WALIKOTA SINGKAWANG

PROVINSI KALIMATAN BARAT

PERATURAN WALIKOTA SINGKAWANG

NOMOR 16 TAHUN 2016

TENTANG

" STANDAR OPERASIONAL VPROSEDUR

PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

| Menimbang

- Mengingat

WALIKOTA SINGKAWANG

a. bahwa dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

Pemerintah dan untuk meningkatkan pelayanan
kepada masyarakat, perlu adanya Standar Operasional
Prosedur (SOP) Pelayanan Administrasi Terpadu

. Kelurahan (PATEL) di Kota Singkawang;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Walikota Singkawang tentang Standar Operasional
Prosedur Pelayanan Administrasi Terpadu Kelurahan
di Kota Singkawang.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2001 tentang
Pembentukan Kota Singkawang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2001 Nomor 92 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4119);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 124,

Tambahan Lembaran Negara Repubhk Indonesia

Nomor 4674);
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara = Republik

Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan

Lembaran Negara Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang

‘Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23

tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,

- Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5679); -
Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang

Kelurahan (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2005 Nomor 159, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4588);



6. . Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006
tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010
tentang - Pedoman Pelayanan Adm1n1stras1 Terpadu
Kecamatan;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 049);

9. Peraturan Walikota Singkawang Nomor 41 Tahun 2009
tentang Sistem Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu
Kota Singkawang (Berita Daerah Kota Singkawang

- Tahun 2009 Nomor 41);
10. Peraturan Walikota Singkawang Nomor 62 Tahun 2009
- tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
-Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang (Berita
Daerah Kota Singkawang Tahun 2009 Nomor 62);

11. Peraturan Walikota Singkawang Nomor 31 Tahun 2012
tentang Standar Operasional  Prosedur Pelayanan
Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil
(Berita Daerah Kota Singkawang Tahun 2012 Nomor
31); ’

12, Peraturan Walikota Singkawang Nomor 20 Tahun 2013
tentang SOP Palayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang (Berita Daerah
Kota Singkawang Tahun 2013 Nomor 20);

13. Peraturan Walikota Singkawang Nomor 45 Tahun 2014
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Singkawang (Berita Daerah Kota
Singkawang Tahun 2014 Nomor 45)

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN WALIKOTA TENTANG STANDAR

L .~ OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN
ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN (PATEL) DI KOTA
SINGKAWANG.

‘ BAB I
KETENTUAN UMUM
‘Pasal 1

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan:

1. Daerah adalah Kota Singkawang.

2. Pemerintah Daerah adalah kepala daerah sebagai unsur penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah yang memimpin pelaksanaan urusan pemerintahan

yang menjadi kewenangan daerah otonom.

3. Walikota adalah Walikota Singkawang.

4. Kelurahan adalah wilayah kerja Lurah sebagai perangkat daerah Kota
Singkawang dalam w11ayah Kerja Kecamatan.

S. Lurah adalah pemimpin dan koordinator penyelenggaraan pemerintahan d1
wilayah kerja kecamatan yang dalam pelaksanaan tugasnya memperoleh
pelimpahan kewenangan pemerintahan dari Walikota Singkawang untuk
menangani sebagian urusan otonom1 daerah, dan menyelenggarakan tugas
umum pemerintahan.



6 Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi Terpadu Kelurahan selanjutnya
disingkat PATEL adalah kegiatan penyelenggaraan pelayanan publik di
kelurahan dari tahap permchonan sampai ke tahap terbitnya dokumen.

7. Standar Operasional Prosedur selanjutnya disingkat (SOP) adalah pedoman
bagi aparatur pemerintah yang berhubungan secara langsung dengan
publik maupun sebagal penunjang penyelenggaraan aktivitas di lingkungan
pemerintah sesuai dengan aturan dan kewenangan yang berlaku.

8. Dokumen Kependudukan adalah Dokumen resmi yang diterbitkan oleh
Instansi Pelaksana yang mempunyai kekuatan hukum sebagai alat bukti
autentik yang dihasilkan dari pelayanan pendaftaran penduduk dan
Pencatatan Sipil.

9. Pemberi Layanan adalah pejabat/ pegawa1 instansi pemerintah yang
melaksanakan tugas dan fungsi pelayana.n publik sesuai dengan peraturan
perundang-undangan.

' 10. Penerima Layanan adalah orang, masyarakat, instansi pemerintah dan
badan hukum.

BAB 11
MAKSUD DAN TUJUAN
Pasal 2

 Maksud penyelenggaraan PATEL adalah mewujudkan Kelurahan sebagai pusat-
pelayanan masyarakat sesuai dengan kewenangan.

Pasal 3

PATEL mempunyai tujuan untuk menmgkatkan kualitas dan mendekatkan ‘
pelayanan kepada masyarakat.

BAB III :
JENIS PELAYANAN DAN SOP PELAYANAN
Pasal 4

Jenis-Jenis Pelayanan yang dilaksanakan oleh Kelurahan di w1layah kexja

Lurah meliputi:

Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris; ,

Pelayanan Pencatatan dan Penerbitan Blodata Penduduk;

Pelayanan Pencatatan terhadap Perubahan Biodata Penduduk

. Pelayanan Surat Pengantar Kartu Keluarga;

Pelayanan Surat Pengantar Kartu Tanda Penduduk/KTP;

Pelayanan Surat Keterangan Pindah dan Surat Pengantar Pindah,;

Pelayanan Surat Pengantar Pindah Datang;

Pelayanan Surat Pengantar Akta Kelahiran,;

Pelayanan Surat Pengantar Akta Kematian;

Pelayanan Surat Pengantar Nikah; :

Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan Berkenaan dengan Surat

Keterangan Perkawinan; '

Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan Berkenaan dengan Pengantar

Cerai Rujuk;

" -m. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan Berkenaan dengan Keterangan
Janda/Duda;

n. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan Berkenaan dengan Keterangan

~ Belum Menikah;

0. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan Berkenaan dengan Keterangan
Beda Nama;

p. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan Berkenaan dengan Keterangan :
Domisili;

q. Pelayanan Surat Pengantar Ijin Keramaian (Jjin tempat penyelenggaraan);
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r. Pelayanan Rekomendasi Lurah Berkenaan Domisili Sekretanat Partai
Politik /Ormas/LSM/Orsos;

s. Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu;

Pelayanan Surat Pengantar Rumah Tidak Layak Huni;

" u. Rekomendasi Pengumpulan Uang dan atau Barang untuk Keperluan Sosial
Skala Kelurahan;

v. Pelayanan Rekomendasi Lurah Organisasi Sosial;

w. Pelayanan Rekomendasi Pembangunan/Rehab Rumah Ibadah;

x. Pelayanan Surat Pengantar ljin Penyelenggaraan Pendidikan Non Formal
dan Informal; |

re

. y. Pelayanan Rekomendasi Keglatan Kepemudaan dan Olahraga;

z. Pelayanan Surat Keterangan Penghasilan;

aa. Pelayanan Surat Keterangan Domisili Usaha;

~ bb. Pelayanan Surat Keterangan Domisili Perusahaan; dan
cc. Pelayanan Surat Keterangan Bangunan.

»- Pasal 5

(1) SOP Pelayanan yang dilaksanakan oleh Kelurahan meliputi:
a. jenis pelayanan;
b. uraian kegiatan;

pelaksana;

. kelengkapan;

waktu;

output; dan
g. keterangan.

(2) Ketentuan lebih lanjut mengenai mekanisme SOP Pelayanan tercantum
dalam  lampiran yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
Peraturan Walikota ini. .
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BAB IV
- SANKSI
Pasal 6

Bagi Pemberi Layanan maupun Penerima Layanan dapat dikenai sanksi
‘administrasi apabila melanggar ketentuan Peraturan Walikota ini.

Pasal 7

Sanksi kepada petugas Pemberi Layanan didasarkan padé Peraturan
Perundang-Undangan yang berlaku.

Pasal 8

(1) Sanksi kepada Penerima Layanan dapat berupa pencabutan dan atau
pembatalan dokumen. «
(2) Sanksi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dlkeluarkan oleh Pejabat yang
'~ berwenang menandatangam dokumen pelayanan, baik pada saat masih
dalam proses pelayanan maupun setelah dokumen pelayanan dikeluarkan.

BAB V
KETENTUAN LAIN-LAIN
Pasal9

Ketentuan mengehal bentuk tata naskah yang digunakan untuk jenis
pelayanan mengacu pada Peraturan Walikota Smgkawang yang mengatur
tentang Tata Naskah Dinas.



BAB VI
. KETENTUAN PENUTUP
Pasal 10

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, mem_eﬁntahkari pengundangan Peraturan

Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Singkawang.

Ditetapkan di Singkawahg
pada tanggal 1 Juli 2016

WALIKOTA SINGKAWANG,
ttd
AWANG ISHAK

Diundangkan di Singkawang
- Pada tanggal 1 Juli 2016

SEKRE’I‘ARIS DAERAH KOTA SINGKAWANG,
ttd

SYECH BANDAR

BERITA DAERAH KOTA SINGKAWANG TAHUN 2016 NOMOR 12

Salinan Sesuai Dengan Aslinya
KEPALA BAGIAN HUKUM DAN PERUNDANG UNDANGAN,

'YASMALIZAR, S.H.
Pembina Tk.1
"NIP. 19681016 199803 1 004
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Lampiran Peraturan Walikota Singkawang

Nomor : Tahun 2015
Tanggal : 2015

Tentang : Standar Onmqmm_o:m_ Prosedur @D@ Pelayanan Administrasi Terpadu Kelurahan
(PATEL) Di Kota m_:mxmim:@

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL _u_ﬂowm_uc_ﬂﬂmo_d
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP . .../ ... Pem - Trantib
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
Tanggal Efektif 01 Januari 2016
DISAHKAN OLEH . LURAH

NAMA

PANGKAT
NIP

NAMA SOP , Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 nmam:m _umaoBms Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan

6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 ._.m_E: 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di

Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP vm_m<m=m= >a35_m=mm_
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang _umaoam: Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah -
Kota Singkawang

11.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di E:mx::mm: Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

5. SOP Pengarsipan

KETERKAITAN :

1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang- c=am=mm=
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu xmomam»mz (PATEN) - 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Keterangan Ahli Waris Tidak Diproses Maka >:__ Waris WNI
Tidak Dapat Melaksanakan Hukum Waris Pada Instansi Yang Mengatur Dan

Mengesahkan Hak Ahli Waris

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




)

JENIS PELAYANAN DI xm_.Cw>I>z :
a. Pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris

Pelaksana Mutu Baku
. ’ Kasi Pem,
Ne. xww_mnmz Pemohon Petugas Ketentraman & Lurah Kelengkapan <<m_s=. Output Ket
Loket/ JFU . . 60 menit
i Ketertiban
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. - |[Menyerahkan berkas permohonan pembuatan 1. Fc KTP seluruh Ahli Waris; 5 menit |Penyampaian berkas Digunakan untuk
Surat Keterangan Ahli Waris kepada petugas tidak 2. Fc Kartu Keluarga seluruh Ahli Waris; permohonan keperluan pensiun,
loket 3. Surat Keterangan Kematian; administrasi Bank,
4. Fc KTP 2(dua) orang saksi yang tidak asuransi, tanah/BPN
‘ memiliki hubungan sedarah; Surat Waris dibuat
5. Surat Pernyataan Silsilah Ahli Waris masa berlaku 3 bulan
bermatrai Rp.6.000 dengan 2 (dua) orang dan dianjurkan ke
saksiyang diketahui oleh Ketua RT; Pengadilan Agama /
6. Surat Pengantar RT. Pengadilan Negeri
2. {Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan 15 menit |Berkas permohonan yang
Surat Keterangan Ahli Waris, jika tidak lengkap a J\ telah diperiksa
dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki, Y
jika lengkap di proses ) -
3 |Mengetik Surat Keterangan Ahli Waris serta Berkas Permohonan 15 menit |Berkas permohonanyang
menyampaikan kepada Kasi telah diperiksa, dan Surat
Keterangan Ahli Waris
4 |Memeriksa berkas permchonan dan Surat Berkas Permohonan dan Surat Keterangan 5 menit |Berkas permohonan yang
Keterangan Ahli Waris oleh pemohon, jika tidak tidak v Ya Ahli Waris : : , telah diperiksa, dan Surat
setuju dikembalikan kepada pemohon, jika setuju ] Keterangan Ahli Waris
di sampaikan kepada Lurah y T
5 |Memeriksa berkas permohonan dan Surat . Berkas Permohonan dan Surat Keterangan 10 menit [Surat Keterangan Ahli Waris
Keterangan Ahli Waris , jika tidak setuju tidak \& Ahli Waris : :
dikembalikan, jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada Petugas Loket
6 |Mencatat dalam Buku Agenda, menstempel, Buku Agenda, stempel, berkas permohonan S menit |Dokumentasi berkas
menyerahkan Surat Keterangan Ahli Waris Surat Keterangan Ahli Waris permohonan
kepada pemohon dan mengarsipkan -




Pelaksana Mutu Baku
. x iat Petugas Kasi Pem, Waktu Ket
No. eglatan Pemohon & Ketentraman &| Lurah Kelengkapan . . Output
Loket/ JFU . 60 menit
Ketertiban
6 [Mencatat dalam Buku Agenda, menstempel, Buku Agenda, stempel, berkas permohonan 5 menit |Dokumentasi cm:am
menyerahkan Surat Keterangan Ahli Waris Surat Keterangan Ahli Waris permohonan
kepada pemohon dan mengarsipkan
7 [Menerima Surat Keterangan Ahli Waris, Buku Agenda, Surat Keterangan Ahli Waris 5 menit |Surat Keterangan Ahli Waris  [dilanjutkan ke
menandatangani tanda terima pada Buku Agenda : : diterima pemohon Kecamatan untuk
) Pengesahan Surat
Keterangan Ahli Waris




| PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

.STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
vm_.><>z>z ADMINISTRAS!I TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KAS! PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP A...1... I Pem - Trantib
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
Tanggal Efektif 01 Januan 2016 ‘
DISAHKAN OLEH _ LURAH
NAMA
PANGKAT
NIP -
. Pelayanan Pencatatan dan
NAMA SOP Penerbitan Biodata Penduduk

DASAR HUKUM ;

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 "mam:m Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman _um_m<m:m=

" Administrasi Terpadu Kecamatan

6. Peraturan Walikota 2030_‘ 41 ._.m_E: 20089 tentang m_mﬁm_s Pelayanan ._.m:uma:

Kota Singkawang

7.- Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat mc‘c_aEm_ di

Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur

Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi

Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman _umaem::m: Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

11.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota m_smxmimzo

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang- c:nm:mm:
2. Memiliki Xm»mqman__m: Mengoperasikan Komputer

5. SOP Pengarsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Penerbitan Biodata Penduduk Tidak Diproses Maka Warga Negara
indonesia Yang Tidak Melaporkan Biodata Kependudukan Tidak Dapat Diterbitkan -
Dokumen Kependudukannya Pada Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
b. Pelayanan Pencatatan dan Penerbitan Biodata Penduduk

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Pem,
’ : Ket
No. . Keglatan Pemohon Petugas Ketentraman &| Lurah Kelengkapan S\m_n:. Output
Loket/ JFU . 60 menit :
Ketertiban
1 2 3 L 5 6 7 8 9 10
1. Surat Pengantar dari RT 5 menit |Berkas Permohonan
. hkan berkas permohonan ]
! ”\_mmwmw_,wmncmmm _o_aﬁu P tidak 2. Dokumen Kependudukan : dan Formulir F-1.01/F-1.02/
P < - Fc Kutipan Akta Kelahiran; F-1.03
- FcKK;
-FcKTP; .
- Fc Kutipan Akta Perkawinan/Kutipan Akta
ya Nikah ; .
- Putusan dari Pengadilan Agama dan / atau
Putusan Pengadilan Negeri.
3. Formulir F-1.01 (Formulir Biodata Penduduk
WNI);
Formulir F-1.02 ( Bagi Penduduk yang ingin
mencantumkan Gelar Akademis, Gelar Agama
dan Gelar Kebangsawanan;
Formulir F-1.03 (Bagi Penduduk WN! yang
Pengisian Biodatanya dikuasakan kepada
orang lain.
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan dan Formulir 20 menit {Berkas Permohonan
, iika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon ya A4 dan Formulir £-1.01/F-1.02/
untuk diperbaiki, jika lengkap diproses F-1.03
3. |Mengisi formulir £-1.01/F-1.02/F-1.03 Berkas Permohonan dan Formulir 10 menit |Berkas Permohonan
dan menyampaikan kepada petugas loket Mmﬁ: %%ﬂac_: F-1.01/F-1.02/
4. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir Berkas Permohonan dan Formulir S menit |Berkas Permohonan
F-1.01/F-1.02/F-1.03, jika tidak setuju dan Formulir F-1.01/F-1.02/
dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki F-1.03
jika setuju di sampaikan kepada Kasi




] Pelaksana Mutu Baku
. Kasi Pem,
No. Kegiatan Petugas ’ E
P Waktu
X mao:oz. Loket/ JFU xmnmzn_.m.:._m: &| Lurah Kelengkapan . Output Ket
. Ketertiban : 60 menit .
4, |Memeriksa berkas permohonan dan formulir Berkas Permohonan dan Formulir -
F-1.01/F-1.02/F-1.03, jika tidak setuju > menit we xwm Per ﬂo:osms
dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki mmpsowaic ir F-1.01/F-1.02/
jika setuju di sampaikan kepada Kasi / <m‘ e
5. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir . Berkas Permohonan dan Formulir -
F-1.01/F-1.02/F-1.03, jika tidak setuju dikembalikan tilak . _ 5 menit mm;wm vmz_%wo:m:
untuk diperbaiki, jika setuju di paraf . Tmp_._o%q mulir £-1.01/F-1.02/
dan disampaikan kepada Lurah ya .
6. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir - ».me , V  |Berkas Permohonan dan Formuli -
F-1.01/F-1.02/F-1.03 jika tidak setuju dikembalikan , " 5 menit wm}wm vmﬁ_owo:m:
kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk _n.mpso% rmulir F-1.01/F-1.02/
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di .
sampaikan kepada petugas loket
7. |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, w:_E Agenda, stempel amza.m ermoh -
menyerahkan kepada pemohon dan formulir ’ P onan 3 menit wm-w_wm vmqﬂo:osm:
dan mengarsipkan Tmu.:o onE ir F-1.01/F-1.02/
8. |Menerima Formulir F-1.01/F-1.02/F-1.03, N Buku Agenda, Berkas permohonan dan - -
menandatangani tanda terima pada buku agenda l formulir P , >ment wmwwwwq”hﬂoﬁsww\z 02/ wmﬂohmsmﬁMMMw meslian
. F-1.03 Penduduk kepada Camat




