Nomor SOP CA2/(Bo . 20
Taneeal Pembuatan =l 2/ AR 21— 227,9
TanggalRevisi |9~ DikTp ggp. 20273
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN ;
KESEJAHTERAAN SOSIAL Nama SOP Surat Pengantar Nikah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan
dari Walikota kepada Lurah

2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. PERMENDAG No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan

1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office
3. Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Pengantar Nikah

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer & Printer

2.ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

dapat diproses

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat Pengantar Nikah tidak

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pelayanan Surat Pengantar Nikah

Pelaksana Mutu Baku
; Lurah /
No. Kegiat Keterangan
S Pemohon | Admin Seklur/ Kelengkapan Waktu Output € &
Kasi
KTP, Kartu Keluarga, Surat
Pengantar dari RT setempat
. . sesuai keperluan, Foto copy
1 Gengu i berkas-permohonan penehitan C_J Surat Ket. Kematian/ Akte Cerai| 1 Menit Hasil Verifikasi
SuratPengantar Nikah A
1 lembar, Foto Gandeng
Berwamna Calon Mempelai 4x6
sebanyak 2 Lembar
b 4
g |Penganeckan beiaspecohonaniSumL 4 Berkas Pemohon 2Menit |  Hasil Verifikasi
Pengantar Nikah
Input data dan pencetakan permohonan .
3 Surat Pengantar Nikah Berkas Pemohon 2 Menit Surat Keterangan
Y
; ., | Surat Keterangan yang
N =
Penandatanganan Surat Pengantar Nikah j Berkas Pemohon 2 Menit sudalidi tandatangani
Surat Keterangan yang
5 |Registrasi Surat Pengantar Nikah <~?< Berkas Pemohon 2 Menit | sudah di tandatangani
dan di registrasi
Surat Keterangan yang
6 [Penyerahan Surat Pengantar Nikah D< Berkas Pemohon 1 menit | sudah di tandatangani
dan di registrasi

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP | QLA L
Tanggal Pembuatan 7)) AZARET 2
Tanggal Revisi 12 QI RER. 2223
Disahkan oleh - ‘
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN #/ -
KESEJAHTERAAN SOSIAL Nama SOP Surat Keternggan Belum Mcenikah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan
dan Walikota kepada Lurah

2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
3. PERMENDAG No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan

1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office

3. Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Keterangan Belum
Menikah

Keterkaitan

Pcralatan / Perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer & Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat Keterangan Belum
Menikah tidak dapat diproses

1. Buku Register

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pelayanan Surat Keterangan Belum Menikah

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ) Lurab/ Keterangan
Pemohon Admin Seklur/ Kelengkapan Waktu Output
Kasi
KTP, Kartu Keluarga, Surat
Pengantar dari RT
Pengajuan berkas permohonan penerbitan setempat, Surat Pernyataan 2 ; ’ .
. Surat Keterangan Belum Menikah D— Belum Pernah Menikah s e
\ materai Rp.10000, Foto 3x4
sebanyak 2 Lembar
Pengecekan berkas permohonan Surat s : : X
2 Keterangan Belum Menikah Berkas Pemohon 2 Menit Hasil Verifikasi
Input data dan pencetakan permohonan & s
3. Surat Ketersngan Belum Menikah Berkas Pemohon 2 Menit Surat Keterangan
Y
Penandatanganan Surat Keterangan Belum E“‘*ﬁ' .. | Surat Keterangan yang
4. Menikah Berkas Pemohon 2 Menit sudah di tandatangani
Registrasi Surat Keterangan Belum e
5. Menikah <?\ Berkas Pemohon 2 Menit | sudah dl'tand'atang.am
dan di registrasi
Surat Keterangan yang
Penyerahan Surat Keterangan Belum : : ”
6. Menikah ‘ ; k Berkas Pemohon 1 menit | sudah dl.tand_atang'am
dan di registrasi

