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PEMERINT.A.H KOTA BALIKPAPAN
KECAI\{ATAII BALIKPAPAII SELATAN

KELURAHAN SEPIDIGGAN RAYA
Jl. Mmsma R. Iswahyudi RT. 08 Telp (0542) 763830 Balikp4arL Kode Pos - 761 15

KEPUTUSAN LURAH SEPINGGAN RAY.A

NOMOR: 184.46-11/2021

TENTANG

PENEI'APAN STAND,AR PEI-AYANAN D.\N MAKLUMAT PEI-AYANAN

KELURAHAN SEPINGGAN RAYA

Mengingat

LURAH SEPINGGAN RAYA,

a. ballwa sebagai tolok ukur dalprn penyelenggaraan pelayanan

publik serta untuk me,,rberikan kepastian hak dan ke-rvajiban

berbagai pihak yariB terkait dengan penyelenggaraan

pelayanan maka perlu ditetapkan standar pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbalgal sebagaimana dimalsud
pada huruf a, maka perlu ditetapkan Keputusan Lurah

selaku pimpinan uuii penyelenggara pelayanan tentang

PenetapanStandar I'elayanan dan Maklumat Pclayanarr

Kelurahan Sepinggan ltaya.

l. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan

Undang-Undang Dar-rrat Nomor 3 Tahun 1953 tentang

Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan (lembaran

negara Republik Inclonesia Tahun 1953 nomor 9) sebagai

Undang-Undang firmbaran Negara Republik Indonesia tahun

1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia nomor 1820);

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang

Pemerintahan Daerah (trmbara-n Negara Republik Indonesia

Tahun 2014 Noraor 244, tarnbahan lembaral Negara

Republik Indonesia llomor 5587) sebagaimana telah diubah

beberapa kali terakhil dengar Undang-Undang Nomor 9
Talrun 2O15 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang

Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah (kmbaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2015 l{omor 58, Tarnbahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679)

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

Publik(Lembaran iilegara Republik Indonesia tahun 2OO9

Nomor 112, 'l'ambahan lembaran Negara Republik Indonesia

Menimbang



Menetapkarl

Kesatu

Kedua

Ketiga

Nomor 5038);

4. Peraturan Menteri Perrdayagunaaa Aparatur Negara dan

Reformasi Birolcasi Nomor 15 Ta}un 2014 tentang Pedoman

Standar Pelayanan

5. Peraturan WaIi Kota Balikpapan Nomor 1.7 Tahun 2O 13

tentang Penyusunarr Standar Operasional Prosedur, Standar

Pelayanan da-n Etika Pelayanan di Lingkungan Pemerinta,h

Kota Balikpapan

6. Peraturan Wali Kota Balikpapan },lomor 57 Tahun 20 16

tentang Susunal Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi

Kecama.tan

MEMUTT'SKAN

Standar dan Maklumat Pelayanan pada Kelurahan Sepinggan

Raya adalah sebagaimana tercantxm dalam lasapilal Keputusan

lnl

Standar Pelayanan pada Kelurahan Sepinggan Raya meliputi:

a. Standar Pelavanar Su.rat Keterangan Belum Pernah

Menikah;

b. Standar Pelayanan Surat Keterangan Berpenghasilal Tidak

Tetap;

c. Standar Pelayanan l;urat Keterangan Bertempat Tinegal;

d. Standar Pelayanan Surat Keterangan Domisili;

e. Staldar Pelayanan Surat Keterangan Janda/Duda;

f. Standar Pelayanan Surat Keterangan Lokasi Usaha;

g. Standar Pelayanan Slrrat Keterangan Pemekaran Wilayah;

h. Staldar Pelaya'ran Slrrat Keterangar Orang yalg Sama;

i. Standar Pelayanan Surat Keterangan;

j. Standar Pelayanarr Surat Pengantar Nikah;

k. Standar Pelayanan Surat Pernyataan Ahli Waris.

Stardar dan Maklunal Pelayanan s€bagaim4616 terlampt dalam

l^ampiral Keputusan ini ruajib dilaksanakan oleh penyelenggara

dan pslaksara layanan scrta menjadi pedomal dalam penilaian

kinerja pelayanan oleh Lurah Sepinggan Raya

Keputusan ini trerla-ku pad. r tanRgal ditetapkan.

Ditetapkan di : Balikpapan
Pada tanegal :. 29 Marel2o2l

L
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Raya,
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I-AMPIRAN I KEPUTUSAN LURAH
SEPINGG.,\N RAYA NOMOR
18 8.46- | 7 / 2O2 1 TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYA}JAN
I]AN MAKLUMAT PELAYANAN
KELURAI{AN SEPTNGGAN RAYA

STAJCDAR PELAYAIT]IN SURAT KETIRAITGAIT BELUM PERIIAH MENIKAH

Sorvlce Dellvery

Uraialr

I

a. Surat Pengantar Kf;

tr. Fotokopi KTP dall I(K pemohon;

c. Surat Pernyataan Belum Perrrah Menikah yang dibubuhi
materai Rp10.000,CtO;

d. Fotokopi KTP 2 (drra) orang saksi yang tercantum da-la-m

Surat Pemyataan.

1. Pemohon menyerahlran berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi httrr: / /yankel. balikpapal. go.id

2. Verifikasi kelengkanal dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Su-rat Keterangan;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahan produk layanal bempa Surat Keterangan
kepada pemohon

3O menit setelah berkas <linyatakan lengkap darr benar

Rp 0 (gratis)

Surat Keterangan

a. Kotak saran yzrng teisedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon: -
c. Surat: Jl. Marsma R. Iswahyudi RT O8 Kelurahan Sepinggan

Raya, Kec. Balikpapa;r Selatan
d. E-mail: kelsepingganraya@gmail.com
e. Sifrrs web: -

f. Akun instagram: kel.sepingganraya.bpn

2

Produk
Pelayaaau

Peaangaaan
Peugaduau,
Seraa dot'
Masu-ksn

Kompoaeu

Penyarataa

Prosedur

Jangka Waktu
Perryelesalaa

4 Blaya. /Tarif

6

I

t.

5.



u.

Saraae/prasarana
darr/ateu
Fasiltta!

1

Kornpetensi
pelakrane

Peagawasaa
Iaternd

Jualah
PelaLsaaa

6
Jaralnaa
Pelayaaaa

Manuliacturiug

3

a. Untlang-Undang N<rrror 23 Tahun 2014 tentang
Pernerintahan Daerah;

b. Peratural Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016

tentang Susunan, Uraian Tugas dal Flurgsi Kecamatan.

