PEMERINTAH KOTA BANJARBARU
KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

SEKSI PEMERINTAHAN

Nomor sop 3
Tanggal Pembuatan 4

' Tanggal Revisi

Tanggal Efekuf

Disahkan oleh

Nama SOP B

Dasar Hukum :

Kualifikasl Pelaksana :

1 Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2008 Tenlang

Pembentukan Organisasi dan Tata Kena Kecamatan dan Keiurahan

1

Kelurahan Setempal

3

2. Mengetahui tugas pokok dan fungsi

Peraturan Walikota Banjarbaru 6 Tahun 2006 tentang
2. Sebagian Kewenangan w;mm Kepada Lurah di Llnqkungan Kota

Banjarbary
Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
3. Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata kerja Kecamatan

Dan kelurahan Kota Banjarbaru
Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tenlang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik

Keputusan Wal Kota Banjarbaru No 188.457232/KUM/2023 Tanggal 31 Mei
2023 wnlanq Pe!lmpa_han Sebagian Urusan Wali Keta Kepada Camat Untuk

Urusan Py
pada Kecamatan dan Kelurahan
Keputusan Wali Kota Banjarbaru No 188.45/371/KUM/2023 Tanggal 10
6. Oktober 2023 tentang Jenis Pelayanan dan Persyaratan Administrasi Non
Perizinan pada Kecamatan dan Kelurahan Kota Banjarbaru

Daerah di Kola Banjarbaru

4. Memilile kemampuan mengoperasikan mesin printer

Keterkaitan SOP : Perlengkapan dan F :
1, Buku Register
2. Kertas
3. Alat Tulis
4, Kompuler
5. Panter
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Bila tidak diterapkan akan memperlambat proses pelayanan. Dicalat dalam buku register dan diarsifkan dalam odner
Palaksana Mutu Baku
Pengolah Kepala Lurah Kelengkapan Waktu Output
No Aktivitas Data ‘Soks| Keterangan
Persyaratan : 5 ment |P n :
1.Surat Pengantar Ketua 1.Surat Pengantar Ketua
Tidak RT/RW Setempat RT/IRW Setempat
@( 2.Fotocopy KTP-EL 2 Fotocopy KTP-EL
[Pemahon
3.Fotocopy KK Pemohon 3.Fotocopy KK
Menerima dan Memeriksa berkas 4. Fotocopy KTP-EL dan KK 4. Folocopy KTP-EL dan
1 p.,m,,: yang Meninggal KK yang Meninggal
5.Surat 5.Surat Pemyataan
Pemohon Pemohon Bermaterai (
diketahui oleh Ketua RT dan diketahui oleh Ketua RT
ditandatangani Saksi 2 orang den ditandatangani Saksl
) 6 2 orang )
KTP-EL Saksi 2 orang 6.Fotocopy KTP-EL Saksi
[Persyaraton : §ment ]B-lm permohonan yang
Ya 1.Surat Pengantar Ketua lelah diverifikasi
@ RT/RW Setempat
2.Fotocopy KTP-EL
Pemohon
3. Fotocopy KK Pemohon
oy 4.Fotocopy KTP-EL dan KK
2 an Meninggal
ikasi berkas p
5.Sural Pemyataan
Pemohon Bermaterai (
oleh Ketua RT dan
ditandatangani Saksl 2 orang
) 6.Fotocopy
KTP-EL Saksi 2 orang
3 |Memproses Permohonan Berkas wﬁ“‘mlh 10 ment | Berkas diproses
L
Surat Keterangan Kematian Surs Kalorangen
; yang Meninggal di Rumah di 2 Kematian yang Meninggal
4 |F Berkas Kelurahan 3 menit |di Rumah di Wilayah
s. pat Kelurahan Setempat yang
sudah ditandatangani
oy o didokumentasikan dalam buku register dan
yang Meninggal di Rumah di Kematian Meninggal register
5 | Menyerahkan Surat kepada Pemohon | (£-) Wilayah Kelurahan 2menk | Rummm diarsifkan dalam odner
Setempat lKaIurl.huﬂ Setempal

