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PEMEzuNTAH KOTA BALIKPAPAN

KECAMATAN BALIKPAPAN SELATAN
KELURAHAN DAMAI BARU

Jl. MT. Haryono RT. I No. 77 Telp(0547) 871285 Balikpapar - 761 l4

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU

NOMOR : 188.46-08l2O2r

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PEI-AYANAN DAN MAKLUMAT PEIAYANAN

KELURA}IAN DAMAI BARU

Menimbang

Mengingat

LURAH DAMAI BARU,

a. bahwa sebagai tolok ukur dalam penyelenggaraan pelayanan

publik serta untuk memberikan kepastian hak dan kewajiban

berbagai pihak yang terkait dengan penyelenggaraan

pel,ayanan maka perlu ditetapkan standar pel,ayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

pada huruf a, maka perlu ditetapkan Keputusan Lurah

selalu pimpinan unit penyelenggara pelayanan tentang

Penetapan Standar Pel,ayalan dan Maklumat Pelayanal

Kelurahan Darnai Baru.

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan

Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang

Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalirnantan (lembaran

negara Republik Indonesia Tahun 1953 nomor 9) sebagai

Undalg-Undang (Lembaraa Negara Republik Indonesia tahun
1959 Nomor 72, Talr;bahan trmbaran Negara Republik

Indonesia nomor I82O);

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang

Pemerintahan Daerah (l,embaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2014 Nomor 244, tambahan kmbaran 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 Pemerintah Daerah (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan

I-embaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679)



Menetapkan

Kesatu

Kedua

Ketiga

Keempat

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2OO9 tentang Pelayanan

Publik (tembaran Negara Republik Indonesia tahun 2OO9

Nomor I12, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5038);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2Ol4 tentang Pedoman

Standar Pelayanan

5. Peraturan Wali Kota Bqlikpapan Nomor 17 Tahun 2013

tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur, Standar

Pelayanan dan Etika Pelayanan di Lingkungan Pemerintah

Kota Balikpapan

6. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O 16

tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi

Kecamatan

Standar dan Maklumat Pelayanan pada Kelurahan Damai Baru

adalah sebagaimana tercantum dalam lampaan Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Kelurahan Damai Baru meliputi:

a. Standar Pe}ayanan Surat Keterangan Belum Pernah

Menikah; I'

b. Standar Pel,ayanan Surat Keterangan Berpenghasilan Tidak

Tetap;

c. Standar Pelayanan Surat Keterangan Bertempat Tinggal; i

d. Standar Pelayanan Surat Keterangan Domisili;

e. Standar Pelayanan Surat Ket€rangan Janda/Duda;

f. Standar Pelayanan Surat Keterangan l,okasi Usaha;

g. Standar Pelayanan Surat Keterangan Orang yang Sama;

h. Standar Pel,ayanan Surat Pengantar Nikah;

i. Standar Pelayanan Surat Pernyataan Ahli Waris.

Standar dan Maklumat Pelayanan sebagaimana terlampir dalam

Lampiran Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh penyelenggara

dan pelaksana layanan serta menjadi pedoman dalam penilaian

kinerja pelayanan oleh Lurah Damai Baru

Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

Di : Balikpapan
I Maret 2021
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LAMPIRAN I KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NOMOR 188.46/08l2O2r
TENTANG PENETAPAN STANDAR PEI-AYANAN
DAN MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STANDAR PELAYAITA.IT SURAT KTTERAIYGA.IT BELUM PERITAH MENIXAII

I Service Dellvery

IlIO Kompoaea Uralan

1 Persyaratao

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

c. Surat Pernyataan Belum Pernah Menikah yang dibubuhi
materai Rp1O.O00,OO;

d. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang tercantum dalam
Surat Pernyataan.

Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi h tt p: / / r'ankel. balik pa pan. qo. irl

2. Verilikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratal;

3. Proses pembuatan Surat Keterangal;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

Jangka Waktu
Penyelesalaa

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

4 Biaya / Tarif Rp O (gratis)

5
Produt
Pelayaaan

Surat Keterangan

6

Penaagaaan
Pengaduan,
Saraa dan
Masulea

a. Kotak samn yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon : 081253f1O41
c. Surat : Jl. MT. Har5rono No. 77 RT. I
d. E-mail : keluraha ntlamaibaru I Yirqmail.com
e. Situs web : damaibaru.balikpapan.go.id
f. Instagram : @kelurahaldrrnaibaru.bpp

Manufac'turing

I Dasar Hukum
a. Undang-Undalg Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang

Pemerintahan Daerai;

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016

2.

u.



tentang Susunan, Uraian Tugas dal Fungsi Kecamatan.

