




t ampiran I

Nomor :-{}o/4t 1476. g zo )z<,t 1

Tanggal: Ja- ov - 24r/

STANDAR PELAYANAN KELUR.AHAN PETEi,ION
(Pelayanan Surat Pengantar Nikah)

NO

1

KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KKAsli dan Fotokopi KK pemohon;

c. Fotokopi KK calon mempelai Suami/lstri;

d. Surat Pemeriksaan Kesehatian & Surat Keterangan
Penyuluhan Kesehatan Reproduksi (dari puskesmas
masing-masing untuk pemohon dan calon suami/istri);

e. Pas foto 3x4 pemohon dan calon suami/istri masing-
masing 2 lembar;

f. Fotokopi KK Orang Tua (ika KK Orang Tua berbeda
dengan KK pemohon);

g. Akta Kematian Orang Tua (ika sudah meninggal dunia);

h. Akta cerai (bagi pemohon yang berstatus cerai hidup);

i. Akta Kematian dan fotokopi Buku Nikah (bagi pemohon
berstatus cerai mati);

j. Surat Pernyataan (bila pemohon tidak
mengetahui/memiliki data keberadaan orang tua).

Sistem, Mekanisme,
dan Prosedur

Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan meialui

J Jangka Waktu
Pelayanan

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

4 Biaya

Produk Pelayanan Surat Pengantar Nikah

6 Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

No Telepon Kantor: 031- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan : 03'l-5671960
lnstagram : keljetemon.sby
Aplikasi Wargaku

PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kotia Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota

2

5

1

Tidak dipungut biaya (gratis)



J Kompetensi
Pelaksana

1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisan
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.

4 Pengawasan
lnternal

1 . Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

Jumlah Pelaksana

6 Jaminan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatian
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

8 Evaluasi Kineria
Pelaksana

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan memberikan
kuisioner kepuasan pelayanan pada para pemohon setiap 1

tahun sekali
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Lampiran ll

Nomor : 9f l v' /v% q'n/lotY
Tanggal: J.s - oy- e-o ey

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
Pelayanan Surat Keterangan Domisili (Lembaga B€rbadan Hukum, Lembaga Berbadan

Ueaha, Lembaga l{on Berbadan Hukum dan Lembaga Non Berbadan Usaha)

Persyaratan1

3

4

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

Tidak dipungut biaya (gratis)

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Peiayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 202't tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 8'l Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

No Komponen Uraian

PENYAMPAIAN LAYANAN

a. Surat Pengantar RT-RW;

b. Dokumen legal yang prinsipnya tertera nama lembaga,
penanggung jawab dan alamat lembaga;

c. ldentitas Kependudukan Penanggung Jawab;

d. KTP Penanggung jawab;

e. Foto lokasi Usaha;

f. Dokumen legal penggunaan alamat.

2 Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

Jangka Waktu
Pelayanan

Biaya

E Produk Pelayanan Pelayanan Surat Keterangan Domisili

6 Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

No Telepon Kantor :03'l- 5671 960

No Telepon Khusus Pengaduan :03't- 5671 960

lnstagram : kelloetemon.sby

Aplikasi Wargaku

PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

1

2 Sarana dan Prasarana:

- Komputer

- Printer

- Scanner



Surabaya Nomor 81 Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun
2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya.

2 Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

Sarana dan Prasarana:

- Komputer

- Printer
- Scanner
. ATK

- Dst . .

Kompetensi
Pelaksana

4 Pengawasan
lnternal

Jumlah Pelaksana 1 Orang

Jaminan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

8 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan memberikan
kuisioner kepuasan pelayanan pada para pemohon setiap 1

tahun sekali

3 1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.
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1. Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.



Lampiran lll

Nomor : qP / vt /v*' z- 7o / zoty
Tanggal: dd -.2Y- 20 2y

3

STANDAR PELAYANAN KELUR.AHAN PETETION
(Pelayanan Surat Pernyataan Penghasilan untuk Non Formal)

Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

15 (lima belas) menit se,ak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk
kurang dari '15 (lima belas) menit sebelum jam kerja
berakhir dan masuk diluar jam keria maka pelayanan akan
diproses pada hari kerja berikutnya

PENGELOLAAN PELAYANAN

1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kotia

Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 8'l Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

2 Sarana dan Prasarana:

- Komputer

- Printer

- Scanner

- ATK

- Dst.. .