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP NOlR-2 [20 [ /00-2¢
Tanggal Pembuatan :|9) a/AR/=T 272
Tanggal Revisi 124 Q#(Q &g % 20273
Tanggal Efektif ! D T T
Disahkan oleh S——Lurah Jaw
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN i
KESEJAHTERAAN SOSIAL Nama SOP Surat Keterangan Tidak Mampu

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan
dari Walikota kepada Lurah

2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. PERMENDAG No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan

1 Pendidikan Minimal SMU Sederajat

2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office

3. Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Keterangan Tidak
Mampu (SKTM)

4, Memahami pengoprasian aplikasi SIKS-NG

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer & Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat Pengantar Kehilangan
tidak dapat diproses

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

Pclaksana Mutu Baku
: Lurah/
No. Kegiata Keteranga
e Pemohon Admin Seklur/ Kelengkapan Waktu Output o
Kasi
Fc. KTP, Fc. Kartu
. . Keluarga, Surat
1 Pengajuan Berkas P.ermohonan Penerbitan o PengantardaciRT" S Menit Hasil Verifikasi
Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM) .
sctempat sesuai
Keperluan
Y
Pengecekan Berkas Permohonan Surat o ” 2 ; .
2 Keterangan Tidak Mampu (SKTM) \J> Berkas Pemohon S Menit Hasil Verifikasi
3 e sy Berkas Pemohon 15 Menit Surat Keterangan
" |Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM) §
Surat Keterangan
Penandatanganan Surat Keterangan Tidak E,b . yang sudah di
4' Mampu (SKTM) Bcrions Bomolyn Tt Tandatangani dan di
Registrasi
Surat Keterangan
Registrasi Surat Keterangan Tidak Mampu <>< : yang sudah di
S. (SKTM) Berkas Pemohon 5 Menit Tandstangani dan di
Registrasi
Surat Keterangan
Penyerahan Surat Keterangan Tidak Mampu > . yang sudah di
6. (SKTM) ( ) Berkas Pemohon 1 menit Tandatanganidan i
Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP lo62-2/%30/1g0. 22
Tanggal Pembuatan :(0/. MARET 2018

Tanggal Revisi 129 OKT() 8'39\\2023
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU

KELURAHAN JAWA
SEKSI EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN LINGKUNGAN HIDUP |Nama SOP Surat Keterangan TidaK;Icmiliki Tempat Tinggal
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan 1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat
dari Walikota kepada Lurah 2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office
2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 3. Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Keterangan Tidak

3. PERMENDAGRI No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan
4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Keterkaitan dengan instansi terkait 1. Komputer & Printer

2. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat Keterangan tidak 1. Buku Register

dapat diproses

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pelayanan Surat Keterangan Tidak Memiliki Tempat Tinggal

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
0 o Pemohon Admin L“”;"lé:;““' Kelengkapan Waktu Output clerangan
Fc. Kartu Keluarga,
Pengajuan berkas Surat PFC' KTP’dsuraf; T
I [Keterangan Tidak Memiliki A 5 Menit Hasil Verifikasi
Tempat Tinggal setempat, Surat
Pernyataan Materai
10.000
Pengecekan berkas Surat ) 4
2 |Keterangan Tidak Memiliki Berkas Pemohon 5 Menit Hasil Verifikasi
Tempat Tinggal
Mengerjakan Surat Keterangan é )
3. Tidak Memiliki Tempat Tinggal : Berkas Pemohon 15 Menit Surat Keterangan
Penandatanganan Surat z 2 Surat Keterangan
4. |Keterangan Tidak Memiliki S Berkas Pemohon 5 Menit yang sudah di
Tempat Tinggal Tandatangani
Surat Keterangan
Registrasi Surat Keterangan Tidak < : yang sudah di
5. Memiliki Tempat nggal <? Berkas Pemohon 5 Menit Tandatangani dan
di Registrasi
Surat Keterangan
Penyerahan Surat Keterangan i < . yang sudah di
S |Tidak Memiliki Tempat Tinggal Q=) Berkas Pemiolion bmenit  Jor o dtangant dan
di Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU

Nomor SOP

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

l062.2 /30 /100-20

Tanggal Pembuatan : |07 '}t,{AfL(:—T‘ 018
28 Ol PER 20273

KELURAHAN JAWA .‘

SEKSI EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN LINGKUNGAN HIDUP|  Nama SOP “\Eélaghnan Ppfmobonan IMB
(Izin Mendirjkan Bangunan)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Perda Kota Samarinda Nomor 04 tahun 2002 tentang
2. Perda Kota Samarinda Nomor 15 tahun 2006 tentang
3. Perwali Kota Samarinda Nomor 14 Tahun 2008

4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan

1. Pendidikan Minimal SLTA sederajat
2. Mampu mengoperasikan Komputer
3. Memahami proses Rekomendasi Ijin Mendirikan Bangunan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Badan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota
2. Dinas Pendapatan Daerah Kota Samarinda
3. Instansi Terkait

2 ATK

1 Komputer dan Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka pengantar Permohonan
IMB tidak dapat diproses

1. Pengecekan Lokasi
2. Buku Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pelayanan Permohonan IMB (Izin Mendirikan Bangunan)

Pelaksana Mutu Baku
; Lurah/
No. Kegiat inis- Ket
° cgiatn Pemohon Adt::;;ls Seklur/Kas Kelengkapan Waktu Output SN
i
Ijin dari tetangga sekitar dan atau pihak
seperbatasan yang telah ditandatangani
pihak-pihak terkait dan diketahui Ketua
RT bersangkutan, Permohonan dari pihak
1 Pengaju?n berka§ Permohonan ( ~_J' perusahaan., Pajak Bumi & Bangu-nan 5 Menit | Hasil Verifikasi
IMB (Izin Mendirikan Bangunan) N Tahun Berjalan, Surat Tanah/Sertifikat
Lokasi bangunan, Telah sesuai dengan
titik koordinat pembangunan Bangunan
yang telah ditetapkan Pemerintah Kota
Samarinda
Pengecekan berkas permohonan ; ; . ]
2 IMB (Izin Mendirikan Bangunan) % Berkas Pemohon 10 Menit | Hasil Verifikasi
Pengecekan lokasi permohonan \/ .
3 IMB (Izin Mendirikan Bangunan) Survey Lapangan 1 Jam Rekomendasi
rEndiiddidiiigdlidIl CTTonondIn -
. . y Rekomendasi
4 2t Mendmlfan Bangunan) ' Berkas Pemohon & Surat Rekomendasi | 10 Menit Sudah di
& Kelengkapan Lainnya oleh .
Lucals tandatangani
Rekomendasi
5, |Resisms! AR (e Meod il / K| Berkas Pemohon & Surat Rekomendasi | 5 Menit iy .
Bangunan) tandatangani
dan di registrasi
Rekomendasi
Penyerahan IMB (Izin Mendirikan ( )< ) . . Sudah di
6. i Berkas Pemohon & Surat Rekomendasi 5 menit fandatarigant

dan di registrasi

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP log2-2 [ 30/l -20
Tanggal Pembuatan :| 91 (AR LT 20)(0
TanggalRevisi i) o & D)oL 20273
Tanggal Efektif R ey
Disahkan oleh 3
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
SEKSI EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN LINGKUNGAN HIDUP|Nama SOP Leliny Anan. Lormphiomani Ty
(Surat Izin Tempat Usaha)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. PERMENDAG No 36 Tahun 2007 Tentang Penerbitan SITU/SIUP
2. PERMENPAN & RB No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan
3. Perda No. 15 Tahun 2008 Tentang Perijinan

4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan

1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office
3. Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi SITU/SIUP

