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PEMERINTAH KOTA BALIKPAPAN
KECAiiviATAii BALIKFAFAI{ SELATA]{

KELURAHAN DAMAI BAHAGIA
JL. Marsma R- Iswahy'r-rdi No. 7 RT. 3O

B A L I K PA P A N KOdE POS 7b114

KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NoMoR :788.46/44lDBa

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN
KELURAHAN DAMAI BAHAGIA

LURAH DAMAI BAHAGIA,

Menimbang

Mengingat

D

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

oanwa oeroasarKan pertrmoangan seDagalmana olmaxsuo
pada huruf a, maka perlu ditetapkan Keputusan Lurah
selaku pimpinan unit penyelenggara pelayanan tentang
Penetapan Standar Pelayanan dan Makltrmat Pelayanan
Kelurahan Damai Bahagia.

1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan (l,embaran
negara Republik Indonesia Tahun 1953 nomor 9) sebagai
u noang- unriang ( rcm ba ran rregara xepu biik tncionesia tanun
1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia nomor 1 820):

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah (I-emharan Neqara Renrrhlik 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
Nnrnnr 9 fahrrrr ?O I 4 lpfiferro Pernprinfah Daereh lJ erntraran

Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679)

3- Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayarral
Publik(Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2OO9

Nomor 112, Tambhan Lembaran Negara Republik lndonesia
Nomor 5038);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelarrqnqn.



Menetapkan

Kesatu

Kedua

Ketiga

Keempat

5. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 17 Tahun 2013
tFrrfarrq Penrnrsrtnan Sfandar f)nr.raeinnal Prn<edrrr, Sfan.lar

Pelayanan dan Etika Pelayanan di Lingkungan Pemerintah
Kota Balikpapan;

6. Peraturan Waii Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O16

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. standar reiayanan Surat Keterangan uelum Pernan
Menikah;

b. Standar Pelayanan Surat Keterangan Berpenghasilan Tidak
Tetap;

c. s[Erndar reiayanan Surat neterangan bertempat ringga];

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;

i. Standar Pelayanan Surat Pernyataan Ahli Waris;

J. standar Pelayanan Sural Keterangan.

Standar dan Maklumat Pelayanan sebagaimana terlampir dalam
Lampiran Keputusan ini wqjib dilaksanakan oleh penyelenggara
dan pelaksana layanan serta menjadi pedomErn dalam penilaian
kineria nelavanan nleh Irrrah l-latnai Rahaoia

Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Balikpapan
Poda tangoal ,O Anril ,nr1

DAMAI BAHAGIA

rE L URA XI
DAmAI lA

I

f.
a



STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN BELUM PERNAH MENIKAH

Service Delivery

No. Komponen Uraian

LAMPIRAN I
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR :7a8.46144/DBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;
c. Surat Pernvataan Belum Pernah Menikah vane dibubuhi

materai Rp1O.O0O,00;
d. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang tercantum dalam

Surat Pernyataan.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket

otarr melq'hri onlilzaci hftn'/ /1'rnl,Fl ] olilrnnnan ar' ;.1

1 rcrsyararan

Prosedur

Rp 0 (gratis)

Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

Dasar Hukum

Sarana/ prasarana
dan/atau
f'asllitas

Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratal;
Proses pembuatan Surat Keterangan;
Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
Lep-d- pei,i.,l,;.r

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

2.
J.

4.
5.

6

4

1

a. Kotak saran yang terscdia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : 0857-79704404
c. Alamat Surat : Jln. Marsma Iswahyudi No.7 RT. 30

Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
d. E-mail : damaibahzrgiarr hotmail.com dan

cla14aibahaqiabpar/,Amaii. com
e. Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : (@kel.damaibahagia

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentang
Pemerintahan Daerah;
Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016
tentang Susunan Organisasi, Uraian T\-igas dan Fungsi
Kecamatar.
Rrrano nelarranan'
Perangkat komputer dan jaringan internet;
Kursi ruang tunggu;
Papan Standar Pelayanan;
Toilet;

a

b

b
C

d
e

l.

3
Jangka Waktu
Penyelesaian

Produk
Pelayanan

Surat Keterangan

lI. Manufacturing

I.

I

2.

I

I

I

I

I

I

Biaya/Tarif

I

12



a Memahami dan menjunjung nilai-ni1ai orgalisasi (integritas

3
Kompetensi
pelaksana

Pengawasatr

Jumlah
Pelaksaaa

Jaminan
Pelayanan

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

pelayanan
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan

Penerbitan Surat Keterangan Belum Pemah Menikah;
c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasiona-l aplikasi

nup:/ /yarlltel. DalrKpapan,qo.tcl
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat

evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktr-t tertentu yang
dialggap penting untuk dilaksarrakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front olftce / ntang pelayanan .

