STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP)

KELURAHAN DADI MULYA
TAHUN 2025




Nomor SOP ]
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi ]
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Lurah Dadi Mulya
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN DAD! MULYA
KASI KESRA Nama SOP SURAT KETERANGAN BELUM PERNAH MENIKAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UURITahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara RI
Nomor 63/KEP/M.PAN /2003, tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. PERATURAN WALI KOTA TENTANG STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH Nomor
23 TAHUN 2024

1. Pendidikan minimal SMu/ Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer
3. Memahami prosedur Pelayanan

Keterkaiﬁan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer dan printer

2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila persyaratan tidak lengkap, maka surat penganar tidak
dapat diproses

1. Buku Register




PROSEDUR SURAT KETERANGAN BELUM PERNAH MENIKAH

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan—‘
Pemohon Admin Lurah/Sekiur/Kasi Kel;engkapan | Wakty Output
1 Pemohon Mengajukan Berkas yang 5 menit Hasil verifikasi
berkas -_ akan
I dilegalisir
2 Pengecekan berkas ‘ 5 menit Hasil verifikasi
yang |
3 Pengetikan surat v
3 Pembubuhan nama ! 30 menit Hasil verifikasi
lurah pada berkas yang 5 |
akan dilegalisir ‘
4 Penandatanganan 15 menit Berkas sudah
berkas ditandatangani
5 Registrasi berkas 4 menit Berkas telah
’ ditandatangani
dan distempel
6 Penyerahan berkas 1 menit Berkas telah

yang telah dilegalisir
pada pemohon

ditandatangani
dan distempel




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN DADI MULYA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Lurah Dadi Mulya

SEKSI KESEJAHTERAAN RAKYAT DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

Nama SOP SURAT PENGANTAR NIKAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UURITahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara RI
Nomor 63/KEP/M.PAN /2003, tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. PERATURAN WALI KOTA TENTANG STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH Nomor
23 TAHUN 2024

1. Pendidikan minimal SMu/ Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer
3. Memahami prosedur Pelayanan

Keterkaifﬂan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer dan printer

2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila persyaratan tidak lengkap, maka surat penganar tidak
dapat diproses

1. Buku Register




PROSEDUR PELAYANAN SURAT PENGANTAR NIKAH

e D] ]
b ™ s KUA Kecamatan Kelenghapen Wakty | Oupyr "o
. Caion mempeia Lak-ak Mempwrsagkan OEreyaratan untu
MRS Rra UMtk merka % Pursyaratan . -
5 |C¥on mempea Lak-<ak aatang ke RT dan RW domad 1sesea E_ 1 Foto cooy KTP can KK caon mempeaican wan muan, [ 10" ::r? 74 5
KTP) ustiuk mendapatan sur #08n5anta’ uriut menkah 2 Foto copy Akta kelanran caion mempeix
Ca0n Merm atas i Laks ke KL 10 an setempat Lrek 3 Foto Copy ARta niah OGN CION MeTpH A
TRACIOHEIN FOrmur SuratPergartar Perawnan yang perempuan (Wai)
UNSIVNGA™ Lirah petugas kehrahan memerisa apaahdaa Formde Surat
3 4 Fot AR1a Ke: ny ] - 3
O KK $U037 365421 22 DM, 202043 BEUM Prmohon ravs %y \ '0.Capy Akia Kenatan 24a Arah wan mene0d) | 15 meng Pengantar
MO U C23 0 KK. M2 S583N Sesun Detugas keiraran 0l0Dew3I™3 Gengan Lt ey kuran 2 x 3 Pemawnan
meelanan FomSuaPecganar Perkzaran Ya sebanyak 3lemdy can 4x6 303 yak 1 lemdar
R PeLigas keiuranan memoerda‘u perubaran dRaca Caon 6 swat 2n QAN 01370 w3 A LS Caten kurang dan 21 KK Suat
MEMPEd1 CIN TR KK yang dary tahun Sment [Keterangan
KTp
. PRLGIS Kekr2nan memproses qan mencelam formuss Sura Formdy Surat
Pengantar Perkzanan 0 ment |Pengantar
Peraaran
Caion Mempeia fak -ak ke KUA setempat Lotk mendanRan
IO TRNCaS NAD NG N mert Sawa KK Caion e e
[ Rekomen gas:
DEIETOLAN. REMUBAN BENAS yaNg SU0N 18NKI0 B 3eratian ke 15 ment Nkah
CHON MET DM 3 Darembian —
Caion mem pai a perempuan 0220 ke RT dan R¥ oengan Surat
7 |memdawa berkas dan Calon Mempeia akia YNt MercapaNan 10 ment [Pengartar RT
Sura KR1eaGan UK men iGn danRwW
o |C3ON mempeia: Perempian catang e RT gan Ry comish 1sesua ﬁ_ Surat
KTP ) untuk mencapatian ST APONGANGT LLK MeNiH 10 ment |Pengartar RT
danRw
Caion mempia: perempuan CANG ke KeAratan sefe mpat utuk
mendaftaman Formulr Sur &t Pengantar Perkaw: ran yag Tolak
g |JMANCIBGan Lurat petugas ek rahan memenksa E & SLY.FF 1 Formdr Suat
3 KK $U03"% 56531212 DEUM. K2 01037 36502 DeCugas ‘Omera  |Pengantar
ek eatan mencetatan Fom Surat Pengartyr Periawnan M Pemawnan
DI DEMGNON h3ns mempeans data pada KK Ys
- Petigas Kecamaan memperdan: penitahan cata can caon KK Suat
MM GaN MerRlaK KK yang dary Omert  |Ketaeargan
K1P
11 [PeL9as Keiraran memoroses can menceta formur Surat Form Sura
Pengantar Perkawnan Pengantar