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jari gan internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pelayanan;

f. Toileq

g. Rualg la,ktasi;

h. Perpustal<aan;

i. Ruang Pengaduan;

j. Tempat bermain ar,ak;

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

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayalal
Penerbitan Surat KL'lcrangan Belurr. Pernah Menikah;

c. Mampu mengoperasrJ<an komputer dan operasional aplikasi
http: / /yankeI. balil<papan.go. id

d. Mampu berkomunikasi dengan bail, lisal maupun tulisan

a. Lurah melakukan p3ngawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap brtla n) da.n pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapa!

b. Kasi Pemerintahal dan Pelayanan Publik untuk mengarvasi
pelayanan dl front oifin I rtsang pelayanan;

c. Ruang pelayalan dilnsangi CCTV.

2 orang petugas loket

2 oratg verifikator berka.s

a. Maklumat pel,aya;ra:

b. Pal.da integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitnen menolak gratifikasi dan melaliukan pungutan-

5

Dasar Hukurn

2.

4.



7

Jamlnan
Keaaaaas daa
Xerslanatan
Pelayaaaa

8

pungutan yang dilarang oieh negra.

a. Komputer yang d{unakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
htto:,//vankel.ba-liknapan.so.id roa-ka seluruh dokumen
penyerta tersimparr pada seruer rnilik Pemerintah Kota
Bafikpapan yang dikelol,a oleh Dinas Komunikasi dan
Intbrmatika Kota Ilal ikpapan.

a. Evaluasi atas hasil survei
bersifat seketika;

kepuasan masyarakat yang

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masya,rakat oleh Bagian
Organisasi Setdakol Balikpapan seiiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulal seknl; oleh Lurah.

aret 2027
Raya,

"{"

DIN

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

Evelua*l lIlaerJa
Pelatrana

.1.

\



I-AM}'IRAN tr KEPUTUSAN LURAH
SEPINGGAN RAYA NOMOR
t88.46 - tt | /'2O2 1 TENTANG PENETAPAN
S'fANT)AR. PtrI.AYANAN DAN MAKLUMAT
PEI-AY AN.{N KELURAITAN SEPINGGAN
RAYA

STAJIDAR PILAYAIYAIY SURAT KETERATGAi^I BERPEISGHASILA.ITI TIDAX TETAP

I. Servlce Dellvery

Pers raretarl

Prosedur

U:raia-a

a. Surat Pengantar RT';

b. Fotokopi KTP dan I(f, pemohon;

c. Surat Pernyataan Be-rpenghasilan Tidak Tetap yang dibubuhi
materai Rp10. 0O0,f-t0;

d. Fotokopi KTP 2 (clur,L) orang saksi yang dicantumkan dalam
Surat Penyataan.

1. Pemohon menyera'nl:al berkas persyaratan ke petugas loket
atau metralui aplikasi letto: / / vankel. ba-likpapan. eo. id

2. Verifikasi kelengkapal dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses pembuatan Surat Ketera[gan;

4- Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

5. Penyerahal produk layanan bempa Surat Keterangan
kepada pemohon

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Rp 0 (gratis)

Surat Keterangan

al. Kota-k saran yang terserlja di rrang pel,ayanan
b. Nomor telepon: -
c. Surat: Jl. Marsma R, Iswahyrrdi Rf O8 Kelurahai Sepinggai

Raya, Kec. Balikpaprm Selatan
d. E-mail: kelseDmssanrava@srnail.com
e. Situs web: -
f. Akun instagram: kc l. sepingganraya. bpn

Xo@pooe,ro

2

JaagLa Walrtu
Peuyelerala,r

Blaya/Tarlf

Produk
Pelayaaaa

5

6

Perreaganaa
Peagaduan,
Saran dan

asukan

1.

3.

4.



KoEpetensi
pelaLsana

PetrgatPasan
Intera'al

Juntah
Pelatraaa

Jaollnao
Pola5ranaa

u Manufacturiag

I

a. Undang-Undang Nor,-1or 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah:

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

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer daII jaringan intemct;

c. Kursi ruang flrnggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pelayaxan;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustakaan;

i. Ruang Pengadual;

j. Tempa.t bermain alak.

a. Memahami dan nerd tinjung nilai-nilai organisasi (integrita.s,
profesional, responsif, hunranis, dan inovati$ serta etika
pelayanarl

b. Mengetahui StanCar Operasional Prosedrrr Pelayanan
Penerbitan Surat Ke Drangan Berpenghasilan Tidak Tetap;

c. Mampu mengopera:iikal komputer da;r operasional aplikasi
http: / /yarrkel. balikpi.uan.so. id

d. Mampu berkomunij<i1si dengan baik, lisan maupun tulisan

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

b. Kasi Pemerintahan <ian Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front oifice/ntang pelayanan;

c. Ruang pelayanan dioasangi CCTV;

2 orang penlgas loket

2 orang verifikator berkas

a. Maklumat pelayanar.

b. Pal<ta integritas

c. Motto pelayalal

2
Sarana/prasaraaa
dau/stau
Fqrilltas

5

6

Dasar Hukum

4.



d. Komitmen menol,ak gratifikasi dan melakukarl pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer yang digunakan telah dipasalg perauti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang djhasilkan djcctak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata n,r,skah yang berlal<u di lingkungart
Pemerintah Kota Ba likpapan;

c. Arsip fisik dokumt"n tersimpan dal dikelola sesuai dengan
jadwa-l retensi arsip:

d. Apabila permohc,nan disampaikan melalui aplikasi
htto: / /vankel.balikpaoan.goid maka seluruh dokumen
penyerta tersimparr pelda seruer milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komudkasi dan
Inlbrmatika Kota Ba\kpapan.

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

b. PeLaksanaan Survei Kepuasal IUasyarBl€t oleh Bagian
Organisasi Setdakot tsalikpapal setiap setalrun sekali;

c. Rapa.t evaluasi setia.p bulart sekali oleh Lurah.

8.
Evdu.d IltacrJa
Pelalrang

\
Balikpapan, 2027

Raya,

DiN

\

.rEoloe.a,
Keansnan da!
KeaclaEataa
Pela5raoan

\



STAI|IDAR PELAYAI(AIII SURAT I(ETERAIIGAN BERTEMPAT TII{GGAL

Uraian

I-AMFIRAN III IGPTITUSAN LURAH

SEPINGGAN RAYANOMOR
t88.46 - n I 2A21 TENTANG PENETAPAN

STAIIDAR PELAYANAN DAN MAKLLMAT
PEI-A.YANAN KELURAHAN SEPINGGAN

RAYA

a. SLlrat Penganta-r RT;

b. Fotokopi KTP dal rr*Il pemohon;

c. Surat keteralgal kuliah/kerja/KK Penjamin;

d. Pas foto pemohon ukuran 3x4 sebanya-h 2 lembar dengan
latar belakang warna merah

1. Pemohon menyera.likal l:erkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi httD: / /vankel.balik na nan. eo. id

2. Verifikasi kelengkapal dal kebenaran berkas persyaratar;

3. Proses pembuatan liurat Keterangari;

4. Pmses penandatalg€[an oleh peja.bat Kelurahan;

5. Penyerahan pmdun layanar berupa Surat Keterangan
Bertempat Tinggal kepada pemohon.

3O menit setelah berl(as dinyatakal lengkap dan benar

Rp O (gratis)

