PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMBUTAN

KELURAHAN MAKROMAN

Jalan: Kelurahan No.01 RT. 06 Kelurahan Makroman Kode Pos. 73581
Website : http://kel-makroman.samarindakota.go.id Email : kelurahanmakroman@gmail.com

Menimbang

Mengingat

Menetapkan
KESATU

KEDUA

KEPUTUSAN LURAH MAKROMAN
NOMOR : 060/0745/400.04.0003
TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA KELURAHAN MAKROMAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
LURAH MAKROMAN

a. bahwa dalam rangka mewujudkan reformsi birokrasi setiap penyelenggara pelayanan
publik wajib menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP).

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a, perlu
ditetapkan dalam Keputusan Lurah Makroman Kecamatan Samnbutan Kota
Samarinda.

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan sebagai
Undang-Undang (Lembaran Negara Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 1820);

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

3. 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 Reepublik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58/ Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5697);

4. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (LNRI
tahun 2016 Nomor 114);

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 25 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

6. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 9 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik (Lembaran daerah Kota Samarinda Tahun 2013 Nomor 8);

7. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 06 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Pelayanan dan Etika Pelayanan (Berita Daerah Kota Samarinda Tahun 2015
Nomor 06);

8. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 25 Tahun 2014 tentang Penjabaran Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Kelurahan

9. Keputusan Lurah Makroman Kecamatan Sambutan Kota Samarinda Nomor
060/0745/400.04.003 tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Kelurahan
Makroman.

MEMUTUSKAN :

Penetapan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Kelurahan Makroman Kecamatan
Sambutan Kota Samarinda ditambah SOP Alur Pelayanan Pengaduan, dengan rincian
sebagaimana tercantum dalam lampiran keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur (SOP) Kelurahan Makroman Kecamatan Sambutan Kota
Samarinda antara lain :

SOP Surat Pengantar Keterangan E-KTP

SOP Surat Pengantar Keterangan KK

SOP Surat Pengantar Keterangan SKCK

SOP Surat Pengantar Keterangan Pindah atau Pindah Datang

SOP Surat Pengantar Keterangan Kelahiran

SOP Surat Pengantar Keterangan Kematian

SOP Surat Keterangan Kehilangan / Kebakaran

SOP Surat Keterangan Berdomisili
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9. SOP Surat Keterangan Kuasa Ahli Waris
10.SOP Surat Keterangan Memiliki Usaha
11.SOP Surat Keterangan ljin Keramaian
12.SOP Surat Keterangan Perbaikan Identitas dan Status
13.SOP Surat Keterangan Domisili Organisasi Masyarakat
14.SOP Surat Keterangan Domisili Masjid, Mushola dan Gereja
15.SOP Surat Keterangan Tidak Mampu
16.SOP Surat Keterangan Menikah
17.SOP Surat Keterangan Belum Menikah
18.SOP Surat keterangan Ahli Waris
19.SOP Surat Keterangan Janda / Duda
20.SOP Penandatanganan Formulir ljin Mendirikan Bangunan (IMB)
21.SOP Penandatanganan Formulir ljin Tempat Usaha (SITU / HO)
22.SOP Penyelenggaraan Peninjauan Lapangan / Mediasi Para Pihak
23.SOP Alur Pelayanan Pengaduan
KETIGA : Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud dalam diktum Kedua wajib
dilaksanakan oleh penyelenggara/ pelaksana dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja
pelayanan bagi pimpinan penyelenggara pelayanan, aparat pengawas dan masyarakat
dalam rangka penyelenggaraan pelayanan publik.
KEEMPAT . Keputusan ini mulai berlaku Juni 2021, apabila terdapat kesalahan dalam keputusan ini
akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Samarinda
Pada tanggal :9 Juni 2021

LURAH MAKROMAN,

EKA PUTRA JAYA, SE
NIP. 19690413 199003 1 014

Tembusan:

Inspektorat Daerah Kota Samarinda

Kepala Bagian Organisasi Daerah Kota Samarinda
Camat Sambutan
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Lampiran|: Keputusan Lurah Makroman Kecamatan Sambutan Kota Samarinda Nomor : 060/0745/400.04 0003 tentang

