Nomor SOP 068.2/ 001/400.04.01

Tanggal
Pembuatan

01 Juni 2016

Tanggal Revisi | 17 Oktober 2024

Tanggal Efektif | 17 Oktober 2024 { &

PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA Disahkan Oleh
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA

SEKRETARIS Nama SOP

SURAT KETERANGAN UMUM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang RT 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

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

terkait hal yang dimaksud

Peralatan dan Perlengkapan

Keterkaitan
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung 2. Komputer dan pendukungnya 3. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka surat keterangan umum tidak dapat diproses 1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ! Ket
Pemohon JFU Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output

1 [Menyerahkan berkas permohonan

1. Fotocopy KTP dan KK, 2. Surat
Pengantar dari RT, 3. Dokumen 1 Menit [Hasil verifikasi -
Pendukung (jika diperlukan )

2 [Menerima berkas permohonan Berkas permohonan 1 Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
3 [Memproses permohonan Surat Keterangan Umum B.l ||u’ Berkas permohonan 5 Menit |Surat Keterangan Umum -
4 [Memeriksa dan memparaf Surat Keterangan Umum Surat Keterangan Umum yang diparaf | 1 Menit |Surat Keterangan Umum yang diparaf -

Surat Keterangan umum yang sudah

Surat Keterangan Umum yang ditanda 1 facalt .

5 IMenandatangani Surat Keterangan Umum :
tagani bertanda tangan

- t

6 [Menyerahkan Surat Keterangan Umum ; Surat Keterangan 1 Menit n.c e e .
diserahkan

f P . |Surat Keterangan Umum yang

7 [Menerima Surat Keterangan Umum { Surat Keterangan I Menit { .. d

diserahkan




[Nomor SOP 068.2/002/400.04.01

Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016

Tanggal Revisi 17 Oktober 2024

Tanggal Efektif 17 Oktober 2024

Disahkan Oleh !
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA 1 f
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA HENDY.SURYANAT. w STP

NIP.198703192006021001

KASI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP i

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Pemerintah Kota. Samarinda

1. UU No. _.N Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan RI. 2. Perpres RINo. 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

1. Memahami pembuatan Pengantar Pindah
dan perangkatnya 3. Mampu berkoordinasi
administrasi kependudukan

Datang 2. Mampu mengoperasikan komputer
baik internal dan cksternal terkait dengan

Peralatan dan Perlengkapan

Keterkaitan
SOP Surat Pengantar Pindah T Data Pendukung 2. Komputer/Sistem e-Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan P “atan dan Pendat
Apabila persyaratan tidak lengkap. maka pencrbitan Surat pengantar Pindah Penduduk tidak dapat diproses T. Data tersimpan di arsip elektronik E- kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
. Pemohon wqoﬂwmvaaa Back Office (BO)] Kasi Pemtrantib |Seklur / Lurah Kelengkapan Waktu Output £
1 |Menyerahkan berkas 1. Pengantar RT 2. Surat Pindah ; Hasil verifikasi ;
Asal 3. Foto Copy KK dan KTP s R vtk
L4 A iy
2 |Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk di proses | Berkas Permohonan 1 Menit Becka Telep ipecikea g
u‘ Kelengkapannya
3 |Membuat Surat Pengantar Pindah D | Berkas Permohonan 4 Meait Berkas Permohonan Pindah E
_ datang
4 T;naalwmm dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika tidak akan — P o S feni Berkas Permohonan telah di
dikembalikan untuk diperbaiki Poricn Pecichionge s et Tooot ’
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan ke ada petugas Berkas Permohon telah di
5 g pada petug; . / erkas Permohon te! i i
untuk di regester dan di serahkan kepada pemohon Berkas Permohon telsh di paraf’ ~ f1 Menit tanda tangan
6 Mengarsipkan Berkas Permohonan dan registerasi menyerahkan D ek ecmolions + Mk Berkas Permohonan telah di
Surat Pengantar Pindah krkas Eeanoianis i register dan di arsipkan i
1
Menerima Surat Pengantar Pindah lalu di bawa ke kecamatan untuk g . Surat Pengantar Pindah
y) diproses selanjunya Berkas Surat Pengantar Pindah 1 Menit Datang -




Nomor SOP 068.2/003/400,04.01
Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024 \\
\x
|Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA S.STP
001
KASI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB (Nama SOP ‘ \.mu\.'\ \.\EZU»»: DATANG

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Publik: 5. Perwali Kota Samarinda No. 6 Tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Eti
Kota.Samarinda

1. UU No. 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan RI. 2. Perpres RI No. 96 Tahun 2018 Tentang Pe
Permendagri No. 68 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi Kependu

rsyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 3.
dukan: 4. Perda Kota Samarinda No. 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan
ka Pelayanan Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan Pemerintah

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

Peralatan dan Perlengkapan

—l Keterkaitan
SOP Surat Pengantar Pindah Datang T. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem ¢-Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan P tatan dan Pendat
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka penerbitan Surat pengantar Pindah / Datang Penduduk tidak dapat diproses 1. Data tersimpan di arsip E-Kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan e
. Pemohon Yroms e i Kasi Pemtrantib | Seklur / Lurah Kelengkapan Waktu Output .
(FO) (BO)
1 IMenyerahkan berkas 1. Pengantar RT 2. Surat Pindah \ Sl N
bt 3, ot Copp KE G KT8 ([0 | il scimmi
i
2 [Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk di proses Berkas Permohonan 1 Menit S e i =
. ||f [Kelengkapannya
3 [Membuat Surat Pengantar Pindah datang D ||u‘ Berkas Permohonan 4 Menit —Wa”:._mw Permohonan Pindah )
a
4 |Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika tidak akan _ N - ] Berkas Permohonan telah di
dikembalikan untuk diperbaiki ~ vk Femon i paraf i
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan kepada petugas Berkas Permohon telah di
5 : g " : rmohon telah di )
untuk di regester dan di serahkan kepada pemohon Borices Formohion teigh diparsf . Mesik tanda tangan
6 Mengarsipkan Berkas Permohonan dan registerasi menyerahkan L 3% s Pertnah | Menit Berkas Permohonan telah di
Surat Pengantar Pindah Datang ELLHs : eHnOnAnRy o register dan di arsipkan )
1
7 Menerima Surat Pengantar Pindah Datang lalu di bawa ke Berkas Surat Pengantar Pindah | Meni Surat Pengantar Pindah
_wmnp:s”m: untuk diproses selanjunya Datang e Datang 4




