Jenis Pelayanan : Surat Keterangan Janda/Duda

STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULLU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

" Penyampaian Pelayanan (Servive Point)

z='a)

P IR L 0 i o e TR WA

1

_F;érsyﬁrﬁlan -

1 Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemahon 1 lembar,
2. Fotocopy Kartu Keluarga (KK) pemohon 1 lembar,

3. Asli Surat Pengantar dari RT 1 lembar,

4. Surat Pernyataan yang Bersangkutan Bermateral Cukup

Sisten, Mekanisme dan Prosedur

1Pemohon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan,

2. Pemohon mengajukan dokumen ke front office (loket), _ _

3.Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi;

4. Pembuatan surat — sural yang diajukan pamohon;

5.Penomoran surat yang diajukan pemohon,

& Penandatanganan lurah,

7.Pemohon menerima surat hasil layanan;

B.Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM).

Jangka Wakiu Pelayanan

30 (liga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum
lam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikutnya.

Biaya/Tarif

Rp. 0 (Gralis)

Produk Pelayanan

Surat Keterangan Janda/Duda

@ oy b

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada har kerja
pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui

1.SMS MWVA Lurah : DB1347832695

2 SMS/WA Sekrelaris Lurah : 081520442001

3. Websile - hitps /kel-teluk-lerong-ulu samarindakota go (d/

 Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

7. | Dasar Hukum 1.Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);
| 2 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar 6206);
3.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
- | (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615)
8 | Sarana, Prasarana dan/ atau fasilitas 1.Sarana : meja, kursi, komputer dan printer, alat tulis kantor, buku register;
2 Prasarana . jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
rak arsip, papan informasi, jaringan internet.
8 | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA;
2 Mampu mengoperasikan komputer;
3. Memahami peraturan tentang pelayanan surat keterangan janda/duda;
4 Mampu bekerja dalam tim; dan
5 Bersifal responsif, ramah dan komunikatif.
10. | Pengawasan Intemal Sekretans Lurah ]
11 | Jumlah Pelaksana Mimmal 2 (dua) orang pelaksana
12 | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang |
kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
| - | tepat dan santun. |
13, | Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1, Imformasi yang diberikan dijamin  keabsahannya dan dapat_’
Pelayanan dipertanggungjawabkan:
2 Pejabat yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
alasan langsung;
3 Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi langgung jawab pihak
l kelurahan
| 14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM), Sasaran Kerja Pegawai

(SKP), Evaluasi Kinerja dilalus#ag @y




Jenis Pelayanan : Surat Keterangan Domisili Tempat Ibadah
| Penyampaian PEFEJ!'-EIHHH {Servive Homf,'l

STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

No. |
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| Persyaratan

1 Fotuoopy Kartu Tanda Penduﬁ.ult (KTP) pamonon 1 Iarri]ar
2. Fotocopy Kartu Keluarga (KK) pemohon 1 lembar,
3, Asli Sural Penganlar dari RT 1 lembar;

4 Folocopy Struktur Organisasi

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1Pemohon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di
kantorkelurahan,

2 Pemohan mengajukan dokumen ke front office (loket);

3 Dokumen di proses dan apabila dokumen lidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi;

4 Pembuatan surat — sural yang digjukan pemohor;

5. Penomoran surat yang diajukan pemohon,

6 Penandatanganan lurah,

7 Pemohon menerima surat hasil layanan;

8 Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)

Jangka Waktu Pelayanan

30 (tiga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum
jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikutnya,

BiayalTarif

=

Rp. 0 (Gralis)

Produk Pelayanan

Sural Keterangan Domisill Tempat Ibadah

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja |
pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui :
1. 8MS /WA Lurah : 081347832695

2 SMS/WA Sekretaris Lurah : 081520442001
3 Websile : hittps /kel-teluk-lerang-ulu samarindakola go.d/

| Pengeiolaan Pelayanan (Manufactunng)

7. | Dasar Hukum 1Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tenlang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038},
2Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206),
3Peraturan Menleri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
| (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615),
8 | Sarana, Prasarana dar/ atau fasilitas | 1.Sarana meja, kursi, komputer dan printer, alat tulis kantor, buku register;
2 Prasarana ' jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
rak arsip, papan informasi, jaringan intemet.
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA,;
2 Mampu mengoperasikan komputer,
3.Memahami peraturan lentang pelayanan sural keterangan domisili tempat
ibadah;
4 Mampu bekerja dalam tim; dan
5 Bersifat responsif, ramah dan komunikatif
10. | Pengawasan Intemal Sekretans Lurah |
11. | Jumiah Pelaksana Mirimal 2 {dua) orang pelaksana
| 12. | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang
kempeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang lerampil, cepat,
L o tepat dan santun_
13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan |1Informasi yang diberikan dijamin  keabsahannya dan dapal
Pelayanan dipertanggungjawabkan,

T

2 Pejabal yang memberikan konsullasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung;

i Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak
kelurahan.