Peguran




12

Calon mempelar ke KUA untuk mendaftarkan rencana perniahan
dengan membawa berkas dan calon mempela: G ok, petugas
KUA mementsa apatah pelaksanaan pemdahan kurang dan 1)
han dan pendatiaran maka harys eI urtdapensay
nekah dan Kecamatan

Y3

13

Calon Meroniar ke Kecamatin urtut mendapatian syt
rekomendas camat. FO Mencetak suratdispensas: nigh dan
dndaungan: camat

Tidak

Caion Mempela pererpuan ke KUA selempat untuk mendaftakan
hehendak ndah dengan rwmbawa derkas dari caln mempeld: i
laks

Surat
13 ment Dapensas:
Nikah

Surat
Iment | Dspensan
Nikah

KUA menyerahkanmengniormasian nomor aita pemiahan dan
FC buky niah kepada Petugas Kecamatan untuk dapat diceakan
KK dan KTP bary ya4g telah dperdany status pemiatannyy

Petugas Kacamatin menyarahian KK dan KIP bavy besena
Formutr Permohanan KX, KTP. perubahan bodat ke KUA

Nempaia: menyeratian KK KTP agh yang lama kemudan
KUA'camat menywahian buky kst KK dan KTP bary yangy
dserahian pada saa1akad nkah dengan menandatangan

permohonan KK dan K TP

penyarahan

1 t
Smen berkas

o buky
Wment  |ndah FC
duky vkah

wment KK KTP

Butw Mekah
Tment Koy Metah
KK, EXTP




Nomor SOpP
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Lurah Dadi Mulya

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN DADI MULYA
KAS!I KESRA DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU RI Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara R!
Nomor 63/KEP/M.PAN/2003, tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. PERATURAN WALI KOTA TENTANG STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH Nomor
23 TAHUN 2024

1. Pendidikan minimal SMU/ Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer
3. Memahami prosedur Pelayanan

Keterkaﬁan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer dan printer

2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila persyaratan tidak lengkap, maka surat penganar tidak
dapat diproses

1. Buku Register




PROSEDUR SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Admin Lurah/Sekiur/Kasi Kel;engkapan | Waktu Output
1 Pemohon Mengajukan Berkas yang 5 menit Hasil verifikasi
berkas -__ akan
I dilegalisir
2 Pengecekan berkas ‘ 5 menit Hasil verifikasi
yang |
3 Pengetikan surat v
3 Pembubuhan nama ! 30 menit Hasil verifikasi
lurah pada berkas yang - |
akan dilegalisir ‘
4 Penandatanganan 15 menit Berkas sudah
berkas ditandatangani
5 Registrasi berkas 4 menit Berkas telah
’ ditandatangani
dan distempel
6 Penyerahan berkas 1 menit Berkas telah

yang telah dilegalisir

pada pemohon

ditandatangani
dan distempel




Nomor SOP —]
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi _]

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Lurah Dadi Mulya
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN DADI MULYA
KASI KESRA DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP SURAT KETERANGAN PENGHASILAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UURI Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara RI
Nomor 63/KEP/M.PAN/2003, tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. PERATURAN WALI KOTA TENTANG STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH Nomor
23 TAHUN 2024

1. Pendidikan minimal SMU/ Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer
3. Memahami prosedur Pelayanan

Keterkaﬁan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer dan printer

2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila persyaratan tidak lengkap, maka surat penganar tidak
dapat diproses

