Menimbang

Mengingat

NOMOR: y/ / KLPK / 2021

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PADA
KELURAHAN LIMA PULUH KOTA

LURAH LIMA PULUH KOTA
KECAMATAN LIMA PULUH KABUPATEN BATU BARA,

: a. bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 1 ayat (1) dan ayat (2)

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan yang mengamanatkan setiap Penyelenggara Pelayanan
Publik wajib menetapkan dan menerapkan Standar Pelayanan
Publik untuk setiap jenis pelayanan;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada
huruf a perlu menetapkan Keputusan Lurah Lima Puluh Kota
tentang pedoman penyusunan standar pelayanan di lingkungan
kelurahan lima puluh kota kecamatan lima puluhkabupaten batu
bara.

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2007 tentang Pembentukan
Kabupaten Batu Bara di Provinsi Sumatera Utara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 7, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4681);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemclmtaham
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomn
5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir ¢
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020

‘Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia No:

Dipindai dengan CamScanner



han Ketiga Atas Peraturan

B s 0016 tentang Keduduken, Susian @
Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Batu Bara; _

8. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 202
Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan di

Pemerintah Kabupaten Batu Bara.

MEMUTUSKAN :

Menetapkan . KEPUTUSAN LURAH LIMA PULUH KOTA KECAMATAN LIMA
TENTANG PENETAPAN ST

KABUPATEN BATU BARA
PELAYANAN PADA KELURAHAN LIMA PULUH KOTA KECAMA

LIMA PULUHKABUPATEN BATU BARA.

an Lima Puluh Kota Kecamatan Lima

KESATU . Standar Pelayanan di Kelurah
Tahun 2021 sebagaimana tercantum

Puluh Kabupaten Batu Bara
dalam Lampiran Keputusan ini;

KEDUA . Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud diktum KESATU
merupakan pedoman dalam menyelenggarakan pelayanan publik dan
komitmen dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi pada Kelurahan
Lima Puluh Kota Kecamatan Lima Puluh Kabupaten Batu Bara;

|

. Penyusunan Standar Pelayanan melibatkan partisipasi penuh dari

KETIGA s
seluruh unsur aparatur yang ada pada Kelurahan Lima Puluh Kota
Kecamatan Lima Puluh kabupaten Batu Bara;

KEEMPAT . Segala biaya yang timbul sebagai akibat ditetapkan keputusan
dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Ta
Anggaran 2021,

KELIMA : Keputusan ini mulai perlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Lima Puluh

Dipindai dengan CamScanner



| 1. Foto Copy KTP
2. Foto Copy KK

Pemohon Berkas di SKTM

Menyamp verivikasi Diterbitkan
aikan Petugas
Berkas
A
SKTM
diserahkan
Keterangan :

1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas

2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan Kepling
3. SKTM diterbitkan

4. SKTM diserahkan ke pemohon

3 | Jangka waktu 2 Jam
Penyelesaian
4 | Biaya/Tarif Gratis
5 | Produk Surat Keterangan Tidak Mampu .
6 | Pengelolaan 1. Kotak Pengaduan

Pengaduan 2. Email

Dipindai dengan CamScanner



W

Tahun 2009 tentang Pelayana:n Pub
3. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2
Pedoman Penyusunan SOP AP
. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 2014 ter
Pedoman Standar Pelayanan Publik
. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 74 Tahun 2
Tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati

Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Kabupaten Batu Bara
. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19 Tahun
2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Satuan Kerja Perangkat
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara
Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 2021
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

Ruang Tunggu
Cuci Tangan
Komputer.

EENES

Kompetensi
pelaksana

1 Pendididkan Minimal SMU/SMA /Sederajad
2. Mampu mengoperasikan Komputer

Pengawasan internal

1. Lurah Lima Puluh Kota.
2. Sekretaris Kelurahan Lima Puluh Kota.

3. Kepala Seksi

Jumlah pelaksana

4 Orang

Jaminan pelayanan

Kami melayani sesuai dengan standar pelayan
yang sudah ditetapkan

Jaminan keamanan

1. SKTM ditandatangani sehingga sah

dan keselamatan |2. Tersedia Parkir Kendaraan Gratis
pelayanan
Evaluasi kinerja | 3 Bulan

pelaksana

Dipindai dengan CamScanner

Bara Nomor 42 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, |




5. Peraturan Bupati Batu Bara Nor
6. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor Iﬂ*

7. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun

2020 Tentang Perubahan _
Bupati Batu Bara Nomor 42 Tahun 20!
Kedudukan, Susunan Organisasi Dan Tal
Perangkat Daerah Kabupaten Batu Bara

Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan |
Standar Operasional Prosedur Satuan |
Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Batu Bara

2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara

Persyaratan Foto Copy KTP dan Foto Copy KK
Pelayanan
Sistemn,
mekanisme, dan Pemohon Berkas di »| SKTM
prosedur Menyampaikan verivikasi Diterbitkan
Berkas Petugas
v
SKTM
diserahkan
Keterangan :
1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas
9. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan
Kepling
3, SKTM diterbitkan
4. SKTM diserahkan ke pemohon.
Jangka Waktu 2 Jam