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Menggunakan Survei Kepuasan Mﬂﬂ arakat

(SKF), Evaluasi Kinefja dilakukan p




STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG
Jenis Pelayanan : Surat Pengantar Kartu Keluarga (KK)

Pﬂnyamparan Pelayanan fSemuu Pomrj
1. | Persyaratan 1.Asli Sural Pengantar dari RT 1 lembar,

2 Fotocopy dan asli KK pemohon 1 lembar,

3.Bagi Pendatang ' Sural keterangan pindah datang, surat kelerangan
pindah datang (lapor diri) dari Disdukcapil Kota Samarinda,

4 Bagi yang baru menikah (keluarga baru) - Fotocopy KK asal, surat pindah
dan fotocopy buku nikah;

5.Bagi anak yang baru lahir. Fotocopy surat keterangan kelahiran dari
Rumah Sakit/Bidan/Puskesmas;

6. Bagi yang kehilangan KK : Sural keterangan kehilangan dari kepolisian,

7.Bagi yang anggola keluarganya meninggal - surat kematian dari
kelurahan

2 | Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1.Pemohon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kanior

kelurahan;

2 Pamochon mengajukan dokumen ke front office (loket);

3 Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi;

4. Pambuatan surat — surat yang diajukan pemohon;

5 Penomoran surat yang diajukan pemohon;

& Penandatanganan lurahy;

7. Pemohon menerima surat hasil layanan;

= 8 Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM).

2. | Jangka Wakiu Pelayanan 30 (tiga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar |

dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dan 30 (tiga puluh) menit sebelum

jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses

pada harni kerja berikutnya.

4. | BiayaTarif Rp. O (Gratis)
5 | Produk Pelayanan Surat Pengantar Kariu Keluarga (KK)
6. | Penanganan Pengaduan, Saran dan | Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja
Masukan plkul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui -

1.5MS /WA Lurah : 081347832685
| 2. SMS/WA Sekretaris Lurah - 081520442001

. 3, Website . hilps. ikel-teluk-lerong-ulu samarindakola go idf
| Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing) Ly

7. | Dasar Hukum 1.Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tenlang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomeor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038),

2 Peraluran Pemerinlah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 6206);

3.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615),

8 | Sarana, Prasarana dan/ atau fasilitas 1.Sarana : meja, kursi, komputer dan printer, alat tulis kantor, buku register,

2 Prasarana  jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,

B rak arsip, papan informasi, jaringan internet.

g | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA;

| 2 Mampu mengoperasikan komputer;

3. Memahami peraturan tentang pelayanan surat pengantar Karu Keluarga

(KK);

4 Mampu bekerja dalam tim, dan

5 Bersifat responsif, ramah dan komunikalif

10 | Pengawasan Inlemal Sekretaris Lurah
11 | Jumiah Pelaksana Minimal 2 {dua) orang pelaksana
12. | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang

kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,

tepal dan santun,

13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1lnformasi yang dimrikan dijamin keabsahannya dan dapal

Pelayanan diperianggungjawabkan

2 Pejabal yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari

atasan langsung;

3 Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak

| o kelurahan

| 14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana Menggunakan Survei Kepuasan Masyamkat [SKM] Sasaran Kerp Pegawai
{SKP), Evaluasi Kinera dilakukan mir alur)ieg tahun.




STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Sural Pindah

Penyampaian Pelayanan {Servive Point)
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; Persyaratan

1 Asl: Eural Pengaﬂtar dan RT 1 lembar,

2.Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemohon 1 lembar,
3.Fotocopy Kartu Keluarga (KK) pemohon 1 lembar.;

4. Dokumen pendukung lainnya 1 lembar.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1.Pemohon dapat mendalangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
keluraham;

2 Pemohon mengajukan dokumen ke front office (loket);

3.Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi;

4.Pembuatan surat — surat yang diajukan pemohon,

5. Penomoran surat yang diajukan pemohon;

6.Penandatanganan lurah;

7.Pemohon menerima surat hasil layanan;

8.Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM).

Jangka Wakiu Pelayanan

30 (tiga puluh) menit sejek berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebalum
|am kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikutnya.

Biaya/Tarif

Rp. 0 (Gralis)

o b

Produk Pelayanan

Surat Pindah

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui :
1.SMS MA Lurah - 081347832685
2. SMS/WA Sekretaris Lurah ; 081520442001

3 Website - hitps //keHeluk-lerong-ulu samarindakota go id/

_ Pengelolaan Pelayanan (Manufaciuring)

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja |

7. | Dasar Hukum i.Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan |
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038); i
2 Peraturan Pemerintah MNomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan |
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206); '
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
. ] 1900 _(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615). B
8 | Sarana, Prasarana dan/ atau fasilitas 1.Sarana : meja, kursi, komputer dan printer, alat tulis kantor, buku register,
2.Prasarana : jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
LA e rak arsip, papan informasi, jaringan internet.
9 | Kompetensi Pelaksana 1.Minimal pendidikan SLTA; B
2 Mampu mengoperasikan komputer;
3.Memahami peraturan tentang pelayanan surat pindah;
4. Mampu bekerja dalam tim; dan
5.Bersifat responsif, ramah dan komunikatif.
10. | Pengawasan internal Sekretaris Lurah ==
11| Jumlah Pelaksana | Minimal 2 {dua) orang pelaksana -
12, | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang
kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
_ tepat dan santun. i
13 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan |1.Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan;
2.Pejabat yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung;
3 Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak
) kelurahan.
14 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Menggunakan Survei Kepuasan Mas: at (SKM), Sasaran Kerja Pegawar

| {SKP), Evaluasi Kinerja dilak

Sap——




STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Keterangan Kehilangan

Penyampaian Pelayanan (Servive Poini)
No [T Komponen

TR
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1

Pﬁmyﬁ_ratan

1 Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) pemohon 1 lembar,
2 Fotocopy Kartu Keluarga (KK) pemohon 1 lembar,
3. Asli Surat Pengantar RT 1 lembar.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1.Pemohon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan,

2.Pemehon mengajukan dokumen ke front office (loket); _

3 Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi;

4.Pembuatan surat — sural yang diajukan pemahon:;

5.Penomaran surat yang diajukan pemohon;

6. Penandatanganan lurah;

7.Pemohon menerima surat hasil layanan;

B.Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM).