Nomor SOP '068.2/004/400.04.01
Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016 m ;
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024 N ;
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024 lm 2t
i x
Disahkan Oleh A
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP SURA ATAAN KUASA AHLI WARIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

| Undang-undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Rl; 2. Peraturan Pre
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 68 Tah
Kependudukan; 4. Perda Kota Samarinda Nomor 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan Publik; 5. Peraturan
Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan Pemerintah Kota. 6. Perwali Normor 11 Tahun 2017.

siden Rl Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata Cara
un 2012 Tentang Tata Cara Pelaporan Penyelenggaraan Administrasi
Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 tentang Pedoman

komputer dan perangkatnya 3. Mampu berkoordin
Pembuatan Register Keterangan | Pernyataan Ahli Waris

|. Memahami pembuatan Register Keterangan / Pernyataan Ahli Waris 2. Mampu mengoperasikan

asi baik internal dan eksternal terkait dengan

Apabila berkas [ersyaratan tidak lengkap, maka Surat Pernyataan Kuasa Ahli Waris tidak dapat diproses

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Surat Pernyataan Kuasa Ahli Waris |- Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
|. Buku register Surat pernyataan Kuasa Ahli Waris

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Front | Petugas Back Kasi Pem Dan Ket
Pemohon -t 5 : Lurah Kelengkapan Waktu Output
Office (FO) Office (BO) Trantib
1. Surat keterangan Ahli Waris yang telah
| |Menyeranian berkas ~ ‘ ditanda tangani oleh seluruh ahli waris, saksi au:. | Menit |Hasil verifikasi
/ Ketua RT, 2. Asli/Copy KTP dan KK seluruh ahli
\ waris, 3. Asli/copy KTP saksi sebanyak 2 orang

2 Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk di NG : §

proses Berkas permohonan | Menit |Berkas permohonan

Membuat Surat Pernyataan Kuasa Ahli Waris, — kas S ki hli ’
3 |menyerahkan kepada Kasi Pemtrantib diperiksa dan diberi Berkas Pemohonan 10 Menit o .wm ket

paraf Waris

V72

4 Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika e : Siicns P . 12 Mo Berkas Surat pernyataan Kuasa

tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki e it g Ahli waris yang telah di paraf
5 Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan kepada Berkas Surat pernyataan Kuasa Ahli Waris yang 3 Meni Berkas Surat pernyataan kuasa Ahli ;

Al enit

FO untuk di register dan diserahkan ke pemohon telah di paraf : Waris yang telah di tanda tangani

6 Menerima berkas untuk di register dan menyerahkan Berkas Surat pernyataan Kuasa Ahli Waris yang 2 Menit Surat pernyataan kuasa Ahli Waris °
ni

kepada pemohon sudah di ttd < yang sudah di tanda tangani

T —Zm:mlSu Surat pernyataan Kuasa Ahli Waris Surat pernyataan Kuasa Ahli Waris | Menit |Surat Pernyataan kuasa Ahli Waris




Nomor SOP 068.2/005/400.04.01
Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016
 Tanggal Revisi 17 Oktober 2024
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024

Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
KASI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP

SURAT PENGANTAR KETERANGAN KEMATIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Organisasi dan Ta

1. Permenpan dan RB No.35 Tahun 20212, Tentang Penyusunan SOP Al
ta Kerja Kelurahan. 4. UU Rl No. 23 Tahun 2006 Tentang Administras

P 2. UU RI Tahun 2009 Tentang PelayananPublik 3. Perda
i Kependudukan 5. UU No. 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan UU R

No. |4 Tahun 2008 Tentang

1. Pendidikan Minimal SLTA Sederajat 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 3

Memahami peraturan tentang Penerbitan Surat Pengatar Kematian

No. 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan.
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan

SOP Penanganan Surat Keterangan Kematian |. Data pendukung. 2. Komputer/sistem E-Kelurahan 3. Jaringan Internit
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Persyaratan tidak lengkap maka pembuatan surat keterangal

n Kematian, tidak dapat diproses

Buku Register Surat Keterangan Kematian

Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk di

proses

i

_wo_.rwm Permohonan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front OM ce Ket
" Pemohon ™ i . g Kasi Pemtrantib | Seklur/Lurah Kelengkapan Waktu Output
(FO) (BO)
Menyerahkan kelengk: berkas d
| y elengkapan berkas dan persyaratan yang ) Berkas Permohonan 2 Menit |Hasil Verifikasi b
ditentukan _

2 Menit _wn..rww Permohonan lengkap -

Membuat Surat Keterangan Kematian dan menyerahkan ke

Kasi Pemtrantib untuk diperiksa dan di beri paraf

bremmegms

—wmlﬁm Permohonan Lengkap

4 Menit _wml&m Kematian -

Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika

—mnlﬁw Permohonan Kematian

3 Menit _wmlﬁm yang telah di paraf -

4 >
tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki
Menandatangani berkas, kemudi likan ki
5 gani berkas, kemudian mengembalikan kepada Berkas yang telah di paraf 2 Menit |Berkas telah di tanda tangani -
petugas untuk di register dan arsipkan
6 [Meregistrasi dan mengarsipkan Surat Keterangan Kematian _ -4\ —mmlSm Pemohon 2 Menit |Berkas telah di register dan di arsipkan -
7 [Menerima Surat Keterangan Kematian € _mm..xwm Kematian | Menit |Surat Keterangan Kematian -




