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PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN
KEECAMATAN BALIKPAPAN SELATAN

LURAHAN DAMAI BAHAGIA

JL. Marsma R. Iswahyudi No. 7 RT. 30
BALIKPAPAN Kode Pos 76114

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR : 188.46/44/DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN

Menimbang

Mengingat

3.

KELURAHAN DAMAI BAHAGIA

LURAH DAMAI BAHAGIA,

bahwa sebagai tolok ukur dalam penyelenggaraan pelayanan
publik serta untuk memberikan kepastian hak dan kewajiban
berbagai pihak yang terkait dengan penyelenggaraan
pelayanan maka perlu ditetapkan standar pelayanan;

bahwa berdasarkan perumbpangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a, maka perlu ditetapkan Keputusan Lurah
selaku pimpinan unit penyelenggara pelayanan tentang
Penetapan Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan
Kelurahan Damai Bahagia.

Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat [I di Kalimantan (Lembaran
negara Republik Indonesia Tahun 1953 nomor 9) sebagai
undang-undang (Lembaran Negara Kepublik Indonesia tahun
1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia nomor 1820);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014  tentang
Pemerintahan Daerah (Temharan Negara Renuiblik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang
Noamnr 22 tahiin 2014 tentano Pemerintah Naerah {l emharan
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679)

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik(Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2009
Nomor 112, Tambhan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

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

Standar Pelavanan-



Menetapkan

Kesatu

Kedua

Ketiga

Keempat

5. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 17 Tahun 2013

tentano Penwmiciinan Standar Oneracinnal Prasednr Standar
o - A ’,

Pelayanan dan Etika Pelayanan di Lingkungan Pemerintah
Kota Balikpapan;

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

MEMUTUSKAN

Standar dan Maklumat Pelayanan pada Kelurahan Damai
Bahagia adalah sebagaimana tercantum dalam lampiran
Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Kelurahan Damai Bahagia meliputi:

a. dtanaar Pelayanan Surat Ketérangan pelum rernan

Menikah;

b. Standar Pelayanan Surat Keterangan Berpenghasilan Tidak
Tetap;

c. Stanaar relayanan Surat Keterangan bertempat linggail;

d. Standar Pelayanan Surat Keterangan Domisili;

e. Standar Pelayanan Surat Keterangan Janda/Duda;

f. Standar Pelayanan Surat Keterangan Lokasi Usaha;

g. Standar Pelayanan Surat Keterangan Orang yang Sama;

h. Standar Pelayanan Surat Pengantar Nikah;

-

Standar Pelayanan Surat Pernyataan Ahli Waris;
). Standar Pelayanan Surat Keterangan.

Standar dan Maklumat Pelayanan sebagaimana terlampir dalam
Lampiran Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh penyelenggara
dan pelaksana layanan serta menjadi pedoman dalam penilaian
kineria nelavanan aleh Liirah Namai Rahagia

Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Balikpapan
Pada tnngg.'.\l - 20 Ar\ril 20021

KELURAHA
DAMA! BAH,




————— —

LAMPIRAN I

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR : 188.46/44/DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN BELUM PERNAH MENIKAH

1. | Service Delivery
No. Komponen i Uraian
| a. Surat Pengantar RT;
| b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;
; o - | c. Surat Pernvataan Belum Pernah Menikah yang dibubuhi
e | FERERTIEGTG materal Rp10.000,00;
d. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang tercantum dalam
Surat Pernyataan.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atan melalni anlilzaci httn: / fvankel haliltnonan oo id
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan;
' 4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
'| 5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
2 Repada peiiiviion ]
3. Jangka Waktu 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
Penyelesaian
4. | Biaya/Tarif Rp O (gratis)
5. Erodulk Surat Keterangan
Pelayanan
a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404
Penanganan c. Alamat Surat Jin. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30
6 Pengaduan, Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
" | Saran dan d. E-mail : damaibahagiawhotmail.com dan
Masukan damaibahagiabppwgmail.com
e. Sifus web : damba.carrd.co
{. Instagram : @kel.damaibahagia
II. | Manufacturing
| a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;
1 | Dasar Hukum b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
Kecamatan.
a  Ruang nelavanan:
Sarana Gt b. Perax}gkat komputer dan jaringan internet;
9. | gusdutan c. Kursi ruang tunggu;
Fasilitas | d. Papan Standar Pelayanan;
e. Toilet;
te  Porousichase




Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,

a.
profcsional, icspouinsif, huinanis, dain inovati) siita clina
pelayanan
3 Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
" | pelaksana Penerbitan Surat Keterangan Belum Pernah Menikah;
c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
nrep:/ /yankel. bankpapan.go.ad ;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
Pengawasan . . .
QO dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
T b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan.
2 Orang Petugas Pelayanan :
5 Jumiah 1 orangg petuggés lokety
Pilakws 1 orang verifikator berkas
a. Maklumat pelayanan
b. Pakta int it
Jaminan .
6. S c. Motto pelayanan
4 d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
nungutan vang dilarang aleh negara
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;
b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
Sl Pt lata lLﬂ-b}:\d.:.l. yaug LUcilanu Gl LUIgRuigai
Pemerintah Kota Balikpapan;
Keamanan dan : . ; : .
7 c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
Keselamatan . _ _
jadwal retensi arsip;
Pelayanan ¥ : b . R
d. Apabila  permohonan disampaikan melalui aplikasi
ntip:/ /yankel.balikpapan.go.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.
a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
Al Migedie bersifat seketika; . ’
8. b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Pelaksana

o

Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;
Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

Balikpapan, 20 April 2021




LAMPIRAN IT

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44 /DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN BERPENGHASILAN TIDAK TETAP

I. | Service Delivery
f g I
No Komponen Uraian
a. Surat Pengantar RT;
|' b. Fotokopi KTP dan KK pemohon; |
| c. Surat Pernvataan Berpenghasilan Tidak Tetap vang dibubuhi |
| & [eahpaREs materai Rp10.000,00; |
| ! d. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang dicantumkan dalam
Surat Penyataan. .
| 1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
stoumeinlui anliliasi httn: filsseleal holileoanon oo id
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan,;
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kCle.dd. lJCIJ.lU} 1l
3. Jangin Weklo 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
i Penyelesaian B : T
ll 4. | Biaya/Tarif Rp O (gratis)
| Draduls o
5. :i Pelayanan Surat Keterangan
.' R a. Kotak saran yéﬂg_i_e;s;aj_ia di ruang pelayanah_
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404 5
‘ Penanganan c. Alamat Surat Jln. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30 |
6. rengaduan, Reluranan Damal Baliagla Kecamnatan Dallkpapan Seldtdn
Saran dan d. E-mail : damaibahagiawhotmail.com dan
Masukan damaibahagiabppgmail.com \
Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : (@@kel.damaibahagia ‘
|
II. | Manufacturing |
| |
|
g' : a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang l
' | Pemerintahan Daerah:
' 1  Dasar Hukum b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016 |
tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi |
Kecamatan. |
i a. Raang pela}-f.a:nén;— - - 1
| W Dasanoleat bammitar dar torifiaass S5 barnas: |
Sarana/prasarana | O T mrmoommrmermmm ommmeeem
3, | donisten c. Kursi ruang tunggu;
Fasilitas d. Papa.n Standar Pelayanan;
e. Toilet;
J' f. Perpustakaan;




Balikpapan, 20 April 2021

—W - a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas, l
profcsional, iCsponsii, humanis, Gan inovati) scita CUra
pelayanan

3 Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
" | pelaksana Penerbitan Surat Keterangan Berpenghasilan Tidak Tetap;
c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
nip:/ /vankel.pallkpapan.go.id ;
) d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
Pengawasan . . .
. N (A dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
T b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan;
N e
" | Pelaksana 5P 8
1 orang verifikator berkas
a. Maklumat pelayanan
b. Pakta integritas
Jaminan
6. Paticaiaii c. Motto pelayanan
= d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
nungutan yvang dilarang nleh negara
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;
b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
Wt pudom_am lata 1asnali  yaug ooilanu Qi LGgRGGEQil
Pemerintah Kota Balikpapan;
Keamanan dan . . i . :
& c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
Keselamatan . . . -
jadwal retensi arsip; !
Pelayanan : . . . e o8
d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
ntip:/ /vankel.ballkpapan.go.id maka seiluruh dokumen |
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan |
Informatika Kota Balikpapan.
a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
Rvataasl Kinsids bersifat seketika; = .
8. Pelaksana b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;
c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.




