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PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/001/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi ==
Tgl. Efektif P 14 Oktober 2024
Disahkan Oleh “+“Lurah Satimpo
~. Ma 0,S. 1P, M.A.P

NIP. 198401072009031003

Nama SOP

SURAT KETERANGAN DOMISILI

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN DOMISILI

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/
Pemohon Staf seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
(ﬁ 1. Surat Pengantar RT
1. |[Menyerahkan Berkas permohonan J 2. Fc. KTP 1 menit |Berkas Pemohon
Ya 3. Fc. Kartu Keluarga (KK)

Memeriksa Berkas permohonan, jika N T ——_
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit lengka P

pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak exap

Ya Draf

3. |Mengetik Surat Keterangan Domisili Berkas permohonan lengkap 15 menit D:'n?sli::at Keterangan

M iksa Draft Surat Keterangan Y

e el e N é / \ Draf Surat Keterangan
4 Domisill, Jika: masih ada “yang: salah ; Draf Surat Keterangan Domisili 3 menit |Domisili yang sudah
* |dikembalikan ke staf untuk diperbaiki, Tidak | ™\ / Ya R yang

jika sudah benar diparaf 1 P

Memeriksa Draft Surat Keterangan

Domisili, jika masih ada yang salah

ik lik ke Kasi/Sekl tuk h 4

d! Emb?l. a0 "e asifSeldur  untu / Draf Surat Keterangan
5 diperbalkl,  jlka sudah hanay Draf Surat Keterangan Domisili 3 menit |Domisili yang sudah
" |ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ ditandat:n gni

tidak berada ditempat maka g

dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk

ditandatangani)

Memberikan nomor dan stempel pada
6. |Draft Surat Keterangan Domisili serta
Mencatatnya dalam Buku Agenda Surat

Draf Surat Keterangan Domisili yang sudah
ditandatangani

3 menit

Surat Keterangan
Domisili

Menyerahkan Surat
Domisili kepada pemohon

Keterangan

Surat Keterangan Domisili

1 menit

Arsip




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/002/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024

Tgl. Revisi ON

Tgl. Efektif 14 Oktober 2024

Disahkan Oleh :Lurah Satimpo

Maryeg(o, S. IP, M.A.P
NIP. 198401072009031003

Nama SOP

SURAT KETERANGAN KEHILANGAN

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

 F 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN KEHILANGAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ Ket.
Pemohon| Staf Seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
C——\ 1. Surat Pengantar RT
1. [Menyerahkan Berkas permohonan r} Ya sk, K00 1 menit [Berkas Pemohon
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
4. Fc. Berkas yang Hilang
Memeriksa Berkas permohonan, jika 3 T ———
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit lengka g
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak gkap
Ya
3. |[Mengetik Surat Keterangan Kehilangan Berkas permohonan lengkap 15 menit Draf Surat Keterangan
Kehilangan
Memeriksa Draft, jika masih ada yang / \ Draf Surat Keterangan
4, [salah dikembalikan ke staf untuk Tidak \ Ya Draf Surat Keterangan Kehilangan 3 menit |Kehilangan yang sudah
diperbaiki, jika sudah benar diparaf diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Kehilangan, jika masih ada yang salah
i Kasi/Sekl tuk
d!kembéli-kan .!<e asi/Seklur untu /r Draf Surat Keterangan
diperbaiki, jika sudah benar . . .
5.1 . ) ) Draf Surat Keterangan Kehilangan 3 menit |Kehilangan yang sudah
ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ ditandatangani
tidak berada ditempat maka 8
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Keterangan Kehilangan | ’_[-I‘ Draf Surat Keterangan Kehilangan yang sudah 3 menit Surat Keterangan
" |serta Mencatatnya dalam Buku Agenda ditandatangani Kehilangan
Surat
Menyerahkan Surat Keterangan . ) .
7 Kehilangan kepada pemohon Surat Keterangan Kehilangan 1 menit |Arsip




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/003/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi ; '
Tgl. Efektif :~14 Oktober 2024
Disahkan Oleh :Lurah Satimpo
~Mary .1P, M.A.P

NIP. 198401072009031003

Nama SOP

SURAT PENGANTAR IZIN KERAMAIAN

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

g 1. Perangkat Komputer dan Printer
2 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3 3. Buku Agenda Surat