Nomor SOP

068.2/006/400.04.01

Tanggal Pembuatan

01 Juni 2016

Tanggal Revisi

17 Oktober 2024

Pz - -

Tanggal Efektif

17 Oktober 2024

TN

LURAH SAMBWTAN,

Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
KASI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP KERAMAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

. Permenpan dan RB No. 15 Th. 2014 T
Publik. 3. Perda Kota Samarinda No. 9 Th. 2013 tentang Pelayan:
r Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pel
2 Perizinan dan Pengawasan Kegiatan Keramaian Umum,

tentang Pelaksanaan Standal
Samarinda. 5. PP No. 60 Thn 2017 tentang Tata Car:

entang Standar Pelayanan. 2. PP No. 96 Thn 2012 tentang
an Publik Kota Samaroda. 4. Instruksi Walikota Samari
ayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pe
Kegiatan Masyarakat Lainnya dan Pemberitahuan

Pelaksanaan UU No. 25 Th. 2009 tentang Pelayanan
nda No. 061/0169.0rg.2/1/2015

merintah Kota

|. Pendidikan minimal SMA sederajat 2. Dapat mengoperasikan kompter 3. Memahami Pelaksanaan

Penerbitan surat Pengantar ijin keramian

Apabila Persyaratan tidak lengkap maka pembuatan surat ijin

keramaian tidak dapat diproses

Kegiatan P
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Pemerintahan Dan Trantib 1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Buku Regester penerbitan Surat Pengntar ljin Keramaian / Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Pemohon Petugas FO | Petugas BO | Kasi Pemtrantib Lurah Kelengkapan Waktu Output
/ |.Pengantar RT asli 2. Photo copy KTP
| |Menyerahkan berkas el ) Penanggung Jawab 3. Poto Copy KK Kartu | Menit [Berkas Surat ljin Keramaian -
N Penanggung Jawab Keluarga | Lbr
88!
N

Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ki BO k di ”~

2 I B e e i = _wmlﬁm Surat ljin Keramaian I Menit —mm_._&m Surat ljin KKeramaian -
proses
Membuat Surat ljin Keramaian, menyerahkan k da Kasi

3 j _ ohgey % SIS FRgRE R Berkas Surat ljin Keramaian 5 Menit  [Berkas Surat ljin Keramaian -
Pemtrantib untuk diperiksa dan diberi paraf A
Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika tidak _ Berkas Surat ljin Keramaian yang

4 % ? . 5 Berkas Surat ljin Keramaian | Menit ¥ -
akan dikembalikan untuk diperbaiki sudah di paraf
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan kepada Berkas Surat ljin Keramaian

5 Sl Keramaian sudah di paraf | Menit i . -
FO untuk di register dan diserahkan ke pemohon sudah di Tanda Tangani
Menerima berkas untuk di register dan menyerahkan Z _ Berkas Surat ljin Keramaian sudah di paraf dan ) N :

6 | Menit  JSurat ljin Keramaian -
kepada pemohon tanda tangan
Menerima Surat ljin Keramai lanjutnya dibawa k 3

7 ) VISt SARRATIR G 58 iz Surat ljin Keramaian | Menit  JSurat ljin Keramaian -
Polsek setempat /




Nomor SOP 068.2/007/400.04.01

Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024
Disahkan Oleh

PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA

KELUKAHAN SAMBU | AN SAMAKINDA
KASI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik. 2. P
Samarinda No. |0 Tahun 2009 tentang Kelurahan Dalam Kota Samarinda.

Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di

ermenpan dan RB No.35 Tahun 2012 tentang Penyusun
4. Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.0rg.2/1/2
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

an SOP AP. 3. Peraturan Daerah Kota
015 tentang Pelaksanaan

1. Pendidikan minimal SMA sederajat. 2. Dapat mengopera
Pelaksanaan tentang Penerbitan Surat Pengantar Kehilangan.

sikan komputer. 3. Memahami Tata

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

SOP Penanganan Surat Pengantar Kehilangan

|. Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis K

antor, dsb. 3. Jaringan internet. 4.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila persyaratan tidak lengka

p, maka surat pengantar kehilangan/terbakar tidak dapat diproses

Buku Register Surat Pengantar Kehilangan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Pemohon Petugas FO Petugas BO Seluruh Kasi Sekdur/Lurah Kelengkapan Waktu Output
Menyerahkan kelengkapan berkas dan persyaratan . Pengantar RT. 2. Asli/Copy KTP. 3. T Eh
| ’ | Menit [Hasil verifikasi -
yang ditentukan. e Asli/Copy Kartu Keluarga (KK)
Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO
2 i e Berkas Permohonan | Menit [Berkas Permohonan -
untuk di proses
3 —ZvacNm Surat Pengantar Kehilangan/Terbakar _mmqrum Permohonan 4 Menit —wmqrmm Surat Pengantar Kehilangan -
\
4 Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, i Berkas Surat Pengantar | Ment Berkas Surat Pengantar Kehilangan
o o1 . . o n ﬂ "
jika tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki . K ehilangan/terbakar alt sudah di paraf
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan / S P S P Kehil
" 3
5 |kepada petugas untuk di regester dan di serahkan mmﬂmwm E.” m“ o S it I Menit i M:Mw“.ﬂm_, am _m:umJ - 3
kepada pemohon Kehilangan/Terbakar yang sudah di para yang sudah di tanda tangani
6 Meregistrasi dan mengarsipkan Surat Pengantar Berkas Surat Pengantar t Mani Surat Pengantar Kehilangan telah
; _ _\ enit -
Kehilangan/Terbakar bertanda tangan. — > Kehilangan/Terbakar : beregister
7 [Menerima Surat Pengantar Kehilangan e Backan Surst Popgamac | Menit [Surat Pengantar Kehilangan -
Kehilangan/Terbakar