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Badan Pelayanan Perizinan Terpadu Satu Pintu Kota Samarinda
2. Dinas Pendapatan Daerah Kota Samarinda

1. Komputer dan Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat Pengantar Kehilangan
tidak dapat diproses

1. Pengecekan Lokasi Pemohon
2. Tanda Terima berkas

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pelayanan Permohonan SITU (Surat Izin Tempat Usaha)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Lurah/ Keterangan
Pemohon | Admin Seklur/Kasi Kelengkapan Waktu Output
Ijin Gangguan dari tetangga
seperbatasan yang telah ditandatangani
pihak-pihak terkait dan diketahui Ketua
I Pengajuan berlfas permohonan ‘ f\ RT.&.Lurah bersangkutan; Penn_ohonan 5 Menit Hasil Verifikasi
SITU (Surat Izin Tempat Usaha) A dari pihak perusahaan; Foto copi KTP;
Pajak Bumi & Bangunan Tahun
Berjalan; Surat Tanah/Sertifikat Lokasi
bangunan;
kan b )\ 23
Pengecekan berkas permohonan ; 4 : 2
2 SITU (Surat Izin Tempat Usaha) / \ Berkas Pemohon 10 Menit | Hasil Verifikasi
Pengecekan lokasi permohonan s
3 SITU (Surat Izin Tempat Usaha) v Survey Lapangan 1 Jam Rekomendasi
i Penerbitan Surat
4 B:':hba“?;“ﬂsj‘)"‘“ a0 Tempat ' Surat SITU 15 Menit | Keterangan Izin
Usaha (SITU)
d P h : SITU Sudah di
Penandatanganan Permohonan e : .. | Surat udah di
5 SITU (Surat Izin Tempat Usaha) l ¥ Berkas Pemohon & Surat Rekomendasi | 2 Menit Aadaton o]
. . . Surat SITU Sudah di
6 ek S <>< Berkas Pemohon & Surat Rekomendasi | 2 Menit | tandatangani dan di
Tempat Usaha) N o
registrasi
. Surat SITU Sudah di
Penyerahan SITU (Surat Izin <& . . . A
7 Tempat Usaha) Q Berkas Pemohon & Surat Rekomendasi | 1 menit tanda:‘z:rgxigsz;::S ciian di

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP : 04%2/30//00 -27
Tanggal Pembuatan :|Q| 2ZARKIT 201K
Tanggal Revisi | 2L OL‘L@&C 2 28273
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
- - v
SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN & KETERTIBAN |[Nama SOP Surat Pengantar Perbaikan Nama

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan
dari Walikota kepada Lurah

2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan

1. Memahami operasional komputer

2. Memahami Pengoperasian Komputer Minimal MS Office

3. Memahami pengoperasian Aplikasi WBM (Wadai Balapis Manis)
4. Memahami Prosedur Pengurusan Berkas Perbaikan Nama

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Keterkaitan dengan intansi terkait 1. Komputer & Printer
2. ATK

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka pengantar akta kelahiran tidak
dapat diproses.

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Proscdur Pelayanan Perbaikan Nama