LAMPIRAN I

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44/DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN BERTEMPAT TINGGAL

|
I. ( Service Delivery

No Komponen Uraian
a. Surat Pengantar RT; —]I
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon |
1. | Persvaratan c. Surat keterangan kuliah /keria/KK Peniamin '
| d. Pas foto pemohon ukuran 3x4 sebanyak 2 lembar dengan |
latar belakang warna merah
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket |
atau melalui aplikasi http: / /vankel.balikpapan.go.id
2, Veribleast eslenalinsnbn dom lebernianat barlzad mevavarnataan
2. l‘ Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan;
| 4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan

Bertempat Tinggal kepada pemohon.

| J angka Waktu

: it lah s 1
3 Penyelesaian 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
4. | Biaya/Tarif Rp O (gratis)
Produk
) K ang: i
o Pelayunan Surat Keterangan Bertempat Tinggal
A a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayana;
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404
renanganan c. Alamat >Surat Jin. Marsma Iswanyudi No. 7 KI. 30
6 Pengaduan, Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
" | Saran dan d. E-mail : damaibahagia@hotmail.com dan
Masukan damaibahagiabppigmail.com
e. Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : @kel.damaibahagia
II.  Manufacturing

=

| Nacar Hulrum

(%]

. Undang-Undang

Nomor 23
Pemerintahan Daerah;
Peraturan Daerah Kota Balikpapan Nomor 5 tahun 2015

Tahun 2014  tentaneg

tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah tentang
Administrasi Kependudukan;
DParaturan Wali Wata Ralilbnanan Nomaor 8 tshun 2014

tentang Tata Cara Penerbitan Kartu Domisili dan Surat
Keterangan Bertempat Tinggal; !
Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016i
tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi!

r '
N cdllladlall




Ruang pelayanan; -

v a.
| U. Iiranghal Rompulir dan jaringai iilernd,
Sarana/prasarans c. Kursi ruang tunggu;
2. | dan/atau
X d. Papan Standar Pelayanan;
Fasilitas .

e. Toilet;

f. Perpustakaan;

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

3 Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
" | pelaksana Penerbitan Surat Keterangan Bertempat Tinggal Sementara;

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
http://yankel.balikpapan.go.id ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat

- evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu vang
4, ;:; t::la“n dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayan.

2 Orang petugas pelayanan :

5 .:'u h 1 Orang netugae lnket
“ o 1 orang verifikator berkas
a. Maklumat pelayanan;
b. Pakta integritas;
6 o c Motti lr:elzgnanaasr;-
) Pelayanan ‘l' r ta p y ’l 1 PR i | 5 Bl 1 1 1

. DUOLILULCI icihivian glauunad>l dail  aiciasunail p’uugui_d_u‘-
pungutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus; i

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

o - pedorn‘an tata na'skah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;
Keamanan dan . , : . :
7. c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan |
Keselamatan . ez '
R jadwal retensi arsip; ' &
R, d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
http:/ /yvankel.balikpapan.go.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.
a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
viivani Rinorin bersifat seketika; . .
8. b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Pelaksana

Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

Ranat evalnaci eetian hnlan eekali nleh Tairsh '

Balikpapan, 20 April 2021

KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA




LAMPIRAN IV
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44/DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN DOMISILI
(BAGI WARGA BER KTP SETEMPAT)

I Service Delivery ‘
1
No Komponen Uraian ‘
B a. Surat Pengantar RT; - |
1. | Persyaratan b. Fotokopi KTP dan KK pemohon. '
- 1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket |
atau melalui aplikasi http:/ /vankel.balikpapan.go.id .
@ 2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan; |
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan; i.
4. TIGaCs phiandatangainan vioin Pojaval nCiararai, .
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
| epsdmpenwion |
i
Jangka Wakt - 3 '
- 1 . . 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar '
Penvelesaian !
<o o N !
4. Biaya/Tarif Rp O (gratis) I
T |
Produk '
5. Surat Keterangan
Pelayanan & |
a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404
Penanganan c. Alamat Surat Jin. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30
f Pengaduan, Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
Saran dan d. E-mail : damaibahagiai hotmatl.com dan |
Masukan damaibahagiabppgmail.com
e. Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : (@wkel.damaibahagia -
II. | Manufacturing
R a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 t(-rmang"i
Pemerintahan Daerah; |
1 Nasar Honkum h  Peratuiran Wali Knta Rnlilrpnr\r.:n Namnr 57 Tahuin 201/ 1
tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
Kecamatan.
a. Ruang pelayanan; o
| Sarana/prasarana | " PErnEkal komputer dan jaringan interme
2. dan ata L= vl Dl L LA(JLIB l.u.usg’u,
.l. v d. Papan Standar Pelayanan;
Fasilitas ;
e. Toilet: E
f. Perpustakaan; J




