STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

1. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Keterangan Kematian

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan

1. Pengantar RT Asli

2. Surat Keterangan Kematian dari RS / Rukun Kematian
yang asli

3. Foto copy KTP yang meninggal sebanyak 1 lembar

4. Foto copy Kartu Keluarga yang meninggal sebanyak 1
lembar

5. Foto copy KTP yang melapor sebanyak 1 lembar

6. Foto copy Kartu Keluarga yang melapor sebanyak 1
lembar

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1. Pemohon / Pelapor mengajukan berkas Permohonan
Keterangan Kematian

2. Staf Seksi Tata Pemerintahan dan Trantib menerima,
memeriksa dan membuat Keterangan Kematian

3. Kepala Seksi Pemerintahan dan Trantib memverfikasi
dan memaraf Keterangan Kematian

4. Sekretaris lurah memaraf Keterangan Kematian

5. Lurah menandatangani Surat Keterangan Kematian

Berdasarkan SOP No. 800/1.6/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Penerbitan Surat Keterangan
Kematian

Waktu Pelayanan

20 Menit

Biaya/Tarif

Gratis

Produk Pelayanan

Penerbitan Surat Keterangan Kematian yang di ketik
dikertas F4, ditandatangani oleh Lurah dan di stempel
basah.

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah  melalui :

1. Kotak Saran/Pengaduan

2. Telp.WA: 082152373579 (Kasi Pemerintahan)

3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan SOP
Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1 hari
kerja.

Mengesahkan :

Camat Samarinda Seberang,

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si

NIP. 196405241983031001

tinda, 12 Januari 2022
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STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

2. Jenis Pelayanan : Pembuatan Surat Ijin Keramaian

No. Komponen

Uraian

1. | Persyaratan

Persyaratan Administrasi :

1. Pengantar RT Asli

2. Foto Copy Kartu Keluarga sebanyak 1 lembar
3. Foto Copy KTP sebanyak 1 lembar

4. Pas Foto 4 x 6 berwarna sebanyak 2 lembar

Persyaratan Teknis :
1. Tidak dapat di wakilkan
2. Usia minimal 17 tahun

2. Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1. Pemohon datang dengan menyerahkan Persyaratan Ke
Front Desk.

2. Pemeriksaan  berkas
Pemerintahan dan Trantib

3.Pemberian paraf oleh Kasi Tata Pemerintahan dan Trantib

4. Penandatanganan Surat oleh Lurah atau Sekretaris Lurah
atau Pejabat berwenang

Berdasarkan SOP No. 800/1.7/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Pembuatan Surat Ijin Keramaian

dan pengetikan oleh Staf Tata

3. | Waktu Pelayanan 20 Menit
4. | Biaya/Tarif Gratis
5. | Produk Pelayanan Penerbitan Surat Pengantar SKCK, ditandatangani oleh Lurah

atau pejabat yang berwenang dan di stempel basah.

6. | Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan
2. Telp. WA : 082152373579 (Kasi Pemerintahan)

3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan SOP
Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1 hari kerja.

Mengesahkan :

Camat Samarinda Seberang,

P

N

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si

NIP. 196405241983031001

__Samarinda, 12 Jaruari 2022
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STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

3. Jenis Pelayanan : Pembuatan Surat Pengantar SKCK ( Surat Keterangan Catatan

Kepolisian)

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan

Persyaratan Administrasi :

1. Pengantar RT Asli

2. Foto Copy Kartu Keluarga sebanyak 1 lembar
3. Foto Copy KTP sebanyak 1 lembar

4. Pas Foto 4 x 6 berwarna sebanyak 2 lembar

Persyaratan Teknis :
3. Tidak dapat di wakilkan
4. Usiaminimal 17 tahun

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

1. Pemohon datang dengan menyerahkan Persya-ratan Ke
Front Desk.

2. Pemeriksaan berkas dan pengetikan oleh Staf Tata
Pemerintahan dan Trantib

3. Pemberian paraf oleh Kasi Tata Pemerintahan dan Trantib

4. Penandatanganan Surat oleh Lurah atau Sekretaris Lurah
atau Pejabat berwenang

Berdasarkan SOP No. 800/1.8/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Pembuatan Surat Pengantar SKCK

w

Waktu Pelayanan

20 Menit

-

Biaya/Tarif

Gratis

U

Produk Pelayanan

Penerbitan Surat Pengantar SKCK, ditandatangani oleh Lurah
atau pejabat yang berwenang dan di stempel basah.