Nomor SOP 068.2/008/400.04.01
Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024 /
Disahkan Oleh i Pit, LURAH SAMBUTAR!,
! [, - w
Al |
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA A
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA S.STP
21001
KASI KESEJAHTERAAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP suU GAN BELUM NIKAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

|. 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 201 | tentang

pelimpahan sebagian urusan walikota kepada Camat dan Lurah. 4. UU Perkawinan No. |

tahun 1974 5. Permenpan dan RB No. |5 tahun 2014 tentang pedoman

Standar Pelayanan 6. Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.0rg.2/1/2015

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

peraturan tentang penerbitan Surat Pengantar Nikah

. Pendidikan Minimal SLTA Sederajat 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 3. Memahami

Cinta ).
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Penanganan Surat keterangan Belum Nikah |. Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan internet. 4. Stempel.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila berkas tidak lengkap, maka surat keterangan belum nikah tidak dapat diproses Buku Register Surat keterangan belum nikah
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Pemohon Petugas FO | Petugas BO Kasi/Seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
Menyerahkan kelengkapan berkas dan pei tai " R o v 2 F K Kel KK) dan KTP,
| Y’ , gkap: persyaratan | j- 1. Ponganuur K otocopy Karu Sl B () dan | Menit |Hasil verifikasi -
yang ditentukan. N —t ‘_< 3. Surat Pernyatan belum pernah menikah
Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk . - Berkas Permohonan
2 1. Berkas Permohonan | Menit -
di proses Lengkap
Berkas Permohonan
3 IMembuat Surat Keterangan Belum Nikah Berkas Permohonan 4 Menit Ni _st Gk .
|
"y " Berkas Permohonan
4 Memeriksa dan memparaf berkas jika teiah sesuai, jika | Meni Belum Nikah sudah di
tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki S~ Berkas Permohonan il S B g L
’ paraf
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan N Berkas Permohonan
5 Jkepada petugas untuk di regester dan di serahkan _ Berkas Permohonan | Menit |Belum Nikah tefah di -
kepada pemohon tanda tangani
6 Meregistrasi dan mengarsipkan Surat Keterangan & . Yo Berkas Permohonan
Belum Nikah e e e Belum Nikah )
. ; ( ) Surat Pengantar Belum
7 IMenerima Surat Keterangan Belum Nikah ’ Berkas Permohonan Belum Nikah | Menit Nikah L]
% ikal




Nomor SOP 068.2/009/400.04.01
Tanggal Pembuatan Lo_ Juni 2016
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024 4
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024 § :
[
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA Disahkan Oleh
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
W
RN
KASI KESEJAHTERAAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT fvama sOP su RMOHONAN NIKAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

| Permenag No. 20 tahun 2019 tentang Pencatatan Pernikahan. 2. Permenag No. |9 Tahun 2018 tentang Pencatatan Perkawinan 3. UU No 25 RI Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik dan Perwali No. 32 tahun 201 | 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//2015
tentang Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda. 7. Keputusan Walikota Samarinda nomor : 660/482/HK-KS/X/2019 Tentang Pelaksanaan Pertisipasi Tanaman Hias Bagi Calon Pengantin ( Kesuma

1. Pendidikan Minimal SLTA Sederajat 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 3. Memahami

peraturan tentang penerbitan Surat Pengantar Nikah

Cinta ).
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Penanganan Surat Pengantar Permohonan Nikah |. Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan internet. 4. Stempel.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila persyaratan tidak lengkap maka pembuatan surat pengantar Nikah tidak dapat diproses Buku Register Surat Pengantar Permohonan Nikah
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Pemohon Petugas FO | Petugas BO Kasi/Seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
. Pengantar RT; 2. FC KK dan KTP kedua calon mempelai; 3.
Menyerahkan kelengkapan berkas dan persyaratan \ Pas fhoto gandeng | Ibr 4. Surat Pernyatan belum pernah
| vang dieentukan, menikah 5. FC ijazah/akte kelahiran 6. Surat Cerai untuk Janda] 3 Menit  JHasil verifikasi -
A / duda 7. Surat Keterangan Nkah Gereja bagi Non Muslim; 8.
Surat Kematian status cerai mati
ra
Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan untuk di > Berkas Permohonan
2 Berkas Permohonan 3 Menit -
proses Lengkap
3 [Membuat Surat Pengantar Permohonan Nikah . - _wquum Permohonan Nikah 5 Menit —mZm«_Gm v et -
ikah
i Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika " _ |Berkas Permohonan
tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki il ie et 4 Menit 1\ ikah sudah di paraf ’
[Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan v Berkas Permohonan
5 [Jkepada petugas untuk di regester dan di serahkan _ — Berkas Permohonan Nikah 3 Menit |Nikah telah di tanda -
kepada pemohon tangani
6 Meregistrasi dan mengarsipkan Surat Pengantar | i -wmwrwm Fenmonanan
Permohonan Nikah ﬁU/ e K Parmnghonat L Nikah ’
7 |Menerima Surat Pengantar Permohonan Nikah ] Berkas Permohonan Nikah 2 Menit e g -
Permohonan Nikah