‘Memahami dan menjunjung nilai-nilai orgamsas1 (mtegntas

a.
__________ - p . .
l..nuu..anu;nm, AL-DPUALCM.A, sAuJ.xu:l.l.l.la, u.au u;uvcu.u_f sCita bl.u\c.l|
pelayanan '
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Kompetensi =5 e .
Penerbitan Surat Keterangan Domisili (bagi warga ber KTP |
pelaksana -
setempat); |
c. Mampu mengoperasikan Komputer dan operasional apiikasi
http:/ /vankel.balikpapan.go.id ;
- d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
R — evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
h;';; :na; - dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan.
2 Or Pet Pel 3
3 rang Petugas Pelayanan
= 1 orang petugas loket
remuafxia - 1 orang verifikator berkas ) N
a. Maklumat pelayanan
Jaminan b. Pakta integritas
Pelayanan c. Motto pelayanan
clayana d  Komitmen menanlal gratifilkaci dan melalkulan nunoutan.
pungutan yang dilarang oleh negara.
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;
b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
.(LI.I.J.LJ. lu.l..d..ll. I\.ULﬂ. umxnya};mi, Luaq.un.cu.i. ud.l.i uLlLs.l.bLLl bbbuﬂ.l
ool pedon'{an tata na_skah yvang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;
Keamanan dan 5 ; : ; ;
c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
Keselamatan A ; .
jadwal retensi arsip;
Pelavanan
- d. Apapbilla permohonan  disampaikan melalul  aplikasi
http:/ /vankel.balikpapan.go.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan. ]
a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
Bvaliast Ko bersifat seketika; . .
b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Pelaksana

Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;
Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

Balikpapan, 20 April 2021




LAMPIRAN V

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44 /DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN JANDA/DUDA

|
!
l

L | Service Delivery

No Komponen Uraian
a. Surat Pengantar RT;
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon. i
c. Fotocopy Akta Cerai atau Akta Kematian
1. | Persyaratan d. Surat Pernyataan Janda/Duda yang dibuat oleh Pemohon
dengan dibubuhi materai Rp10.000,00; }
e. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang yang dicantumkan |
dalam Surat Pernyataan. 5
1. Pemohon menverahlzan harlas nersuyaratan lze petuians !‘:!r.f:t1
atau melalui aplikasi http:/ /vankel.balikpapan.go.id
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan; i
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan; i
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
0. Fouycldiiail  pluduik  layeliall  UCiUupd  SUWlal  Keletaligaul !
kepada pemohon '
3. | Sangha Waktn 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
| Penyelesaian
4. | Biaya/Tarif Rp O (gratis)
S. l;:::;::mn Surat Keterangan
| a. Kotak saran yang tersedia di ruang pefé};a_ﬁaiﬁ - B
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404 |
Penanganan c. Alamat Surat Jin. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30
6 Pengaduan, Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
I " | Saran dan d. E-mail : damaibahagiawhotmail.com dan
! Masukan damaibahagiabppwgmail.com
| Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : (@kel.damaibahagia
II. Manufacturing
a. UndaB;g-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;
1 | Dasar Hukum b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016

tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan F‘ngsi‘

| Kecamatan. |




a. Ruang pelayanan;

snmna/pm _— . 1 l_.'.rai:.lgx\‘.at x-ioﬁ';pul.{,i' adail jal HIgall e rice,

c. Kursi ruang tunggu;

h; ey d. Papan Standar Pelayanan;

Fasilitas - op venat:

e. Toilet;

f. Perpustakaan;

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

Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan

pelaksana Penerbitan Surat Keterangan Janda/Duda;

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi |
http:/ /yankel.balikpapan.go.id ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat |

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

:::lguw;. san dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

erma b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan.

Ju h 2 Orang petugas pelayanan :

Pelakiiaiia 1 nrang netiigae lnlrat

1 orang verifikator berkas -

a. Maklumat pelayanan

b. Pakta integri

HEng it c Maotti melzgna::;

Pehyanan .‘]- T . ..'.._p y 1 1 PR ol | = 1 1 1 1 “

W, DUOLUcil diciuvian gladinadl uall  didianundil  pullgutadts
pungutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

Jaminan pedom'an tata na‘skah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

Keamanan dan : : ; : :

c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan

Keselamatan . : ;

e = = o jadwal retensi arsip;

i d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
http://yankel.balikpapan.go.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang

Evaluasi Kineria bersifat sekeﬁkﬂa; ' .

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Pelaksana ;

Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali; E_

Ranat evaliiaci eptian huilan eelkali aleh Tairah
I L

Balikpapan, 20 April 2021




LAMPIRAN VI

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44/DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN LOKASI USAHA

I. | Service Delivery

No Komponen

Uraian

1. | Persyaratan

Surat Pengantar RT;

Nomor Induk Berusaha (NIB)/akte pendirian perusahaan,
Fotokopi KTP-el Penanggungjawab Perusahaan;

Fotokopi KK Penanggungjawab Perusahaan.