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan
2. Telp.WA: 082152373579 (Kasi Pemerintahan)

3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan SOP
Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1 hari kerja.

Mengesahkan :
Camat Samarinda Seberang,

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si
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STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

4. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Keterangan / Kuasa Waris

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan

A. Persyaratan Teknis

1. Memiliki Hubungan Silsilah Keluarga dengan yang
bersangkutan

Gambar Skema Silsilah Hubungan Keluarga

. Persyaratan Administrasi
Surat Pengantar RT yang bersangkutan Asli
Foto copy Kartu Keluarga sebanyak 1 lembar untuk :
a. Foto Copy Kartu Keluarga yang Bersangkutan
b. Foto Copy Kartu Keluarga penerima kuasa
3. Foto copy Kartu Tanda Penduduk sebanyak 1 lembar
untuk :
a. Foto Copy KTP yang bersangkutan
b. Foto Copy KTP penerima kuasa
c. Foto Copy KTP 2 Orang Saksi-saksi
4. Foto Copy Surat Keterangan Kematian yang bersangkutan
yang dilegalisir oleh Pejabat yang berwenang
5. Materai Rp.6.000,-

NeEmoN

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon / Pelapor mengajukan berkas Surat
Pernyataan / Kuasa Waris

2. Petugas front desk menerima, memeriksa Surat
Pernyataan / Kuasa Waris

3. Staf administrasi mengetik dan menomori Surat
Pengantar Pindah Dat Pernyataan / Kuasa Waris

4. Kepala Seksi Pemerintahan dan Trantib memverfikasi

dan memaraf Surat Pernyataan / Kuasa Waris

Lurah menandatangani Surat Pernyataan / Kuasa Waris

6. Petugas front desk meyerahkan Surat Pernyataan /
Kuasa Waris

Berdasarkan SOP No. 800/1.9/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Penerbitan Surat Keterangan / Kuasa
Waris

S

Waktu Pelayanan

120 Menit

Biaya/Tarif

Gratis

Produk Pelayanan

Surat Keterangan Kuasa Waris yang diketik di kertas F4, dan
di tandatangani oleh Lurah dan distempel basah.

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan

2. Telp. WA :082152373579 (Kasi Pemerintahan)
3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan SOP
Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1 hari kerja.

Mengesahkan :
Camat Samarinda Seberang,

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si
NIP. 196405241983031001

gL a, 12 Januari 2022
L=
M‘\ x

@ o raf,
F"'ELUFLI.HILH \PiLura

1 * l3UNGA r-.ELE.,-,.'-.!Gl

NIP. 198208312005021004



STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

5. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

1. Surat Pengantar RT yang Asli
2. Fotocopy Kartu Keluarga sebanyak 1 Lembar
3. Fotocopy KTP sebanyak 1 Lembar

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas kepada staf seksi
Kesejahteraan dan Pemberdayaan Masyarakat

2. Staf seksi Kesejahteraan dan ' Pemberdayaan
Masyarakat menerima, memeriksa dan membuat
Surat Keterangan Tidak Mampu

3. Kepala Seksi Kesejahteraan dan Pemberdayaan
Masyarakat memverfikasi serta menomori Surat
Keterangan Tidak Mampu

4. Lurah atau Pejabat yang berwenang
menandatangani Surat Keterangan Tidak Mampu

5. Staf seksi Kesejahteraan dan Pemberdayaan
Masyarakat mengagendakan Surat Keterangan Tidak
Mampu dan menyerahkan kepada Pemohon.

6. Petugas front desk menyerahkan Surat Keterangan
Tidak Mampu kepada Pemohon

Berdasarkan SOP No. 800/1.10/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Penerbitan Surat Keterangan
Tidak Mampu (SKTM)

Waktu Pelayanan

15 menit

Biaya/Tarif

Gratis

Produk Pelayanan

Penerbitan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM),
ditandatangani oleh Lurah atau pejabat yang berwenang
dan di stempel basah

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan
2. Telp.WA:08125541607 (Kasi Kesra)

3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan
SOP Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1
hari kerja.