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT PENGANTAR IZIN KERAMAIAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ Ket.
Pemohon| Staf Saklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
C\ 1. Surat Pengantar RT
1. |Menyerahkan Berkas permohonan i_/ i iuraKtT:ernyataan St 1 menit [Berkas Pemohon
. Fc.
Ya 4. Fc. Kartu Keluarga (KK)
Memeriksa Berkas permohonan, jika 4 Bl h
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit : o5 :s permanonan
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak engrap
Mengetik  Surat  Pengantar  lzin : b Draf Surat Pengantar Izin
3. g ) 8 Berkas permohonan lengkap 15 menit .a Ehan
Keramaian 3 Keramaian
Memeriksa Draft Surat Pengantar lzin )
; < ; Draf Surat Pengantar lzin
4 Keramalan, jika masih ada yang salah ; Draf Surat Pengantar lzin Keramaian 3 it [Ker i dah
" |dikembalikan ke staf untuk diperbaiki, Tidak \/ Ya 8 e ; am;alan yangsues
jika sudah benar diparaf para
Memeriksa Draft Surat Pengantar lzin
Keramaian, jika masih ada yang salah
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk v
f - .. / / Draf Surat Pengantar lzin
5 diperbaiki, Jika sudah e Draf Surat Pengantar lzin Keramaian 3 menit |K i udah
* |ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ g dirarzatan vanigs _
tidak berada ditempat maka tandatangan
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Pengantar lzin Keramaian | le Draf Surat Pengantar Izin Keramaian yang 3 it Surat Pengantar lzin
" |serta Mencatatnya dalam Buku Agenda = sudah ditandatangani MeN | ceramaian
Surat
Men hkan Surat P ntar lzin
7 Yore 5 enas I Surat Pengantar Izin Keramaian 1 menit [Arsip

Keramaian kepada pemohon
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PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/004/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif +-14 Oktober 2024
Disahkan Oleh ¢ Lurah Satimpo

- Ma .IP, M.A.P

~NiP. 198401072009031003

Nama SOP

SURAT KETERANGAN KEMATIAN

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

¢ 1. Perangkat Komputer dan Printer
3 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN KEMATIAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan : f ! ! '
Pemohon|  Staf s':’!:f' Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Surat Pengantar RT (Jika Meninggal
@ dirumah)
2. Fc. Surat Keterangan Kematian dari
Pelayanan Kesehatan (Rumah Sakit, ;
1. |[Menyerahkan Berkas permohonan o 1 menit |Berkas Pemohon
Puskesmas atau Kepolisian)
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
4. Fc. KTP Pelapor,
Ya 5. Fc. KTP Saksi 2 orang (Domisili Bontang)
Memeriksa Berkas permohonan, jika Bt atiohonsn
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit lengka P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak 4 il
Ya f K
3. |Mengetik Surat Keterangan Kematian Berkas permohonan lengkap 15 menit Dra 5‘_"3'5 eterangan
3 Kematian
Memeriksa Draft, jika masih ada yang Draf Surat Keterangan
4. |salah dikembalikan ke staf untuk ) Draf Surat Keterangan Kematian 3 menit |Kematian yang sudah
. - . Tidak Ya :
diperbaiki, jika sudah benar diparaf diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Kematian, jika masih ada yang salah
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk Y
. oo o Draf Surat Keterangan
diperbaiki, jika sudah benar > - ;
S, | ) ) ) Draf Surat Keterangan Kematian 3 menit |Kematian yang sudah
ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ ditandstanaant
tidak berada ditempat maka g
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor: dan stem_pel hada Draf Surat Keterangan Kematian yang sudah .. |Surat Keterangan
6. |Draft Surat Keterangan Kematian serta < : . 3 menit ,
l ,-—1 ditandatangani Kematian
Mencatatnya dalam Buku Agenda Surat
Menyerahkan Surat Keterangan 1. Surat Keterangan Kematian ) .
s 1 menit |Arsip

Kematian kepada pemohon

2. Formulir F-2.01 yang sudah di isi
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PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/005/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi =
Tgl. Efektif ;14 Oktober 2024
Disahkan Oleh i Lurah:Satimpo

Maryopo, S. IP, M.A.P

-NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

1. SOP Surat Pernyataan Penguasaan Fisik Bidang Tanah
2. SOP Surat Persetujuan Kuasa Waris

3.

Peralatan/Perlengkapan :

1. Perangkat Komputer dan Printer
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Buku Agenda Surat

Peringatan :
Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Pencatatan dan Pendataan :
Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

Pelaksana ' ] Mutu Baku
No Uraian Kegiatan { | ] : ' !
Pemohon| Staf :;f: ! Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Fc. Akta Kematian
1. |[Menyerahkan Berkas permohonan qr/ 2. Fc. KTP Ahli Waris 1 menit |Berkas Pemohon

3. Fc. Kartu Keluarga (KK)

Memeriksa Berkas permohonan, jika

2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit :B;rk:as permyhonan

pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak i

Ya
3. |Mengetik Surat Keterangan Ahli Waris Berkas permohonan lengkap 15 menit Dra.f Suraft Keferangan
Ahli Waris

Memeriksa Draft, jika masih ada yang /\ Draf Surat Keterangan
4, |salah dikembalikan ke staf untuk Tidak \/ - Draf Surat Keterangan Ahli Waris 3 menit |Ahli Waris yang sudah

diperbaiki, jika sudah benar diparaf diparaf

Memeriksa Draft Surat Keterangan Ahli !

