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| PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
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KELURAHAN SIMPANG TIGA
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simpang-tiga.samarindakota.go.id/ Email : kel.simpang3@gmail.com

KEPUTUSAN LURAH SIMPANG TIGA
Nomor : 067.2 / sv2./ SOP / 400.01.04 /2022

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAH (SOP-AP)
DI KELURAHAN SIMPANG TIGA

LURAH SIMPANG TIGA

Menimban
5 a. bahwa dalam rangka mewujudkan dan meningkatkan mutu pelayanan yang

prima dan berkualitas sesuai dengan ketentuan Perundang-Undangan, maka
perlu adanya jaminan kepastian hukum tentang persyaratan, mekanisme dan
prosedur, waktu serta produk pelayanan yang menjadi pedoman baik bagi
masyarakat dalam memperoleh pelayanan maupun bagi Aparat
Pemerintahan di Kelurahan Simpang Tiga;

b. bahwa berhubungan dengan maksud tersebut pada huruf a di atas, maka
perlu ditetapkan Keputusan Lurah Simpang Tiga tentang Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah Kelurahan Simpang Tiga.

M hatik: '
emperhatiian 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

(Lembaga Negara Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaga Negara
Nomor 5038);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-Undangan;

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2012 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedu Administrasi Pemerintahan;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota;

7. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2014 tentang Pemekaran
Kelurahan Dalam Wilayah Kota Samarinda (Lembaran Daerah Tahun 2014)



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

8. Peraturan Walikota Samarinda Nomor06 Tahun 2015 tentang pedoman
penyusunan Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan.

9. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah.

MEMUTUSKAN

Standar  Operasional Prosedur Internal Kelurahan Simpang  Tiga
sebagaimanan tercantum dalam Lampiran Keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah Kclurahan Simpang
Tiga sebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU meliputi:

1. Dasar Hukum;

2. Prosedur/Kegiatan;

3. Pelaksana;

4. Kelengkapan dan Peralatan;

5. Waktu Penyelesaian;

6. Output.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KESATU dipergunakan sebagai acuan yang harus dilaksanakan oleh
Petugas/Aparat Kelurahan Simpang Tiga;

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan, akan diadakan perubahan
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Samarinda
Pada Tanggal : 03 Januari 2022

~

(7 SUGHK,S.Pd. M.Pd )
0 NIP 19691103 199303 1 004
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SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP Surat’ Keterangan Umum secara elektronik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 |Pendidikan minimal SMA
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan 3 |Memahamai pemberian Surat Kehilangan
4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan
dan Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah
Kota Samarinda.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. | Instansi Pemerintah dan lembaga lainnya 1. [Ruang Pelayanan
2. |Ruang Tunggu
3. |Komputer/Printer
4. |ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 [Meningkatkan Pelayanan kepada Masayarakat 1 |Teregistrasi secara otomatis di dalam komputer
2 |Peningkatan Kualitas SDM Pelayanan 2 |Disimpan sebagai data Elektronik dan Manual




Prosedur Surat Keterangan Umum secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi Keterangan
Loket . Staf | Lurah/Seklur Kelengkapan Waktu Output
Pemerintahan

A ) Pengantar RT, Surat

1 |menyerahkan berkas >||\ Ya Pernyataan bermaterai, Fc. 1 Menit Hasil Verifikasi
KK, Fc. KTP, berkas lain

Tida Pengantar RT, Surat
. Pernyataan bermaterai, Fc. ; . . .

2 ~ > 2 Menit  |Hasil

memeriksa berkas KK, Fo. KTP, berkas lain yang eni asil Verifikasi
mendukung

mengetik surat _Sﬁﬂg.mm: Berkos surat

umum secara elektronik .