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

T B B ]INomor sopP ||
Tanggal Pembuatan :
PEMERINTAH KOTA BANJARBARU Tanggal Rovisi iy
KECAMATAN LANDASAN ULIN Tanggal Efektif .
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG Disahkan oleh : ( W
SEKSI PEMERINTAHAN \ 001 1001
Nama SOP A Re a
Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana : R
1 Peraturan Daerah Kola Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2008 Tentang 1.
Pembentukan Organisasl dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan 2 Mengetahul tugas pokok dan fungsl
. Peraturan Wallkota Baryarbaru Nomar 6 Tahun 200G tenlang Pelimpahan 3. Memilik puan mengop '
- Kepada Lurah di Lingkungan Kola 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan moﬂn printer
Banjarbaru
Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
3. Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata kena Kecamalan
Dan kelurahan Kota Banjarbaru
a Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik
Keputusan Wall Kota Banjarbaru No 188 45/232/KUM/2023 Tanggal 31 Mel
5 202:! tentang Pelnmpahan Sebagian Urusan Wali Kota Kepada Camat Uniuk
b bagian Urusan F Daerah di Kota Banjarbaru
pada Kecamatan dan Kelurahan
Kepulusan Wali Kota Banjarbaru No 188. 45m71mumm Tanggal 10
6. Oktober 2023 tentang Jenis F 1dan F Non
Penzinan pada Kecamatan dan Kelurahan Kota Baniarbnru
Keterkaitan SOP : ] Perlengkapan dan Peralatan :
1. Buku Register
2. Kertas
3. Alat Tulis
4. Komputer
Printer
Peringatan ; Pencatatan dan Pendataan :
Bila tidak di akan proses 1. ][nmlal dalam buku register dan diarsifkan dalam odner
Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Kepala Lurah Kelengkapan Waktu Output
No Aktivitas Data Saksl Ketarangan
Persyaralan : 5 menil Persy 3
1.Suret Pengantar Ketua 1.Surat Pengantar Ketua
Tidak RT/RW Setempal RT/RW Setempat
2. Folocopy KTP-EL 2 Folocopy KTP-EL
Pemohon Pemohon
4 |Menerima dan Memeriksa berkas 3.Folocopy KK Pemohon 3 Folocopy KK Pemohon
permohonan 4, Sural Pemyataan 4.Surat Pemyataan
Pemaohon Bermaterol Pemohon Bermatetal
(diketahui oleh Ketua RT dan (diketahui oleh Ketua RT
dilandatangani Saksi 2 dan ditandatangani Saksi
orang) 2 orang) .
5. Fotocopy KTP-EL saksl 2 5.Folocopy KTP-EL saksi
DA00
*Pmyaralm 5 menit lﬁmgparrmm yang
Ya 1.Surat Pengantar Ketua telah diverifikasi
\ RT/RW Setempat
2 Folocopy KTP-EL
Pemohon
rifikasi barkas 3.Folocopy KK Pemohon
# v 4.Surat Pemnyataan
(diketahui oleh Ketua RT dan|
ditandalangani Saksi 2
orang)
2
v
Berkas permohonan telah
3 |Memproses Permohonan Berkas @ " dan diveriikasi
4 |Permohonan Berkas dtandatangani @ Sural Kelerangan Lainnya
5 |Menyerahkan Surat kepada Pemohon E ~ Surat Kelerangan Lainnya 2 menit lEur!! Keterangan Lainnya didoh:mmd::;“w:mm dan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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PEMERINTAH KOTA BANJARBARU

KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

SEKSI PEMERINTAHAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

[Nama SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2008 Tentang
Pembentukan Organisasi dan Tata Kena Kecamatan dan Kelurahan

Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota Kepada Lurah di Lingkungan Kota

Banjarbaru
Peraturan Walikola Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
. Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata kerja Kecamatan
Dan kelurahan Kota Banjarbaru
Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2016 Tenlang Penyelenggaraan
" Pelayanan Publik
Keputusan Wali Kola Banjarbaru No 188.45/232/KUM/2023 Tanggal 31 Mei
2023 tentang Pelimpahan Sebagian Urusan Wali Kota Kepada Camat Untuk
Melaksanakan Sebagian Urusan Pemerintah Daerah di Kola Banjarbaru
pada Kecamatan dan Kelurahan

1.

1 getahui

2. Mengetahui tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
4. Memiliki kemampuan mengoperasikan mesin printer

Ki Wall Kota Ban) No 188.45/371/KUM/2023 Tanggal 10
6. Oktober 2023 tentang Jenis Pelayanan dan Persyaratan Administrasi Non
Perizi 4a K dan Kelurahan Kota Banjarbaru
Ketarkaltan SOP : Porlengkapan dan Peral
1. Buku Regisler
2. Kerlas
3, Alat Tulis
4. Komputer
5. Printer
Peringatan : F 'dan Pendataan : .
Bila tdak diterapkan akan memperlambal proses pelayanan. Dicatat dalam buku register dan diarsifkan dalam odner
Pelaksana Mutu Baku
Peo -
No Al ;g;hh Knpalln Lurah Kelengkapan Waktu Qutput Keterangan
Persyaratan : 2mend ’Nwmn ¢
1.Sural Pengantor Ketua 1.Surat Pengantar Ketua
o RT/RW Setempat RT/RW Setempet
Menerima dan berkas @ 2 Fotocopy KTP-EL 2 Folocopy KTP-EL
1 |permohonen Pemohon
3.Fotocopy KK Pemohon 3.Folocopy KK Pemchon
4.Blanko TASPEN dan 4.Blanko TASPEN dan
Pensiunan Pensiunan
Persyarman - T mentt |Berkas permohonan yang
Y 1.Surat Pengantar Ketua telah divenfiasl
RT/RW Setempat
2 N rifikasi berkas 2.Folocopy KTP-EL
Pemohon
3.Fotocopy KK Pemehon
4,Blanko TASPEN dan
[ Pensiunan
Berkas permohonan telah P
3 |Memproses Permohonan Berkas @ . o dverkasl || 3menit |Berkas diproses
t
. |Legalisasi Taspen dan
4 Berkas ¢ peusieast [aseem oo 2 ment [Pensiun yang sudah
]
y Su Legalisasi Taspen dan Legakisasi Taspen dan didokumentasikan dalam buku regisier dan
5 rat kepada Pemohon k% Pen 2ment | siin dalam odner

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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PEMERINTAN KOTA BANJARBARU
KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

SERSI PEMURINTAHAN

Dassac Hukum ©

Foraturnn Dievah hota Bangarban Nomar 13 Tahun 2008 Tentang
Pambentuhan Opvisasi dan Tata Kena Kecamatan dan Kelumhan

Poraturan \Wahkola Baryartary Noma 6 Tahun 2006 tentang Petimpahan
< Sebagan Kewenangan Walkkola Kepada Luah o Linghungan Kota
Banarban
Peratuan Walkota Banjartaru Nomar 58 Tahun 2018 Tentang Kedintukan,
3 Susunan Organcsas, Tugas Pokos Dan Fungs Seda Tata kega Kecamatan
Dan kelurahan Kota Ranjarbaru
Pemturan Daerah Nomar 12 Tahun 2015 Tentang Penyelengparan
Petayanan Putiik
Keputusan Wai Kota Banjaroary No 188 45232KUM2023 Tangoal 31 Mei
& 02 tentang Pelimpahan Sebagean Urusan Wah Kotn Kepada Camat Untulk
¥ Melaksanakan Sebagian Unusan Pemenntah Daernh o Kota Banjartan
pada Kecamatan dan Kelurahan
Keputusan Wai Kota Bargarbans No 188 4537 IKUM023 Tangpal 10
& Oktober 2073 tentang Jenis Pelayanan dan Parsyamtan Administrasi Non
Peononan pada Kecamatan dan Kelumhan Kota Banjarbany