Mengesahkan :

Camat Samarinda Seberang,
< N

ABIDINSY¥AH, 5.5065, M.Si
NIP. 196405241983031001
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STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

6. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Pengantar Nikah

No. Komponen Uraian
1. Persyaratan 1. Pengantar RT Asli
2. Fotocpoy KTP Calon Mempelai sebanyak 1 lembar
3. Fotocopy Kartu Keluarga Calon Mempelai sebanyak 1 lembar
4. Fotocopy Surat Keterangan Kematian, Akta Cerai
Janda/Duda sebanyak 1 lembar
5. Bagiyang di bawah 17 tahun melampirkan Surat Persetujuan
Orang Tua yang asli dan bermaterai.
6. Foto Gandeng terbaru calon mempelai ukuran 4 x 6 berwarna
sebanyak 2 lembar
2. Sistem, Mekanisme dan 1. Pemohon menyerahkan berkas ke petugas front desk
Prosedur 2. Kasi Kesejahteraan dan Pemberdayaan Masyarakat memeriksa
berkas
3. Staf administrasi mengetik Surat Pengantar Nikah
4. Kasi Kesejahteraan dan Pemberdayaan Masyarakat memaraf
dan menomori Surat Pengantar Nikah yang dibuat
5. Lurah menandatangani Surat Pengantar Nikah yang dibuat
6. Petugas front desk menyerahkan Surat Pengantar Nikah
kepada pemohon
Berdasarkan SOP No.800/1.11/400.09.001 Tanggal 12 Januari
2022 Tentang Penerbitan Surat Pengantar Nikah
3. Waktu Pelayanan 30 Menit
4. Biaya/Tarif
5. Produk Pelayanan Penerbitan Surat Pengantar Nikah yang terdiri :
1. N1 Surat Keterangan Untuk menikah
2. N2 Surat Keterangan Asal Usul
3. N3 Surat Persetujuan Mempelai
4. N4 Surat Keterangan Orang Tua
5. N5 Surat Persetujuan Orang tua bagi di bawah umur ( Di bawah
17 Tahun)
6. N6 Surat Keterangan Kematian (Janda/Duda)
7. Surat Pengantar Melakukan vaksinasi ke puskesmas
Surat Pengantar Nikah di ketik dikertas setengah folio (F4),
ditandatangani oleh Lurah dan di stempel basah.
6. Pengelolaan Pengaduan Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan
2. Telp. WA :08125541607 (Kasi Kesra)
3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com
Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan SOP
Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1 hari kerja.

amarinda, 12 Januari 2022
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7.]Jenis Pelayanan

STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

: Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Belum Menikah

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

Surat Pengantar RT yang Asli
Fotocopy Kartu Keluarga sebanyak 1 Lembar
Fotocopy KTP sebanyak 1 Lembar

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Ble N

Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas front

desk

2. Staf seksi Kesejahteraan dan - Pemberdayaan
Masyarakat menerima, memeriksa dan membuat
Surat Keterangan Belum Menikah

3. Kepala Seksi Kesejahteraan dan Pember-dayaan
Masyarakat memeriksa kembali dan menomori serta
memaraf Surat Keterangan Belum Menikah

4. Lurah/Seklur atau Pejabat yang berwenang
menandatangani Surat Keterangan Belum Menikah

5. Staf seksi Kesejahteraan dan Pemberdayaan
Masyarakat mengagendakan Surat Keterang-an
Belum Menikah

6. Petugas front desk menyerahkan Surat Keterangan

Belum Menikah kepada Pemohon.

Berdasarkan SOP No. 800/1.12/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Penerbitan Surat Pengantar
Keterangan Belum Menikah

w

Waktu Pelayanan

15 menit

-

Biaya/Tarif

Gratis

Produk Pelayanan

Penerbitan Surat Keterangan Belum Menikah,
ditandatangani oleh Lurah atau pejabat yang berwenang
dan di'stempel basah

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan
2. Telp.WA:08125541607 (Kasi Kesra)

3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan
SOP Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1
hari kerja.

Mengesahkan :
Camat Samarinda Seberang,

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si
NIP. 196405241983031001

__Samarinda, 12 Januari 2022




STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

8. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Janda / Duda

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

1. Surat Pengantar RT yang Asli

2. Fotocopy Kartu Keluarga yang menerangkan status
perkawinan pemohon sebanyak 1 Lembar

3. Fotocopy KTP sebanyak 1 Lembar

4. Foto copy Surat Keterangan Cerai Hidup/ Mati dari
Instansi terkait

5. Surat Pernyataan Pemohon di atas materai Asli (jika
perlu)

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas front
desk

2. Staf seksi Kesejahteraan dan Pember-dayaan
Masyarakat menerima, memeriksa dan membuat
serta menomori Surat Keterangan Janda / Duda

3. Kepala Seksi Kesejahteraan dan Pemberdayaan
Masyarakat memaraf Surat Keterangan Janda / Duda

4. Lurah atau Pejabat yang berwenang menandatangani
Surat Keterangan Janda / Duda

5. Petugas front desk menyerahkan Surat Keterangan
Janda / Duda kepada Pemohon.

Berdasarkan SOP No. 800/1.13/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Penerbitan Surat Keterangan
Janda / Duda

Waktu Pelayanan

15 menit

Biaya/Tarif

Gratis

Produk Pelayanan

Penerbitan Surat Keterangan Janda / Duda,
ditandatangani oleh Lurah atau pejabat yang berwenang
dan di stempel basah

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan
2. Telp. WA:08125541607 (Kasi Kesra)

3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan
SOP Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1
hari kerja.