Earana/prasarana
dau/atau
Fasllltas

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringal interneu

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papa.n Standar Pelayanan;

f. Toilet;

g. Ruang taktasi;

h. Perpustakaan;

i. Rualg Pengaduan;

j. Tempat bermain anal< dan air minum.

3
Xompeteasi
pelaksana

a. Memahami darr menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Belum Pernah Menikah;

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
ItUp.ll_t irl !: LUt liLtr.rra r.gr,. id ;

4
Pengawasarr
Internal

a. Lurah melakukan pengawasar secara p€riodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front olfice I ntang pelayanan;

Ruang pelayaral dipasangi CCTVc

Jumlah
Pela&sana

2 oratg:

I orang petugas loket

1 orang verifikator berkas

6
Jamlnan
Pelayanaa

a. Maklumat pelayanan

b. Pal(a integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratifftasi dal melnkukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

7

Jemlnaa
KeuaaaD, de!
Ke3elamataE
Pelayanan

a Komputer yang diguna-kan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Ba-likpapan, disahkan dan diregister sesuai

ll
l

l'

I

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

I'

I

I



pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

c. Arsip frsik dokumen tersimpa.n dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
lr t t tr: / / r ir r rkt'1. lrir lik gr;r lrir rr. grr. itl maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada seruer milik
Balikpa.pan yang dikelola oleh Dinas
Infiormatika Kota Balikpapan.

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

Ewaluasl KlnerJa
Pelaksaaa

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat saketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpa.pan setiap setahun sekali;

c. Rapa.t evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

uraha

I Maret 202 I
Baru,

8.

)



LAMPIRAN tr KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NOMOR 88.46/08/2O2r
TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
DAN MAKLUMAT PEI.AYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STAITDAR PELAYAITAIT SURAT KETERATTGAIT BERPEITGHASILAIT TIDAI( TETAP

I Servlce Delivery

IlIo Komponen Uraiaa

I Pcrsjraratan

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

c. Surat Pernyataan Berpenghasilan Tidak Tetap yang dibubuhi
materai Rp10.000,00;

d. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang dicantumkan dalam
Surat Penyataan.

,2 Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi htttr:/ /r rrnkcl. balikDirDtrn.go. i<l

2. Verilikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Surat Keterangan;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

Jaugka Wattu
Penyelesalaa

3O menit sete}ah berkas dinyatakan lengkap dan benar

4 Rp 0 (gratis)

5
ProduL
Pelayanalr

Surat Keterangan

6

Peaa[gareE
Pengaduan,
ttaraa daa

arutga

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon : 08125311O41
c. Surat: Jl. MT. Haryono No. 77 RT. 1

d. E-mail : ke lura handarna ibaru l S/ri qmail.com
e. Situs web : damaibaru.balikpapan.go.id
f. Instagram : @kelurahandarnaibaru.bpp

II. Manufaeturing

I Dasar Hukum
a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah;

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016

J.

Biaya / Tarif



tentang Susunan, Uraian Tugas dal Fungsi Kecamatan.

,2

Saraaa/prasarana
dan/atau
Fesllltas

a. Ruang pelayanan;

b. Peralgkat komputer dan jaringan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papal Standar Petrayanan;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustakaan;

i. Rualg Pengaduan;

j. Tempat bermain anak dal air minum.

3
Kompetensl
pelaksana

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dal inovatif) serta etika
pelayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Berpenghasilan Tidak Tetap;

Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
lUn://t'atttet.traliktlallatl,e() ;

C

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

Pengawasao
Interaal

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada \Mal<tu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pel,ayanal Publik untuk mengawasi
pel;ayanan di front olfice / r:uang pel,ayanan;

c. Ruang pelaya.rtarr dipasangi CCTV.

5
Jumlah
Pelaksana

2 orang:

I orang petugas loket

I orang verifikator berkas

Jami[ao
Pelayanaa

a, Ma,klumat pelayanan

b. Pa-kta integritas

c. Motto p€layanan

d. Komituen menol,ak gratifikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

7

.Iamlnan
Keaoanaa dan
Keselamatao
Pela5raaaa

a. Komputer yang digunakan tel,ah dipasalg peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai

I

I

l-

I

l6. l



pedoman tata naskah yang berlaku
Pemerintah Kota Balikpapan;

c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
lr_! tLl;U:a r t!$:l,1211 !ikpapan. so. i(l maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada senrer milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

di lingkungan

u
Ewaluasl KlnerJa
Pelaksana

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat se ketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

r LTJRA
OA Mll .A RU

3l Maret 202 I
Baru,

.4

I

rE}



LAMPIRAN III KEPUTUSAN LURA}I DAMAI
BARU NOMOR 188.46 / 08/ 2O2l
TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
DAN MAKLUMAT PEI,AYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STAI{DAR PELAYANAIII SURAT KTTERAI{GAIY BERTEMPAT TIITGGAL

I Servlce Dellvery

IYo Komponea Uraian

I Pers5raratan

a. Surat Penganta-r RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

c. Surat keterangan kuliah/ kerja/ KK Penjamin;

d. Pas foto pemohon ukuran 3x4 sebalyak 2 lembar dengan
latar belalang warna merah

,2 Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi http: / /vankel. baiikoapan.so.id

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Surat Keterangan;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
Bertempat Tinggal kepa.da pemohon.