Nomor SOP —omu.u\e_e\aeo.ca.o_

Tanggal Pembuatan |01 Juni 2016
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024 -
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA e ¢
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
KAS!I KESEJAHTERAAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
. 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 201 | 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 061/0169.0rg2/1/2015 . Pendidikan Minimal SLTA Sederajat 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 3. Memahami
ltentang Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota peraturan tentang penerbitan Surat keterangan Janda/Duda
Lmuawz:aw 7. Keputusan Walikota Samarinda nomor : 660/482/HK-KS/X/2019 Tentang Pelaksanaan Pertisipasi Tanaman Hias Bagi Calon Pengantin ( Kesuma
Cinta ).
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Surat Keterangan Janda/Duda . Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan internet. 4, Stempel.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila berkas tidak lengkap maka surat keterangan Janda/Duda tidak dapat diproses Buku Register Surat
s e e ————————————————————
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Pemohon Petugas FO | Petugas BO Kasi/Seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. P RT, 2. Fotocopy Kartu Kel KK). 3.
Menyerahkan kelengkapan berkas dan persyaratan s ol Lok £ 5 i e
| ; s Fotocopy Kartu tanda Penduduk (KTP). 4. Surat Akta | Menit  [Hasil Verifikasi -
yang ditentukan. ¢ p—
, EINIOR Kematian Suami/Istri
N
Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk e . _ [Berkas Permohonan
2 4. ~ : Berkas Permohonan | Menit -
di proses . Lengkap
7 Berkas Keterangan
3 —Kma_ucwa Surat Keterangan Janda/Duda Berkas Permohonan 4 Menit -
anda/Duda
» T Berkas Keterangan
4 Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika 3 ol . i Masiie 43/Doda sudsh di
< L eni anda/Duda sudah di -
tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki o s el 2
. paraf
Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan A 4 Berkas Keterangan
5 Jkepada petugas untuk di regester dan di serahkan _ _ Berkas Permohonan | Menit [landa/Duda telah di tanda} -
kepada pemohon tangani
Meregistrasi dan mengarsipkan Surat Keteran Berkas Keterangan
6 e L ot Berkas Permohonan | Menit 5 -
Emsum\ﬂcaw anda/Duda
I ) _ [Berkas Keterangan
7 [Menerima Surat Keterangan Janda/Duda N Berkas Keterangan Janda/Duda | Menit -
anda/Duda




Nomor SOP 068.2/011/400.04.01
Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024
 Tanggal Efektif 17 Oktober 2024
S
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
KASI KESEJAHTERAAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP SURAT PERNYATAAN AHLI WARIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

|. Undang-undang Nomor 12 Tahu
Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
4. Perda Kota Samarinda Nomor 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan Publik; 5. Pera
emerintal

Administrasi Kependudukan;

tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan P

n 2006 tentang Kewarganegaraan RI; 2. Peraturan Presiden RI Nomor 96 Tahun 2
68 Tahun 2012 Tentang Tata Cara Pelaporan Penyelenggaraan

turan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015
h Kota. 6. Perwali Normor |1 Tahun 2017.

018 Tentang Persyaratan dan Tata Cara

Pembuatan Register Keterangan / Pernyataan Ahli

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

Waris

u mengoperasikan

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

SOP

Surat Pernyataan Ahli Waris

|. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila berkas [ersyaratan tidak lengkap, maka Su

rat Pernyataan Ahli Waris tidak dapat diproses

Database Kependudukan Kelurahan Sambutan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Front | Petugas Back Kasi Pem Dan Ket
Pemohon i Sy . Lurah Kelengkapan Waktu Output
Office (FO) Office (BO) Trantib
|. Surat pengantar RT. 2. Asli Copy KTP dan KK
| |Menyerahkan berkas a seluruh ahli waris. 3. Asli/Copy KTP saksi | Menit [Hasil verifikasi
sebanyak dua orang
N

Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk di i
2 ‘ Berkas permohonan | Menit |Berkas permohonan

proses _

Membuat Surat Keterangan Ahli Waris, menyerahkan Berkas Surat pernyataan ahli 1
3 1 S T D Berkas Pemohonan 10 Menit s

kepada Kasi Pemtrantib diperiksa dan diberi paraf ans
4 Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika ﬁ I i b i 2 Meri Berkas Surat pernyataan Ahli i

it

tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki kKas Rermenonsh ok waris yang telah di paraf

5 —stv__n_vnwsmwa berkas, kemudian mengembalikan kepada v Berkas Surat pernyataan Ahli Waris yang telah di 3 Menit Berkas Surat pernyataan Ahli i
enil

FO untuk di register dan diserahkan ke pemohon D paraf Waris yang telah di tanda tangani

6 Menerima berkas tuk di register dan menyerahkan kepada) Berkas Surat pernyataan Ahli Waris yang sudah 2 Ment Surat pernyataan Ahli Waris yang ¥
ent

pemohon di ttd sudah di tanda tangani

7 |Menerima Surat pernyataan Ahli Waris Surat pernyataan Ahli Waris | Menit |Surat Pernyataan Ahli Waris I




Nomor SOP 068.2/012/400.04.01
Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
KASI KESEJAHTERAAN RAKYAT DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP N TIDAK MAMPU (SKTM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Permenpan dan RB no. 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 3. Instruksi Walikota Sam

28 Tahun 2017 tentang Pedoman Umum Verifikasi dan Validasi Data Terpadu Penanganan Fakir Miskil
tentang SLRT untuk Penanganan Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu

1. UU No. 25 RI Tahun 2009 Tentang PelayananPublik dan Perwali No. 32 tahun 201 | tentang pelimpahan sebagian urusan walikota kepada Camat dan Lurah 2.

arinda No. 061/0169.0rg2/1/2015 tentang Pelaksanaan

Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda 4. Permensos No.