Penetapan Standar Operasional Prosedu (SOP)dan Alur Pelayanan Pengaduan

PENGURUSAN SURAT PEMBUATAN E-KTP

PERSYARATAN :

Surat Pengantar RT

Foto copy KK 1lem bar

1
3. PasPhoto uk:3 x4 2 lembar
4

KTPlama

PROSEDUR :

Zr

I

=

RT {Surat pengantar)
KMambawapersyaratan (2 5.d 4

KANTOR KELURAHAN
“Front Office’

WAKTU PELAYANAN

BIAYA PELAYANAN

PRODUK PELAYANAN
PENGELOLAAN PENGADUAN

“WVerifikasi & Registrasi Kelenghapan'
“Pengisian Formulir Pembuatan KTP*
“PenarbitanSurat’

: 15 Menit

: GRATIS

: Surat Pengantar Pembuatan Kartu Tanda Penduduk (E-KTP)
: Kontak dan Saran

081346306416 | 081347580448

Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

sendin ke b Di

Catatan Yangb gl
setel

i KK dari Kelurah

ah Penerbitan Surat Peng

Pelayanan DISDUKCAPIL KECAMATAN
“Regitrasi Kelenghkapan'

B <

DISDUKCAPIL KOTA SAMARINDA
"Penerbitan E-KTP”




PENGURUSAN SURAT PEMBUATAN KARTU KELUARGA(KK)

PERSYARATAN : 1. SuratPengantar RT
2. KK lama (asli)
3. Foto Copy Surat Kelahiran Anak 1 lem bar (bagi yang m enam bah anggota keluarga)
4. Foto Copy Surat Keterangan Pindah Datang dari Capil 1lem bar
5. Berkaslain yang dianggap perlu (bagi yang pindah datang)
6. Foto Copy Surat Mikah 1 lem bar
7. Foto Copy KK Orangtua 1 lembar (bagi vang baru m enikah)
o ‘ ﬁ ﬁ
[l P P
———————— TE——————
RT {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Pelaysnan DISDUKCAPIL KECAMATAN
Membawapersyaratan (25.d 7) “Front Office’ “Regitrasi Kelanghkapan”
“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan'
“Pangisian Formulir Pembuatan KK’
“PeanerbitanSurat’ Q
WAKTU PELAYANAN : 15 Menit /\
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Pengantar Pembuatan Kartu Keluarga (KK)

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

i

081346306416 | 081347580448

CFenerbitan Katu Keluarga (KK}

E—————
. . . DISDUKCAPIL KOTA SAMARINDA
Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan  Yang bersangkutan mengurus sendiri ke Kecamatan/Di sdukeapil
: setelah Penerbitan Surat Pengantar Pernbuatan KK dari Kelurahan

3 PENGURUSAN SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

PERSYARATAN : Surat Pengantar BT
Fotocopy KK 1lembar
Fatacopy KTP 1 lem bar

Pas Photo 4 %6 2 lem bar

+w oo

PROSEDUR : ”

P

K ——
PSre—
RT {Surat pengantar) KANTOR KELU ]} POLSEK
Membawapersyaratan (2 s.d 4 “Front Office’ Surat Pengantar’
“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan'
‘Pengatikan Surat’
“PenerbitanSurat” Q
WAKTU PELAYANAN : 15 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Pengantar Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
PENGELOLAAN PENGADUAN I"l*""!k dan Saran
081346306416 | 081347580448

POLRES

Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com -
@l CFPenerbitan SKCK

Catatan i Yangbersangkutan mengurus sendiri ke PolsekiFolres setelah
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan $KCKK dari Kelurahan




PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG

PERSYARATAN : Surat Pengantar RT

Kartukeluarga (KK) asli tem pat asal

KartuTanda Penduduk (KTP)asli tem pat asal

Surat Pindah Datang dari Kecam atan/Capil yang asli (Pindah Datang)

Fotacopy Surat Mikah (jika sudah m enikah)

AN AN
PROSEDUR : "\ ﬁ ﬁ
htt

R

2 [ ERRNN] 2 [ BRRNN]