2 Orang Petugas Pelayanan
1 ora.ng petugas loket
1 orang verilikator berkas
a. Maklumat pelayanan
b. Pal(a integritas
c. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-

rtlrncnrfari rrano dilqrano nleh neor:ra

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pcdn,ial tata ,i-"1,-1, ,*,6 l,e.lak- di li,,g.1'-,ig,;"i
Pemerintah Kota Balikpapan;
Arsip fisik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;
Apabila pennohonan disampaikan mela-lui aplikasi
httD: / /vankel. DallKDaoan.go.td maka selum-n doKumen
penyerta tersimpan pada seruer milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

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

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

c. Rapat eva.luasi setiap bulan seka.li oleh Lurah.

Balikpapan, 20 Aprll 2O2L
j:

Pl vrurtvrr4, r uJPuraru,

4

7 c.

d.

8

c_

AMAI BAHAGIA

a
5

lq tALtt
UNAIDY

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

6.



LAMPIRAN II
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 7aa.46/44/DBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN BERPENGHASILAN TIDAK TETAP

I Service Delivery

Komponen Uraian

t

5

1

Pelayanan

Petranganan
Fcuga<iuan,
Saran dan
Masukan

Manufacturing

rersyarafan

Prosedur

Dasar Hukum

Sarana/ prasarana
dan/ atau
Fasilltas

a. Surat Pengantar RT;
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;
c. Surat Pernvataan Beroenshasilan Tidak Tetao vane dibubuhi

materai Rp10.0OO,0O;
d. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi yang dicantumkan dalam

Surat Penyataan.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket

^+-r. --1al,ri -nl;lz^6i L1t-. / /,,^-1-a1 h^l;l:^^^,r- .-^ i.l

2

3

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
3. Proses pembuatan Surat Keterangan;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan

i''epie.ict pcux-rlrurr

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Rp 0 (gratis)

Surat Keterangan

Da-66dl.or l'^6hrrtar.laa io-i-^^- in+affi af.

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : O85|-797O-44O4
c. Alamat Surat : Jln. Marsma Iswahyrrdi No.7 RT.

f,elurairtur Darrnai tsairagia f,cczrrrratirl tsaiikpaparr Sciataur
d. E mail: damaibahaei a(.r hotmail.com dan

damaibahaqiabpEft rrgmail.com
e. Situs web : damba.carrd-co
f. Instagram : (a)kel. damaibahagia

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

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O 16
tentang Susunan Organisasi, Uraian T\-rgas dan Fungsi
Kecamatan.
Ruang pelayanan;

30

6

a.
l-

c. Kursi ruang tunggu;
d. Papar Standa.r Pelayanan;
e. Toilet;
f. Perpustakaan;

Jangka Waktu
Penyelesaian

2

""1
!

I

L

,1. jBiaya/Tarif

II.
I

l1

I

I



3
Kompetensi
pelaksana

Pengawasan

Jumlah
Pelaksana

Jaminan
Pelayanan

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

b

c

a Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
prurusrurrdr, rLsPvrrsrr, u@l lru v aul,

pelayanan
Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanart
Penerbitan Surat Keterangan Berpenghasilan Tidak Tetap;
Mampu mengoperasikan komputer dal operasional aplikasi
nttp: / / yanKer. Dalu.papan.go.ro ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melalui rapat

eva.luasi (setiap bulan) dan pada waktlr-waktu tertentll yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

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

2 oratg petugas pelayanan :

1 orang petugas loket
I orang verifikator berkas

Maklumat pelayanan
Pakta integritas
Motto pelayanan
Komitmen menolak gratifikasi dan
nrrnorrfan rrano dilorancr nleh neoara

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

4

6

a.

b.

d.

7

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

J dr6 rrrrB^urr6drr
Pemerintah Kota Balikpapan;

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

d. Apabila perrnohon€rn disampaikan melalui aplikasi
htID: / /Vankel. ballkDaDan.so.ld maka Seluruh doKumen

melakukan pungutan-

8

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

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

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

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lura.h.

Balikpapan, 20 April, 2O2l

DAMAI BAHAGIA

.l

8A t

UNAIDY

KEL URA HA I{
OAMAI !AHAGIA



STANDAR PELAYANAN ST'RAT KETERANGAN BERTEMPAT TINGGAL

No Komponen Uraian

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon
c. Surat keteransan kuliah/keria/KK Peniamin
d. Pas foto pemohon ukuran 3x4 sebanyak 2

latar belakang warna merah

l

I-AMPIRAN III
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 788.a6/a4/DBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PET,AYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

lembar dengan

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atair melalui aplikasi http:/ /vankel.balikpapan.so. id
\/a;J:I,^-i l.-la-^1,--^-,1 o- lr-k-- a-a- hArl,a- nar.i/67^ta -.

Persvaratan

Jangka Waktu
Penyelesalan

Produk
Pelayanan

renanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

II.

I

2

4
5

8 tahrrn OAl A

Proses pembuatan Surat Keterangan;
Proses penandatanganan oleh pej abat Kelurahan;
Penyerahan produk layanan bempa Surat Keterangan
Bertempat Tinggal kepada pemohon.

3O menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Surat Keterangan Bertempat Tinggal5

a.

b.
C.

d.