Gratis

Surat Keterangan Tidak Mampu

1. Ruang Tunggu

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner



8 PasPhotonS =41
9. Pas Photo 3 x 4 = 2 Lembar Latar B
10. Pas Photo4x6 = 2Lembar1&tar_.
11.  Surat Keterangan Sehat Dari Pusk

2 | Sistem,

gir?) !us:,ne dan Pemohon Berkas di Pener'b.ltan':r__
Menyampaikan [ | verivikasi » Pengantar
Berkas Petugas Perkawinan

Penerbitan Pengantar
Perkawinan diserahkan

Keterangan :
1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas | |
2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan Kepling 1 I
3. Penerbitan Pengantar Perkawinan diterbitkan _ N
4. Surat Pengantar Perkawinan diserahkan ke '
Pemohon |
3 |Jangka waktu |1 Jam
Penyelesaian

4 | Biaya/Tarif Gratis

5 | Produk Surat Pengantar Perkawinan

6 | Pengelolaan 1. Kotak Pengaduan

Pengaduan 2. Email

Dipindai dengan CamScanner



14. PermenpanRBNomar 15°

Pedoman Standar Pelayanan?u A
Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 74 Tahun
Tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan
Batu Bara Nomor 42 Tahun 2016 Te
Kedudukan, Susunan Organisasi Dan Tata K
Perangkat Daerah Kabupaten Batu Bara '
6. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19 Tahun |
2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar |
Operasional Prosedur Satuan Kerja Perangkat
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara
7. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 2021
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

5.

Sarana dan | 1. Ruang Tunggu

prasarana, 2. Cuci Tangan

dan/atau fasilitas | 3, Komputer.

Kompetensi 1. Pendididkan Minimal SMU/SMA/Sederajad
pelaksana 2. Mampu mengoperasikan Komputer
Pengawasan 1. Lurah Lima Puluh Kota.

internal 2. Sekretaris Kelurahan Lima Puluh Kota.
Jumlah pelaksana | 4 Orang

Jaminan Kami melayani sesuai dengan standar pelayanan
pelayanan yang sudah ditetapkan

Jaminan 1. Pengantar Perkawinan ditandatangani sehingga
keamanan dan sah ' .

keselamatan 2. Tersedia Parkir Kendaraan Gratis

pelayanan

Evaluasi kinerja | 3 Bulan

pelaksana

Dipindai dengan CamScanner




Tata Kerja Ptmmgkat Dam'ah
6. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19 1T
2015 tentang Pedoman Penyusunan
Operasional Prosedur Satuan Kerja Per
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kab
Batu Bara .
7. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun
2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara

Persyaratan
Pelayanan

1. Foto Copy KTP,

2. Foto Copy KK;

3. Foto Copy Akte Kelahiran;

4, Mengisi Formulir Permohonan Kehendak Nikah;
5. Surat Persetujuan Calon Pengantin;

6. Formulir ljin Orang Tua;

7. Pernyataan Calon Pengantin;

8. Pas Photo 2 x 3 = 4 Lembar Latar Biru;

9. Pas Photo 3 x 4 = 2 Lembar Latar Biru;

10. Pas Photo 4 x 6 = 2 Lembar Latar Biru;
11. Surat Keterangan Sehat Dari Puskesmas.

Sistem,
mekanisme, dan
prosedur

Pemohon Berkas di Penerbitan
Menyampaikan > verivikasi || Pengantar
Berkas Petugas Perkawinan

Penerbitan Pengantar
Perkawinan diserahkan

Keterangan :

1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas
2. Berkas di verivikasi Petugas Kelur:
3 Penerbltan Pengantar Perka 18

Dipindai dengan CamScanner



4 Orang

Kami memberikan pelayanan sesuai ¢
Standar Pelayanan yang sudah di te

1. Surat Pengantar Perkawinan (NA) ditan .
sehingga sah

2. Tersedia Parkir Kendaraan Gratis.

14 | Evaluasi 3 Bul
elaksanaan B

Dipindai dengan CamScanner



SKU
diserahkan

Keterangan :

1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas

2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan
Kepling

3. SKU diterbitkan

Pengaduan

4. SKU diserahkan ke pemohon
3 | Jangka waktu 1 Jam
Penyelesaian
4 | Biaya/Tarif Gratis
S | Produk Surat Keterangan Ijin Usaha
6 | Pengelolaan 1. Kotak Pengaduan

2. Email

Dipindai dengan CamScanner




3 Pﬂmempan RB Nomm 1

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19 Tahun

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun

Pedoman Standar Pelaym Publi

2020 Tentang Perubahan Ketiga
Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 42
2016 Tentang Kedudukan, Susuna
Organisasi Dan Tata Kerja Perangkat Daerah.
Kabupaten Batu Bara |

2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Satuan Kerja Perangkat
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara

2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara

Sarana dan 1. Ruang Tunggu
prasarana, 2. Cuci Tangan
dan/atau fasilitas 3. Komputer.
Kompetensi 1. Pendididkan Minimal
pelaksana SMU/SMA/Sederajad
2. Mampu mengoperasikan Komputer