Waris, jika masih ada yang salah Draf Surat Keterangan
5. |dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk Draf Surat Keterangan Ahli Waris 3 menit |Ahli Waris yang sudah

diperbaiki, jika sudah benar ditandatangani

ditandatangani Lurah

i t

Memberikan nomor dan s‘empt?l pada Draf Surat Keterangan Ahli Waris yang sudah .. |Surat Keterangan Ahli

6. |Draft Surat Keterangan Ahli Waris serta < g ’ 3 menit ,
" ditandatangani Waris

Mencatatnya dalam Buku Agenda Surat

Menyerahkan Surat Keterangan Ahli
7. © ‘ye & I Surat Keterangan Ahli Waris 1 menit |Arsip
Waris kepada pemohon
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PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/006/KEL-SATP/2024

Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi :

Tgl. Efektif .. 7114 Oktober 2024
Disahkan Oleh 757~ turah Satimpo

NIP.198401072009031003

Nama SOP

SURAT KETERANGAN AHLI WARIS (SANTUNAN KEMATIAN)

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

1. SOP Surat Keterangan Tidak Mampu (Santunan Kematian)
2.

3.

Peralatan/Perlengkapan :

1. Perangkat Komputer dan Printer
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Buku Agenda Surat

Peringatan :
Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Pencatatan dan Pendataan :
Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN AHLI WARIS (SANTUNAN KEMATIAN)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ ] ! ‘ ! Ket.
Pemohon| Staf Seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
C\ 1. Fc. Akta Kematian
1. |[Menyerahkan Berkas permohonan i % Fe. KA Werh 1 menit |Berkas Pemohon
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
4. Materai Rp. 10.000
Memeriksa Berkas permohonan, jika A Berkas ermohonan
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit Ty P ©
pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak gkap
. : ; h J Ya Draf Surat Keterangan
Ah
- x::tgj::n il:‘:‘tat:(:rt]t;fangan o Berkas permohonan lengkap 15 menit [Ahli Waris (Santunan
[ - Kematian)
; n ; Y Draf Surat Keterangan
Memerlk.sa Draf?, Jia tuasih aca yang /\ Draf Surat Keterangan Ahli Waris (Santunan __ |Ahli Waris (Santunan
4. [salah dikembalikan ke staf untuk Ya . 3 menit :
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Tidak Keatiin) Kematian) yang sudah
' diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan Ahli
. : : .. ) Y Draf Surat Keterangan
Warls' (Santunan Kema!tlan}, j'!‘a s Draf Surat Keterangan Ahli Waris (Santunan _ |Ahli Waris (Santunan
5. |ada yang salah dikembalikan ke Kematian) 3 menit R
Kasi/Seklur untuk diperbaiki, jika sudah | e datan"anf s
benar ditandatangani Lurah 8
Memberikan nomor dan stempel pada vt AR
6 Draft Surat Keterangan Ahli Waris | L. Draf Surat Keterangan Ahli Waris (Santunan 3 menit W;ris (sant g '
" |(Santunan Kematian) serta — Kematian) yang sudah ditandatangani ent Kematian) el
Mencatatnya dalam Buku Agenda Surat :
Menyerahkan Surat Keterangan Ahli : -
K
7. |waris (Santunan Kematian) kepada DJ— At KeaTgHR NS | SR 1 menit [Arsip

pemohon

Kematian)




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/007/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi 3
Tgl. Efektif 14 Oktober 2024
Disahkan Oleh : Lurah Satimpo

Ma 7 S.IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN WARGA NEGARA ASING

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :
1. SOP Surat Keterangan Domisili

Peralatan/Perlengkapan :
1. Perangkat Komputer dan Printer

2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)
3. 3. Buku Agenda Surat
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN WARGA NEGARA ASING

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ : ' '
Pemohon Staf Sekiur Lurah Kelengkapan Walktu Output
1. Surat Pengantar RT
1. [Menyerahkan Berkas permohonan Q 2. Fc. Pasport 1 menit |Berkas Pemohon
3. Fc. Surat Imigrasi
Memeriksa Berkas permohonan, jika : Berkas permohonan
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit I P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak grap
: Ya
3. MengeTR ) Surgt eterangun Warga Berkas permohonan lengkap 15 menit DrafSurat Keterafugan
Negara Asing y Warga Negara Asing
Memeriksa Draft, jika masih ada yang /\ Draf Surat Keterangan
4, |salah dikembalikan ke staf untuk _ \/ v Draf Surat Keterangan Warga Negara Asing 3 menit |Warga Negara Asing yang
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Tidak 2 sudah diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan v
Warga Negara Asing, jika masih ada Draf Surat Keterangan
5. |yang salah dikembalikan ke Kasi/Sekiur Draf Surat Keterangan Warga Negara Asing 3 menit |Warga Negara Asing yang
untuk diperbaiki, jika sudah benar sudah ditandatangani
ditandatangani Lurah
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Keterangan Warga Negara [ Draf Surat Keterangan Warga Negara Asing Yivaik Surat Keterangan Warga
" |Asing serta Mencatatnya dalam Buku — yang sudah ditandatangani Negara Asing
Agenda Surat
7. Menyeratian Suret KEterangan Wargs Surat Keterangan Warga Negara Asing 1 menit |Arsip