Surat Keterangan Berternpat Tingga-l

a. Kotak sa-ran yang tersedia di irrang pelayanan
b. Nomor telepon: -
c. Surat: Jl. Marsma R. Iswahyudi RT 08 Kelura1,arr Sepinggan

RBya, Kec. Balikpapan Selatan
d E-mail: kelseoinsgar rava()gmail.com
e. Situs web: -
f. Akun instagram: kel. seping;ganraya. bpn

1 Pers5raratan

2

6

I

3
JangLa Wa&tu
Peayele*alan

Prosedur

Blaya/Tarif

5
Prodrrk
Pelayaaaa

Perrangaaan
Peagaduan,
Eerea daa
Maautan

il Manufacturing

Servlce DeliverY

KorrponetrITo

4.



a. Undang-Undang, Nr:mor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah;

b. Peraturan Daerah Kota Ba-likpapan Nomor 5 talun 2015
tentang Perubaha.i r Atas Peratural Daeratr tentang
Administrasi Kependudukan;

c. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 8 tahun
tentang Tata Cara Penerbitan Kartu Domisili dan
Kel-erangan Bertem.pat Tinggat;

20L6
Surat

a. Ruang pelayanan

b. Perangkat kompute r Can jaringan internet-

c. Ktrrsi mang tunggu

d. Nomor antrian

e. Papan Standar Peht /anan

f. Toilet

g. Ruang laktasi

h. Perpustakaan

i. Ruang Pengaduan

j. Tempat bermain anali

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

b. Mengetahui Sta.ndar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Untuk Bertempat Tinggal;

c. Mampu mengoperasikal lcomputer dal operasional aplikasi
hupJLvaaEel. ballp-epaLcs-1d ;

d. M^rnpu berkomunikasi dengan baik, lisa,n maupun tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik mela,lui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-wa-ktu tertentu yang
dianggap penting untxk dilii-ksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan. Pel,ayanan PubUk untuk mengawasi
pelayanan di frorx oJhe/ntang pelayanan;

c. Ruang pelayanan dioasangi CCIV

2 orang petugas loket

2 otang verifikator berlras

1 Dasar llukum

Saraoe/prasaraaa
da!/ctau
Farl[tas

Kompetensl
pelaksaaa

4

5
Juolah
Pelaksaas

d. Peraturan wali I..ota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi KecamataD

Pengarasrt'
Iltcmal

2.

J.



.Iamlnaa
Pelayaraa

Jaol,raa
I(eaneaen den
Kerolqnatal
Pela5raaaa

a. Ma-klumat pelayanafl

b. Pakta integritas

c. Motto pelayanan

d. Komiimen menolak gratifikasi dan melakukal pungutan-,
pu.ngutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer yang Cigunakan telah dipasang peranti Iunak
altivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan diceLak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapal, disaikan, dart diregister sesuai
pedoman tata riaska.h yang berl,aku di lingkungan
Pemerintah Kota BaJ:kpapal;

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

d. Apabila permohonan disampaikan
htt ankel.ba pan.qo.id maka
penyerta tersimpan pada seruer milik
Balikpapal yang dikelola oleh Dinas
Informatjka Kota Ralikpapan.

melalui aplikasi
seluruh dokumen

Pemerintah Kota
Komunikasi Can

Erraluasl KlnerJa
Pelakraaa

a. Evaluasi atas hasil survei
bersi-flat seketika;

kepuasan masyarakat yang

b. PeLaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot F}alikpapan setiap setahun sekali;

C Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

Balikpapan, 29 Maret 2O2l
Lurah S Raya,

o*r"lJDDIN

I

6.

8.

7.



I,AMI{RAN W KEPUTUSAN LURAH
SEITNGGAN RA'YA NOMOR
ra8.46 - tl I 2021 TENTANG PDNETAPAN
STANDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT
PEL/TY,\NAN KELURAIIAN SEPINGGAN
RAYA

STAilDAR PELAYAITAI{ SURAT I(ETERAIIGAI{ DOMISILI
IBAGI WARGA BER KT? SETTIIPATI

3

Servlce Dellvery

Btaya/Tartf Rp O [gratis)

Produk
Pelayaaan

Manufacturing

Uraiaa

a. Surat Pengantar RTi

b. Fotokopi KTP darr KK pemohon.

1. Pemohon menyerahlmn berkas persyaratan ke petugas loket
atau mel,alui aplikasi http: / / 1. balikpapan. go. id

2. Verifikasi kelengkapal dan kebenaran berkas persyaratan;

3. Proses p€mbuatan Surat Keterangan;

4. Proses penandatangamn oleh pejabat Kelurahal;

5. Penycrahan produk tayanan bempa Surat Keterangan
kepada pemohon.

3O menit setelah berkas tiinyatakal lengkap dan benar

Surat Keterangan

a. Kotak saran yang tersedia di ruang peliayanan
b. Nomor telelx.,n: -
c. Surat Jl. Marsma R. lswahyudi RT O8 Kelurahan Sepinggan

Raya, Kec. Balikpapan Selatan
d. E-rnqil: keisepinggarraye@gmail.com
e. Si.tus web: -
f. Akun instagram: kel. sepingganraya. bpn

a. Undang-Undeng l{onror 23 'fa}run 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah;

I.

XoEporen

I PersFratan

Jangka Waktu
PeaFlesalan

4

5

6

1 Daser Hulrurn

lllo

2. Prosedur

Penelgaaan
Peagaduan,
Saraa da.u
Uasutan

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tal1un 2016

II.



2

tentang Susunan, Llraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringal internet;

c. Kursi ruang tunggu;

d. Nomor antrian;

e. Papan Standar Pelayanan;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustalaan;

i. Ruang Pengaduan;

j. Tempa.t bermain alrak

Memahami dan oerrjunjurng nilai-niiai orgalisasi (integritas,
profesional, respolisif, humalis, dan inovatif) serta etika
pelayanal;

Mengetahui Stantlar Operasional Prosedur Pelayanal
Penerbitan Surat Iieterangan Domisili (bagi warga ber KTP
setempat);

Mrrnpu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
h nkel. o. irl

d. Mampu berkomurril:a.si dengan baik, lisan maupun tulisan

a. Lurah melakukan p,ingawasan secara periodik meialui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-wal<tu tertentu yang
dianggap penting uutuk dilaksana-kan rapat;

b. Kasi Pemerintaharr dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pel,ayaran di ftor$ ojjice /ruang peLayana.n;

c. Ruang pel.ayanan d:pasangi CCTV.