Pengawasan internal

1. Lurah Lima Puluh Kota.
2. Sekretaris Kelurahan Lima Puluh Kota.
3. Kepala Seksi

Jumlah pelaksana

4 Orang

Jaminan pelayanan

Kami melayani sesuai dengan standar
pelayanan yang sudah ditetapkan

Jaminan keamanan
dan keselamatan
pelayanan

1.Surat Keterangan Usaha ditandatangani
sehingga sah
2.Tersedia Parkir Kendaraan Gratis

Evaluasi
pelaksana

kinerja

3 Bulan

Dipindai dengan CamScanner




1p: I
'Tentang Kedudukan,
Tata Kerja Perangkat Daerah Kabu
Bara
. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19

2015 tentang Pedoman Penyusunan an
Operasional Prosedur Satuan Kerja Per
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabu .
Batu Bara 1l
. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 202111
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan di |
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

|

2. | Persyaratan 1. Foto Copy KTP;
Pelayanan 2. Foto Copy KK;
3. Surat Pernyataan Pemohon
3. | Sistem,
mekanisme, dan
prosedur Pemohon » Berkasdi »| SKU Diterbitkan
Menyampaikan verivikasi I
Berkas Petugas
SKU
diserahkan
Keterangan :
1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas
2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan
Kepling
3. SKU diterbitkan
4. SKU diserahkan ke pemohon.
4 |Jangka Waktu |1 Jam |
5 | Biaya/ Tarif Gratis |
6 | Produk Layanan| Surat Keterangan ljin Usaha &
R - 1as “fasil dan/ 2. Cuci Tangan
g ol 3. Komputer. :
i dididl ———

SMU/SMA/Sed

— — e e

N’

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner



Pemohon Berkas di
Menyampaikan [ verivikasi
Berkas

Surat Keterangan | SuratKeterangan |

Keterangan :

1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas

2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan
Kepling

3. Surat Keterangan Pindah diterbitkan

4. Surat Keterangan Pindah diserahkan ke

=

Pindah diserahkan Pindah Diterbitkan T_ _

Pengaduan

pemohon
3 | Jangka waktu 2 Jam
Penyelesaian
4 | Biaya/Tarif Gratis
S | Produk Surat Keterangan Pindah
6 | Pengelolaan 1. Kotak Pengaduan

2. Email

Dipindai dengan CamScanner




.Permmpan RB Non:tor &5
Permenpan RB Nomor 15 Te
tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Bupati Batu Bara N
Tahun 2020 Tentang Perubahan Ketiga
Peraturan Bupati Batu Bara Nomor
Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan

Daerah Kabupaten Batu Bara

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19
Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Satuan Kerja |
Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Batu Bara

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun
2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Batu Bara

Sarana dan prasarana, | 1. Ruang Tunggu
dan/atau fasilitas 2. Cuci Tangan
3. Komputer.
Kompetensi pelaksana | 1. Pendididkan Minimal
SMU/SMA/Sederajad
2. Mampu mengoperasikan Komputer

Pengawasan internal 1. Lurah Lima Puluh Kota.
2. Sekretaris Kelurahan Lima Puluh Kota.
3. Kepala Seksi
Jumlah pelaksana 4 Orang
Jaminan pelayanan Kami melayani sesuai dengan standar

pelayanan yang sudah ditetapkan

.pelaksana

Jaminan  keamanan | 1. Surat Keterangan Pindah ditandatangani
dan keselamatan sehingga sah
pelayanan 2. Tersedia Parkir Kendaraan Gratis

| Evaluasi kinerja | 3 Bulan

A e

Dipindai dengan CamScanner

Organisasi Dan Tata Kerja Perangkat b




Orgamsam Dan Tata Kerja Perangkat
Kabupaten Batu Bara

Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19 Tahu
2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar |
Operasional  Prosedur Satuan Kerja|
Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Batu Bara

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun

2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan di  Lingkungan  Pemerintah
Kabupaten Batu Bara

Persyaratan 1. Foto Copy KTP;
Pelayanan 2. Foto Copy KK;
3. Mengisi Formulir Permohonan Pindah Datang
WNI (F.1-27)
Sistem, :
mekanisme, dan Pemohon Berkas di
prosedur Menyampaikan » verivikasi
Berkas Petugas

Surat Keterangan
Pindah Diterbitkan

Surat Keterangan
Pindah diserahkan

Keterangan :

1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas

2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan
Kepling

3. Surat Keterangan Pindah diserahkan

diterbitkan

. Surat Keterangan Pindah diserahkan ke

pemohon. .