Pclaksana Mutu Baku
No. Kegi
> Shigriass Pcmohon Admin LumhlScsklur Kelengkapan Waktu Output Pelovamgan
/Kasi
Fc. KTP, Fc. KK, Surat
Pentaiuaniberk I Pengantar dari RT
1 st R T SO (L sctempat sesuai 5 Menit Hasil Verifikasi
penerbitan Surat Perbaikan Nama
keperluan, Fc. Dokumen
Pendukung yang benar.
Y
L L e B Berkas Pemohon 5 Menit Hasil Verifikasi
Perbaikan Nama
e g = 5 Blanko Surat Perbaikan
3 |Mengisi Blanko Surat Perbaikan Nama <> < Berkas Pemohon 10 Menit Nama yang sudah diisi
Mengerjakan Berkas Perbaikan Nama 2 K
4 |melalui Aplikasi WBM (Wadai Balapis > Berkas Pemohon 30 Menit Pengmgutan S
i Perbaikan Nama
Manis)
Validasi dan Penerbitan Hasil Perbaikan -~ T G Surat Pengantar yang
5 Nama oleh DISDUKCAPIL Berkas Pemohon 3 Hari Kerja sudah di Validasi
Y Berkas hasil perbaikan
6 [Registrasi Surat Perbaikan Nama < h Berkas Pemohon 2 Menit nama yang sudah di
Validasi dan di Registrasi
Surat pengantar yang
7 |Penyerahan Surat Perbaikan Nama ‘ i :( Berkas Pemohon 1 menit sudah di Validasi dan di
Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP o6 ?-"2/30//w~2()
Tanggal Pembuatan :| ) p/ApET- 20/E
Tanggal Revisi 12 2TORER 2023
Tanggal Efektif =
Disahkan oleh 4 T e 544;,;1‘I<{Jrah aw,
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU N, SP
KELURAHAN JAWA ‘\07200901 1008
vV
SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN & KETERTIBAN |Nama SOP Surat Keterangan Umum
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan 1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat
dari Walikota kepada Lurah 2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office
2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 3. Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Keterangan Umum
3. PERMENDAG No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan
4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tcntan@tandar Pelayanan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Keterkaitan dengan instansi terkait 1. Komputer & Printer
2. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Apabila persyaratan yang diperlukan tidak lengkap, maka surat 1. Buku Register
keterangan tidak dapat diproses

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Proscdur Pclayanan Surat Keterangan Umum

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiat Keterangan
2 i Pemohon Admin Laraty Sc.:klur Kelengkapan Waktu Output .
/ Kasi
Fc. Kartu Keluarga,
Pengajuan berkas Surat Fc. KTP, Surat : . et
: Keterangan Umum Pengantar dari RT B St st ast
setempat
P kan berkas S X
7| IAEk S iy arat Berkas Pemohon 2 Menit Hasil Verifikasi
Keterangan Umum
3. r G TN A DT <g Berkas Pemohon 2 Menit Surat Keterangan
eterangan Umum
\ 4 Surat Keterangan
4. s Berkas Pemohon 2 Menit yang Sudah di
Keterangan Umum =
tandatangani
Surat Keteraangan
s, Registrasi Surat Keterangan <\ Berkas Pemohon 2 Menit yang Sudal-1 di
Umum tandatangani dan
diregistrasi
Surat Keterangan
Penyerahan Surat Keterangan P " yang Sudah di
. < B
6 et ( ) erkas Pemohon 1 menit taridlatarigari g
diregistrasi

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
3. PERMENDAG No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan
4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan

Nomor SOP 10622 /20 /100. 20
Tanggal Pembuatan :{r)) nMARAT™ 20119
TanggalRevisi i 94 QN ToOAER 2073
Tanggal Efektif - .
Disahkan oleh (\:\;\\\“OTA Sas kL av
N _‘A/’h o
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN & KETERTIBAN Nama SOP Surat Pengantar Kc‘lcr:mgan Pindah Keluar
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan 1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat
dari Walikota kepada Lurah 2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office

3. Memahami pengoperasian Aplikasi WBM (Wadai Balapis Manis)
4, Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Pengantar

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer & Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat pengantar
Keterangan tidak dapat diproses

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Pelayanan Surat Pengantar Keterangan Pindah Keluar