I I

I I
ET {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Pelayanzn DISDUKCAPIL KECAMATAN

lMembawapersyaratan (2 5.d 5 Front Office” “Regitrasi Kelengkapan”
“Werifikasi & Registrasi Kelengkapan® “Pambuatan F.1-39 jika pamohonan

“Pengetikan Surat” dari luar Wilayah KotaSamarinda”
“PenerbitanSurat”

WAKTU PELAYANAN 15 Menit

BIAYA PELAYANAN : GRATIS /\
PRODUK PELAYANAN : Surat Pengantar Keterangan Pindah atau Pindah Datang ﬁ

PENGELOLAAN PENMGADUAN : Kontak dan Saran

l 1iiii
LE 081346306416 [ 081347580448 u u
T S
= . . rm——————
Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com
L DISDUKCAPIL KOTA SAMARINDA

UPenerbitan Surat Keterangan Pindah Datang”

Catatan : Yang bersangkutan mengurus sendiri ke Kecamatan f Disdukeapil setelah
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Pindah Datang dari Kelurahan

PENGURUSAN SURAT KETERANGAN BELUM MENIKAH

PERSYARATAN : 1. SuratPengantar RT
1. Fotocopy Kartu Keluarga (KK)
3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
4. SuratPernyataan Berm aterai diketahui RT
PROSEDUR : _
2 11001
|
EC————
T {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Lembags Pemerintsh / Le mbags Swasta
Iembavaparsyaratan (2 5.d ) “Frant Office” “Jika 3da keterkaitan Urusan”
“Verifikasi & Registrasi Kelenghkapan™
“Pengatikan Surat’
“PenerbitanSurat”
WAKTU PELAYANAN : 10 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Belum Pernzh Menikah

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

[\

081346306416 | 081347580448

Email : kelurahanmakroman @gmail.com

Catatan : Yangbersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Belum Menikah dari Kelurshan




PENGURUSAN SURAT PENGANTAR KETERANGAN KELAHIRAN

PERSYARATAN : 1. SuratPengantar RT
2. Fotocopy Kartu Keluarga (KK )1 lem bar
3. Fotocopy KTP Orangtua anak 1 lem bar
4. Fotocopy Surat Mikah 1 lembar
5. Fotocopy Surat Keterangan dari Bidan/Rum ah Sakit 1 lem bar
6. Fotocopy Pelapor 1 lembar (jika mewakili orangtua anak)
7. Fotocopy 2 orang saksi 1 lembar
PROSEDUR : _ I I l -
[ BRRNN :
I
I
\ RT (Surat pengantar) - KANTOR KELURAHAN Pelayanan DISDUKCAPIL KECAMATAN
Membawapersyaratan (25.d 7 “Front Office’ “Regitrasi Kelenghkapan”
“Werifikasi & Registrasi Kelengkapan®
“Pengetikan Surat’
“FenerbitanSurat’
WAKTU PELAYANAN 15 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS

PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Kelahiran
PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

l@ 081346306416 | 081347580448
I~ . PR
\2 Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan : Yang bersangkutan mengurus sendiri ke Kecamatan / Disdukeapil
setelah Penerbitan Surat Pengantar Heterangan Kelzhiran dari Kelurahan

e

DISDUKCAPIL KOTA SAMARINDA
“Penarbitan AktaKelahiran®

PENGURUSAN SURAT PENGANTAR KETERANGAN KEMATIAN

PERSYARATAN : 1. SuratPengantar RT

2. Fotocopy KTP Almarhum [Alm arhum ah 1 lembar

3. Fotocopy KTP Pelapor 1 lembar

4. Fatocopy KTP Saksi 2 arang 1 lem bar

5. SuratKeterangan dari Pumah Sakit/Berwenang (jika m eninggal diRS)
PROSEDUR :

e

ET (Surat pengantar} KANTOR KELURAHAN Pelayanan DISDUKCAPIL KECAMATAN
Membavwaparsyaratan (25.d 7 “Front Offica" “Regitrasi Kelenghkapan”
“Verifikasi & Registrasi Kelengkapan®
“Pengetikan Surat’
“PenerbitanSurat’