Jangka Waktu Pelayanan

30 (liga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen d inyatakan benar |
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (liga puluh) menit sebelum

Jjam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikutnya

BiayalTanf

Rp 0 (Gratis)

Produk Pelayanan

Sural Keterangan Kehilangan

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada har kerja
pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui -

1. 5MS /WA Lurah : 0B1347832695
2. SMS/WA Sekretaris Lurah - 081520442001

3. Websile : hilps //kel-teluk-lerong-ulu samarindakota go.id/

_F'e_n_glé]fn.faan Pelayanan (Manufactuning)

7 | Dasar Hukum 1.Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tenlang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 5038),
2 Peraluran Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar 6206);
3 Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
) __(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615)
8 | Sarana, Prasarana dary atau fasilitas 1.Sarana : meja, kursi, komputer dan pninter, alat tulis kantor, buku register;
2 Prasarana : jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang lunggu, tempal parkir,
!_ .| rak arsip, papan informasi, jaringan internet. B
| 9 | Kompetensi Pelaksana 1.Minimal pendidikan SLTA;
| 2.Mampu mengoperasikan komputer,
| 3.Memahami peraturan tentang pelayanan surat keterangan kehilangan,
4, Mampu bekerja dalam tim: dan
5 Bersifat responsif, ramah dan komunikatif,
10. | Pengawasan Internal Sekrelaris Lurah i
" 11. | Jumiah Pelaksana Minimal 2 (dua) orang pelaksana —
12. | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang
kompelen di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat.
) tepat dan santun
13 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1.Informasi  yang _ diberikan djamin  keabsahannya dan dapal
Pelayanan dipertanggungjawabkan,
2 Pejabat yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung;
3. Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak
kelurahan.
14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakal (SKM),

Sasaran Kera Pegawal
(SKP), Evaluasi Kinerja dilakukan.mir
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STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Pengantar Keterangan ljin Keramaian

Penyampa:an Fe:ayanan ( Samve Po.rnu

1 Parsymtan

IThL i AN AT 'J_H\'-H,um i Lk {5 ik .

1 qumpy Kartu Tanda Penduduk (KTP) perm:?m 1 lombar

2 Fotocopy Kartu Keluarga (KK) pemohon 1 lembar,
3.Asli Sural Pengantar RT 1 lembar

2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1.Pemohon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan

2 Pemohion mengajukan dokumen ke front office (lokst); )

3 Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi;

4._Pembualan surat — surat yang diajukan pemohon;

5 Penomoran surat yang diajukan pemohon;

6 Penandatanganan lurah;

7.Pemohon menerima surat hasil

8.Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat tSKM}

3. | Jangka Wakiu Pelayanan

30 (tiga puluh) menit sejak berkas masulk setelah dokumen dinyatakan benar |
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebalum
jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikutnya.

Masukan

4| BayalTarif Rp 0 (Gratis) e e
|5 | Produk Pelayanan Surat Pengantar Kelerangan ljin Keramaian
& | Penanganan Pengaduan, Saran dan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja
pukul 08,00 s/d 16.00 Wita melalul

1.5MS /WA Lurah : 0813478326585
2 SMS/WA Sekretaris Lurah : 081520442001

3.Website . hitps //kel-leluk-lerona-ulu samarindakota.qo id/

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

T Dasar Hukum

= 1

f.Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

2Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206);

3Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615).

B. | Sarana, Prasarana dar/ atau fasilitas

1.Sarana : meja, kursi, komputer dan printer, alat tulis kantor, buku register,
2 Prasarana . jaringan listrik, fuang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
rak arsip, papan informasi, jaringan internet.

5 | Kompetensi Palaksana

1 Minimal pendidikan SLTA,

2. Mampu mengoperasikan komputer;

3Memzhami peraturan tentang pelayanan sural pengantar keterangan ijin
keramalan;

4.Mampu bekerja dalam tim; dan

5 Bersifat responsif, ramah dan komunikatif

10. | Pengawasan Intemal

Sekretaris Lurah

11. | Jumiah Pelaksana

Minimal 2 {dua) orang pelaksana ]

12. | Jaminan Pelayanan

Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang

kompeten di bidang lugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
tepat dan santun.

Pelayanan

13, | Jaminan Keamanan dan Keselamalan

tinformasi  yang diberikan diamin  keabsahannya dan dapat |
dipertanggungjawabkan,

2 Pejabal yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung,

3Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi langgung jawab pihak
kelurahan,

14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

Menggunakan Survei Kepuasan M.asrarahat (SKM), Sasaran Kerja Fagawm
(SKP), Evaluasi Kinerja dilakukan minimalr-tisa




STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Keterangan Ahli Waris

yampaian Peiayanan {Servive Point)

Komponen

__Uraian

Pen
No.
1.