)

-

_um_smx_z._.>_._ KOTA m_vzmx><<>zm

w._.>z_u>_~ O_umx>m_oz>_. PROSEDUR (SOP)

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

PELAYANAN >_u-s_z_w._._~>m_ TERPADU KELURAHAN DI KOTA m_ZQ_A><<>zO;

Nomor SOP ~|...1... I Pem - Trantib

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi 01 Januari 2018

‘Tanggal Efektit 01 Januar 2016
{DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA
PANGKAT
: NiP .
Pelayanan Pencatatan terhadap
NAMA SOP Perubahan Biodata Penduduk

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 6:6:@ Administrasi Xmum:acacxm:
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
"Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang _umaoams Pelayanan
~ Administrasi Terpadu Kecamatan
6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu
Kota Singkawang
7. Peraturan Walikota Nomor 62 ...m::: 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang
8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional ?ommac_,
_ Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan >a35_m=mm_
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang
10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang
11.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

HON =

o

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang- c:amsmm:
2. _<_m3____c xm~m~m3n__m= Mengoperasikan _Ao:ﬁc"wq

5. SOP Pengarsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP SuratMasuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan _um:<m«m:m= Doxcam:

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Pencatatan terhadap Perubahan Biodata Penduduk Tidak Diproses Maka WNI
Yang Tidak Melaporkan Biodata Kependudukan Tidak Dapat Diterbitkan

Dokumen Kependudukannya Pada Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
¢. Pelayanan Pencatatan Terhadap Perubahan Biodata Penduduk

- Mutu Baku

Pelaksana
) Kasi Pem,
No. ;xmm_wnms Pemohon _.M“Mww_nmc xmnmsz.w.:_m: Lurah Kelengkapan m“\ M_M“» Output Ket
& Ketertiban : ; ‘
1 ‘ 2 3 4 .5 6 : 7 8 9 10
s permohonan 1. Surat Pengantar dari RT 5 menit |Berkas Permohonan
L. __“\MMMMM_‘WM_M”M%M“W% P tidak 2. Uor:.amz xmum:a:am_&: : : " |dan Formulir F-1.05/F-1.06
Pemohon Mengisi dan menandatangani Surat ~ - Fc Kutipan Akta Kelahiran;
Pernyataan Perubahan Data Kependudukan dan - Fe KK;
Formulir Perubahan Biodata Penduduk WN! - Fc KTP;
. - Fc Kutipan Akta Perkawinan/Kutipan Akta
ya Nikah N .
- Putusan dari Pengadilan Agama dan / atau
Putusan Pengadilan Negeri.
3. Formulir F-1.06 (Formulir Perubahan
Biodata Penduduk WNI);
4. Formulir F-1.05 (Formulir Perubahan
Data Kependudukan WNI).
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan dan Formulir 20 menit |Berkas Permohonan
, jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon \/ - dan Formulir F-1.05/F-1.06
untuk diperbaiki, jika lengkap diproses IIIIIII B
memberikan Formulir F-1.05/F-1.06
kepada pemohon
3. |Mengisi formulir £-1.05/F-1.06 Berkas Permohonan dan Formulir 5 menit |Berkas Permohonan
dan menyampaikan kepada petugas loket dan Formulir F-1.05/F-1.06
ya
4. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir R Berkas Permohonan dan Formulir 5 menit [Berkas Permohonan
F-1.05/F-1.06, jika tidak setuju idak v dan Formulir F-1.05/F-1.06
dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki
jika setuju di sampaikan kepada Kasi




Pelaksana

: - Mutu Baku
No. . Kegiatan pemohon Petugas K _Mmm_nvw_:. Lurah Waktu K
. etentraman ura Kelengka et
Loket/ JFU : gkapan : Output
_ & Ketertiban : 60 menit P
4. Memeriksa berkas permohonan dan formulir Berkas Permohonan d ——
—n .
F-1.05/F-1.06, jika tidak setuju dikembalikan v an Formulir > menit |Berkas Permohonan .
untuk diperbaiki, jika setuju di paraf - dan Formulir F-1.05/F-1.06
dan disampaikan kepada Lurah ya :
5. [Memeriksa berkas permohonan dan formulir tidak V¥  [Berkas Permohonan d : -
F-1.05/F-1.06 jika tidak setuju dikembalikan an mo:::_.ﬁ H,o menit |Berkas vmzdoro:m:
kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk dan Formulir F-1.05/F-1.06 -
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket
6. |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, stempel, berk -
menyerahkan kepada pemohon d dan ﬁo_.m::___, . pel, berkas permohonan Smenit {Berkas Permohonan
dan mengarsipkan . dan Formulir F-1.05/F-1.06
7. |[Menerima Formulir F-1.05/F-1.06 y Buku Agenda, Berkas T
-1 -1, a




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ; :
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

-~ KAS!I PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP ...1... [ Pem - Trantib

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi 01 Januari 2018

‘1Tanggal Efektif 01 Januar 2016

DISAHKAN OLEH LURAH
NAMA
PANGKAT
NIP
NAMA SOP Pelayanan Surat Pengantar

~ Kartu Keluarga

|DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan

6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural-di

Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur

Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil ;

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi

Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman vm_é:m::m: Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah

. Kota Singkawang -

11. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit nmsmo_mz Surat Pada

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

Rl

o

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan va:Qm:m Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

5. SOP Pengarsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan vmsomﬂmﬁm: m_n__ 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer .

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Pengantar _Am:: xm_cmam Tidak Diproses Maka Dokumen xmnc Keluarga

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode mEmn

WNI Tidak Dapat Diterbitkan Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota m_:@xmém:@




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
d. Pelayanan Surat Pengantar Kartu Keluarga

Kegiatan

Pelaksana -

Mutu Baku

Petugas

Pemohon || et/ JFU

Kasi Pem,
Ketentraman &
Ketertiban

Lurah

Kelengkapan

Waktu .
60 menit

Output

Ket

2

3 4

5

6

7

8

9

10

Menyerahkan berkas permohonan pembuatan
pengantar Kartu Keluarga kepada petugas _oxmﬂ

tidak

ya

Perubahan KK karena penambahan dan/atau
pengurangan anggota keluarga untuk
menumpang dan/atau kawin, cerai, pindah
dan meninggal kedalam KK bagi penduduk
WNI dilakukan dengan persyaratan :
1. KK lama; . -
2. KK yang akan ditumpangi;
3. Akta Perceraian;
4. Akta Perkawinan;
5. Akta Kematian;
6. Surat Keterangan Pindah Datang bagi
. Penduduk yang pindah dalam wilayah
Negara Rl; dan/atau
7. Surat Keterangan Datang dari Luar Negeri
bagi WNI yang datang dari Luar Negeri
karena pindah;
8. Surat Pengantar RT. .
Penerbitan KK karena hilang atau rusak :
surat pengantar dari lurah, surat kehilangan
dari kepalisian, KK yang rusak, photocopy

dari salah satu anggota keluarga

KTP atau salah satu dokumen kependudukan

5 menit

Penyampaian berkas
permohonan Surat
Pengantar Kartu Keluarga

Memeriksa kelengkapan berkas permohonan
Surat Pengantar Kartu Keluarga, jika tidak
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk
diperbaiki, jika lengkap diproses memberikan
formulir Surat Pengantar Kartu Keluarga kepada
pemochon

‘|Berkas Permohonan Surat Pengantar Kartu

Keluarga
F-1.15 bagi WNI Permohonan KK baru
F-1.16 bagi WNI Permohonan perubahan KK

20 menit

Berkas permohonan Surat
Pengantar Kartu Keluarga
yang telah diperiksa

Mengisi formulir pengantar Kartu Keluarga
dan menyampaikan kepada petugas loket

Berkas Permohonan dan formulir pengantar
Kartu Keluarga

5 menit

Formulir pengantar Kartu
Keluarga diisi oleh
pemohon




menandatangani tanda terima pada buku agenda

formulir Pengantar Kartu Keluarga

S menit

diterima pemohon

Pelaksana Mutu Baku
X ) . Kasi Pem,
No. ) - Kegiatan vm-:o.rcz FMMM”_\mwM: xm.mzna.ams & _,E‘m:. xm_mumxmuma mM\ _M_“_: Output Ket
Ketertiban :

3. |Mengisi formulir pengantar Kartu Keluarga Berkas Permohonan dan formulir pengantar 5menit jFormulir pengantar Kartu

dan menyampaikan kepada petugas loket Kartu Keluarga S - |Keluarga diisi oleh
) i : ‘Ipemohon
\—, ya -

4. {Memeriksa berkas permohonan dan formulir X Berkas Permohonan dan formulir pengantar 5menit |Berkas permohonan,
Pengantar Kartu Keluarga, jika tidak setuju tidak A4 Kartu Keluarga i ) |formulir pengantar Kartu
dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki I < Keluarga diterima Petugas
jika setuju di sampaikan kepada Kasi A loket

ya

5. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir Berkas Permohonan dan formulir pengantar Smenit |Berkas permohonan,

Kartu Keluarga, jika tidak setuju dikembalikan S Kartu Keluarga formulir pengantar Kartu
kepada Pemohon untuk diperbaiki, Keluarga yang telah di

jika setuju di paraf dan disampaikan kepada tidak ya paraf Kasi Pem,

lurah . Ketentraman dan Ketertiban

6. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir tidak Berkas Permohonan dan formulir pengantar 10 menit |Surat Pengantar Kartu
Kartu Keluarga, jika tidak setuju dikembalikan Kartu Keluarga Keluarga
kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban
untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket : : :

. 7. |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, stempel, berkas permchonan 5 menit |Dokumentasi berkas

j menyerahkan pengantar Kartu Keluarga kepada < dan formulir Pengantar Kartu Keluarga . permohonan

i pemohon dan mengarsipkan .

* 8. [Menerima Surat Pengantar Kartu Keluarga, y Buku Agenda, Berkas permohonan dan Surat Pengantar KK Pemohon menyampaikan

Formulir ke Kecamatan




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP ...1...1 Pem -~ Trantib

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi 01 Januari 2018
‘langgal Efektif 01 Januar 2016
DISAHKAN OLEH LURAH
NAMA
PANGKAT
NIP

NAMA SOP

Pelayanan Surat Pengantar
Kartu Tanda Penduduk / KTP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan

6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas _umhmcmﬂ Struktural di

Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang - .

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Pomma:ﬂ
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP. Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan nmamzam:
Kota Singkawang :

11.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. _<_m3___x_ Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Vm_‘czamzm c=am=mm:
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer.
3. SOP Surat Masuk 3. Printer
4. SOP Surat Keluar 4. ATK
5. SOP Pengarsipan 5. Loket Penerimaan dan mmimﬂmsm: Dokumen
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Pengantar KTP Tidak Diproses Maka Dokumen x._._u WNI
Tidak Dapat Diterbitkan Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Singkawang

File Disimpan Um: Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
e. Pelayanan Surat Pengantar Kartu Tanda Penduduk / KTP

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Pem
i Petugas ’ Waktu Ket
No. Kegiatan Pemohon _.oxmn\m kU | Ketentraman & | Lurah Kelengkapan €0 menit Output
Kotortihan
1 3 3 a 5 6_ 7 8 9 - 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan pembuatan . Penerbitan KTP baru bagi penduduk WNI 5 menit . [Penyampaian berkas
: tidak dengan persyaratan :

pengantar Kartu Tanda Penduduk kepada
petugas loket

A

1.Telah berusia 17 (tujuh belas) Tahun, atau

sudah kawin atau pernah kawin;

2. Fc Kartu Keluarga;

3. Pas Photo ukuran 2x3 cm .

- Tahun Ganijil Latar Belakang Photo Merah

- Tahun Genap Latar Belakang Photo Biru

4. Fc Kutipan Akta Kelahiran;

5. Surat Pengantar RT; i

6. Dapat menunjukkan Surat Bukti Nikah/

Cerai bagi pemohon yang berusia dibawah
17 (tujuh belas) Tahun.

Penerbitan KTP karena hilang atau rusak bagi

penduduk WNI dengan persyaratan :

1. Surat Keterangan Kehilangan dari ,
Kepolisian atau KTP yang rusak;

2. Fc Kartu Keluarga;

3. Pas Photo ukuran 2x3 cm;

- Tahun Ganijil Latar Belakang Photo Merah

- Tahun Genap Latar Belakang Photo Biru

4. Surat Pengantar RT.

Penerbitan KTP karena pindah datang bagi

penduduk WNIdengan persyaratan :

1. Surat Keterangan Pindah Datang;

2. Surat Keterangan datang dari Luar Negeri
bagi WNI yang datang dari luar negeri ]
karena pindah;

3. Surat Pengantar RT. .

Penerbitan KTP karena adanya perubahan

data bagi penduduk WNI dengan persyaran :

1. Fc Kartu Keluarga; )

2.KTP lama; , )

3. Surat Keterangan / Bukti perubahan

peristiwa kependudukan dan peristiwa

penting;

4. Pas Photo ukuran 2x3 cm

- Tahun Ganjil Latar Belakang Photo Merah

- Tahun Genap Latar Belakang Photo Biru

5. Surat Pengantar RT.

pengantar Kartu Tanda
Penduduk

permohonan pembuatan )




menandatangani tanda terima pada Buku
Agenda

Buku Agenda, Pengantar KTP (Formulir F-1.21)

Penduduk diterima

pemohon(Formulir F-1.21)

Pelaksana Mutu Baku
o . : Kasi Pem
No. Kegiatan Petugas ’
| Pemohon | | et/ IFu |Ketentramang | Lurah Kelengkapan Waktu Output Ket
- Ketortihan 60 menit ) :

2. Zwﬂawhwwmwxwmunﬂ:w”nmwszMmﬂwcﬂmmﬁm_ﬁhﬂ: va Berkas Permohonan pembuatan pengantar 20 menit  |Berkas permohonan pem
_ﬂ:mm_av dikembalikan kepada nmzﬂw:o: untuk Ma_u““qﬂmcﬁw Wm.mmanm:mmzﬁmﬂ TP WMM Mwm_wm:%mmm_“mm._ﬁ
diperbaiki, jika lengkap memberikan Blangko P
pengantar KTP kepada pemohon

3 |Mengisi blangko pengantar KTP Berkas Permohonan pembuatan pengantar Smenit' [Berkas permohonan dan
dan menyerahkan kepada petugas loket Mﬁv dan Blangko pengantar KTP Blangko pengantar KTP

: Formulir F-1.21) yang harus di isi
4 _,\_mBmzﬂxmmxcm_.xm._m uﬂ..B%:M:mn: Mm: u_m:m_ﬁ Berkas Permohonan pembuatan pengantar Smenit [Berkas permohonan dan
MmMmM_MrmmmNMﬂomﬂw:M %%mw:mm_ﬂs.«%:m tela N2 Mamﬂn nmﬂ_,. w“ummmwrwum:mmznmq KTP . Blangko pengantar KTP
R ormulir #-1. iperi
dikembalikan kepada pemohon, jika setuju di : vang telah diperisa
sampaikan kepada Kasi tidak
ya )

5 _MNBMM_ﬁ_wmnmxwﬂmmwmﬂmqh:%mﬂﬂzcmazcmm-.M_Mm%%wm Berkas Permohonan pembuatan pengantar 5 menit ' |[Berkas permohonan dan
mmnm_.c dikembalikan kepada vmﬁc.m_mm loket S Mm. ; am:“. m"ummmw_% pengantar kTP Dlangko _ums.mma.a_‘ e
jika setuju di paraf dan di sampaikan ' tidak ormulr £:1.21) vang telah diperksa

. |kepada Lurah

6 |[Memeriksa berkas permohonan dan blangko ! ya |Berkas Permohonan pembuatan pengantar 10 menit |Pegantar Kartu Tanda
MMMWM_MWM Mﬂﬂﬂuuﬂw_ﬂ ”w%maxcwmcn” _«hmsm telah Mm_.v am_.“ m_a:m_aV pengantar KTP Penduduk

, tidak ormulir F-1.21
dikembalikan kepada Pemohon )
jika setuju ditandatangani dan disampaikan
kepada petugas loket

7 [Mencatat dalam Buku >wm:am, menstempel, Buku Agenda, stempel, berkas permohonan Smenit |Dokumentasiberkas
ﬁwwﬁwqwﬂ_ﬂwru%%mwﬂﬁﬂmﬂmammvxmz pembuatan nm_mmmzﬁmq KTP dan Blangko permohonan

) pengantar KTP (Formulir F-1.21)
8 [Menerima pengantar Kartu Tanda Penduduk, g Smenit |Pengantar Kartu Tanda Pemohon

menyampaikan

Formulir ke Kecamatan




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

m._.>z_u>m~,0vmm>m_02>_. PROSEDUR (SOP) ;
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP .../.../ Pem - Trantib
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
Tanggal Efektit |01 Januari 2016
DISAHKAN OLEH : LURAH

NAMA

"PANGKAT
NIP
NAMA SOP Pelayanan Surat Keterangan Pindah
dan Surat Pengantar Pindah

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan

6. Peraturan Walikota Nomor 41 ._.m:c_.. 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu
Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas _um_mcmn Struktural- a_
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Onmqmm_o:m_ _uamma:_.
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman _um:vem::m: Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

11.Keputusan Walikota Nomor 130 ,ﬁm:cz 2014 tentang xoam Unit Pengolah Surat Pada

 Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota m_zmxmém:m

W N

o

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

SOP Pengarsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipi! 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi ._,m_ﬁmac Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK .

5.

5. Loket Penerimaan dan vm:ﬁqm:m: Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Keterangan Pindah am: Surat Pengantar Pindah Tidak Diproses Maka
Dokumen Kependudukan WNI Tidak Dapat Diterbitkan Dinas Kependudukan
Dan Pencatatan Sipil Kota Singkawang

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS vm_..><>z>z Di KELURAHAN : :
f. Pelayanan Surat Keterangan Pindah dan Surat Pengantar Pindah

Pelaksana Mutu Baku
: , Kasi Pem
. ’ kt Ket
No. Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman &] - Lurah Kelengkapan Wa :. Output
Loket/ JFU . : 60 menit
Ketertiban

1 2 3 4 5 6 ‘ 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan pembuatan Penerbitan Surat Keterangan Pindah WNI antar 5 menit  jPenyampaian berkas

m:qmnxmnmqm:mm:ﬁ_:am:rmumamnmncmmm
loket ,

ye

tidak

'A

RT dalam 1 (satu) Kelurahan dengan

persyaratan :

1. Kartu Keluarga;

2. Isian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT; -

3. Formulir F1.16 untuk anggota keluarga yang
tidak pindah; .

4. Formulir F1.23 Pemohon mengisi dan

menandatangani permohonan pindah;

5. Surat Keterangan Pindah dari Ketua RT;

6. Surat Pengantar RT.

Penerbitan Surat Keterangan Pindah WNI antar

Kelurahan dalam 1 (satu) Kecamatan dengan

persyaratan : :

1. Kartu Keluarga;

2. Isian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT; -

3. Formulir F1.16 untuk anggota keluarga yang

tidak pindah;

4. Formulir F1.26 untuk permohonan pindah
WNI; :

5. Surat Keterangan Pindah dari Ketua RT;

6. Surat Pengantar RT

Penerbitan Surat Pengantar Pindah WNI antar

Kecamatan dalam satu Kab/Kota dengan

persyaratan :

1. Kartu Keluarga;

2. Isian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT;

3. Formulir F1.16 untuk anggota keluarga yang
tidak pindah;

4. Formulir F1.29 untuk permohonan pindah
WNE; ;

5. Surat Keterangan Pindah dari Ketua RT; -

6. Surat Pengantar RT.

permohonan pembuatan
Surat Keterangan Pindah




No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku.

Pemohon

Petugas
Loket/ JFU

Kasi Pem,
Ketentraman &
Ketertiban

turah

Kelengkapan

Waktu
60 menit

Output

Ket

Penerbitan Surat Pengantar Pindah WNI antar

Kab/Kota dalam 1 (satu) Provinsi dengan

persyaratan :

1. Kartu Keluarga;

2. Isian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT;

3. Formulir F1.16 untuk anggota keluarga yang
tidak pindah; . . .

4. Formulir F1.33 untuk permohonan pindsh

WNi;

5. Surat Keterangan Pindah dari Ketua RT;

6. Surat Pengantar RT.

Penerbitan Surat Pengantar Pindah WNI antar

Provinsi dalam Wilayah RI amzmm:

persyaratan:

1. Kartu Keluarga;

2. Isian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT;

3. Formulir F1.16 untuk m:mmoﬁm keluarga yang

tidak pindah;

4. Formulir F1.33 untuk permohonan t_:am:

WN; ,

5. Surat Keterangan Pindah dari Ketua md

6. Surat Pengantar RT.

Surat Pengantar Pindah ke Luar Negeri n_mzmm:

persyaratan :

1. Surat Pengantar Pindah dari Ketua RT;

2.KK; :

3.KTP;

4. Formulir £1.59 Surat Pengantar Pindah ke

ke luar negeri;

5. Surat Pengantar RT.

Memerlksa kelengkapan berkas permohonan
pembuatan Surat Keterangan Pindah , jika
tidak lengkap dikembalikan kepada pemaohon
untuk diperbaiki, jika lengkap memberikan
Formulir Surat Keterangan P:qm:

kepada pemohon

ya

tidak

Berkas Permohonan pembuatan Surat
Keterangan Pindah Keluar

20 menit

Berkas permohonan pem
buatan surat Keterangan
Pindah Keluar yang telah
diperiksa

Mengisi Formulir keterangan Pindah Keluar
dan menyampaikan kepada Petugas Loket

ya

Berkas Permohonan dan Formulir Surat
Keterangan Pindah keluar

5 menit

Formulir Keterangan

diisi

Pindah Keluar yang telah -

Memeriksa berkas permohonan dan Formulir
Surat Keterangan Pindah yang telah diisi
oleh pemohon, jika tidak setuju dikembalikan
kepada pemohon, jika setuju di sampaikan
kepada Kasi )

tidak

Berkas Permohonan dan Formulir Surat
Keterangan Pindah keluar

5 menit

Berkas permohonan pem
buatan surat Keterangan
Pindah Keluar yang telah
diperiksa




Pelaksana Mutu Baku
. , Kasi Pem, .
Io., Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman & | Lurah Kelengkapan <<me. Output Ket
Loket/ JFU . 60 menit
Ketertiban

4. |Memeriksa berkas permohonan dan Formulir Berkas Permohonan dan Formulir Surat 5menit |Berkas permohonan pem
Surat Keterangan Pindah yang telah diisi Keterangan Pindah keluar buatan surat Keterangan
oleh pemohon, jika tidak setuju dikembalikan , Pindah Keluar yang telah
kepada pemohon, jika setuju di sampaikan diperiksa ,
kepada Kasi ,

5. |Memeriksa berkas permohonan dan Formulir k a Berkas Permohonan dan Formulir Surat Smenit |Berkas permohonan pem
Keterangan Pindah , jika tidak Keterangan Pindah keluar ‘ buatan surat Keterangan
setuju dikembalikan kepada petugas loket, . ) Pindah Keluar yang telah
jika setuju di paraf dan di sampaikan ] tidak 1 di paraf -
kepada Lurah ' v . . i

6. |Memeriksa berkas permohonan dan Formulir va Berkas Permohonan dan Formulir Surat 10 menit |Surat Keterangan Pindah
Keterangan Pindah, jika tidak setuju tidak Keterangan Pindah Keluar
dikembalikan kepada Kasi : :
jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket

7. |Mencatat dalam Buku Agenda, menstempel, Berkas Permohonan, Stempel dan Formulir S menit |Dokumentasi berkas
menyerahkan Surat Keterangan Pindah “ Surat Keterangan Pindah permohonan
kepada pemohon dan mengarsipkan -

8. [Menerima Surat Keterangan Pindah, N Smenit |Surat Keterangan Pindah Pemohon

menandatangani tanda terima pada

Buku Agenda

Surat Keterangan Pindah

Keluar diterima pemohon

menyampaikan
Formulir keKecamat:




PEMERINTAH _AO._.> m_ZQ_A><<>zQ

. STANDAR O_um_~>w_oz>_u PROSEDUR AwO_uv
vm_..><>z>z ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA m_zo_A><<>zQ

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP ...1.../ Pem- Trantib
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi - .- |01 Januari 2018
Tanggal Efektif 01 Januari 2016
DISAHKAN OLEH , LURAH

NAMA

PANGKAT
NIP
NAMA SOP _ Pelayanan Surat Keterangan
Pindah Datang

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 "mamzo Pedoman Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan

'|6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun .o.oom tentang Sistem _um_m<m=m= ._.mamac

Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun moom 5388 cﬁm_ms Tugas Pejabat mcdxea_ di

Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur

Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi

Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

11. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang- c:am:mm:
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang-Undangan

2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. SOP Pengarsipan 5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Keterangan Pindah Umﬁm:m Tidak Diproses Maka
Dokumen Kependudukan WNI Tidak Dapat Diterbitkan Dinas Kependudukan

Dan Pencatatan Sipil Kota Singkawang

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




-«

JENIS PELAYANAN D! KELURAHAN :
g. Pelayanan Surat Keterangan Pindah Datang

2. 1sian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT;

3. Formulir F1.15;

4. Formulir F1.01 (Formulir Biodata WNI);

5. Formulir F1.24 Surat Keterangan Pindah
WNI dalam satu kelurahan.

6. Surat Pengantar RT

Surat Keterangan Pindah Datang WNI antar

Kelurahan dalam 1 (satu) Kecamatan

dengan persyaratan:

1. Kartu Keluarga;

2. Isian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT;

3. Formulir F1.16 untuk anggota keluarga
yang tidak pindah; .

4. Formulir F1.28 untuk permohonan
pindah Datang WNI,

5. Surat Pengantar RT

Surat Keterangan Pindah Datang WNI antar

Kecamatan dalam satu Kab/Kota dengan

persyaratan :

1. Kartu Keluarga;

2. Isian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT;

kependudukan

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Pem
i . kt Ket
No. Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman &| Lurah Kelengkapan Wa : Output
Loket/ JFU N 60 menit .
Ketertiban
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. ]Menyerahkan berkas permohonan pembuatan Surat Keterangan Pindah Datang WNI antar 5menit |Penyampaian berkas permo
Surat Keterangan Pindah-Datang kepada tidak RT dalam 1 (satu) Kelurahan dengan honan pembuatan Surat
Petugas Loket persyaratan : Keterangan Pindah-Datang
ya 1. KK Lama (KK asal); dan blanko isian




No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Petugas
Loket/ JFU

Kasi Pem,
Ketentraman &
Ketertiban’

Lturah

Kelengkapan

Waktu
60 menit

Output

Ket

A 4

3. Formulir F1.16 untuk anggota keluarga
yang pindah; ,

4. Formulir F1.31 untuk permohonan

pindah datang WNI;

5. Surat Pengantar RT

Surat Keterangan Pindah Datang WNI antar

Kab/Kota dalam 1 (satu) Provinsi dengan

persyaratan :

1. Kartu Keluarga; :

2.1sian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT;

3. Formulir F1.16 untuk anggota keluarga
yang pindah; )

4. Formulir F1.38 untuk permohonan

pindah datang WNI;

5. Surat Pengantar RT .

Surat Keterangan Pindah Datang WNI antar

Provinsi dalam Wilayah RI dengan

persyaratan :

1. Kartu Keluarga; .

2. Isian Kartu Keluarga diketahui Ketua RT;

3. Formulir F1.16 untuk anggota keluarga

yang pindah;

4. Formulir F1.38 untuk permohonan

pindah datang WNI;

S. Surat Pengantar RT

Memerlksa kelengkapan berkas permohonan
Pembuatan Surat Keterangan Pindah-Datang,
jika tidak lengkap dikembalikan kepada
pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap
memberikan Formulir keterangan
Pindah-Datang kepada Pemohon

tidak

Berkas Permohonan Surat Keterangan
Pindah Datang dan Formulir Keterangan
Pindah -Datang

20 menit

Berkas permohonan pem
buatan Surat Keterangan
Pindah-Datang yang telah
diperiksa

dan blanko isian
kependudukan

Mengisi formulir keterangan Pindah-Datang
dan menyampaikan kembali kepada Petugas
Loket ;

Berkas Permohonan Surat Keterangan
Pindah Datang dan Formulir Keterangan
Pindah-Datang

5 menit

Berkas permohonan dan for
mulir pembuatan Surat Kete
rangan Pindah-Datang yang
harus di isi

dan blanko isian

kependudukan




Pelaksana Mutu Baku
e . Kasi Pem, .
No. | * Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman & |  Lurah- Kelengkapan Em_a:. Output wmn
Loket/ JFU Ketertiban : ) . 60 menit
3. |Mengisi formulir keterangan Pindah-Datang Berkas Permohonan Surat Keterangan 5menit. |Berkas permohonan dan for
dan menyampaikan kembali kepada Pindah-Datang dan Formulir Keterangan mulir pembuatan Surat Kete
Petugas Loket pemohon a Pindah-Datang . ; rangan Pindah-Datang yang
- N . harus diisi .
tidak dan blanko isian
kependudukan
4. . |Memeriksa berkas permohonan dan formulir Berkas Permohonan Surat Keterangan Smenit . {Berkas permohonan dan for
Keterangan Pindah Datang, jika tidak setuju / Pindah-Datang dan Formulir Keterangan . mulir pembuatan Surat Kete
dikembalikan kepada pemohon untuk — Pindah-Datang rangan Pindah-Datang yang
diperbaiki, jika setuju di sampaikan kepada telah diperiksa :
Kasi ya dan blanko isian
kependudukan
5. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir ,—s Berkas Permohonan Surat Keterangan Smenit |Berkas permohonan dan for
Keterangan Pindah Datang, jika tidak setuju tidak Pindah - Datang dan Formulir Keterangan mulir pembuatan Surat Kete
dikembalikan kepada petugas loket untuk - Pindah - Datang rangan Pindah-Datang yang
diperbaiki, jika setuju diparaf dan i telah diparaf dan blanko
disampaikan kepada Lurah va isian kependudukan
6. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir Berkas Permohonan Surat Keterangan 10 menit {Surat Keterangan Pindah
Keterangan Pindah Datang, jika tidak setuju Pindah - Datang dan Formulir Keterangan Datang dan blanko isian
dikembalikan kepada Kasi tidak Vv  [|Pindah - Datang kependudukan
jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada Petugas Loket ’ )
7. |Mencatat dalam Buku Agenda, menstempel, Buku Agenda, stempel, berkas permohonan Smenit - |Dokumentasi berkas
menyerahkan Surat Keterangan Pindah dan Keterangan Pindah Datang permohonan dan blanko
Datang kepada pemchon dan mengarsipkan l < isian kependudukan
8. |Menerima Surat Keterangan Pindah-Datang Buku Agenda, Surat Keterangan Pindah 5menit - |Surat Ket Pindah Datang Pemohon
menandatangani tanda terima pada Buku Datang Dewasa , diterima pemohon dan menyampaikan
Agenda t blanko isian kependudukan Formulir ke Kecamatan




Nomor SOP ...1... I Pem - Trantib

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi = - 01 Januari 2018

Tanggal Efektif 01 Januari 2016

_um_smm_z;: KOTA SINGKAWANG BDISAHKAN OLEH LURAH
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) NAMA
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG PANGKAT
| | NIP
KAS! PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN NAMA SOP Pelayanan Surat Pengantar
Akta Kelahiran

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS! PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi xmvmzaca:xm:
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

‘Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu ,
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 ._.m::: 2010 tentang Pedoman _um_m<m:m:

bbb

6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang m_m"ma _um_m<m=m: ._.mqnmac
Kota Singkawang v

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian ._.cmmm Pejabat Struktural a_
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar oumﬂmm_o:m_ Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan >a35_m:mm_
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang -

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

11. Keputusan Walikota 2032 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di _._:@_E:@m: _umamzam: Kota Singkawang

Administrasi Terpadu Kecamatan: -

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

5. SOP Pengarsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

A SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan m_n__ 1. Peraturan Perundang-Undangan
. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu xmomama: (PATEN) 2. Komputer

w SOP Surat Masuk 3. Printer

4, SOP Surat Keluar 4. ATK

-|5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Pengantar Akta Kefahiran Tidak Diproses Maka Dokumen Kependudukan

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat

'WNI Tidak Dapat Diterbitkan Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Singkawang




¥

JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
h. Pelayanan Surat Pengantar Akta Kelahiran

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Pem,
No. Kegiatan Pemochon Petugas Ketentraman&| Lurah Kelengkapan <<m_s:. Qutput et
Loket/ JFU . 60 menit
R Ketertiban
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan pembuatan Penerbitan Surat Pengantar Akta Kelahiran 5 menit - |Penyampaian berkas
Surat Pengantar Akta Kelahiran kepada . - P / Surat Ket Kelahiran Pokok dan Surat Ket permohonan pembuatan
petugas loket ~ Kelahiran Dispensasi dengan persyaratan : Surat Pengantar
: tidak 1. Surat Kelahiran dari Dokter/Bidan/Penolong Akta Kelahiran -
Kelahiran;
2. Fc KTP 2 (dua) orang saksi;
3. KK orang tua; -
4. KTP orang tua;
5. Kutipan Akta Nikah/Akta Perkawinan
(bagi yang memiiliki);
6. Formulir Surat Keterangan Kelahiran.
7. Surat Pengantar RT
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan —_ Berkas Permchonan pembuatan Pengantar 20 menit |Berkas permohonan
PembuatanSurat Pengantar Akta Kelahiran, ya ,_\ Akta Kelahiran pembuatan Surat Pengantar
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon ! . Akta Kelahiran yang
untuk diperbaiki, jika lengkap memberikan . telah diperiksa
formulir Pengantar Akta Kelahiran xm_umam .
pemohon untuk di isi
3 {Mengisi formulir Pengantar Akta Kelahiran Berkas Permohonan pembuatan Pengantar 5menit - |Berkas permohonan dan
dan menyampaikan kepada Petugas Loket I Akta Kelahiran Surat Pengantar
/ va Akta Kelahiran yang
harus diisi
4 jMemeriksa berkas permohonan dan formulir . N7 Berkas Permohonan umaccmﬁm: Pengantar 5 menit |Surat Pengantar
Pengantar Akta Kelahiran yang telah diisi, tidak Akta Kelahiran Akta Kelahiran yang ﬁm_m:
_.__Am tidak setuju dikembalikan kepada pemohon, l diperiksa
jika setuju di sampaikan kepada Kasi vm:e
xmnmzﬁqmam: &Ketertiban




- Pelaksana Mutu Baku
. Kasi Pem
No. Kegiatan Petugas !
Pemohon Loket \n_m U Ketentraman & Lurah Kelengkapan <<m_z:. Output Ket
Ketertiban 60 menit

4. |Memeriksa berkas nm.zso:o:m: dan *o.ma.E_: Berkas Permohonan pembuatan Pengantar S5menit |Surat Pengantar
Pengantar Akta Kelahiran yang telsh diisi, Akta Kelahiran Akta Kelahiran yang telah
jika tidak setuju dikembalikan kepada pemchon, diveriks
, A - ; A periksa
jika setuju di sampaikan kepada Kasi Pem, ya
Ketentraman &Ketertiban

5. |Memeriksa berkas nm_.,go:m:m:.am: moqnu.c_: Berkas Permohonan pembuatan Pengantar Smenit |Surat Pengantar
Pengantar Akta Kelahiran , jika tidak setuju L < Akta Kelahiran Akta Kelahiran yang telah
dikembalikan kepada petugas loket, jika setuju tidak diperiksa dan di paraf
di paraf dan di sampaikan kepada Lurah ) va .