WAKTU PELAYANAN

BIAYA PELAYANAN

PRODUK PELAYANAN
PENGELOLAAN PENGADUAN

15 Menit

: GRATIS

: Surat Keterangan Kematian
: Kontak dan Saran

I@ 081346306416 | 081347580448

r Email : kelurahanmakroeman(@ gmail.com
[\

Catatan : Tang bersangkutan mengurus sendiri ke Kecamatan f Disdukcapil
setelah Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Kematian dari Kelurahan

“Penerbitan AlktaKelahiran”




PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PERBAIKAN IDENTITAS /STATUS

PERSYARATAN : Surat Pengantar BT

Fotocopy kartu Keluarga (KK)

Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
Fotocopy Surat Mikah (jika sudah menikah) atau

ljazah atau Akte Kelahiran

7 7

‘ 5 (RRRE 5 (RRRRE

+w ooz

E——
L e e s i
RET {Surat pengantar} ANTOR K A P ri !
Membawapersyaratan (2 s.d 4 “Front Office’ ZJika ada keterkaitan Urusan”

“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan'
‘Pengatikan Surat’

“PanerbitanSurat’
WAKTU PELAYANAN 15 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Perbaikan Identitas dan Status

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran
081346306416 | 081347580448

Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan 3 Vang bersanghkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
Penerbitan Surat Keterangan Perbaikan Identitas dan Status dari Kelurahan

PENGURUSAN SURAT KETERANGAN BELUM MENIKAH

PERSYARATAN : 1 Surat Pengantar RT

:. Fotocopy Kartu Keluarga (KK}

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
4

Surat Pernyataan Bersangkutan diketahui RT

PROSEDUR : "

o il

ET {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Lembaza Pemerintzh / Lembass Swasta
Membawapersyaratan (2 5.d 4 ‘Front Office” “ )i rkai Is *
“Varifikasi & Registrasi Kelenghapan'

“Pengetilan Surat”
‘PenerbitanSurat’

WAKTU PELAYANAN : 15 Menit

BIAYA PELAYANAN : GRATIS

PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Belum Menikah

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

m 081346306416 | 0813475804458

[\ I
Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com
L J

Catatan : Yang bersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
Penerbitan Surat Pengartar Keterangan Belum Menikah dari Kelurahan




10 PENGURUSAN SURAT KETERANGAN JANDA / DUDA

PERSYARATAN :

VbW

PROSEDUR : "

Surat Pengantar RT

Fotocopy Kartu Keluarga (KK)
Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
Surat Pernyataan Berm aterai diketahui RT
Fotocopy Surat Keterangan Cerai/ Surat Keterangan Kem atian Pasangan

o il

P

ET {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Lembaza Pemerintzh / Lembass Swasta
Membawapersyaratan (25.d 4 ‘Front Office” = Jj rkai " »
“Varifikasi & Registrasi Kelenghapan'
“Pengetilan Surat”
‘PenerbitanSurat’
WAKTU PELAYANAN 110 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Janda / Duda
PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran
lm 081346306416 | 081347580448
@ Email: kelurahanmakroman(@ gmail.com
N\
Catatan : Vang bersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelsh
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Janda / Duda dari Kelurahan
11 PENGURUSAN SURAT KETERANGAN KEHILANGAN / KEBAKARAN

PERSYARATAN :

1. SuratPengantar RT
:.  Fotocopy Kartu Keluarga (KK)
3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)

e i

BT {Surat pengantar)
IMembawapersyaratan (2 s.d 7

KANTOR KELURAHAN
“Front Office”
“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan”
“Pengetikan Surat”

Lembzgs Pemerintzh / Lembags Swasta
#Jiks ads keterksitan Urusan”

“PenerbitanSurat”
WAKTU PELAYANAN : 15 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Kehilangan | Kebakaran

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

|@ 081346306416 [ 081347580448

@ Email : kelurahanmakroman@ gmail.com

Catatan : Yangbersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Kehilangan/Kebakaran dari Kelurahan