n dan Orang Tidak Mampu 5. Permensos No. 15 tahun 2018

|. Memahani pembuatan, register keterangan/tidak mampu, 2. Mampu mengoperasikan komputer
dan perangkatnya, 3. Mampu berkoordinasi baik internal dan eksternal terkait dengan pembuatan

surat keterangan tidak mampu SKTM

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

SOP Penanganan Surat Keterangan Tidak Mampu

|. Data-data pendukung. 2. Komputer, Printer, Scanner, Alat Tulis Kantor, dsb. 3. Jaringan 4.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Persyaratan tidak lengkap maka pembuatan surat keterangan

tidak mampu (SKTM) tidak dapat diproses

Buku Register Surat Keterangan Tidak Mampu

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office ac ce 1sec
Pemohon Kasi Kesra Seklur/Lurah Kelengkapan Waktu Output
(FO) e iBOL
. Surat Pengantar RT Asli 2. Foto copy Kartu
5 T :
| Menyerahkan kelengkapan berkas dan persyaratan yang Keluarga | Ibr 3 mn.vno copy KTP | lbr 4 105. ~ |Berkas Permohonan
B antilin copy Keterangan Tidak Mampu, KHS (Transkip 1 Menit SKTM -
Ar Nilai untuk Mahasiswa) 5. Foto copy Surat
A Pernyataan dari Kelurahan | lbr
Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk dil Berkas Permohonan
2 bomee] Berkas Permohonan 1 Menit -
proses lengkap
3 —Zmaccmﬁ Sura Keterangan Tidak mamput —wm_.xmm Permohonan Lengkap 4 Menit |Berkas SKTM -
4 Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, jika i i
iciak akan dikembalikan untuk diperbaiki Berkas Permohonan SKTM | Menit |SKTM yang telah di paraf -
5 Menandatangani berkas, kemudian mengembalikan % . ~ |SKTM telah di tanda
kepada petugas untuk di register dan arsipkan Berkas SKTM yang telah di o Sin tangani ’
6 —Zm_.mnmmn_,mm, dan mengarsipkan Surat Keterangan Tidak _ 1. AT sakch il tand LM SKTM telah di register
telah di tanda tangani enit -
Mampu ol L dan di arsipkan
7 IMenerima Surat Keterangan Tidak Mampu ; € Berkas SKTM | Menit st Kaetesogen Trg -
Mampu (SKTM)




Nomor SOP Joss.2/013/400.04.01
m——
Tanggal Pembuatan |01 Juni 2016 Z =\
N
Tanggal Revisi |17 Oktober 2024 N\
Tanggal Efektif |17 Oktober 2024 { \
!
|\
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA YANATA,S.STP
198703192006021001
KASI EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN LINGKUNGAN HIDUP Nama SOP SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA/PERUSAHAAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No. 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan Perizinan Berusaha Terintegrasi Secara Ele
SOP AP 3. Perda Kota Samarinda No.14 Tahun 2008 tentang
tentang Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi

Kelurahan Dalam Kota Samarinda 4. Instruksi Walikota Samarinda No. 061/0169.0rg.2/1/2015
Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota

ktronik 2. Permenpan dan RB No.15 Tahun 2012 tentang Penyusunan

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

Samarinda.
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Surat Keterangan Domisili Usaha/Perusahaan 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 Usaha/Perusahaan
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
. Pemohon —:.EA_MMWVE €€ | Kasi Ekobang | Staf Ekobang (BO) Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Pengantar RT asli 2. Photo Copy KTP
g m.—g._ﬂ ‘. — 2% 7 o pesr i 3 g
y | Menyerahkan kelengkapan berkas dan persyaratan yang .,. vaa::w usaha 3. wgo copy PBB .z.&:: 1 Menit [Hasil verifikasi -
ditentukan Al T ierakhir 4. Foto Copy Akta Pendirian
N Perusahaan
Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke Staf Ekobang (BO) : H
2 . as Pe < S
untuk di proses Berkas Permohononan 1 Menit |Berkas Permohonan Lengkap
3 [Peninjauan kelapangan dan memverifikasi berkas EEN Berkas Permohonan 30 Menit Berkas Permoahonan Lengkap dan -
. ’ benar keadaannya
Mengerjakan Berkas Penerbitan Surat Ket Domisili \Iﬁ w 3 isili
4 Us p:m Emﬁcw b it i Berkas Permohonan 4 Menit |Berkas Surat Keterangan Domisili -
Memparaf Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili h e ~ Isurat Keterangan Domisili telah di
5 isslia/Perisehann Berkas Surat Keterangan Domisili 1 menit paraf -
Menandatanganan Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili . Surat Keterangan Domisili yg telah
UFeaha/Perusahast Surat Keterangan Domisili yg telah di paraf 1 Menit 4 tanda tangan
Menyerahkan Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili _ “ Berkas telah di Register dan di
7 o i : : : ' }
Usaha/Perusahaan telah diregister dan diarsipkan _ e Berkas telah di paraf dan di tanda tangao! i arsipkan
8 [Menerima Surat Keterangan Domisili Usaha/Perusahaan Berkas Surat Keterangan Domisili 1 Menit [Surat Keterangan Domisili -




Nomor SOP 068.2/014/400.04.01

Tanggal Pembuatan|01 Juni 2016

Tanggal Revisi 17 Oktober 2024 N,
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024 .g. bk

PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA

Disahkan Oleh

SOP AP 3. Perda Kota Samarinda No. 14 Tahun 2008 tentang Kelurahan Dalam Kota Samarind

a 4. Instruksi Walikota Samarinda No. 061/0169.0rg2///2015

tentang Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota

KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
103 192006021001
KAS| EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN LINGKUNGAN HIDUP _Zmaw SOP SURAT KETERANGAN DOMISILI YAYASAN / SEKOLAH / LEMBAGA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
0. ahun entang Pelayanan rerizinan berusaha | erintegrasi ecara £lektroni ermenpan dan 0. ahun tentang Fenyusunan

| Pendidikan minimal SMA/Sederajad 2. Dapat mengoperasikan komputer 3. Memahami proses Surat