1

Nomor S0P )
Tangaal Pembuatan
Tangpal R«h_}

Tangyal Ctekuit
Disahhan oleh

AT

3 A P
Palayanan " A

Kedinasan lalniyr=.: -
1 Mengetahut pemyanmian pombuatan Legalisasi adauniatiasl masuk | NI POLIY Sokolah kedinasan
2 Mengetahud tupas pohok dan Rngsi
A Memiliki kemampuan mengoperasikan konymte:

A Memilikl hemampaan mengopenaikan mosin panter

%j&%ﬂ-un NI POLIU Bokolah

[Reterkaitan S0P : Patlongkapan dan Poralatan :
1 Duku Reyister
2 Kedtas
3 Alat Tulis
4 Komputer
5 Printer
Poringatan : |Poncatatan dan Pondntaan ;
Bila bdak Giterapan akan mempedambat pioses pelayanan || Dicatat dalam buku ngenda
Polaksana Mutu
No Aktivil Pill;lﬁto‘hh Kepala Lurah Kelongkapan Wakiu Output Relsrngsn
Persyaratan Smenit |Pansyaratan :
1 Sural Pengantar Kelua 1 Surat Pengantar Kelua
: Tadok RT/RW Setempat RTMW Salempal
' Menenma dan Memernksa beras @: 2 Folocopy KTP-CL 2 Folocopy KTP-[L
permohonan Pamohon Pemohon
3 Folocopy KK MPamohon 3 Fotocopy KK Pemohon
4 Dlanko Pendafaran TNI/ 4 Blanko Pandaftarmn TNI/
POLRY AKCOLLIPON
Peorsyaratan 2 ment |Berkns permohonan yang
- 1.5uret Pengantar Ketua telah diventikas|
N RT/RW Setempat
2 berxas :‘;'numw KTP-EL
3. Fotocopy KK
4.Blanko Pendafaran TNI/
I POLRY AKPOU IPON
Permohonan Berkas telah
3 [Memproses Berkas #] e Py | 5ment [Berkas dproses
L Legaksast administras)
B, administrasi masuk TNU POLRY
4 |F Berkas masuk TNU POLRY Sekolah | 1 menit |Sekolah Kedinasan
Kedinasan lainnya lainnya yang sudah
ditay
Legalisasl administras|
Logaksasi adminisirasi
5 |Menyerahkan Surat kepada Pemohon @ masuk TNU POLRY Sekolah | 2 menit masuk TNU POLRY didokumaniasiken dalam buku agenda
| Kodinasan lainnya Seko Kadnstan
iy

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA RANJARBARU
KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

ArKM PEMEINTANAN

Danar Hukurm ¢

“Naﬂmr wor y
Tangyn! Pembuatan
Tangan! Revisi

Tangyal Cteknit
Dinahkan oleh

Nama 80P

|{Kuniiinnai Poiakaana |

i Peraturan Daorsh Kota Danjarbarns Nomor 13 Tatwm 2008 Tenteng
Ponbartidan Organisas don Tala Kenn Kecematon dan Kelumban
. Pemturan Walikota Baryarbans Nomor G 1ahun 2006 tentang Pelmpahan
7 Bebagian Kewsnangin Wakkoly Kepada Lurmh o Lingkungan Kota
[hanjsrbary
Parsturan Walihota Nanjartisru Nomor b5 Tahun 2016 Tentang Kedudubkan,
3 Busunan Organisan, Tugas Pokos Dan Fungs Sorta 1ata kena Kecamatan
Dt hoturatiun Kota Manjsbans
Peraturan Dasrmh Nomor 17 Tahun 2015 Tentang Peayelenggarasn
Potmyanan Pubik
Koputusan Wal Kots Ranjarbary No 108 4%/232/KUM202] Tanggal 31 Med
2023 1ontang Polimpahan Sebagan Uirusan Wal Kota Kepada Camat Untuk
i Melaksonakan Sebaginn Unisan Pemenntah Daoat o Kota Nanjarban
pada Kecamutan dan Keum*ian
Keputusan Wal Kota Baryarbans No 1684537 1/KUM/2023 Tanggal 10
o Oktobed 2023 tentang Jenis Polayanan dan Persysrstsn Adeunstras Noo
Penznan pada Kecamatin dan Kelurshan Kola Dangarhang