3
Jangka Waku
Penyelesaian

3O menit setel,ah berkas dinyatakan lengkap dan benar

4 Biaya/Tarif Rp 0 (gratis)

5
ProduL
Pelayaaaa

Surat Keterangan Bertempat Tingga-l

6

Perraagaaao
Pengaduaa,
Saraa daa
MacuLaa

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon : O8125311O41
c. Surat : Jl. MT. Haryono No. 77 RT. I
d. E-mail : kelurahan<lamaibaru 1 S(a;gmail.corn
e. Situs web : damaibaru.balikpapan.go.id
f. Instagram : @kelurahanda m aibaru. bpp

II Maaufacturiag

1 Dasar Hukutr
a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang

Pemerintahan Daerah;

b. Peraturan Daerah Kota Balikpapal Nomor 5 tahun 2015



tentang Perubahan Atas Peratural Daerah tentang
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 8 tahun 2O 16

tentang Tata Cara Penerbitan Kartu Domisili dan Surat
Keterangan Bertempat Tinggal;

d. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O 16

tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan

C

2

Sarala/prasaraaa
dan/atau
Fasilltes

a. Ruang pel,ayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antria'rr;

e. Papan Standar Pelayanan;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpusta}aan;

i. Ruang Pengaduan;

j. Tempat bermain anak darr air minum.

Kompeteasl
pelaksaaa

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pel,ayanan

b. Mengetahui Standar Operasiona-l Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Untuk Bertempat Tinggal;

Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
hltt;: / /r'ankrl. traliktrap:rn.go.id ;

C

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

PerrgEwasa[
Interaal

c

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pel,ayanan di front olfice /rttalg pelayanan;

Ruang pelayanan dipasangi CCTV

5
Junlah
Pelaksana

2 orang:

1 oralg petugas loket

I orang verifikator berkas

6
Jamlnan
Pelayarraa

a. Ma-klumat pelayanan

b. Pakta integritas

c. Motto pel,ayanan

d. Komitmen menolak gratifikasi dan mela-kukan pungutan-

I

I

4.

tt

I

I



pungutan .yang dilarang ole h negara.

Jamlnan
I(esmanaa daa
Ke3eleEata!
Pelayanan

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpa.pan, disahkan, dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berl,aku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

Arsip {isik dokumen tersimpan dan dikelol,a sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

C

d. Apabila permohonan disempaikan melalui aplikasi
Irt 1t2;lA:uLql lra lik naparr.gsrj{ maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan po,da seruer milik Pemerintah Kota
Bqlikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Be likpapan.

il Evaluasi KiaerJa
Pelaksaaa

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Bafikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bul,an sekali oleh Lurah.

A|.RAHuLe r$,

ti i,.at

3l Maret 202 I
Baru,

LI,AH SP.

I
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I,AMPIRAN TV KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NOMOR 188.46108/2O2r
TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
DAN MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

ATAI|DAR PELAYAITAIT SURAT KETERATGAI| DOUISILI
(BAGI WARGA BER KTP AETEUPATI

I. Servlce Delivery

Komponea Uraian

I Persyarataa
a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP darr KK pemohon.

) Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi http: / / r'ankel. balikpapzrn.so. id

2. Verifikasi kelengkapan dal kebenaran b€rkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Surat Keterangan;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

3
Jangka Waltu
Peayelesalan

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

4

5
Produk
PeleJretra!

Surat Keterangan

6

Penaagauan
Pengaduan,
Saran dan
Ma*utaa

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon : 081253f l04l
c. Surat : Jl. MT. Har5rono No. 77 RT. 1

d. E-mail : kelurahandama ib:r nr I afi'gma il.conr
e. Situs web : da maibaru. balikpapan.go. id
f. Instagram : @kelurahandemaibaru.bpp

II Maoufacturiag

I Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah;

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O16
tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.

'2 Sarena/prasarana
dan/atau

a. Ruang peLayanan;

IIo

Btaya / Tartf Rp 0 (gratis)



Fasilltas b. Perangkat komputer dal jaringan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pelayanan;

f. Toilet;

g. Ruang Iaktasi;

h. Perpusta-kaan;

i. Ruang Pengadual;

j. Tempat bermain anak dan air minum.