Parsyaratm

1. Futn-copv Kartu Tam:la F‘anduduh (KTP) Pﬂmr:-hun & semua Ahli Wans 1

lembar,

2 Fotocopy Kartu Keluarga (KK) Pemaohon & semua Ahli Waris 1 lembar,
3.Asli Surat Pengantar dan RT 1 lembar;

4.Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP) saksi 2 orang 1 lembar,

Sistern, Mekanisme dan Prosedur

5.Fotocopy Surat Kelerangan Kematian 1 lembar -

1.Pemohon dapal mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan,

2 Pemohon meangajukan dokumen ke front office (loket),

3.Dokumen di proses dan apabila dokumen lidak lengkap akan dikembalikan

ke pemohon untuk di lengkapi;

4 Pembuatan sural — surat yang diajukan pemahon,

5.Penomoran sural yang diajukan pemohon:

6 Penandatanganan lurah;

7.Pemohon menerima sural hasil layanan,

B.Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM).

Jangka Waktu Pelayanan

30 (liga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum
jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikulnya.

| BlayaiTarif

Rp. 0 (Grabs)

Produk Pelayanan

Surat Keterangan Ahli Waris

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja |
pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui -

1.5MS /WA Lurah ; DB13478326495

2 SMS/WA, Sekretaris Lurah : 081520442001

3. Website - hitps //kel-telukderong-ulu samarindakota.qo (d/

Penge!u.faan Pelayanan (Manufaciuning)

7 | Dasar Hukum 1Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);
2Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
I Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206);

3 Peraturan Menteri P unaan Aparatur Negara dan Reformasi
| Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
| (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615).
| B. | Sarana, Prasarana dan/ ataufasilitas | 1.Sarana : meja, kursi, kemputer dan printer, alal tulis kantor, buku register,

2 Prasarana - jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,

rak arsip, papan informasi, jaringan intemet
9 Kompelensi Pelaksana 1 Minimal pendidikan SLTA;
2 Mampu mengoperasikan komputer,
3.Memahami peraturan lentang pelayanan surat kelerangan ahli waris,
| 4.Mampu bekerja dalam tim, dan
| 5. Bersifat responsif, ramah dan komunikatif.
10_ | Pengawasan Internal | Sekrelaris Lurah
11. | Jumlah Pelaksana | Minimal 2 {dua) orang pelaksana
12 | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung ocleh pelugas yang
kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepal,
tepat dan santun
12 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan |1informasi  yang  diberkan dijamin  keabsahannya dan dapal
Pelayanan dipertanggungjawabkan;

2 Pejabatl yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari

atasan langsung,

3. Keselamatan pengguna layanan konsullasi menjadi tanggung jawab pihak

- kelurahan,
14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana Menggunakan Survel Kepuasan Masyarakat (SKM), Sasaran Kena Pagawm

{SKP), Evaluasi Kinerja dila gatu) kali dalam 1




STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Keterangan Belum Pemah Menikah

Penyampalan Pelayanan (Servive Point)

No

Komponen

Uraian

1

Persyaratan

- Surat Pengantar RT,
. Fotokopi KTP Pemohon;

. Surat pernyataan pemohon bermaterai;

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1
2
3. Fotokopi KK pamohon;
4
1

. Pemohon dapat mendatangl langsung ke ruang pelayanan di kantor

kelurahan;

2. Pemohon mengajukan dokumen ke front office (loket), : .

3. Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi,

4. Pembuatan surat — surat yang diajukan pemchon,

5. Penomoran surat yang diajukan pemaohon;

6. Penandatanganan lurah;

7. Pemochon menerima surat hasil layanan;

8. Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM).

Jangka Waktu Pelayanan

30 (tiga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum

jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja benkutnya

Biaya/Tarif

Rp. 0 (Gratis)

Produk Pelayanan

Surat Keterangan Belum Pernah Menikah B

Penanganan Pengaduan, Saran dan
| Masukan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kefja
pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui :

1. SMS /WA Lurah : 081347832695
2 SMS/WA Sekretaris Lurah : 081520442001

i_'Peng:eFo;gan Pelayanan (Manufacturing)

3, Website : hitps.//kel-teluk-lerong-ulu samarindakota go id/

7. | Dasar Hukum 1. Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tenlang Pelayanan Publik
| (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomaor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);
2 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206);
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
J— | {Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615).
| 8 | Sarana, Prasarana danf atau fasilitas 1. Sarana - meja, kursi, komputer dan printer, alat tulis kantor, buku ragister;
' 2. Prasarana . jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
_ | rak arsip, papan informasi, jaringan intermet.
8 | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA;
2. Mampu mengoperasikan kompuler;
3. Memahami peraturan tentang pelayanan Surat Keterangan Belum Permah
Menikah:
4. Mampu bekerja dalam tim, dan
- B 5. Bersifat responsif, ramah dan komunikatif. !
10 | Pengawasan Intemal Sekretaris Lurah ]
11. | Jumlah Pelaksana Minimal 2 (dua) orang pelaksana |
12. | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang
kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
| tepat dan santun.
13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1. Informasi yang diberikan  dijamin keabsahannya dan dapat |
Pelayanan dipertanggungjawabkan;
2. Pejabal yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung,
3. Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak
kelurahan.
| 14, | Evaluasi Kinerja Pelaksana Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM), Sasaran Kerja Pegawali
M (SKP), Evaluasi Kinerja dilakukaf Toyymi i




STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Keterangan Penghasilan
“Penyampaian Pelayanan (Servive Foint)
1. | Persyaratan 1. Surat Pengantar RT:
2. Fotokopi KTP Pemohon;

3. Fotokopl KK pemohaon,
4. Sural pernyataan pemohon dan/atau slip gaji untuk karyawan swasta,

1. Pemohon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kanlor

kelurahamn,

2. Pemohon mengajukan dokumen ke front office (loket);

3. Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan
dikembalikan ke pemohon untuk di lengkapi;
Pembuatan surat — surat yang diajukan pemohon;
Penomaoran surat yang diajukan pemohon,
. Penandatanganan lurah;
Pemohon menerima surat hasil layanan;
: ) - Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM). ——
3. | Jangka Waktu Pelayanan 30 (uga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum
jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
| pada hari kerja berikutnya.

2 §]stem, Mekanisme dan Prosedur

o~ 3w

| 4. | Biaya/Taril Rp. 0 (Gratis) ——
5. | Produk Pelayanan ] Surat Keterangan Penghasilan -
6. | Penanganan Pengaduan, Saran dan | Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja
Masukan pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui -

1. SMS /WA Lurah © 081347832695
2, SMS/WA Sekretaris Lurah ; 081520442001

_ 3. Website hitps. //kel-teluk-lerong-ulu samarindakota.ga.id/
| Pengeiolaan Pelayanan (Manufacturing)
7. | Dasar Hukum |1

.Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038),

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tashun 2018 lentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nemar 6206);

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedeman Standar Pelayanan

B i =y | (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615),

B. | Sarana, Prasarana dan/ atau fasilitas 1. Sarana . meja, kursi, kompulter dan printer, alal tulls kantor, buku register; |

2. Prasarana . jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,

i N i _ rak arsip, papan informasi, jaringan internet. : o

9 | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA;

2. Mampu mengoperasikan komputer,

3. Memahami peraturan tentang pelayanan Surat Keterangan Penghasilan:

4. Mampu bekerja dalam tim: dan

5. Bersifat responsif, ramah dan komunikatif,

0. ‘Pengawasan Intemal | Sekrelaris Lurah ]
| 11| Jumlah Pelaksana _ ] Minimal 2 (dua) orang pelaksana _
12 | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh pelugas yang

kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
tepal dan santun.

13 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1. Informasi yang diberikan  dijamin
Pelayanan dipertanggungjawabkan;
2. Pejabat yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung;
3. Keselamatan pengguna layanan konsuitasi menjadi tangoung jawab pihak
kelurahan.

14, | Evaluasi Kinerja Pelaksana | Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakal (SKM), Sasaran Kerja Pegawai
fa _ g | (SKP), Evaluasi Kinefja dilakukan minimal

keabsahannya dan dapat




STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Keterangan Domisili Usaha/Yayasan/Lembaga

Na.

Fenyampaian Pelayanan (Servive Point)

1.

Persyaratan

1. Sural Pengantar RT;
2. Folokopi KTP Pemohon,
3 Folokopi KK pemohon;
4. Dokumen pendukung
a. Berbadan Hukum
1. Foto lokasi Usaha;
2 Akia Pendirian dan Perubahannya;
b. Belum berbadan Hukum
1. Foto Lokasi Usaha
2. Dokumen Nomor Induk Berusaha (NIB);

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

—

- Pemohon dapal mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan;

. Pemohon mengajukan dokumen ke fromt office (loket);

. Dakumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi;

. Pembuatan surat — surat yang diajukan pemohon;

. Penomoran surat yang diajukan pemohon; |

. Penandatanganan |urah;

. Pemohon menerima sural hasil layanan;

. Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM).

[

o= LN b

Jangka Waktu Pelayanan

30 (tiga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum
Jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada harl kena berikutnya

BiayaTani

Rp. 0 (Gratis) i

Produk Pelayanan

Surat Keterangan Domisili Usaha/Yayasan/Lembaga

@) &

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja
pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui -

1. SMS /WA Lurah : 081347832695
2. SMS/WA Sekretaris Lurah : 081520442001
3. Website : hitps //kel-teluk-lerong-ulu samarindakota.go i/

| Pengelolaan Pela yanan (Manufacturing)

7. | Dasar Hukum 1. Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomer 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038),
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomer 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206);
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparalur Megara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615).
8. | Sarana, Prasarana dan/ atau fasilitas 1. Sarana: meja, kursi, kemputer dan printer, alat tulls kantor, buku register,
| 2. Prasarana : jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
_mll ___rak arsip, papan informasi, jaringan internet.
'8, | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA:
2. Mampu mengoperasikan komputer;
3. Memahami peraturan tentang pelayanan Surat Keterangan Domisili
UsahalYayasaniLembaga;
4. Mampu bekerja dalam tim; dan
5. Bersifal responsif, ramah dan komunikatif.

