
STANDAR PELAYANAN  (SP)
BERDASARKAN

PERMENPAN & RB NO.15 TAHUN 2014

TENTANG PEDOMAN STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN SUNGAI DAMA

KECAMATAN SAMARINDA ILIR

	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Keterangan Tidak Mampu Dispensasi / Bantuan Dana Pendidikan.

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No.35 Tahun 2012

· UU RI No. 25 tahun  2009

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat

2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Keterangan Tidak Mampu   Dispensasi / Bantuan  Dana   Pendidikan  ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	25 menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat Keterangan Tidak Mampu Dispensasi

· Ukuran Kertas F4 dengan berat 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat keterangan tidak mampu dispensasi.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Kesra

· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pemerintahan

· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Keterangan Nikah  N1 – N4 Dispensasi Nikah.

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No.35 Tahun 2012
· UU No. 24   tahun  2013 ( UU adminduk )
· UU RI No. 25 Tahun 2009

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat

2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy KTP masing-masing Calon
4. Pasfoto warna gandeng ukuran  4 X 6

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Keterangan Nikah N1 – N4 Dispensasi Nikah  ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	35 menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat Keterangan Nikah N1 – N4 (4 lembar)
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat keterangan Nikah  dispensasi.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Kesra

· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Kesra
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar  IMB (Izin Mendirikan Bangunan).

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No.35 Tahun 2012

· Perda No.07 Tahun 2009

· Perda No.15 Tahun 2011
· UU  RI No.25 Tahun 2009

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat

2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk
4. Blanko IMB dari Perijinan satu pintu

5. Fotocopy Sertifikat

6. Fotocopy PBB akhir

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Keterangan Pengantar IMB   ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	35 menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat Keterangan Pengantar IMB 
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  Pengantar keterangan  IMB.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Pembangunan
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pembangunan
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar  Keterangan Belum Menikah

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No.35 Tahun 2012

· UU RI No.25 tahun 2009
· UU No. 24   tahun  2013 ( UU adminduk )

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat Bermaterai 
2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy KTP Penanggung jawab
4. Pas photo 2 X 3 sebanyak 1 lembar

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Keterangan Belum Menikah  ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	25 menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat  Keterangan  Belum  Menikah
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  keterangan belum Nikah .

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Kesra

· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Kesra

· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar  Keterangan Ijin Keramaian

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB  No.35  Tahun 2012 
· UU No. 24   tahun  2013 ( UU adminduk )

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat

2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy KTP yang  bertanggung Jawab

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Pengantar Keterangan Ijin Keramaian  ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	25 menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat  Keterangan  Pengantar Ijin Keramaian
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  keterangan Ijin Keramaian.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Trantib
· Sekretaris Lurah

· Lurah 
· Babinsa & Babinkamtibmas

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Trantib
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar  Keterangan  SIUP

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012

· Perda No.07  Tahun 2009

· Perda No. 15 Tahun 2011
· UU No. 24   tahun  2013 ( UU adminduk )

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat

2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Pengantar Keterangan pembuatan SIUP  ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	30  menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat  Pengantar Keterangan SIUP
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  keterangan SIUP

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar  Keterangan  Pindah Datang

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012

· Perda No.10 Tahun 2009
· UU No. 24   tahun  2013 ( UU adminduk )

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat
2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk
4. Surat  Pindah/Datang dari  wilayah domisili yang lama.

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Pengantar Keterangan Pindah Datang ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	35  menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat  Pengantar Keterangan  Pindah Datang
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  keterangan Pindah Datang

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar  Pembuatan Kartu Keluarga

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012

· Perda No.10 Tahun 2009
· UU No. 24   tahun  2013 ( UU adminduk )

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat
2. Fotocopy  Kartu  Keluarga yg lama 
3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk
4. Surat  Pindah/Datang dari  wilayah domisili yang lama.

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Pengantar Pembuatan Kartu Keluarga ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	35  menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat  Pengantar  Pembuatan Kartu Keluarga
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  Pengantar Pembuatan Kartu Keluarga.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar  Kartu Tanda Penduduk

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012

· Perda No.10 Tahun 2009
· UU No. 24   tahun  2013 ( UU adminduk )

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat
2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk Yang lama
4. Foto  3X4 sebanyak 2 lembar

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Pengantar Kartu Tanda Penduduk ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	25  menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat  Pengantar Kartu Tanda Penduduk.
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  Pengantar Kartu Tanda Penduduk.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pelepasan Hak Atas Tanah

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012

· UU RI No. 25 Tahun 2009

· Perda No.10 Tahun 2009
· PP Menteri  Agraris Tahun 1961

	2
	Persyaratan 
	1. Sertifikat
2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk  Saksi Batas

4. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk Yg Melepaskan & Yang Membeli

5. Formulir Pelepasan Hak Atas Tanah

6. Materai 6.000

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Pelepasan Hak Atas Tanah( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	3 hari 

	5
	Biaya / Tarif
	

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat  Penerbitan Pelepasan Hak Atas Tanah.
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Mesin Tik, Meteran , Kamera Tustel

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer  & Mesin Tik
· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  Pelepasan Hak Atas Tanah.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pemerintahan
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Domisili / tempat usaha

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012

· Perda  No.07 Tahun  2009

· Perda  No.07  Tahun 2011
· UU RI No.25  Tahun 2009
· Perda  No. 15  Tahun 2011

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat
2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk .

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan  Surat  Domisili / tempat Usaha ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	25  menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat  Domisili / tempat Usaha
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat Domisili / tempat Usaha.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Pembangunan
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pembangunan
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Pengesahan Rekomendasi  IMB / SITU

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012

· Perda  No.07 Tahun  2009

· Perda  No.07  Tahun 2011
· UU RI No.25  Tahun 2009

· Perda  No. 15  Tahun 2011

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat
2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk .

4. Blanko IMB dari perijinan satu pintu

5. Fotocopy sertifikat

6. Fotocopy PBB akhir

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Pengesahan  Rekomendasi IMB/SITU  ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	35  menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Pengesahan Rekomendasi IMB / SITU
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer 

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat Domisili / tempat Usaha.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Pembangunan
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Pembangunan
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012
· UU RI No.25  Tahun 2009

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar SKCK  dari Ketua RT setempat
2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk .

4. Pas photo 4 X 6 sebanyak 2 lembar

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Pengantar Keterangan Catatan Kepolisian   ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	25  menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat Pengantar Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK).
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer 

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK),

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Trantib
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Trantib
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Kehilangan

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012
· UU RI No.25  Tahun 2009

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat
2. Fotocopy Kartu Keluarga

3. Fotocopy Kartu Tanda Penduduk .

( kecuali apabila yang hilang adalah KK atau KTP)

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Pengantar Surat Keterangan Kehilangan ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	25  menit

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat Pengantar Keterangan Kehilangan 
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer 

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  keterangan Kehilangan.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Trantib
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Trantib
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.





	RANCANGAN KOMPONEN STANDAR PELAYANAN DENGAN PROSES PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY)

	JENIS PELAYANAN


	Penerbitan Surat Pengantar Keterangan Kelahiran

	NO
	Komponen
	Uraian

	1


	Dasar  Hukum
	· Perwali No.32 tahun  2011
· Permenpan & RB No. 35 Tahun 2012

· UU No. 23 tahun 2002

	2
	Persyaratan 
	1. Surat Pengantar dari Ketua RT setempat
2. Foto copy Akta Nikah (bagi orang tua yang sudah bercerai dengan menggunakan Akta Cerai) yang telah dilegalisir KUA *apabila tidak bisa memberikan Surat Akta Nikah atau Itsb

3. Foto copy Kartu Keluarga yang dilegalisir

4. Foto copy KTP Ayah dan Ibu, jika usia diatas 17 tahun menggunakan KTP Sendiri
5. Surat Keterangan Lahir dari  Dokter, Bidan, Rumah Sakit yang disahkan.

	3
	System ,Mekanisme & Prosedur
	Sesuai  SOP  Tentang  Penerbitan Surat Keterangan Kelahiran ( terlampir ).

	4
	Waktu Pelayanan
	2  Hari

	5
	Biaya / Tarif
	Gratis

	6
	Produk Pelayanan
	· Surat Pengantar Keterangan Kelahiran
· Keterangan : Ukuran Kertas F4 dengan 70 gram.

	7
	Sarana & Prasarana / Fasilitas
	Seperangkat   Komputer 

	8
	Kompetensi  Pelaksana
	· Minimal pendidikan SLTA

· Bisa mengoperasikan computer

· Memahami proses verifikasi berkas  penerbitan surat  Keterangan Kelahiran.

	9
	Pengawasan  Internal
	· Kasi  Kesra
· Sekretaris Lurah

· Lurah 

	10
	Pengelolaan Pengaduan
	Seluruh Pengaduan masyarakat dapat di sampaikan melalui :

· Kotak saran

· Facebook  ; Kelurahan Sungai Dama

	11
	Jumlah Pelaksana
	4  orang  meliputi  :


· Front Liner

· Kasi Kesra
· Sekretaris Lurah

· Lurah

	12
	Jaminan Pelayanan
	“Keperluan anda  adalah motivasi kerja kami”

	13
	Jaminan Keamanan & Keselamatan Pelayanan
	· Babinsa

· Babinkamtibmas

· Linmas 

	14
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi  terhadap kinerja jenis pelayanan  diKelurahan Sungai Dama dilakukan 1 (satu) tahun sekali.
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