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Nomor SOP

800/ /400.08.005

Tanggal Pembuatan

4 Desember 2021

Tanggal Revisi

4 Januari 2022

Tanggal Efektif

4 Januari 2022

Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

KELURAHAN TELUK LERONG ULU

Lurah Teluk Lerong Ulu

ol

ANTON SULISTIYO,SH

NIP. 197904122009011004

KASI PEMERINTAHAN KEAMANAN DAN

KETERTIBAN Nama SOP

Pembuatan Surat ljin Keramalan

1. Permenpan dan RB No. 35 tahun 2012 Tentang Penyusunan SOP AP
2. Undang-Undang Rl No. 25 tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Kualifikasi Pelaksana

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

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan SOP

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap maka Pembuatan ljin Keramaian
Tidak dapat diproses

1. Pengantar RT
2. Copy Kartu Keluarga (KK)

3. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) yang bertanggung jawab.

Pencatatan & Pendataan
Buku Register ljin Keramaian

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Nomor SOP

800/ /400.08.005

Tanggal Pembuatan

4 Desember 2021

Tanggal Revisi

4 Januari 2022

Tanggal Efektif

4 Januari 2022

KETERTIBAN

Disahkan oleh Lurah Teluk Lerong Ulu
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KELURAHAN TELUK LERONG ULU
ANTON SULISTIYO,SH
NIP. 197904122009011004
KASI PEMERINTAHAN
R e SHDAN Nama SOP Surat Permohonan Izin Membuka Tanah Negara (IMTN)

1. Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 2 Tahun 2019

2. Peraturan Walikota Samarinda No. 61 Tahun 2019

Keterkaitan SOP

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap maka Permohonan IMTN Tidak
dapat diproses

2. Mengerti Pembuatan Surat Permohonan tersebut

1. Memahami Persyaratan dimaksud

Peralatan/Perlengkapan

1. Mengisi Formulir IMTN

2. Copy Kartu KTP Pemohon
3. Surat PPAT Awal atau surat pendukung lainnya
4. Bukti Lunas PBB tahun terakhir

Pencatatan & Pendataan

Buku Register IMTN

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Nomor SOP

800/ /400.08.005

Tanggal Pembuatan

4 Desember 2021

Tanggal Revisi

4 Januari 2022

Tanggal Efektif

4 Januari 2022

Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

KELURAHAN TELUK LERONG ULU

Lurah Teluk Lerong Ulu

A

ANTON SULISTIYO,SH

NIP. 197904122009011004

KAS| PEMERINTAHAN KEAMANAN DAN

KETERTIBAN Nama SOP

Surat Keterangan Ahli Waris

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No. 25 Rl Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. PERMENPAN & RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoma Standar
Pelayanan

3. Peraturan Daerah No. 10 Tahun 2009 Tentang Kelurahan Dalam Kota
Samarinda

4. Peraturan Daerah No. 14 Tahun 2008 Tentang Tata Kerja Kelurahan
Kota Samarinda

5. Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.0rg.2/1/2015 tentang
Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan,
Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda

Memahami dan memiliki kemampuan mengerjakan Surat Keterangan Ahli Waris

sesual dengan prosedur

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan SOP

- Surat Pernyataan Ahli Waris
- Surat Keterangan Kematian

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap maka Surat Keterangan Ahli Waris
Tidak dapat diproses

1. Pengantar RT

2. Copy Kartu Keluarga (KK) dan KTP

3. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) saksi 2 orang
4. Kutipan Akta Nikah/Perkawinan

5. Copy Akta Kematian dari Dinas Pencatatan Sipil
6. Silsilah Keluarga

7. Surat Pernyataan Ahli Waris

Pencatatan & Pendataan
Buku Keterangan dan Kuasa Waris

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

KELURAHAN TELUK LERONG ULU

Nomor SOP

800/ /400.08.005

Tanggal Pembuatan

4 Desember 2021

Tanggal Revisi

4 Januari 2022

Tanggal Efektif

4 Januari 2022

Disahkan oleh

Lurah Teluk Lerong Ulu

/

ANTON SULISTIYO,SH

NIP. 197904122009011004

KASI KESEJAHTERAAN & PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

Nama SOP

Surat Keterangan Belum Nikah

|
|
i
|
|

1. Undang-undang Perkawinan No. 1 Tahun 1974

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2019 Tentang Pelayanan Publik

3. Permenpan dan RB Nomor 15 Tahun 2014

Keterkaitan SOP

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Pembuatan Surat Keterangan

Belum Menikah Tidak dapat diproses

Kualifikasi Pelaksana

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

Peralatan/Perlengkapan

1. Pengantar RT

2. Copy Kartu Keluarga (KK)

3. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP)

Pencatatan & Pendataan

Surat Keterangan Belum menikah

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Nomor SOP 800/ /400.08.005

Tanggal Pembuatan 4 Desember 2021

Tanggal Revisi 4 Januari 2022

Tanggal Efektif 4 Januari 2022

Disahkan oleh Lurah Teluk Lerong Ulu

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA M
KELURAHAN TELUK LERONG ULU
ANTON SULISTIYO,SH
NIP. 197904122009011004

L KESBAHT&E:?:J&KTTMBERDAYMN Nama SOP Surat Keterangan Janda/Duda

1. Permenpan dan RB No. 35 tahun 2012 Tentang Penyusunan SOPAP
2. Undang-Undang Republik Indonesia No. 25 tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

Keterkaitan SOP

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Pembuatan Surat Keterangan

Janda/Duda Tidak dapat diproses

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Persyaratan dimaksud
2. Mengerti Tujuan Pembuatan Surat Keterangan dimaksud

Peralatan/Perlengkapan

1. Pengantar RT

2. Copy Kartu Keluarga (KK)

3. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
4. Surat Kematian Suami/Istri