{‘_\)

Prosedur

~laR o

il o

AL

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi http:/ /yvankel.balikpapan.go.id
Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;

Peninianan lalraci icaha nlah ﬂp‘rngnq Lrn]nrghan-!
Femimigayen Inyaa Treana nlan et e neliiee sy oy

Proses pembuatan Surat Keterangan;

Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan |
kepada pemohon

Jangka Waktu
 Penyelesaian

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

4. | Biaya/Tarif

Rp O (gratis)

5. Prodalk Surat Keterangan
Pelayanan
a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404
Fenanganan Co Alainal Surat . Jin. Marsmga iswanyudi Nu. 7 RT. 30
6 Pengaduan, Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan :i
" | Saran dan d. E-mail : damaibahagiawhotmail.com dan
Masukan damaibahagiabppiigmail.com
e. Situs web : damba.carrd.co
| . Instagram : @kel.damaibahagia
II. | Manufacturing
| a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
‘ Pemerintahan Daerah;
| 1 | Dasar Hukum b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
‘ | tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
'. | Kecamatan.
! ! 2. Puang nelavanan: :
b. Perangkat komputer dan jaringan internet;
Sarana/prasarana -
2. | dan/atau c. Kursi ruang tunggu;
Fasilitas d. Papan Standar Pelayanan; ',
‘ ‘ e. Toilet;
i. Feai pusiakaail,




a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
pioicsional, responsif, humanis, dan inovall) scrta clika
pelayanan

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

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
nip:/ /vankel.panKkpapan.go.id ; !

) d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
Pengawasan . ; .
N dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
i b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan.

2 Orang Petugas Pelayanan :

Jiinieh i | orangg petuggas lokety

iR 1 orang verifikator berka§__ . ]
a. Maklumat pelayanan
b. Pakta int it

Jaminan e |
c. Motto pelayanan

Pelayanan . T

d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
nunoutan vang dilarang oleh negara. _

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

g R — yéd(;un.ml tata nasnai yaig Llrianu i ‘L;.A'ig,huusmx
Pemerintah Kota Balikpapan;
Keamanan dan : ; . 2 ;
c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
Keselamatan 5 il
jadwal retensi arsip;
Pelayanan y ; . . . .

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
nitp:/ /jvankel.ballkpapan.go.id maka  seluruh dokKumen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang

: bersifat -
nasi Kinerfa ersifat seketika; ' '
b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Pelaksana . . ; ;
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali; |
c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah. i

Balikpapan, 20 April 2021

LURAH DAMAI BAHAGIA




LAMPIRAN VII

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44/DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PEMEKARAN WILAYAH

|
I. | Service Delivery ;
R S, S s |
No Komponen Uraian !
a. Surat Pengantar RT;
1, | Peryaintan b. Fotokopi KTP dan KK pemohon; |
c. Fotokopi Sertifikat Tanah: '
d. Fotokopi SPPT PBB terakhir. o
B 1. Pemohon _nﬁj'erah_kgm__ge?kés persyaratan ke petugas loket |
atau melalui aplikasi http://yankel.balikpapan.go.id
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
2. | Prosodus 2. Poogas sambmotan Suset Wataranaan Bemaloarpn Wilawab.
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
Pemekaran Wilayah kepada pemohon
. | Jangka Waktu i : P < . b rh o
3. 30 menit seteian berkas dinyatakan iengkap dan benar
Penyelesaian
4. | Biaya/Tarif Rp O (gratis)
" | Produk o e
" | Pelayanan TR TR |
i - - a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan |
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404 !
Penanganan c. Alamat Surat Jin. Marsma Iswahyudi-No. 7 RT. 30 ‘
6 rengaduan, Keluranan Damal Banagia Kecamatlan pailkpapan Selatan '
" | Saran dan d. E-malil : damaibahagiawhotmail.com dan |
Masukan damaibahagiabppwemail.com |
e. Situs web : damba.carrd.co
{. Instagram : @kel.damaibahagia '
II. | Manufacturing
a. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1953 nomor 9) sebagai
Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia
i | Dasar Hkean tahun 1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara
Republil Indonesia nomor 18201,
b. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;
c. Peraturan Daerah Kota Balikpapan Nomor 7 Tahun 2012
tentang Pembentukan Tujuh Kelurahan Dalam Wilayah Kota