Negara Asing kepada pemohon




Nomor : 000.8.3.3/008/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
o Tgl. Revisi ;
Tgl. Efektif .14 Oktober 2024
Disahkan Oleh : Lurah:Satimpo
Mary A S.IP, M.A.P
PEMERINTAH KOTA BONTANG M 15540107 2009031003
KELURAHAN SATIMPO Nama =oF
SURAT KETERANGAN SATU ORANG YANG SAMA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN SATU ORANG YANG SAMA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ Ket.
Pemohon| Staf Seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
C\ 1. Surat Pengantar RT
1. |Menyerahkan Berkas permohonan Jr/ 2. Fc. KTP 1 menit |Berkas Pemohon
s 3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
Memeriksa Berkas permohonan, jika 3 R silcry asreiobinan,
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit lengka P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak gxap
. Ya
k
3. Mengetik Surat Keterangan Satu Orang Berkas permohonan lengkap 15 menit Draf Surat Keterangan
Yang Sama y Satu Orang Yang Sama
b
Memeriksa Draft, jika masih ada yang /\ Draf Surat Keterangan
4, |salah dikembalikan ke staf untuk Tidak \ Ya Draf Surat Keterangan Satu Orang Yang Sama | 3 menit |Satu Orang Yang Sama
diperbaiki, jika sudah benar diparaf ‘/ yang sudah diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan Satu
Orang Yang Sama, jika masih ada yang
salah dikembalikan ke Kasi/Seklur 3 Draf Surat Keterangan
; ki ik
i u-ntuk dnperb.auku i SUdéh s / Draf Surat Keterangan Satu Orang Yang Sama | 3 menit SatuOrang Yang Sama
ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ yang sudah
tidak berada  ditempat  maka ditandatangani
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Keterangan Satu Orang | l Draf Surat Keterangan Satu Orang Yang Sama 3 menit Surat Keterangan Satu
" |[yang Sama serta Mencatatnya dalam il yang sudah ditandatangani : Orang Yang Sama
Buku Agenda Surat
M K
7. ergeraiion (Sut. Neteeangen: Setu Surat Keterangan Satu Orang Yang Sama 1 menit |Arsip

Orang Yang Sama kepada pemohon




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/009/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi :
Tgl. Efektif 114 Oktober 2024
Disahkan Oleh : Lurah Satimpo

Ma 7S. IP, M.A.P

NIP, 195401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN PENDUDUK NON PERMANEN

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN PENDUDUK NON PERMANEN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ Ket.
Pemohon|  Staf Skl Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Surat Pengantar RT
1. |Menyerahkan Berkas permohonan CE—J 2. Fc. KTP 1 menit [Berkas Pemohon
Ya 3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
Memeriksa Berkas permohonan, jika 3 i
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit leneka P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak gkap
) ) Ya Draf Surat Keterangan
3. Mengetik Surat Keterangan Penduduk Berkas permohonan lengkap 15 menit|Penduduk Non
Non Permanen y
Permanen
. . . y Draf Surat Keterangan
Memerlklsa DrafF, Jika it “didi yang /\ Draf Surat Keterangan Penduduk Non . |Penduduk Non
4, |salah dikembalikan ke staf untuk gt \/ va' Iperianen 3 menit e inrian Van S ah
diperbaiki, jika sudah benar diparaf e X ) yang
diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Penduduk Non Permanen, jika masih
ada vyang salah dikembalikan ke Y Draf Surat Keterangan
5 Kasi/Seklur untuk diperbaiki, jika sudah / Draf Surat Keterangan Penduduk Non —— Penduduk Non
" |benar ditandatangani Lurah (apabila Tidak \ Permanen Permanen yang sudah
Lurah tidak berada ditempat maka ditandatangani
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani]
Memberikan nomor dan stempel pada T
Draft Surat Keterangan Penduduk Non Draf Surat Keterangan Penduduk Non ) &
6. I« - 3 menit |Penduduk Non
Permanen serta Mencatatnya dalam Permanen yang sudah ditandatangani
Permanen
Buku Agenda Surat
1. Surat Keterangan Penduduk Non
Permanen
Menyerahkan Surat Keterangan 2. Formulir Pendataan Penduduk Non
7. |Penduduk Non Permanen kepada 1 menit [Arsip

pemohon

Permanen (F4-01)
3. Formulir Data Anggota Keluarga yang
dibawa (F4-02)




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/010/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi :
Tgl. Efektif ;14 Oktober 2024
Disahkan Oleh .- Lurah Satimpo