2 Mangetutun fugus pokos e hingsl
3 M AT A TR ik hompute
A4 Momilih) kismampuan meogoperasdkan mesin ponted

Ketariaitan 50P ; Parlenghapan dan Peralatan |
1 Musu legater
? Korlas
3 At Tuies
4 Komputer
O Prirdes
[Pesingatan Foncataian dan Pendataan |
la bJak dileraphan Bhan Mampetambal [vOses Peayanan [scatat dalam buku register dan tianfun dalam odners
Hepala
Neo Pengolah Lurah Kelangkapan Wakty Qutput Ketarangan
Persyaratan 5 ment | Pervysiatan
1 Tt Pengantar Ketug 1 fhurmt Pengantad Ketua
RTATW Sotarmpst NTAWY Latompal
7 Fotocopy KT L 2 Potocopy KT L
Meroran Mamahon
3 Foronpy KX Pemohon A Fotocopy KX Pemohon
1 Menenma den Momerissa beoues 1 ooy 1% dad Kanbon! 4 Fotocopy 5K dad
iRnanas Pusat Fantor! Pengunss Musal
& Fetowngey Abba Manddan A Fotocopy Abla
NOWP fotocngy MW
6 Tsrml rarrrpatasn ladak 0 Surst pamyataan tdak
Lo ot 54 84 bRy 89 hebocatan dar inghungan
U —— .'m.mm‘, T sohiar minnal 20 oreng
1 Gt Porsgarias Katua Hainh dreerfs asi
TAEN Dbyt
2 Fotogupy KTPLL
Pervasun
3 1 ooy KA Pemonon
2 |wa s e B 4 F ety B dan Kantos!
Punat
£} onocopy Able Perdnan
[Wmongey 1T
© lused prerryatann biak
| bttty Gt Iraprisvgan
Sobiey rargmal 20 o)
3
3 [Memproses Permononan Besas * .ium--m“‘: 10 mand | (arkas dprosas.
L
Y Surat Katorengan Domish
Sasred Foslew nrgan Domead 5
4 |r DBonas Hartor! Gebsetana) 3 mend Organeas
(Ovpanisas) Lavore o Sandetaalt |
d
Dasrnd Fostarimrvpun Durvad Gurt Keterangan Domiss
dadorumantashan dalam buku registar dan
5 |Menyertinan Suist hepeds Pesronon Kartod Getseteat 2ment | Kantor Gawrwianat/ dalem odner
& SEE Al

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

r;nj IlNomcr sop
:'3 Tanggal Pembuatan
PEMERINTAH KOTA BANJARBARU Tanggal Ravisi
KECAMATAN LANDASAN ULIN Tanggal Efektif
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG Disahkan oleh
SEKSI PEMERINTAHAN
Nama SOP +
[Dasar Hukum : Kualifikas! Peiaksana :
1 Peraturan Daerah Kota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2008 Tentang 1. Meng persy pemb
Pembentukan Organisasi dan Tata Kena Kecamatan dan Kelurahan 2 Mengetahui tugas pokok dan fungsi
5, Peraluran Walikota Banjarbaru Nomor & Tahun 2003 tentang Pelimpanan 3 Memilk | L
- Sebagian Kewenangan Walikota Kepada Lurah di Lingkungan Kota 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan mesin printer
Banjarbaru
Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
3. Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata kerja Kecamatan
Dan kelurahan Kota Banjarbary
4 Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik
K Wali Kota rbaru No 188.45/232/KUM/2023 Tanggal 31 Mei
5 2023 tentang Pelimpahan Sebagian Urusan Wali Kota Kepada Camat Untuk
"N Urusan Daerah di Kota Banjarbaru
pada Kecamatan dan Kelurahan
Keputusan Wali Kota Banjarbaru No 188.45/371/KUM/2023 Tanggal 10
6. Oktober 2023 tentang Jenis F dan F Non
Peni pada dan K han Kota Banj;
Keterkaitan SOP : P g dan Peralatan :
1. Buku Register
2 Kertas
3. Alat Tulls
4. Komputer
5. Printer
EWn H Pencatatan dan Pendataan :
Bila tidak di akan proses Dicatat dalam buku register dan diarsifkan dalam odner
Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Kepala Lurah Kelengkapan Waktu Output
No Aktivitas o:u kst Keterangan
{Peayaralan: 5 menit F‘efsymn:
1.Sural Pengantar Ketua 1.Surat Pengantar Ketua
1 ima dan iksa berkas Tidak RTIRW Setempat RT/RW Setempat
permohonan 2 Fotocopy KTP-EL 2.Fotocopy KTP-EL
Pemohon Pemohon
3 Fotocopy KK Pemohon 3. Folocopy KK Pemaohon
|Persyaratan : 2 menit | Berkas permohonan yang
Ya telah diverifikasi
2 W | berkas p
—
3 |Memproses Permohonan Berkas $ 5ment [Berkas diproses
" » Surat Keterangan
4 |P h Berkas @ Surat Keterangan Bepergian | 1 menit |Bepergian yang sudah
ditand! ani
J
" . |Surat dalam buku register dan
5 |Menyerahkan Surat kepada Pemohon 5 Surat Keterangan Bepergian | 2 menit n b rai dalam odner

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA BANJARBARU
KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

SEKS| PEMERINTAHAN

Nomor SOP

1

1 Pem

e

Tmuull Pamhumn

Tll‘lﬂﬂllRlVl.l
Tanggal Efokiit /“-, / o
Disahkan oloh ( >3
‘\ £
Nama SOP

Dasar Hukum :

Kuallfikas| Polaksana :

1 Peraturan Deerah Kota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2008 Tentang

2 Mengetah

Pembentukan Organisasi dan Tala Kerja Kecamatan dan

Peraturan Walikola Banjarbaru Nomor 6 Tahun 2006 tenlang P,
2 Sebagian Kewenangan Walikola Kepada Lurah di Lingkungan Kota

Ehnpamaru
Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
3 Suwnan Orunsam Tugas Pokok Dan Fungsi Serla Tala kena Kecamalan
Dan kelurahan Kota Banjarbaru
Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik
Keputusan Wali Kota Banjarbaru No 188 45/232/KUM/2023 Tanggal 31 Mei

rintah Daerah di Kota Banjarbaru

5 Mela gian Urusan P
pada Kmma!m dan Kelurahan

Wali Kola Banjarbaru No 188.45/371/KUM/2023 Tanggal 10

6. Oktober 2023 tentang Jenis Pelayanan dan Persyaratan Administrasi Non
Perizinan pada Kecamatan dan Kelurahan Kota Banjarbaru

