin RS g Berkas Surat Ijin Keramaian 1 Menit  |Berkas Surat [jin Keramaian s
diserahkan ke BO untuk di proses
" A4
Membuat Surat Ijin Keramaian, menyerahkan kepada Kasi . : - i i
! I 5 -
3 Ipcm trantib untuk diperiksa dan diberi paraf lBerkas Surat [jin Keramaian Menit  |Berkas Surat Ijin Keramaian
Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika tidak | - . . Berkas Surat [jin Keramaian yang
4 Jakan dikembalikan untuk diperbaiki | presine fineas SlinKormion I Menit 1. 1dah di paraf I
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan kepada ” < s : Berkas Surat ljin Keramaian
* Berkas S -
3 FO untuk di register dan diserahkan ke pemohon SEADE SUrsé Gin Eprannaiie sudlal Ot pucst drun rsudah di Tanda Tangani
Menerima berkas untuk di register dan menyerahkan kepada P —IBerkas Surat Ijin Keramaian sudah di paraf dan . e .
6 bemohon [€ R 1 Menit Surat [jin Keramaian -
7 Menerima Surat [jin Keramaian selanjutnya dibawa ke ( ) Surst Tjin Keramaian IMenlt  BSarst Yin Keramaian X
Polsek setempat o
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Nomor SOP J012/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan 14-Des-18
Tanggal Revisi 18-Jul-23 «p¥ KOTg o~
— % -
Tanggal Efektif 18903 & o N\
FDisahk&n Oleh a 1 ' TENUN SAMARINDA
wl |
\ o= .
ﬁ(_\,r .
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA % " .
KELURAHAN TENUN SAMARINDA S Muarnod 7 LISNRIZKY WARDANL, S.IP, MM
o NIP. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB 'Nama sop SURAT PENGANTAR KEHILANGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 2. Permenpan dan RB No.35 Tahun 2012 tentang Penyusunan SOP AP. 3. Peraturan Daerah Kota Samarinda
No.10 Tahun 2009 tentang Kelurahan Dalam Kota Samarinda. 4. Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.0rg.2/1/2015 tentang Pelaksanaan Standar
Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

1. Pendidikan minimal SMA sederajat. 2. Dapat mengoperasikan komputer. 3. Memahami Tata
|Pelaksanaan tentang Penerbitan Surat Pengantar Kehilangan,

jika tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki

sudah di paraf

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Penanganan Surat Pengantar Kehilangan S S I ; : ; i
Peringnmn r Pencatatan dan Pendataan
1. Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan internet. 4. Stempel. |Buku Register Surat Pengantar Kehilangan
Pelaksana Mutu Baku
N Kegiata
i g i Pemohon Petugas FO Petugas BO Seluruh Kasi Seklur/Lurah Kelengkapan Waktu Output s
1 Mengambil Nomor antrian dan Menyerahkan 1. Pengantar RT. 2. Asli/Copy KTP. 3. 2 Menit 1 Menit
kelengkapan berkas dan persyaratan yang ditentukan. Asli/Copy Kartu Keluarga (KK) )
Memanggil nomor antrian, memeriksa berkas, jika 5 .
2 I - Berkas Permohonan 2 Menit |Berkas Permohonan -
3 |Membuat Surat Pengantar Kehilangan __I Berkas Permohonan 5 Menit [Berkas Surat Pengantar Kehilangan -
4 [Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, * Berkas Surat Penigantar Kehilingan 2 Menit JPerkas Surat Pengantar Kehilangan _

Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan

Berkas Surat Pengantar Kehilangan yang Surat Pengantar Kehilanagn yang

5 [kepada petugas untuk di regester dan di serahkan | 3 Menit RN S T -
kepada pemohon P yang e
Meregistrasi dan mengarsipkan Surat Pengantar o .. [Surat Pengantar Kehilangan telah
£ Berkas Surat P 1 -
& Kehilangan bertanda tangan. i st Eenganier Keidlenm 2 hene |beregister
7 [Menerima Surat Pengantar Kehilangan Q Berkas Surat Pengantar Kehilangan 2 Menit  [Surat Pengantar Kehilangan =