Maryong, S. IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN DUDA / JANDA

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

: 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN DUDA / JANDA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ Ket.
Pemohon| Staf Skl Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Surat Pengantar RT
1. |Menyerahkan Berkas permohonan Ya 1 menit |Berkas Pemohon
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
4. Fc. Akta Cerai / Akta Kematian
Memeriksa Berkas permohonan, jika 3 Berk s
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit | er :S penmenons
pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak RRER
Ya
ik D
3. Mengetik Surat Keterangan uda / Berkas permohonan lengkap 15 menit Draf Surat Keterangan
Janda L Duda / Janda
Memeriksa Draft Surat Keterangan Y
Duda / Janda, jika masih ada yang salah / Draf Surat Keterangan
4, i Draf Surat Keteran Duda / Jand i
dikembalikan ke staf untuk diperbaiki, Tidak \/ Ya ura erangan Duda / Janda Smentt g‘t::aa/flanda yang sudah
ipar

jika sudah benar diparaf

Memeriksa Draft Surat Keterangan
Duda / Janda, jika masih ada yang salah
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
diperbaiki,  jika sudah benar
ditandatangani Lurah (apabila Lurah
tidak berada ditempat maka
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)

Tidak

Draf Surat Keterangan Duda / Janda

3 menit

Draf Surat Keterangan
Duda / Janda yang sudah
ditandatangani

Memberikan nomor dan stempel pada
Draft Surat Keterangan Duda / Janda
serta Mencatatnya dalam Buku Agenda
Surat

Draf Surat Keterangan Duda / Janda yang
sudah ditandatangani

3 menit

Surat Keterangan Duda /
Janda

Menyerahkan Surat Keterangan Duda /
Janda kepada pemohon

Surat Keterangan Duda / Janda

1 menit

Arsip




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/011/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif 114 Oktober 2024
Disahkan Oleh + LurahSatimpo

Ma ,S.IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN GHOIB

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN GHOIB

-

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan | Kasi/ : ! : ’ Ket.
Pemohon Staf Saldin Lurah Kelengkapan Waktu Output
C 1. Surat Pengantar RT
1. |[Menyerahkan Berkas permohonan 3 Ya 2. Fe. KTP 1 menit |Berkas Pemohon
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
4. Surat Pernyataan dari Suami/Istri
Memeriksa Berkas permohonan, jika y T —
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit lengka P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak Bkap
. ; Y _ |Draf Surat Keterangan
3. |Mengetik Surat Keterangan Ghoib Berkas permohonan lengkap 15 menit Ghoib
Y
Memeriksa Draft, jika masih ada yang \
f
4, |salah dikembalikan ke staf untuk / / Ya Draf Surat Keterangan Ghoib 3 menit g:‘ai:u:: K::Zringianaraf
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Tidsk \‘ yang sudah dip
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Ghoib, jika masih ada yang salah
dikembalik ke Kasi/Sekl untuk b 4
e I an " ¢ /Seklur / Draf Surat Keterangan
5 dippronikl Jka sudah benas Draf Surat Keterangan Ghoib 3 menit [Ghoib yang sudah
" |ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak [ N\ § ditand:tang o
tidak berada ditempat maka g3
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
SNERtERrian ROMOE S stem;.)el pada - Draf Surat Keterangan Ghoib yang sudah ) )
6. |Draft Surat Keterangan Ghoib serta I : 3 menit |Surat Keterangan Ghoib
ditandatangani
Mencatatnya dalam Buku Agenda Surat
hkan S Ghoi
T Menyerahiah Sivet Ketsrangan Ghplb Surat Keterangan Ghoib 1 menit |Arsip

kepada pemohon




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/013/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi =
Tgl. Efektif i 14 Oktober 2024
Disahkan Oleh : Lurah Satimpo

Ma 0,S.IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ Ket.
Pemohon| Staf okl Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Surat Pengantar RT
er/ 2. Fc. KTP
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
1. |Menyerahkan Berkas permohonan Ya 4. Fc. Kartu Indonesia Sehat / Kartu 1 menit |Berkas Pemohon
Indonesia Pintar/ Kartu Keluarga
Sejahtera (yang masuk dalam DTKS : Data
terpadu Kesejahteraan Sosial),
Memeriksa Berkas permohonan, jika Berkas permoho
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit ik P nan
pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak il
A 4
h . Ya
3. Mengetik ‘Surat Keterangan| Tidak Berkas permohonan lengkap 15 menit Dt Surt K terangan
Mampu Tidak Mampu
Memeriksa Draft, jika masih ada yang ' \ Draf Surat Keterangan
4, |salah dikembalikan ke staf untuk ) Ya Draf Surat Keterangan Tidak Mampu 3 menit |Tidak Mampu yang sudah
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Thdak ‘/ diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Tidak Mampu, jika masih ada yang
lah dikembalik ke Kasi/Sekl
‘.
5 1. e o J ) / Draf Surat Keterangan Tidak Mampu 3 menit |Tidak Mampu yang sudah
ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ ditarditansani
tidak berada ditempat maka g
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Keterangan Tidak Mampu I | Draf Surat Keterangan Tidak Mampu yang 3 menit Surat Keterangan Tidak
" |serta Mencatatnya dalam Buku Agenda — sudah ditandatangani me Mampu
Surat
hkan Surat Tidak
Z Menyerahkan Surat Keterangan Tida Surat Keterangan Tidak Mampu 1 menit [Arsip