2023 lnntann Peﬂmpa_han Sebagian Urusan Wali Kola Kepada Camat Untuk

1 Mengetahui persyaratan pembuatan Surat Pengantar
tugas pokok dan fungsi
3 uan mengoperasikan komputer

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan mesin printer

g
s
.f.,,..,.,...,./

Keterkaitan SOP : Perlengkapan dan Peralatan :
1. Buku Register
2. Kertas
3 Alat Tulis
4. Komputer
5. Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Bila bdak diterapkan akan perlambat proses pelayanan |[Dicatat dalam buku register dan diarsifian dalam odner
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pag:;:alah Ks:p':lll Lurah Kelengkapan Output Keterangan
aratan . 5 mend |P s
1 Sural Pengantar Ketua 1 Sural Pengantar Ketua
— Tideh RT/RW Selempat RTRW
(o 2 Folocopy KTP-EL 2 Fotocopy KTP-EL
Pemchon Pemohon
3 Folocopy Sertifikal/ Segel 3 Folocopy Sertifikat/
1 Menenma dan Memenksa berkas Tanah/ Sporadik Segel Tanalv Sporadik
permohonan 4 Surat Pemyataan dari 4.Surat Pemyataan
Pemohon Bahwa Tanah Pemohon Bahwa Tanah
Tidak Bersengkela Tidak Bersengketa
5.Dokumentasi Persyaratan 5.Dokumentasi
Tanda Batas dan Persyaratan Tanda Batas
Tanda Kepemilikan Tanah dan Plang Tanda
Kepemifikan Tanah
i 5 menn |Berkas permohonan yang
Y 1.Surat Pengantar Ketua telah diverfikasi
RT/RW Setempat
z 2 Fotocopy KTP-EL
Pemohon
3.Fotocopy Sertifikat/ Segel
Tanalv/ Sporodik
2 |Memverifikasi berkas permohonan 4.;:-“ Pemyataan dari
Pemohon Bahwa Tanah
Tidak Bersengketa
5.Dokumentasl Persyaratan
Tanda Batas dan Plang
Tanda Kepemikkan Tanah
3 |Memproses Permohonan Berkas $ di'xmenldmdivaﬂ:::n 5 menit |Berkas diproses
- Surat Pengantar Surat
Sural Pengantar Sural o Rencana Kota|
s F Dedas 9 $ Keterangan RencanaKota | 2™ |yang sudah
} ditand;
Sural Penganter Sural Surat Pengantar Surat dalam buku register dan
5 |Menyerahken Surat kepada Pemohon () | Keterangan Rencana Kota 2 mank Keterangan Rencana Kotal diarsipkan dalam odner

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

-

PEMERINTAH KOT BANJARBARU
KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

SEKSI| PEMERINTAHAN
Dasar Hukum :
1 Peraturan Daeranh Kota Banyarbary Nomor 13 Tabun 2008 Tentang
Pembontukan Orpansas can Tata Kena Kecamatan dan Kesurahan 2 Mengetahu tugas pokok dan kungs:
_ Perzturan Walkkota Bangabany Nomer 8 Tahun 2006 tentang Petimpahan 3 Memit kemampuan mengoperasikan komputer
< Sebagian Kewenangan Walkota Kepada Lurah & Linghungan Kot & Memdkn kemampuan Mengoperasian mesn pantes

Banarbaru

Pevaturan Walkota Ban@arnaru Nomaor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudusan,
3 Susunan Orpanvsas:, Tugas Polok Dan Fungsi Serta Tata kea Kecamatan
Dan keturahan Kola Bargarbany
Peraturan Daorah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan
Pealayanan Pubix
Keputusan Wak Kota Banjarbary No 188 45232/KUM2023 Tanggal 31 Me
2023 tentang Pelimpahan Sebagan Urusan Wai Kota Kepada Camat Untuk
= Metaksanakan Sebagan Urusan Pemenntah Daerah di Kota Banarbaru

pada Kecamatan dan Kelurahan

Kepwtusan Wa't Kota Banjarbaru No 188 4537 1/KUNZ023 Tanpgal 10
6 Oktober 2023 tentang Jens Pelayanan dan Persyaratan Admnisirasi Non
L Penzinan pada Kecamatan dan Kelurahan Kota Banjarbary

Keteriaitan SOP : Perlengkapan dan Peralatan :
1. Buku Regster
2 Keras
3 Alat Tulis
4. Komputer
5. Pnnter
[Eevingaten : Pencatatan dan Pendataan :
Bila baak aneraphan akan memperiambal proses pelayanan. ||Dreatat calam buku regrster dan duarsfkan calam ocner
Mutu Baku
Pengolah Kepala Lurah Kelengkapan Waktu Output
b Data Seksi Keterangan
5 mend |Pers:
1 Surst Pengantar Ketua 1,Surat Pengantar Keeua
L’I" Telsh RT/RW Setempst RT/RW Setempat
L
1 [Meneoma dan Mementsa verms 2 Fohacopy IKTREL ZFWPIKI'P‘-E-
A 3 Fotocopy Akta Pevusahaan 3 Fotocopy Akta
{non pobad) Perusahaan (non proadi)
4 Surst bertangguny jawad 4 Surat bertanggung
mutiak (Maten) dietahul Mmol;_r-)
RT i%!ﬂn.
5 ment |Berxas permohonan yang
- 1 Surst Pengantar Ketua teiah dverfias
b Setemoat
'4> 2 Fetocopy KTP-EL
2 |Memverfikasi berkas permohonan
3 Fotocopy Akta Perusahaan
(non pribadi)
4 Sural bertanggung jawab
—Ikearr
L
3 |Memproses Parmohonan Berkas Berkas permohonan telah
@ | dan Gvortasi 5 mend | Berkas dproses
b | Surst Pengantar Lon
Surat Pengantar Lsn Mengumpuikan Orsng
4 Berkas clandatangeni Mengumpulkan Orang I ment |Banyak atsu ton
IBmynklml.n'n"' - ian yang sudan
Surat Pengentar Lzin » dookumentaskan
§ [Menyershkan Surat kepada Pemonon | (0 Mengumpulkan Orang 2 memt ml:mm dalam buku register can
Banyak stau lon Keramaan |Blf!ﬂ;' S

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Namor SOP.
Tanggal Pembuatan

o

PEMERINTAH KOTA BANJARBARU Tanggal Revis| .