KoupeteDsi
pelaksana

r.a nkel. ba LrEpaptn.gq.j,l ;

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pel,ayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Domisili (bagi warga ber KTP
setempat);

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasiona-l aplikasi
htt

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

Pc[gawasan
Iaternal

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik mela-lui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahal dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front olficelrtang pelayanan;

c. Ruang pelayana-n dipasangi CCTV.

Jumlah
Pelaksana

2 orarrg:.

1 orang petugas loket

I orang verifikator berkas

6
Jaminan
Pelayanan

a. Ma,klumat petrayanan

b. Pal<ta integritas

c. Motto pelayalal

d. Komitmen menolak gratiftkasi dal melakukal pungutan-
pungutan yang dilaralg oleh negara.

Jamlnaa
Keamanan dan
Keselamatan
Polayanaa

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunal
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Ba-likpapan;

c. Arsip flsik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan

ll

3.

l.

I'

7.



jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampa.ikan
Ir!lLl//t iurlr]. ! rir Iik nir ll:rn *o. irl maka
penyerta tersimpan pada sen,er milik
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas
Informatika Kota Balikpapan.

melaiui aplikasi
seluruh dokumen

Peme rintah Kota
Komunikasi dan

8
Evaluasi KherJa
Pelaksaaa

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

3l Maret 202I
Baru,

r



I.AMPIRAN V KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NOMOR 188.46l08l2O2t
TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
DAN MAKLUMAT PEI,AYANAN KELURAI{AN
DAMAI BARU

STAITDAR PELAYA]TA]T SURAT KETERA]IIGAIT JAXDA/DUDA

Senrice Delivery

IYo Ilomponen Uraian

Persyaratan

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon.

c. Surat Pernyataan Janda/Duda yang dibuat oleh Pemohon
dengan dibubuhi materai Rp 1 0. 000,0O;

d. Fotokopi KTP 2 (dua) oralg saksi yang yang dicantumkan
dalam Surat Pernyataan.

2 Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi http: / /yankeI. balikpapar.go.id

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Surat Keterangan;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanal berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

JargLa Waktu
Penyelesalaa

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

4 Biaya/Tarif Rp O (gratis)

5
Produk
Peleyeran Surat Keterangan

6

PeEa[ga!an
Peagaduan,
Saral dau
Macukan

a.
b.
c.
d.
e.

f.

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
Nomor telepon : 08125311041
Surat: Jl. MT. Haryono No. 77 RT. 1

E-mail : kelurahandama ibaru 15@lgrnail.com

Situs web : damaibaru. balikpapan.go.id
Instagram : @kelurahandamaibaru.bpp

1 Dasar Huktrm
a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah;

I.

I

u. Manufacturing



b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.

Saraaa / prasarana
dan/atau
Facilitas

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Staldar Pelayanal;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustakaan;

i. Ruang Pengadual;

j. Tempat berrnain anak dan air minum.

3
KoEpetensl
pelaLsaaa

a Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pe1ayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Janda/Duda;

c Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
htr l

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisal.

4
Pergasrasan
Internal

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapa!

b. Kasi Pemerintahan dan Petrayalan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/n)arrg pelayanan;

c. Ruang pelayanan dipasangi CCTV.

Jumlah
Pelatsana

2 oratg :

I orang petugas loket

1 orang verifikator berkas

6
Jamhan
Pelayanan

a. Maklumat pelayanan

b. Pakta integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh nega-ra.

7
Jamlnatr
Keaoaa.aa dao.
KesGleEatar

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo

I

'2.

I

5.



Pelayanan Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapa.n;

c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
!4.tp;1./ yiq.rlti.tll l ltr l!l<.pgpi111. go. u l maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada seruer milik Pemerintah Kota
Balikpapa.n yang dikelola oleh Dinas Komunilasi dan
Informatika Kota Belikpapan.

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

8
Evaluasi KlnerJa
Pelaksana

H NR/AUL
DAMAI BARI.I

I Maret 202 I
Baru,

SP

L



I.AMPIRAN VI KEPUTUSAN LURAH DAMAI
BARU NOMOR 188.46 I 08/ 2O2r
TENTANG PENETAPAN STANDAR PEI.AYANAN
DAN MAKLUMAT PEI.AYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STANDAR PELAYA.ITAN SURAT KTTERAITGAN LOXASI USNIA

I Senrice Delivery

IYo KoEpoDca Uraiau

I Persyaratatr

a. Surat Pengantar RT;

b. Nomor Induk Berusaha (NIB);

c. Fotokopi KTP Penanggungiawab Perusahaal;

d. Fotokopi KK Penanggungiawab Perusahaan.