3 Berkas surat keterangan umum |2 Menit keterangan
menggunakan e - kelurahan —_—
(SIPENDUK)

Tﬂh——mue dalall

4 memparaf berkas surat xv Berkas surat keterangan umum |2 Menit berkas surat
keterangan umum keterangan
menandatangani surat e AT A

5 & > Surat Keterangan Umum 2 Menit surat keterangan
keterangan umum

umum
menyerahkan surat . PR

6 Surat Keterangan Umum 1 Menit Keterangan

keterangan umum

i i 7
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! - Disahkan oleh
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SEKSI KESEJAHTERAAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP Surat Keterangan Tidak Mampu
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. |Undang-Undang R1 Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 |Pendidikan minimal SMA
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office

3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 3 |Memahamai pemberian Surat Keterangan Tidak Mampu

4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan
Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

. |Ruang Pelayanan
. |Ruang Tunggu

1. |Kantor Camat 1
2. |Kantor dan Instansi lainnya 2

3. |Komputer/Printer
4. |ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. [Pelayanan Cepat, T'epat dan Tuntas 1. |Teregister secara manual
2. |Peningkatan Kualitas SDM




Prosedur Surat l'idak Mampu secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Loket Kasi Kesra Staf h:wﬂ“\“%&i Kelengkapan Waktu Output
A ) Pengantar RT, Surat Pernyataan
1 |menyerahkan berkas \1\ Ya bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas 1 Menit Hasil Verifikasi
lain
) 4
\ / Pengantar RT, Surat Pernyataan
2 |memeriksa berkas Tidak < bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas 5 Menit Hasil Verifikasi
lain yang mendukung
mengetik surat Berkas surat
3 |keterangan Tidak 3 Berkas surat keterangan Tidak Mampu 5 Menit keterangan Tidak
Mampu secara manual Mampu
memparaf berkas surat pemparafan berkas
4 |keterangan Tidak Berkas surat keterangan Tidak Mampu 2 Menit surat keterangan
Mampu Tidak Mampu
menandatangani surat ) penandatanganan
5 |keterangan Tidak Surat Keterangan Tidak Mampu 2 Menit Surat Keterangan
Mampu Tidak Mampu
menyerahkan surat D SuretKeteraugan
6 i i Meni :
keterangan Tidak Surat Keterangan Tidak Mampu 1 Menit Tidak Mampu

Mampu
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SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP Pelayanan Surat Pengantar Kehilangan
(Secara Elektronik)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 |Pendidikan minimal SMA
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 3 |Memahamai pemberian Surat Kehilangan
4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan
Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. |Keterkaitan dengan instansi terkait 1. |Ruang Pelayanan
2. |Kantor Kecamatan setempat 2. |Ruang Tunggu
3. |Danramil setempat 3. |Komputer/Printer
4. |Kantor Kepolisian setempat 4. |ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 |Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas 1 |Teregister secara manual
2 |Peningkatan Kualitas SDM




Prosedur Pelayanan Surat Pengantar Kehilangan secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Loket/ Keterangan
Kasi Pem Staf Lurah/Seklur/ Kelengkapan Waktu Output
Pemohon .
Kasi
mIJ KTP; Kartu Keluarga,; Surat
1 wo:mm_ﬁ: berkas permohonan . ;nl\ Pengantar dari RT setempat sesuai 5 Menit Hasil Verifikasi
penerbitan Surat Pengantar Kehilangan keperluan, Surat Pernyataan
bermaterai Fc. KTP saksi
-\
2 Prngeaskei co.ﬂwwm penmohonan Surat NS Berkas Pemohon 2 Menit Hasil Verifikasi
Pengantar Kehilangan
Input data dan pengetikan permohonan v
Surat Pengantar Kehilangan secara _
3. . ;
alekisoiik fislatui & - kalusghan Berkas Pemohon 3 Menit Surat Pengantar
(SIPENDUK)
4. |memparaf surat pengantar kehilangan Berkas Pemohon 1 Menit Surat Pengantar
Penandatanganan Surat Pengantar . Surat Pengantar yg
5. . = M 4 .
Kehilangan Berias Penighon I Mentt sudah di tandatangani
Penyerahan Surat Keterangan » . Surat Pengantar yg
6. . 1 t . .
Kehilangan D/ Berkas Pemohon ment sudah di tandatangani




Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar

Nomor SOP 067.2/ ooa 4/ SOP /400.01.04/2022
Tanggal Pembuatan 03 Januari 2022
Tanggal Revisi 07 Januari 2022
Tanggal Efektif - |11 Januari 2022
Disahkan oleh 72
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA 8
KECAMATAN LOA JANAN ILIR * A
KELURAHAN SIMPANG TIGA \ =\ & S.
NIP. 19641124 198512 2 001

SEKSI KESEJAHTERAAN & PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP Surat Nﬁo::_,m»: Belum Menikah secara elektronik

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. |Minimal lulusan SMA atau sederajat

2, Wow.ﬁmab Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan 2. |Bisa mengoperasikan komputer

ubit
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan 3. |Memahami proses pemberian surat Keterangan Belum menikah

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. | Kantor Urusan Agama

1.

2.
3,
4

Ruang Pelayanan
Ruang Tunggu
Komputer/Printer
ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 |Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas
2 |Peningkatan Kualitas SDM

1

Teregister secara manual




Prosedur Surat Keterangan Belum Menikah secara elektronik

Belum Menikah

Menikah

Belum Menikah

. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Loket Kasi Kesra Staf  |[Lurah/Seklur Kelengkapan Waktu Output
hk A \ Pengantar RT, Surat
1 menyerahkan n|\ Pernyataan bermaterai, Fc. 1 Menit  |Hasil Verifikasi
berkas 4 Ya ;
KK, Fc. KTP, berkas lain
. Pengantar R'T, Surat
R Pernyataan bermaterai, Fc
: , Fe. 2 Meni . . .
2 memeriksa berkas < KK, Fe. KTP, berkas lain yang enit  |Hasil Verifikasi
menduknno
mengetik surat
keterangan
BelumMenikah \’ Berkas surat keterangan Belum . Berkas surat
3 i ) 3 Menit keterangan Belum
secara elektronik Menikah .
Menikah
menggunakan e -
kelurahan
memparaf berkas Berkas surat keterangan Belum ‘ pemparafan berkas
4 surat keterangan X Menikah 2 Menit  |surat keterangan
Belum Menikah Belum Menikah
menandatangani nandatanganan Wk Tidak
& Surat Keterangan Belum . pe & dpt ditentukan
5 surat keterangan S ) - Menit surat keterangan i
) Menikah } apabila Lurah
Belum Menikah Belum Menikah . i
tidak ditempat
menyerahkan DA
6 surat keterangan Surat Keterangan Belum | Menit Surat Keterangan
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PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN LOA JANAN ILIR
KELURAHAN SIMPANG TIGA o5 SUGY
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SEKSI KESEJAHTERAAN DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP Surat Keterangan Keterangan Menikah
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

- |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Pendidikan minimal SMA

1
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 3 |Memahamai pemberian Surat Keterangan Menikah
4. {Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan
Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota
1. |Kantor KUA 1. |[Ruang Pelayanan
2. |Kantor dan Instansi lainnya 2. |Ruang Tunggu
3. |Komputer/Printer
4. [ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. [Pelayanan Cepat,Tepat dan Tuntas
2. |Peningkatan Kualitas SDM

1.

Teregister secara manual




Prosedur Surat Keterangan Menikah secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Loket Kasi Kesra Staf r:.-..w-_n.\mm.wr__. Kelengkapan Waktu Output
‘ nl.\, Pengantar RT, Surat
1 |menyerahkan berkas / Ya Pernyataan bermaterai, Fc. 1 Menit Hasil Verifikasi
KK, Fc. KTP, berkas lain
Tidal i Pengantar RT, Surat
. N Pernyataan bermaterai, Fc. . . . :

2 . 5 Menit H

memeriksa berkas KK, Fo. KTP, berkas lain yang eni asil Verifikasi

mendukung

EEIE A SoRal Berkas surat keterangan
3 |keterangan Nikah Berkas surat keterangan Nikah | 5 Menit Nikah &

secara manual

memparaf berkas surat |v_ _7 . .. |pemparafan berkas surat
4 leeticangan Niksh Berkas surat keterangan Nikah | 2 Menit exterangzn Niksh

menandatangani surat . .. |penandatanganan Surat
) keterangan Niakah ik Eeterimgan bilah 2 Menit Keterangan Nikah