KECAMATAN LANDASAN ULIN Tanggal Efektt '
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG Disahkan oleh

SEKS| PEMERINTAHAN

|m|n| Roe : \“ R l&y{hlungm ke Kapolislan
Dasar Hukum : Kuallfikasl Polaksana : 4 "f TAN LR =
antar m

| Peca 0 Kota Banyarbary Nomor 13 Tahun 2008 Tentang 1 Mengetahul persyaratan pembuatan Surat Pong. Nlangan ke Kepolisian
P ong dan Tata Kea Kecamatan dan Kelurahan 2 Mengetahui lugas pokok dan fungsl
Peraluran Walkola Banjarbany Nomor § Tohun 2006 lentang Polimpahan = e pusy

2. Sebagian Kewenangan Walikota Kepada Lurah di Lingkungan Kota 4. Memillki kemampuan mengoperasikan muln printer

Banjarbaru
Peraturan Wallkota Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
3. Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tala kerja Kecamatan
Dan kelurahan Kota Banjarbaru
a Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan
" Pelayanan Publik
Keputusan Wali Kota Banjarbaru No 188.45/232/KUM/2023 Tanggal 31 Mel
202:! tentang Pewrmhan Sebagian Urusan Wall Kola Kepada Camal Untuk
1 Urusan Pemerintah Daerah di Kota Banjarbaru

Keputusan Wali Kota Banjarbaru No 180.45/37 1/KUM/2023 Tanggal 10
6, Oktober 2023 tentang Jenis Pelayanan dan Persyanatan Administrasl Non

Perizinan pada Kecamatan dan Kelurahan Kota Banjarbaru
[Keterkattan SoP © Parlongkapan dan Peralatan :
1. Buku Reglster
2. Kertas
3 Alat Tulis
4, Komputer
&. Printer
[Peringatan = [Pancatatan dan Pendataan :
Bila tidak ¢ akan riambat proses pelayanan l]DImmt dalam buku reglster dan diarsifkan dalam odner
Pelaksana Mulu Baku
No Aktivitas Pﬂsg;lah Kszp':‘l]l Lurah Kelangkapan Wakiu Output Kotaraiiniet
Persyaralan : 3Imenit |Persyaraian : Kehitangan KTP-EL, KK
1.Sural Pengantar Ketua 1.Surat Pengantar Ketua
@_{ lesie RT/RW Selempat RT/RW Selompat
1 |Menerima dan Memeriksa berkas 2 |2.Fotocopy KTP-EL 2 Folocopy KTP-EL
| 3 Fotocopy KK Pemohon 3. Folocopy KK Pemohon
4,Surat Pemyataan 4,Sural Perysiaan
Pemohon di tandatanganl 2 Pemohon di landatangani
saksl dan diketahul 2 orang saks| dan
Persyaratan ; JImentt [Berkas permohonan yang
1 1,Surat Pengantar Kelua telah divenfikas
J> RT/RW Selempat
& 2.Fotocopy KTP-EL
2 |Memverifikasi berkas permohonan Pamohon
3.Folocopy KK Pemohon
4.Sural Pemyataan
Pemohon di tandatangani 2
Berkas permohonan lelah
3 |Memproses Permohonan Berkas | dan diverifikas! G mend |Berkas diproses
E Sural Pengantar
4 |Permohonan Berkas ditandatangani Surst F g +3 2ment |- yang sudsh
i dtandatangani
Surat Pengantar 5 =
Suret F r dalam buku register dan
5 [Menyerahkan Surat kepada Pemohon @ Im_‘”w 2 menit g K| prois i

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KOTA BANJARBARU
KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

SCKSI PEMERINTAHAN

{[momar sor

T'-noq_ al Pombustan |
Tanggal Fenoisi B
Tanggel Cletkt
Disahkan olah

Nama BOP

Dasar Hukum :

[iKualifikani Pataksana ;

y Peraturon Daerah Kota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 20008 Tentang
Pembentukan Organisas: dan Tata Kena Kecamatan dan Kelurahan
Peratluran Walikoln Banjarbaru Nomor 6 Tahun 2000 tentang Polimpahan

?  Bebagian Kewenangan Walikola Kepada Lurah di Lingkungan Kot
Banjarbaru
Peraturan Walikotn Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,

3 Susunan Organvsasi, Tugas Pokok Dan Fungs: Sera Tala kera Kecamalan

Dan kelurahan Kota Banjarbaru

Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan

Pelayanan Publik

Keputusan Wall Kota Banjarbaru No 188 45/232/KUM2023 Tanggal 31 Mel

2023 tentang Pelimpahan Sebagian Urusan Wal Kota Kepada Camat Untuk

5. Melaksanakan Sebagian Urusan Pemerintah Daerah i Kota Banjarbary
pada Kecamatan dan Kelurahan
Keputusan Wali Kola Banjarbans No 188.45/371/KUM/2023 Tanggal 10

6. Oktober 2023 tentang Jenis Pelay dan Persy A Non
Penzinan pada Kecamatan dan Kelurahan Kota Banjarbaru

1 Mangetahut persyiscitan parmbuatin Dot FPengante #
7 Mengotabul Wgas gk dan fungs o
3 Mermilik kamamguan megemseashan komiatnr
A Mermihkl Karnarmpuin mer oot wniarn (resin gt