6. |Memeriksa berkas permohonan dan formulir tidak Berkas Permohonan pembuatan Pengantar 10 menit |Surat Pengantar
Pengantar Akta Kelahiran , jika tidak Akta Kelahiran Akta Kelahiran
setuju dikembalikan kepada Petugas Loket —
jika setuju diparaf dan disampaikan kepada
Lurah

7. [Mencatat dalam Buku Agenda, Smnmﬁmau.m_. Buku Agenda, stempel, berkas permohonan 5 menit |Dokumentasiberkas
menyerahkan Surat Pengantar Akta Kelahiran < dan pengantar Akta Kelahiran permohonan
kepada pemohon dan mengarsipkan _ . .

8. |Menerima w:_‘mﬂ.vm:mmznmq.\,xam Kelahiran, Buku Agenda, Surat Pengantar Akta Kelahiran 5menit |Surat Pengantar Pemohon menyampaikan
Em:mzamnm:mmz_wm:am terima pada Buku Agenda e . Akta Kelahiran diterima Formulir ke Dukpencapil

pemchon




-

_um_smm_z._.>_._ KOTA m_zox><<>20

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP .../ ... I Pem - Trantib

Tangga! Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi 01 Januari 2018
Tanggal Efektif 01 Januart 2076
DISAHKAN OLEH LURAH
NAMA
PANGKAT
-NIP

NAMA SOP

Pelayanan Surat Pengantar
- Akta Kematian

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

bl i e

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang >a3_:_m:mm_ Kependudukan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang _umaoam:

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu -

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 Hmaﬁmzm _umaoamz Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan .

6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun moom ﬁmam:m Sistem nm_m<m=m: Terpadu
Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar OUmqmm_o:m_ Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyustnan Standar
Operasional Prosedur Administrasi _umam:amrmz di _._sm_é:mm: Pemerintah
Kota Singkawang

11.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah xonm m_:oxmsm:m

o

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

5. SOP Pengarsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang- c=am=mm:
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer -

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan nmim&:m: Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Pengantar Akta Kematian Tidak _u_nawmm Maka Dokumen Kependudukan

WNI Tidak Dapat Diterbitkan Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Singkawang

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
i. Pelayanan Surat Pengantar Akta Kematian

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Pem, ’
No. Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman &| Lurah Kelengkapan <<m_a:. Output Ket
Loket/ JFU 60 menit
Ketertiban

1 2 3 -4 5 6 7 8 9 10

1. |Menyerahkan berkas permohonan pembuatan . Penerbitan Surat Pengantar Akta Kematian Smenit |Penyampaian berkas
Surat Keterangan Kematian kepada petugas B tidak / Surat Keterangan Kematian * |permohonan Surat
loket ~ dengan persyaratan : Keterangan Kematian

1. Surat Pengantar dari RT;

2. Surat Keterangan Kematian dari Dokter/
Paramedis/Kepolisian;

3. KTP dan KK;

2. }Memeriksa kelengkapan berkas pemohon ya Berkas permohonan Surat Keterangan 20 menit |Berkas permohonan
Surat Keterangan Kematian, jika berkas tidak Kematian Pembuatan Surat Kete
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk rangan Kematian yang
dilengkapi, jika lengkap diproses ‘ telah diperiksa

3. |Mengisi blangko Surat Keterangan Kematian Berkas permohonan Surat Keterangan S menit |Blangko Surat Keterangan
dan disampaikan kepada Kasi Pemerintahan, ya Kematian : , Kematian
Ketentraman & Ketertiban

A,

4. |Memeriksa berkas permohonan dan blangko , Berkas permohonan Surat Keterangan 5 menit {Berkas permohonan
Surat Keterangan Kematian,jika berkas tidak tidak Kematian ) ’ Pembuatan Surat Kete
lengkap dikembalikan kepada petugas loket A4 ya rangan Kematian yang
untuk diperbaiki, jika berkas lengkap di paraf telah diperiksa
dan disampalkan kepada Lurah - A :

5 |Memeriksa berkas permohonan dan blangko Berkas permohonan Surat Keterangan 15 menit }Surat Keterangan Kematian
Surat Keterangan Kematian, jika tidak setuju tidak N/ Kematian
dikembalikan kepada Kasi Pem, Ketentraman & :
Ketertiban untuk diperbaiki, jika setuju
ditandatangani dan disampaikan kepada
petugas loket . )

6 }|Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku agenda, Stempel, berkas permohonan, S menit - ]Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan Surat Keterangan Kematian : permohonan




Pelaksana Mutu Baku
E Kasi ,
No. Kegiatan Petugas asi Pem, Waktu Ket
Pemohon Ketentraman & Lurah Kelengkapan N Output
i Loket/ JFU . : 60 menit
Ketertiban
- AL
6 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, I Buku agenda, Stempel, berkas permohonan, S menit - |Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemchon dan mengarsipkan Surat Keterangan Kematian permohonan
7 |Menerima Surat Keterangan Kematian, menanda \ Buku Agenda, Surat Keterangan Kematian S menit [Surat x.mnmssmm: Kematian [Pemohon menyampaikan
tangani tanda terima pada buku agenda diterima pemohon Formulir ke Dukpencapil




Nomor SOP ...!...]1Pem - Trantb

Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
{Tanggal Efektf 01 Januari 2016
_um_smm_zd»: KOTA m_zmx><<>zo DISAHKAN OLEH . . LURAH
STANDAR OPERASIONAL _umowmccw (SOP) _ NAMA
PELAYANAN ADMINISTRAS!I TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG p ANGKAT
_ ; : ; NIP
KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN NAMA SOP - Pelayanan Surat Pengantar Nikah

DASAR HUKUM !

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi _Amumsaca:xms

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 8:8:@ Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang _umaoamz Pelayanan

_ - Administrasi Terpadu Kecamatan

8. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem _um_m<m:m: ._.m_ﬁma:

Kota Singkawang

* Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Ocm_,mm_o:m_ Prosedur

Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

10.Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan _umam_,_am:
Kota Singkawang

11. Keputusan Walikota zoaoq 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas vm_mcmn Struktural di

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang-Undangan

2. SOP Pelayanan Administrasi ._.m_.vma: Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar N 4. ATK

5. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Pengantar Nikah Tidak Diproses Maka Dokumen xmum:aca:xm: WNI
Tidak Dapat Diterbitkan Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Singkawang

serta Buku Nikah Tidak Dapat Diterbitkan KUA Kecamatan

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




-

JENIS PELAYANAN D! KELURAHAN :
j. Pelayanan Surat Pengantar Nikah

- Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Loket/ JFU

Kasi Pem,
Ketentraman &
Ketertiban

Petugas

Lturah

Kelengkapan

Waktu
60 menit

Output

Ket

2

4 5

7

8

9

10

Menyerahkan berkas permohonan pembuatan
Surat Keterangan Janda/Duda kepada petugas
loket :

tidak

A

Penerbitan Surat Pengantar Nikah yang

Keterangan Asal Usul (N2) dan Surat
Keterangan Orang Tua (N4) dengan
persyaratan :

1. FcKTP Calon Pengantin;

2. Fc KK Calon Pengantin;

3. Fc Akta Kelahiran Calon Pengantin;

4. Fc ljazah terakhir Calon Pengantin;

5. Pas Photo wana latar belakang biru
berpakaian muslim Uk.2x3 empat lbr
dan Uk. 4x6 satu lbr

6. Surat Pengantar RT

Kelengkapan tambahan :

1. Surat Ket Imunisasi dari Puskesmas;

2. Akta Cerai dari Pengadilan Agama bagi

calon pengantin yang berstatus duda/

janda cerai hidup asli .

3. Surat Keterangan Kematian bagi Calon

Pengantin yang berstatus duda/janda

cerai mati asli

4. Surat izin dari Komandan bagi Calon

Pengantin TNI/POLRI

S. Surat Pengantar RT

terdiri Surat Keterangan Nikah {N1), Surat "

5 menit

Penyampaian berkas
permohonan

Surat Pengantar Nikah -

Memeriksa kelengkapan berkas permchonan
Surat Pengantar Nikah, jika tidak lengkap
dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki,
jika lengkap diproses )

ya

Berkas Permohonan
Surat Pengantar Nikah

20 menit

Surat Pengantar Nikah




Pelaksana Mutu Baku
e : ) Kasi Pem . :
No. - Kegiatan ; Petu ; ’
o g Pemochon gas Ketentraman &{ Lurah Kelengkapan Waktu 0 Ket
Loket/ JFU ) 60 menit utput
‘|  Ketertiban o i v
A\l2
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan 20 menit ISu -
rat P
Surat Pengantar Nikah, jika tidak lengkap Surat Pengantar Nikah engantar Nikah
dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki, : o
jika lengkap diproses
3. [Mengetik/mengisi Surat Pengantar Nikah v Berkas Permohonan 5 menit- |Surat Pengantar Nikah
dan menyampaikan kepada Kasi ya Surat Pengantar Nikah .
. .
4, _S.mgm_”m._am .nvqumm nm::m:o:m: .....ES" Pengantar tidak v Berkas Permohonan Smenit |Surat Pengantar Nikah
Nikah, jika tidak setuju dikembalikan kepa ya Surat Pengantar Nikah telah diperiksa
da petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju di < ‘
paraf dan di sampaikan kepada Lurah X
5 |Memeriksa berkas permchonan Surat Pengantar Berkas Permohonan 15 menit ISurat P -
Nikah, jika tidak setuju dikembalikan kepa tidak Surat Pengantar Nikah : engantar Nikah
da Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk’ . i
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket .
6 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, Stempel, ) 5 menit - |Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan l Berkas Permohonan Surat Pengantar Nikah permohonan
7 |Menerima Surat Pengantar Nikah, y Buku Agenda - 5 : - -
] i , menit |Surat Pengantar Nikah Pemohon menyam
menandatangani tanda terima pada buku agenda - Surat Pengantar Nikah diterima ummz_o:o: Formulir ke xc% paikan
, : , Kecamatan




_um_smw_z.::._ KOTA m_ZOX><<>zQ

STANDAR O_umm>m_oz>_. _u_NOmm_ucw Amo_vv
PELAYANAN >Uz=z_w._._~>m_ TERPADU _Am_.cw>I>z DI KOTA w_ZO_A><<>ZQ

. KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP .../ .../ Pem-Trantib
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
‘Tanggal Efektif 01 Januarl 2016 ‘
DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA

PANGKAT
NIP
NAMA SOP Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan
Berkenaan szmm: Surat Keterangan Perkawinan

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi xmnmsacacxms
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman _um_m<m:m=
Administrasi Terpadu Kecamatan
6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang m_w~m3 Pelayanan Terpadu
Kota Singkawang
7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian ._.cmmm Pejabat mﬁ_‘cxﬂc..m_ di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang
8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi vmamzam:m: di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang -
10.Keputusan Walikota 2030_. 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di _._:oxcsomz Pemerintah Kota m_:mxmimsm

Pl ol

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan vmwcsam:u-c_am:mm:
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan cu>4mzv 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar - 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Keterangan Kependudukan Tidak Diproses Maka Dokumen xmnm:acacxm:
WNI Tidak Dapat Diterbitkan Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Singkawang

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
k. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan
Berkenaan dengan Surat Keterangan Perkawinan

Pelaksana Mutu Baku
. , Kasi Pem,
No. Kegiatan pemohon | PEWEAS | imman&| Lurah Kelengkapan Waktu Output Ket
Loket/ JFU 60 menit
Ketertiban
1 | 2 . 3 4 5 6 . 7 8 9 10
1.- [Menyerahkan berkas permohonan pembuatan . 1. Fotocopy KTP dan KK calon mempelai; 5menit }Penyampaian berkas
Surat Keterangan Perkawinan kepada petugas loket tidak 2.fotocopy akta kelahiran calon mempelai; permohonan
: 3. Surat pemberkatan dari pemuka agama/
pemuka penghayat kepercayaan;
4. Kutipan Akta Cerai (bagi yang telah cerai);
5. akta kematian suamifistri terdahulu bagi
yang suamifistrinya meninggal,
6. Menghadirkan 2 (dua) orang saksi
pelaporan dan fotocopy KTP;
: 7. Photo warna ukuran 4x6 berdampingan
sebanyak 4 lembar
8. Surat Pengantar RT
2. |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas permohonan 20 menit |Berkas permohonan yang
Perkawinan, jika tidak lengkap dikembalikan ya Surat Keterangan Perkawinan telah di periksa '
kepada pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap , .
diproses
3. |Mengetik Blangko Surat Keterangan Perkawinan dan Berkas permohonan 10 menit Berkas permohonan yang
menyampaikan kepada Kasi Pem, Ketentraman Surat Keterangan Perkawinan telah di periksa
dan Ketertiban




.

Pelaksana

Mutu Baku
. Kasi Pem .
No. Kegiatan Petugas ’
Pemohon & Ketentraman & | Llurah Kelengkapan Waktu o) Ket
Loket/ JFU . 60 . utput
o Ketertiban , menit

3. [Mengetik m._msmxo Surat Keterangan Perkawinan dan ya Berkas permohonan 10menit_|Berkas permohonan yang
menyampaikan kepada Kasi Pem, Ketentraman Surat Keterangan Perkawinan telah di periksa
dan Ketertiban , :

4. |Memeriksa berkas umzso.:o:m:. amq U_mzmxo. ; . Berkas permohonan 5menit - }Berkas permohonan yang
Surat Keterangan Perkawinan, jika tidak setuju v Surat Keterangan Perkawinan telah di periksa
dikembalikan kepada Kasi Pem, Ketentraman dan ‘ . '

Ketertiban, jika setuju di paraf dan disampaikan |
kepada turah - - . -
tidak va

5. |Memeriksa berkas permohonan dan blangko Berkas permghonan 10 menit |Surat Keterangan
Surat Keterangan Perkawinan, jika tidak setuju , Surat Keterangan Perkawinan Perkawinan
dikembalikan kepada Kasi Pem, Ketentraman dan : :

Ketertiban, jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket

6. |Mencatat n_.m_ma buku agenda, Bm:mﬁm:ﬁ.m_, Buku agenda, stempel, berkas Surat Smenit |Dokumentasi berkas
menyampaikan Surat Keterangan Perkawinan - Surat Keterangan Perkawinan : permohonan
kepada pemohon : .A :

7. {Menerima Surat Keterangan Perkawinan Buku agenda Smenit ~ {Surat Keterangan Pemohon menyampaikan
menandatangani tanda terima pada buku 4 Surat Keterangan Perkawinan Perkawinan diterima Surat Keterangan
mwmsnm ’ pemohon Perkawinan ke

Dukpencapil




-

1m_<_mm_z._.>I KOTA m_zox><<>zm

| STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
_um_.><>z>z ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA m_zox><<>zo

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

-{Nomor SOP ... /... /Pem - Trantib

Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
tanggal efektif 01 Januar 2016
DISAHKAN OLEH R LURAH

NAMA

PANGKAT
NIP
NAMA SOP . Pelayanan Surat Keterangan xmumsacacxm:
Berkenaan dengan Surat Pengantar Cerai / Rujuk

'|DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 ﬁmam:m Administrasi xmvm:acacxms

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 ﬁm_.:m:m Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman _um_m<m=m=
Administrasi Terpadu Kecamatan

6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

9. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan mﬂm:amﬁ
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan _umamzam:
Kota Singkawang

10.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit _umzmo_m: Surat Pada
Satuan Kerja _umqm:mxmn Daerah di r_:mxc:@m: Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman _umﬁmﬁcqm: Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang- czamsmm:
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

-15. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

_um_»_zo>._.>z

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Apabila Pengantar Omﬂm_ / Rujuk Tidak U_Eommm Maka Akta Cerai WNI Untuk Muslim
Tidak Dapat Diterbitkan Oleh Pengadilan Agama Kota Singkawang

2. Apabila Pengantar Cerai/ Rujuk Tidak Diproses Maka Akta Cerai WNI Untuk Non Muslim
Tidak Dapat Diterbitkan Pengadilan mem:

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN ; -
l. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan
Berkenaan dengan Surat Pengantar Cerai/Rujuk

Pelaksana

Mutu Baku

. Kasi Pem, :
No. Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman & | Lurah Kelengkapan S\mr.»c. Output _,Am”
Loket/ JFU . 60 menit
Ketertiban
1 2 3 3 5 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan pembuatan . 1. Fotocopy KTP; 5 menit. |Penyampaian berkas
Surat Pengantar Cerai/Rujuk kepada petugas P tidak 2 fotocopy akta kelahiran; permohonan Surat
loket - ~ 3. Kutipan Akta Nikah; Pengantar Cerai/Rujuk
4. Menghadirkan 2 (dua) orang saksi :
pelaporan dan fotocopy KTP;
5. Surat Pengantar RT
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan ya Berkas Surat Pengantar Cerai/Rujuk 20 menit |Berkas permohonan
Surat Pengantar Cerai/Rujuk, jika tidak lengkap i ) ’ pembuatan Surat
dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki, Pengantar Cerai/Rujuk
jika lengkap diproses yang telah diperiksa
3. IMengetik/mengisi Surat Pengantar Cerai/Rujuk Berkas Surat Pengantar Cerai/Rujuk 5menit - |Surat Pengantar Cerai/
dan menyampaikan kepada Kasi ya i Rujuk
4, |Memeriksa berkas permohonan Surat Pengantar tidak Berkas Surat Pengantar Cerai/Rujuk 5 menit . |Surat Pengantar Cerai/
Cerai/Rujuk, jika tidak setuju dikembalikan Rujuk
kepada petugas loket untuk diperbaiki, jika
setuju diparaf dan disampaikan kepada Lurah




Jll
Pelaksana Mutu Baku
. . Kasi Pem
No. . Kegiatan : : Petugas . ’ : : C BN
k . g Pemohon Loket \w._ FU Ketentraman & { - Lurah Kelengkapan Waktu Output Ket
. . Ketertiban 60 menit
4. |Memeriksa berkas permohonan mc._,mn Pengantar Berkas Surat Pengantar Cerai/Rujuk - Smenit  |Surat vm:mmzaw Cerai/
Cerai/Rujuk, jika tidak setuju dikembalikan ya- : . Rujuk
kepada petugas loket untuk diperbaiki, jika
setuju diparaf dan disampaikan kepada Lurah —
S |Memeriksa berkas permohonan Surat Pengantar Berkas Surat Pengantar Cerai/Rujuk 15 menit - |Surat Pengantar Cerai/
Cerai/Rujuk, jika tidak setuju dikembalikan tidak ) Rujuk
kepada Kasi untuk diperbaiki,
jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket
6 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, ) Buku Agenda, Stempel, S menit | Dokumentasi erkas
Bm:<m~m:ww: kepada pemohon dan mengarsipkan Berkas Surat Pengantar Cerai/Rujuk permohonan
7 |Menerima Surat .vm:mw:»m_.. Cerai/Rujuk 7 Buku Agenda, Surat Pengantar CeraifRujuk S5menit |Surat Pengantar Cerai/ Disampaikan kepada
menandatangani tanda terima pada buku agenda - Rujuk diterima pemohon Pengadilan Agama /
Pengadilan Negeri




vm_smm_z._..pz KOTA m_zo_A><<>ZQ

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
_um_.><>z>z ADMINISTRAS! TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP ...1... 1 Pem - Trantib

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi 01 Januari 2018

Tanggal Efektif 01 Januari 2016

DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA
PANGKAT
NIP

Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan

NAMA SOP
Berkenaan am:mm: Keterangan Janda / Duda

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA .

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan v
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan
6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan ,_.mamnc
Kota Singkawang
7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang c_,m_mz Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang
8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 »mam:m Standar Onmam_o:m_ vammaE
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi _umamzam:ms di Lingkungan _umam:am:
Kota Singkawang
10.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada.
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan nmam::”ms Kota Singkawang -

PO

o

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan _umezamsu c:amsmms
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN . PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan %.»._.mzv 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4, SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Keterangan Kependudukan Tidak Diproses Maka Dokumen Kependudukan
WNI Tidak Dapat Diterbitkan Oleh Dinas xmnmza:acxm: dan Pencatatan m_u__
Kota Singkawang serta instansi terkait lainnya

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




"

; JENIS vmr,><>z>z DI KELURAHAN ¢
m. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan
berkenaan dengan Keterangan Janda / Duda

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Pem,
No. Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman & | Lurah Kelengkapan Em_a:. Output Ket
Loket/ JFU ) 60 menit
Ketertiban , -
1 2 3 q 5 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan . 1. Fotocopy KTP; Smenit |Penyampaian berkas * m_.._q.mn .xm"m.azw
pembuatan Surat Keterangan Janda/Duda, P tidak 2.fotocopy akta kelahiran; permohonan Surat an ini diterbitkan
kepada petugas loket 3. Akta kematian suamifistri terdahuly Keterangan Janda/Duda c:Ew kepertuan )
bagi yang suami/istrinya meninggal; pensiun, asuransi
4. Menghadirkan 2 (dua) orang saksi nikah dan admi
pelaporan dan fotocopy KTP; nistrasi Bank
5.Surat Pengantar RT i
6. Kutipan Akta Cerai bagi yang telah
cerai
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan ya Berkas Permohonan Surat Keterangan 20 menit |Berkas permohonan
Surat Keterangan Janda/Duda, jika 4 Janda / Duda ) pembuatan Surat
tidak lengkap dikembalikan kepada Keterangan Janda/Ouda
pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap yang telah diperiksa
diproses .
3. |Mengetik/mengisi Surat Keterangan Berkas Permohonan Surat Keterangan Smenit |Draft Surat Keterangan
Janda/Duda dan menyampaikan kepada - ya Janda / Duda Janda / Duda
Kasi
4. |Memeriksa berkas permohonan Surat tidak Berkas Permohonan Surat Keterangan Smenit  |Draft Surat Keterangan
Keterangan Janda/Duda, jika tidak setuju \ Janda / Duda Janda / Duda
dikembalikan kepada petugas loket untuk . Draft Surat Keterangan
diperbaiki, jika setuju diparaf dan Janda / Duda
disampaikan kepada Lurah




Pelaksana Mutu Baku
- R Kasi Pem :
“No. Kegiatan Petugas !
Pemohon _.ormn\w IEU Ketentraman & Lurah Kelengkapan <<m_a=. Output Ket
Ketertiban . 60 menit

4. [Memeriksa berkas permohonan Surat Berkas Permohonan Surat Keterangan Smenit {Draft Surat Keterangan
Keterangan Janda/Duda, jika tidak setuju ya' Janda /Duda ) Janda / Duda
dikembalikan kepada petugas loket untuk Draft Surat Keterangan
diperbaiki, jika setuju diparaf dan Janda / Duda
disampaikan kepada Lurah N

5 [Memeriksa berkas permohonan Berkas Permohonan Surat Keterangan 15 menit |Surat Keterangan Janda
Surat Keterangan Janda/Duda, jika tidak tidak ) 4 Janda /Duda /Duda
setuju dikembalikan kepada Kasi untuk :
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan
disampaikan kepada petugas loket

6 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, Stempel, Surat Keterangan S menit- |Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemohon dan Janda/Duda ‘ permohonan
mengarsipkan

7 |Menerima Surat .xmnm_‘mzmmd Janda/Duda, y Buku Agenda, Surat Keterangan Smenit [Surat Keterangan janda/
menandatangani tanda terima pada Janda/Duda Duda diterima pemohon
buku agenda




vm_smm_z._..»_._ KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

_A>w_ PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP

...1... I Pem- Trantib

Tanggal Pembuatan

Desember 2015

Tanggal Revisi

01 Januari 2018

Tanggal Efektif

01 Januari 2016

DISAHKAN OLEH

LURAH

NAMA
PANGKAT
NiP

NAMA SOP

Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan

Berkenaan dengan Keterangan Belum Menikah

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

pPObd=

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi _Am.nmzaca:xm:
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu :
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman _um_m<m:m=
Administrasi Terpadu Kecamatan
6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 ﬁmam:m Sistem Pelayanan ._.mea:
wan

7. _meﬁm_q“mwﬂm:xwa Nomor 62 Tahun 2008 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang .
8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Onmam.m_osm_ Prosedur .
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman vmicmc:.m: Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah

Kota Singkawang .
10.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di _._:mxczoms Pemerintah Kota Singkawang

o

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengarsipan

2. SOP Pelayanan Administrasi ._.m:umac Kecamatan A_u>._.mzv
3. SOP Surat Masuk _

4. SOP Surat xm_:mﬁ,

2. Komputer
3. Printer
4. ATK

1. Peraturan Perundang-Undangan

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Keterangan Kependudukan Tidak Diproses Maka Dokumen xmcm:acacxms
- WNI Tidak Dapat Diterbitkan Oleh Dinas Kependudukan dan _um:omnmﬂm: Sipil

Kota Singkawang serta instansi terkait lainnya

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat.




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
n. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan
Berkenaan dengan Keterangan Belum Menikah

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Kasi Pem, Waktu Ket
Pemohon Ketentraman &{ Lurah Kelengkapan ) Output
Loket/ JFU . 60 menit
Ketertiban a
1- 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan pembuatan . Fotocopy KTP, Fotocopy KK, Smenit |Penyampaian berkas * Surat Keterang
Surat Keterangan Belum Menikah kepada petugas ' P tidak Surat Pernyataan oleh yang bersangkutan permohonan Surat an Belum Menikah
loket -~ : bermaterai Rp. 6.000,- dengan dua orang Keterangan Belum ini diterbitkan
saksi dan diketahui Ketua RT, Menikah untuk keperluan
Surat Pengantar RT : melanjutkan pendi
dikan, administrasi
ya Bank, dli.
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan L Berkas Permohonan Surat Keterangan 20menit |Berkas permohonan pem
Surat Keterangan Belum Menikah, jika tidak y Belum Menikah buatan Surat Keterangan
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk Belum Menikah yang telah
diperbaiki, jika lengkap diproses - diperiksa
3. |Mengetik Surat Keterangan Belum Menikah | Berkas Permohonan dan Surat Keterangan Smenit  |Draft Surat Keterangan
dan menyampaikan kepada Kasi ya Belum Menikah : Belum Menikah
4. |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan tidak Berkas Permohonan dan Surat Keterangan Smenit |Surat Keterangan Belum
Belum Menikah, jika tidak setuju dikembalikan ke ya - |Belum Menikah Menikah yang telah diparaf
pada petugas toket untuk diperbaiki, jika setuju di oleh Kasi Pem, Ketentraman
paraf dan di sampaikan kepada Lurah R dan Ketertiban_
5  |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas Permohonan dan Surat Keterangan 15 menit |Surat Keterangan Belum
Belum Menlkah, jika tidak setuju dikembalikan tidak Belum Menikah = ° Menikah
kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk .
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket




. Pelaksana Mutu Baku
. Kasi Pem i
No. Kegiatan Petugas !
. Pemohon & Ketentraman & | Lurah Kelengkapan Waktu Output Ket
Loket/ JFU : 60 menit P
. Ketertiban -
5 |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas Permohonan dan Surat Keterangan 15 menit {Surat Keterangan Belum
Belum Menikah, jika tidak setuju dikembalikan Belum Menikah Menikah
kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket
6 jMencatat dalam buku agenda, menstempel, Berkas permohonan, stempel, dan Surat 5 menit |Dokumentasi berkas
_ |menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan Keterangan Belum Menikah permohonan
7 [Menerima Surat Keterangan Janda/Ouda; , Buku Agenda, Surat Keterangan Belum - 5 menit - |Surat Keterangan Belum
menandatangani tanda terima pada buku agenda Menikah - : Menikah diterima pemohon




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

s
J

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
- PELAYANAN ADMINISTRAS! TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

- KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN _Am._.m,m._._m.»z.

Nomor SOP

...1... I Pem - Trantib

|Tanggal Pembuatan

Desember 2015

Tanggal Revisi

01 Januari 2018

Tanggal Efekti 01 Januan 2016
DISAHKAN OLEH LURAH
NAMA
PANGKAT
NI
NAMA SOP Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Berkenaan dengan Keterangan Beda Nama

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 ﬁmsﬁm:m Administrasi Kependudukan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang vmaoam:
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 ﬁmam:m Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan
6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem _um_m<m:m= Terpadu
Kota Singkawang
7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas vm_mUmﬁ Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang
8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasionall _uammac_,
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil
9. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang
10.Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit vm:mo_m: Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Ommqm: di Lingkungan Pemerintah Kota msmxmém:@

PON=

o

{1 Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN :

1. SOP Pelayanan Pendaftaran _um:acacx dan vmzom»mﬁm: Sipil 1. Peraturan Perundang-Undangan

2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4, SOP Surat Keluar 4. ATK

5. SOP Pengarsipan 5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Do_eam:
|PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Keterangan Kependudukan ﬁamx Diproses Maka Dokumen xmumnacacxm:
WNI Tidak Dapat Diterbitkan Oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan m_u__
Kota Singkawang serta instansi terkait _m53<m

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat.




JENIS m..m_.><>z>z DIKELURAHAN :
o.Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan
Berkenaan dengan Keterangan Beda Nama

Pelaksana Mutu Baku
. Kasi Pem,
No. Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman } Lurah Kelengkapan . <<m_n:. Qutput Ket
Loket/ JFU . 60 menit
& Ketertiban
1 2 3 4 5 6 7 8 9 . 10
1. [Menyerahkan berkas permohonan pembuatan . . Fatocopy KTP, Fotocopy KK, 5 menit  {Penyampaian berkas
Surat Keterangan Beda Nama kepada petugas - L tidak Surat Pernyataan oleh yang bersangkutan permohonan Surat
loket bermaterai Rp. 6.000,- dengan dua o.d:m Keterangan Beda Nama
‘ saksi dan diketahui Ketua RT ;
i menunjukkan dokumen pendukung meliputi :
- Fc Kutipan Akta Kelahiran;
- FcKK;
- FcKTP;
- FcKutipan Akta Perkawinan/Kutipan Akta
Nikah;
- Putusan dari Pengadilan Agama dan / atau
Putusan Pengadilan Negeri.
- ljazah / Rapor
va - Surat Pengantar RT
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan Surat xmnm_‘mzmm: 20 menit |Penyampaian berkas
Surat Keterangan Beda Nama, jika tidak 4 Beda Nama permohonan Surat
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk Keterangan Beda Nama
diperbaiki, jika lengkap diproses
3. |Mengetik Surat Keterangan Beda Nama Berkas Permohonan dan Surat Keterangan Smenit |Draft Surat xmﬁmazmm:
, dan menyampaikan kepada Kasi vam::Srm: ya Beda Nama Beda Nama
Ketentraman & Ketertiban y
4. [Memeriksa berkas permchonan Surat Keterangan tidak Berkas Permohonan dan Surat Keterangan Smenit |Surat Keterangan Beda
Beda Nama, jika tidak setuju dikembalikan ke v Beda Nama Nama yang telah diparaf
pada petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju di : oleh Kasi Pem, Ketentraman
paraf dan di sampaikan kepada Lurah’ dan Ketertiban




menandatangani tanda terima pada buku agenda

Nama diterima pemohon

‘ . Pelaksana Mutu Baku
e i Kasi Pem
No. Kegiatan Petugas !
Pemochon & Ketentraman | Lurah Kelengkapan Waktu Output Ket
Loket/ JFU ) 60 menit P
& Ketertiban ’ :
| 4. [Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas Permohonan dan Surat Keterangan 5 menit - |Surat Keterangan Beda
Beda Nama, jika tidak setuju dikembalikan ke va Beda Nama . i Nama yang telah diparaf
pada petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju di oleh Kasi Pem, Ketentraman
paraf dan di sampaikan kepada Lurah e dan Ketertiban
A
5 |Beda Nama, jika tidak setuju dikembalikan tidak Beda Nama 10 menit_|Menikah
) kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk — . )
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket N
6 {Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Berkas permohonan, stempel, dan Surat Smenit |Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan Keterangan Beda Nama permohonan
7 |Menerima Surat Keterangan Beda Nama Buku Agenda, Surat Keterangan Beda Nama 5 menit - |Surat Keterangan Beda




vm_smw_z._SI _AOA.> m_ZQ—A><<>ZO

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) . |

\

PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN demW4_w>z

Nomor SOP .../ .../ Pem- Trantib
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi - 01 Januari 2018
‘Tanggal Efektil - 01 Januari 2016
DISAHKAN OLEH - LURAH

- NAMA

PANGKAT

NIP
NAMA SOP : ~ Pelayanan Surat Keterangan xmnmaacac.x.m:
Berkenaan dengan Keterangan Domisili

DASAR HUKUM :

_AC>_.=u_X>w_ PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan

‘Administrasi Terpadu Kecamatan

6. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun woow tentang Uraian Tugas _um_mcmﬁ Struktural a_

Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang mﬁm_am_. Oumqmm_osm_ Prosedur

Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil ‘

9. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah

Kota Singkawang

10. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit _umsmo_m: Surat Pada

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

SRR

1. Memiliki Pengetahuan Dan _umam_,.mim: vm_,mE_,mz Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer -

5. SOP Pengarsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi ._.mSmac Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Keterangan Kependudukan Tidak Diproses Maka Dokumen Kependudukan
WNI Tidak Dapat Diterbitkan Oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Singkawang serta instansi terkait lainnya

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN D! KELURAHAN :
P. Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan
Berkenaan dengan Keterangan Domisili

. Pelaksana Mutu Baku
Kasi Pem,
. k R
No. Kegiatan pemohon | "oIUB3 |y tentraman& | Lurah Kelengkapan Wa tu Output Ke
Loket/ IFU A . 60 menit
Ketertiban ’
1. {Menyerahkan berkas permohonan pembuatan . 1. Fotocopy KTP dan KK Penampung; 5 menit [Penyampaian berkas
' Surat Keterangan Domisili kepada petugas o tidak 2. Surat Pernyataan oleh Penampung permochonan Surat
loket & . ~ " bermaterai Rp. 6.000,- dengan dua orang Keterangan
saksi dan diketahui Ketua RT : Domisili
3. Fotocopy KTP Pemohon
va 4. Surat Pengantar RT
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan Surat Keterangan 20 menit {Berkas permohonan pem
Surat Keterangan Domisili, jika tidak A4 wcmnm.....m:an Keterangan
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk I U.oB_.m___ yang telah
diperbaiki, jika lengkap diproses diperiksa
3. |Mengetik Surat Keterangan Domisili \ Nmnxmm._wmwao:o:m: dan Surat Keterangan 5 menit o..mz. m.maﬁ Keterangan
dan menyampaikan kepada Kasi ya omisii Domisili
A
4. |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan tidak mm_‘xmm wm::o:o:m: dan Surat Keterangan 5 menit m:_‘mm _.Q.w»ma:mm: )
Domisili, jika tidak setuju dikembalikan ke ) y ya |Domisili Domisili ‘yang telah diparaf
pada petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju di < m_mr _Mmm_ vﬂa. Ketentraman
paraf dan di sampaikan kepada Lurah an Ketertiban
5 |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan i : mm..rw.n..__.umgo:o:m: dan Surat Keterangan 15 menit mcan. ..Am.um_‘m:mm:
Domisili, jika tidak setuju dikembalikan tidak Domisili Domisili
kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk —
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
aikan kepada petugas loket : |
6 M“ﬂmgn am_%s.. ccﬂc agenda, menstempel, Berkas um:so:o_...mmr stempel, dan Surat S menit {Dokumentasi berkas
’ menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan Keterangan Domisili permohonan




Pelaksana Mutu Baku
Petugas Kasi Pem, ; y Wakt , Ket
. . €’
No. . Kegiatan Pemohon U Ketentraman & | Lurah Kelengkapan 2 . Output
: Loket/ JFU N . 60 menit
. Ketertiban

-6 [Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Berkas permohonan, stempel, dan Surat 5 menit |Dokumentasi berkas

menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan Keterangan Domisili ) permohonan

7 |Menerima Surat Keterangan Domisili 4 m:_&. >.mm:nm\ Surat Keterangan 5 menit |Surat Keterangan
menandatangani tanda terima pada buku agenda ' Domisili Domisili diterima pemohon




.

