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Prosedur SOP Rekomendasi ljin Keramaian

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi Keterangan
Loket Pemerintahan Staf Sekcam Kelengkapan Waktu Output
Dan Trantib
' Fc. KTP Penanggung Fc. KTP Penanggung
1 |menyerahkan berkas Jawab, Fc.KK, ijin yang |2 Menit |Jawab, Fc.KK,
i ¥e ditandatangi Lurah ditandatangani lurah
0
Fc. KTP Penanggung mo x.w_u._uﬂ_umMM:mwc:m
2 |memeriksa berkas : Jawab, Fo.KK, iinyang [3Menit o
Tidak : : sudah ditandatangani
ditandatangi Lurah
v lurah
Fc. KTP Penanggung

3 |mengerjakan berkas ijin Keramaian Jawab, Fc.KK, ijin yang |5 Menit |berkas ljin Keramaian
ditandatangi Lurah

pemparafan berkas ljin

4 |memparaf berkas ijin Keramaian berkas ljin Keramaian |3 Menit
Keramaian
? : pemparafan berkas ljin penandatanganan
5 |menandatangani berkas ijin Keramaian L 2 Menit mengetahui berkas ljin

1L

penandatanganan 2 Menit Dokumen berkas ljin
berkas ljin Keramaian _ Keramaian

& |menyerahkan berkas ljin Keramaian




(@)

Nomor SOP 02 mr.w

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2018 M

Tanggal Revisi o

Tanggal Efektif 02 Januari 2018 \cr.w

Disahkan oleh Camat Palaran m

KOTA SAMARINDA _ %

KECAMATAN PALARAN

Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Persyaratan Dimaksud
2. Mengerti Pembuatan Surat Keterangan tersebut.




Nomor SOP 03

KOTA SAMARINDA
KECAMATAN PALARAN

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 02 Januari 2019

Disahkan oleh Camat Palaran

ARaL r
AN L1

NIP. 19680920 199112 1001

Nama SOP

Pembuatan Surat Kehilangan

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Persyaratan Dimaksud

2. Mengerti Pembuatan Surat Keterangan tersebut.

Peralatan/perlengkapan




Prosedur SOP Pembuatan Surat Kehilangan
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019.09:04°09;
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Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Loket

Kasi Trantib Staf

Sekcam/Camat

Kelengkapan

Waktu

Pengantar RT

Pengantar RT
kehilangan, Fc.KK,

Fc KTP(bila yang hilang
KTP atau KK\

2 Menit

FcKTP(bila yang

Pengantar RT
kehilangan, Fc.KK,

KIP atau KK

Fc.KTP(bila yang hilang

5 Menit

berkas Surat
Kehilangan

3 Menit

pemparafan berkas
Surat Kehilangan

2 Menit

penandatanganan
berkas Surat

Kehilangan

2 Menit

Dokurmen Surat

Kehilangan :

kehilangan, FC KK,




Nomor SOP 04
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2019
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 02 Januari 2019
Disahkan oleh ., Camat Palaran
KOTA SAMARINDA :
KECAMATAN PALARAN
SUWARSO, AKS, M.4
NIP. 19690820 199112 1001
Nama SOP _um:.am_:mm Kartu Keluarga

Kualifikasi pelaksana

Tahun 2012 Tentang Penyusunan SOP

'Pelayanan Publik
lelurahan Dalam Kota

1. Memahami pembuatan kartu keluarga

2. Memiliki kemampuan Mengerjakan Permohonan Kartu Keluarga
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9,09.04 05
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Nomor SOP 05 @

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2019 -

mi—)

Tanggal Revisi =~

: =)

Tanggal Efektif 02 Januari 2019 o~

gl

Disahkan oleh Camat Palaran Q

KOTA SAMARINDA
KECAMATAN PALARAN
NIP. 19690920 199112 1001
Nama SOP Pembuatan E-KTP

Kualifikasi pelaksana

E No.35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan SOP

R._._u berbasis NIK secara
016 ttg KTP elekironik

1. Memahami pembuatan kartu keluarga

2. Memiliki kemampuan Mengerjakan Permohonan KTP Elektronik
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Prosedur SOP E-KTP
i i Pelaksana Mutu Baku
No. egiatan : Keterangan
: Loket Kasi Staf Kelengkapan Waktu Output
Foto Kartu Keluarga Siak : Foto Kartu Keluarga Siak
g dan Fc KTP Siak 2Menit | 4an Fe KTP Siak
Tidak | Foto Kartu Keluarga Siak | ny o [FOtO Kartu Keluarga Siak
dan Fc KTP Siak dan F¢ KTP Siak
Foto Kartu Keluarga Siak 5 Menit Foto Kartu Keluarga Siak
dan Fc KTP Siak dan Fc KTP Siak
Foto Kartu Keluarga Siak 3 Menit Dokumen Data Base
dan Fc KTP Siak perekaman penduduk
Data Ennroll 2 Menit Data Ennroll
P - :
Kﬂ._w\m&:m: Reent 2 Menit Dokumen E - KTP