Dipindai dengan CamScanner




1. Surat Keterangan Pindah ditandat
sehingga sah _
2. Tersedia Parkir Kendaraan Gratis.

3 Bulan

= sT 0 -

Dipindai dengan CamScanner



Pemohon

Menyampaikan
Berkas
Surat Keterangan Surat Keterangan
Berkelakuan % Berkelakuan
diserahkan Diterbitkan
Keterangan :

1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas
2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan

Kepling
3. Surat Keterangan Berkelakuan (SKCK)
diterbitkan
4. Surat Keterangan Berkelakuan (SKCK)
diserahkan ke pemohon
3 |Jangka waktu 2 Jam
Penyelesaian
4 | Biaya/Tarif Gratis
5 | Produk Surat Keterangan Berkelakuan (SKCK)
6 | Pengelolaan 1. Kotak Pengaduan
Pengaduan 2. Email

Dipindai dengan CamScanner



Pedoman Pmyusunan SOP AP
4. Permenpan RB Nomor 15 Tahun 201
Pedoman Standar Pelayanan Publik
S. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 74 Tah
2020 Tentang Perubahan Ketiga Atas|
Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 42 Tahun |
2016  Tentang  Kedudukan, Susunan |
Organisasi Dan Tata Kerja Perangkat Daerah |
Kabupaten Batu Bara
6. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19 Tahun |
2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Satuan Kerja Perangkat
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara
7. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun
2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten

Batu Bara
Sarana dan | 1. Ruang Tunggu
prasarana, 2. Cuci Tangan
Kompetensi 1. Pendididkan Minimal SMU/SMA /Sederajad
pelaksana 2. Mampu mengoperasikan Komputer

Pengawasan internal | 1. Lurah Lima Puluh Kota.
2. Sekretaris Kelurahan Lima Puluh Kota.
3. Kepala Seksi
Jumlah pelaksana 4 Orang
Jaminan pelayanan | Kami melayani sesuai dengan standar

pelayanan yang sudah ditetapkan

Jaminan keamanan

1. Surat Keterangan Berkelakuan (SKCK)

dan keselamatan ditandatangani sehingga sah
pelayanan 2. Tersedia Parkir Kendaraan Gratis
Evaluasi kinerja | 3 Bulan

pelaksana

Dipindai dengan CamScanner




Tahun 2020 Tentm:g Pembahm

Peraturan Bupati Batu Bara

Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Su

Organisasi Dan Tata Kerja Pe

Daerah Kabupaten Batu Bara

6. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor
Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunen .
Standar Operasional Prosedur Satuan Kerja |
Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Batu Bara

7. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun
2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan di = Lingkungan  Pemerintah
Kabupaten Batu Bara

2. | Persyaratan Pelayanan | 1. Foto Copy KTP;

2. Foto Copy KK,

3. Foto Copy Akte Kelahiran;

4. Pas Photo 3 x 4 = 1 Lembar Latar Merah;

3. | Sistem, mekanisme,

dan prosedur Pemohon » Berkas di »| SKCK
Menyampaikan verivikasi diterbitkan
Berkas Petugas
SKCK
diserahkan
Keterangan :

1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas

2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan
Kepling

3. SKCK diterbitkan

4. SKCK diserahkan ke pemohon.

| 4 |Jangka Waktu 2 Jam

5 | Biaya/ Tarif Gratis

Dipindai dengan CamScanner



Dipindai dengan CamScanner



Berkas

Menyampaikan

Keterangan :

1.
2

3.
I

Keterangan Kematian I = !
diserahkan 1

Pemohon Datang Menyampaikan Berkas
Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan
Kepling

Surat Keterangan Kematian diterbitkan
Surat Keterangan Kematian diserahkan ke
Pemohon

3 | Jangka waktu 2 Jam
Penyelesaian
4 | Biaya/Tarif Gratis
5 | Produk Surat Keterangan Kematian
6 | Pengelolaan 1. Kotak Pengaduan

Pengaduan 2. Email

Dipindai dengan CamScanner



tentang Pedoman Standar Pelayan

5. Peraturan Bupati Batu Bara 01
Tahun 2020 Tentang Perubahan Ketiga
Peraturan Bupati Batu Bara Nomor
Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susun }
Organisasi Dan Tata Kerja Perangkat Daerah |
Kabupaten Batu Bara at

6. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19
Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan |
Standar Operasional Prosedur Satuan Kerja
Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Batu Bara

7. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun
2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara

Sarana dan
prasarana, dan/atau
fasilitas

1. Ruang Tunggu
2. Cuci Tangan
3. Komputer.

Kompetensi
pelaksana

1. Pendididkan Minimal
SMU/SMA/Sederajad
. Mampu mengoperasikan Komputer

N

Pengawasan internal 1. Lurah Lima Puluh Kota.
2. Sekretaris Kelurahan Lima Puluh Kota.
3. Kepala Seksi.
Jumlah pelaksana 4 Orang
Jaminan pelayanan Kami melayani sesuai dengan standar

pelayanan yang sudah ditetapkan

Jaminan keamanan

1. Tersedia Parkir Kendaraan Gratis

dan keselamatan
pelayanan
Evaluasi kinerja | 3 Bulan
pelaksana
SV H. drai | ol snl

Dipindai dengan CamScanner




tentang Pedoman Penyu S
Operasional Prosedur Satuan Kexjé
Daerah di Lingkungan Pemerintah
Batu Bara
. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahu
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanz
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

Persyaratan 1. Foto Copy KTP;
Pelayanan 2. Foto Copy KK;
3. Keterangan Keluarga Tanggal Meninggal, Lokasi
Meninggal dan Pelapor
Sistem, .
;’nrglgéaal:f:n € @81 1 pemohon Berkas di Penerbitan
Menyampaikan > verivikasi || Keterangan
Berkas Petugas Kematian
Y
Surat Keterangan
Kematian diserahkan
Keterangan :