1. Buku Register




PROSEDUR SURAT KETERANGAN PENC??HASILAN

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan |
Pemohon Admin Lurah/Seklur/Kasi Kel,engkapan | Waktu Output

1 Pemohon Mengajukan Berkas yang 5 menit Hasil verifikasi

berkas akan
-—— l dilegalisir

2 Pengecekan berkas ‘ 5 menit Hasil verifikasi
yang Akan dibuat i

3 Pengetikan surat ‘

3 Pembubuhan nama $ 30 menit Hasil verifikasi
lurah pada berkas yang ]
akan dilegalisir ’

4 Penandatanganan 15 menit Berkas sudah
berkas ditandatangani

5 Registrasi berkas 4 menit Berkas telah

ﬁ‘ ditandatangani
dan distempel
6 Penyerahan berkas 1 menit Berkas telah

yang telah dilegalisir

pada pemohon

ditandatangani
dan distempel




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN DADI MULYA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

S—

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Lurah Dadi Mulya

SEKSI PEMERINTAHAN UMUM DAN TRANTIB

SURAT PENGANTAR UMUM {Suket Kelahiran & Suket

N P
ama SO Waris)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU RI Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara RI
Nomor 63/KEP/M.PAN /2003, tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

PERATURAN WALI KOTA TENTANG STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH Nomor
23 TAHUN 2024

1. Pendidikan minimal SMu/ Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer
3. Memahami prosedur Pelayanan

Keterkaiﬁan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer dan printer

2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila persyaratan tidak lengkap, maka surat penganar tidak
dapat diproses

1. Buku Register




1. PROSEDUR PELAYANAN SURAT PENGANTAR KELAHIRAN

No Kegiatan — - st Keterangan
Pemohon DinDukCapi Kelengkapan Wakiu Output
Persyaratan permohonan Akte
Kelahiran: W ohon k
; a pemohon kesulitan dalam
Pemohon (orang tua) mendownioad JSS dan mendaftar jika belum 1. KIP Orang Tua Bayi ) permohonan secara mandiri
memiliki akun JSS, login ke akun JSS pih menu Kependudukan dan 2. Surat Keterangan Lahr dani RS dapat datang ke Kelwahan untuk
1 |Pencatatan Sipil pith menu Akta Kelahiran, Mengisi data pemohon l—, 3. Surat Nikah Orang Tua Bayi 3 menit | berkas persyaratan didampingi dalam permohonan
berupa data bu, data ayah, data saksi-saksi dan Upload berkas 4 KK asli adminduk, jika didampingi oleh
persyaratan ’ petugas Kelurahan tidak perlu
5 KTP 2 orang saksi yang melampitkan suratkuasa
6. Surat kuasa juka pemohon bukan
orangtua bayi
petugas akan melakukan pengecekan data. Jika semua persyaratan Fidak
2 |sudah lengkap, maka akan disetui oleh admin, Jka persyaratan Persygratan per an Alde Sment  [berkas persyaratan
Keiahiran
kurang pemohon harus melengkapi
Ya
) waktu
i ah le kan d oleh P
3 Jl‘;a b:sﬂ(Da; g:cs:;r‘atm sudah lengkap maka akan diproses olel K:Z]ai:aatin pemohonan Akte menyesuakan [berkas persyaratan
petug Dindukcapit
Dokumen kependudukkan (KK/Akte) yang sudah selesa) dan bisa ;:l;a rzr:ka kesuita; qtm
dicetak akan muncul notfikasi di emai atau WA berupa file pdf untuk Persyaratan permohonan Akte . |Akta Kelahiran, KK, ficetak secara mandin, bisa
#* Kemucian di ceak, untuk KIA akan dikxim ke danat pemofn Kelahi Sment 0 datang ke Kelurzhan unuk
em qn ceax, ¢ P fran dibantu mencetak Dokumen
melal ui pos )
adminduk




2. PROSEDUR PELAYANAN SURAT WARIS

Pelaksana Mutu Baku

Syarat SuratKeterangan Wans
1 FC Akta Kematan

2 4

Pemohon datang ke Kelurahan membawa berkas Sural FC KTP dan KK ahi wans
Keterangan Waris bermaterar cukup yang sudah &
tandatangars oleh semua aht wars. RT/RW dan stempel