_um_smw_z._.>_._ KOTA m_zm§<<>zm

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI _AO.—.> m_ZQ_A><<>ZQ

KASI vamw_z._.>I>z. KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP ; /... / Pem - Trantib

{Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
‘Tanggal Efektif 01 Januari 2016 _
DISAHKAN OLEH . .- LURAH
NAMA
PANGKAT
NIP
NAMA SOP , Pelayanan Surat Pengantar ljin Keramaian
(ljin tempat penyelenggaraan xmm_mﬁmz\mnm_.mv

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 ._.m::: 2009 tentang vm_m<m:m= Publik ,

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

. Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 4m::= 2010 tentang Pedoman _um_m<m=m:
Administrasi Terpadu Kecamatan ,

5. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 "mam:m Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang

6. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang ca_ms Tugas _um_mcmﬁ Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
'Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah

Kota Singkawang

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang- c:amsmm:
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan _um_.csnmam -Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4, SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan vmimﬂm:m: oncam: |

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Pengantar lJin Keramaian Tidak Diproses Maka ljin Keramaian Tidak Dapat

Diterbitkan Oleh Pihak Kepolisian Republik Indonesia Kota Singkawang

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




.

JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
q. Pelayanan Surat Pengantar ljin Keramaian

{tjin ntuwn penyelenggaraan kegiatan/acara)

Pelaksana Mutu Baku .
. Kasi Pem,
No. Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman & | Lurah Kelengkapan Em_s:. Output Ket
Loket/ JFU . 60 menit .
Ketertiban
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan surat pengantar tidak Pengantar RT, Fotocopy KTP, Fotocopy KK, 5 menit = [Penyampaian wm_‘_ﬁm. * Surat Q: .
fjin Keramaian kepada Petugas loket ' < ida Surat permohonan kepada _.Em.w untuk ) permohonan Surat ijin Keramaian diteruskan
: mengeluarkan surat pengantar ijin keramaian/ Keramaian ke Polsek setempat
_ proposal kegiatan, surat sewa/surat kuasa
pemakaian gedung/areal yang dijadikan
va tempat kegiatan
: 2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas m..m:.:oro:m: Surat Pengantar lzin 20 menit {Berkas permohonan Surat
surat pengantar ljin Keramaian, jika tidak v Keramaian pengantar ljin
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk l . Keramaian yang telah.
diperbaiki, jika lengkap diproses diperiksa
3. |Mengetik surat pengantar ljin Keramaian \ Berkas vmﬂ:o:o:.m..: dan , Smenit |Surat Pengantar in
dan menyampaikan kepada Kasi . ya Surat Pengantar ljin Keramaian Keramaian
/
4. IMemeriksa berkas permohonan dan surat pengantar tidak m..m_‘xmm 1m3.6_._o:m= dan Surat Pengantar Smenit . |Berkas permohonan
ljin Keramaian, jika tidak setuju dikembalikan ’ W ya . |ljin Keramaian . Surat Pengantar ljin
kepada petugas loket untuk di perbaiki, jika xm._,mammma yang telah
setuju diparaf dan di sampaikan kepada Lurah y diperiksa
S |Memeriksa berkas permohonan surat pengantar A w.mwxmm _umzdo:o:m: dan Surat Pengantar 15 menit |Surat Pengantar ljin_
ljin Keramaian, jika tidak setuju dikembalikan tidak ljin Keramaian Keramaian
kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket )




Pelaksana

Mutu Baku
. Kasi Pem,
No. Kegiatan Petugas ’ :
- Pemohon rormﬁ\whmmc Ketentraman & | - Lurah Kelengkapan Waktu - Outeut Ket
Ketertiban 60 menit P
5 |Memeriksa berkas permohonan surat pengantar Berkas Permohonan dan Surat P - -
R A . engantar =
ljin Keramaian, jika tidak setuju dikembalikan . ljin Keramaian . ,m 15 menit mc_‘& vw:mmanm_‘ liin
kepada Kasi Pem, Ketentraman & Ketertiban untuk , \eramalan
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket .
6 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, stempel
’ : ) pel, berkas permohonan it . |Dok i
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan e dan Surat Pengantar fjin Keramaian o ment umgcw%hhww reres
7 [Menerima surat pengantar ljin Keramaian, . , Buku Agenda, Surat Pengantar lin K - - -
menandatangani tanda terima pada buku agenda - g yin Feramaian 5 menit Wmﬂrﬂmswﬂﬂnmm:_: h
. ian diterima pemohon




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG '

/
,.V
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

Nomor SOP ...l... I Pem - Trantb

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi 01 Januari 2018
‘Tanggal Etektif 01 Januart 2016
DISAHKAN OLEH LURAH
NAMA
PANGKAT
NIP

Pelayanan Rekomendasi Lurah Berkenaan Domisili

NAMA SOP Sekretariat Partai Politik/Ormas/LSM/Orsos

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA -

1.
2.
3.

9.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang _umaoam: _um_m<m:m:
Administrasi Terpadu Kecamatan

. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 ﬁmzﬂm:m Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang

Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah

Kota Singkawang

Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode c:: Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.

2.
3
4

SOP Pengarsipan
SOP Pelayanan Administrasi qmﬁma_._ Kecamatan (PATEN)
SOP Surat Masuk

.- SOP Surat Keluar

1. Peraturan Perundang-Undangan

2. Komputer

3. Printer

4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Pengantar Rekomendasi Lurah Berkenaan Domisili mmxﬂmﬁzmﬁ Tidak Diproses
Maka Kegiatan Tidak Dapat Dilaksanakan oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




-

JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :

r. Pelayanan Rekomendasi Lurah Berkenaan Domisili Sekretariat Partai Politik/Ormas/LSM/Orsos

Pelaksana Mutu Baku
. ) : Kasi Pem, : : i
No. Kegiatan Pemohon rov_wm»”_\w._mwc xmﬁmsn_.m.amz &| Lurah Kelengkapan mu<“._“”_.; Output et
. Ketertiban
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan rekomendasi - . . Pengantar RT, Fotocopy KTP Ketua/Penang S menit - |Penyampaian berkas
Lurah Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsos ' tidak gungjawab, Fotocopy KK Ketua/Penanggung | permohaonan rekomendasi
, = jawab, kepengurusan, proposal kegiatan, lurah Domisili
dasar penetapan ; . |Parpol/Ormas/LSM/Orsos
ya
2 IMemeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan rekomendasi lurah 20 menit {Berkas permohonan
rekomendasi lurah Domisili Parpol/Ormas/LSM/ . |Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsos : rekomendasi lurah Domisili
Orsos jika tidak. lengkap dikembalikan kepada _ L i ) : Parpol/Ormas/LSM/Orsos
pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap . yang telah diperiksa
disampaikan kepada Kasi Pem, Ketentraman - tidak
& Ketertiban
3 [Memeriksa kelengkapan berkas permohonan a Berkas Permohonan rekomendasi lurah 10 menit . |Berkas permohonan
rekomendasi lurah Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsas Y Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsos rekomendasi {urah Domisili
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon Parpo!/Ormas/LSM/Orsos
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan yang telah diparaf
disampaikan kepada Lurah N ya
4 [Memeriksa berkas permohonan dan formulir . tidak Berkas Permohonan rekomendasi lurah 15 menit Jrekomendasi lurah Domisili
) rekomendasi lurah Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsos tda 4 Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsos Parpoi/Ormas/LSM/Orsos
jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasi Pem, ,
Ketentraman & Ketertiban untukdiperbaiki, jika
setuju ditandatangani dan di sampaikan kepada
petugas loket : : ,
5 [Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, stempel, surat Domisili S menit |Dokumentasiberkas
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan ~l|. Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsos permohonan
6 |Menerima rekomendasi lurah Domisili Buku Agenda, Domisili Sekretariat S menit .. |rekomendasiTurah Domisili
Parpol/Ormas/LSM/Orsos, menandatangani tanda Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsos . Parpol/Ormas/LSM/Orsos
terima pada buku agenda diterima pemohon




Pelaksana

Mutu Baku
N ,xmmmmnm: Petugas Kasi Pem, Waktu Ket
O.
i Output
v Pemohon Loket/ IFU _Amnm_._:.m.am: & r:.m: Kelengkapan 60 menit utp

« : Ketertiban
6 [Menerima rekomendasi lurah Domi Buku Agenda, Domisili Sekretariat S menit - |rekomendasi lurah Domisili

Parpol/Ormas/LSM/Orsos, menandatangani tanda Domisili Parpol/Ormas/LSM/Orsos Parpol/Ormas/LSM/Orsos

terima pada buku agenda : diterima pemohon




Nomor SOP ... I ... ] Kessos - Kel
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi - - |01 Januari 2018
Tanggal Efektif 01 Januari 2016
_...m_sm_»_z._..»z KOTA m_zmx><<>zm DISAHKAN OLEH LURAH
STANDAR OPERASIONAL 1n0mmocm 303 NAMA
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG - PANGKAT
NIP
KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL NAMA SOP Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu
DASAR chc_s KUALIFIKASI PELAKSANA :
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan

2.
3.

9.

Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang vmaosmz vm_m<m=m=
Administrasi Terpadu Kecamatan

. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun Noom tentang Sistem Pelayanan ._.mamac

Kota Singkawang

Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Oumam_o:m_ Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur >a3_:_m§m_ Pemerintahan di r_:mxczumz Pemerintah

Kota Singkawang

Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada

2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota m_zmxmim:m

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

-—k

N
3.
4

.- SOP Pengarsipan
SOP Pelayanan Administrasi ._.m_,_umn: xmomam,ms (PATEN)
SOP Surat Masuk

. SOP Surat Keluar

1. Peraturan Perundang-Undangan

2. Komputer

3. Printer

4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Keterangan Tidak Mampu Tidak Diproses Maka Permohonan Penyaluran
Bantuan Tidak Dapat Dilaksanakan oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat .




JENIS PELAYANAN D! KELURAHAN :
s. Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Petugas Kasi Wakt Ket
’ Pemohon i aktu
m Loket/ IFU xmmm_mrmmqmm: Lurah Kelengkapan 60 menit Output
Sasial
1 2 3 4 5 6 7 8 9 - 10
1. ]Menyerahkan berkas permohonan Surat ] Pengantar RT, Fotocopy KTP, Fotocopy KK 5menit |Penyampaian berkas * Surat Keterangan
Keterangan Tidak Mampu kepada petugas loket tidak disesuiakan dengan UU dan Perwako tentang permohonan Tidak Mampu diterbitkan
R , - standar penduduk miskin untuk beasiswa,
keringanan biaya
berobat, bantuan
: . hukum dan lain-lain
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan Surat Keterangan 20 menit- |Berkas permohonan Surat
Surat Keterangan Tidak Mampu, jika tidak Tidak Mampu Surat Keterangan Tidak
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk Mampu yg telah diperiksa
diperbaiki, jika lengkap diproses - . ya
3. |Mengetik Surat Keterangan Tidak Mampu dan Berkas Permohonan Surat Keterangan 5 menit |Surat Keterangan
menyampaikan kepada Kasi Tidak Mampu Tidak Mampu
\7 ya
4. IMemeriksa berkas permohonan Surat Keterangan , Berkas Permohonan Surat Keterangan 5menit ]Berkas permohonan pem
Tidak Mampu, jika tidak setuju dikembalikan Tidak Mampu buatan Surat Keterangan
kepada petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju tidak — Tidak Mampu yg telah
diparaf dan di sampaikan kepada Lurah y diparaf
: - - ya .
5 |Memerlksa berkas permohonan Surat Keterangan . Berkas Permohonan Surat Keterangan 15 menit |Surat Keterangan Tidak
Tidak Mampu, jika tidak setuju dikembalikan tidak Tidak Mampu Mampu
kepada Kasl Kesejahteraan Sosial untuk
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dandi -
sampaikan kepada petugas loket ,
6 {Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, Stempel, Surat Keterangan 5menit |[Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan Tidak Mampu permohonan




Pelaksana Mutu Baku
No.” Uraian Kegiatan Petugas Kasi , Wakt Ket
: Pemohon |- Kesejah U aktu :
Loket/ IFU eseja .nmqmmz urah Kelengkapan 60 menit Output
) ) Sosial
6 {Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, Stempel, Surat Keterangan - Smenit |Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan 7 Tidak Mampuy permohonan
7 |Menerima Surat Keterangan Tidak Mampu, v Buku Agenda, Surat Keterangan Tidak Mampu |5 menit _|Surat Keterangan Tidak
menandatangani tanda terima pada buku agenda “ : Mampu diterima pemohon




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

~ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRAS! TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KAS|I KESEJAHTERAAN SOSIAL

Nomor SOP ... { .../ Kessos - Kel
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
Tanggal Efektif 01 Januan 2016
DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA

PANGKAT
NIP

NAMA SOP Pelayanan Surat nmsmmza‘ﬁ xcam: Tidak Layak Huni

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik :

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman -
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 "mam:u Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun moom tentang Sistem Pelayanan Terpadu

. Kota Singkawang

6. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun moom tentang Uraian Tugas Pejabat m::EEm_ di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional _u_.ommaE
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur >a35_m:mm_ _umamq_:ﬁm:m: di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang"

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan _umamzam: Kota msmxmim:m

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun NoK tentang Kode c:; Pengolah Surat Pada

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang- c=am:mm=
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu xmomamﬁm: (PATEN) 2. Komputer -

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Pengantar Rumah Tidak Layak Huni Tidak Diproses Maka _um::o:o:m:
Penyaluran Bantuan Tidak Dapat Dilaksanakan oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
t. Pelayanan Surat Pengantar Rumah Tidak Layak Huni

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Petugas Kasi Waktu Ket
No. rafan Regiatan Pemohon ga Kesejahteraan Llurah Kelengkapan . Output
Loket/ JFU P 60 menit
Sosial

1 2 3 4 5 6 7 8 - 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan . Surat pengantar dari pemohon, S menit |Penyampaian berkas

Rekomendasi Rumah Tidak Layak Huni kepada tidak Fc kepemilikan fahan/tanah, permohonan

petugas loket Foto Rumah, Surat Pengantar RT
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan 10 menit |Berkas permohonan Surat

jika tidak lengkap dikembalikan kepada Rekomendasi Rumah Tidak Layak Huni yg telah diperiksa

pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap diproses :

; ya

3. [Melakukan verifikasi/validasi/data penduduk, Berkas Permohonan 1 Hari -~ [pengecekan lapangan

ke lapangan mengecek kondisi ril, Rekomendasi Rumah Tidak Layak Huni

ya :
4. }Memberikan koreksi dan paraf Berkas Permohonan 5 menit |Berkas permohonan pem
Rekomendasi Rumah Tidak Layak Huni buatan Surat Keterangan
idak _— - rekomendasi organisasi
tida sosial yg telah diparaf
ya
5 {Tanda tangan berkas oleh Lurah Berkas Permohonan S menit |Berkas rekomendasi
: tidak Rekomendasi Rumah Tidak Layak Huni ,




Pelaksana Mutu Baku
ZW\, ) Uraian Kegiatan Petugas Kasi Wakt Ket
. . u
Pemohon Kesejaht L Out,
Loket/ JFU mmm.m:.m..mm: urah Kelengkapan 60 menit utput
Sosial

S |Tandatangan berkas oleh Lurah Berkas Permohonan 5 menit |Berkas rekomendasi
Rekomendasi Rumah Tidak Layak Huni

6 |Pencetakan dokumen dan pemberian nomor Buku Agenda, Stempel, Rekomendasi S menit |Berkas rekomendasi
" Rekomendasi Rumah Tidak Layak Huni

7 |Menerima Surat rekomendasi rumah tidak layak Buku Agenda, S menit |Berkas rekomendasi

huni, menandatangani tanda terima pada buku
agenda ,

Rekomendasi Rumah Tidak Layak Huni




-

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL

Nomor SOP ...1... ] Kessos - Kel

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi 01 Januari 2018

Tanggal Efektif 01 Januart 2016

DISAHKAN OLEH . LURAH

NAMA
PANGKAT
NIP

dasi Pengumpulan Uang dan atau
NAMA SOP Pelayanan Rekomendasi gump g
Barang Untuk Keperluan mom_m_ Skala Kelurahan

DASAR HUKUM :

_Ac>r=n_x>m_ PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang _um_m<m=m= Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang vmaoamz vm_m<m:m=
Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 6:88 Sistem _um_m<m:m: Terpadu
Kota Singkawang

6. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

PERINGATAN :

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4, SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Rekomendasi vmzmcsnc_ms Uang dan atau Barang Untuk xmum:cm: Sosial

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat

Tidak Diproses Maka Kegiatan Tidak Dapat Dilaksanakan oleh Instansi terkait




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
u. Pelayanan Rekomendasi Pengumpulan Uang dan atau barang
Untuk Keperluan Sosial mrm_m Kelurahan