1. Pemohon Datang Menyampaikan Berkas

2. Berkas di verivikasi Petugas Kelurahan dan Kepling

3. Penerbitan Keterangan Kematian

4. Surat Keterangan Kematian diserahkan ke

Pemohon.
Jangka Waktu |2 Jam
Biaya/ Tarif Gratis _
“6 | Produk Layanan | Surat Keterangan Kematian
I 1.Ruang Tunggu &
| 2.Cuci Tangan

Dipindai dengan CamScanner




8 | Kompetensi 1.Pendididkan Minimal SMU/SMA /Sederajad
i Pelaksana 2.Mampu mengoperasikan Komputer
g | Pengawasan 1. Lurah Lima Puluh Kota.
| ' Internal 2. Sekretaris Kelurahan Lima Puluh Kota
s 3. Kepala Seksi.
| 10 | Penanganan 1. Kotak Pengaduan
| pengaduan, 2. Email
| saran dan
f masukan
11 |Jumlah 4 Orang
| pelaksana
12 | Jaminan Kami memberikan pelayanan sesuai dengan
J pelayanan Standar Pelayanan yang sudah di tetapkan
' 13 | Jaminan 1. Surat Keterangan Kematian ditandatangani
keamanan dan sehingga sah
keselamatan 2. Tersedia Parkir Kendaraan Gratis.
pelayanan
14 | Evaluasi 3 Bulan
elaksanaan

inerja

Dipindai dengan CamScanner




Penyamp Berkas Proses :
aian | diterima Konsepsi
berkas dan »| dan
permoho ‘ diverifika Legalisasi
!
! )
SKAW diterbitkan Penata
dan disampaikan T.— usahaan
kepada pemohon
Keterangan :

1. Penyampaian berkas permohonan oleh
Pemohon

2. Verifikasi berkas oleh Petugas berwenang

3. Proses Konsepsi Surat dan Legalisasi

(Penandatanganan dan stempel) |
4. Pemberian nomor surat dan Penata usahaan

5. Penyerahan Surat ke Pemohon

- T

Maksimal 2 Jam setelah berkas lengkap 1 i
dan terverifikasi 4

Tidak ada

Surat Keterangan Ahli Waris

1. Kotak saran
2. E-mail

Dipindai dengan CamScanner



. Permenpan RB Nomor 35 °
. Permenpan RB Nomor 15 Tahu

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 74 Tah

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 2021

P o+ mﬂg sS3
Nomor 25 ‘Tahun
Publik

tentang Pedoman Penyusunan 0!

tentang Pedoman Standar Pelayanan

Tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati|
Batu Bara Nomor 42 Tahun 2016 Tentang|
Kedudukan, Susunan Organisasi Dan Tata Kerja |
Perangkat Daerah Kabupaten Batu Bara

Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Satuan Kerja
Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Batu Bara

tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

Sarana dan 1. Tempat parkir kenderaan
prasarana, 2. Cuci tangan
dan/atau fasilitas 3. Hand sanitizer
4. Kursi tunggu
5. Toilet
Kompetensi 1. Ramah
pelaksana 2. Berpenampilan menarik
3. Berpendidikan SLTA, Diploma dan
Sarjana
4. Bersifat membantu
Pengawasan internal 1. Lurah
2. Sekretaris Lurah
Jumlah pelaksana S Orang
Jaminan pelayanan Kami melayani sesuai dengan Standar

Pelayanan yang telah ditetapkan.

Jaminan keamanan

1. Surat yang diberikan dipastikan ditanda

J]

dan keselamatan tangani dengan sah N
pelayanan 2. Aman untuk kenderaan dan anak-anak
Evaluasi kinerja| Tiap 3 bulan

| pelaksana

Dipindai dengan CamScanner



Perangkat

Batu Bara Nomor
Kedudukan, Susunan Organisasi _
Perangkat Daerah Kabupaten Batu Bara
Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 1
Tahun 2015 tentang Pedoman Penyu n |
Standar Operasional Prosedur Satuan lerja|

Daerah

di

Pemerintah Kabupaten Batu Bara

7. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 2021
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

kepada pemohon

Persyaratan Berkas Permohonan :
Pelayanan e Surat Pengantar Kepala Lingkungan
e KK, KTP (asli dan Photocopy) yang
Meninggal
¢ KK, KTP (asli dan Photocopy) setiap Ahli
Waris
e Surat Keterangan Kematian (dari
Instansi Rumah Sakit dan/atau Instansi
Pemerintah)
e Surat Pernyataan Ahli Waris diketahui
Kepala Lingkungan
Sistem,
mekanisme,
dan prosedur Penyamp Berkas Proses :
aian diterima Konsepsi dan
berkas ™ dan »| Legalisasi
permoho diverifikas
nan i
v
SKAW diterbitkan Penata
dan disampaikan Y| usahaan