_

6 DRy ETAlk, St D Surat Keterangan Nikah 1 Menit |Surat Keterangan Nikah

keterangan Nikah
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SEKSI PEMERINTAHAN UMUM DAN TRANTIB Nama SOP Surat Keterangan Kematian secara elektronik
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. {Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 |Pendidikan minimal SMA

2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik | 2 [Memahami operasional komputer minimal MS Office
3. [Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan | 3 |Memahamai pemberian Surat Keterangan Kematian
4. [Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar
Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. |Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Samarinda 1. |[Ruang Pelayanan
2. |Ruang Tunggu
3. |Komputer/Printer
4. |[ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas 1 Teregister secara manual

2 Peningkatan Kualitas SDM




Prosedur Surat Keterangan Kematian secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasi : Keterangan
Loket . Staf Lurah/Seklur Kelengkapan Waktu . Output
Pemerintahan
Pengantar RT, Fc. KK, Fc.
Pemohon menyerahkan KTP warga yang meninggal . . . .
i 2M
berkas X Fe. KTP Saksi, Fe. KTP enit Hasil Verifikasi
Pelapor
Tid Pengantar K1, Fc. KK, Fc.
memeriksa berkas _ m_—lll L KTP warga yang meninggal, 2 Menit Hasil Verifikasi
Fc. KTP Saksi, Fc. KTP
Palanar
mengetik surat kematian Pengantar RT, Fc. KK, Fc.
secara elektronik melalui KTP warga yang meninggal, 2 Menit Surat Keterangan
e-kelurahan - Fc. KTP Saksi, Fc. KTP Kematian
(SIPENDUK) Pelapor
f berk S . fz k
mempara co.q as surat berkas surat kematian 2 Mienit pemparafan c.oq as
kematian surat kematian
D\_o:m:amﬂm:mmn_ surat il berkas sumat kenatias 2 Menit vo:mnamﬂm:mm:ms
kematian surat kematian
kan P A VM . . t Ket
menyerahkan m,:mwzﬁma berkas surat kematian 1 Menit Summi K crangan
surat kematian Kematian
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SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP Surat Keterangan Pindah
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

W N

1. |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik
Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik

Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan
Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota

1 [Pendidikan minimal SMA
2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office
3 |Memahamai pemberian Surat Keterangan Pindah

Kantor Camat

—

2. |Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

1. |Ruang Pelayanan

Eallb

ATK

Ruang Tunggu

Komputer/Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. |Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas
2. | Peningkatan Kualitas SDM

1. |Teregister secara manual




Prosedur Surat Keterangan Pindah secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi Lursh/Selkdu . Keterangan
Kelengka, Wakt
Loket Pemerintahan Staf /Kasi elengkapan aktu Output
‘ v Pengantar RT, Surat Pernyataan .
1 |menyerahkan berkas ~ Ya bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas | 1 Menit | Hasil Verifikasi
lain
.
Tidal b Pengantar RT, Surat Pernyataan
2 |memeriksa berkas < bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas [ 5 Menit | Hasil Verifikasi
lain yang mendukung
mengetik surat keterangan \ Berkas surat
3 g .Zmav: secara Berkas surat keterangan Pindah 5 Menit |keterangan
elektronik menggunakan e - Pindah
kelurahan (SIPENDUK)
pemparatan
4 mEmpecak co.n ks, st x Berkas surat keterangan Pindah 2 Menit brecleas vy
keterangan Pindah keterangan
Pindah
dat . 5 'y penandatanganan
5 |menandatangan sura Surat Keterangan Pindah 2 Menit (surat keterangan
keterangan Pindah Pindah
6 menyerahkan surat U Surat Keterangan Pindah 1 Menit w”wmmﬁmgbmmb

keterangan Pindah
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SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP Surat Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) secara

elektronik
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 |Pendidikan minimal SMA
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik | 3 |Memahamai pemberian Surat Keterangan Catatan Kepolisian
4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan
Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. |Kantor Kepolisian/Koramil 1. |[Ruang Pelayanan
2 |Kantor Camat 2. |Ruang Tunggu
3. {Komputer/Printer
4. |ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. [Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas 1. | Teregister secara komputerisasi