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
e Pemohon Admin Lur:;hKISS;klur Kelengkapan Waktu Output SlErARRe
Fc. Kartu Keluarga,
Fec. KTP, Surat
Pengajuan berkas Surat Pengantar Pengantar dari RT ; ; ; <
1 Keterangan Pindah Keluar setemipat! Sarat 5 Menit Hasil Verifikasi
Pemohon Pindah
Keluar
Pengecekan berkas Surat
2 |Pengantar Keterangan Pindah Berkas Pemohon 5 Menit Hasil Verifikasi
Keluar
Mengerjakan Surat Pengantar é
Keterangan Pindah Keluar Melalui .
3. Aplikasi WBM (Wadai Balapis Berkas Pemohon 30 Menit Surat Pengantar
Manis)
Validasi dan Penerbitan Surat A 4 Surat Pengantar
4. |Pengantar Keterangan Pindah Berkas Pemohon 3 Hari Kerja yang sudah di
Keluar dari DISDUKCAPIL Validasi
Surat Pengantar
’ s Keterangan Pindah
Registrasi Surat Pengantar .
5. Keterangan Pindah Keluar <>< Berkas Pemohon 5 Menit Kf:luar_ynn.g sudal.l
di Validasi dan di
Registrasi
Surat Pengantar
Keterangan Pindah
Penyerahan Surat Pengantar e, Y 5
6. KeternganPiiidah Kelusr ( - >\ Berkas Pemohon 1 menit K?luar.yan.g sudal.l
di Validasi dan di
Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP 1062. 2 /20 [ltn. 20
Tanggal Pembuatan :| ¢7) W ARET 2010
Tanggal Revisi 12¢ OkTPRER 202732
Tanggal Efektif oy
Disahkan oleh "Lurah awa
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA 1/
KECAMATAN SAMARINDA ULU . IN SP
KELURAHAN JAWA NIE "1/95604()6 200901 1 008
SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN & KETERTIBAN |Nama SOP Surat Pengantar Kelterangan Pindah Datang
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pehmpahan Kewenangan
dari Walikota kepada Lurah

2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. PERMENDAG No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan

4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan

1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat

2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office

3. Memahami pengoperasian Aplikasi WBM (Wadai Balapis Manis)
4. Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Pengantar

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer & Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat pengantar Keterangan
tidak dapat diproses

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur Pelayanan Surat Pengantar Keterangan Pindah Datang

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiata Keterangan
y R Pemohon Admin Lura/hKIaS;ldur Kelengkapan Waktu Output
Fc. KTP dan Fec. KK,
Surat Pengantar dari
. RT setempat, Surat
W o e Ket. Pindah dari SMenit | Hasil Verifikasi
e e e daerah asal, Surat
Pemohon Pindah
Datang

Pengecekan berkas Surat v
2 |Pengantar Keterangan Pindah Berkas Pemohon 5 Menit Hasil Verifikasi

Datang

Mengerjakan Surat Pengantar é

Keterangan Pindah Datang | :
3. Melalui Aplikasi WBM (Wadai Berkas Pemohon 30 Menit Surat Keterangan

Balapis Manis)

Validasi dan Penerbitan Surat \ Surat Keterangan
4. |Pengantar Keterangan Pindah g Berkas Pemohon 3 Hari Kefja yang sudah di

Datang oleh DISDUKCAPIL Validasi

Surat Keterangan

Registrasi Surat Pengantar .. . yang sudah di

% Keterangan Pindah Datang <>< Shexioss Cenmlin et Validasi dan di
Registrasi
Surat Keterangan

Penyerahan Surat Pengantar B : yang sudah di

O | eraneant Padeh Dt @< Btk o Domstat Validasi dan di
Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP {062. 2/ 20 [100- 20
Tanggal Pembuatan : Q) MARCT 2018
Tanggal Revisi : ,Qg- OkToBER 2023
Tanggal Efektif Auo TASTN
Disahkan oleh {
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN & KETERTIBAN |Nama SOP Surat Keterangan Ahli Waris

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan
dari Walikota kepada Lurah

2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. PERMENDAG No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan

4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan

1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat

2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office

3. Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Keterangan
Ahli Waris

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Keterkaitan dengan instansi terkait 1. Komputer & Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat Keterangan tidak
dapat diproses