Mengesahkan :
Camat Samarinda Seberang,

-«

Nh

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si
NIP. 196405241983031001

Samarinda, 12 Januari 2022
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STANDAR PELAYANAN

KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

9. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Keterangan Kehilangan / Terbakar

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

. Pengantar RT Asli

. Foto copy KTP sebanyak 1 lembar

.Foto copy Kartu Keluarga sebanyak 1 lembar

. Surat Pernyataan Kehilangan / Terbakar dari Pemohon
Asli

5. Foto copy dokumen yang hilang / terbakar sebanyak 1

lembar (jika ada)

B W N R

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

=

. Pemohon menyerahkan berkas

2. Petugas front desk menerima dan memeri-ksa berkas
dari pemohon.

3. Setelah  persyaratan lengkap, staf mengetik Surat
Keterangan Kehilangan / Terbakar kemudian memberi
penomoran.

4. Staf menyerahkan Surat Keterangan Kehilangan /
Terbakar kepada Kasi untuk di paraf.

5.Kasi memaraf Surat Keterangan Kehilangan / Terbakar.

6. Staf menyerahkan Surat Keterangan kepada Seklur /
Lurah untuk ditandatangani.

7. Lurah / Sekretaris Lurah menandatangani Surat
Keterangan Kehilangan / Terbakar.

8. Petugas front desk menyerahkan Surat Keterangan

Kehilangan / Terbakar kepada pemohon.

Berdasarkan SOP No. 800/1.14/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Penerbitan Surat Keterangan
Kehilangan / Terbakar

w

Waktu Pelayanan

20 menit

b

Biaya/Tarif

Gratis

Produk Pelayanan

Surat Pengantar Kehilangan yang diketik di kertas ukuran
F4 yang ditandatangani Lurah atau Pejabat yang berwenang
dan distempel basah.

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan
2. Telp. WA :082152373579 (Kasi Pemerintahan)

3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com
Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan SOP

Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1 hari
kerja.

Mengesahkan :

Camat Samarinda Seberang,

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si
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NIP. 196405241983031001

Samarlnda 12 Januari 2022
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STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

10. Jenis Pelayanan : Persetujuan Lurah Atas Permohonan IMB

No Komponen Uraian

1. [Persyaratan Persyaratan Administrasi :

1. Pengantar RT Asli

2. Fotocopy KTP Pemohon 1 Lembar

3. Mengisi Blangko permohonan IMB dan Materai Leges
Pemkot dari Badan Perijinan

4. Tanda tangan saksi batas diketahui RT

5. Fotocopy Bukti Lunas PBB Tahun Terakhir 1 Lembar

6. Fotocopy Kepemilikan Sertifikat Tanah / Pelepasan Hak 1
Set

Persyaratan Teknis :
1. Dapatdiwakilkan (Membawa Surat Kuasa)

2. |Sistem, Mekanisme dan Prosedur 1. Pemohon Menyerahkan berkas Pembuatan  Surat
Permohonan IMB

2. Staf menerima berkas Permohonan IMB

3. Kasi Ekonomi dan Pembangunan memve-rifikasi berkas IMB
(apabila diperlukan dilakukan peninjauan ke lapangan)

4. Kasi atau Sekretaris, Memaraf Blanko Per-mohonan IMB dari
Perijinan

5. Lurah  Menandatangani  Blanko Permohon-an IMB dari
Perijinan

6. Staf Seksi Ekonomi dan Pembangunan me-register Blanko
Permohonan IMB dari Perijinan

7. Menyerahkan Blanko Permohonan IMB kepada pemohon

Berdasarkan SOP No. 800/1.15/400.09.001 Tanggal 12 Januari
2022 Tentang Persetujuan Lurah Atas Permohonan IMB

3. |Jangka Waktu Penyelesaian 2 Jam

4. |Biaya / Tarif Gratis

5. [Produk Layanan Blanko Permohonan IMB dari Perijinan yang ditanda tangani
oleh Lurah dan distempel basah

6. |Pengelolaan Pengaduan Pengaduan dapat disampaikan melalui :

1. Telpon / Informasi: 0541-271052
Telp. WA : 081346492777 (Kasi Ekbang dan LH)

2
3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com
4. Kotak Pengaduan

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan SOP
Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1 hari kerja.