Keterangan : _
Pemphon

Dipindai dengan CamScanner




4. Bersifat membantu

1. Lurah 3 ' o,
2. Sekretaris Lurah oy -

Penanganan
uan,
penm_ga dan

masukan

1. Kotak saran _
2. Email

11

Jumlah

S Orang

12

Jaminan

Kami memberikan pelayanan sesuai dengan

keamanan dan
keselamatan
pelayanan

pelayanan Standar Pelayanan yang sudah di tetapkan
13 | Jaminan 1. Surat yang diberikan dipastikan ditanda

tangani dengan sah -
2 Aman untuk kenderaan dan anak kecil

14

Evaluasi
laksanaan

inerja

Tiap 3 Bulan

Dipindai dengan CamScanner



: mekanisme dan

prosedur Telydpe e | Verifikasi |-
ian berkas diterima tanah 2= |
permohon dan diLapangan N
am—_r— diverifikasi w:
Surat peralihan Penata Proses : ol .
tanah <«—| Usahaan Konsepsi dan ) -
diterbitkan dan Legalisasi t
disampaikan :
kepada : 1
pemohon j
Keterangan :
1. Penyampaian berkas permohonan oleh Pemohon
2. Verifikasi berkas oleh Petugas berwenang :
3. Proses Konsepsi Surat dan Legalisasi i
(Penandatanganan dan stempel) melibatkan saksi
Sebelah tanah dan saksi Keluarga.
4. Pemberian nomor surat dan Penata usahaan
5. Penyerahan Surat ke Pemohon
3 | Jangka waktu Maksimal 1 hari Kerja setelah Verifikasi T:
; | Penyelesaian dilapangan dan kesiapan Saksi-saksi i
|4 | Biaya/Tarif Tidak ada
|5 [ Produk Surat Peralihan Tanah :
' | _ Surat Pernyataan Melepaskan Hak Tana
. - Surat Keterangan Hibah B
L - Surat Keterangan (Tan&itl

"
:2.:

Dipindai dengan CamScanner



3.
4.

25 Tahun 2009 tentang Pelaya
Permenpan RB Nomor 35 Tz

Pedoman Penyusunan SOP AP
Permenpan RB Nomor 15 Tahun
Pedoman Standar Pelayanan Publik

5. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 74 Tah
Tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan
Batu Bara Nomor 42 Tahun 2016 Tentang|
Kedudukan, Susunan Organisasi Dan Tata Kerja|
Perangkat Daerah Kabupaten Batu Bara L
6. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19 Tahun|
2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar 3
Operasional Prosedur Satuan Kerja Perangkat
Daerah di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Batu Bara
7. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 2021
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara
Sarana dan 1. Tempat parkir kenderaan
prasarana, 2. Cuci tangan
dan/atau fasilitas 3. Hand sanitizer
4. Kursi tunggu
5. Toilet
Kompetensi 1. Ramah
pelaksana 2. Berpenampilan menarik
3. Berpendidikan SLTA, Diploma dan Sarjana
4. Bersifat membantu
Pengawasan 1. Lurah
internal 2. Sekretaris Lurah
Jumlah pelaksana | 6 Orang
Jaminan Kami melayani sesuai dengan Standar
pelayanan Pelayanan yang telah ditetapkan.
Jaminan 1. Surat yang diberikan dipastikan ditanda
keamanan  dan tangani dengan sah
keselamatan 2. Aman untuk kenderaan dan anak-anak
pelayanan
Evaluasi kinerja| Tiap 3 bulan

pelaksana

Dipindai dengan CamScanner



upate

; Peraturan Bupat: Batu Ba.ta -
2015 tentang Pedoman Penyu
Operasional Prosedur
Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerin
Kabupaten Batu Bara
. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun

tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayar
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

Saﬁian

Pelayana.n

Berkas Permohonan :

Surat Pengantar Kepala Lingkungan

KK, KTP (asli dan Photocopy)

Bukti Pembayaran PBB (asli dan
Photocopy)

Surat-surat Dasar Tanah

Surat Pernyataan Penguasaan secara
Surat maupun Fisik yang diketahui
sebelahan tanah dan Kepala Lingkungan
Surat Pernyataan Ahli Waris diketahui
Kepala Lingkungan (Jika Tanah Warisan)

3. | Sistem,
mekanisme, dan
prosedur

Penyampa
ian berkas

Berkas
_| diterima

permohon
an

‘____

dan
diverifikas
i

A4

Verifikasi
tanah
diLapangan

Surat peralihan
tanah
diterbitkan dan
disampaikan
kepada
pemohon

Keterangan :