12

PENGURUSAN SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

PERSYARATAN : 1. SuratPengantar RT
2. Akta Kem atian
3. Fotocopy kartu Keluarga (KK)
4. Fotocopy KTP dan KK masing-m asing ahliwaris
5. Fotocopy Surat Berharga lainnya
PROSEDUR : ! ! ! ! X
0 I
I
RT {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Lembags Pemerintah / Lembags Swasts
KMembawapersyaratan {2 5.d 5 ‘Front Office” ZJika ada keterkaitan Urusan”
“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan'
“Pengetikan Surat”
“PenarbitanSurat’
WAKTU PELAYANAN 15 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Ahli Waris

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

m 081346306416 | 081347580448

>

@ Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan fYang bersangkutan mengurus sendiri ke Lernbaga Terkait setelah
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Ahli Waris dari Kelurahan

13

PENGURUSAN SURAT KETERANGAN KUASA AHLI WARIS

PERSYARATAN : Surat Pengantar RT

Fotocopy Kartu Keluarga (KK)

Lo e =

Fotocopy Surat Berharga lainn

PROSEDUR : "

Fotocopy KTP dan KK masing-m asing ahli waris
ya
Fotocopy Surat keterangan Ahli War

»

3 11l 1iiii
g 0 MUl «& M1l
I T S
T T
RT {Surat pengantar) K& RAHAN rintzh
Membawaparsyaratan (2 s.d 5 “Front Office ¥ Jika ada keterkaitan Urusan”

“Werifikasi & Registrasi Kelenghapan”
“Pengetikan Surat”

“PenarbitanSurat’
WAKTU PELAYANAN 10 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Kuasa Ahli Waris

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kentak dan Saran

081346306416

(N

[ 0813475804438

Email : kelurahanmakreman(@ gmail.com

Catatan : Yang bersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Kuasa Ahli Waris dari Kelurahan




PENGURUSAN SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

PERSYARATAN : 1. SuratPengantar RT
1. Fotocopy Kartu Keluarga (KK)
3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
4. SuratPernyataan Kepala Keluarga diketahui RT
PROSEDUR : _
: : 10101
I I
T ——— EE———t
RT {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Lembags Pemerintsh / Lembags Swasts
IMambawaparsyaratan (2 s.d & “Frant Office’ Jika ada keterkaitan Urusan”
“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan”
“Pengetikan Surat’
“FenerbitanSurat’
WAKTU PELAYANAN : 10 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Tidak Mampu [ Bea Siswa

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

Im 081346306416 | 081347580448

@ Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan 3 Yang bersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Tidak Mampu / Bea Siswa dari Kelurahan

PENGURUSAN SURAT KETERANGAN MEMILIKI USAHA

PERSYARATAN : Surat Pengantar RT
Fotocopy Kartu Keluarga (KK)
Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Surat Pernyataan Memiliki Usaaha Bersangkutan diketahui RT

o i

+ W e =

PROSEDUR : "
' P
v

B

RT {Surat pengantar KANTOR KELURAHAN Lembags Pemerintah { Lembaga Swasta
Membawapersyaratan (2 s.d 4 “Front Office’ “Jika ada keterksitan Urusan”

“Werifikasi & Registrasi Kelengkapan™
“Pengetikan Surat

“PenerbitanSurat”
WAKTU PELAYANAN : 10 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Memiliki Usaha

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

m 081346306416 | 0813475804438

Lﬁ Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan : Yang bersanghutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Memiliki Usaha dari Kelurahan
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PENGURUSAN SURAT KETERANGAN DOMISILI

PERSYARATAN :

Surat Pengantar BT

Fotocopy Kartu Keluarga (KK)
Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
Fotocopy KTP dan KK Penjamin

oo

»

PROSEDUR : "
1148
M = r
I
RN BRI
RT {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Lembaza Pemerintsh { Lembazs Swasta
IMembawapersyaratan (2 5.d 4 “Front Office’ = Jiks 3l keterkaitan Urusan”

“WVerifikasi & Registrasi Kelenghkapan
“Pengetikan Surat’
“FenarbitanSurat’

WAKTU PELAYANAN : 10 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Domisili

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran
081346306416 | 081347580448

Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan 3 Yang bersangkutan mengurus sendiri ke Lernbaga Terkait setelah
T Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Domisili dari Kelurahan
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PENGURUSAN SURAT KETERANGAN DOMISILI
MASJID, MUSHOLA DAN GEREJA (TEMPAT IBADAH)