™ 1"
lJcl.ll.hle.IJdl 1




d. Peraturan Wali Kota Balnkpapan Nomor 57 Tahun 2016‘
L\..AAI.m15 uua\..una_u_ Cl sﬂ.lllﬂlﬁlt}.l, Ji u.lml T“uaua ucux l ullsﬁl |
Kecamatan

a. Ruang pelayanan;

b. Perangkat komputer dan jaringan internet;

Sarana/prasarana Kursi N )
2 | dan/ataun ; Purm r;:mgd unfglu ’ _
Fasilitas . apan andar Pelayanan;

e. Toilet;

f. Perpustakaan;

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

3 Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
" | pelaksana Penerbitan Surat Keterangan Pemekaran Wilayah;

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
httn:/ /vankel haliknanan o0 id -

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang |

Pengawasan i o : 3 |'
4. dianggap penting untuk dilaksanakan rapat; -
KR . Xasi Pomerintalen dan Peloyoncs Poblk untulk mengewasi !
pelayanan di front office/ruang pelayanan.
T
" | Pelaksana 8 perus
1 orang verifikator berkas .
a. Maklumat pelayanan
P b. Pakta integritas
6. c. Motto pelayanan
Pelayanan ; ; _
d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
. | pungutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer vang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

- pedoman tata naskah vang berlaku “di lingkungan
Jallllllan % X
Pemerintah Kota Balikpapan; |
Keamanan dan : : . : ; '
i c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
Keselamatan ; : ;
jadwal retensi arsip;
Pelayanan ; : : ; P

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
httn-/ /vankel haliknanan on idd  maka selirih dolkiimen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan. ‘

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang |
Beasiilion anles it |

Evalunsi IKI erja AL OACLL DG I..ll\C-L, . .
8. Pelaksana b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;
c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.




LAMPIRAN VIII

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44 /DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN SATU ORANG YANG SAMA

I. | Service Delivery
No Komponen Uraian
T a. Surat Pengantéu: RT;
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;
c. Surat Pernyataan yang dibuat oleh Pemohon dengan
Llp it dibubuhi materai Kp1U.0UU,0U
' e an d. Fotokopi KTP-el 2 (dua) orang saksi yang dicantumkan dalam
Surat Pernyataan.
e. Dokumen pendukung lainnya yang memuat perbedaan |
identitas, seperti: Akta Kelahiran, [jazah. :
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi http://yankel.balikpapan.go.id
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon
gka Wak
3. - axtn 60 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
Penyelesaian
4. | Biaya/Tarif Rp O (gratis)
Produk
5. | Pelayanan Surat Keterangan I
|_ a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan '
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404
| Penanganan c. Alamat Surat JIn. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30 i
6 Pengaduan, Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan ‘
" | S8aran dan d. E-mail : damaibahagiawhotmail.com dan
Masukan damaibahagiabppwgmail.com ‘
| e. Situs web : damba.carrd.co |
f. Instagram : (@kel.damaibahagia
II. Manufacturing
a. Undané-Undéng Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;
1 | Dasar Hukum

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan Organisasi,
Kecamatan.

Uraian Tugas dan Fungsi




- a. Ruang pelayanan - _
L T e 2 |
Ba /pr na . 4 \.,Lc:u:.snu.l. ILU.IJ.J.PU!.\...I wiciil Jm uxsa.u uu.\,l. l.l\.ol.,
c. Kursi ruang tunggu;
dan/atau
d. Papan Standar Pelayanan;
Fasilitas .
e. Toilet;
f. Perpustakaan; |
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas, '
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan
Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
pelaksana Penerbitan Surat Keterangan Satu Orang yang Sama;
c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
http:/[\,-'al"il_(e].balikpapan,,r_{n.id :
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
- evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu vang
;::::;:r“n dianggap penting untuk dilaksanakan rapat; |
b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi ',
pelayanan di front office/ruang pelayanan. J
ram——— 2 Orang Petugas Pelayanan : }
Pelaksana 1 arang nefuigac Inket
1 orang verifikator berkas
a. Maklumat pelayanan
b. Pakta integrit
minan |1 T
Pelayanan .l. Y’-.--h.? y--...l.! PORRTE, & i (R, | & = . Sy [IE, . Ry T e
L FASNIERIERERLW B | lciivian E,J.ﬂl..ll.ll\dhi wais luacianuinall Puusutau— l
pungutan yang dilarang oleh negara. _.
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;
b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
d tat. k 1 i
Jaminan pe om.an ata nas ah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;
Keamanan dan . ; ; . :
c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
Keselamatan . : .
o jadwal retensi arsip;

i d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
http://vankel.balikpapan.go.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
bersifat seketika;
Evaluasi Kinerja Sl ,
Pelaksana b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