Mampu kepada pemohon




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/012/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi :
Tgl. Efektif - 2114 Oktober 2024
Disahkan Oleh : Lurah Satimpo

Maryerid, S. IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SANTUNAN KEMATIAN)

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

1. SOP Surat Keterangan Ahli Waris (Santunan Kematian)
2.

3

Peralatan/Perlengkapan :

1. Perangkat Komputer dan Printer
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Buku Agenda Surat

Peringatan :
Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Pencatatan dan Pendataan :
Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SANTUNAN KEMATIAN)

Pelaksana : ‘ Mutu Baku
No| Uraian Kegiatan Kasi/ ! ! ; ' '
x Pemohon| Staf Skl Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Fc. Akta Kematian
C ;i_j 2. Fc. KTP Almarhum
1. |[Menyerahkan Berkas permohonan Ya 3, Fes KTP-Anli Warks 1 menit [Berkas Pemohon
4. Fc. Kartu Keluarga (KK)
5. Terdaftar dalam DTKS (Data terpadu

Kesejahteraan Sosial)

Memeriksa Berkas permohonan, jika

2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit |Berk:s pETnERODan
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak SEAP
. : A 4 Draf Surat Keterangan
3. Mengetis Surat Keter.angan Tidak Y8 Berkas permohonan lengkap 15 menit |Tidak Mampu (Santunan
Mampu (Santunan Kematian) Kematian)
: ' ; Y Draf Surat Keterangan
Memenk_sa Draf?, e st ade: yang \ Draf Surat Keterangan Tidak Mampu Tidak Mampu (Sanfunan
4. |salah dikembalikan ke staf untuk / va |(santunan Kematian) 3 menit Keffiatian) sidah
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Tidak X ? diparaafa YRng su
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Tidak Mampu (Santunan Kematian),
jika masih ada yang salah dikembalikan ) Draf Surat Keterangan
5 ke Kasi/Seklur untuk diperbaiki, jika /> Draf Surat Keterangan Tidak Mampu 3 .. |Tidak Mampu (Santunan
" |sudah benar ditandatangani Lurah Tidak \ (Santunan Kematian) mepit Kematian) yang sudah
(apabila Lurah tidak berada ditempat ditandatangani
maka dikembalikan ke Kasi/Seklur
untuk ditandatangani)
::";: bse::;inxr;:z:;;in :it;:’: p;: a‘::s: " Draf Surat Keterangan Tidak Mampu Surat Keterangan Tidak
6. iSaationn Kematian) . [-——-—J (Santunan Kematian) yang sudah 3 menit |[Mampu (Santunan
ditandatangani Kematian)

Mencatatnya dalam Buku Agenda Surat

Menyerahkan Surat Keterangan Tidak
7. |[Mampu (Santunan Kematian) kepada
pemochon

Surat Keterangan Tidak Mampu (Santunan
Kematian)

1 menit |Arsip




*01 p BON T4~c

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/014/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi H
Tgl. Efektif : 114 Oktober 2024
Disahkan Oleh :+ Lurah Satimpo

Ma S.IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN BELUM MENIKAH

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN BELUM MENIKAH

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan - Kasi/ j i '
Pemohon| Staf Seklut Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Surat Pengantar RT
@ s
1. [Menyerahkan Berkas permohonan Ya 3, Fe. Karw Ke!uarga (KK) 1 menit |Berkas Pemohon
4, Fc. KTP Saksi 2 orang
5. Surat Pernyataan Pemohon bermaterai
Memeriksa Berkas permohonan, jika Bk parahonai
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit by P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak gkap
) 4
: | Ya
3. Mengetlk Surat. |fetermngan e Berkas permohonan lengkap 15 menit DEST Syt K.eterangan
Menikah i Belum Menikah
Memeriksa Draft, jika masih ada yang /"\ Draf Surat Keterangan
4, |salah dikembalikan ke staf untuk . \/ Ya Draf Surat Keterangan Belum Menikah 3 menit |Belum Menikah yang
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Tidak X sudah diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Belum Menikah, jika masih ada yang
h di i ke Kasi/S
saltaUk d:kir:;b?:.kar!ika esu d:; . bik:‘:: / Draf Surat Keterangan
5. ur1 P ?' b} i Draf Surat Keterangan Belum Menikah 3 menit [Belum Menikah yang
ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ . .
. ' ida sudah ditandatangani
tidak berada ditempat maka
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Keterangan Belum Menikah ’__}4 Draf Surat Keterangan Belum Menikah yang 3 menit Surat Keterangan Belum
" |serta Mencatatnya dalam Buku Agenda sudah ditandatangani Menikah
Surat
K
7. Mesverahikin Surt Kiterangar Bewn Surat Keterangan Belum Menikah 1 menit |Arsip