2 orang petugas loket

2 oratg verifikator berl<,;.s

a. Maklumat petrayanali

b. Pakta integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratilikasi dan melakukan pungutan-
pungutarr yang dilarr:Lng oleh negata.

a

b

c

6
Jamiaaa
Pela5raaao

Aarala/pnsarana
daa/ateu
Farilltas

Koupeteasi
pelatsaaa

4
PcrrgeBasa,a
Ioteraal

5
Jualah
Pela&gotta



..ramlaan
I(canrnaa dan
Nercl8r[etaa
Pelayaaaa

7

8
Evduacl IGnerJa
PelaLcara

a. Komputer yang digunakan telah dipa.sang peralti lunal
antivirus;

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

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

d. Apabila permohonan Cisampaikan melalui aplikasi
http: / /vanl<el.baliknapan.go.id uaka seluruh dokumen
penyerta tersimpal pada seruer milik Pemerintah Kota
Ba-likpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

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

b. Peleksanaan Sun't:i Kepuasal Masyarakat olch Bagiart
Oryanisasi Setda-kot Balikpapan sctiap setahun seka-li;

c. Rapat evaluasi setiaF bulan sekali oleh Lurah.

Balikpapan,2 9 Nlaret 2O21
Raya,

DIN

n

\ :-.'



|AMPIi{AN V T',EPU'1USAN ],URAH
SE?INGGAN RA'IA NO},,{OR
188.+6- tt i 2021'l'llNTANG PENETAPAN
STANDAR PE T-AYA}i,!N DAN MAKLUMAT
PELAYA}i,IN KLI,URAHAN SEPINGGAN
RAYI^'

iSTANDAR PELAYAiiAH SiIRAT iiETEllAfiGi-I JAI:'34/DLTDA

Serrrice Deli..rery

Jaagi<a Vlai:tu
Fenye.resaiar:

Bia,'r/Tar::i RP r) (gra''rs)

',iraiar,

:.r. St.r, rt Per- :tntar-RT;

b. .iriltoko;i i(Tl: :lan Kji, pemL,hon.

a. Sur::l Perr i. ataaiL Janda/Ducri Vang dibuat oleh l,emohon
{leng.:r dibil'-,uhi irr rlerai lto10. ilO.0u:

'1. Fo;,rkopi "liP 2 idua) (, ''ang srlisi yi,:irg varq dican l Lrmkan
rlala. Sur . Pen .- . laa.

e. F()tokoF. ,\kte liemadan / i!litr-' Cerai

1. Pemillcn r, ,'nver::.rkan .,tlkas rersl ;:ratan lie pelrrgas loket
,au r. Ialu:. rUka: ll . .qi,. .,j): :.,,

2. Veril'ikasi j 1leng;apan ilan ke \1.narajr berkas pet'svaratan;

3. .i:'roses pernbur:tan Siimt Ke[erangan;

.-. Pros:s pel rndatirngani,i oleh ',e-jabat Kelurahan;

5. r''nr1eri,,i:an p:-rduk . rlana- ben..,- :r Sul.llt Kete:ltngal
ke.,:rda p. roho..

30 nienit sctelah berkas clinya'.:-kan ieirgkal: dan benar

-:ompenen

1

2. Prosriur

3

4

:r

a. Korak sara ]1 lalig lcrsedia di ilrang pelayanan
b. Nomor te1c1,ron:

c. Sllrrat: .I1- Ma, sma i..1. Iswa:rvudi lT OS iielurairan Sepinggan
Rt.' a, Ke. . BaLipapai, Selat-ir

ci. B- m..'-il: kel:epingganral .!@gmr,' I. com
e. Situs i,re b: -
i. Akun in,sTagraur: ke1. sepingganral..irpn

6

Penanganaa
Pengi.rl.uaa,
S:1taA da:1
Macukarl



5

6
Janlaan
Pelaya[an

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

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O16
tentang Susr:nan, Uraiaa Tugas dan Fulgsi Kecamatan.

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komput€r dal jaringan interneq

c. Kursi ruang tunggu;

d, Nomor antrian;

e. Papan Staldar Petrayanan;

f. Toitret;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustakaan;

i. Ruang Pengaduan;

j. Tempat bermain anak

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

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Ke,€rangan Jalda/Duda;

c. Mempu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
htto: / / vankel. bali\ra pan. s.o. id ;

d. Mampu berkomunika.si dengan baik. lisan maupun tulisan.

a. Lurah mel.akukan p,rngawasan secara periodik meialui rapat
evaluasi (setiap bule.nl dan pada waktu.'walctu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintaban dan Pelayanan Publik untuk rnengawasi
pelayanan dt ftonr oJlce I ruang pelayarun;

c. Ruang pel,ayalan dirlasangi CCTV.

2 orang petugas ioket

2 arang verifikator berkas

a. Maklumat pelayarurrr

b. Pakta integritas

c. Motto pel,ayalan

d. Komitmen menolak gratilikasi dal melakukan pungutan-
pungutan yang dila;:ang oleh negara.

Sarana/prasaraaa
dan/atau
Fasilttar

Kompetensl
pela&.a[a3

4
Penga.wasan

Jualah
Pelefsaaa

Iateraal

I Dasar llukum

2.



7

Jamlaaa
Heamanaa daa
XeaolaEataa
Pela5raaaa

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivims;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota BaLikpapan, disabkare da! diregister sesuai
pedomar tata naskah yang berlaku di lingkungal
Pemerintah Kota Balikpapan;

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

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
http: / /vanlel.balikpapan.so.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada seruer milik
Balikpapan yalg dikelola oleh Dinas
Informatika Kota Balikpapan.

Pemerintah Kota
Komunikasi dal

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasam masyalakat yang
bersifat seketika;

b. Pelsksanaan Survei Kepuasal Masyarakat oleh Bagiarr
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap buian sekali oleh Lurah.

29 lejarcl2O2l

i

t
\

8
Evaluasl IGoerJe
Pelaksana

Raya,

i('"tr.\ \J--|Jt
,CRIFUDDIN



I,AMPIRAN VI KEPUTUSAN LURAH
SEPII.IGGAN RAYA NO]\{OR
188.4 6- rl / 2021',rENTANG PENETAPAN
STANDAR PEI-AYANAN DAN MAKLUMAT
PEIITYANAN KELURAHAN SEPINGGAN
RAYA

STAIYDAR PELAYAITAII SURAT KET:}RAIIGAN LOXASI USAHA

30 menit seteLah berkas dinyaiakan lengkap dan benar serta
hasil peninjaua-n lokasi.

Rp O (gratis)

Surat Keterargan

a. Kotal saran yang tersedia di ruang pelayanan
b, Nomor telepon: -

c. Surat: Jl. Marsma R. Iswahyudi RT 08 Kelurahan Sepinggan
Raya, Kec. Balikpapan Selataa

d. E-mail: kelsepinggaulay c@gtrr. n1f.qop
e. Situs web: -
f. Akun instagram: kei.-sepingganraya.bpn

4

5

Manufacturing

a. Undang-Undang Iriomor 23 Tahun 2074 tentang
Pemerintahan Daerah;

b. Peraturan Wali Kota Balilipapan Nomor 57 Tahun 20 16
tentang Susunan, Llraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.