Prosedur

l. Pemohon menyerahlan berkas persyaratal ke petugas loket
atau melalui aplikasi hltp: / / \'ankel. balikpapan.qo. id

2. Verifikasi kelengkapan berkas persyaratal;

3. Peninjauan lokasi usaha oleh petugas kelurahan;

4. Proses pembuatan Surat Keterangan;

5. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

6. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

3
Jaagta Waktu
Peayelesalaa

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar serta
hasil peninjauan lokasi.

4 Biaya/Tarif Rp O (gratis)

5
Produk
Pelayalan Surat Keterangan

6

Pe,ralgaretl
Pengaduan,
Sasarr dar

asulan

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayala-n
b. Nomor telepon :

c. Surat : Jl. MT. Haryono No. 77 RT. 1

d. E-mail : kelurahanriarrlailia nI 1r(r gurail.cont
e. Situs web : da m aibaru. balikpapan.go. id
f. Instagram : @kelurahandnmaibaru.bpp

II Manufacturing

I Dasar HukuD
a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang

Pemerintahan Daerah;

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 20 16

2.



tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatal.

2

9ararra/ prasarala
dan/atau
Fa:llltas

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringal interne!

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pel,ayanal;

f. Toilet;

g. Ruang lrktasi;

h. Perpustakaal;

i. Ruang Pengaduan;

j. Tempat bermain anak dan air minum.

3
Xompetensi
pelaksana

a Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, da-n inovatif) serta etika
peliayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Lokasi Usaha;

Mrmpu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
l-rt1p:/ / r,:r rfht'1. ba Likpapan. qo. irl ;

C

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

Pengawasan
Iaternal

a. Lurah melakukal pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-wa-ktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pel,ayanan di front olfice / ruang pelayanaa;

c Rualg pelayanan dipasargi CCTV.

Jumlah
Pelaksasa

2 orang :

I oralg petugas loket

I orang verifrkator berkas

Jaminan
Pelayanan

a. Maklumat pelayanan

b. Pat<ta integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratifikasi dan mel,akukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

7
Jsm.lnan
Keamaaan dan
Keselamatan

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo

l.
I

5.

I

l'
I

I



Pelayanan Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

c. Arsip hsik dokumen tersimpa.n dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampaikan
Irttp://),rlEtl.Lt likqrapan.go.i<l maka
penyerta tersimpan pada seruer milik
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas
I nformatika Kota Ba-likpapan.

melalui aplikasi
seluruh dokumen

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

IJ
Evaluasl KlnerJa
Pelaksaaa

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

O'A

, 3l Maret 2021
amai Baru,

OA
LURAH ^ 

N

MAI BARU

LLAII SP



I-AMPIRAN VII KEPUTUSAN LURA}I DAMAI BARU
NOMOR 188.46/08l2O2t
TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
DAN MAKLUMAT PEI.AYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STAITDAR PELAYAITAIT SURAT KETERAIiIGAIT PEMEKARAIT WILAYAII

I.

llo KoDpotrerr Uralaa

I Per8yaratan

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

c. Fotokopi Sertifikat Tanah;

d. Fotokopi SPPT PBB tera-khir.

2 Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratal ke petugas loket
atau melalui aplikasi I.rttp: / /vanke1. balikoapan.eo. id

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuata-n Surat Keterangan Pemekaran Wilayah;

4. Proses penandatanganal oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
Pemekaran Wilayah kepada pemohon

3
Jaagka Waktu
Peayelesalea

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

4 Blaya/Tarlf Rp 0 (gratis)

5
Produk
Pelayanaa

Surat Keterangan Pemekaran Wilayah

6

Penaagaaan
Pengaduaa,
Saran dan
Macukan

a. Kotak saran yang tersedia di rualg pelayanan
b. Nomor telepon : 08125311O41
c. Surat : Jl. MT. Haryono No. 77 RT. 1

d. E-mail : kcluraha nrlan')aibaru IS(ri'smail.com
e. Situs web : damaibaru.balikpapan.go.id
f. Instagram : @kelurahaldarnaibaru.bpp

II Manufacturing

I Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daerah T ingkat II di Kalimantan (lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1953 nomor g) sebagai
Undang-Undang (Iembaran Negara Republik Indonesia

Servlce Dellvery



ta,hun 1959 Nomor 72, Tambahan Iembaran Negara
Republik Indonesia nomor l82O);

b. Unda-ng-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah;

Peraturan Daerah Kota Balikpapan Nomor 7 TaJrun 2Ol2
tentang Pembentukan T\rjuh Kelurahan Dal,am Wilayah Kota
Balikpapan

d. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan

C

)
Sarana/prasarana
daa/atau
Fasilitas

a. Rualg pelayanan;

b. Peralgkat komputer dan jaringan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pelayanan;

f. Toilet;

g. Rualg laktasi;

h. Perpustakaan;

i. Ruang Pengaduan;

j. Tempat bermain ala.k dan air minum.