[Nomor SOP [012/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan  |14-Des-18

Tanggal Revisi 18-Jul-23

Tanggal Efektif 18-Jul-23

|Disahkan Oleh

PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TENUN SAMARINDA
g
SEKRETARIAT KELURAHAN I'Nama SOP SURAT PENGANTAR PERMOHONAN NIKAH

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permenag No. 20 tahun 2019 tentang Pencatatan Pernikahan. 2. Permenag No. 19 Tahun 2018 tentang Pencatatan Perkawinan 3. UU No 25 RI Tahun 2009

Tentang Pelayanan Publik dan Perwali No. 32 tahun 2011 tentang pelimpahan sebagian urusan walikota kepada Camat dan Lurah. 4. UU Perkawinan No. |
tahun 1974 5. Permenpan dan RB No. 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 6. Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.0rg.2/1/2015 1, Pendidikan Minimal SLTA Sederajat 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 3. Memahami

tentang Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Jperaturan tentang penerbitan Surat Pengantar Nikah
Samarinda. 7. Keputusan Walikota Samarinda nomor : 660/482/HK-KS/X/2019 Tentang Pelaksanaan Pertisipasi Tanaman Hias Bagi Calon Pengantin ( Kesuma
Cinta ).

Keterkaitan Peralatan dan Perlenikapan
1. Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan internet. 4. Stempel.
Pencatatan dan Pendataan

SOP Penanganan Surat Pengantar Permohonan Nikah

Peringatan
1. Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan internet. 4. Stempel. Buku Register Surat Pengantar Permohonan Nikah
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i Ket
Pemohon Petugas FO Petugas BO Kasi/Seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Pengantar RT; 2, FC KK dan KTP kedua calon mempelai; 3.
Pas fhoto gandeng 1 Ibr 4. Surat Pernyatan belum pernah

rf"ggak'"b" Nb:m;r a(;m'a':ia';:';:y:?h';“;t’emum |menikah 5. FC ijazah/akte kelahiran 6. Surat Cerai untuk Janda] 2 Menit [Berkas Permohonan 2
ik e yong ‘ / duda 7. Surat Keterangan Nkah Gereja bagi Non Muslim; 8.
Surat Kematian status cerai mati

Berkas Permohonan

Memanggil nomor antrian, memeriksa berkas, jika .
: Z |Berkas P h 3 =
Iscsuai diserahkan ke BO untuk di proses i e i Lengkap
3 |Membuat Surat Pengantar Permohonan Nikah IBerkas Permohonan Nikah 3 Menit IE;;::S Permohonan
Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika x Berkas Permohonan
IB -
idak akan dikembalikan untuk diperbaiki <> PSR 2Menit | ivah sudah di paraf
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan Berkas Permohonan
5 [kepada petugas untuk di regester dan di serahkan Berkas Permohonan Nikah 3 Menit Nikah telah di tanda -
kepada pemohon Jtangani
Meregistrasi dan mengarsipkan Surat Pengantar I ¢ S arkss Peenastion 2 Menit IBerkas Permohonan )

Permohonan Nikah [Nikah

(=]
parnn e e e ey T s

Menerima Surat Pengantar Permohonan Nikah Berkas Permohonan Nikah 2 Menit  |oUrat Penganta,]- ;
Permohonan Nikah




[Nomor SOP Jo12/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan  |14-Des-18
Tanggal Revisi 18/07/2023
Tanggal Efektif 18/07/2023
Disahkan Oleh TENUN SAMARINDA
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TENUN SAMARINDA
SEKSI KESEJAHTERAAN RAKYAT DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I. UU No. 25 RI Tahun 2009 Tentang PelayananPublik dan Perwali No. 32 tahun 2011 tentang pelimpahan sebagian urusan walikota kepada Camat dan Lurah 2,
Permenpan dan RB no. 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 3. Instruksi Walikota Samarinda No. 061/0169.0rg.2/1/2015 tentang Pelaksanaan Standar
Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda 4. Permensos No. 28 Tahun
2017 tentang Pedoman Umum Verifikasi dan Validasi Data Terpadu Penanganan Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu 5. Permensos No. 15 tahun 2018 tentang
SLRT untuk Penanganan Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu

I. Pendidikan Minimal SLTA Sederajat 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 3.
Memahami peraturan tentang Penerbitan Surat Pengatar Tidak mampu (SKTM)

kelengkapan berkas dan persyaratan yang ditentukan

Ko™

untuk Mahasiswa) 5. Foto copy Surat Pernyataan
dari Kelurahan 1 lbr

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Penanganan Surat Keterangan Tidak Mampu 1. Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan 4. Stempel
Perlnﬁtm Pencatatan dan Pendataan
Apabila tidak dilaksanakan maka pelayanan tidak berjalan dengan lancar. JBuku Register Surat Keterangan Tidak Mampu
Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat:
. S Pemohon Froms e ok et Kasi Kesra Seklur/Lurah Kelengkapan Waktu Output -
(FO) (BO)
1. Surat Pengantar RT Asli 2. Foto copy Kartu
) . Keluarga 1 Ibr 3. Foto copy KTP 1 lbr 4.Foto copy
Mengambil Nomor antrisn dan Menyerahkan Keterangan Tidak Mampu, KHS (Transkip Nilai I Menit |Berkas Permohonan SKTM| -

Memanggil nomor antrian, memeriksa berkas, jika sesuai

Berkas Permohonan

7

Menerima Surat Keterangan Tidak Mampu

Mampu (SKTM)

; Berkas P h i -
2 Laisersbikan ko B0 untuk di proses ’L R | Mentt  skap
3 IMembuat Sura Keterangan Tidak mamput I___ _}— Berkas Permohonan Lengkap 3 Menit |Berkas SKTM -
Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika T 1 . .
]ﬁ PR . S Berkas Permohonan SKTM 1 Menit JSKTM yang telah di paraf -
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan " .. ISKTM telah di tanda
3 kepada petugas untuk di register dan arsipkan B e L Memt Ltangani .
Meregistrasi dan mengarsipkan Surat Keterangan Tidak . g . ISKTM telah di register dan
SKTM telah di tanda t t s
8 |Mampu [ e clah i tanda tangant LMot o aovtisken
| (:)( Berkas SKTM I Meait oo™ Keterangan Tidak }




Nomor SOP 012/07/400.09.005
Tanggal 14-Des-18
Pembuatan
Tanggal Revisi |18/07/2023
Tanggal Efektif |18/07/2023
Disahkan Oleh TENUN SAMARINDA
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA \ WA AT/
KELURAHAN TENUN SAMARINDA N 5o h IS RIZKY WARDANL S.IP, MM
TS NIP. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP SURAT KETERANGAN UMUM
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Kerja Kecamatan Kota Samarinda

1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik; 2. Undang-undang RI Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; 3. Peraturan

Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Publik di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda. 4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 57 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan Tata

1. Memahami tentang proses penanganan Surat Keterangan Umum 2. Mampu

terkait hal yang dimaksud

mengoperasikan komputer 3. Mampu melaksanakan koordinasi baik internal dan eksternal

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung 2. Komputer dan pendukungnya 3. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Data Pendukung 2. Komputer dan pendukungnya 3. Jaringan internet 1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan :
e Pemohon JFU Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output S
Menyerahkan berkas permohonan Surat Keterangan 1. Fotocopy KTP dan KK 2. Surat .. |Berkas permohonan Surat Keterangan
b Wiioen Q Pengantar dari RT I Mentt. | omm i
2 3;1?"18 bt peruniahesiat Snoat Keterangon Berkas permohonan 5 Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
3 |Memproses permohonan Surat Keterangan Umum Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat Keterangan Umum -
4 IMemeriksa dan memparaf Surat Keterangan Umum rm— Surat Keterangan Umum 5 Menit |Surat Keterangan Umum yang diparaf |-
: _ : .. [|Surat Keterangan umum yang sudah
5 [Menandatangani Surat Keterangan Umum Surat Keterangan Umum yang diparaf 3 menit bertarid tangan
Surat Keterangan umum yang sudah .. ISurat Keterangan Umum yang
8 |Menyerahkan Surat Keterangan Umum T bettande tangh 2 Menit P