2. |Peningkatan Kualitas SDM




Prosedur Pelayanan Surat Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK) secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Loket/ Kasi Keterangan
Pemohon | Pemerintahan Staf h:w:&\%«.ﬁ:-.\ Kelengkapan Waktu Quitput
Kasi
KTP; Kartu Keluarga;
Pengajuan berkas permohonan A ) Surat Pengantar dari RT . . . .
| . . 1M Hasil
penerbitan Surat Pengantar SKCK \1\ setempat sesuai keperluan; A sl Verifikas
Pas Photo
Pengecekan berkas permohonan Surat S . . . :
2 Pengantar SKCK , N\ Berkas Pemohon 2 Menit Hasil Verifikasi
Input data dan pencetakan permohonan
3. |Surat Pengantar SKCK, secara elektronik Berkas Pemohon 2 Menit Surat Pengantar
melalui e - kelurahan (SIPENDUK)
4. |memparaf surat pengantar SKCK > Berkas Pemohon 1 Menit Surat Pengantar
5. |Penandatanganan Surat Pengantar Berkas Pemohon 1 Menit Surat wgmmamn yang
sudah di tandatangani
6. |Penyerahan Surat Pengantar SKCK DA Berkas Pemohon 1 menit STt No:mmaga 8
sudah di tandatangani




Nomor SOP 0672/ cv2 -3 /SOP/400.01.04/2022
Tanggal Pembuatan 03 Januari 2022
Tanggal Revisi 07 Januari 2022
Tanggal Efektif 11 Januari 2022
i Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN LOA JANAN ILIR
KELURAHAN SIMPANG TIGA 2\ ( /
NIP. /19691103.199903 1 004
SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP Surat Wﬁmwﬁ.nul Pindah Datang
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. {Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 |Pendidikan minimal SMA
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik| 3 [Memahamai pemberian Surat Keterangan Pindah Datang
4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan
Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. |Kantor Camat 1. {Ruang Pelayanan
2. |Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 2. |Ruang Tunggu
3. |Komputer/Printer
4. |ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. |Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas 1. |Teregister secara manual
2. |Peningkatan Kualitas SDM




Prosedur Surat Keterangan Pindah datang secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi Lural/Seklur/ Keterangan
Loket Wakn Output
0 Pemerintahan Staf Kasi Kelengkapan aktu utpu
A \ Pengantar RT, Surat
1 |menyerahkan berkas \rl.\ - Pernyataan bermaterai, Fc. 1 Menit Hasil Verifikasi
KK, Fc. KTP, berkas lain
y
\ / Pengantar RT, Surat
. Pernyataan bermaterai, Fc. . . . .
2 |memeriksa berk i - 5 Menit Hasil Verifikas
eriksa berkas Tidak < KK Pe, KTV, bedkas lainiyang ent asl1 Tl 1
mendukung
mengetik surat keterangan

3 Kurang Mampu secara \ Berkas surat keterangan 5 Menit Berkas surat keterangan
elektronik menggunakan e - Pindah Pindah
kelurahan (SIPENDUK)

4 memparaf berkas surat I.V_Hx- Berkas surat keterangan 2 Menit pemparafan berkas surat
keterangan Pindah Pindah keterangan Pindah
menandatangani surat . .. |penandatanganan surat

5 .
ketesangan Pinddh Surat Keterangan Pindah 2 Menit psterangan Pindsh
menyerahkan surat . . .