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayalan
Nomor telepon/WA : 0851-797M4O4
Aiamat Surat : .iin. iviarsma iswahyurii iio. 7 RT. 3O

Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
E-mai1 : elamaibahagid(rrhotmail. com dan
damaibahagial)p11//'smail.conl

e. Situs web : da:nba.carrd.co
f. Instagram : @kel.damaibahagia

a. Undang-Undane Nomor 23 Tahun 2014 tentans
Pemerintahan Daerah;

b. Peraturan Daerah Kota Balikpapan Nomor 5 tahun 2O15
tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah tentang
Administrasi Kependudukan;

1 Derotrrron ll/ali ?nto Elolilznonon IrTamnr

tentang Tata Cara Penerbitan Kartu Do
Keterangan Bertempat Tinggal;

d. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O 16
tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi

mlsili dan Surat

I Biaya/Tarif Rp 0 (gratis)

Manufacturing

I. Service Delivery

I

I

t'

6.
I

3I

Prosedur

I

I

l

I

I

I

I

I

I

D--,:a-r !!':kr::::



a. Ruang pelayanarr;
r u1ar6^aL 

^urrrPqLUr 
u4, Jar!r5@r

2

Sarana/ prasarana
dar/atau
FasiliteB

Kompetensi
pelaksana

rcrrEllwasalr
Internal

Jumlah
Pelaksana

Jaminan
Pelayanan

Jamlnan
Keamanan daa
Keselamatan

Evaluasi KinerJa
Pelaksana

c. Kursi ruang tunggu;
d. Papan Standar Pelayanan;
e. Toilet;
f. Perpustakaan;
a. Memanarm clan menJunJung nllar-nrlar orgamsasr (lntegrltas,

profesional, responsit humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Bertempat Tinggal Sementara;

c. Mampu mengoperasikan komputer dal operasional aplikasi
http: / /vanl,<el.balikpapan.eo.id ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawas€rn secara periodik melalui rapat

evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksalakan rapat;

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

2 Orang petugas pelayanan :

1 r\rano netr rrro s lnlrpf

1 orang verifikator berkas
Maklumat pelayanan;
Pakta integritas;
Motto pelayanan;

"ikasi
^t ullLrlrcrr utctt\4a.l! Br aL.tr,

4

6

a.
b.
c.

Pur.(6!r(a1r-

7

pungutan yang dilarang oleh negara.
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak

antivirus;
b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo

Pemenntafi Kota Balrkpapan, drsahkan, dan dlregrster sesuar
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

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

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

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

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

^ Panaf errahraci sefian ttrlan celrali nlph Irrrah

8

Balikpapan, 20 Aprll 2O2I

AMAI BAHAGIA
)

XELURAX 
'{DAMAI B HAGi 

UNAIDY

q



LAMPIRAN ]V
KEPUTUSAN LURAH DAMA] BAHAGIA
NOMOR 788.a6 /aa lDBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERAITGAN DOMISILI
(BAGI WARGA BER KTP STTEMPAT}

KomponenNo

I

1 Persyaratan

2 Prosedur

Jangka Waktu
Penvelesalan

Produk
Pelayanan

Penanganan
Petgaduan,
Saran dan
Masukan

II Manufacturing

floerr TrrrLrrm

Service Delivery

Sarana/ prasarana
dan/atau
Fasilitas

e. Situs web
f. Instagram

damba.carrd.co
(Nkel.damaibahagia

Uraian

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK pemohon.

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi http: / /van1<cl.bnlil<papan.go.icl

2. Venfikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
3. Proses pembuatan Surat Keterangan;

PY 4vaL

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon

3O menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Rp O (gratis)

Surat Keterangan

a. Kotak sar:rn yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : Oa5l797O-44O4
c. Alamat Surat : J1n. Marsma Iswahyudi No.7 RT. 3O

Kelurahan Damai Bahagta Kecamatan Balikgiapan Selatan
d. E-marl : dan'larbahagl a|(r hotmarl.com dan

damaibahagiabpr1(itgmail. com

3

4

5

a. Undang-Undang Nomor 23 Tahun
Pemerintahan Daerah;

h Perafrrran \l/ali Knta Raliltnrnan Nnrnnr
tentang Susunan Organisasi, Uraian
Kecamatan.

a. Ruarrg pelayanan;
b. Perangkat komputer dan jaringan

1 udrS rqrr65q,

d. Papan Standar Pelayanan;
e. Toilet;
f. Perpustakaan;

2074 tentang

T\rgas dan
\'/ Tahttn )n\ 6

Fungsi

2

Biaya/Tarif

internet;

I

I

t,
I

t



a

a.

b.

c.

rl.

Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
arrur au! orr rdytvrw vrra, rusPvr.su,

3
Komp€t€nsi
pelaksana

D--d-I,--- -

Internal

Jumlah
Fciaksana

Jaminan
Pelayanan

Jaminal
Keamanan den
Keselamatan
Pelsvanan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

pelayanan
b. Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan

Penerbitan Surat Keterangan Domisili (bagi warga ber KTP

setempat);
c. Marnpu mengoperasrkan Kompurer cian operasronai apttxast

http: 1 / yankel.balikpapan.go.id
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.
a. Lurah melakukan pengawasan secara periodik melallli rapat

evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksalakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan dt front olficelntang pelayanan.