Ranat evaliniaci eptian huilan eelali nleh Thirah

Balikpapan, 20 April 2021




LAMPIRAN IX

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44/DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT PENGANTAR NIKAH

i 1
i ;' Service Delivery
|

No Komponen Uraian

S |-

Surat Pengantar RT;

Fotokopi KTP dan KK pemohon,
Fotokopi KTP orang tua pemohon; ‘
Surat Pernyataan untuk menikah;

Fotokopi KTP saksi sesual yang tertera dalam surat
i 1. | Persyaratan pernyataan untuk menikah;

' Fotokopi Akte Cerai atau Akte Kematian Suami/Istr;

| | o Pae fatn nemohaon nilkiran 2% epchanvalsr 2 lamhar rir—_nrnggn
r . - 1

o po Ty

—

¢

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

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
Glaa melaldi apiinas: ity [/ yaunol. valin papeus. gu. i
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Pengantar Nikah;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan; |
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Pengantar Nikah |

kepada pemohon |

— — §

Jangka Waktu

3. " 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
Penyelesaian
4. | Biaya/Tarif Rp O (gratis)
S. [ Surat Pengantar Nikah
| Pelayanan
‘ a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404
‘, Penanganan c. Alamat Surat : Jln. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30
6 Pengaduan, Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan '
" | Saran dan d. E-mail : damaibahagiahotmail.com dan
Masukan damaibahagiabppigmail.com

Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : @kel.damaibahagia

II. | Manufacturing

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

i b. Keputusan DireKtur Jenderal Bimas Istam nomor 4 /3 lahun
1 | Dasar Hukum 2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Pencatatan |
Pernikahan
! c. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016 tentang |
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan

!



Pelaksana

F - a. Ruang pelayanan; - |
b. Dorangkal ROmpuicr dan janngan inilcimnct; |
SRS PR na c. Kur%iian tu:; : : ; ’
2. | dan/atau ) g tunggu;
d. Papan Standar Pelayanan; .
Fasilitas X ‘
e. Toilet; _
f. Perpustakaan; *j
[ a. Memahami dan menjunjung nilai-nilal organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan
3 Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
" | pelaksana Penerbitan Surat Pengantar Nikah;
c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
http:/ /vankel.balikpapan.go.id ;
i d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat
- evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
4. ;':tngawasan dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
€ b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan.
i Jamilah 2 Orang Petugas Pelayanan :
5. | . 1 arang netngas loket
e .
1 orang verifikator berkas |,
— DOk i . — |
a. Maklumat pelayanan
B L *
) Pelayamn I- r e p yanan 1 1 O g | 2 " | 1 1 1
U, NUIIIUINCN iciuvian gralunas: dail  mcianunail p'tii'igd?_&_ll-
pungutan yang dilarang oleh negara.
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;
b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan, dan diregister sesuai
o —— pedom.an tata na.skah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;
Keamanan dan ; : : 2 ,
7. c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
Keselamatan : .
e jadwal retensi arsip; E
B A d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi |
http:/ /vankel.balikpapan.go.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan |
Informatika Kota Balikpapan.
a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang
TS — bersifat seketika; . .
8. b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

¢ Ranat evaliiaci eetian hiilan erleali nleh Tairah
T s 1 nle arah :

Balikpapan, 20 April 2021
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LAMPIRAN X

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44/DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT PERNYATAAN AHLI WARIS

Service Delivery

No

Komponen

Uraian

Persyaratan

=0 Qa0 o

= 0

Surat Pengantar RT;

Fotokopi KTP dan KK Seluruh Ahli Waris;
Fotokopi Akte Kelahiran Seluruh Ahli Waris;
Fotokopi Akte Kematian;

Fotokopi Buku Nikah Pewaris;

Fotokopi Buku Nikah Seluruh Ahli Waris/ljazah Ahli Waris |

bagi yang belum menikah;

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

Surat Keterangan Orang yang Sama,
perbedaan data identitas;
Silsilah Keluarga.

Materai Rp. 10.000,00

apabila

terdapat |

. | Prosedur

NSNS

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
Penandatanganan oleh para ahli waris;

Proses penandatanganan oleh pejabat kelurahan dan register
oleh Kelurahan

Penyerahan produk layanan berupa surat pernyataan yang
telah ditandatangani oleh Pejabat Kelurahan dan stempel
Kelurahan, kepada pemohon.