Menikah kepada pemohon




w
' v

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/015/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi i
Tgl. Efektif :-14 Oktober 2024
Disahkan Oleh :-Lurah Satimpo

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT PENGANTAR MENIKAH

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT PENGANTAR MENIKAH

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ Ket.
Pemohon| Staf Sekiur Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Surat Pengantar RT
CH 2. Fc. KTP Calon Pengantin
3. Fc. Kartu Keluarga Calon Pengantin
1 4, Fc. Kartu Keluarga Orang tua ( jika Catin
1. |Menyerahkan Berkas permohonan tidak satu KK dengan ortu) 1 menit |Berkas Pemohon
S. Fc. Akta Kelahiran/ljazah Terakhir
6. Fc. Akta Cerai/Akta Kematian lJika
berstatus Duda/landa
7. Pas Photo Catin 3x4 : 1 lembar
8. Bibit Tanaman
Memeriksa Berkas permohonan, jika Barkin GatORONER
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit lenaks P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak l gkap
fs t
3. |Mengetik Surat Pengantar Menikah Ya Berkas permohonan lengkap 15 menit &r:nik:;at Pengantar
Memeriksa Draft, jika masih ada yang X Draf Surat Pengantar
4, |salah dikembalikan ke staf untuk \/ Draf Surat Pengantar Menikah 3 menit [Menikah yang sudah
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Tidak Ya diparaf
Memeriksa Draft Surat Pengantar Jika
Menikah, jika masih ada yang salah Menikah
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk v Grat Siirat Panisaitar diluar
diperbaiki, jika sudah benar , ) ) B Bontang
Y ; . Draf Surat Pengantar Menikah 3 menit |Menikah yang sudah 5
ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak diimdatangani \}‘ajlb
tidak berada  ditempat  maka . ditanda
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk ti:f::'
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada .
Draf Surat Pengantar Menikah yang sudah
6. |Draft Surat Pengantar Menikah serta E_L . e en_g SERRRREYAREINGS 3 menit |Surat Pengantar Menikah
" ditandatangani
Mencatatnya dalam Buku Agenda Surat
1. Surat Pengantar Menikah
2. Surat Model N-1, N-2, N-4, dan N-5
7. Menyerahkan Surat Pengantar Menikah 3. Surat Keterangan Penanaman Pohon dari |y it [Arsip

kepada pemohon

Dinas Lingkungan Hidup Kota Bontang
4, Surat Pengantar Kesehatan Calon
Pengantin Ke Puskesmas




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/020/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi :
Tgl. Efektif : 14 Oktober 2024
Disahkan Oleh » Lurah Satimpo
o, S.IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003

Nama SOP

SURAT KETERANGAN KEMATIAN SUAMI / ISTRI (N-6)

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN KEMATIAN SUAMI / ISTRI (N-6)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Pemohon Staf S‘::li:r Lurah Kelengkapan Waktu Output
1. Surat Pengantar RT
1. |Menyerahkan Berkas permohonan 4 Ya % PRIED 1 menit |Berkas Pemohon
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
4. Fc. Akta Kematian Suami / Istri
Memeriksa Berkas permohonan, jika E Berkas permohonan
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit — P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses Tidak BRap
f t Ket
Mengetik Surat Keterangan Kematian i ) Bre S","a . ef:angar.t
3, g ) Berkas permohonan lengkap 15 menit |Kematian Suami / Istri (N-
Suami / Istri (N-6) 6)
Memeriksa Draft Surat Keterangan ¥
Kematian Suami / l.stn {N-6.), jika masih /\ Draf Surat Keterangan Kematian Suami / Istri . Draf St_:rat Ketefangar:l
4. |ada yang salah dikembalikan ke staf Tidak \/ Ya (N-6) 3 menit (Kematian Suami / Istri (N-
A 6) yang sudah diparaf

untuk diperbaiki, jika sudah benar
diparaf

Memeriksa Draft Surat Keterangan
Kematian Suami / Istri (N-6), jika masih
ada vyang salah dikembalikan ke
Kasi/Seklur untuk diperbaiki, jika sudah
benar ditandatangani Lurah (apabila
Lurah tidak berada ditempat maka
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)

Tidak

a4
N

Draf Surat Keterangan Kematian Suami / Istri
(N-6)

3 menit

Draf Surat Keterangan
Kematian Suami / Istri (N-
6) yang sudah
ditandatangani

Memberikan nomor dan stempel pada
Draft Surat Keterangan Kematian Suami
/ Istri (N-6) serta Mencatatnya dalam
Buku Agenda Surat

Draf Surat Keterangan Kematian Suami / Istri
(N-6) yang sudah ditandatangani

3 menit

Surat Keterangan
Kematian Suami / Istri (N-
6)