Pengantar Domisili Perusahaan/Lembaga

Samarinda,
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Surat Keterangan Domisili Yayasan/Sekolah/Lembaga |. 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 Donmisili Perusahaan/Lembaga
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Front Office taf Ekoban; Ket
Pemohon Kasi Ekobang * Lurah Kelengkapan Waktu Output
(FO) (BO)
. Pengantar RT asli 2. Photo Copy KTP
Menyerahkan kelengkapan berkas dan persyaratan yang pemilik usaha 3. Foto copy PBB tahun
I . | Menit |Berkas Permohonan -
ditentukan ] terakhir 4. Foto Copy Akta Pendirian
\ R kvm?ﬁmrmm:
Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke Staf Ekobang (BO)
2 : - Berkas Permohononan | Menit |Berkas Permohonan Lengkap -
untuk di proses . _
e 4
L ~ Berkas Permoahonan Lengkap dan
‘ —10:.3»:»: kelapangan dan Memverifikasi Berkas _||.| " Berkas Permohonan 30 Menit it atek o -
—. benar keadaannya
Mengerjakan Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili M
4 m — Berkas Permohonan 4 Menit [Berkas Surat Keterangan Dom -
Perusahaan/Lembaga
Memparaf Berkas Penerbitan Surat Keterangan Dom _ Surat Keterangan Domisili telah di
5 4 5 Berkas Surat Keterangan Domisili | menit -
Perusahaan/Lembaga paraf
Menandatanganan Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili Surat Keterangan Domisili yg telah
6 Surat Keterangan Domisili yg telah di paraf | Menit | -
Perusahaan/Lembaga di tanda tangan
7 Menyerahkan Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili e S 4 dari dl tand M Berkas telah di Register dan di
i i tangani it -
Yaysan/Sekolah/Lembaga telah diregister dan diarsipkan e by o gkt der i tanes BB e arsipkan
Menerima Surat Keterangan Domisili Yayasan/Sekolah/Lembaga
8 Perusahaan Berkas Surat Keterangan Domisili | Menit |Surat Keterangan Dom -




Nomor SOP 068.2/015/400.04.01

Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016

Tanggal Revisi 17 Oktober 2024 V/ N
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024 / Y

Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
KASI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP

SURAT KETERANGAN LETAK OBJEK TANAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Pencatatan Sipil; 3. Permendagri No. 68 Tahun 2012 Tentang Tata Cara

1. UU No. 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan R1. 2. Perpres RI No. 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan dan Tata C
Pelaporan Penyelenggaraan A
No. 29 tahun 2013 Tentang Pelayanan Publik; 5. Perwali Kota Samarinda No. 6 Tahun 2015 tentang Pe:

dministrasi Kependudukan;
doman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan

ara Pendaftaran Penduduk dan
4. Perda Kota Samarinda

1. Memahami tentang proses penangan surat keterangan letak objek tanah2. Mampu mengoperasikan
komputer dan perangkatnya 3. Mampu berkoordinasi baik internal dan eksternal terkait dengan surat

Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan Pemerintah Kota.Samarinda yang dimalksud
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Surat keterangan letak objek tanah 1. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem e-Kelurahan 3. Jaringan Intemnet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka tidak dapat diproses T, Data tersimpan di arsip E-Kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i Ket
Pemohon Petugas Kasi Pemtrantib | Seklur / Lurah Kelengkapan Waktu Output

1. Pengantar RT 2. Foto Copy KK

Berkas permohonan surat keterangan letak

untuk di regester dan di serahkan kepada pemohon

1 [Menyerahkan berkas permohon t ket 1 j i .
Y p onan surat keterangan letak objek tanah {an KTP 1 Menit objck tanah

2 12_9:@15@ dan menerima berkas, jika sesuai di proses D Berkas Permohonan 1 Menit Berkas Telah diperiksa Kelengkapannya -
|
Y.

3 12_@5?,&% Surat Permohonan surat keterangan letak objek tanah ¢ > Berkas Permohonan 4 Menit Berkas Permohonan Pindah datang -

; v
4 IMemeriksa dan memparaf surat keterangan letak objek tanah D‘ _ Berkas Permohonan telah diparaf |1 Menit Berkas Permohonan telah di parat -
Menandatangani berkas, kemudian balik d:
5 g . udian mengembalikan kepada petugas m.n_‘rmm vnnscvoa telah 1 Menit Surat keterangan letak objek tanah .
ditandatangani

6 Mengarsipkan Berkas Permohonan dan registerasi menyerahkan
Surat keterangan letak objek tanah

Surat keterangan letak objek tanah 1 Menit

Surat keterangan letak objek tanah -

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

Surat keterangan letak objek tanah |1 Menit

Surat keterangan letak objek tanah yang
diserahkan




Nomor SOP 068.2/016/400.04.01

Tanggal Pembuatanf0! Juni 2016

Tanggal Revisi 17 Oktober 2024

Tanggal Efektif 17 Oktober 2024

Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
KASI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB —Z»:S SOP SURAT KETERANGAN PERMOHONAN IMTN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

. 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

1). Memahami tentang proses penanganan surat keterangan IMTN. 2). Mampu mengoperasikan Komputer, 3). Mampu
melaksanakan koordinasi baik internal dan eksternal terkait hal yang dimaksud

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Seksi Pemerintahan dan Trantib | Data Pendukung 2. Komputer dan pendukungnya 3. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila Persyaratan Tidak Lengkap maka Permohonan tidak dapat diproses |. Buku Register IMTN
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Turah/Seklur/Ra Ket
Pemohon Admin . Kelengkapan Waktu Output
S|
1 i by 4 Pl |
| |Pengajuam berkas permohonan penerbitan Surat IMTN B ic HATR, BAW: Sniows s o oo 30 Menit |Berkas Permohonan -
A Surat pendukung lainnya, bukti lunas PBB
: i K h dah d
2 1?:@:»3 berkas permohonan penerbitan Surat IMTN Backas Panohos ying sudsh tengiap e 45 Menit fHasil verifikasi -
tangan pemohon dan saksi-saksi
i f oleh
3 |Data Sudah Lengkap untuk persyaratan IMTN D ”m-.._sm Pectisyne: i Jenghap ok pai i | jam  |Surat permohonan -
asi
3

s o B it Gt pitnchois TN D Berkas Pemohon di paraf oleh kasi dan tanda o Surat permohonan yang sudah i

tangan Lurah ditandatangani

Menerima Persyaratan Surat Permohonan IMTN untuk selanjutnya ¥ Surat permohonan yang sudah