I Serrlce Dellvery

Ifo Kompoaen Uraiaa

1 PersJTsrataa

a. Surat Pengantar RT;
b. Nomor Induk Bemsaha (NIR);

c. Fotokopi KTP Penanggunglawab Perusahaan;
d. Fotokopi KK Penanggungjawab Perusahaan.

Proscdrrr

Jalgta Waf<tu
Peayelesalan

Blsya/Tartf

Produt
Pelayanea

6

Pe[eoga[e!
Pengaduo-,
Saraa daa
Ua6u.kaa

Dasar Hukrr:o.

fl.

2.

1. Pemohon menyeirahkan berkas persyaratan ke petugas
loket atau mela1ui aplikasi http: / /vankel.balikpapan. so.id

2. Verifikasi kelengtapal berkas persyaratan;
3. Peninjaual lok8si usalH oleh pehrgas kelurairan;
4. ftoses pembuatztl Surat Keterangan;
5. Proses penanda.tanganan oleh pejabat Kelurahan;
6. Penyeralan protluk layanan berupa Surat Keterangan

kepada pemohon

J.

1



3

Aaraaa/prararaaa
daa/atau
Fedllte!

Koapetenal
pekAsaaa

PeEgawa!a.n
Interaal

2

a. Ruang petrayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringan internet;

c. Kursi ruang turnggui

d. Nomor antrian;

e. Papan Siandar Pelayanan;

f. Toilet;

g. Ruang laktasi;

h. Perpustakaanl

i. Ruang Pengadual;
j. Tempat bermain anak

a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai orgalisasi (integritas,

pmfesiona-l, resporrsif, humanis. dan inovatif) serta etika

pelayanan ;

b. Mengetahui Standar Operasional Frosedur Pelayanan

Penerbitan Surat l{elerangan Lokasi IJsaha;

c. Mampu mengoperasikan kornputer dan operasional aplikasi

httr-r: / / vankel.halikpapan.go. id

d. Mampu berkomurrikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

a. Lurah meLakukan penga\rasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dart pada wal<tu-waktu terterrtu yang
dianggap penting untuk dilaksanalan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi

frelayenan di frori cfficelntang pel,ayanan;

c. Ruang pel,ayanan dirrasangi CCTV.

2 orang petugas loket

2 orang veriJikator berka s

a. Maklumat pelayanan
b. Pal(a integritas
c. Motto pelaya-nan
d. Komitmen menola-k gratifikasi dan melakukan pungutan-

pungutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer yarrg digunakan teLah dipasaig peranti lunak
a-ntivirus;

b. Dokumen yang dihasiikan d icetak pada kertas berlogo
Pemerintair Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedomal tata naskah yarg ber'laku di lingkungan
Pemerintah Kota Ba.likpapan ;

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

d. Apabila permohonan disampaikal melalui aplikasi
http: / / vankel. balikpapin Cs.id maka se1uruh dokumen
penyerta tersimpan pada seruer milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan

6
Jamlnan
PeleFnaa

.lanlnaa
Keansnan daa.
Keselarnatarr
Pela5raaan

4.

5.
.rualah
Pela&saaa



8.
Erraluad KlaerJe
Peletsaaa

In-formatika Kota Balikpapan.

a. Evaluasi atas hait sunrei kepuasan masyaralat yang
bersifat seketika;

b, Pelaksanaan Survti Kepuasanr Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

Maret20'21
Raya,

./..
D

\
\



STAISDAR PELAYANAIT SURAT KETTRAIIGAIT PEMTKARAIY WILAYAH

Service Dellvery

Uraiaa

Perqrarataa

a. Surat Pengantar ItT;

b. Fotokopi KTP darr KK pemohon;

c. Fotokopi Sertifikat Tanah;

d. Fotokopi SPfr PBB teraktrir.

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

2

2. Verifikasi kelengkapall dal kebenaran berkas persvaratan;

3. Proses pembuatan Surat Keterangan Pemekaran Wilayah;

4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahal;

5. Penyerahan produk l,ayan.an berupa Surat Ketera[gan
Pemeka-ran Wilayah kepada pemohon

3O menit setelah berka s clinyatakan lengkap dan benar

Rp O (satis)

Surat Keterangan Pernekaral Wilayah

I,AMPIRAN !'II KEPUTUSAN LURAH
SEPINGGAN RAYA NOMOR
taa.4 6 -tt / 2021 TENTANG PENETAPAN
STANDAR PET,AYANAN DAN MAKLUMAT
PELA.YANAN KELURAHAN SEPINGCAN
RAYA

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanal
Nomor telepon: -
SuraL Jl. Marsma R. Iswahyudi RT 08 Kelurahan Sepinggan
Raya, Kec. Balikpapan Selatan
E-mafl: kelsepinggalraya@gmail.com
Situs web: -
Akun instagram: kel. sepingganraya.bpn

a.
b.
c.

6

d
e.

f.

I[o Komporren

J
Jangka Waltu
Pen5relesolaa

4 Blaya/Tarif

Produk
Pelayaaaa

Peaaaganan
Peagadual,
Saran dan
Uarutan

Manufactutlag

1.

I.

Prosedur

5.

tr.



1 Dasar llukum

a. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang f)arurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat IJ di Kalimantan (trmbaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1953 nomor 9) sebagai
Undang-Undang f Lembaran Negara Republik Indonesia
tahun 1959 Nomor 72, TambalEn l*mbaran Negara
Republik Indonesia rromor 182O);

b. Undang-Undalg Nomor 23 Tahun 2014 tentang
PerE erintahan Daerah;

Peratura-n Daerah Kota Balikpapan Nomor 7 Ta]i^un 2Ol2
tentang Pembentukan T\rjuh Kelurahan Dal,am Wilayah Kota
Balikpapan

c

d. Peratura:r Wali Kota Belikpepan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Uraial Tugas dan Fungsi Kecamatan

a. Ruang petrayanan

b. Perangkat komputer dan jaringan intemet

c. Kursi ruaIIg tunggu

d. Nomor antrian

e. Papan Standar Pelayaaan

f. Toflet

g. Ruang lal<tasi

h. Perpustakaan

i. Ruang Pengaduan

j. Tempat bermain anak

a. Memahami dan mcnjunjung nilai-nilai orgardsasi (integritas,
profesional, resporrsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pel,ayanan

b. Mengetahui Starrdar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangal Pemekaran Wilayah;

c. Mampu mengoperasikal komputer dan operasional aplikasi
h ankeI.

d. Mempu berkomunil;asi dengan baik, lisal maupun hrlisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara pcriodik melalui rapat
eva-luasi (setiap bular) dan pada waktu-waktu tertentu yarg
dianggap penting untuk dilaksanal<an rapat;

b. Kasi Pemerintahan Can Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di 7?ont offe/nta.ng pelayanan;

2

No@peterrsl
pelaksaaa

Pcngevassrr
Iatcrtral4

c. Ruang petra),anan dipasangi CCTV.

earana/prasanoa
der/atau
Fsrtlttas

3.