6 Surat Keterangan Pindah 1 Menit |Surat Keterangan Pindah

keterangan Pindah




Nomor SOP 067.2/ 6p2 - 9 /SOP/400.01.04/2022
Tanggal Pembuatan 03 Januari 2022
Tanggal Revisi 07 Januari 2022 :
Tanggal Efektif 11 Januari 2022 /2585~ A8\ -
Disahkan oleh o
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN LOA JANAN ILIR
KELURAHAN SIMPANG TIGA N M.
CONIP- 1969103199903 1 004
SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP Surat Pernyataan Keterangan Ahli Waris

IDasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. {Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. |Minimal lulusan SMA atau sederajat
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2. |Bisa mengoperasikan komputer
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 3. |Memahami proses pemberian surat Keterangan Ahli Waris
4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika
Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1 |Kantor Camat 1. |Ruang Pelayanan

2 |Badan Pertanahan Nasional 2. |Ruang Tunggu

3 |Instansi Terkait 3. |Komputer/Printer

4. |ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 |Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas 1 |Teregister secara manual

2 |Peningkatan Kualitas SDM




Prosedur Surat Keterangan Ahli Waris secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi Lurah/Seklur/ Keterangan
Loket men-.m““ ahan Staf v Kasi ur Kelengkapan Waktu Output
A Pengantar RT, Surat Pernyataan . . . .
1 menyerahkan berkas \ﬂl\ Ya t aterai, Fo. KK, Fo. KTP, berkas lain 1 Menit Hasil Verifikasi
y
Tidal \ / Pengantar RT, Surat Pernyataan
2 memeriksa berkas bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas lain| 5 Menit Hasil Verifikasi
< yang mendukung
mengetik surat keterangan
3 llieails NockxRHFLIE A 4 Berkas surat keterangan Ahli Waris 5 Menit e —— rﬂ.onmumw:
menggunakan e - kelurahan Ahli Waris
(SIPENDUK)
4 P conwwm mca.ﬁ > ﬁ HH.__ Berkas surat keterangan Ahli Wais 2 Menit | POTP2 walie _un:n.mm wE.,ﬁ
keterangan Ahli Waris keterangan Ahli Waris
menandatangani suret =Y : . . penandatanganan surat Seeusi dengan
5 e > Surat Keterangan Ahli Waris 2 Menit : . keberadaan
keterangan Ahli Waris keterangan Ahli Waris
Lurah
6 menyerahkan . mzaﬁ DAI' Surat Keterangan Ahli Waris 1 Menit Surat Waﬁamn.wmun Ahli
keterangan Ahli Waris Waris




Nomor SOP 067.2/ o2 .1 /SOP/400.01.04/2022
Tanggal Pembuatan 03 Januari 2022
Tanggal Revisi 07 Januari 2022
Tanggal Efektif 11 Januari 2022
A - Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN LOA JANAN ILIR .
KELURAHAN SIMPANG TIGA ~SUG K
NIP.- 19691103 199903 1 004
SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP Surat Keterangan Kuasa Waris

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 |Pendidikan minimal SMA

2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan | 2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office

3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan 3 |Memahamai pemberian Surat Kehilangan

4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. |Kantor Camat 1. |Ruang Pelayanan

2. |Kantor dan Instansi lainnya 2. |Ruang Tunggu

3. |Komputer/Printer
4. |[ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. |Pelayanan Cepat,Tepat dan Tuntas
Peningkatan Kualitas SDM

1. |Teregister secara manual




Prosedur Surat Kuasa ahli waris secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi Lurah/Sekher/ Keterangan
Staf Kelengka Waktu
Loket Pemerintaha a Kasi elengkapan a Output
A ) Pengantar RT, Surat Pemnyataan
1 |menyerahkan berkas ~ Ya bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas| 1 Menit Hasil Verifikasi
lain
y
Tidal \ / Pengantar RT, Surat Pemyataan
2 |memeriksa berkas < bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas| 5 Menit Hasil Verifikasi
lain yang mendukung
3 mengetik w.:n: keterangan 3 Berkas surat keterangan kuasa waris | 5 Menit —— . .
kuasa waris secara manual keterangan ahli waris
|v_ “ pemparafan berkas
4 BEIpAS cmzmmm surat X Berkas surat keterangan kuasa waris | 2 Menit [surat keterangan
keterangan ahli waris kuasa waris
5 Bw:mba&m:mmu_ mﬁ.a — Surat Keterangan kuasa waris 2 Menit umsmsaﬁwsmm:w.:
keterangan ahli waris surat kuasa waris
6 menyorshkan surat U S Surat Keterangan kuasa waris 1 Menit |Surat Kuasa waris

keterangan Pindah




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN LOA JANAN ILIR
KELURAHAN SIMPANG TIGA