PERSYARATAN : Surat Pengantar BT

1.
2. Fotocopy SK Kepengurusan Masjid, Mushola | Gereja
3. Fotocopy KTP Ketua Masjid, Mushola | Gereja

T T
fees e
RT (Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Lembaga Pemerintsh / Lembags Swasta
IMambawaparsyaratan (2 s.d 3 “Frant Office’ 7 Jika ada keterkaitan Urusan”

“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan
“Pengetikan Surat’

“FenerbitanSurat’
WAKTU PELAYANAN : 10 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Surat Keterangan Domisili Masjid, Mushola dan Gereja

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kentak dan Saran

081346306416 | 081347580448

Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatap 3 13ng bersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
st Pererbitan Surat Pengantar Keterangan Uomisiﬁ@Tempat Ibadah dari Kelurahan
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PENGURUSAN SURAT KETERANGAN DOMISILI
ORGANISASI MASYARAKAT (ORNMAS)

PERSYARATAN : 1. SuratPengantar RT

:.  Fotocopy KTP dan KK Pengurus Inti

3. Fotocopy Akta Notaris

4. Fotocopy Susunan Kepengurusan Organisasi

5. Alam at Sekretariat dan Foto Plang Organisasi
PROSEDUR : _

P

il

Jika ada keterkaitan Urusan”

T ——
O
RT {Surat pengantari KANTOR KELURAHAN
IMembawaparsyaratan (2 5.d 5 “Frant Office’ -
“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan™

“Pengetikan Surat’
“FenerbitanSurat”

: 10 Menit
: GRATIS
: Surat Keterangan Domisili Organisasi Masyarakat

: Kontak dan Saran

WAKTU PELAYANAN

BIAYA PELAYANAN

PRODUK PELAYANAN
PENGELOLAAN PENGADUAN

081346306416 | 081347580448

Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

‘ang bersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah

Latatau: Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Domisili Ormas dari Kelurahan
19 PENGURUSAN SURAT REKOMENDASI I1JIN KERAMAIN
PERSYARATAN : 1. SuratPengantar BT
2. Fotocopy kartu Keluarga (KK)
3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
PROSEDUR : ” ' I I _
B s : 2 RRRNN
“ E— E—
TSR TR
RT {Surat pengantar) KANTOR KELURAHAN Lembags Pemerintsh { Lembags Swasts
IMambawaparsyaratan (2 5.d 5 “Frant Office’ ZJika ada keterkaitan Urusan”
“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan

“Pengetikan Surat’
“FenerbitanSurat’

210 Menit

: GRATIS

: Surat Rekomendasi ljin Keramaian
: Kontak dan Saran

WAKTU PELAYANAN

BIAYA PELAYANAN

PRODUK PELAYANAN
PENGELOLAAN PENGADUAN

081346306416 | 081347580448

Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatap 3 13ng bersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
SAMART o erbitan Surat Pengantar Rekomendasi ljin Keramaian dari Kelurahan
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PENGURUSAN PENANDATANGAN FORMULIR
SURAT IJIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB)

PERSYARATAN : 1. SuratPengantar RT
1. Fotocopy Kartu Keluarga (KK}
3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
4. Fotocopy Surat Tanah dan PBB tahun terakhir lunas
5. IsiBlangko Perm ohonan dari Perijinan Terpadu
PROSEDUR : ‘ ! ! |
0 I
I
ET {Surat pengantar) EANTOR KELURAHAN Lembaga Pemerintzh / Lembags Swasta
Membavapersyaratan (2 5.d 3 “Front Office” “Jiks 3ds keterksitan Urussn”
“Varifikasi & Fegistrasi Kelanghapan'
‘Pengetilan Surat”
“PenerbitanSurat”
WAKTU PELAYANAN 15 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Penandatanganan Formulir Surat IMB

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran
081346306416 [ 081347580448

@ Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan ¢ Tang bersangkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
T Penerbitan Surat Penandatanganan Formulir IME dari Kelurahan
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PENGURUSAN PENANDATANGAN FORMULIR
SURAT IJIN TEMPAT USAHA(SITU / HO )