Pelaksana Mutu Baku
- Kasi
No. . Aktivitas Pemohon FM”MM\NWMC xmm&m:.”mqmm: Lurah Kelengkapan m%“.“.._» Output Ket
Sosial .
1 i 2 3 4 5 6 7 8 . 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan Rekomendasi Surat pengantar dari pemohon, Proposal Smenit |Penyampaian berkas
Pengumpulan Uang dan atau barang untuk ya kegiatan susunan pengurus/panitia, permohonan
keperluan sosial skala Kelurahan fotocopy KTP nm:<m_m:mmm8\vm=m:mmc:m :
kepada petugas loket jawab, Surat Pengantar RT
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan Rekomendasi 10 menit |Berkas permohonan Surat
jika tidak lengkap dikembalikan kepada Pengumpulan Uang dan atau barang untuk yg telah diperiksa
pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap diproses tidak | keperluan sosial skala Kelurahan
a 3
3. |Melakukan verifikasi/validasi/data penduduk, Berkas Permohonan Rekomendasi 1 Hari BA pengecekan lapangan
ke lapangan mengecek kondisi ril, Pengumpulan Uang dan atau barang untuk :
keperluan sosial skala Kelurahan .
i ,
4. 1Memberikan koreksi dan paraf kasi , Berkas Permohonan Rekomendasi 5 menit - |Berkas permohonan pem
Pengumpulan Uang dan atau barang untuk buatan Surat Keterangan
ddak keperluan sosial skala Kelurahan rekomendasi Pengumpulan
1 Uang dan atau barang
ya untuk keperluan sosial
skala Kelurahan yg telah
diparaf
S [Tanda tangan berkas oleh Lurah Berkas Permohonan Rekomendasi 5 menit  lrekomendasi Pengumpulan
tidak Pengumpulan Uang dan atau barang untuk Uang dan atau barang
keperluan sosial skala Kelurahan untuk keperluan sosial
. : skala Kelurahan




-

Pelaksana - Mutu Baku
Kasi
No. Aktivitas Petugas . Waktu Ket
) Pemohon Loket/ IFU xmmm_ms.nmqmm: Lturah Kelengkapan 60 menit Output
' Sostial
5 ' |Tanda tangan berkas oleh Lurah . Berkas Permohonan Rekomendasi 5 menit  {rekomendasi Pengumpulan
) . : Pengumpulan Uang dan atau barang untuk Uang dan atau barang
' keperluan sosial skala Kelurahan untuk keperluan sosial
‘ skala Kelurahan
6 |Pencetakan dokumen dan pemberian nomor Buku Agenda, Stempel, rekomendasi - Smenit |rekomendasi organisasi
Pengumpulan Uang dan atau barang untuk sosial
) keperluan sosial skala Kelurahan .
7 |Menerima rekomendasi pengumpulan uang dan -\ Buku Agenda, rekomendasi Pengumpuian Smenit |Berkas rekomendasi
atau barang untuk keperluan surat - Uang dan atau barang untuk keperluan Pengumpulan Uang dan
skala kelurahan sosial skala Kelurahan atau barang untuk
-|keperiuan sosial skala
Kelurahan




-

_um_smx_z;: KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
_um_.><>z>z ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI _Ammmg>_._._.m_~>>z SOSIAL

Nomor SOP .1 ... | Kessos - Kel
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
tanggal Efektit 01 Januari 2016
DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA

PANGKAT .
NIP
NAMA SOP Pelayanan mmxoa.dm:a.mm_ Lurah
Organisasi Sosial

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang m_mﬂms vm_m<m:m: ._.mamac
Kota Singkawang

6. Peraturan Walikota Nomor mN Tahun 2009 tentang cqm_ms Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional vammaE
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi _umam_._amsms di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit _umsmo_m: Surat Pada.

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan _umazamzm-cam:mm:
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota msmxmimsm

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan :u>._.mzv 2. Komputer . .

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket _umnmzammz dan nw:ﬁB:m: Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Rekomendasi Lurah Tidak Diproses Maka Xmm_man ._,amx Omnm» Dilaksanakan
oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




.

JENIS PELAYANAN D KELURAHAN :
v. Pelayanan Rekomendasi turah Organisasi Sosial

Mutu Baku

Pelaksana
. . Kasi
No. Uraian Kegiatan - Petugas
Pemohon i Waktu Ket
toket/ JEU xmmm_m:.»m_‘mm: Lurah Kelengkapan 60 menit Output . ;
: Sosial
1 _ 2 3 4 5 6 7 - 8 9 10
1 _Sm:,\m.‘m:rm.: _uw_.xmm permohonan rekomendasi . Pengantar RT, Fotocopy KTP Ketua/Penang S menit |Penyampaian berkas Organisasi Sosial
Lurah Organisasi Sosial ! - tidak gungjawab, Fotocopy KK Ketua/Penanggung ‘|permohonan Rekomendasi - jterdiri atas :
. g ) hmEmUL _Amumamr_ﬂr_m,mz» proposal rmmmmnm:\ Lurah Organisasi Sosial - Panti Asuhan
dasar penetapan - Kelompok
Kemasyarakatan
- Kelompok Dzikir
, Nazam
- dan lain-lain
: i ya_
2 |Memeriksa kelengkapan U.m%m.m um.n.:o:o:m: : Berkas Permohonan Rekomendasi lurah 10 ménit |Berkas permohonan
Rekomendasi Lurah Organisasi Sosial y Organisasi Sosial Rekomendasi Lurah
jikatidak lengkap dikembalikan kepada N | Organisasi Sosia!
pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap yang telah diperiksa
disampaikan kepada Kasi tidak : : :
3 }Memeriksa xm_m:mxmumz vw%m.m vmwao:o:ms ~ a Berkas Permohonan Rekomendasi lurah 5 menit {Berkas permohonan
Rekomendasi Lurah Organisasi Sosial, ¥ Organisasi Sosial Rekomendasi Lurah
jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon Organisasi Sosial
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan yang telah diparaf
disampaikan kepada Lurah \—/ va : .
4 |Memeriksa berkas permohonan dan formulir tidak Berkas Permohonan Rekomendasi lurah 5 menit - |[Rekomendasi Lurah
Rekomendasi Lurah Organisasi Sosial, {  {Organisasi Sosial " |Organisasi Sosial

jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasi
untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani
dan di sampaikan kepada

petugas loket




Organisasi Sosial, menandatangani tanda
terima pada buku agenda )

Organisasi Sosial

Organisasi Sosial
diterima pemohon

a Pelaksana Mutu Baku
No [ Uraian Kegiatan vmn:m,mm Kasi . : Waktu Ket
. a
Pemohon Kesejaht L
Loket/ IFU esej .mSm: urah Kelengkapan 60 menit , Output
Sosial !

4 |Memeriksa berkas permohonan dan formulir Berkas Permohonan Rekomendasi lurah S menit |Rekomendasi Lurah
Rekomendasi Lurah Organisasi Sosial,- Organisasi Sosial Organisasi Sosial
jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasi
untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani
dan di sampaikan kepada
petugas loket

5 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, stempel, surat Rekomendasi S menit |Rekomendasi Lurah
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan Organisasi Sosial ‘ Organisasi Sosial

6 |[Menerima Rekomendasi Lurah v Buku Agenda, Surat Rekomendasi 5 menit |Rekomendasi Lurah




" PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

STANDAR O_um_~>w_oz>_- PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN >_u_<=z_m._.w>m_ TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL

Nomor SOP ... /... 1 Kessos - Kel
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi {01 Januari 2018
‘Tanggal Efektif 01 Januari 2016
DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA

PANGKAT
NIP
Pelayanan Rekomendasi

NAMA SOP Pembangunan / Rehab Rumah lbadah

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Keiurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman wm_m<m=m=

Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor 41 ._.m:cz 2009 tentang m_m”mB Pelayanan ._.mamac

Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas vmhmcmﬁ Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi _umBm:Em:ms di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat _umam
Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

4_,\_mB____A_vmzmms:cm:Um:vmam:mam:_um_,mEB:va:am:m c:am:mm:
2. z_ma___x_ _Amaﬂmau__m: Mengoperasikan xoavc"m_‘ ,

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN -

1. SOP Pengarsipan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN)
3. SOP Surat Masuk
4. SOP Surat Keluar

2. Komputer
3. Printer
4. ATK

1. Peraturan Perundang- C:amzmms

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Rekomendasi Lurah Tidak Diproses Maka Kegiatan Tidak Dapat Dilaksanakan

oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
w. Pelayanan xmro:,.m.:._mm_ Pembangunan/Rehab Rumah ibadah

Pelaksana Mutu Baku
Kegiat Petugas xmml Ket
No. reglatan Pemohon ga Kesejahteraan Lurah Kelengkapan Waktu Output
Loket/ JFU N
Sosial
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan Rekomendasi . Proposal kegiatan, fotocopy KTP pengurus, Smenit |Penyampaian berkas
) Pembangunan/Rehab Rumah 1badah kepada tidak susunan pengurus, rekomendasi Kemenag, permohonan
petugas loket fotocopy sertifikat, pengantar RT
2. [Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan Rekomendasi 10 menit - {Berkas permohonan Surat
* ljika tidak lengkap dikembalikan kepada Pembangunan/Rehab Rumah Ibadah yang telah diperiksa
pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap diproses .
) , ya
3.. |Melakukan verifikasi/validasi/data penduduk, Berkas Permohonan Rekomendasi 1 Hari pengecekan lapangan
ke lapangan mengecek kondisi ril, ’ Pembangunan/Rehab Rumah Ibadah
ya
4. |Memberikan koreksi dan paraf kasi Berkas Permohonan Rekomendasi S5menit |Berkas permchonan
A Pembangunan/Rehab Rumah Ibadah Pembuatan Surat
tidak ) Keterangan Rekomendasi
ida Pembangunan/Rehab
ya Rumah Ibadah yg telah
diparaf
5 |Tanda tangan berkas oleh Lurah ] \ Berkas Permohonan Rekomendasi 5menit  Jrekomendasi
tidak Pembangunan/Rehab Rumah Ibadah Pembangunan/Rehab
Rumah Ibadah




Pelaksana Mutu Baku
. Kasi ) . ;
No. - . Kegiatan : ' Ket
. & Pemohon | - Petugas Kesejahteraan Lurah Kelengkapan Waktu Output
Loket/ JFU N
Sosial
5 |Tanda tangan berkas oleh Lurah Berkas Permohonan Rekomendasi 5menit |rekomendasi
. Pembangunan/Rehab Rumah Ibadah Pembangunan/Rehab
Rumah Ibadah
6 [Pencetakan dokumen dan pemberian nomor Buku Agenda, Stempel, rekomendasi 5 menit [rekomendasi
S Pembangunan/Rehab Rumah lbadah Pembangunan/Rehab
Rumah Ibadah
7 |Menerima rekomendasi pembangunan/rehab 2 Buku Agenda, rekomendasi Pembangunan/ S menit |Berkas rekomendasi
rumah ibadah : : Rehab Rumah ibadah Pembangunan/Rehab
- Rumah Ibadah




_um_smx_z._..»I KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL E,/.,Ommocm (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

- KASI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

Nomor SOP ... /... [ Pemmasy - Kel
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
Tanggal Efektif 01 Januari 2016
DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA

PANGKAT
: NIP
. | Pelayanan Surat Pengantar ljin Penyelenggaraan

NAMA SOP Pendidikan Non Formal dan Informal

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman -

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang m_mnma Pelayanan .:.uamn:
Kota Singkawang

6. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 Hm:nm:m Uraian Tugas _um_mcmﬁ Struktural di

| Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang ,

7. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi

~ Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang -

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang _umn_oamz Penyusunan m»m:am_,
Operasional Prosedur >a3_:_m:mm_ nmam:am:m: di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampitan _sm:monmﬂmm;mz Komputer

IPERINGATAN :

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang-Undangan -
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu xmomamnm: %>._.mzv 2. Komputer

.13. SOP Surat Masuk 3. Printer
4, SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Surat Pengantar ljin Penyelenggaraan Tidak Diproses Maka Kegiatan
Tidak Dapat Dilaksanakan oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




._mz_m PELAYANAN Di KELURAHAN : S
x. Pelayanan Surat Pengantar Izin Penyelenggaraan Pendidikan Non Formal dan informal

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas | Kasi Pemberdaya Ket
& Pemohon _brmn\m FU : Z_mmﬁ_.mme an Lurah Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan Surat permohonan, proposal kegiatan, 5 menit |Penyampaian berkas Pendidikan Non
Surat Pegantar Penyelenggaraan Pendidikan ' tidak fotocopy penyelenggara/penanggungjawab, permohonan Formal terdiri dari: .
Non Formal dan Pendidikan Informal y akte notaris pendirian fembaga, - , 1. Kursus & Pelatihan;
kepada petugas loket Surat Pengantar RT, melampirkan sertifikat 2. PKBM;
milik sendiri atau surat sewa 3. Taman Bacaan.
Pendidikan Informal
terdiri dari :
1. PAUD;
2. Playgoup;
3. Tempat Penitipan
Anak;
4. TPQ;
S. TK.
2. {Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan Surat Pegantar 2in 10 menit |Berkas permchonan Surat
jika tidak lengkap dikembalikan kepada Penyelenggaraan Pendidikan Non Formal yg telah diperiksa
pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap diproses dan Informal
: ya
3. Melakukan verifikasi/validasi/data penduduk, Berkas Permohonan Surat Pegantari Izin 1 Hari Pengecekan lapangan
ke lapangan mengecek kondisi ril Penyelenggaraan Pendidikan Non Formal :
dan Informal S
/] ya
4. |Memberikan koreksi dan paraf kasi Berkas Permohonan Surat Pegantar lzin 5 menit  }Berkas permchonan
Penyelenggaraan Pendidikan Non formal : Pembuatan Surat
mmmx dan Informal Pengantar lzin’
Penyelenggaraan
Pendidikan Non Formal
dan informal




I Pelaksana Mutu Baku
; . . s Ket
No. Kegiatan Pemohon _.MMM“h\mwmc xmm__,”M“Mﬂmwﬂmmz Lurah xm_msmxmwms ‘ Waktu Output
- T - Berkas Permohonan Surat Pegantar lzin <15 menit. }Berkas permchonan
4 Zmacm:xm:\ koreksi dan paraf kasi Penyelenggaraan Pendidikan Non Formal ) Pembuatan Surat
dan Informal : : Pengantar lzin
‘ Penyelenggaraan
’ ya Pendidikan Non Formal
. . dan Informal
Berkas Permohonan Surat Pegantar lzin 5 menit {Surat Pengantar izin
5 |Tanda nm:mma,cm_‘xmm oleh Lurah tidak 4 Penyelenggaraan Pendidikan Non Formal " |Penyelenggaraan
— dan Informal . Pendidikan Non Formal
dan Informal
& |Pencetakan dokumen dan pemberian nomor Buku Agenda, Stempel, Surat Pegantar 5 menit.  |Surat Pengantar izin
) , 1zin Penyelenggaraan Pendidikan Non: Penyelenggaraan
Formal dan Informal Pendidikan Non Formal
: dan Informal
7 [Menerima surat pengantar kegiatan izin _V Buku Agenda, Surat vmmm.:ﬂmq zin 5 menit  |Berkas permohonan -
penyelenggaraan pendidikan non formal dan ' Penyelenggaraan Pendidikan Non Formal Pembuatan
informal dan Informal Surat Pegantar lzin
Penyelenggaraan
Pendidikan Non Formal
dan Informal




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

' KAS! PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA w_ZO_A><<>ZQ :

Nomor SOP .../ ... | Pemmasy - Kel

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi 01 Januari 2018

‘Tanggal efektif 01 Januari 2016

DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA

PANGKAT
NIP

Pelayanan Rekomendasi Kegiatan
Kepemudaan dan Olahraga

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS!I PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor 41 ._,m::: 2009 tentang Sistem vm_m<m:m: Terpadu

Kota Singkawang

6. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian .:_mmw Pejabat w"ExE_.m_ di
" Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP vm_m<m:m= Administrasi

Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang :

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di _._:mxc:mm: Pemerintah

Kota Singkawang ,

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat _umam

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang- c:am:mm:
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengarsipan 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan A_u>._.mzv 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Rekomendasi Tidak Diproses Maka Kegiatan Tidak Umnmﬁ U__mxwm:mxm:
oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN D! KELURAHAN : )
y. Pelayanan Rekomendasi Kegiatan Kepemudaan dan Ofah raga

Mutu Baku

Pelaksana
i Petugas Kasl Ket
No. Kegiatan Pemohon etug Pemberdayaan Lurah Kelengkapan Waktu " Output :
: Loket/ JFU
Masyarakat
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. - |Menyerahkan berkas permohonan kepada petugas . Surat pengantar RT Lokasi Kegiatan, 5 menit . [Penyampaian berkas Kegiatan Kepemudaan
i loket . tidak fotocopy KTP penanggung jawab permohonan dan Olahraga meliputi ;
' -~ Proposal Kegiatan yang diselenggarakan
oleh klub olahraga,
pengcab olahraga, KONI
OKP, KNPI, dan
masyarakat
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permochonan } Berkas Permohonan Rekomendasi x.mmmmﬁm: 10 menit- |Berkas permohonan Surat
jika tidak lengkap dikembalikan kepada Kepemudaan dan Olah raga v telah diperiksa
pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap diproses v
3. [Melakukan verifikasi/validasi/data penduduk, Berkas Permohonan Rekomendasi Kegiatan 1 Hari Pengecekan lapangan
ke lapangan mengecek kondisi rif, ] xmumi:amms dan Olah raga
ya
4. |Memberikan koreksi dan paraf v Berkas Permohonan Rekomendasi Kegiatan S5menit" {Berkas permohonan pem
Kepemudaan dan Olah raga buatan Surat Keterangan
idak ] . ’ rekomendasi Kegiatan
tida Kepemudaan dan Olah
ya Raga telah diparaf
an berkas oleh Lurah . \ Berkas Permohonan Rekomendasi Kegiatan S5menit |rekomendasi Kegiatan
5 |Tandatang tidak Kepemudaan dan Olah raga Kepemudaan dan Olah
) Raga