Nomor SOP 012/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan |14-Des-18

L — ——
Tanggal Revisi 18/07/2023 ~S KOT4 D
Tanggal Efektif 18/07/2023

Disahkan Oleh AHAN TENUN SAMARINDA
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TENUN SAMARINDA
NIP. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP SURAT KETERANGAN PENSIUN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik; 2. Undang-undang RI Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang
INornor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; 3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar Pelayanan dan
Etika Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda. 4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 57 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Kecamatan Kota Samarinda

1. Memahami tentang proses penanganan Surat Keterangan Umum 2. Mampu mengoperasikan komputer 3.
hMampu melaksanakan koordinasi baik internal dan eksternal terkait hal yang dimaksud

IMcnyerahka.n Surat Keterangan Pensiun

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung 2. Komputer dan pendukungnya 3. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Data Pendukung 2. Komputer dan pendukungnya 3. Jaringan internet 1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
Kegiat Ket
s g Pemohon JFU Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Qutput .
1 |Menyerahkan berkas permohonan Surat Keterangan Pensiun @— :’c:;;?;:fﬁ:?:ﬁan KK 2. Surat 2 Menit E‘:;:iajnpc‘mc’ho“m Surat Keterangan )
2 JMenerima berkas permohonan Surat Keterangan Pensiun Berkas permohonan 5 Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
3 IMempmses permohonan Surat Keterangan Pensiun j Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat Keterangan Pensiun -
4 IMemeriksa dan memparaf Surat Keterangan Pensiun Surat Keterangan Pensiun 5 Menit JSurat Keterangan Pensiun yang diparaf -
5 [Menandatangani Surat Keterangan Pensiun Surat Keterangan Pensiun yang diparaf] 3 menit it Ketetaogan Eorsum.ysogbilel -
bertanda tangan
8 @( Swea Ketorsagan Pensiun yang suish 2 Menit |Surat Keterangan Pensiun yang diserahkan |-

bertanda tangan




PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TENUN SAMARINDA
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[Nomor SOP
Tanggal Pembuatan |14-Des-18 ol
\ -
Tanggal Revisi 18/07/2023
Tanggal Efektif 18/07/2023

JDisahkan Oleh

NIP. 199107152010102001

ENUN SAMARINDA

SEKSI EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN LINGKUNGAN HIDUP

INama SOopP

SURAT KETERANGAN DOMISILI YAYASAN / SEKOLAH / LEMBAGA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No. 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik 2. Permenpan dan RB No.15 Tahun 2012 tentang Penyusunan SOP
AP 3. Perda Kota Samarinda No.14 Tahun 2008 tentang Kelurahan Dalam Kota Samarinda 4. Instruksi Walikota Samarinda No. 061/0169.0rg.2/1/2015 tentang
|Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

1. Pendidikan minimal SMA/Sederajad 2. Dapat mengoperasikan komputer 3. Memahami proses Surat
Pengantar Domisili Perusahaan/Lembaga