44
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KOTA SAMARINDA
KECAMATAN PALARAN

Nomor SOP 06

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2019
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 02 Januari 2019

2019:09:04109

Disahkan oleh

Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Persyaratan Dimaksud
2. Mengerti Pembuatan Surat Keterangan tersebut
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Prosedur SOP Pembuatan Surat Dispensasi Nikah

Pelaksana Mutu Baku

2

No. Kegiatan
Loket Kasi Kesra Staf Sekcam Kelengkapan Waktu

Fc KK, KTP, Formulir
N1-N4, Surat Pengantar g
dasil KUA, Phas phota il T
Ya gandeng 3x4= 1 lembar

Fc KK, KTP, Formulir
N1-N4, Surat Pengantar ;
darii KUA, Phas photo S WaE
gandeng 3x4= 1 lembar

i i Fc KK, KTP, Formulir
e .,“...m. gk 5 | [ N1-N4, Surat Pengantar :
el e darii KUA, Phas photo e

‘ﬁ..___ Ty ok gandeng 3x4= 1 lembar

n S , b . . .
erkas Surat Dispensasi 3 Menit

e Nikah

T berkas Surat
Keterangan Dispensasi
» Nikah yang telah

Sl PN diparaf dan dinomori

berkas Surat Dispensasi

, ; Nikah yang telah 2 Menit
o i

2 Menit

oy
9 i
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Nomor SOP 08
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2019
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 02 Januari 2019
Disahkan oleh Camat Palaran
KOTA SAMARINDA
KECAMATAN PALARAN 7
SUW A.
NIP. 19690920 199112 1001
Nama SOP Pembuatan Surat Keterangan Tidak Mampu

Kuzlifikasi Pelaksana

n 2012 Tentang Penyusunan SOP

1. Memahami Persyaratan Dimaksud
2. Mengerti Pembuatan Surat Keterangan tersebut.
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Prosedur SOP Pembuatan SKTM Beasiswa S
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
. Loket Kasi Kesra Staf Sekcam Kelengkapan Waktu Output
menyerahkan SKTM 3m:<. z 8
Beasiswa dari . Beasiswa dari
n berkas dari pemohon 2 Menit  |Kelurahan, KTP dan
Kelurahan, KTP dan KK KK tua, KTP
1 Ya orang tua, KTP Saksi om._m:@
Tidak menyerahkan SKTM k:
Beasiswa dari 3 Menit berkas SKTMyang |
Kelurahan, KTP dan KK telah diparaf ;
orang tua, KTP Saksi s i
\
berkas SKTM yang telah berkas SKTM
diparaf Beasiswa
berkas SKMT
berkas SKMT Beasiswa Beasiswa yang telah
diparaf i
berkas SKMT Beasiswa berkas SKMT
yang telah diparaf dan Beasiswa yang telah
dinomori ditandatapgani 1
berkas SKMT Beasiswa Dokumen SKTM
yang telah Beasiswa
ditandatanaani
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Prosedur Pengumpulan Data Kinerja Kecamatan Palaran 2018 o
o
Pelaksana Mutu Baku NI
Kegiatan Kasubbag Perenc. Waktu Keterangan
Camat i Kepala Seksi| K Qutput
Sekretaris Program & Keuangan epala Seksi elengkapan (Menit) utp
Dokumen Format
sun data Kinerja & el 8 Data
Tidak
l\ Bokirmsn 5 Doxc:._ﬁwdmﬁm Format
dan Keuangan
Ya
v
data dan - Bladuiman 10 Dokumen Format
Data
v
' . Dokumen 480  |Dokumen  LHP
Rekap Dokumen
Dokumen 480 LHP
Dokumen 480 Laporan Data

Kinerja

e
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Photo 3x4 =1 Ibr

Photo 3x4 =1 lbr
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a,/
osedur SOP Pembuatan SKCK o
E Kea Pelaksana Mutu Baku
egiatan Keterangan
Loket | Kasi Trantib Staf wmﬁms Kelengkapan Waktu Output
SKCK dari Lurah , SKCK dari Lurah,
Fc.KK, Fc.KTP, Pas 2 Menit |Fc KK, Fc.KTP, Pas
Photo 3x4 =1 lbr Photo 3x4 =1lbr
Tidak SKCK dari Lurah , SKCK dari Lurah ,
Fc.KK, Fc.KTP, Pas 3 Menit |Fc.KK Fc.KTP, Pas

SKCK dari Lurah ,

berkas SKCK

Fc KK, Fc.KTP, Pas 5Menit |berkas SKCK
Photo 3x4 =1 lbr

3 pemarafan berkas
berkas SKCK 3 Menit SKCK
pemarafan berkas : penandatanganan
SKCK 2Menit | erkas SKCK
penandatanganan 2Menit D i




