PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SEMPAJA SELATAN

Nomor SOP

000.8.3.3/014/400.06.004/1/2025

Tangpal Pembuatan
Tangpal Revisi

Januari 2025

| Tanggal Efcktif

Disahkan Olch

SEKRETARIAT KELURAHAN

Nama SOP

_Kualifikasi Pélaksana

Dasar Hukum
1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Administrasi Kependudukan;

Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda;

2. Undang-undang RI Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Publik di

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 57 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan Kota

1. Memahami tentang proses penanganan Surat Pengantar Nikah
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Mampu melaksanakan koordinasi baik intemal dan ekstemal terkait hal yang dimaksud

Samarinda
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan Pemerintah
Daerah
Keterkaitan Pe! Perlengkapan
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung
2. Komputer dan pendukungnya
3. Jaringan intemet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka pembuatan surat keterangan tidak dapat diproses 1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
- i pemohon |’ e :‘"":"" Kasi/Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output ateangen
1 |Menyerahkan pengantar dr RT dan 1. Fotocopy KTP dan KK dan HP 5 Menit |Berkas permohonan Surat =
persyaratan kelengkapan lainnya sesuai < > 2. Surat Pengantar dari RT Keterangan
dg permohonan Surat Keterangan dan
membuat akun bagi yg belum ada
2 Menerima berkas permohonan Surat Berkas permohonan 5 Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
Keterangan Tidak Mampu I:I
3 Memproses permohonan Surat EL| Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat keterangan -
Keterangan Tidak Mampu ads] e
r
4Memeriksa dan memparaf Surat tidak / Surat Keterangan 5 Menit |Surat Keterangan yang diparaf -
Keterangan , jika belum lengkap akan <
dikembalikan untuk dilengkapi
§Menandatangani Surat Keterangan Tidak — Surat Keterangan yang diparaf 3 menit |Surat Keterangan yang sudah -
Mampu kasi/Seklur bertanda tangan digital/manual
6Menyerahkan Surat Keterangan Tidak Surat Keterangan yang sudah bertanda 2 Menit |Surat Keterangan yang diserahkan -
Mampu tangan Digital atau Manual




Nomor SOP

000.8.3.3/014/400.06.004/1/2025

Tangpal Pembuatan

Januari 2025

Tangpal Revisi

| Tanggal Efcktif

Disahkan Olch

PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SEMPAJA SELATAN

SEKRETARIAT KELURAHAN Nama SOP

Surat Pengantar/Kehilangan

Kuall

Dasar Hukum _
1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

2. Undang-undang Rl 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
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan Pemerintah

1. Memahami tentang proses penanganan Surat Pengantar Nikah
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Mampu melaksanakan koordinasi baik intemal dan ekstemal terkait hal yang dimaksud

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

Peringatan
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka pembuatan surat keterangan tidak dapat diproses

1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan 5 " Pongadminlst:ni Kasi/Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 [Menyerahkan pengantardr RT dan 1. Fotocopy KTP dan KK dan HP 5 Menit |Berkas permohonan Surat -

persyaratan kelengkapan lainnya sesuai ( } 2. Surat Pengantar dari RT Keterangan
dg permohonan Surat Pengatar
Kehilangan dan membuat akun bagi yg

2Menerima berkas permohonan Surat y Berkas permohonan 5 Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
Pengatar Kehilangan | I

3Memproses permohonan Surat E: Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat keterangan -
Pengantar Kehilangan

4 ya

Memeriksa dan memparaf Surat ok Surat Keterangan 5 Menit |Surat Keterangan yang diparaf -
Keterangan , jika belum lengkap akan <V
dikembalikan untuk dilengkapi

SMenandatanganiSurat Pengantar '_" Surat Keterangan yang diparaf 3 menit |Surat Keterangan yang sudah -
Kehilangan 1 I kasi/Seklur bertanda tangan digital/manual

6 Menyerahkan Surat Pengantar Surat Keterangan yang sudah bertanda 2 Menit |Surat Keterangan yang diserahkan -
Kehilangan tangan Digital atau Manual




Nomor SOP

000.8.3.3/014/400.06.004/1/2025

Tanggal Pembuatan

| Januari 2005

Tangeal Revisi -
Tanggal Efcktif -
Disahkan Olch LURAH KELYRAHAN SEMPAJA SELATAN
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SEMPAJA SELATAN DAY s
NIP. .1.002
SEKRETARIAT KELURAHAN Nama SOP Surat wnén DomFill Usaha
m Kuali !