PERSYARATAN : Surat Pengantar RT

Fotocopy Kartu Keluarga (KK)

Fotocopy Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Fotacopy Surat Tanah dan PBB tahun terakhir lunas

IsiBlangko Permohonan dari Perijinan Terpadu

A 7
o B B

£ =

w

RT {Surat pengantar KANTOR KELURAHAN Lembags Pemerintsh { Lembaga Swasta
Membawapersyaratan (2 s.d 3 “Frant Office’ “Jika ada keterksitan Urusan”

“Werifikasi & Registrasi Kelengkapan™
“Pengetikan Surat’

“PenerbitanSurat”
WAKTU PELAYANAN : 15 Menit
BIAYA PELAYANAN : GRATIS
PRODUK PELAYANAN : Penandatanganan Formulir Surat ljin SITU/HO

PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran

Im 081346306416 | 0813475804438

. Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan ¢ Tang bersanghkutan mengurus sendiri ke Lembaga Terkait setelah
— Penerbitan Surat Penandataanganan Formulir SITU S HO dari Kelurahan




22 PENYELENGGARAAN PENINJAUAN LAPANGAN/MEDIASI PARA PIHAK

PERSYARATAN : Surat Kuasa (jika divakilkan)

Surat Pengantar RT

Fotocopy KK dan KTP Pem ohon

IsiBlangko Permohonan Peninjauan Lapangan (SKUMHAT)
IsiBlangko ljin Membuka Tanah Negara (IMTN) dari BPN Kota
Surat Tanah atau Surat Pendukung lainnya (FC Surat Tanah Saksi)

Mem asang patok batas tanah
Menghadirkan saksi batas tanah /\ /\
V8 2 Rnn| : Rnn|

W=

-

&

PROSEDUR ”

T ————— T —————
TR Ty Lo e
FET {Surat pengantary KANTOR KELURAHAN Pelzyanan Pertanshan KECAMATAN
Membawapersyaratan (2 s.d 3 “Frant Office’ “Registrasi Kel k ~

“Verifikasi & Registrasi Kelenghapan
‘PenijauanTim ke lapangan’
“Pangatikan Berita Acara’

“TandaTangan BAoleh Pejabat Bervenang'

WAKTU PELAYANAN :1jam /\

BIAYA PELAYANAN : Ditanggung Pemohon
PRODUK PELAYANAN : Penandatanganan Formulir Surat ljin SITU/HO - -
PENGELOLAAN PENGADUAN : Kontak dan Saran [ BRRNN

081346306416 | 081347580448

[

BPI KOTA SAMARINDA
"Fenarbitan Surat Tanah'

D=4

Email : kelurahanmakroman(@ gmail.com

Catatan 3 Yang bersanghkutan mengurus sendiri ke Kecamatan f BPN Kota
setelah Penerbitan Surat BA Peninjauan dari Kelurahan

Lampiranl I: Keputusan Lurah Makroman Kecamatan Sambutan Kota Samarinda Nomor : 060/0745/400.04.0003
TentangStandar Operasional Prosedur (SOP) dan Alur Pelayanan Pengaduan

ALURPELAYANANPENGADUAN
KELURAHAN MAKROMAN KECAMATAN SAMBUTAN

DATANG sMs WEBSITE EMAIL FACEBOOK
LANGSUNG TELEPFON

SAMPAIKAN PENG ADUAN MELALUI :
1.Datang langsung ke :
Kantor Kelurahan

2. 36 atayw Telepon ke nomor :

wrah 081344306416
sekrefaris 081347580445
3. Wiebsite: ‘ ’
http:f{kel-makroman.samarinda.go.id ~
4. Ernail

o S
5. Facebook : - ‘

Kelurahan makroman




ALUR PERMOHONAN PENANGANAN PENGADUAN PELAYANAN MASYARAKAT
RT

-
o

KANTOR
KEDUA PERTAMA KECAMATAN

Eh
l
o}

LURAH PEMOHON

e
":UGA-[ +— A —

PENOMORAN TANDA TANGAN/ KASI
PARAF CAMAT
ARSIP / STEMPEL PELAYANAN