2 Orang Petugas Pelayanan :

I orang petugas loket
I orang verifikator berkas
a. Maklumat pelayanan
b. Pakta integritas
c. Motto pelayanan
d Lonitrre- rr.le',ola,L gratifikasi ..lan

pungutan yang dilarang oleh negara.
Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;
Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
r crrrc.t ur(<ur r\(,La r,du!lpdpar1, u.rscurrlcr.rl uarr l.rrr c61s(ur sLsudr
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;
Arsip frsik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;
ApaDtla perrnohonan crrsarnparkarn melalur aplu<asl
http: / /vankel.balikpapan.go.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada seruer milik
Balikpapal yang dikelola oleh Dinas
Informatika Kota Balikpapan.

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

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

c. Rapat eva.luasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

4

5

6

7

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

Balikpapan, 20 Aprll 2O2l

DAMAI BAHAGIAol

:
N

URLa GIA6Ao

N t:i
UNAIDY

8.



LAMPIRAN V
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 7aa.46144 /DBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SIIRAT KETERANGAN JANDA/ DI,IDA

I. Service Delivery

No Komponen Uraian

a. Surat Pengantar RI;
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon.
c. Fotocopv Akta Cerai atau Akta Kematian
d. Surat Pernyataar Janda/Duda yang dibuat oleh Pemohon

dengan dibubuhi materai RpIO.OOO,OO;

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

1

4

Prosedur

Jangka Waktu
Penyelesaian

Biaya/Tarif Rp O (gratis)

atau melalui aplikasi http:/ /yankel.balikozroan. co. icl

Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
Proses pembuatan Surat Keterangan;
Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;

kepada pemohon

3O menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

rcrrycrdrdJr yruuLrr! rd,y4rrd,rr ucluPa ourat r\cLcr drrBaur

Persyaratan

1

2

2

4

Surat Keterangan

a- Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : OaSF797O-44O4
c. Alamat Surat : Jln. Marsma Iswahyudi No.7 RT. 30

Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
d. E-mail : darrrtribahileiir1'.r ho Lrrrail. ur.rli dan

damaibahaeiabo rriqmail. com
e. Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : @,kel.damaibahagia

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

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O16
tentang Susunan Organisasi, Uraian T\rgas dan Fungsi
Kecarnatan.

5
Produk
Pelayanaa

1 Dasar Hukum

l

I I

I

3.

II. 
i 
Manufacturin8

I

I ,"rr"rr*.rr"o I

| - Pengaduan, I

I o saran dan I

I tu""rk"n I

I



2

Sarana/ prasarana
dan/ atau
Fasilitas

Kompetensi
pelaksana

rcnEawa$Irn
Internal

Jumlah
Pelaksana

Jaminan
Pelayanaa

Jamirrarr
Keamanan dan
Keselamatan

Evaluasi Kinerja
Pelaksans

a. Ruang pelayanan;
v. r r?r arr6!!a. 

^vruPurLr 
u@r JarrrrSarr

c. Kursi ruang tunggu;
d. Papan Standar Pelayanan;
e. Toilet;
f. Perpustakaan;
a. Memanamr dan menjunJung nllal-nllal organlsasr (lntegntas,

profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

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

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
http:1 /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 yanq
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

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

Orang petugas pelayanan
4r?lg petl_lg?s !4kft
orang verifikator berkas

a. Maklumat pelayanan
b. Pakta integritas
c. Motto pelayanan
(1. Irutl1lLrrr(;r! urcrrt,rat! 61auurrasr r Purt6utd.rt-

pungutan yang dilarang oleh negara.
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak

antivirus;
b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo

Pemenntalr Kota ualrkpapan, drsahkan dan drreglster sesua_r
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

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

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

4

5

6

2

I
1

7

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

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

. pan^t evatr^si cetian lnrlan sclrali n'leh lrrrah

Balikpapan, 20 Apnl 2O2I

AMAI BAHAGIA
€

5

UNAIDY

8.

I



Service Delivery

No Komponen

LAMPIRAN VI
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 7aa.46l44lDBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN LOKASI USAHA

Uraian

a. Surat Pengantar RT;
b. Nomor Induk Berusaha (NIB)/akte pendirian perusarlra.an;

c. Fotokopi KTP-e1 Penan squnqiawab Perusahaan;
d. Fotokopi KK Penanggungjawab Perusahaan.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket

atau melalui aplikasi http:/ /vankel.balikcaoan. eo. icl

2. Verifikasi kelengkapan berkas persyaratan;
?. Paniniarran lnlra<i rrc::ha nleh nehroae LFlrr'.h.n'

4. Proses pembuatal Surat Keterangan;
5. Proses penandatanganan oleh pejabat Kelura-han;
6. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangal

kepada pemohon

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

1

2 Prosedur

Jangka Waktu
Penyelesaian

Produk
Pelayanan

re[4IIB,AIlall
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

Manufacturing

Dasar Hukum

Sarana/prasarana
dan/atau
Fasilitas

3

5

Rp O (gratis)

Surat Keterangan

Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
Nomor teiepon/WA : 0851-7970-4404
,.rliirlral DuIat uut, rvrirl s]Ira rswallyuqt 1\(]. / Ia1. ou
Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
E-mail : dt!1rrailahagialarhotmail.com dan

6

a.

b.
U.

d.