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris

Pelaksana Mutu Baku
S i Ket
po LSt Pemohon Admin Lurs;hKIaS;ldur Kelengkapan Waktu Output i
Fe. KK, Fc. KTP
(yang bersangkutan,
Pengajuan berkas Surat suami/istri, anak dari : : : :
: Keterangan Ahli Waris yang bersangkutan) SMenit Hasil Verifikasi
Surat Pengantar RT
Asli
4
oy |Ecamecckanibeckas) Suzat Berkas Pemohon 5Menit | Hasil Verifikasi
Keterangan Ahli Waris
3 Mer}ger]a!(an Suratieterangen é Berkas Pemohon 30 Menit Surat Keterangan
Ahli Waris
\ 4 Surat Keterangan
4 Penandatangana.n Surfxt Berkas Pemohon 30 Menit yang sudah di
Keterangan Ahli Waris :
Tandatangani
Surat Keterangan
Registrasi Surat Keterangan Ahli ; <& : yang sudah di
5 Waris <> Berkas Pemohon S Menit Tandatangani dan
di Registrasi
Surat Keterangan
Penyerahan Surat Keterangan Ahli : yang sudah di
6 Waris Berkas Pemohon 1 menit Visatanganildas
di Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP 0622/ 20 /160 20

Tanggal Pembuatan :| ) prppea7T 20)8

Tanggal Revisi i[9 m/irTnBER 20273

Tanggal Efektif "

Disahkan olch

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN & KETERTIBAN [Nama SOP Surat KctcrangKn / Akta Kematian
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan
dari Walikota kepada Lurah

2. UU RI tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. PERMENDAG No 15 tahun 2014 Tentang Standar Pelayanan

4. Perwali No. 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan

1. Pendidikan Minimal SMU Sederajat

2. Memahami pengoperasian komputer Minimal MS Office

3. Memahami pengoperasian Aplikasi WBM (Wadai Balapis Manis)
4, Memahami Prosedur Pemberian Rekomendasi Surat Keterangan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Keterkaitan dengan instansi terkait 1. Komputer & Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat Keterangan tidak
dapat diproses :

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur Pelayanan Surat Keterangan Kematian

Kematian

sudah di Validasi
dan di Registrasi

Pclaksana Mutu Baku
No. Kecgiat c Ket
$ e Pemohon Admin Lura,hléass:klur Kelengkapan Waktu Output airanges
Fe. KTP dan Fe. KK
yang meninggal ;
1 Pengajuan bc.rkas §urat . Surat Pengantar dari 5 Menit Hasil Verifikasi
Keterangan Kematian & RT setempat ; Fc.
KTP dan Fe. KK yang
melapor
\
2 R g U Berkas Pemohon S Menit Hasil Verifikasi
Pengantar Keterangan Kematian
Mengerjakan Surat Keterangan Surat
3 |Kematian melalui Aplikasi WBM Berkas Pemohon 30 Menit Keterangan/Akta
(Wadai Balapis Manis) Kematian
¥ Surat
Validasi dan Penerbitan Surat K]:';"_‘"l‘ii‘;""::‘“
4 |Pengantar Keterangan Pindah Berkas Pemohon 3 Hari Kerja dc h. &V a); ; dfsi
Datang olch DISDUKCAPIL R i
DISDUKCAPIL
Surat
r Ketcrangan/Akta
S e Berkas Pemohon 5 Menit Kematian yang

Dipindai dengan CamScanner
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2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. Peraturan Daerah Kota Samarinda No.10 Tahun 2009 tentang Kelurahan
Dalam Kota Samarinda

Nomor SOP : 0(,2-4‘2 [25/ (00 20
Tanggal Pembuatan : Q| MARET 3247/ @
Tanggal Revisi 12 O1cToRER K022
Tanggal Efektif ﬂ\v KOTA 54,32
Disahkan oleh >~ ~Nkurah fa
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA
200901 1 008
SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN & KETERTIBAN |[Nama SOP Surat Pengantar lg;mngan Kehilangan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan 1. Pendidikan Minimal SMU sederajat
dari Walikota kepada Lurah 2. Memahami operasional komputer Minimal MS Office