2 omng petugas loket

2 orang verilikator berkas

a. Maklumat pelayalun

b. Palda integritas

c. Motto petrayanan

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

a. Komputer yarrg digunakan telah dipasang peranti lunak
altivirus;

b. Dokumen yang dihasilken dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpaparr, diserl:kan dan diregister sesuai

, pedoman tata naskah ye:ig ber'laku di lingkungan
pemerintah Kota Balikpapan;

c. Arsip frsik dokumen tersimpan dan dii<eiola scsuai dengan
jadwal retensi arsip;

d. Apabila permohonan disampaikan
httD: / /vankel. balikpapa:-.. so. id maka
penyerta tersimpan pada -serr;er milik
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas
Informatjka Kota Balikpapan.

melalui aplikasi
seluruh dokumen

Pemerilltah Kota
Komunikasi dan

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

b. Pelaksanaan Survei I(epuasan Masyarakat olch Bagian
Organisasi Setdalot Balikpapan setiap setahun sek^ah;

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

Ballkpapan, 29 Matet 2O2l
Lu I?aya,

L.
DINARIF'I-TD

\
I

5
.lumlah
Pelatmna

Jaotaaa
Keamaaaa daa
Ilerolematan
Pel,ayaaan

6

7

Jamlnaa
Pelayaaaa

8
Evaluecl l(ltretJa
Peklraaa



I.AMPIRAN VIII KEPUTUSAN LURA]{
SEPINGGAN RAYA NOMOR
L88.46-Lt / 2021 TENI'ANG PENETAPAN
STANDAR PEI"AYANAN DAN M.A-I(L,UN{AT

PEI-AYANAN KELURAF{AN SEPINGGAN
RAYA

STA}ITDAR PELAYA]TAIT SURAT I(ETERAI{GAIT SATII ORA.ITG YP.ICG SAMA

Sorvlce Dollvety

Uraiau

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

c. Surat Pernyataan ya,ng dibuat oleh Pemohon dengan
dibubuhi materai Rp 1 0. 0t10,00

d. Fotokopi KTP 2 (dua) oralg saksi yalg dicanturaft2p dslam
Surat Pernyataan.

e. Dokumen pendukung lainnya yans memual. perbedaan
identitas, seperti: Akta Kelahiran, Ijazah.

1. Pemohon menyerahkan berkas persyalatan ke pehrgas ioket
atau melalui aplikasi htto: / /Jankel. balikuapan. eo. id

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratal;

3. Proses pembuatan Surat Ke'Lerangan

4. Proses penandatanganan oletr pejabat Keluralun;

5. Penyerahan pmduk layenan bentpa Surat Keterangan
kepada pemohon

60 menit setela.ll berkas diny'atakan lengkap dan benar

Rp 0 (gratis)

Surat Keteraiga-n

a. Kotak saran yang Grse.dia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon: -
c. Surat Jl. Marsma R. Iswahyucli RT 08 Kelulahan Scpinggan

Raya, Kec. Balikpapan Sel,atan
d. E-mail kelsepinggarrraya@gmaii.com
e. Situs web: -
f. Akun instagram: kel.sepingganraya.bpn

I

!Io Eompoaea

1 Peru5raratan

2 ProsGdur

J
JelgLa Wehu
Pcayelcrdea

4 Blaya/Tartf

5
Prodnt
Pclayaa.aa

6

Penanganan'
Pengaduan,
Saraa daa
Marukaa

I

I

I



1 Dalar llukuo

Aaraaa/prararana
da!/etau
Fedlltar

Kompetensi
pelakrana

4

5
Jurnlah
Pelatrana

6.
Jamtaal
Polayaaaa

Uanufacturiag

a. Undang-Undalg Nomor 23 Tahun. 2Ol4 ten+.ang

Pemerintahan Daerah:

b. Peraturan Wali Kota Balikgnpan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan, Uraian Tugas darr Fungsi I(ecamatan.

a. Ruang pelayarun

b. ttrangkat konoputer dan jaringan intemet

c. Kursi ruarrg tulggu

d. Nomor antrian

e.. Papan Standar Pelayaaan

f. Toilet

g. Ruang lahasi

h. Perpusta-kaan

i. Ruang Pengaduan

j. Tempat bermain anak.

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

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Kcteraugan Satu Orang yang Sarrra;

c. Mampu mengoperasiknn komputer dan operasional aplikasi
http: / /vankel.balikpaoan. eo.id

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, Usan maupun trilisan

a. Lurah melakukan pergawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-rvaktu teftentu yang
dianggap penting unluk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Peiayanal Publik untuk mengawasi
pel,ayarran di front olfi.e / ntang pelayanran;

c. Rua-ng pelayalaa dipasangi CCTV.

2 orang petugas loket

2 orang verilikator berkas

a. Maklumat pelayaaan

b. Pakta integritas

c. Motto pelayanan

tr.

2.

Pongerraean
Isterad

I



1 Senrir,-^ Deli:'ery

:aompcilen

2 PaoseC=r

r: . Su r'rl t Peng..'ntar' llT;

b. -rotok.-rt-.i K'1,' dan . { per,- ,hon;

r:. Bi.kas i:-:ttba,:r:--n Se\riiii kr l)utui,:rn Sui:1t ketclangatl vang

dimc -onka, ,.

d- S r: rat )e.n\ rlraan ]..-:rng ilibur]; oleh Pemohon dengan

dil;.r'ou hi naterp.i Rp 1 0. 000, 0 ir. {teni a'rif se s Lrai kebutuhan)

f . i' uoh.. - ler,- rrahki-i1 be: :its 1^ Svala'-aln ke .jelugzis lokel

atair nleki,'riapii. rrsi i. ,.11: .:i'. lltjj). r-i!,
2- i.rt'rihr.r. si ke- lgka;ur dar': kebc. .:ran ilerkas persyai'atan;

ll- Prcses pialbuatarl Sur':r t Kei.::'3-ngzlr]

4. Proses penairdatar rganar, lleh 1, 'iabai iielura aan;

5. . nver.rra.n p,:r{iuk !. ..'anal i.)eru- :r Suri,l Kete:-:tngan

kep; .la p{:-r ohol-

irO mer,it seteiah berkas dirlyatai:iu lengkap cian benar
JargLa Waktu

Pg.l.yele:eiaa

!! 3iaya, Tarif Rp 0 igratis

Suri l Ket( '1ngah

a. liotak saran --ang r,:iserlii: :ii rur. 'g pei.:\'anarl

il. Nul1lor !.]:tpon: -

c. Sura : J1. iiirrrsmi, R. lsi':Jrvui' l?T L j Kelurahan Sepinggan

.lrva, i^^... B!.ltpapeIl Selaian

.:. E-a, tl: ir :ri, rr.