Penata
4— Usahaan

Proses :
Konsepsi dan
Legalisasi

1. Penyampaian berkas permoho
2 Venﬁkam berkas oleh Petugas

Dipindai dengan CamScanner



4 Bersifat membmtu-

1. Lurah
2. Sekretaris Lurah

1. Kotak saran

uan, saran | 2. E-Mail
masukan
11 | Jumlah pelaksana | 6 Orang
12 | Jaminan Kami memberikan pelayanan sesuai dengan
pelayanan Standar Pelayanan yang sudah di tetapkan
13 | Jaminan 1. Surat yang diberikan dipastikan ditanda
keamanan dan tangani dengan sah
keselamatan 2. Aman untuk kenderaan dan anak kecil
pelayanan
14 | Evaluasi Tiap 3 Bulan
laksanaan

inerja

Dipindai dengan CamScanner



S | sebelahan tanah dan Kepala Lin;
=l i o)
i [ [— Berkas Verifikasi |
prosedur ; g ik )
ian berkas diterima tanah
permohon [ dan »| diLapangan
an 1 diverifikas | (jika ¥
i diperlukan) [
E
g
v |
Surat Penata Proses :
Keterangan <«— Usahaan | Konsepsi dan
(Tanah) Legalisasi
diterbitkan dan
disampaikan
kepada J
pemohon
Keterangan :
1. Penyampaian berkas permohonan oleh Pemohon
2. Verifikasi berkas oleh Petugas berwenang
3. Proses Konsepsi Surat dan Legalisasi
(Penandatanganan dan stempel) melibatkan saksi
Sebelah tanah dan saksi Keluarga.
4. Pemberian nomor surat dan Penata usahaan
5. Penyerahan Surat ke Pemohon
Jangka waktu Maksimal 1 hari Kerja setelah Verifikasi |
Penyelesaian Tanah dilapangan dan kesiapan Saksi-saksi ‘
Biaya/Tarif Tidak ada 4
Produk Surat Keterangan (Tanah)
1. Kotak saran
2. E-Mail

Dipindai dengan CamScanner



: téritang Pedoman ¢

. Peraturan Bupati Batu Bara No

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 2021 s

enpan RB

Batu Bara Nomor 42 'I‘ahtm
Kedudukan, Susunan &gamst 2
Perangkat Daerah Kabupaten Batu Bara

Tahun 2015 tentang Pedoman Pen;
Standar Operasional Prosedur Saman

Perangkat Daerah di gKU
Pemerintah Kabupaten Batu Bara

tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

Sarana dan 1. Tempat parkir kenderaan
prasarana, dan/atau| 2. Cucitangan
fasilitas 3. Hand sanitizer
4. Kursi tunggu
5. Toilet
Kompetensi 1. Ramah
pelaksana 2. Berpenampilan menarik
3. Berpendidikan SLTA, Diploma dan
Sarjana
4. Bersifat membantu
Pengawasan internal 1. Lurah
2. Sekretaris Lurah
Jumlah pelaksana 6 Orang
Jaminan pelayanan Kami melayani sesuai dengan Standar

Pelayanan yang telah ditetapkan.

Jaminan keamanan

1. Surat yang diberikan dipastikan ditanda

pelaksana

dan keselamatan tangani dengan sah !
pelayanan 2. Aman untuk kenderaan dan anak-anak A8
Evaluasi kinerja | Tiap 3 bulan :

Dipindai dengan CamScanner



Operasional  Prosedur t
Perangkat Daerah di Lingkungan
Kabupaten Batu Bara

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor ¢
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelay:
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

| Persyaratan
| Pelayanan

Berkas Permohonan :

e Surat Pengantar Kepala Lingkungan

e KK, KTP (asli dan Photocopy)

e Bukti Pembayaran PBB (asli dan
Photocopy)
Surat-surat Dasar Tanah
Surat Pernyataan Penguasaan secara
Surat maupun Fisik yang diketahui
sebelahan tanah dan Kepala Lingkungan

Sistem, mekanisme,
dan prosedur

Penyamp Berkas Verifikasi
aian A diterima tanah
berkas dan > diLapangan
permoho [ diverifikas ¥ | (jika

nan i diperlukan)

v

Surat Penata Proses :
Keterangan «— Usahaan | | Konsepsidan
(Tanah) Legalisasi
diterbitkan dan
disampaikan
kepada
pemohon

Keterangan :
1 Penyampaian berkas

Dipindai dengan CamScanner




3 Berpend;ldhan BLTA Ehp ma
4. Bersifat membantu

gawasan 1. Lurah e
nal 2. Sekretaris Lurah Vs
i I
10 Penang,anan 1. Kotak saran .
engaduan, saran 2. E-Mail k
an masukan
12 | Jaminan pelayanan | Kami memberikan pelayanan sesuai dengan
Standar Pelayanan yang sudah di teta'lpkan_
13 | Jaminan keamanan| 1. Surat yang diberikan dipastikan ditanda
dan keselamatan tangani dengan sah
pelayanan 2. Aman untuk kenderaan dan anak kecil
14 | Evaluasi .. | Tiap 3 Bulan
pelaksanaan kinerja

Dipindai dengan CamScanner

= 4



Penyampa
ian berkas
permochon
an ——=

Surat Penata Proses :
Keterangan <«—| Usahaan Konsepsi dan

Tidak Silang Legalisasi
Sengketa

diterbitkan dan
disampaikan
kepada
pemohon

Keterangan :

1. Penyampaian berkas permohonan oleh Pemohon

2. Verifikasi berkas oleh Petugas berwenang

3. Proses Konsepsi Surat dan Legalisasi
(Penandatanganan dan stempel)

4. Pemberian nomor surat dan Penata usahaan

5. Penyerahan Surat ke Pemohon

3 | Jangka waktu
Penyelesaian

Maksimal 2 jam setelah Verifikasi Berkas dan
Verifikasi Tanah dilapangan

% Biaya / Tarif

Tidak ada

- |5 [Produx

Surat Keterangan Tidak Silang Sengketa 3

ﬁ 8 uan

1. Kotak saran 3
2. E-Mail -

Dipindai dengan CamScanner

volb o R



. tentang Pedom&n Standar P
. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 74 Tah

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor °l'§| .