9.

b.
c.

d.
e.

1

a

b

clamaibahaeiabp/ri,gmarl.com
e. Situs web : damba.carrd.co
I. Instagram : @,1<el.damaibahagra

Undang-Undanq Nomor 23 Tahun 2Ol4 tentans
Pemerintahan Daerah;
Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O 16
tentang Susunan Organisasi, Uraial Thgas dan Fungsi
Kecamatan.
prldf d r,stavan4n.

Perangkat komputer dan jaringan
Kursi ruang tunggu;
Papan Standar Pelayanan;
Toilet;
Pe,. pi;siairo.,,r,

I

Biaya/Tarif

internet;

Persyaratan

I

I

I

I

4.

2.



a Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,
yrvru.rvrra, lroPvrrsu, 1r qdr urvlaLlr,

3
Kompetensi
pelaksana

Pengawasan

Jumlah
Pelaksana

Jaminan
Pelayanan

Jaminan
Keamanan dan
Keselamaten
Pelayanan

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Pcuvur4r J 416

b

C

pelayanan
Mengetahui Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Penerbitan Surat Keterangan Lokasi Usaha;
Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
nrtp:7 7 yanket. barrrpapan.go.ro ;

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan
a. Lurah melakukan pengav/asan secara periodik melalui rapat

evaluasi (setiap bulan) dan pada waktu-waktu tertentu yang
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

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

2 Orang Petugas Pelayanan :

1 orang petugas loket
1 oranq verifikator berkas
a. Maklumat pelayanan
b. Pakta integritas
c. Motto pelayanan
cl Komitmen menolak gratifikasi dan melakukan pungutan-

nlrn<nrf.yl rrang rtilarano nlph neoera

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

4

5

6

7 C

urrts^ulr6d1r
Pemerintah Kota Balikpapan;
Arsip frsik dokumen tersimpan dan dikelola sesuai dengan
jadwal retensi arsip;
Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
http://vanl<el.pallkpapan.go.tcl maL<a selurllh rlokumen

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

d

8

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

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

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

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

Balikpapan, 20 Aprtl 2O2l

LURAH DAMAI BAHAGIA
OI A tl4

L

!lAt

JUNAIDY



LAMPiRAN \,'II
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR taa.46l44/DBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PEMEKARAN WILAYAH

I. Service Delivery

Komponen

Persyaratan

Jangka Waktu
Penyelesalan

Produk
Pelayanan

Penanganan
Fengariuan,
Sarao dan
Masukan

II Manufacturing

Uraian

a. Surat Pengantar FrI;
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;
c. Fotokooi Serlifrkat Tanah:
d. Fotokopi SPP| PBB terakhir.
1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket

atau melalui aplikasi http: / /vankel.balikpapan. go,id

Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
P:ose: pe=bu:t3. Sur3t {at3:3:193. P:::rel:c::l Wihy:}l ;

Proses penandatanganan oleh pej abat Kelurahan ;

Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
Pemekaran Wilayah kepada pemohon

JU menlt setelan DerKas ornya[aKan lengKap oan oenar

2

3

4
5

2

J

5 qr r16t Lataronaon

6

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA : 0857-7970 4404
c. Alamat Surat : J1n. Marsma Iswahyudi . No. 7 RT.

Keiurahan Damai tsahagia f,ecamareur Baiikpapan Seiaran
d. E-mail : d44Eqbah agia(,r hotmail.com dan

30

damaibahaeiab pEfdlgmail. com
e. Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : @kel. damaibahagia

a. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Daiurat Nomor 3 Tahun 1953 tentans
Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1953 nomor 9) sebagai
Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia
tahun 1959 Nomor 72, Tambahal Lembaral Negara
Replbliir Ildcresia n:r::cr 18oO);

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

c. Peraturan Daerah Kota Balikpapan Nomor 7 Tahun 2O12
tentang Pembentukan Tujuh Kelurahan Dalam Wilayah Kota

Rp 0 (gratis)

Darr^PdPdrr

1"" I

lr

l

P:c:ed'::I

] a. lBiaya/Tarif I

I

I

I

I

I

lt
I r I o.".r Hukum

I



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

u4r r urr5rl

2

Sarana/ prasarana
dg,n,/ qte,u

Fasilitas

Kompetensi
pelaksana

Pengawasan
Internal

.iarniuau
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

Evaluasi KinerJa
Pelaksana

Kecamatan

a. Ruang pelayanan;
b. Perangkat komputer dan jaringan internet;
c. Kursi ruang tunggu;
d. Papan Standar Peiayanan;
e. Toilet;
f. Perpustakaan;
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,

profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

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

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
httn / /vankel halikoanan on id

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

pelayanan di front olfice/ruang pelayanan.
2 Orang Petugas Pelayanal :