e. Situs '.,'eb: -

L Ai.r:n insia{rar,,: kel.s"ning6 ,nra} i:.. L-Dn

5

Proi:uk

3elaye-:rao

f,enarrg;i,aan

Pel;aCuar.,
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1 Dssar Hukum

2

Kor[peterr3l

polatrana

4
Poagawssalr

Intelaal

5
Jumloh

Pelatsaaa

6

a. Ruang pelayanan

b. Peraagkat komputer dan jaringal intemet

c. Kursi ruang h.r:lggu

d. Nomor antriaa

e. Papan Stsndar Pelayaaan

f. Toilet

g. Ruang laktasi

h. Perpustakaan

i. Ruang Pengaduaa

j. 'Iempat bermain anak.

a. Memahami dan menjunjung nil,ai-oilai organisasi (integritas,

pmfesional, responsif, humanis, dan inovatifl serta etjka

pelayalan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pel,ayanan

Penerbitan Surat Keterangan Satu Oran8, yang Sama;

c. Mampu mengoperasikan konrputer dal operasiorral aplikasi

ankel. 1

.ranlaaa
Polayaaan

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, [san mallpun tulisan.

a. Lurah melakukan pengaq,asan secara periodik mcialui rapat

evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-walrtu tertentu yang

dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanal Publik untuk mengawasi

pelayanan di frorx offe / ruang pelayanarr;

c. Ruang pelayanan dipasangi CCTV.

2 oraag petugas loket

2 orang verifikator berkas

a. Maklumat pelayanan

b. Pa]rta integritas

c. Motto pelayanan

d. Komitmen menolak gratifika.si dan rnelal<ukan pungutan-

pungutan yang dilaraag oleh negara.

a. Unda.ng-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang

Pemerintahan Daerah;

b. Perafiran Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Ta hun 2016

tentang Susunan, Uraian Tugas darr Fungsi Kecamatan.

Saraae/pnrerana

daa/atau
fadlttar

c.

I
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8

Jaataea
I(eaaaaan dao,
Ilerelamatan
Pclayaran

Evqluad RtaerJa
Pelalrsne

a. Komputer yeng digunalan telah dipasang perarri lunak
antivirus;

b. Dokumen yalg dihasilkeu dicetak pada keita s berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang ber'laku di lirrgkungan
Pemerintah Kota Balikpapeul;

d. Apabila permohona,n Cisam
htto: / /vankel. nan.Eo-id
penyerta tersimpafl pada seruer
Balikpapan yang dikelol,a oleh
kiformatjka Kota Balikpapan.

melalui aplikasi
seiuruh dokumen

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

paikal
maka

rnilik
Dinas

e. Evaluasi atas hasil survci kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;

b. Pelaksanaaa Survei Kepuasan Masyarakat oletl Bagian
Orgaaisasi Setdakot Balikpapal setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulaa sekali oleh Lurah.

Balikpapan, 29 arct 202)
Lurah Raya,

DDIN

I
I

c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai denga,n
jadwal retcnsi arsip;



Servlce Dclivery

LAMPIRA.I\I X KEPLTTUSAN TURAH
SEPINGGAN RAYA NOMOR
L88.46-Lt I 2021 TENTANG PENETAPAN
STANDAR PEI,AYANAN DAN MAKLUMAT
PELAYANA,N KELURAHAN SEPINGGA]'I
RAYA

STAITDAR PELJ\YAITAT SURAT PEIIGAITTAR I{IKATI

Uralso

g. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;

c. Fotokopi KTP orang tua pemofion;

d. Surat Pernyataan untuk menikah;

e. Fotokopi KTF ssksi sesuai yTarlg tertera dalam su,:at
per:nlrataar unhrk menikah;

f. Fotokopi Akte Cerai atau Akte Kematian Suami/ I stri;

g. Pas foto pemohon ukuran 2x3 sebanyak 2 lernbar dengan
latar. betrkeng warna biru;

h. Pas foto calon pasangan ukuran 2x3 sebarryak 2 lembar
dengan latar belalang warna biru.

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan. ke pctugas loket
atau mel,alui aplikasi http: / .i yankel. balikpapan.so.:id

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas pel syal'atan;

3. Pmses pembuatan Surat Perlgantar Nikah;

4. Pmses penandatanganan oleh pe.iabat Keluiahan;

5. Penyerahan pmduk layanan berupa Su.rat Pengantal Nikah
kepada pemohou

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Rp 0 (gratis)

Surat Pengantar Nikah

a. Kotel saren yang terserJia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon: -

t.

Io

I Perryesatan

Proaedur

3
.IaagLa Watfir
Pea5rel*alaa

Bteye/Tartf

Produt
Pela5ranan

6 Peanagarran
Pengraduan,

Koapouea

2.

4.

5.



II.

1

Saralalpnrarane
dan/atau
fatllltas
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.,
Kompetenel
pelatsaaa

4

Manufacturl"ag

Dacar Euturo

c. Surat Ji. Marsma R. Iswairyudi RT 08 Kelurahan Sepinggan
Raya, Kec. Balikpapan Selatarr

d. E-msil: kelsepingganraye@gmail.co
e. Situs web: -
f. Akun instagram: kel sepinggani'aya. bpn

a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Penerintahan Daereh

c. Peraturan Wali Kota Ealikpapan Nomor 57 'Iahun 2016
' tentang Susunan, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan

a. Ru&19 pelayanan

b. Pera:rgkat komputer dan jaringan internet

c. Kursi ruang tunggu

d. Nomor antrian

e. Papan Standar Pelayanan

f. Toilet

g. Ruang lakasi

h. Perpustakaal

i. Ruang Pengaduan

j. Tempat bermain anak.

a. Memahami dan urenjunjung nilai-nilai ot-ganisasi (integritas,
pmfesiona'|, responsif, humanis, dal inovatjf) serta etika
pelayaaan

b. Mengetahui Standar Operasional Pmscdur Pelayanan
Penerbitan Surat Pengalta,r Nikah:

c. Mrmpu mengoperasikan komputer dan operasiona-l aplikasi
http: / /vankel.balikpapan.eo.id ;

d. Mqrnpu berkomunikasi dengan baik, lisal maupurl tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik rnelalui rapat
evaluasi (setiap bul,an) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk ttrengawasi
pelayanan dt froni ofice /ruang pelayana-n;

Saraa dao
Marukan

Petrgerrasr,r
Interaal

b. Keputusan Direkhrr Jenderal Binas Istrara nomor 473 Tahun
2O2O tarrta g Petunjuk Teknis Pelaksanaan Pencats.tan
Pemikaban

I

I



6

\ruDlah
Pelatsana

.remlnea
Pcleyeana

7

Jaotau
Koameau dea
N6rclrEeten
Pelayalan

c. Ruarg pelayanan dipasangi CCTV.

2 orang petugas loket

2 orang verifikator berkas

a. Maklumat pelayanan

b. Paka integdtas

c. Motto pelayana.n

d. Komitmen 661slak gratifikasi dan melakukan prtngUtan-l

Eveluai ltrlaetJa
Polebaaa

pungutan yang ditarang oleh negara.