3
Korupetensi
pelaksana

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayalan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Pemekaran Witayah;

Mernpu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
lrttp: / / i,lt rt!i!tLbalkpapaI.r.qrz.j{ ;

C

d. Marnpu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

Pengawasan
Iaternal

C

a. Lurah melakukan pengawasar secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulaIr) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakal rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pel,ayanan di front olfice / ruang pel,ayalan;

Rualg pelayanan dipasangi CCTV.

5
Jumlah
PelaLsana

2 orang:

1 orang petugas loket

I orang verifikator berkas

Jamlaan
Pelayanaa

a. Maklumat pelayanan

b. Pakta integritas

I

I

I

I

I

I

l-

6.

I



c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

7

Jamlnau
Keemenan dan
KcaelsData!
Pelayaaan

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

c. Arsip hsik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
lrtlU/fuUrld,l)r]!!El)!1pan.Ao.i(l maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada seruer milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Bn tikpapan.

8
Erraluasl KluerJa
Pelaksaaa

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;

b. Pel,aksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

, 3l Maret 202 1

ai Baru,

I



LAMPIRAN VIII KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NOMOR t88.46/08/2021
TENTANG PENETAPAN STANDAR PEI,AYANAN
DAN MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STA]YDAR PELAYAI{AJT SURAT KETERATTGAII SATU ORAITG YAITG SAMA

Service Delivery

IIo Komponeo Uraian

I Persyaratan

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

c. Surat Pemyataan yang dibuat oleh Pemohon dengan
dibubuhi materai Rp r 0.000,00

d. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang dicantumkan dalam
Surat Pernyataan.

e. Dokumen pendukung lainnya yang memuat perbedaan
identitas, seperti: Akta Kelahiran, ljazah.

,2 Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi http: / /yanl<ei. balikpapan.go. id

2. Verilikasi kelengkapal dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Surat Keterangan

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

3
Jangka Wattu
Peuyelesalaa

4 Btaya/Tarlf Rp O (gratis)

5
Ptoduk
Pela5ranal

Surat Keterangan

6

Peaeagaraa
Peagaduan,
Seran dan
Masutao

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon :

c. Surat: Jl. MT. Haryono No. 77 RT. 1

d. E-mail : kt:lura handamaibaru 1S@gmail. com
e. Situs web : damaibaru.balikpapan.go.id
f. Instagram : @kelurahandamaibaru.bpp

anufacturlag

I.

60 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

II.



7

Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampa.ikan melalui aplikasi
t -sq{l maka seluruh dokumen

penyerta tersimpan pada sen er milik
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas
Informatika Kota Balikpapan.

il

[tt p: / /r'ankt!. balikpa trar
Pemerintah Kota
Komunikasi dan

8
Evaluasl Kiaeda
Pelaksaaa

a. Evaluasi atas hasil suwei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketjka;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rspat evaluasi setiap bulian s€keli oleh Lurah.

Jamlaan
Kearaanan dan
Keselamatsn
Pelayanan

),t

OAIAI

, 3l Maret 2O2 I
amai Baru,

LLAI{ SP,



I Dasar Hukun

a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daeralr;

b. Peraturan Wali Kota Ba'likpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.

,2

Saraaa/prasaraaa
dan/ateu
Fasllltas

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Starrdar Pelayanan;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustakaan;

i. Ruang Pengaduan;

j. Tempat bermain anak dan air minum.

Xoopeteasi
pela&sana

a Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Satu Oraag yang Sema;

Mrrnpu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
htto:/ / i ankel. txr liktra pan. qo. kl ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

C

4
PeagawasaE
Intertral

Lurah mel,akukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

a

C

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front olfice/ntaog pelayanan;

Ruarg peLayanan dipasangi CCTV.

5
Jumlah
Pelsksana

2 orang:.

I orang petugas loket

1 orang verifikator berkas

Jamiaaa
Pela5ranaa

a. Maklumat pelayanan

b. Pakta integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitmen menol,ak gratilikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

t, I

I

I

I

I

I

6.