1 orang petugas loket
1 orang verifikator berkas
a. MaKlumat petayanan
b. Palrta integritas
c. Motto pelayanan
d. Komitmen menolal< gratifikasi dan melakukan pungutan-

pungutan yang dilarang oleh negara.
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak

antivirus;
b. Dokumen yalg dihasilkan dicetak pada kertas berlogo

Pemerintah Kota Balikpapan, disahkan dan diregister sesuai
pedoman tata naskah yang berlaku 'di lingkungal
Pemerintah Kota Balikpapan;

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

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
htfn'/ /vAnkel haliknanan rrn id rnaka seftrnrh dokrrrnen

3

4

a

L

6

7

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

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masyarakat yang

b. Pelaksanaan Survei Kepuasan Masyaral<at oleh Bagian
Organisasi Setdakot Balikpapan setiap setahun sekali;

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

BA

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

8

CO Anril CAC I

5
Jumlah
Pelakeana

AIDY

GIA

Jaminan
Pelayanan

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.



STANDAR PELAYANAN ST]RAT KETERANGAN SATU ORANG YANG SAMA

Service Dellvery

Komponen Uraian

Proaedur

4 Biaya/Tarif Rp O (gratis)

Penanganarr
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

II Manufacturing

LAMPIRAN VIII
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 1aa.46l44lDBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

a. Surat Pengantar RT;
b. Fotokopi KTP dan KK pemohon;
c. Surat Pernyataan yang dibuat oleh Pemohon dengan

drbubuflr materal Kp lU.UUU,UU

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

e. Dokumen pendukung lainnya yang memuat pertredaan
identitas, seperti: Akta Kelahiran, Ijazah.

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

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
3. Proses pembuatan Surat Keterangan
4. Proses penandatanqanan oleh peiabat Kelurahan;
5. Penyerahan produk iayanan berupa Surat Keterangan

kepada pemohon

60 mcnit sctclah berkas dinyatakan lcngkap dan bcnar

1

2

Surat Keterangar

a. Kotak sar€rn yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor telepon/WA :, O85|-797O-44O4
c. Alamat Surat : Jln. Marsma Iswahyrrdi No.7 RT.

Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
d. E-mail : damaibahaqia(tlhotrnar.il.coiri dar

damaibahaqiabpp(lgmail. com
e. Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : (r)<el.damaibahagia

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

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O 16
tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
Kecamatan.

30

6

I

3
Jangka Uaktu
Penyelesaian

5
Produk
Pelayanan

I Dasar Hukum

ln" I

I

P€rsyaratan

I

I

I

I

I



Sarana/ prasarana
dan/atau
f'asilitas

Kompetensi
pelaksana

rrIrB,awaltaIr
Internal

Jumlah
Pelaksana

Jaminan
Pelayanan

Jamiflarr
Keamanan dan
Keselamatan

a.

c.
d.
e.

f.

Ruang pelayanan;
r urar6 q! 

^vurPucLr 
u@r J@lrtSaar

Kursi ruang tunggu;
Papan Standar Pelayanan ;

Toilet;
Perpustakaan;

a. Mema-rrErmr clan menJunJung n al-n ar organtsasr untegntas,
profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

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

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
http : / /yankel.balikpapan.qo. 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
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front olficelruang pelayanan.

2 Orang Petugas Pelayanan
I ^rans 

nefr r oq c lnlret

I orang verifikator berkas
Maklumat pelayanan
Pakta integritas
Motto pelayanan

3

I

6

a.

b.
c.

7

pungutan yang dilarang oleh negara.
a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak

antivirus:
b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo

Pemerlntah Kota tialrkpapaIr, d.rsaJrkan dall cllreglster sesuar
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

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

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
ankel.l-r a an .id maka seluruh dokumen

penyerta tersimpan pada seruer milik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan.

a. Evaluasi atas hasil survei kepuasan masya-rakat yang
bersifat seketika;

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

. Penat erralrrasi ccfian hrrlen selrali nleh I rrrah

htt

8

Balikpapan, 20 Aprrl 2O2l

AMAI RAHA(IIA

:

AIDY

I
2

Evaluasi Kinerja
Pelaksana



1

Service Delivery

Komponen

Perayaratan

Prosedur

Produk
Pelayanan

Pe[anganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

LAMPIRAN IX
KEPUTUSAN LURAH DAMAi BAHAGIA
NOMOR laa.46 /44lDBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT PENGANTAR NIKAH

Uraian

Surat Pengantar Pf;
Fotokopi KTP dan KK pemohon;
Fotokopi KTP orang tua pemohon;
Surat Pernyataan untuk menikah;
Fotokopi KTP saksi sesuai yang tertera dalam surat
pernyataan untuk menikah;
Fotrikopi Akte Cerai atau Akte Kematian Suami/lstri;
Pa< fnfn penohon r1!4rr1an 2:r3 sehall,aL 2l,etob"r Aeog+tt

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

a.

b.

d.
e.

f.

h.