Kotorkaitan SOP : Perlengkapan dan Poralatan :
1 Buku Register
2 Keras
3 At Tulis
A Komputer
5 Primer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Bila tidak diterapkan akan memperiambat proses pelayanan ||Dtcammlambmumgmaanw;!dmm
Polaksana Mutu Baku
Pangolah Kepala Lurah Kolengkapan Waktu Output
No Aktivitas Data Soksi Hatarangan
im 5 ment |Permyarsan
1 Sural Pangantar Katua 1. Surm Porgantat Vatua
Totoh RTMRW Setempat RTFY Catempat
Menerima dan Memeriksa berkas 2 Folocopy KTP-EL 2 Foreragry KTP-EL
L permohonan Pemohon Pamohon
3 Fotacopy KK Pemohon 3 Foleangy KK, Permchon
4 Strukur Organisasll G 4 Struirtur Crgansasd S¥
[Kepengurusan Kepenguritan
Persyarstan : 10 rand | Barkas parmchonan yang
@ 1.Surst Pengantar Ketua tetah diverticas
RTAW Getempat
i KTP-EL
2 |Memverifikasi berkas permohonan memw
3 Folocopy KK Pemahon
4 Struklur Orgenisasi SK
Kepengurusan
Barkas permohonan ielah
3 |Memproses Permohonan Berias " don | 5 mend |Berkas dproses
. e Domeaé
4 |Permohonan Berkas deandatangani Surad Pengantar Keterangan | 5 g w:lmm
|dtandatangeni
Surat Pengentar GroeUTanTRan Caam D
Surat Pengantar Keterangan . eOaiar Can
5 [Menyerahkan Surat kepada Pemonon é 2ment (Keterangan Doresdl datars orms
Oomiss Kepertsan | Kepertaion aruguan

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KOTA BANJARBARU

Nomar SOP.

Tanggal Pembuatan
———

Tanggal Revisi

KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

| Tanggal Efektil
C oleh

SEKSI PEMERINTAHAN

et

Dasar Hukum :

1 Peraturan Daerah Kota Bangarbans Nomor 13 Tahun 2008 Tenlang
Pambentukan Orpansas: dan Tata Kena Kecamalan dan Keturahan

Pemturan Walkota anmm Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota Kepada Lurah di Lingkungan Kota

Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Orpanisas.. Tugas Pokok Dan Fungsi Seria Tala keqga Kecamalan
Dan kelurahan Kota Banjarbana

Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik

Keputusan Wa'i Kota Banjarbaru No 188 45/232/KUM/2023 Tanggal 31 Mei
2023 tentang Pelimpahan Sebagian Urusan Wah Kola Kepada Camat Untuk
Melaksanakan Sebagian Urusan Pemerintah Daerah di Kota Banjarbaru
pada Kecamatan dan Kelurahan

Keputusan Wal Kota Banjarbaru No 188.45371/KUW2023 ranwnl 10

. Oktober 2023 tentang Jenis Pelay danP Non
mmmmmmmm

2

1 Mer

ek

3 M

2 muuuqupohmmﬁm

4. Memiliki kemampuan

0 ) komputer
mengoperasikan mesin printer

| Keterkaitan SOP ;

Petlengkapan dan Peralatan :

1. Buku Register
2 Kertas
3. Alat Tulis
4. Komputer
5. Printer
Peringatan : 1[?mmmmmn: .
|Bda Bdak \ akan proses pelayanan || Dicatat dalam buku register dan diarsifkan dalam odner
Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Ke Lurah Kelengkapan Wakiu Output Ket
No Aktivitas &. &rl‘l‘ bt i .
Pe;::m. I ment |Persyaraan :
1 Pengantar Ketua 1.Surat Pengantar Ketua
1 Menerima dan Memeriksa berkas — Tidak RT/RW Selempat RT/RW Setempat
permohonan @ ) 2 Folocopy KTP-EL 2 Fotocopy KTP-EL
Pemohon Pemohon
3 Fotocopy KK Pemohon 3.Fotocopy KX Pemohon
[Persyaratan - 3ment |Berkas permononan yang
9 1.Surat Pengantar Ketua telah diverifikasi
2 fkasi berkas RT/RW Setempat
Pemohon
3.Fotocopy KK Pemohon
3 |Memproses Permohonan Berkas B"""'P::‘dmﬁ ml 5 ment |Berkas diproses
; Surat Pengantar untuk
Sural Pengantar untuk penertiban SKTT
4 Pmmﬂmw penertiban SKTT WNA 2 ment dengan KITAP WA
dengan KITAP -ﬂ-ﬂ.‘ﬂw‘::i
Surat Pengantar untuk Surat Pengantar untuk L
5 |Menyerahken Surat Pemohon é penertban SKTT WNA 2menit |penertban SKTT WNA " -
kepada Gengan KITAP dengan KITAP arspkan daiam odner

Dipindai dengan CamScanner
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Tanggal Pembuatan

PEMERINTAH KOTA BANJARBARU

Tanggal Revisi

KECAMATAN LANDASAN ULIN
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG

SEKS| PEMERINTAHAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

a SOP . Pelayanan Su ~ s -
e ”%@i‘\%‘?‘ s

Dasar Hukum :

Kuallifikas| Pelaksana :

S

Peraluran Daerah Kota Banjarbaru Nomor 13 Tahun 2008 Tentang
Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Kecamalan dan Kelurahan

Kepolisian Setempal
2. Mengetahui lugas pokok dan fungsi
3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

\"’f’
1 Mengetahui persyaratan pembuatan Surat Pengantar KeterangarrCalatan Kepolistan (SKCK) ke