1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

a

No Komponen [J raia n

PENYAMPAIAN LAYANAN

1 Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KK Asli Pemohon.

Sistem, Mekanisnre ,

dan Prosedur

Jangka Waktu
Pelayanan

4 Biaya Tidak dipungut biaya (gratis)

Produk Pelayanan Surat Pernyataan Penghasilan

Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

No Telepon Kantor :031- 5671 960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 5671960

lnstagram : kel_petemon.sby

Aplikasi Wargaku

Dasar Hukum

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

Kompetensi
Pelaksana

lisan

b



7 Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.
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4 Pengawasan
lntemal

'1. Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

5 Jumlah Pelaksana 1 Orang

6 Jaminan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

8 Evaluasi Kiner.ia
Pelaksana

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali

AB r

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.



Lampiran lV

Nomor : ?>,1 Vt lYtL' 9-*/ a,"tY

Tanggal: 2r- of. )olv

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
(Pelayanan Surat Pernyataan Tidak ilemiliki Rumah)

2

3

5

PENGELOLAAN PELAYANAN

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

Surat Pernyataan Tidak Memiliki Rumah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Keda Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintiah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 8t Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

1

2

No Komponen Uraian

PENYAMPAIAN LAYANAN

1 Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KK Asli Pemohon.

Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

Jangka Waktu
Pelayanan

Tidak dipungut biaya (gratis)

Produk Pelayanan

No Telepon Kantor :031- 567'1960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 5671960

lnstagram : kel_petemon.sby

Aplikasi Wargaku

A Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

Dasar Hukum

Sarana dan Prasarana

- Komputer

- Printer

- Scanner
. ATK

- Dst.. .

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

4 Biaya



Kompetensi
Pelaksana

1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisan
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.

4 Pengawasan
lntemal

1. Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

Jumlah Pelaksana 1 Orang

6 Jaminan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

7 Jaminan keamanan
dan kes€lamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

Evaluasi Kineqa
Pelaksana

3

I Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali
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Lampiran V

Nomor :

Tanggal:

./p / vt / vx -7.e-/a-*y
d<' -ot. ?o *l

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
(Pelayanan Surat Pernyataan Belum Pernah enikah)

2

3

5

No

Jangka Waktu
Pelayanan

PENGELOLAAN PELAYANAN

Uraian

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari t5 (lima belas) menit sebelum jam kerla berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

Surat Pernyataan Belum Menikah

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor '15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 202'l
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 81 Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Fahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

Sarana dan Prasarana

- Komputer

- Printer

- Scgnner
. ATK

- Dst...

1

I

Komponen

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KK Asli Pemohon

1

Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

4 Biaya Tidak dipungut biaya (gratis)

Produk Pelayanan

Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

No Telepon Kantor :031- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 567'1960

lnstagram : kelpetemon.sby
Aplikasi Wargaku

6

Dasar Hukum

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas



Kompetensi
Pelaksana

'1 . Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisan
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekeriaan.

4 Pengawasan
lntemal

Jumlah Pelaksana 'l Orang

Jaminan Pelayanan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

3

A

I

I . Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

Surabaya,
$f, - trla,L- y6s,

CAMAT ,L

YAT T
Pembina

197502262001121004

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali



Lampiran Vl

Nomor : yl. / vt lv36-7-a"/a."dy

Tanggal: 2a- -oy. 2Dq

No

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
(Pelayanan Surat Pernyataan Belum Pernah Menikah lagi bagi JanddDuda)

Uraian

Surat Pernyataan Belum Menikah lagi Bagi Janda/Duda

No Telepon Kantor :031- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 5671960

lnstagram : keljetemon.sby
Aplikasi Wargaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 8'l Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

Sarana dan Prasarana:

- Komputer

Printer

- Scanner
. ATK

- Dst.. .

1

6

1

2

Komponen

PENYAMPAIAN LAYANAN

a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KK Asli Pemohon;

c. Fotokopi Akta Cerai/Akta Kematian.