3. Memahami proses pemberian Surat Keterangan Kehilangan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

2.ATK

1. Komputer & Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat Pengantar Kehilangan
tidak dapat diproses

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur Pelayanan Surat Pengantar Keterangan Kehilangan

Pelaksana Mutu Baku
. Lurah/
No. Kegiata Keterangan
g i Pemohon | Admin | Seklur/ Kelengkapan Waktu Output g
Kasi
Pengajuan berkas T Pengpae duTRT paempat
1 |permohonan penerbitan Surat - & s g 5 Menit Hasil Verifikasi
Keterangan Kehilangan A Surat Pernyataan Kehilangan
materai Rp.10000,-
Pengecekan berkas /V
2 |permohonan Surat Berkas Pemohon 5 Menit Hasil Verifikasi
Keterangan Kehilangan
Input data dan pencetakan
3 |permohonan Surat Berkas Pemohon 30 Menit Surat Keterangan
Keterangan Kehilangan
\
Penandatanganan Surat . Surat Keterangan yang
g Keterangan Kehilangan Bexkas Petnenon RoltlEin sudah di Tandatangani
: . : Surat Keterangan yang
5 ll:e}gxrrasn R <\’ Berkas Pemohon 5 Menit sudah di Tandatangani
FULATERy (‘ dan di Registrasi
Surat Keterangan yang
6 Ecuyeraban Skseiciciangan Berkas Pemohon 1 menit sudah di Tandatangani

Kehilangan

dan di Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN JAWA

Nomor SOP U2 2 [B0])100- 20

Tanggal Pembuatan :| ) }v/}) RET 20172

Tanggal Revisi 124 OTHRER 2022
Tanggal Efektif  : A KOTA X
\ ~

Disahkan oleh '

200901 1 008

SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN & KETERTIBAN

Nama SOP Legalisir Surat Keterangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pclaksana

1. Perwali No. 32 Tahun 2011 Tentang Pelimpahan Kewenangan
dari Walikota kepada Lurah

2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kota Samarinda No.10 Tahun 2009 tentang Kelurahan
Dalam Kota Samarinda

1. Pendidikan Minimal SMU sederajat
2. Memahami operasional komputer Minimal MS Office
3. Memahami proses pemberian Legalisir Surat Keterangan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer & Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Surat yang ingin di legalisir
tidak dapat diproses

1. Buku Register

B Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur Pelayanan Legalisir Surat

Pelaksana Mutu Baku
: Lurah/
No. Kegiata Ket
e Pemohon| Admin | Seklur/ Kelengkapan Waktu Output S
Kasi
Pengajuan berkas (—\ KTP, Fc. Surat yang ingin di
1 |permohonan penerbitan Surat : - J legalisir dan pemberitahuan S Menit Hasil Verifikasi
yang ingin di Legalisir mengenai keperluan surat
&
Pengecekan berkas . . & 5
2 permohonan Legalisir Surat \> Berkas Pemohon 5 Menit Hasil Verifikasi
Pembubuhan Stempel Lurah, .
3 |Seklur atau Kasi é Berkas Pemohon 30 Menit Surat Keterangan
\
Penandatanganan Surat yang . Surat yang sudah di
4 A Tieaalisis Berkas Pemohon 15 Menit tandatangani
Surat Keterangan yang
5 |Registrasi Surat Legalisir <>( Berkas Pemohon 5 Menit sudah di Tandatangani
dan di Registrasi
2 Surat Keterangan yang
Penyerahan Surat d " . .
6 L:g :isiran e D( Berkas Pemohon 1 menit sudah dl'Tand.atang.am
dan di Registrasi

B Dipindai dengan CamScanner
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