Pelaksana Mutu Baku
- « Kasi :
No. - Kegiatan Pet : . ’ Ket
T .reB Pemohon eiugas Pemberdayaan Lurah Kelengkapan : ~Waktu Output
: ] Loket/ JFU . : R
. Masyarakat
5. |Tanda tangan berkas oleh Lurah Berkas Permohonan Rekomendasi Kegiatan 5 menit |rekomendasi Kegiatan
Kepemudaan dan Olahraga =~ ’ : Kepemudaan dan Olah -
Raga
6 |Pencetakan dokumen dan pemberian nomor Buku Agenda, Stempel, rekomendasi Smenit [rekomendasi Kegiatan
- Kegiatan Kepemudaan dan Olah raga Kepemudaan dan Olah
: - .__{Raga
7 - |Menerima rekomendasi kegiatan kepemudaan Buku Agenda, rekomendasi Kegiatan . 5 menit | Berkas rekomendasi
dan olahraga : ' Kepemudaan dan Olah raga Kegiatan Kepemudaan
dan Olah raga




Nomor SOP ... /... Kessos - Kel
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi 01 Januari 2018
- [Tanggal Efektif 01 Januan 2016
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG ~|DISAHKAN OLEH o : LURAH
w.q>zc>m OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) NAMA
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG PANGKAT
: : , . NIP
KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL NAMASOP . Pelayanan Surat Keterangan Penghasilan

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman _um_m<m:m:

Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor ﬁ ._.m:c: 2009 »mzﬁm:m Sistem Pelayanan Terpadu

. Kota Singkawang

6. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun mooo "mam:m cqm_ms Tugas vmbmcmﬁ Struktural di

Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur

Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pelayanan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi _umBm:Em:m: di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

9. Keputusan Walikota Nomor 130 qm::: 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada

Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan _umE:am:@ Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pelayanan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 1. Peraturan Perundang-Undangan

2. SOP Pelayanan Administrasi .qmamac Kecamatan (PATEN) 2. Komputer

3. SOP Surat Masuk 3. Printer

4. SOP Surat Keluar 4. ATK

5. SOP Pengarsipan 5. Loket Penerimaan dan _um=<m6:m: Dokumen
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Keterangan Penghasilan qamx o_u3mmm Maka Kegiatan Tidak Dapat Dilaksanakan
oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN D! KELURAHAN :
z. Pelayanan Surat Keterangan Penghasilan

Pelaksana Mutu Baku
lat Petugas Kasi : ;
Ne. Keglatan Pemohon etug Kesejahteraan | Lurah Kelengkapan Waktu Output Ket
Loket/ JFU 60 menit
Sosial
1 2 3 4 5 6 7 Py 9 m
1. {Menyerahkan berkas permohonan Surat . Pengantar RT, Fotocopy KTP, Fotocopy KK 5 menit - |Penyampaian berkas
Keterangan Penghasilan kepada petugas loket - P tidak Surat Pernyataan Pemohon bermatrai permohonan
~ ’ ’ dengan dua orang saksi diketahui Ketua RT
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas v.m::o:o:m: Surat Keterangan 10 menit |Berkas permohonan Surat
Surat Keterangan Penghasilan, jika tidak Penghasilan Surat Keterangan
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk . Penghasitan yang telah
diperbaiki, jika lengkap diproses ya diperiksa
3. |Mengetik Surat Keterangan Penghasilan dan - Berkas v.m::o:o:m: Surat Keterangan Smenit _|Surat Keterangan
menyampaikan kepada Kasi Penghasilan Penghasilan
|
4. |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan , v Berkas v.m_,Bo:o:m: Surat Keterangan Smenit |Berkas permohonan pem
- |Penghasilan, jika tidak setuju dikembalikan Penghasilan buatan Surat Keterangan
kepada petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju tidak —] Penghasilan yang telah
diparaf dan di sampaikan kepada Lurah 4 diparaf
ya
S |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan 5 [, Berkas v.m_,ao:o:m: Surat Keterangan 5menit  |Surat Keterangan
Penghasilan, Jika tidak setuju dikembalikan tidak Penghasilan Penghasilan
kepada Kasi Kesejahteraan Sosial untuk e
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket




Pelaksana Mutu Baku
No. e Kegiatan barrohorn Petugas ‘ .x””_ Lunah Waktu
. esejahteraan ura Kelengka p Ket
Loket/ JFU gkapan
/ Sosial i 60 menit Output
5 |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas Permoh
X o o . onan Surat Ket i
Penghasilan, jika tidak setuju dikembalikan Penghasilan ) erangan 5menit  Surat Keterangan
kepada Kasi Kesejahteraan Sosial untuk L Penghasilan
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket
6 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, Stempel, S
\ ura - -
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan IA penghasilan pel, t Keterangan 5 menit Oo_EB:m:Bw_ berkas
permohonan
7 [Menerima Surat Keterangan Penghasilan, N Buku Arenda. Surat Kete - - :
menandatangani tanda terima pada buku agenda -_ & ’ rangan Penghasilan f5 menit wcqmn:xmn_m_‘m:mm:
enghasilan diterima
pemchon




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRAS! TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

Nomor SOP ... /... | Ekbang - Kel

Tanggal Pembuatan Desember 2015

Tanggal Revisi - |01 Januari 2018

‘Tanggal Efektif 01 Januan 2016
-|DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA
PANGKAT
NIP
NAMA SOP Pelayanan Surat Keterangan Domisili Usaha

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan

| Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang ,

6. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang

7. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Singkawang

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat Pada
Satuan Kerja Perangkat Ummas di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampitan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengarsipan
2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan An>._.mzv
3. SOP Surat Masuk
4. SOP Surat Keluar

PERINGATAN :

2. Komputer
3. Printer
4. ATK

1. Peraturan Perundang-Undangan

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Keterangan Domisili Usaha Tidak Diproses Maka Kegiatan Tidak Dapat
Dilaksanakan oleh Instansi terkait

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




‘JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
aa. Pelayanan Surat Keterangan Domisili Usaha

Pelaksana Mutu Baku
. ', . Kasi Pem,
No. Kegiatan Pemochon Petugas Ketentraman &| Lurah Kelengkapan <<m§=. Output Ket
Loket/ JFU ) 60 menit
Ketertiban
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10
1. |Menyerahkan berkas permohonan Surat : Pengantar RT Lokasi Usaha, Fotocopy KTP, Smenit |Penyampaian berkas
Domisili Usaha kepada petugas loket - P tidak Fotocopy KK, Fotacopy Sertifikat Tanah, permohonan Surat
) ‘ : o~ tunas PBB Tahun Berjalan, Keterangan Domisili Usaha
Surat perjanjian sewa apabila Tanah
bukan milik sendiri
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan Surat Keterangan 20 menit |Berkas permohonan pem
Surat Keterangan Domisili Usaha, jika tidak YV Domisili Usaha buatan Surat Keterangan
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk Domisili Usaha yang telah
diperbaiki, jika lengkap diproses ya diperiksa
3, |Mengetik Surat Keterangan Domisili Usaha Berkas Permchonan Surat Keterangan 5menit |Berkas permohonan pem
dan menyampaikan kepada Kasi Ekonomi dan Domisili Usaha ) : buatan Surat Keterangan
Pembangunan : : Domisili Usaha yang telah
. : 4 ya’ diperiksa
4. |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan ¥ Berkas Permaohonan Surat Keterangan Smenit |Berkas permohonan pem
Domisili Usaha, jika tidak setuju dikembalikan Domisili Usaha : , buatan Surat Keterangan
kepada petugas loket untuk diperbaiki, jika setuju tidak Domisili Usaha yang telah
diparaf dan di sampaikan kepada Lurah 1da 4 diparaf
ya
S |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan \ Berkas Permohonan Surat Keterangan 15 menit  }Surat Keterangan Domisili
Domisili Usaha, jika tidak setuju dikembalikan tidak Domisili Usaha Usaha
kepada Kasi Ekonomi & Pembangunan untuk
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket




Pelaksana Mutu Baku
o Kasi Pem
No. Kegiatan Petugas ’ Ket
& Pemohon & Ketentraman &| = Lurah Kelengkapan <<m_a:. Output
Loket/ JFU . 60 menit :
Ketertiban
S {Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas Permohonan Surat Keterangan 15 menit }Surat Keterangan Domisili
Domisili Usaha, jika tidak setuju dikembalikan Domisili Usaha Usaha
kepada Kasi Ekonomi & Pembangunan untuk :
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan di
sampaikan kepada petugas loket
6 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, Stempel, Surat Keterangan S menit - |Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemochon dan mengarsipkan < Domisili Usaha permohonan
7 [Menerima Surat Keterangan Domisili Usaha, 4 Buku Agenda, Surat Keterangan Domisili Usaha S menit |Surat Keterangan Domisili
menandatangani tanda terima pada buku agenda - Usaha diterima pemohon




' PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

Nomor SOP

... 1 .../ Ekbang - Kel

Tanggal Pembuatan

Desember 2015

Tanggal Revisi

01 Januari 2018

Tanggal Efektit

01 Januari 2016

DISAHKAN OLEH LURAH
NAMA
PANGKAT
NIP
NAMA SOP

Pelayanan Surat Keterangan Domisili Perusahaan

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. -Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 ._.m_._cz 2010 tentang Pedoman Pelayanan

Administrasi Terpadu Kecamatan

5. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu

Kota Singkawang , ;

6. Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang cﬂm_mz Tugas _um_mcmn m:cEEm_ a_
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang :

7. Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang ,

8. Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di _._:mxc:mmz Pemerintah
Kota Singkawang

9. Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah m:qmﬁ Pada

1. Memiliki Pengetahuan Dan Pemahaman Peraturan _umasamsu-c:am:mmz
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan ' Komputer

mmEm:xm:mnmqm:oxmﬁommﬁm:a__._smx::mm:nmamzam:xoﬁmmsmxmim:@
KETERKAITAN : :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengarsipan
2. SOP Pelayanan >a35_m:mm_ Terpadu xmomamﬂmz (PATEN)
3. SOP Surat Masuk
4. SOP Surat Keluar

PERINGATAN :

2. Komputer
3. Printer
4. ATK

1. Peraturan Perundang- c=am=mm:

5. Loket Penerimaan dan Penyerahan Dokumen
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila Keterangan Domisili nm_‘cmm:mm:._._qu Diproses Maka Kegiatan Tidak Dapat
Dilaksanakan oleh Instansi terkait :

File Disimpan Dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN :
bb, Pelayanan Surat Keterangan Domisili Perusahaan

Pelaksana Mutu Baku
. Kasi Pem,
No. Kegiatan Pemohon Petugas Ketentraman & { Lurah Kelengkapan menc. Output Ket
Loket/ IFU N 60 menit
Ketertiban
1 2 3 4 5 6 7 8 ] 10
1. {Menyerahkan berkas permohonan Surat Pengantar RT Lokasi Perusahaan, Fotocopy KTP, Smenit |Penyampaian berkas
Domisili Perusahaan kepada petugas loket tidak Fotocopy KK, Fotocopy SITU, Fotocopy SIUP, permohonan Surat
Fotocopy Sertifikat Tanah, Lunas PBB Tahun Keterangan Domisili
Berjalan, Surat perjanjian sewa apabila Tanah Perusahaan
bukan milik sendiri, Akta Pendirian Perusahaan
/akta notaris
2. |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Berkas Permohonan Surat Keterangan 20 menit |Berkas permohonan pem
Surat Keterangan Domisili Perusahaan, jika tidak Domisili Perusahaan buatan Surat Keterangan
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk Domisili Perusahaan yang
diperbaiki, jika lengkap diproses . ya telah diparaf
3. |Mengetik Surat Keterangan Domisili Perusahaan Berkas Permohonan Surat Keterangan Smenit |Berkas permohonan pem
dan menyampaikan kepada Kasi Domisili Perusahaan buatan Surat Keterangan
Domisili Perusahaan yang
\7 ya telah diparaf
4. |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas Permohonan Surat Keterangan Smenit |Berkas permohonan pem
Domisili Perusahaan, jika tidak setuju Domisili Perusahaan buatan Surat Keterangan
dikembalikan kepada petugas loket untuk T — Domisili Perusahaan yang
diperbaiki, jika setujudiparaf dan di sampaikan tidak telah diparaf
kepada Lurah ya
S {Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas Permohonan Surat Keterangan 15 menit |Surat Keterangan Domisili
Domisill Perusahaan, jika tidak setuju tidak Domisili Perusahaan Perusahaan
dikembalikan kepada Kasi untuk —
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan
ditandatangani kepada petugas loket




. Pelaksana Mutu Baku
. Kasi Pem
No. Kegiatan Petugas ! Ket
& Pemohon & Ketentraman & | - Lurah Kelengkapan Em_n:. Output
Loket/ JFU . 60 menit
) Ketertiban :
S |Memeriksa berkas permohonan Surat Keterangan Berkas Permohanan Surat Keterangan 15 menit {Surat Keterangan Domisili
Domisili Perusahaan, jika tidak setuju Domisili Perusahaan Perusahaan
dikembalikan kepada Kasi untuk
diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan
ditandatangani kepada petugas loket
6 |Mencatat dalam buku agenda, menstempel, Buku Agenda, Stempel, Surat Keterangan Smenit |Dokumentasi berkas
menyerahkan kepada pemohon dan mengarsipkan Domisili Perusahaan permohanan
7 |Menerima Surat Keterangan Domisili Usaha, y Buku Agenda, Surat Keterangan Domisili Smenit |Surat Keterangan Domisili -
menandatangani tanda terima pada buku agenda ' Perusahaan Perusahaan diterima
: : : pemohon




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

m+>zc>_~ OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU KELURAHAN DI KOTA SINGKAWANG

KASI EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

Nomor SOP ... / ... | Ekbang-Kel
Tanggal Pembuatan Desember 2015
Tanggal Revisi : 01 Januari 2018
Tanggal Efektif 01 Januari 2016
DISAHKAN OLEH LURAH

NAMA

Pangkat

NIP

NAMA SOP Pelayanan Surat Keterangan Bangunan

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS! PELAKSANA:

.. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan ,
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 24 Tahun 2006 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu , , _ S

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Terpadu Kecamatan S ST T ‘
Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Sistem Pelayanan Terpadu Kota Singkawang
Peraturan Walikota Nomor 62 Tahun 2009 tentang Uraian Tugas Pejabat Struktural di
Lingkungan Kelurahan Kota Singkawang ; ‘

Peraturan Walikota Nomor 20 Tahun 2013 tentang SOP Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan (PATEN) Kota Singkawang . v :
Peraturan Walikota Nomor 45 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang R
Keputusan Walikota Nomor 130 Tahun 2014 tentang Kode Unit Pengolah Surat pada Satua
Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang :

P N o0 A N

©

- 1.. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman _um_.mE_,m: Perundang-Undangan
2. Memiliki Keterampilan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengarsipan

2. SOP Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN)
3. SOP Surat Masuk ‘

4. SOP Surat Keluar

1. Peraturan Perundang-Undangan
2. Komputer

3. Printer

4. ATK

| 5. Loket Penerimaan dan _um:<mqm:m= Dokumen

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila Surat Keterangan Bangunan Tidak Diproses Maka Kegiatan Tidak Akan Dapat Dilaksanakan
Oleh Instansi Terkait

File Disimpan dan Diarsipkan Sesuai Kode Surat




JENIS PELAYANAN DI KELURAHAN
cc. Pelayanan Surat Keterangan Bangunan

MUTU BAKU

: PELAKSANA
NO KEGIATAN Pemohon Petugas Loket | ~ Kasi Lurah Kelengkapan Waktu Output KET
1 | menyerahkan berkas permohonan Pengantar RT, 5 menit - | Penyampaian
kepada petugas loket - * Fotocopy KTP, Berkas
Fotocopy KK, Permohonan
Fotocopy SITU Surat Keterangan
Fotocopy SIUP, Bangunan
Fotocopy Sertifikat
Tanah, Lunas PBB
Tahun Berjalan,
Surat Perjanjian
Sewa Apabila Tanah
o Bukan Milik Sendiri
2 | memeriksa kelengkapan berkas Berkas Permohonan | 20 menit | Berkas
permohonan, jika tidak lengkap J« Permohonan
dikembalikan kepada pemohon Pembuatan Surat
untuk diperbaiki, jika lengka ll Keterangan
diproses. ‘ , ; Bangunan
: ‘ _ , Pemohon yang
Telah Diperiksa
3 | mengetik dan menyampaikan Berkas Permohonan 5 menit | Berkas
kepada Kasi Permohonan
‘ Pembuatan Surat
I Keterangan
Bangunan
% Pemohon yang
Telah Diperiksa
4 | memeriksa berkas permohonan, _ Berkas Permohonan 5 menit | Surat Keterangan

jika tidak setuju dikembalikan
kepada petugas loket untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf dan

Bangunan
Pemohon

disampaikan kepada Lurah




A4

mm:bm: Sesuai Dengan >m_5%m
KEPALA BAGIAN HUKUM DAN _ummGZUEAQ UNDANGAN,

. S.H.
Pembina Tk.I
NIP. 19681016 199803 1 004

4 | memeriksa berkas permohonan, ¢ Berkas Permohonan 5 menit | Surat Keterangan
jika tidak setuju dikembalikan Bangunan
kepada petugas loket untuk I Pemohon
diperbaiki, jika setuju diparaf dan ; -
disampaikan kepada Lurah

S | memeriksa berkas permohonan, Berkas Permohonan | 15 menit | Surat Keterangan
jika tidak setuju dikembalikan R Bangunan
kepada Kasi untuk diperbaiki, jika ‘ ; Pemohon
setuju ditandatangani dan .
disampaikan kepada petugas loket . |

6 | mencatat dalam buku agenda, _ Buku Agenda, 5 menit | Dokumentasi
menstempel, menyerahkan I - Stempel, Surat Berkas
kepada pemohon dan Keterangan Permohonan
mengarsipkan - ; Bangunan

7 | menerima Surat Keterangan Buku Agenda, Surat 5 menit | Surat Keterangan

: Bangunan dan menandatangani - Keterangan Bangunan
tanda terima pada buku agenda Bangunan Diterima Pemohon
WALIKOTA SINGKAWANG,
ttd
AWANG [SHAK
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