Persyaratan

2 Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

3 Jangka Waktu
Pelayanan

Tldak dipungut biaya (gratis)4 Biaya

Produk Pelayanan5

Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

1 . Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisanKompetensi3

'15 (lima belas) menh sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya



Pelaksana

4 Pengawasan
lnternal

5 Jumlah Pelaksana 1 Orang

6 Jaminan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

I

maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.
'1. Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali

Surabaya, &9-ltfF-A'2or./
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Lampiran Vll

Nomor

Tanggal Jf - ov .)D ay
fi- /qr / Y)( -"' zo / a^taY

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
Pelayanan Surat Jaminan Kesanggupan dari pihak keluarga (untuk

Pgeyaratan Bebae Bersyarat, Cuti Bersyarat dan Asimilasi)

a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KK Asli Pemohon;

1

3

5

6

Dasar Hukum

Pelayanan Surat Jaminan Kesanggupan dari pihak keluarga
(untuk Persyaratan Bebas Bersyarat, Cuti Bersyarat dan
Asimilasi).

No Telepon Kantor :03'l- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 567 '1960

lnstagram : kel_petemon.sby

Aplikasi Wargaku

Sarana dan Prasarana:

- Komputer

- Printer

- Scanner
. ATK

- Dst.. .

No Komponen Uraian

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

2 Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

Jangka Waktu
Pelayanan

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

4 Biaya

Produk Pelayanan

PENGELOLAAN PELAYANAN

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

2

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 'l 02 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Fahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 81 Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
fahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

1

Tidak dipungut biaya (gratis)

Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan



J Kompetensi
Pelaksana

1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisan
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.

Pengawasan
lntemal

5 Jumlah Pelaksana 'I Orang

6 Jaminan Pelayanan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatran
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

8 tvaluasi Kinerja
Pelaksana

.+ 1. Perrgawasan dilakukan oleh atasan langsung,

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggung jawabkan

Dilakukan evaluasr bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali

Surabaya, )t - ,trR r-- - ;Lo ,Y

AMAT, P

YAT s.T.
bina

502262001121004



Lampiran Vlll

Nomor :

Tanggal:

Vp / yl /yu _y_*/eo+

1

9!- -y- 2o)^-

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
(P€layanan Surat Permohonan Penertiban BPKB (untuk Kehilangan BPKB)

Uraian

Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KTP Pemohon;

c. KK Pemohon;

d. STNK yang berkenaan;

e. Surat Pernyataan sebagai pemilik kendaraan (waterma*
Ditlantas);

f. Bukti Pembelian Kendaraan (bila BPKB belum balik nama
pemohon);

g. Surat Laporan Kehilangan dari Kepolisian.

No Telepon Kantor :03 1- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 5671960

lnstagram : keljetemon.sby
Aplikasi Wargaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 81 Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55

Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

4

1

2

No Komponen

PENYAMPAIAN LAYANAN

2 Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

3 Jangka Waktu
Pelayanan

Biaya

5 Produk Pelayanan Surat Permohonan Penerbitan BPKB

Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

Sarana dan Prasarana

- Komputer

Sarana dan
prasarana, daniatau

6

Tidak dipungut biaya (gratis)



fasilitas Printer

Scanner

ATK

Dst.,.

J Kompetensi
Pelaksana

'l. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisan
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab tefiadap pekerjaan.

4 Pengawasan
lnternal

5 Jumlah Pelaksana 'l Orang

Jaminan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan stiandar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali

6

e

1 Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

surabaya, ...?.!..:...at.2--l 9.
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Lampiran lX

Nomor : Vto/vt /rrc 1'a-/soa,
Tanggal: Jt -oY- )<2 2v

STANOAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
(Pelayanan Surat Pernyataan Belum llemiliki Rumah)

2

3

No

Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

PENGELOLAAN PELAYANAN

Uraian

a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KK Pemohon;

c. KTP Pemohon;

d. Form Permohonan Rumah Susun Sewa (Rusunawa) dari
Dinas Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman serta
Pertanahan.

Pemohon mengunggah dokumen permohonan melalui
aplikasi.

No Telepon Kantor :031- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 567'1960

lnstagram : kel_petemon.sby

Aplikasi Wargaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatian dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi.
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 81 Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

Sarana dan Prasarana

- Komputer

- Printer

- Scanner
. ATK

- Dst.. .

1

Komponen

PENYAMPAIAN LAYANAN

1 Persyaratan

Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur

Jangka Waktu
Pelayanan

Biaya Tidak dipungut biaya (gratis)4

5 Produk Pelayanan Surat Pernyataan Belum Memiliki Rumah

Dasar Hukum

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

2

6

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam keria berakhir dan
masuk diluar iam keria maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya



3 Kompetensi
Pelaksana

1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisan
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekeriaan.