Nomor SOP

067 2lcn2. 11 /SOP/400.01.04/2022

Tanggal Pembuatan

03 Januar 2022

Tanggal Revisi

07 Januari 2022

Tanggal Efektif

11 Januari 2022

Disahkan oleh

SUMK.S.Pd.M.Pd
- NIP. 19691103 199903 1 004

Surat Pengantar Surat Pengantar Keterangan Ijin

SEKSI PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP . .
Keramaian secara elektronik
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan 1. {Minimal lulusan SMA atau sederajat
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan | 2. |Bisa mengoperasikan komputer
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan 3. |Memahami proses pemberian Surat Pengantar Keterangan Ijin Keramaian
4. |Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar
Pelayanan dan Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di
Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. |Kantor Kecamatan setempat 1. |Ruang Pelayanan
2. |Danramil setempat 2. |Ruang Tunggu
3. |Kantor Kepolisian setempat 3. |Komputer/Printer
4. |ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 |Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas 1 |Teregister secara manual
2 |Peningkatan Kualitas SDM




Prosedur Pelayanan Surat Pengantar Surat Keterangan Ijin Keramaian secara elektronik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Loket/ Kasi/ Keterangan
Koordinato| Staf | Lurah/Seklu Kelengkapan Waktu Output
Pemohon ;
r r/Kasi
Pengajuan berkas permohonan mMMWWMWMMWMM_MmMW
1 penerbitan Surat Keterangan Ijin 1\ gant 1 Menit Hasil Verifikasi
. Y, setempat sesuai keperluan;
Keramaian
Pas Photo
Pengecekan berkas permohonan . . . .
2 . : 2
Surat Rekomendasi [jin Keramaian N Berkas Pemohon Menit Hasil Verifikasi
Input data dan pencetakan
3. P Q.Boro:m: St _Aoﬁnsmmb. ljn Berkas Pemohon 2 Menit Surat Pengantar
Keramaian secara elektronik
melalui e - kelurahan (SIPENDUK)
4. L mcwmﬁ vo:mma.ﬁ Berkas Pemohon 1 Menit Surat Pengantar
Keterangan Ijin Keramaian
5. wobmzaﬁm:mwbmﬂ Surat won.mmama Berkas Pemohon 1 Menit Surat wwzmmama yang
Keterangan Ijin Keramaian sudah di tandatangani
Penyerahan Surat Keterangan Ijin Q ; Surat Pengantar yg
6. . Berkas Pemohon 1 menit . .
Keramaian sudah di tandatangani




Nomor SOP . 1067.2/ eoa .19, /SOP/400.01.04/2022
Tanggal Pembuatan . 103 Januari 2022
Tanggal Revisi . |07 Januari 2022
Tanggal Efektif |11 Januari 2022
Disahkan oleh [/
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN LOA JANAN ILIR
KELURAHAN SIMPANG TIGA
SEKSI EKONOMI DAN PEMBANGUNAN Nama SOP Surat Permohonan ljin Mendirikan Bangunan (IMB )
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. |Undang-Undang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 |Pendidikan minimal SMA
2. |Peraturan Menpan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2 |Memahami operasional komputer minimal MS Office

3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik | 3 |Memahamai pemberian Surat Permohonan Ijin Mendirikan Bangunan

Perwali Kota Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan
4. |Etika Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota
Samarinda.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

. |Ruang Pelayanan
. |Ruang Tunggu

1. |Badan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (BP2TSP) 1
2. |[Kantor dan Instansi lainnya 2
3. |Komputer/Printer
4

ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. |Pelayanan Cepat, Tepat dan Tuntas 1. |Teregister secara manual
2. |Peningkatan Kualitas SDM