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti luna-k
antivirus;

!. Dokumen yqng ditrasilkan dicetal pada ker.tas bcrlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahlal, dart diregisl.er sesuai
pedoman tata naskah yang bertraku di Lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapaa;

c. Arsip fisik dokumen tersknpan dan dikelola sesuai dengan
jadwa.l retensi arsip;

d. Apabila permohonan <iisampaikan mela-lui aplikasi
h ankel.balik maka schrruh dokumen
penyerta tersimpan pada seruer milik PemerintAh Kota
BaXkpapan yang dikelol,a oletr Dinas Komunikasi dan
lnformatika Kota Balikpapan.

a. Evaluasi atas hasil sun ei kepuasan masyara}iat yang
bersifiat seketika;

b. Pelnksanaan Survei Kepua.san Masyarakat oleh Bagiart
Organisasi Setdakot Bali\oapa,n setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulan scka-li oleh Lttrah.

\\
02l

AR.I IN

5.

8.

29
Ral'a,

( :-./



Service Delivery

I--AMPI]AAN x KEPL TUS.C.\ LUR\I1
SIIPING(}AN RTYA N OI\iIOR
18b.46-1 i// 2O2 1 TENT,ING PENETAPAN
STANDAR PI]LAYA{AN DAN MAKLUMAT
PBLAYA.NAN KE LURAHAN SEPINGGAN
RAYA

STAI{DAR PELAYA]TA]T SsRAT PER!TY.-qTA}.:1] AHL.I S/AJa:S

a. Sur:rt Pengantar itT;

b. Fotokopi KTP dan Xli SelurLth Ahl-i Waris;

c. Fotokopi Akte Kelaiiran Seluruh Ahli Waris;

d. Folokot,i .{kte Kemai ian;

c. Fotc.ropi B:rku Nikah Pru aris;

f. Fotokopi Bukr-r Nikah Seluruh Airli Waris / Ijazah Ahli Waris
bagi yalg belum menrkah;

g. Fotokopi KTP 2 [dua) orarg sak::i, minimal berusia 35 tahur;

h. Surat Keteransan C)rang yang Sama, apabila terdapat
perbcdaan data iilentit-s;

i. Silsilah Keluarga.

1 Per::va!atan

Pros.,,lur

Jangi:a Waktu
Penyelesaiar

+ Biayr,. /Tarii Rp .r {graii..I

1. Pemohon menyelahkan berkas persyaratan ke petugas loket

2- \'erifik:: si kelcrgkapan dan keberr;rran i:eikas persyaratan;

3. Penandatanganan oleh para atrli waris;

4. Proses penandatanganai oleh pejabat kelurahan da'rr register
oleh Kelurahan

5. Penyerahal irroduk layanan benipa surat perovataan yang
telah diiandatangani oleh Pt:-iabat tielurahan dan stempel
KeL-i rahan, kepada pemchon.

60 menit setclah bcrkas dinyatakan lengkap dan benar

2

3

Pr.-duk
Pela"ao.an

Pel3angal1aa
Per:3adua::.
Saral dan

M.ngetahui Sur':rt Pernvataa! Ahli Waris 1 ang dibuat Pemohon.

a. Kotak saran vang Lr:rsedia Ci ruang pela)'anan
b. Nomor ii:lepon: -



Ueuurrctudng

c. Surat Jl. Malsma R. Iswahyldi RT 08 Kelurahan SePinggan

Raya, Kec. B"likpaPan Selata:r

d. E-maiL kelsepingganrays@gmail.com
e. Situs web: -
f. Akun instagram: ket.sepingganraya.bpu

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

b. Peraturan Wali Kota Ball?apan Nouror 57 Tahun 2016

tentang Susunan, Uraian T\rgas dal F\ngsi Kec'-t1atan.

a. Ruaag pel,ayanar

b. Perangkat komputer dan jaringan intemet

c. Kursi ruang tunggu

d. Nomor antrian

e. Papan Starrdar Pel,ayalau

f. Toilet

g. Rualg la.L:tasi

h. Perpustakaan

i Ruang Pengaduaa

j. tempat bermain anak

a. Mema.h8mi dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
pmfesional, responsif, humarris, dan inovatif) serta etika
pelarva:ran

b. Mengetahui Standar Operasional Prosed.ur Pelayanan Surat
Pernyataan Ahli Waris;

c. Mampu mengope rasikan konoputer;

d, Mrrnpu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waltJ-wal<tu teftertu yang
dianggap penting untuk dila-ksanakan rapat:

b. Iksi Pemerintahaa dan Pelaya-nan Publik untuk ruengarvasi
pelrayanan di fionr olfire/ruang pelayanan;

c. Ruang pelayanan dipasargi CCTV

2 orang peIrgas loket

2 orang verilikator berkas

Masukan

tr.

I Daser Hul o

9arala/pnranaa
dan/atau
Fatllltet

Kompetensl
pclabaaa

2
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5

Perrgewasar
Internd

.Iurolqh
Polatsaae



6
Jarnlrro-
Pelalranarr

8

Jeat r.D
Keaaotla! daa
Ketelaraetaa
Pelayaann

Evaluad KlnerJa
Pclal.aaa

a. Maklumat pelayanan

b. Palda integritas

c. Motto p€layanan

d. Komitmen 6sn6lak gfatifikasi darr melakukal pungutan-
pungutan yang amrang olch negara.

a. Komputer yang digunakarr telah dipasang peranti hmak
antivirus;

b. Tanda tangan pejabat kelulahan dan stempel yang
dibubuhkal adalah adalah tanda tangan dan stempel basah;

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

a. Evaluasi atas hasil survei
bersifat seketika;

kepuasan r asyarakat yang

b. Peleks,anaan Survei Kepuasan Masyaral
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setf

1'\-
c. Rapat erraluasi setiap bulan sekali oleh Lurah) -

oleh Bagian
rekali;

Dalikpaparr, 29 |,,/taret 2O2l
Lurah Rayil,

DDIN
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LAMPIRAN xII KI'PUTUSAN LURAII
SEPINGGAN RAYA NOMOR
t88.46 - | | | 2O2 1 TENTANG
PENETAPAN STANDAR PEI,AYAI{AN
DAN MAKLU]VIAT PEI.,1\YANAN
KELURAHAN SEPINGG.qN RAYA

MAI(II'MAT PELAYAI|AIT KELURAIIAIT SEPINGGAII RAYA

I

I

Kami segenap unsur pelaksana layanan di Keiura,han Sepinggan Raya beg'anji
akan melaksanakan pelayanan sesuai dengan standar pelayanan yang telah
ditetapkan dan kami bersedia menerima sanksi apabila dalarn memberikan
pelayanan telah melanggar standar pelayanan yang telah ditetapkan.

RAYA,

(,

,SP
?

;
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LURAH
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