4 Pengawasan
Internal

1 .Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2.Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

5 Jumlah Pelaksana 1 Orang

6 Jaminan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

Evaluasr Krnerja
Pelaksana

8 Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali

Surabaya I -01a.'L- lo
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No

Lampiran X

Nomor : Yto / vr /vl6- V- eo/ury
Tanggal: 9t' t/' 2o )y

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETETIION
(Pelayanan Surat Kuasa Khusus untuk Pembayaran Pensiun)

Surat Kuasa Khusus untuk Pembayaran Pensiun

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 202'1 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 81 Tahun 2023 tentrang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 202'l tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisan
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

J

3

Komponen Uraian

PENYAMPAIAN LAYANAN

1 Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KK Pemohon:

z Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

Jangka Waktu
Pelayanan

'15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari l5 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

4 Biaya Tidak dipungut biaya (gratis)

5 Produk Pelayanan

6 Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

No Telepon Kantor :031- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 5671960

lnstagram : kel_petemon. sby

Aplikasi Wargaku

PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

2 Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

Kompetensi
Pelaksana

Sarana dan Prasarana:

- Komputer

- Printer

- Scanner
. ATK

- Dst...

1



3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.

4 Pengawasan
lnternal

'l.Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2.Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

5 Jumlah Pelaksana 1 Orang

6 Jaminan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

8 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali

Surabaya,
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STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
(Pelayanan Surat Pernyataan, Surat Pernyataan Belum Pernah enikah,

Surat Persetujuan Orang Tua/Wali, Daftar Riwayat Hidup untuk
pendaftaran sobagai TNI)

2 Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

Tidak dipungul biaya (gratis)

No Telepon Kantor :031- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 5671960

lnstagram : kellretemon.sby
Aplikasi Wargaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 20 t4 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Taiun 2O21
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 81 Tahun 2023 tentiang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

Sarana dan Prasarana

- Komputer

- Printer

- Scanner

- ATK

No Komponen Uraian

PENYAMPAIAN LAYANAN

1 Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KK Pemohon;

2 Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

Jangka Waktu
Pelayanan

Biaya

q Produk Pelayanan Surat Pernyataan, Surat Pernyataan Belum Pernah
Menikah, Surat Persetujuan Orang Tua/ly'Vali, Daftar Riwayat
Hidup untuk pendaftaran sebagai TNI

Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

3

4

6

Lampiran Xl

Nomor : Y7-/ vt / v3e'?- 4o/ s-:.t
Tanggal: 39 ' f' ?ot'1

1



Dst

J 1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.

lisan

4 Pengawasan
lnternal

1 .Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2. Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

5 Jumlah Pelaksana 1 Orang

Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

6 Jaminan Pelayanan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

8 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali

Surabaya, .. 95 - 4l^)1- 2o LY
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T
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No Komponen Uraian

PENYAMPAIAN LAYANAN

1

2 Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur

Jangka Waktu
Pelayanan

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari '15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari kerja berikutnya

4 Biaya Tidak dipungut biaya (gratis)

5 Produk Pelayanan Surat Keterangan izin suami/istri/izin orang tua, atau izin wali

6 Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

No Telepon Kantor :031- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 5671960

lnstagram : keljetemon.sby
Aplikasi Wargaku

PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

3

Lampiran Xll

Nomor : YP / vt I vze 3 aol J'sv

Tanggal: af, -of- Poe,/

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
Pelayanan Surat Keterangan izin suami/istri/izin orang tua, atau izin wali

(persyaratan p€kerja migran lndonesia)

Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KTP pemberi izin (suami/istri/orang tua/wali);

c. KK pemberi izin (suami/istri/orang tuaftvali);

d. KTP calon pekerja migran lndonesia;

e. KK calon pekerja migran lndonesia;

f. Buku nikah (bagi calon pekerja migran lndonesia yang
telah menikah);

g. Surat keterangan status perkawinan (bagi calon pekerja
migran lndonesia yang telah menikah);

h. Kontrak kerja diluar negeri (ika ada).