1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

2. Undang-undang Rl 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

1. Memahami tentang proses penanganan Surat Pengantar Nikah
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Mampu melaksanakan koordinasi baik intemal dan ekstemal terkait hal yang dimaksud

Samarinda
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan Pemerintah
Daerah
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan _
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung

2. Komputer dan pendukungnya
3_Jaringan intemet

Peringatan
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka pembuatan surat keterangan tidak dapat diproses

1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan

Pelaksana Mutu Baku
o o Pemohon f "F'g.d""nl' hn“'ﬂ Kasi/Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output i
1 |Menyerahkan pengantar dr RT dan 1. Fotocopy KTP dan KK dan HP 5 Menit |Berkas permohonan Surat -

persyaratan kelengkapan lainnya sesuai ( ; 2. Surat Pengantar dari RT Keterangan
dg permohonan Surat Keterangan
Domisili Usaha dan membuat akun bagi

2 Menerima berkas permohonan Surat y Berkas permohonan 5 Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
Keterangan Domisili Usaha | I

3Memproses permohonan Surat Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat keterangan -
Keterangan Domisili Usaha I

L3

4Memeriksa dan memparaf Surat tidek p Surat Keterangan 5 Menit |Surat Keterangan yang diparaf -
Keterangan , jika belum lengkap akan — <<
dikembalikan untuk dilengkapi

§Menandatangani Surat Keterangan r__‘ Surat Keterangan yang diparaf 3Imenit |Surat Keterangan yang sudah -
Domisili Usaha kasi/Seklur bertanda tangan digital/manual

6Menyerahkan Surat Keterangan Domisili
Usaha

Surat Keterangan yang sudah bertanda 2 Menit |Surat Keterangan yang diserahkan

tangan Digital atau Manual




PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SEMPAJA SELATAN

Nomor SOP

000.8.3.3/014/400.06.004/1/2025

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Januari 2025

Tangeal Efektif

.

Disahkan Olch

SEKRETARIAT KELURAHAN

Nama SOP

Dasar Hukum
1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Administrasi Kependudukan;

Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda;

2. Undang-undang RI Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Publik di

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 57 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan Kota

1. Memahami tentang proses penanganan Surat Pengantar Nikah
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Mampu melaksanakan koordinasi baik intemal dan eksternal terkait hal yang dimaksud

Samarinda
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan Pemerintah
Daerah
Keterkaitan d n
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung
2. Komputer dan pendukungnya
3. Jaringan intemet
Peringatan n
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka pembuatan surat keterangan tidak dapat diproses 1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan
Pelaksana Mutu Baku
o B Pemohon ' .PI '?:"lg;?ﬂ Kasi/Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output pes—g-
1 |Menyerahkan pengantar dr RT dan 1. Fotocopy KTP dan KK dan HP 5 Menit |Berkas permohonan Surat <
persyaratan kelengkapan lainnya sesuai ‘ ; 2. Surat Pengantar dari RT Keterangan
dg permohonan Surat Keterangan
Penghasilan dan membuat akun bagi yg
2Menerima berkas permohonan Surat y Berkas permohonan 5 Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
Keterangan Penghasilan l l
3Memproses permohonan Surat Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat keterangan -
Keterangan Penghasilan I -
3
Memeriksa dan memparaf Surat - )\ Surat Keterangan 5 Menit |Surat Keterangan yang diparaf -
Keterangan , jika belum lengkap akan <
dikembalikan untuk dilengkapi
§Menandatangani Surat Keterangan I'—y Surat Keterangan yang diparaf 3menit |Surat Keterangan yang sudah -
Penghasilan I 1 I kasi/Seklur bertanda tangan digital/manual
6 Menyerahkan Surat Keterangan Surat Keterangan yang sudah bertanda 2Menit |Surat Keterangan yang diserahkan -
Penghasilan tangan Digital atau Manual




PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SEMPAJA SELATAN

Nomor SOP

000.8.3.3/014/400.06.004/1/2025

Tangpal Pembuatan

Januari 2025

Tanggal Revisi

Tangpal Efektif

Disahkan Oleh

30926.200901/1.002

SEKRETARIAT KELURAHAN

Nama SOP

Surat Keterangan Belum P#mah Menikah

K

Dasar Hukum _
1. Undang-Undang Rl Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Administrasi Kependudukan;

Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda;

2. Undang-undang Rl Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 6 Tahun 2015 Tentang Pedoman Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan Publik di

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 57 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan Kota

1. Memahami tentang proses penanganan Surat Pengantar Nikah
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Mampu melaksanakan koordinasi baik intemal dan ekstemal terkait hal yang dimaksud

Apabila persyaratan tidak lengkap, maka pembuatan surat keterangan tidak dapat diproses

Samarinda
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan Pemerintah
Daerah
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan __
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung
2. Komputer dan pendukungnya
3. Jaringan intenet
P Pencatatan dan Pendataan

1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan

Pelaksana_ Mutu Baku
No Kegiatan Pemohon P':g:&";’::;‘" Kasi/Sekretaris Lurah Kelengkapan Waktu Output Katerangen
1 |Menyerahkan pengantar dr RT dan 1. Fotocopy KTP dan KK dan HP 5 Menit |Berkas permohonan Surat -

persyaratan kelengkapan lainnya sesuai ‘ } 2. Surat Pengantar dari RT Keterangan
dg permohonan Surat Keterangan belum
pemah menikah dan membuat akun bagi

2Menerima berkas permohonan Surat £ Berkas permohonan 5 Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
Keterangan belum pemah menikah I l

3Memproses permohonan Surat Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat keterangan -
Keterangan belum pemah menikah »

[ Y

Memeriksa dan memparaf Surat ek l Surat Keterangan 5 Menit |Surat Keterangan yang diparaf -
Keterangan , jika belum lengkap akan :
dikembalikan untuk dilengkapi N

§Menandatangani Surat Keterangan belum '__" Surat Keterangan yang diparaf 3menit |Surat Keterangan yang sudah -
pemah menikah l 1 I kasi/Seklur bertanda tangan digital/manual

Menyerahkan Surat Keterangan belum Surat Keterangan yang sudah bertanda 2 Menit | Surat Keterangan yang diserahkan -
perah menikah tangan Digital atau Manual




PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
KELURAHAN SEMPAJA SELATAN

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

000.8.3.3/014/400.06.004/1/2025

Januari 2025

Tonggal Revisi

Tanggal Efektif

]

Disahkan Oleh

SELATAN

&

DE] Dy SP
NP19§30926 20090/.1.002

SEKRETARIAT KELURAHAN

alisir Surgt

Dasar Hukum
Undang-Undang Rl Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tentang proses penanganan Surat Pengantar Nikah
2. Mampu mengoperasikan komputer

Peringatan
Apabila persyaratan tidak lengkap, maka pembuatan surat keterangan tidak dapat diproses

2. Undang-undang RI Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 3. Mampu melaksanakan koordinasi baik intemal dan eksternal terkait hal yang dimaksud
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
5. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 23 Tahun 2024 Tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan Pemerintah
Daerah
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Kesekretariatan 1. Data Pendukung
2. Komputer dan pendukungnya
3_Jaringan intemet
Pencatatan dap Pendataan

1. Data tersimpan di Arsip elektronik E-Kelurahan

Pelaksana Mutu Baku
Na Kepisten Pemohon P'J,“"’“"‘"""”‘ Sekretaris Lurah/ Kasi Kelengkapan Waktu Output it
1 |Menyerahkan dan melihatkan Surat Asli 1. Fotocopy KTP dan KK dan HP 5 Menit |Berkas permohonan Surat -

dan Fotocopy yang akan diligalisir < } 2. Surat Pengantar dari RT Keterangan
Menerima berkas permohonan Legalisir A Berkas permohonan 5Menit |Berkas yang telah diverifikasi -
Surat | I

3 Memproses permohonan legalisir Surat E'_.I Berkas yang telah diverifikasi 15 Menit |Surat keterangan -

. . ve
4Memeriksa keaslian Surat yang akan Fotocopy dan aslinya 5 Menit |Surat Keterangan yang diparaf -
N tidak /

diligalisir , jika belum lengkap akan <
dikembalikan untuk dilengkapi

5§ Menandatangani legalisir Fotocopy Surat — Surat Keterangan yang diparaf 3Imenit |Surat Keterangan yang sudah -
yang akan diligalisir l I kasi/Seklur bertanda tangan digital/manual

€ Menyerahkan legalisir Surat beserta surat Surat Keterangan yang sudah bertanda 2 Menit |Surat Keterangan yang diserahkan -
aslinya tangan Manual