10. | Pengawasan Intemal Sekretaris Lurah

11. | Jumlah Pelaksana Mimimal 2 (dua) orang pelaksana il

12. | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung olenh pelugas yang

kompelten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
[ tepat dan santun.

13 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1. Informasi yang dberkan djamin _ keabsahannya dan dapal
| Pelayanan dipertanggungjawabkan _
| 2. Pejabal yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari

atasan langsung,
3. Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak
kelurahan.

14, | Evaluasi Kinerja Pelaksana Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM), Sasaran Kerja Pegawai

(SKP), Evaluasi Kinerja dilakulsa

N sunG _



STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Pengantar Kehilangan

FREE

_Penyampaian Pelayanan (Servive Point)

TR I
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1. | Persy

1. Surat Pengantar RT,;

2 Folokopi KTP Pemohor;

3. Fotokopi KK Pemohon,

4. Sural pemyataan pemohon

2. | Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan,

2. Pemohon mengajukan dokumen ke front office (loket);

3. Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkaps;

4. Pembuatan surat - surat yang diajukan pemohon;

3. Penomoaran surat yang diajukan pemohon;

B. Penandatanganan lurah;

7. Pemohon menerima surat hasil layanan;

8. Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM),

3. | Jangka Waktu Pelayanan

30 (tiga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyalakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum
jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikutnya.

4 | BiayalTarif Rp. 0 (Gratis) B ]
| 5 | Produk Pelayanan Surat Pengantar Kehilangan
6. | Penanganan Pengaduan, Saran dan

Masukan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja
pukul 08.00 s/d 16.00 Wita melalui

1. SMS (WA Lurah : 081347832695

2. SMS/WA Sekretaris Lurah - 081520442001

3. Website hitps-/iket-teluk-lerong-ulu. samarindakota go id/

Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing)

7 Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 lentang Pelayanan Publik
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor S038).

2 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206):

3. Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor §15).

" B | Sarana, Prasarana darv atau fasilitas

- Sarana . meja, kursi, komputer dan printer, alat lulis kantor, buku register
. Prasarana ' jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
rak arsip, papan informasi, jaringan internet.

[ % ey

9 | Kompetensi Pelaksana

Minimal pendidikan SLTA,

Mampu mengoperasikan komputer;

Memahami peraturan tentang pelayanan Surat Pengantar Kehilangan:
. Mampu bekerja dalam tim; dan
. Bersifat responsif, ramah dan komunikatif

U o ) b -

10. | Pengawasan Intemal

Sekretans Lurah

11. | Jumilah Pelaksana

Minimal 2 {dua) orang pelaksana

12 | Jaminan Pelayanan

Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh pelugas yang

kompeten di bidang lugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
tepat dan santun.

13
Pelayanan

Jaminan Keamanan dan Keselamatan

1. Informasi  yang dibenkan  dijamin dapat
dipertanggungjawabkan;

2. Pejabal yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung;

3 Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi langgung jawab pihak
kelurahan,

keabsahannya dan

14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM), Sasaran Kerja Pegawai
(SKP), Evaluasi Kinerja dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun.




STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Pengantar Nikah

FPanyampaian Pelayanan (Servive Point) )
Naulic K omponees i s AR TRy
1. | Persyaratan 1. Surat Pengantar RT:
2. Fotokopi KTP pemohon;
3. Fotokopi KK pemohon:
4. Fotokopi KK Fotokopi KTP calen mempelai Suamiflstri
5. Pas foto gandeng 4x8 pemohon dan calen suamifistri masing-masing 2 lembar,
6. Fotokopi KK Orang Tua (jika KK Orang Tua berbeda dengan KK pemohon),
7. fotokopi Akta ceral dan menunjukkan Akta cerai yang asli (bagi pemohon yang
berstatus cerai hidup);
8. fotokopi Akta kematian mantan suamifistri (bagi pemohon berstatus cerai mati);
9. mengisi aplikasi ELSIMIL; dan
10. Fotokopi ljazah atau foto kopi akia kelahiran:
11. Salinan Penetapan pengadilan Agama Samarinda Dalam Perkara Pengesahan
L Nikah (Nikah Sirin) '
2. | Sistem, Mekanisme dan | 1. Pemohon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor kelurahan,
Prosedur 2. Pemohon mengajukan dokumen ke front office (loket);
3. Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan ke
pemohon untuk di lengkapi:
4. Pembuatan surat — surat yang diajukan pemohon;
5. Penomoran sural yang diajukan pemohon,
6. Penandatanganan lurah:
7. Pemohon menerima surat hasil layanan; |
_ 8. Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM). |
3. | Jangka Waktu Pelayanan 30 (tiga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar dan
lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum jam kerja
berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses pada hari kerja
berikutriya.
4| Biaya/Tarit Rp. 0 (Gratis) )
5. | Produk Pelayanan Surat Pengantar Nikah |
B Penanganan Pengaduan, Saran | Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja pukul
| dan Masukan 08.00 s/d 16.00 Wita melalui : '
' 1. SMS /WA Lurah - 081347832695 I
2 SMS/WA Sekretaris Lurah - 081520442001
| B 3. Website - hittps'/kel-teluk-lerong-ulu samarnindakota go.id/
| Pengelolaan Pelayanan (Manufacturing) o = B
7. | Dasar Hukum 1. Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan Lembaran Negara |
[ Republik Indanesia Nomor 5038},
' 2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan (Lembaran |
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6206); |
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615).
. B | Sarana, Prasarana dan/ atau 1. Sarana. meja, kursi, kompuler dan printer, alat tulis kantor, buku register,
fasilitas 2. Prasarana . jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir, rak
arsip, papan informasi, jaringan internet. |
8 | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA;
. 2. Mampu mengoperasikan komputer;
| 3. Memahami peraturan tentang pelayanan Surat Pengantar Nikah
4. Mampu bekerja dalam tim; dan
5 Bersifat responsif, ramah dan komunikatif.
10. | Pengawasan Internal  Sekretaris Lurah |
11 | Jumlah Pelaksana Minimal 2 (dua) orang pelaksana
12 | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang kompeten di
bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang lerampil, cepat, tepat dan santun. B
13 | Jaminan Keamanan dan 1. Informasi yang  diberikean  dijamin  keabsahannya dan  dapal
Kesalamatan Pelayanan dipertanggungjawabkan;
2. Pejabat yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari atasan
langsung;
3. Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak
kelurahan.
| 14. | Evaluasi Kinerja Pelaksana

Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM), Sasaran Kerja Pegawai (SKFP),




STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

Jenis Pelayanan : Surat Keterangan Tidak Mampu

|

Penyampaian Pelayanan (Servive Poinf)

1.

Persyaratan

TI R = [ O :_._'.=._ : _;_wl_l-l-_ll =1 T3> £ 32T : ; _‘
Surat Pengantar RT, .
Surat Persyaratan Tidak Mampu (yang belum terdaftar di DTKS dan/atau
SENJ;

. Folokopi KTP pemohon;
Fotokopi KK pemohaon;

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Sudah tE_r_rdaﬂar di DTKS dan/alau SSN; dan/atau - ]
Pemchon dapat mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan,
Pemohaon mengajukan dokumen ke front office (loket);

. Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan
ke pemohon untuk di lengkapi;

4. Pembualan surat — sural yang diajukan pamohon:

5. Penomoran surat yang diajukan pemaohon;

6. Penandatanganan lurah,

7. Pemohon menerima surat hasil layanan;

8. Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM),

== Onods L2 L

[0 ]

Jangka Waktu Pelayanan

30 (tiga puluh) menit sejak berkas masuk setelah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum
jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikutnya.

Biaya/Tarf

Rp. 0 (Gratis)

Produk Pelayanan

Sural Keterangan Tidak Mampu

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja
pukul 08.00 s/d 16 00 Wita melalui
1. SMS WA Lurah : 081347832695

2. SMS/AWA Sekretaris Lurah - 081520442001
3. Website | hitps /kel-teluk-lerong-ulu samarindakota.qo id/

Pengelolaan Pelayanan (Manufactunng)

7 | Dasar Hukum 1 Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
' Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038).
| 2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang Kecamatan
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomoar 73 Tambahan |
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206);
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
] {Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615). _
8 | Sarana, Prasarana dan/ atau fasilitas 1. Sarana - meja, kursi, kompulter dan printer, alat tulis kantor, buku ragist'ar,_
2. Prasarana . jaringan listnk, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
- rak arsip, papan informasi, jaringan internet.
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA;
2. Mampu mengoperasikan komputer;
3. Memahami peraturan tentang pelayanan Surat Kelerangan Tidak Mampu;
4. Mampu bekerja dalam tim; dan
5. Bersifat responsif, ramah dan komunikatif
10. | Pengawasan Internal | Sekretaris Lurah
11, | Jumlah Pelaksana Minimal 2 (dua) orang pelaksana
12. | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang
kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat, |
| tepat dan santun.
13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1. Informasi  yang diberkan dijamin  keabsahannya dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan,
2. Pejabal yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
alasan langsung;
3. Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak
= — kelurahan B
14 | Evaluasi Kinerja Pelaksana Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM), Sasaran Kerja Pegawai

{(SKP), Evaluasi Kinerja dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun.

—
LLTAH




STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG
Jenis Pelayanan : Surat Keterangan

Penyampaian Pelayanan (Servive Paint)

i

Persyaratan

- R T o A i s SR
Surat Pengantar RT,
Dokumen Pendukung (jika diperiukan);
Fotokopi KTP pemohon 1 lembar;
Folokopi KK pemohon 1 lembar

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Pemohon dapal mendatangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan,

Pemohon mengajukan dokumen ke front office (loket);

Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan
dikembalikan ke pemohon untuk di lengkapi;

Pembuatan surat - sural yang diajukan pemohon;

Penomoran surat yang diajukan pemohon:

Penandatanganan |urah:

Pemohon menerima surat hasil :

._Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)

w N

@~ mna

Jangka Waktu Pelayanan

30 (tiga puluh) menil sejak berkas masuk seleiah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (tiga puluh) menit sebelum

jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses
pada hari kerja berikutnya.