Prosedur Surat Permohonan Ijin Mendirikan Bangunan ( IMB )

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ah/S Keterangan
Loket Kasi Ekobang Staf i \Rﬁwﬁzs Kelengkapan Waktu Qutput
A ) Pengantar RT, Surat Pernyataan
1 |menyerahkan berkas \ﬂl\ Ya bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas 1 Menit Hasil Verifikasi
lain
-
/ Pengantar RT, Surat Pernyataan
2 |memeriksa berkas Tid < bermaterai, Fc. KK, Fc. KTP, berkas 5 Menit Hasil Verifikasi
lain yang mendukung
mengecek klengkapan . Berkas surat
3 SM
berkas IMB Berkas surat permohonan IMB enit permohnan IMB
memverifikasi berkas
serta peninjauan -3 pemparafan berkas
4 |lapangan dan pemberian Berkas surat permohnan IMB 40 Menit surat permohonan
paraf pada surat IMB
permohonan IMB
menandatangani surat prnandatagedn
S & Surat Permohonan IMB 5 Menit Surat permohonan
permohonan IMB
IMB
6 menyerahkan surat A l||| Surat permohonan IMB 1 Menit Surat ﬂwﬁwowonmb

permohonan IMB




Nomor SOP 067.2/692 -13 /SOP/40001.04/2022
Tanggal Pembuatan 03 Januari 2022
Tanggal Revisi 07 Januari 2022
Tanggal Efektif 11 Januari 2022 L
Disahkan oleh Lu
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN LOA JANAN ILIR
KELURAHAN SIMPANG TIGA SWGIK.S.Pd.M.Pd
NIP. 19691103 199903 1 004
SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIB Nama SOP IMTN
[Dasar Hulkkum Kualifikasi pelaksana
1. |Undang-Urdang RI Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. |Minimal lulusan SMA atau sederajat
2. |Peraturan Mi:npan RB Nomor 15 tahun 2015 tentang Standar Pelayanan Publik 2. |Bisa mengoperasikan komputer
3. |Perda Kota Samarinda Nomor 9 tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 3. |Memahami proses pemberian IMTN
4 |Perwali Kotz Samarinda Nomor 6 tahun 2015 tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika
Pelayanan Penyelenggara Pelayanan Publik di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.
5 |Perwali No.€1 Tahun 2019 tentang IMTN
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 |Kantor Carnat 1. {Ruang Pelayanan
2 |Badan Pertznahan Nasional 2. |Ruang Tunggu
3 |Instans! Texkait 3. |Komputer/Printer
4. |ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 |Pelayanan Cepat,Tepat dan Tuntas | |Teregister secara manual
2 |Peningkatar Kualitas SDM




Prosedur Pelayanan IMTN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kasi Lurah/Seklur/
Loket Pemerintal Staf Kasi Kelengkapan Waktu Output
Pemohon meny<rahkan A V Pengantar RT, Surat Pemyataan . e
’ N Hasil Verifik:
: beckas Ya bermatersi, Fo. KK, Fo. KTP, berkas lain| | *1o" sl
o Pengantar RT, Surat Pernyataan
o | memeriksa kelexgkapan | g,y _ bermatersi, Fo. KK, Fe. KTP, berkas lain| 5 Menit Hasil Verifikasi
berkas
yang mendukung
Survei dan peninjauan ke : X
i Berkas IMTN, Penjual/pembeli . . ’ e
3 lapanganan atas berkas dan Saks! batas hadir 120 Menit Berkas IMTN
permohonan
Menandatangan Berita
Acara Permeriksaan dan
4 |pengukuran tanah serta Surat s Berkas IMTN 5 Menit Berkas IMTN
Pernyataan bnahwa tanah
arman
SN Sesuai dengan
5 | menandatangani berkas IMTN Berkas IMTN 5 Menit Berkas IMTN keberadaan
Lurah
-,
6 | menyerahkan berkas IMTN Berkas IMTN 1 Menit Berkas IMTN