LqMPIRAN IX KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NOMOR 188.461O8/2O2t
TENTANG PENETAPAN STANDAR PEI.AYANAN
DAN MAKLUMAT PEI.AYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STAITDAR PELAYAITAIT SURAT PEITGAITTAR IIIIKAII

I Serwice Delivery

IYo Komponetr Uraian

1 Persyaratan

Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau mela-lui ap likasi

2. Verifftasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Surat Pengantar Nikah;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Pengantar Nikah
kepada pe mohon

JaagLa Wattu
Penyelesalaa

30 menit setel,ah berkas dinyatakan lengkap dan benar

4 Biaya/Tarif Rp O (gratis)

5
Produk
Pelayanaa

Surat Pengantar Nikah

6

Penangalaa
Pengeduan,
Earan daa
uesutaa

a. Kotak saran yang tersedia di rualg pel,ayanan
b. Nomor telepon : 08125311O41
c. Surat : Jl. MT. Haryono No. 77 RT. 1

d. E-mail : kelurahnndamaibaru I S(nrgmail.com
e Situs web : demaibaru.balikpapan. go.id

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

c. Fotokopi KTP orang tua pemohon;

d. Surat Pernyataan untuk menikal;

e. Fotokopi KTP saksi sesuai yang tert€ra dalam surat
pernyataan untuk menikah;

f. Fotokopi Akte Cerai atau Akte Kematian Suami/ Istri;

g. Pas foto pemohon ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar dengan
latar belakang warna biru;

h. Pas foto calon pasangan ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar
dengan latar belakang warna biru.

2.

3.



f. Instagram : @kelurahaldamaibaru.bpp

1 Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah

b. Keputusan Direktur Jenderal Bimas Islam nomor 473 Tahun
2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Pencatatan
Pernikahan

Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O 16

tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan
C

Saraaa/prasarana
dan/atau
Fasllltas

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pelayalan;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustakaan;

i. Ruang Pengadual;

j. Tempat bermain anak dal air minum.

Kompetensl
pelaksana

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatifl serta etika
pelayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Pengantar Nikah;

Mampu mengoperasikal komputer dal operasional aplikasi
lrttp: / / r :rnkel. balil<Dapar:.qo,id ;

c

d. Mpmpu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

I Pengawasan
Internal

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelrayanan di front office/ruatg pelayanan;

5
Jumlah
Pelaksana

2 orang:.

I oralg petugas loket

I orang verifikator berkas

lI. Maaufacturing

c. Ruang pelayanan dipasangi CCTV.

I

I

2.

3.

I

I



6
.Iamlnan
Pelayaaaa

a. Maklumat pelayanan

b. Pakta integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer yang digunqkan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pa.da kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan, dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampaikan
http: / / yankel. balikDapan.eo. id maka
p€nyerta Grsimpan pada sen er milik
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas
lnlorma tika Kota Bdikppn.

melalui aplikasi
seluruh dokumen

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

a. Evaluasi irtas hasil survei
b€rsifat seketika;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasar-r Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot BalikpaparLsetiap setahun sekali;

Rapa.t evaluasi setiap bulan sek*li oleh Lurah.C

kepuasan masyarakat yang

8
Evalussl KlaerJa
PolaLraas

x t- UDruAt

Maret 2O2 I
Baru,

SP

/D

Jamlnan
Kosrnansn dgn
Korelamataa
Pelayanan



T,AMPIRAN X KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NOMOR 188.46/08/2O2L
TENTANG PENETAPAN STANDAR PEIAYANAN
DAN MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STAITDAR PELAYAITAN SURAT PERIYYATAAIT AHLI WARIS

I Senrice Delivery

Ilo Kotnporren Uraiaa

Persyaratan

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK Seluruh Ahli Waris;

c. Fotokopi Akte Kelahiran Seluruh Ahli Waris;

d. Fotokopi Akte Kematian;

e. Fotokopi Buku Nikah Pewaris;

f. Fotokopi Buku Nikah Seluruh Ahli Waris;

g. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi, minimal berusia 35 tahun;

h. Surat Keterangal Orang yang Sama, apabila terdapat
perbedaan data identitas;

i. Silsilai Keluarga.

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Penandatangalan oleh para atfli waris;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat kelurahan dan register
oleh Kelurahan

3
Jeagka Waktu
Penyelesalaa

6O menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Produk
Pelayanan

6

Penanganan
Peaga.duaa,
Saran dan
Masukaa

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon : 08125311041
c. Surat : Jl. MT. Haryono No. 77 RT. I
d. E-mail : kt'ILr rir hanrla rrrtiltrrrrr I :rii r:rrr:ril. r'our

Situs web : dqmaibaru.balikpapan. go.ide

I

'2. Prosedur

I

5. Penyerahan produk layanan berupa surat pernyataan yang 
I

tel,ah ditandatangani oleh Pejabat Kelurahan dan stempel 
I

Kelurahan, kepada pemohon. 
I

4. I BieF/Tarif Rp 0 (gratisl

5. Mengetahui Surat Pernyataan Ahli Waris yang dibuat femotron. 
I



f. Instagram : @kelurahaldamaibaru.bpp

II Manufacturing

I Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.

2

Sarana/prasarana
dan/etau
Fasllltas

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pelayanal;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustakaal;

i. Ruang Pengaduan;

j. Tempat bermain ana-k dan air minum.