Pemohon mengunggah dokumen permohonan melalui
aplikasi.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 Tahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota
Surabaya Nomor 81 Tahun 2023 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

1



Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

Sarana dan Prasarana:

- Komputer

- Printer

- Scanner
. ATK

- Dst...

3 Kompetensi
Pelaksana

4 Pengawasan
lnternal

1 .Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2.Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

5 Jumlah Pelaksana 1 Orang

6 Jamrnan Pelayanan Pelayanan dapat cepat selesai i lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

I Evaluasi Kinerja
Pelaksana

2

1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.

lisan

7 Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan sural-
surat.

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali

Surabaya
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Nomor : LI?F/YI /YgO J )o Ieoe?

Tanggal: Jr'oY'2oJY

STANDAR PELAYANAN KELURAHAN PETEMON
Pelayanan surat kuasa penunjukan pelimpahan nomor porci jemaah haji

meninggal dunia (persyaratan pelimpahan nomor porsi haji)

Persyaratan a. Surat Pengantar RT-RW;

b. KTP Pemohon atau jemaah penerima pelimpahan nomor
porsi;

c. KK Pemohon atau jemaah penerima pelimpahan nomor
porsi;

d. Akta Kelahiran/Buku Nikah/dokumen yang dipersamakan
atau bukti lain Pemohon atau jemaah penerima
pelimpahan nomor porsi;

e. Akta Kematian jemaah haji meninggal dunia;

f. Bukti setoran awal dan/atau setoran lunas Biaya
Perialanan lbadah Haji;

g. Surat keterangan tanggung iawab mutlak yang
ditandatangani oleh jemaah haji penerima pelimpahan.

15 (lima belas) menit sejak berkas masuk setelah dokumen
dinyatakan benar dan lengkap, apabila berkas masuk kurang
dari 15 (lima belas) menit sebelum jam kerja berakhir dan
masuk diluar jam kerja maka pelayanan akan diproses pada
hari keria berikutnya

No Telepon Kantor :031- 5671960

No Telepon Khusus Pengaduan :031- 5671960

lnstagram : keljetemon.sby
Aplikasi Wargaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 20'14 tentang
Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Walikota Surabaya No. 94 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kota
Surabaya sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Walikota Surabaya Nomor 102 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 94
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan Kota Surabaya;

Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55 fahun 2021
tentang Standar Pelayanan Kelurahan di Lingkungan
Pemerintah Kota Surabaya sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Walikota

6

1

No Komponen Uraian

PENYAISPAIAN LAYANAN

2 Sistem, Mekanisme ,

dan Prosedur
Pemohon
aplikasi.

mengunggah dokumen permohonan melalui

1 Jangka Waktu
Pelayanan

4 Biaya fidak dipungut biaya (gratis)

5 Produk Pelayanan Surat Keterangan izin suami/istri/izin orang tua, atau izin wali

Dasar Hukum

Sura Nomor 81 Tahun 2023 tentan Perubahan

Lampiran Xlll

Penanganan,
Pengaduan, Saran
dan Masukan

PENGELOLAAN PELAYANAN



Kedua Atas Peraturan Walikota Surabaya Nomor 55
Tahun 2021 tentang Standar Pelayanan Kelurahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

J Kompetensi
Pelaksana

1. Dapat berkomunikasi dengan baik, baik secara lisan
maupun tulisan;

2. Berorientasi pada pelayanan;

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasinya;

4. Mampu menganalisa kebenaran data;

5. Disiplin;

6. Bertanggung jawab terhadap pekerjaan.

4

5

Jaminan Pelayanan

7 Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

Berusaha semaksimal mungkin untuk melaksanakan
pelayanan sesuai dengan standar pelayanan dengan
memberikan tanda terima untuk setiap pengurusan surat-
surat.

I Evaluasi Kinerja
Pelaksana

2 Sarana dan Prasarana:

- Komputer

- Printer

- Scanner
- ATK

- Dst. -.

1 .Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung;

2.Dilaksanakan secara kontinyu dan konsisten.

Pelayanan dapat cepat selesai / lancar apabila persyaratan
lengkap dan dapat dipertanggungjawabkan

Dilakukan evaluasi bagi para petugas pelayanan untuk
meningkatkan standar mutu pelayanan dengan
memberikan kuisioner kepuasan pelayanan pada para
pemohon setiap 1 tahun sekali
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Pengawasan
lnternal

Jumlah Pelaksana 1 Orang