Samannda 12 Januari 2022

Menge_sahkan : ; \q 1AL ’l m
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STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

11. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Keterangan Domisili Perusahaan

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan

. Pengantar RT Asli
. Foto Copy KTP sebanyak 1 lembar
. Foto Copy Kartu Keluarga sebanyak 1 lembar

Sistem, Mekanisme dan
Prosedur

= W N -

.Pemohon datang denganmenyerahkan berkas

persyaratan Ke Front Desk.

2. Pemeriksaan berkas, meninjau ke lapangan
dan pengetikan serta Penomoran Surat
Keterangan Domisili Perusahaan oleh Staf
Ekonomi dan Pembangunan

3. Pemberian paraf oleh Kasi Ekonomi dan
Pembangunan

4. Penandatanganan Surat oleh Lurah atau
Sekretaris Lurah atau Pejabat berwenang

5. Petugas front desk menyerahkan Surat Ke-

terangan  Domisili Perusahaan kepada

pemohon

Berdasarkan SOP No. 800/1.16/400.09.001
Tanggal 12 Januari 2022 Tentang Penerbitan
Surat Keterangan Domisili Perusahaan

Waktu Pelayanan

20 Menit

b

Biaya/Tarif

Gratis

U

Produk Pelayanan

Surat Keterangan Domisili Perusahaan yang di
ketik di kertas F4 yang ditandatangani Lurah
atau Pejabat yang berwenang dan di stempel
basah.

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah
melalui :

1. Kotak Saran/Pengaduan

2. Telp. WA : 081346492777 (Kasi Ekbang dan LH)
3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai
dengan SOP Pengelolaan Pengaduan dan
diselesaikan selama 1 hari kerja.

Mengesahkan :

Camat Samarinda Seberang,
c &

AN

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si
NIP. 196405241983031001

Samarinda, 12 Januari 2022
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STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI KELEDANG

12. Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Keterangan Domisili Lembaga / Yayasan

No

Komponen

Uraian

Persyaratan

1. Surat Pengantar RT Asli

2. Foto copy KTP Pengurus Lembaga / Yayasan
sebanyak 1 lembar

3. Foto copy SK Kepengurusan Lembaga / Yayasan
sebanyak 1 lembar

4. Surat kepemilikan tanah atas Lembaga / Yayasan
sebanyak 1 lembar

Sistem,Mekanisme
Dan Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas kepada petugas
front desk

2. Staf seksi Kesejahteraan dan Pemberdayaan
Masyarakat menerima, memeriksa dan membuat
Surat Keterangan Domisili Lembaga/Yayasan

3. Kepala Seksi Kesejahteraan dan Pember-dayaan
Masyarakat memeriksa kembali dan menomori serta
memaraf Surat Keterangan Domisili
Lembaga/Yayasan

4. Lurah/Seklur atau Pejabat yang berwenang
menandatangani  Surat ~ Keterangan Domisili
Lembaga/Yayasan

5. Staf 'seksi Kesejahteraan dan Pemberdayaan
Masyarakat mengagenda-kan Surat Keterangan
Domisili Lembaga/Yayasan

6. Petugas front desk menyerahkan Surat Keterangan
Domisili Lembaga/Yayasan
kepada Pemohon

Berdasarkan SOP No. 800/1.17/400.09.001 Tanggal 12
Januari 2022 Tentang Penerbitan Surat Keterangan
Domisili Lembaga / Yayasan

Jangka waktu Penyelesaian

30 Menit

>

Biaya/Tarif

Gratis.

Produk Layanan

Penerbitan Surat Keterangan Domisili Lembaga /
Yayasan, yang diketik di kertas F4, ditandatangani oleh
Lurah atau pejabat yang berwenang dan di stempel
basah.

Pengelolaan Pengaduan

Pengaduan dapat disampaikan kepada Lurah melalui :
1. Kotak Saran/Pengaduan
2. Telp. WA: 08125541607 (Kasi Kesra)

3. e-mail : sungaikeledang88@gmail.com

Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan
SOP Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1
hari kerja.

Mengesahkan :

Camat Sama{inda Seberang,
o

AN

ABIDINSYAH, S.Sos, M.Si
NIP. 196405241983031001

Samarinda, 12 Januari 2022
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