Pencatatan & Pendataan
Buku Surat Keterangan

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Nomor SOP

800/  /400.08.005

' Tanggal Pembuatan

4 Desember 2021

Tanggal Revisi

4 Januari 2022

Tanggal Efektif

4 Januari 2022

Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

KELURAHAN TELUK LERONG ULU

Lurah Teluk Lerong Ulu

/

ANTON SULISTIYO,SH

NIP. 197904122009011004

KASI PEMERINTAHAN KEAMANAN DAN
; KETERTIBAN

Nama SOP

Pembuatan Surat Keterangan Kehilangan

. Permenpan dan RB No. 35 tahun 2012 Tentang Penyusunan SOPAP 1. Memahami Persyaratan dimaksud

?_ Undang-Undang Republik Indonesia No. 25 tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

2.Mengerti Tujuan Pembuatan Surat Keterangan dimaksud

Peralatan/Perlengkapan

r
J
i

Keterkaitan SOP

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Pembuatan Surat Kehilangan
Tidak dapat diproses

1. Pengantar RT

2. Copy Kartu Keluarga (KK)

3. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) yang bertanggung jawab
4. Surat Pernyataan Kehilangan dari yang bersangkutan

Pencatatan & Pendataan

Buku Register Surat Kehilangan

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Nomeor SOP

800/ /400.08.005

Tanggal Pembuatan

4 Desember 2021

Tanggal Revisi

4 Januari 2022

Tanggal Efektif

4 Januari 2022

Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

KELURAHAN TELUK LERONG ULU

Lurah Teluk Lerong Ulu

/

ANTON SULISTIYO,SH

NIP. 197904122009011004

KASI EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN Nama SOP
LINGKUNGAN HIDUP

Permohonan IMB

1. PERDA No. 7 tahun 2011 Tentang Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Kota Samarinda Tahun 2011-2015

2. Undang-Undang Republik Indonesia No. 25 tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

Keterkaitan SOP

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Pembuatan ljin Mendirikan

Bangunan Tidak dapat diproses

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Tata Letak Wilayah
2. Memahami Tata Pelaksanaan Perizinan
3. Pengisian Berita Acara di Lapangan

Peralatan/Perlengkapan

1. Pengantar RT

2. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP)
3. Blangko IMB dari Perijinan

4. Copy Sertifikat Tanah/IMTN/SPPT
5. Copy PBB Terakhir

6. Berkas Berita Acara di Lapangan

1. Buku Dokumen Rekomendasi IMB
2. Penyimpanan Copy Berkas IMB

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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_Nomor ;SOP

ey

| 8oo/  /400.08.005

_Tanggal Pembuatan

4 Desember 2021

Tanggal Revis|

4 Januari 2022

Tanggal Efektif

4 Januari 2022

Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

KELURAHAN TELUK LERONG ULU

Lurah Teluk Lerong Ulu

e

ANTIN SULISTIYO,SH

NIP, 197904122009011004

KASI PEMERINTAHAN KEAMANANDAN | s
KETERTIBAN —dl.-

Surat Kuasa Ahll Warls

|

1. Undang-Undang No. 25 Rl Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2 PERMENPAN & RB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoma Standar
Pelayanan

3. Peraturan Daerah No. 10 Tahun 2009 Tentang Kelurahan Dalam Kota
Samarinda

4. Peraturan Daerah No. 14 Tahun 2008 Tentang Tata Kerja Kelurahan
Kota Samarinda

5. Instruks| Walikota Samarinda Nomor 061/0169.0rg.2/1/2015 tentang
Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan,
Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan di Lingkungan
Pemerintah Kota Samarinda

Memahami dan memiliki kemampuan mengerjakan Surat Keterangan dan Kuasa
Waris sesuai dengan prosedur

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan SOP

- Surat Kuasa Ahli Waris
- Surat Keterangan Kematian

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap maka Surat Keterangan dan Kuasa
Ahli Waris Tidak dapat diproses

1. Pengantar RT

2. Copy Kartu Keluarga (KK) dan KTP

3. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP) saksi 2 orang
4. Kutipan Akta Nikah/Perkawinan

5. Copy Akta Kematian dari Dinas Pencatatan Sipil
6. Silsilah Keluarga

7. Lampirkan KK yang terbaru (sudah pisah KK)
8. Surat Keterangan Waris

Pencatatan & Pendataan

Buku Keterangan dan Kuasa Waris

el

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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Nomor SOP

800/ /400.08.005

Tanggal Pembuatan

4 Desember 2021

Tanggal Revisi

4 Januari 2022

Tanggal Efektif

4 Januari 2022

Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA

KELURAHAN TELUK LERONG ULU

Lurah Teluk Lerong Ulu

4

ANTON SULISTIYO,SH

NIP. 197904122009011004

KASI EKONOMI, PEMBANGUNAN DAN Nama SOP
LINGKUNGAN HIDUP

Surat Keterangan Usaha

| 1. PERDA No. 15 tahun 2011 Tentang Perizinan

2. Undang-Undang Republik Indonesia No. 25 tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

Keterkaitan SOE N

Apabila Persyaratan Tidak Lengkap, maka Pembuatan Keterangan
Usaha Tidak dapat diproses

1. Memahami Tata Letak Wilayah
2. Memahami Tata Pelaksanaan Perizinan

Peralatan/Perlengkapan

1. Pengantar RT

2. Copy Kartu Keluarga (KK)

3. Copy Kartu Tanda Penduduk (KTP)

4. Copy NIB (Nomor Izin Berusaha)

5. Photo yang bersangkutan dengan usahanya

1. Buku Dokumen Rekomendasi Keterangan Usaha

2. Penyimpanan Copy Berkas/Arsip Keterangan Usaha
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Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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