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun 2021

Tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan
Batu Bara Nomor 42 Tahun 2016 Ter
Kedudukan, Susunan Organisasi Dan Tata
Perangkat Daerah Kabupaten Batu Bara

=l

Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Satuan Kerja
Perangkat Daerah di Lingkungan |
Pemerintah Kabupaten Batu Bara

tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan |
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

Sarana dan 1. Tempat parkir kenderaan
prasarana, dan/atau| 2 Cucitangan
fasilitas 3. Hand sanitizer
4. Kursi tunggu
5. Toilet
Kompetensi 1. Ramah
pelaksana 2. Berpenampilan menarik
3. Berpendidikan SLTA, Diploma dan
Sarjana
4. Bersifat membantu
Pengawasan internal 1. Lurah
2. Sekretaris Lurah
Jumlah pelaksana 6 Orang
Jaminan pelayanan Kami melayani sesuai dengan Standar

Pelayanan yang telah ditetapkan.

Jaminan keamanan

1. Surat yang diberikan dipastikan ditanda

dan keselamatan tangani dengan sah
pelayanan 2. Aman untuk kenderaan dan anak-anak
Evaluasi kinerja| Tiap 3 bulan

| i

Dipindai dengan CamScanner



6. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 19 Taht

Kedudukan, Susunan Orgmnsam : Tata
Perangkat Daerah Kabupaten Batu B’ara.

2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar |
Operasional Prosedur Satuan Kerja Perangka .

. Peraturan Bupati Batu Bara Nomor 40 Tahun -202-1. |
tentang Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Batu Bara

Persyaratan Berkas Permohonan :
Pelayanan Surat Pengantar Kepala Lingkungan
KK, KTP (asli dan Photocopy)
Bukti Pembayaran PBB (asli dan
Photocopy)
e Surat-surat Dasar Tanah
¢ Surat Pernyataan Tidak Silang Sengketa
yang diketahui sebelahan tanah dan
Kepala Lingkungan
rsrigmisme e Penyampa Berkas Verifikasi
prosedur ! ian berkas = diterima tanah
permohon dan —»| dilapangan
an &1 diverifikasi (jika
diperlukan)
y
Surat Penata Proses :
Keterangan «—| Usahaan |, Konsepsi dan
Tidak Silang Legalisasi
Sengketa
diterbitkan dan
disampaikan
kepada
pemohon

K.

11 Penyampamn berkas permohonan
2. Verifikasi berkas oleh Petugas

3. -Proses Kmmpﬂ-sumt

Dipindai dengan CamScanner



i | 44. Bersifat membantu

1. Lurah
2'. Sekretaris Lurah

1. Kotak saran

Cnga 2. E-Mail
| 11 |[Jumlah pelaksana | 6 Orang
12 Jamman Kami memberikan pelayanan sesuai dengan
| pelayanan Standar Pelayanan yang sudah di tetapkan
13 | Jaminan 1. Surat yang diberikan dipastikan ditanda
- | keamanan dan tangani dengan sah
keselamatan 2. Aman untuk kenderaan dan anak kecil
pelayanan
14 | Evaluasi Tiap 3 Bulan
laksanaan
inerja
Ditetapkan di Lima Puluh

pada tanggal, 15 November 2021

NIP. 19650816 198903 1 007

Dipindai dengan CamScanner




AN INI, KAMI MENYATAKAN SANGGUP MENYELENGGARAKAN
SESUAI STANDAR PELAYANAN YANG TELAH DITETAPKAN DAN APABILA TID

MENEPATI JANJI INI, KAMI SIAP MENERIMA SANKSI SESUAI PERATURA

PERUNDANG- UNDANGAN YANG BERLAKU.

Ditetapkan di Lima Puluh

x
pada tanggal, 15 November 2021 b |
LURAH LIMA PULUH KOTA |

Dipindai dengan CamScanner



Mewuj! dkan lcema.ndman ekonomi dan meratakan tmgkat
masyarakat.

5. Mewujudkan keterbukaan informasi public sebagai control kinerja dfaﬂe
akuntabilitas

D. MOTTO B :

“Mengabdi Negeri, Melayani Cepat, Mudah & Tanpa Ribet Menuju Batu Bara
Sejahtera”

E. JAM PELAYANAN

Hari Kerja/ Jam Kerja/ Pelayanan Jam Istirahat
Pelayanan

Senin s/d Kamis | 08.00 WIB s/d 16.15 WIB | 12.00 WIB s/d 12.30 WIB
Jumat 08.00 WIB s/d 14.30 WIB | 12.15 WIB s/d 13.15 WIB

F. Biaya/ Tarif Pelayanan : Gratis / Tanpa Biaya

Dipindai dengan CamScanner