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Surat Keterangan Domisili Yayasan/Sekolah/L.embaga 1. Data pendukung. 2. Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka penerbitan Surat Pengantar Domisili Perusahaan/Lembaga tidak dapat diproses. Buku Regester Surat Keterangan Domisili Perusahaan/Lembaga
Pelaksana Mutu Baku
Kegiata
o B Ao Pemohon F""(';g]m“ Kasi Ekobang | Staf Ekobang 80)|  Lurah Kelengkapan Waktu Output i
1. Pengantar RT asli 2. Photo Copy KTP
Mengambil Nomor antrian dan Menyerahkan kelengkapan berkas pemilik usaha 3. Foto copy PBB tahun "
: dan persyaratan yang ditentukan ( ) terakhir 4. Foto Copy Akta Pendirian Lienlt [Borkes Frosiohonan )
N Perusahaan
Memanggil nomor antrian, memeriksa berkas, jika sesuai I :
’ B P -
2  finersiskinn dor Stal Bk (EUCY) okl pronc \\r/ 1 erkas Permohononan 3 Menit |Berkas Permohonan Lengkap
L A
3 |Peninjauan kelapangan dan Memverifikasi Berkas I g |Berkas Permohonan 60 Menit s Peomoshonsn Lok -
L benar keadaannya
4 ipupeRmian Bt Ptiorvan Sowt Setonm g Dot Berkas Permohonan 10 Menit |Berkas Surat Keterangan Domisili -
Perusahaan/Lembaga
Memparaf Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili Berkas Surat Keterangan Domisili 3 sl Surat Keterangan Domisili telah di i
|Perusahaan/Lembaga I paraf
kas P itan Surat Ket Domisili
Menandatanganan Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili Suurat Keterangan Domisili yg telah di paraf | 3 Mieoit S.u.mi Keterangan Domisili yg telah )
Perusahaan/Lembaga e di tanda tangan
Menyerahkan Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili . - . ., |Berkas telah di Register dan di
Yaysan/Sckolah/Lembaga telah diregister dan diarsipkan |< St A i gk, | S Via 1arsipkan :
i isili Y /Sekolah/Lemb
|’;§:‘:;‘h'f‘d:ns“m S M sy AT R B S e @1— Berkas Surat Keterangan Domisili 2 Menit |Surat Keterangan Domisili ;




[Nomor soP 012/07/400.09.005
Tanggal Pembuatan |14-Des-18
Tanggal Revisi 18/07/2023
Tanggal Efektif 18/07/2023
|Disahkan Oleh ENUN SAMARINDA
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA % RAHAN T
KELURAHAN TENUN SAMARINDA - Sdmann ZKY WARDANL S.IP, MM
= —NIP. 199107152010102001
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB [Nama SOP SURAT KETERANGAN USAHA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik; 2. Undang-undang RI Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan; 3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar
Pelayanan dan Etika Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda. 4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 57 Tahun 2016 Tentang

Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan Kota Samarinda

I. Memahami tentang proses penanganan Surat Keterangan Umum 2. Mampu mengoperasikan komputer 3. Mampu
melaksanakan koordinasi baik internal dan eksternal terkait hal yang dimaksud

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung 2. Komputer dan pendukungnya 3. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Data Pendukung 2. Komputer dan pendukungnya 3. Jaringan internet

1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan

Pelaksana

Mutu Baku

N Kegiat
g g Pemohon

JFU

Sekretaris

Lurah

Keterangan

Kelengkapan Waktu Output

C_

1 |Menyerahkan berkas permohonan Surat Keterangan Usaha

1. Fotocopy KTP dan KK 2. Surat Pengantar

.. [Berkas permohonan Surat
i RT 2 Menit |

Keterangan Usaha

IBerkas yang telah diverifikasi -

2 [Menerima berkas permohonan Surat Keterangan Usaha Berkas permohonan , 5 Menit

3 |Memproses permohonan Surat Keterangan Usaha Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat Keterangan Usaha -
4 IMemeriksa dan memparaf Surat Keterangan Usaha jr— Surat Keterangan Usaha 5 Menit z;:::;:etemngan N Yoy =
5 JMenandatangani Surat Keterangan Usaha Surat Keterangan Usaha yang diparaf 3 menit ::;:lhizt:;::ﬁi:n:::ha YHIE s
8 IMenYerahkan Surat Keterangan Usaha @ |t881;|:;nKetemngm e b 2 Menit ;;;?m::;:mngm s