Jangka Waktu
Penyelesaian

60 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Biaya/Tarif

Rp O (gratis)

Produk
Pelayanan

Penanganan
Pengaduan,

| Saran dan
Masukan

Mengetahui Surat Pernyataan Ahli Waris yang ditandatangani
oleh Lurah.

a.
b.

.

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan

Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404

Alamat Surat JIn. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30
Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
E-mail : damaibahagiawhotmail.com dan
damaibahagiabpp@gmail.com

Situs web : damba.carrd.co

[nstagram : (@kel.damaibahagia

I1.

1

- Manufacturing
|

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014

Pemerintahan Daerah;

tentang

Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016 tentang |

Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.




Ruang pclay_anan;

a.
b. P t k ter dan jari internet;
R — eraxjngka omputer dan jaringan inte
c. Kursi ruang tunggu;
dan/atau
d. Papan Standar Pelayanan;
Fasilitas .
[ e. Toilet;
f. Perpustakaan;
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif] serta etika |
Kompetensi petigpanan '
la: b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan Surat !
pelaksana Pernyataan Ahli Waris;
c. Mampu mengoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat ]|
evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
Pengawasan y . : ] |
Internal dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;
b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi |
pelayanan di front office/ruang pelayanan.
suman | s s ,
Pelaksa .
€ na 1 orang verifikator berkas
a. Maklumat pelayanan
P— b. Pakta integritas
c. Motto pelayanan
Pelayanan . X ;
d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-
pungutan yang dilarang oleh negara.
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
Jaminan antivirus;
Keamanan dan b. Tanda tangan pejabat kelurahan dan stempel vyang
Keselamatan dibubuhkan adalah adalah tanda tangan dan stempel basah;
Pelayanan c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan

jadwal retensi arsip;

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluasi atas hasil survei

bersifat seketika;

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

Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

kepuasan masyarakat yang

Balikpapan, 20 April 2021




LAMPIRAN XI

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44 /DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN

Service Delivery

| L
No Komponen Uraian
a. Surat Pengantar RT;
b. Fotokopi KTP dan KK;
c. Surat Pernyataan Pemohon;
1. | Persyaratan
Persyaratan tambahan :
a. Berkas tambahan sesuai kebutuhan Surat Keterangan yang
dimohonkan.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi http:/ /vankel balikpapan.go.id
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
2. | Prosedur 3. Proses pembuatan Surat Keterangan;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat kelurahan ;
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon.
Jangka Waktu : :
; 30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar
3 Penyeleanian enit setelah berkas diny gkap
4.  Biaya/Tarif Rp O (gratis)
Produk
i Surat Ket .
5 Pelayems urat Keterangan

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : 0851-7970-4404

Penanganan c. Alamat Surat Jln. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30
6 Pengaduan, Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
" | Saran dan d. E-mail : damaibahagiaiwhotmail.com dan
Masukan damaibahagiabpp@gmail.com
Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : @kel.damaibahagia
II. | Manufacturing
- - B a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 teﬁtgé
Pemerintahan Daerah;
1 | Dasar Hukum X ;
b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016 tentang
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Kecamatan.
a. Ruang pelayanan;
T m I;: Eerfr;gka; kotrnputm-‘ dan jaringan internet;
2. | dan/atau % AUER TUARE LUREE:
% d. Papan Standar Pelayanan;
Fasilitas ?
e. Toilet;
{. Perpustakaan;




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

Kompetensi b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
pelaksana Penerbitan Surat Keterangan Satu Orang yang Sama,

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
http:/ /vankel.balikpapan.go.id ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

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

Pengawasan . : . )

Int dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

nte b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front office/ruang pelayanan.

Pl i v

Pelaksana Ep .g

1 orang verifikator berkas

a. Maklumat pelayanan

b. Pakta integrit

Jaminan WSS
A c. Motto pelayanan

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

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

¢ i ; g

i pedom_an ata na‘skah yang berlaku di lingkungan

Pemerintah Kota Balikpapan;
Keamanan dan . : ; 2 ;

c. Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan

Keselamatan . -

jadwal retensi arsip;
Pelayanan ; . . . . ;

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
http://yankel.balikpapan.go.id maka seluruh dokumen |
penyerta tersimpan pada server milik Pemerintah Kota |
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang

| i —_— bersifat seketika; . _

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat oleh Bagian

Pelaksana

Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;
Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

Balikpapan, 20 April 2021
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LAMPIRAN XII

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.46/44 /DBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN DAMAI BAHAGIA

Kami segenap unsur pelaksana layanan di KELURAHAN DAMAI BAHAGIA
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.