Kompeteosi
pelatsana

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan Surat
Pemyataan Ahli Waris;

c. Mampu mengoperasikan komputer;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

4
Pctrgaweaarr
Iaternal

a. Lurah mel,akukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dialggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
petrayanan di front oJfice/ntang pelayanan;

c. Ruang pelayanan dipasangi CCTV.

Jumlah
Pelaksana

2 orang :

I orang petugas loket

1 oralg verifikator berkas

6
Jamlnan
Pelayanan

a. Maklumat pelayanan

b. Pakta integritas

I

.).

ls.

I



c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratilikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

7

JaElnaD
Keamanaa dan
Keselarnataa
Pelayanaa

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Tanda tangan pejabat kelurahan dan stempel yang
dibubuhkan adalah adalah tanda tangan dan stempel basah;

C Arsip hsik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

8
Evaluacl KlaerJa
Pelaksaae

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifiat seketjka;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

C Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

r tJi.AHAlt
DAi4.AI SAiU

DAYAANT)I

pan, 3l Maret 2021
Damai Baru,

LLAI I I)

t!l



T,AMPIRAN XI KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NOMOR 188.46/OA/2021
TENTANG PENETAPAN STANDAR PEI"AYANAN
DAN MAKLUMAT PEI,AYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

STAI{DAR PELAYAITAIT SURAT KTTERA.IT GAIT

Service Deuvery

I[o Komponetr Uraiaa

1 PersjrarataE

Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke p€tugas loket
atau mel,alui aplikaSI vankel. balikoaDan. so. id

2. Verifikasi kelengkapan daIr kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Surat Keterangan;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat kelurahan ;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon.

3
Jaagka Wattu
Penyelesalan

3O menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Biaya/Tarlf

5
Produk
Pela5raaaa

Surat Keterangan.

6

Penaagaaaa
Pengaduan,
Earaa dsrr
Macu&e!

a. Kotak saran yang lgrsediq di ruang pelayanan

b. Nomor telepon : O8125311O41

c. Surat: Jl. MT. Haryono No. 77 RT. I
d. E-mail : kelulahandamaibaru lS(rlqmail. com

e. Situs web : da 'n aibaru. balikpapan. go. id

f. Instagram : @kelurahandarnaibaru.bpp

I.

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP-el dan fotokopi KK;

c. Surat Pernyataan Pemohon;

Persyaratan tambahan :

a. Berkas tambahan sesuai kebutuhal Surat Keterangan yang
dimohonkal.

'2

4. Rp 0 (gratis)



II Manufacturing

1 Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor
Pemerintahan Daerah;

a. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O 16

tentang Susunan, Uraial Tugas dal Fungsi Kecamatan.

23 Tahun 2Ol4 tentang

2

Sarana/prasarara
dan/ateu
Fasllltas

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringal interneu

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pelayaaan;

f. Toilet;

g. Rualg laktasi;

h. Perpustalaal;

i. Ruang Pengaduan.

Kompetensi
pelaksana

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
peLayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Satu Orang yang Sama;

c. Mampu mengoperasikal komputer dan operasional aplikasi
bftpJ_Luulc.llrauEpepan. go. irl ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisal maupun tulisan.

4
Pengawasan
Irrteroal

Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksalakan rapaU

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front olfice /rttang pelayalal.

a

5
Jumlah
Pelaksana

2 Orang Petugas Pelayanan

1 orang petugas loket

1 orang verifikator berkas

Jarninaa
Pelayanan

a, Maklumat pelayanan

b. Pakta integritas

c. Motto pelayalan

d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

I

I

I

I

6.



7

Jaminaa
Keamanaa dan
Keselamstaa
Pelayaaan

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

c. Arsip fisik dokumen tersimpa.n dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampa.ikan melalui aplikasi
lqqtllllliqlkcl.lxrlrlgpaUggJd maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada serrr€r milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpa.pan.

8
Evaluasl KlnerJa
Pelaksaoa

a. Evaluasi atas hasil suwei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketjka;

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

HLuK
OAMAI 9Ai,\.'

3l Maret 202 I
Baru,

SP.

/)



I.AMPIRAN XII KEPUTUSAN LURAH DAMAI BARU
NoMoR 188.216- & tzozt
IENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAI{
DAN MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BARU

UAI(LUIA-*T PELAYAITAIT XELURATIAI{ DAUAI BARU

x
K

ilA
t

)

HIDA

Kami segenap unsur pelaksana layanan di Kelurahan Damai Baru berjanji akan
melaksanakan pelayanan sesuai dengan standar pelayanan yang telah
ditetapkan dan kami bersedia menerima sanksi apabila dalam memberikan
pelayanan telah melanggar standar pelayanan yang telah ditetapkan.

DAMAI BARU,

SP.LLAH