5 . Berkas Pemohon yang sudah lengkap 5 Menit ) -

diantar ke Kecamatan ditandatangani




Nomor SOP 068.2/017/400.04.01 :
ma | P .
Tanggal Pembuatan 01 Juni 2016 o~
Tanggal Revisi 17 Oktober 2024
Tanggal Efektif 17 Oktober 2024 ¢ \\
Pit. LURAH SAMBUTAN,
Disahkan Oleh = 2]
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA _ )
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA
KASI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB ‘zmaw SoP SURAT KETE CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

|.Permenpan dan RB no. |5 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan 2.Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik dan Perwali no 32 tahun
201 | 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

| Pendidikan minimal SMA sederajat 2. Dapat mengoperasikan komputer 3. Memahami tentang

Penerbitan surat keterangan catatan Kepolisian (SKCK)

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

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Pemerintahan Dan Trantib |. Data Pendukung 2. Komputer/Sistem E Kelurahan 3. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila berkas tidak lengkap maka surat keterangan catatan kepolisian (SKCK) tidak dapat diproses Database Kependudukan Kelurahan Tenun Samarinda
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan PRSRETS Petugas Front | Petugas Back PRSI | ur/Lur i A Bt Ket
asi Pemtran elen, an u utpu
Office (FO) Office (BO) ah e 34
g |. Pengantar RT. 2. Fotocopy KTP. 3. Fotocopy
| JMenyerahkan berkas { 1 ﬁxu_.ﬂc Keluarga. 4. Pas foto ukuran 4 x 6, | Ibr | | Menit [Hasil verifikasi -
A . 5. Usia Minimal 17 tahun
Memeriksa berkas, jika sesuai diserahkan ke BO untuk di
2 Berkas permohonan | Menit [Berkas permohonan -
proses
_Zmaccum Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK), A4 ey
3 |menyerahkan kepada Kasi Pemtrantib diperiksa dan diberi Berkas Surat Keterangan Catatan Kepolisian 4 Ment IBerkas Surat Keterangan ,
£ (SKCK) Catatan Kepolisian (SKCK)
para
4 Memeriksa dan memparaf berkas jika telah sesuai, u\ Mmlsm Al
lika tidak akan dikembalikan untuk diperbaiki > - Il_ Berkas Permohonan | Menit |Catatan Kepolisian yang
telah di paraf
_stw:awS:wwsw berkas, kemudian mengembalikan Barkas § K c Berkas Surat Keterangan
% s Y t Ket ta
5 |kepada FO untuk di register dan diserahkan ke B L e | Menit JCatatan Kepolisian yang -
h Kepolisian yang telah di paraf 3 ;
pemohon telah di tandatangani
6 Menerima berkas tuk di register dan menyerahkan - — L Berkas Surat Keterangan Catatan | Menit Berkas SKCK yang sudah di
. eni -
kepada pemohon Kepolisian yang sudah di tanda tangani tandatangani dan register
7 Menerima Surat Keterangan Catatan Kepolisian { Surat Keterangan Catatan
SKCK L ! Surat Keterangan Catatan Kepolisian I Menit i -
( ) Kepolisian




PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SAMBUTAN SAMARINDA

|o6s.21018/400.04.01

—S Juni 2016

17 Oktober 2024 / Y

17 Oktober 2024

b} 2

Plt. LURAH meﬂH\rZ.

KASI EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN LINGKUNGAN HIDUP

SURAT KETERANGAN DOMISILI TEMPAT IBADAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

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  |Pengantar Domisili tempat ibadah

1. Pendidikan minimal SMA/Sederajad 2. Dapat mengoperasikan komputer 3. Memahami proses Surat

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Surat Keterangan Domisili Tempat Ibadah 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 tempat Ibadah tidak dapat diproses. \A—.mc_e Regester Surat Keterangan Domisili Tempat Ibadah
Pelaksana Mutu Baku
e i Pemohon m,..cﬁq%vm._ ¢ | Kasi Ekobang Lurah Kelengkapan Waktu Output o

Menyerahkan kelengkapan berkas dan persyaratan yang
ditentukan

1. Pengantar RT asli 2. Fotocopy KTP dan
KK pemohon, 3. Fotocopy Struktur 1 Menit JHasil verifikasi -
Organisasi

R

2 _Zaan:.w sa berkas, jika sesuai diserahkan ke Staf Ekobang (BO) e P Berkas Permohononan 1 Menit [Berkas Permohonan Lengkap 2
untuk di proses ’
Mengerjakan Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili ’ .. |Berkas Permoahonan Lengkap dan
3 Tempat Ibadah |Berkas Permohonan 30 Menit et kesilaanya -
Memparaf Berkas Penerbitan Surat Keterangan Domisili Tempat b s
_ —l S Berkas S -
4 Ibadah I|~ IBerkas Permohonan 4 Menit |Berkas Surat Keterangan Domisili
5 Menandatanganan Berkas Surat Keterangan Domisili Tempat & Berkas Sivit Keterafigan Dontisili 1 dnit Surat Keterangan Domisili telah di :
Ibadah | & an;_.
6 Menyerahkan Berkas Surat Keterangan Domisili Tempat Ibadah — w ” N ericas talath i parst das A1 tanda tangasi 1 Menit Surat Keterangan Domisili yg telah .
telah diregister dan diarsipkan P g di tanda tangan
—AEE AR X s 2
7 [Menerima Surat Keterangan Domisili Tempat Ibadah Surat Domisili Tem,pat Ibadah 1 Menit Foeyins welah oif Repstor du -

arsipkan