1

2

3

4
5

Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
ata,, r,,cla,".-.i apiika;i l.Lip. i i y *,1,.1.L-iii'p-p.,,.<-. iii
Verilikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
Proses pemtruatan Surat Pengantar Nikah;
Proses penandatanganan oleh pejabat Kelurahan;
Penyerahan produk layanan berupa Surat Pengantar Nikah
kepacia pemohon

J

6

3O menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Surat Pengantar Nikah

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

b. Keputusan LrrrektLtr Jencleral ljrmas lslam nomor 4/J l ahun
2O2O tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Pencatatan
Pernikahan

c. Peraturan Wa-li Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O16 tentang
Susunan Organisasi, Uraian T\rgas dan F\rngsi Kecamatan

I

I

3
Jangka Vlaktu
Penyelesaian

4 Biaya/Tarif Rp O (gratis)

II Manufacturing

Dasar Hukum

I

No

I l

I

2.

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelayanan
b. Nomor tclcpon/WA : Oa57-797A-44O4
c. Alamat Surat : Jln. Marsma Iswahyudi No.7 RT. 3O

Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
d. E-mail : damaibahasiair hotmail.com dan

damaibahagiabpr{osmai1. com
e. Situs web : damba.carrd.co
f. Instagrarn : Okel-dama.ibahaoia

I

I



2

Sarana/ praearana
dan/atau
Fasilitas

Kompetensi
pelaksana

Jumlah
Pelaksana

Jaminan
Pelayanaa

Evaluasi Kinerja
Pelaksana

a. Ruang pelayanan;
u. r !r4r5 4! 

^urrryq(Lr 
q@r Jo rrr54r

c. Kursi ruang tunggu;
d. Papan Standar Pelayanan;
e. Toilet;
f. Perpustakaan;
a. Memahamr dan men;unlung nriar-miar organrsasr (rntegntas,

profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

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

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
http: I lyankel.balikpapan.so. 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
dianggap penting untuk dilaksanakan rapat;

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan hrblik untuk mengawasi
pelayanan di funt office/ruang peiayanan.

2 Orang Petugas Pelayanan :

I nrans rretrroas lnLef

I orang verilikator berkas
Maklumat pelayanan
Pakta integritas
Motto pelayanan

Brarrrrttasr ua.tr tr.r(-rcu\u^cu! PuuSLtldlr-
pungutan yang dilarang oleh negara.

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

b. Dokumen yang dihasilkan dicetak pada kertas berlogo
Pemenntalr Kota uallt(papan, drsa-frkan, dan cllreglster sesual
pedoman tata naskah yang berlaku di lingkungan
Pemerintah Kota Balikpapan;

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

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
http: / /vankel.baliknapan.go.id maka seluruh dokumen

4

6

a.

b.
c.

7

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

Pemerintah Kota
Komunikasi dan

8

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

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

c R?Fat r.rralrrSs! qetian hrrlar setlali nleh Irrlal

roI

Balikpapan, 20 Aprll 2O2l

DAMAI BAHAGIA

: i.,
UNAIDY

Fer.gawasan
Internal

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan

NrEL otaBAOAMAI



Service Delivery

Produk
Pelayanan

Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

5

6

LAMPI RAN X
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR 188.a6144 /DBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SURAT PERNYATAAN AHLI WARIS

a. Surat Pengantar RT;

b. Fotokopi KTP dan KK Seluruh Ahli Waris;
c. Fotokopi Al<te Kelahiran Seluruh Ahli Waris;
d. Fotokopi Akte Kematian;
e. Fotokopi Buku Nikah Pewaris;
f. Fotokopi Buku Nikah Seluruh Ahli Waris / Ij azah Ahli Waris

bagr yang belum menikah;
g. Fotokopi KTP 2 (dua) orang saksi, minimal ben:sia 35 tahun;
h. Surat Keterangan Orang yang Sama, apabila terdapat

perbedaan data identitas;
i. Silsilah Keluarga.
j. Materai Rp. 10.O00,OO

1. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
3. Penandatanganan oleh para ahli waris;
4. Proses penandatanganan oleh pej abat kelurahan dan register

oleh Kelurahan
5. Penyerahan produk layanan berupa surat pernyataan yang

telah ditandatangani oleh Pej abat Kelurahan dan stempel
Kelurahan, kepada pemohon.

60 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

Mengetahui Surat Pernyataan Ahli Waris yang ditandatangani
oleh Lurah.

a. Kotak saran yarrg tersedia di ruang pelayanan
tr. Nomor telepon/WA : 0857-7970-4404
c. Alamat Surat : Jln. Marsma Iswahyudi No. 7 RT. 30

Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Selatan
d. E-mail : cl amai!4bpLeiat{h otmail. qol1r dan

damaibahasiabpp(rjsrnail. com
e. Situs web : damba.carrd.co
f. Instagram : @,kel.damaibahagia

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

b. Peraturan Wali Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2016 tcntang
Susunan Organisasi, Uraian T\gas dan Fungsi Kecamatan.

UraianNo Komponen

Prosedur2

Jangka Vlaktu
Penyelesaian

4 Biaya/ Tarif Rp O (gratis)

Dasar Hukum

I.

1. i Persyaratan

I

I

ls

II. Manufacturing

l'l



2

Sarana/ praearana
dan/atau
Fasilitas

Kompetensi
pelaksana

4
Pelgasasan
Internal

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

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front offtcelroang pelayanan.