P Walikota Banjarbaru Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pelimpahan
2 Sebaulan Kewenangan Walikota Kepada Lurah di Lingkungan Kota 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan mesin pnnter
Banjarbaru
Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
3. Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata kerja Kecamatan
Dan kelurahan Kota Banjarbaru
4. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publik
5. \ Wali Kota Banj; No 188.45/232/KUM/2023 Tanggal 31 Mei
2023 tentang Pelimpahan Sebaglan Urusan Wali Kota Kepada Camat Untuk
Melaksanakan Sebagian Urusan Pemenntah Daerah di Kota Banjarbaru
pada Kecamatan dan Kelurahan
6 ' Wali Kola 1l No 188. 45!371IKUMP202.'! Tanggal 10
Oklober 2023 tentang Jenis Pelay dan P I Non
Penzinan pada Kecamatan dan Kelurahan Kota Banjamem
Keterkaitan SOP : Porlenak A Porlatans
1. Buku Register
2. Kertas
3. Alat Tulis
4, Komputer
5. Pnnter
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Bila naak pkan akan memp \bat proses pelayanan. ||Dlm1a| dalam buku register dan diarsifkan dalam odner
Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Kepala Lurah Kelengkapan Waktu Output
No Aktivitas Data Soks! Keterangan
Persyaratan ; 3 ment n:
1.Surat Pengantar Ketua 1.Surat Pengantar Ketua
Tidek RT/RW Setempat RT/RW Setempat
1 Menenma dan Memenksa berkas 2 Fotocopy KTP-EL 2.Fotocopy KTP-EL
Pemohon Pemahon
3.Fetocopy KK Pemohon 3.Fotocopy KK Pemohon
4.Pas Photo 4x6 (1 lembar) 4.Pas Pholo 4x6 (1
: 3 mentt |Berkas permohonan yang
va 1.Surat Pengantar Ketua lelah divenfikasi
RT/RW Selempat
2 ifikasi berkas pr h 2 Fotocopy KK Pemahon
3. Folocopy KTP-EL
Pemohon
1 4 Pas Photo 4x6 (1 lembar)
proses Permohonan Berkes Berkas permohonan telah enil |Berkas diproses
3 [Mem " $ diproses dan diverifikasi &
‘ Surat Pengantar
L Surat Pengantar Kelerangan Keterangan Catatan
4 |Per Berkas Catatan Kepolisian (SKCK) | 2 menit Kapdin‘-nfSKC'Q*-m
ke P
sudah
Surat Pengantar
x Surat P Catatan didokumentasikan dalam buku register dan
5 |Menyerahkan Surst kepada Pemohon Catatan Kepolisian (SKCK) | 2 ment Kepoksian (SKCK) k& diarsipkan dalam odner
b [iepation Stmpet

Dipindai dengan CamScanner
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r‘s;’ [Nomor s0P : | 1Pem e
=4 Tanggal Pembuatan : Janus e ARSI A

PEMERINTAH KOTA BANJARBARU Tanggal Ravisi

KECAMATAN LANDASAN ULIN Tanggal Efektif
KELURAHAN GUNTUNG PAYUNG Disahkan oleh
SEKSI PEMERINTAHAN
Nama SOP 2 Pel

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

2 Pelay d

1 Peraturan Daersh Kota Banarbaru Nomer 13 Tahun 2008 Tentang Lt
Pembentukan Organeas can Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan 2 Mengetahui tugas pokok dan fungsi
Peraturan Walikota Banjarbary Nomor 6 Tehun 2006 tentang Pelimpahan |3 Memilik | 90p Komputer
2 Sahaglan Kewenangan Walikota Kepada Lurah ¢i Lingkungan Kota 4. Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Mesin Printer

Banproany
Peraturan Walikota Banjarbaru Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
3 Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi Serta Tata Kena Kecamatan

Dan Keiurahan Kota Bangarbaru
4 Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2015 Tentang Penyelenggaraan
Pelayanan Publk

5 Keputusan Wal Kota Banjarbaru No 188 45/232/KUM/2023 Tanggal 31 Mei
2023 tentang Pelimpahan Sebagian Urusan Wali Kota Kepada Camat Untuk
Mataksanakan Sebagian Urusan Pemerintah Daerah di Kota Banjarbaru
pada Kecamatan dan Kelurahan

6 Kepuwssan Wali Kota Banjarbaru No 188.45/371/KUM/2023 Tanggal 10
Okiober 2023 tentang Jenis Pelayanan dan Persyaratan Administrasi Non
Perizinan pada Kecamatan dan Kelurahan Kota Banjarbaru

Keterkaitan SOP : Perlengkapan dan Peralatan :
1. Buku Reglster
2 Keras
3. Alat Tulis
4. Komputer dan Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Bia tdak apkan akan bat proses petay Dicatat dalam buku register dan diarsifkan dalam odner
- Pelaksana Mutu Baku
Lura
No Akt Pﬁ\ﬂm m h Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1.Surat Pengantar Ketua 1.Surat Pengantar Ketua
1 Menenma dan Memenksa berkas Tdak gmw = RT/RW Selempat
— (s e e
13.Fotocopy KK Pemohon 3.Folocopy KK Pemohon
1.Sural Pengantar Ketua
Y RT/RW Setempal
2 |Memverifikasi berkas permohonan > 2 Folocopy KTP-EL 10 ment ;mmimm'm
|Pemohon
p— 3 Fotocopy KK Pemohon
|Meregster Surat Pengantar Akta Berkas permohonan yang . |Surat Pengantar Akia
"] oo — ; Smenit |2t
4 |Menandatangani surat [% ‘s""’”,’“'“"""’“"' amm;mz:“"
5 | Menyerahkan Surat kepada Pemohon @ Surat Pengantar Akta 4 Surat Pengantar Akta tasikan dalam buku register dan
|Knnubm st Kematian diarsipkan dalam odner

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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