RT/RW

3 FC Sertfkatyang dijadkan wansan 10 Berkas
FC SPT PBB tabun lerakhr dan sudah dibayar ment Permohonan

lunas
$ FC KTP2 orang saksi

FC KTP yang dbenkuasa apabrla
kepengurusan di kuasakan prhak selan ahi wars

4

Petugas Kelurahan mengecek semua persyaratan dan

3
tanda tangan para ahb wans, RT, RWdan stempe! RT,
RWmencocokan semua data ahli wars sesua KTP, jka
2 |sudah lengkap d tanda tangan oleh Lurah dan & stempel Syarat SuratKeterangan Wans 15 ment penyerahan
Kelrahan, apa tda salah satu syaratkwang atau belum berkas
ditanda tangan oleh salah satu ahis wans berkas
cr—l

dkembalkan ke pemohon

3 |Pemobon membawa berkas ke Kecamatan untuk SvaraSuratKes nWars s Surat
dfandatangar oleh Camat 4 eranga ment | Keterangan

Warns

Petugas Kecamatan mengecek semua persyaratan dan
tanda tangan para ahd wans, RT, RW dan stempelRT,
RWmencocokan semua data ahli wans sesua KTP, 1ka
sudah lengkap dicatat ke regster, d tanda tanganm oleh Swat
MPP kemudian pemohon memfoto copy berkas ur

? keterangan wans dan menyerahkan FC ke Kemaniren SyaratSuratKeterangan Wans 15 ment |Keterangan
sebagar arsp kemudan pelugas memben stempel Wanis
Kemantren, apa bfa salah satu syaratkurang atau belum
ditanda tangans oleh salah satu ahii wars berkas
dikembabkan ke pemohon

4 |Berkas Wans diserahkan kembali ke Pemohon ' }- Foto Copy Surat dan Syarat Surat Keterangan Wars |5 ment zer::aa)nn

erkas




PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN DADI MULYA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

L)

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Lurah Dadi Mulya

KASI EKOBANG

Nama SOP SURAT IJIN DOMISILI TEMPAT USAHA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Ri Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Rl
Nomor 63 /KEP/M.PAN/2003, tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. PERATURAN WALI KOTA TENTANG STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH Nomor
23 TAHUN 2024

1, Pendidikan minimal SMU/ Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer
3. Memahami prosedur Pelayanan

Keterkaﬁan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer dan printer

2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila persyaratan tidak lengkap, maka surat penganar tidak
dapat diproses

1. Buku Register




PROSEDUR SURAT KETERANGAN DOMISILI TEMPAT USAHA

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Admin Lurah/Sekiur/Kasi | Kel;engkapan | Waktu Output

1 Pemohon Mengajukan Berkas yang 5 menit Hasil verifikasi

berkas akan
- 'L dilegalisir

2 Pengecekan berkas ‘ 5 menit Hasil verifikasi
yang |

3 Pengetikan surat v
domisili tempat usaha ‘

3 Pembubuhan nama ¢ 30 menit Hasil verifikasi
lurah pada berkas yang _ i
akan dilegalisir ‘

4 Penandatanganan 15 menit Berkas sudah
berkas ditandatangani

5 Registrasi berkas 4 menit Berkas telah

’ ditandatangani
dan distempel
6 Penyerahan berkas 1 menit Berkas telah

yang telah dilegalisir
pada pemohon

ditandatangani
dan distempel




Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Lurah Dadi Mulya
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA ULU
KELURAHAN DADI MULYA
SEKRETARIAT Nama SOP LEGALISIR DOKUMEN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU RITahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara RI
Nomor 63/KEP/M.PAN/2003, tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. PERATURAN WALI KOTA TENTANG STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH Nomor
23 TAHUN 2024

1. Pendidikan minimal SMU/ Sederajat
2. Memahami pengoperasian komputer
3. Memahami prosedur Pelayanan

Keterkaﬁan

Peralatan/perlengkapan

1. Keterkaitan dengan instansi terkait

1. Komputer dan printer

2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila persyaratan tidak lengkap, maka surat penganar tidak
dapat diproses

1. Buku Register




PROSEDUR LEGALISIR DOKUMEN

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Admin Lurah/Seklur/Kasi | Kel;engkapan | Waktu Output

1 Pemohon Mengajukan Berkas yang 5 menit Hasil verifikasi
berkas yang akan -_ akan
dilegalisir dilegalisir

2 Pengecekan berkas 5 menit Hasil verifikasi
yang akan dilegalisir

3 Pembubuhan nama 30 menit Hasil verifikasi
lurah pada berkas yang
akan dilegalisir

4 Penandatanganan 15 menit Berkas sudah
berkas ditandatangani

5 Registrasi berkas yang 4 menit Berkas telah
telah dilegalisir ditandatangani

dan distempel
6 Penyerahan berkas 1 menit Berkas telah

yang telah dilegalisir
pada pemohon

ditandatangani
dan distempel