5
Jumlah
Pelaksana

6
Jaminan
Pelalranan

a. Maklumat pelayanan
b. Pakta integritas
c. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifrkasi dan melakukan pungutan-

pungutan yang dilarang oleh negara.

7

Jeminen
Keamanan dan
Keselamatan
Pelayanan

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

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

8

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

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

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

a. Ruang pelayanan;
b. Perangkat komputer dan jaringan internet;
c. Kursi ruang tunggu;
d. Papan Standar Pelayanan;
e. Toilet;
f. Perpustakaan;
a. Memahami dan menjunjung nilai-nilai organisasi (integritas,

profesional, responsif, humanis, dan inovatif) serta etika
pelayanan

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

c. Mampu mengoperasikan komputer;
d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

2 Orang Petugas Pelayanan
I orang petugas loket
1 orang verifikator berkas

Balikpapan, 20 Apnl 2O2I

DAMAI BAHAGIA

JUNAiDY

,.,

3.

Evaluasi Kinerja
Pelaksana



LAMPIRAN XI
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR taa.a6laa/DBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

STANDAR PELAYANAN SIIRAT KETERANGAN

I Service Delivery

Manufacturing

e. Situs web
f. Instagram

damba.carrd.co
(alkel.damaibahagia

2

l. Pemohon menyerahkan berkas persyaratan ke petugas loket
atau melalui aplikasi httpl/ /vankel.balikpapan.eo.id

2. Verifikasi kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan;
3. Proses pemtruatan Surat Keterangan;
4. Proses penandatanganan oleh pejabat kelurahan ;

5. Penyerahan produk layanan berupa Surat Keterangan
kepada pemohon.

Rp 0 (gratis)

a. Kotak saran yang tersedia di ruang pelaya:ran
b. Nomor telepon/WA : O85l-7 97 O-44O4
c. Alamat Surat : J1n. Marsma I swahyudi No.7 RT. 3O

Kelurahan Damai Bahagia Kecamatan Balikpapan Seiatan
d. E-mail : damaibahagiatrrhot*o'."orrr O"r,

d amaibah agiab ppa.riqmail. co m

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

b. Peraturan WaIi Kota Balikpapan Nomor 57 Tahun 2O16 tentang
Susunan Organisasi, Uraian T\lgas dan Fungsi Kecamatan.

No Komponen Uraian

a. Surat Pengantar RT;
b. Fotokopi KTP dan KK;
c. Surat Pernyataan Pemohon;
Persyaratan tambahan :

a. Berkas tambahan sesuai kebutuhan Surat Keterangan yang
dimohonkan.

I Persyaratan

Prosedur

Jangka Waktu
Penyelesaian

30 menit setelah berkas dinyatakan lengkap dan benar

4 Biaya/Tarif

) Produk
Pelayanaa

Surat Keterangan.

6

Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan

II

2
Sarana/ prasarana
dan/atau
Fasilitas

a. Ruang pelayanan;
b. Perangkat komputer dan jaringan internet;
c. Kursi ruang tunggu;
d. Papan Standar Peiayanan;
e. Toilet;
f. Perpustakaan;

I

L

I

I

l

I

1 Dasar Hukum



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

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

c. Mampu mengoperasikan komputer dan operasional aplikasi
htrp:/ /yar-rkel.balikpapan.eo.id

d. Mampu berkomunikasi dengan baik, lisan maupun tulisan.

2 Orang Petugas Pelayanan :

I orang petugas loket
1 orang verifikator berkas

Balikpapan, 20 Aprll 2021

o

o

, A

AMAI BAHAGIA

6€

Kompetensi
pelaksana

4
Pengawasan
Internal

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

b. Kasi Pemerintahan dan Pelayanan Publik untuk mengawasi
pelayanan di front olfice /ru,ang pelayanan.

Jumlah
Pelaksana

Jamlnan
Pelayanan

6

a. Maklumat pelayanan
b. Pakta integritas
c. Motto pelayanan
d. Komitmen menolak gratifrkasi dan melakukan pungutan-

pungutan yang dilarang oleh negara-

7

Jaminan
Keamanan dan
Keselametan
Pelayanan

a. Komputer yang digunakan telah dipasang peranti lunak
antivirus;

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

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

d. Apabila permohonan disampaikan melalui aplikasi
http://yankel.baiikpapan.go.id maka seluruh dokumen
penyerta tersimpan pada seruer mi.lik Pemerintah Kota
Balikpapan yang dikelola oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika Kota Balikpapan -

8
Evaluasi I(inerja
Pelaksana

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

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

c. Rapat evaluasi setiap bulan sekali oleh Lurah.

l4r B UNAIDY

J.



LAMPIRAN XII
KEPUTUSAN LURAH DAMAI BAHAGIA
NOMOR t88.46/44lDBa
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN
MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN
DAMAI BAHAGIA

MAKLUMAT PELAYANAN KELURAHAN DAMAI BAHAGIA

o1

Kami segenap unsur pelaksana layaran 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.

DAMAI BAHAGIA,

NAIDY