Biaya/Tanf

Rp. 0 (Gralis)

o | B

Produk Pelayanan

Sural Keterangan

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

Untuk informasi dan disampaikan kepada Lurah pada han kerja
pukul 08.00 s/d 16.00 Wila melalui
1. SMS /WA Lurah : 081347832695

2. SMSAWA Sekretaris Lurah - 081520442001
3. Website : hitps /fkel-teluk-lerong-ulu samanndakola go.id/

7

_’?ﬁﬂﬁﬁiﬂ!ﬂqq Pelayanan (Manufaciuning)

Dasar Hukum

1. Undang — Undang Nomor 25 Tahun 2009 lentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

2 Peraluran Pemerintah Nomor 17 Tahum 2018 fentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomer 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6208):

3. Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 lentang Pedoman Standar Pelayanan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615).

| 8. | Sarana, Prasarana dan/ atau fasililas 1. Sarana: meja, kursi, komputer dan printer, alat tulis kantor, buku register,

| 2. Prasarana : jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,

L rak arsip, papan informasi, jaringan internet.

Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA:
2. Mampu mengoperasikan komputer,
3. Memahami peraturan tentang pelayanan surat keterangan;
4. Mampu bekerja dalam tim, dan
5. Bersifat responsif, ramah dan komunikatif
10 | Pengawasan intemal ekrelaris Lurah
11| Jumiah Pelaksana Minimal 2 (dua) orang pelaksana
12. | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh pelugas yang

kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
tepat dan santun

13| Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1. Informasi  yang diberikan dijamin  keabsahannya dan dapat

| Pelayanan diperianggungjawabkan;
2. Pejabal yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung;
| 3. Keselamatan pengguna layanan konsullasi menjadi tanggung jawab pihak
kelurahan
14 J Evaluasi Kinerja Pelaksana Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM), Sasaran Kerja Pegawai

(SKP), Evaluasi Kinerja dilaku a

al.] (satu) kali dalam 1 (satu) tahwin




Jenis Pelayanan : Surat Keterangan

STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN TELUK LERONG ULU, KECAMATAN SUNGAI KUNJANG

| Penyampaian Pelayanan (Servive Point)

Komponen

WAL LT Y T

1.

Persyaratan

Surat Pengantar RT,
Dokumen Pendukung (jika diperlukan), ,
Fotokopi KTP pamohon 1 lembar

Fotokopi KK pamohon 1 lembar !

Sistem, Mekanisme dan Prosadur

slawn sl

Pemohon dapal mendalangi langsung ke ruang pelayanan di kantor
kelurahan,

Pemaohaon mengajukan dokumen ke front office (loket),

Dokumen di proses dan apabila dokumen tidak lengkap akan
dikembalikan ke pemohon untuk di lengkapi;

Pembuatan surat — surat yang diajukan pemohon;

Penomoran surat yang diajukan pemohon; |
Penandatanganan lurah;

Pemohon menerima surat hasil layanan;

. Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat (SKM).

W

[N NS

Jangka Waktu Pelayanan

_| pada hari kerja berikuinya

30 (tiga puluh) menit sejak berkas masuk setslah dokumen dinyatakan benar
dan lengkap, apabila berkas masuk kurang dari 30 (liga puluh) menit sebelum
jam kerja berakhir dan masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan di proses

| BiayaiTarit

Rp. 0 (Gratis)

Produk Pelayanan

Sural Kelerangan

Penanganan Pengaduan, Saran dan
Masukan

| 3. Website : htios {kel-teluk-lerong-ulu samarindakota.go id/

Untuk informasi dan pengaduan disampaikan kepada Lurah pada hari kerja
pukul 08.00 s/d 16.00 Wila melalui :

1. SMS WA Lurah : 081347832605
2. SMS/WA Sekretaris Lurah : 081520442001

Pengelolaan Pelayanan (Manufactunng)

7| Dasar Hukum 1. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
' (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112 Tambahan
| Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038):
| 2 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 lentang Kecamatan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6206},
3. Peraturan Menteri naan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
| . il (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615).
8. | Sarana, Prasarana dan/ atau fasilitas 1. Sarana: meja, kursi, komputer dan printer, alat tulis kantor, buku register.
2. Prasarana : jaringan listrik, ruang pelayanan, ruang tunggu, tempat parkir,
. rak arsip, papan informasi, jaringan intermet. |
9. | Kompetensi Pelaksana 1. Minimal pendidikan SLTA;
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Memahami peraturan tentang pelayanan surat keterangan
4. Mampu bekerja dalam tim; dan
) 5. Bersifat responsif, ramah dan komunikatif.
| 10. | Pengawasan Intemal Sekretaris Lurah
11 [ Jumlah Peiaksana Minimal 2 (duaj orang pelaksana . =
12 | Jaminan Pelayanan Kualitas pelayanan dan produk layanan yang didukung oleh petugas yang
kompeten di bidang tugasnya dengan perilaku layanan yang terampil, cepat,
| = tepat dan santun. ~ -
13 | Jaminan Keamanan dan Keselamatan | 1 Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapal
Pelayanan dipertanggungjawabkarn;
2. Pejabat yang memberikan konsultasi telah mendapatkan penugasan dari
atasan langsung;
3. Keselamatan pengguna layanan konsultasi menjadi tanggung jawab pihak
| kelurahan
Evaluasi Kinerja Pelaksana

Menggunakan Survei Kepuasan Masyarakal (SKM), Sasaran Kerja Pegawai
(SKP), Evaluasi Kinerja dilakukan mimim satu) kali dalam 1 (satu) tahun

i b