Menyerahkan Surat Keterangan
Kematian Suami / Istri (N-6) kepada
emohon

Surat Keterangan Kematian Suami / Istri (N-6)

1 menit

Arsip




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/016/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi 2
Tgl. Efektif : 14 Oktober 2024
Disahkan Oleh : Lurah Satimpo

Ma ,S.IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN DOMISILI PERUSAHAAN ATAU ORGANISASI

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN DOMISILI PERUSAHAAN ATAU ORGANISASI

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Pemohon|  Staf s':‘l:fr Lurah Kelengkapan Waktu Output
C\ 1. Surat Pengantar RT
1. |Menyerahkan Berkas permohonan rj Va g :z If:‘:t Keluarga (KK) 1 menit |Berkas Pemohon
. Fe. u Keluar
4. Akta Pendirian Perusahaan/Organisasi
Memeriksa Berkas permohonan, jika Berkas bermohonan
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit — P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak gsap
: - y Ya Draf Surat Keterangan
3. Mangetik Surat Keter'ang‘an DomB Berkas permohonan lengkap 15 menit |Domisili Perusahaan Atau
Perusahaan Atau Organisasi "
g Organisasi
. & - Y Draf Surat Keterangan
Memerlk-sa Draﬁ, Jika masih ada yang / \ Draf Surat Keterangan Domisili Perusahaan . |Domisili Perusahaan Atau
4. [salah dikembalikan ke staf untuk Tidak \ Ya |Atau Organisasi 3 menit SRR
diperbaiki, jika sudah benar diparaf ‘/ dipaaraf yang
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Domisili Perusahaan Atau Organisasi,
jika masih ada yang salah dikembalikan / Draf Surat Keterangan
5 ke Kasi/Seklur untuk diperbaiki, jika Draf Surat Keterangan Domisili Perusahaan po— Domisili Perusahaan Atau
" [sudah benar ditandatangani Lurah Tidak | N\ Atau Organisasi Organisasi yang sudah
(apabila Lurah tidak berada ditempat ditandatangani
maka dikembalikan ke Kasi/Seklur
untuk ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada Surat Keterangan
Draft Surat Keterangan Domisili Draf Surat Keterangan Domisili Perusahaan . o ga
6. l: 3 menit |Domisili Perusahaan Atau
Perusahaan Atau Organisasi serta __,,rj Atau Organisasi yang sudah ditandatangani Organisasi
Mencatatnya dalam Buku Agenda Surat g
Mem'ﬂ?r‘ahkan SuEt Keterarjgan_ Surat Keterangan Domisili Perusahaan Atau . .
7. |Domisili Perusahaan Atau Organisasi 1 menit |Arsip

kepada pemohon

Organisasi




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor ’ : 000.8.3.3/017/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024

Tgl. Revisi :

Tgl. Efektif : 14 Oktober 2024

Disahkan Oleh : Lurah Satimpo

Marf S.1P, M.A.P
NIP. 198401072009031003

Nama SOP

SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2. 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Ket.
Pemohon| Staf stu“li{r Lurah Kelengkapan Waktu Output
? 1. Surat Pengantar RT
1. |Menyerahkan Berkas permohonan H Ya 2. FeKIP 1 menit |Berkas Pemohon
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
4. Dokumentasi Tempat Usaha
Memeriksa Berkas permohonan, jika Baikiss Garvahonai
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit bt P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak Exap
; - 4 Ya
3. Mengetik Surat Keterangan Domisili Berkas permohonan lengkap 15 menit Draf Slzxfat Keterangan
Usaha v Domisili Usaha
Memeriksa Draft, jika masih ada yang /‘\ Draf Surat Keterangan
4. [salah dikembalikan ke staf untuk ) \/ Ya Draf Surat Keterangan Domisili Usaha 3 menit |Domisili Usaha yang
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Vidak ' sudah diparaf
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Domisili Usaha, jika masih ada yang
i i ke Kasi/Sekl
salah dfkembz‘lh‘karl e Kasi/Seklur /w T —
untuk diperbaiki, jika sudah benar i : 22
s. | ) - Draf Surat Keterangan Domisili Usaha 3 menit |Domisili Usaha yang
ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ sodahditandaiangani
tidak berada ditempat maka 8
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Keterangan Domisili Usaha Draf Surat Keterangan Domisili Usaha yang e Surat Keterangan
" |serta Mencatatnya dalam Buku Agenda | ,_J: sudah ditandatangani Domisili Usaha
Surat
7. Menyerahian Surst e Surat Keterangan Domisili Usaha 1 menit |Arsip

Domisili Usaha kepada pemohon




PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/018/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024

Tgl. Revisi ;

Tgl. Efektif :-14 Oktober 2024

Disahkan Oleh i Lurah Satimpo

Marygnb, S. IP, M.A.P
NIP. 198401072009031003

Nama SOP

SURAT REKOMENDASI PDAM / PLN

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
2 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT REKOMENDASI PDAM / PLN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kasi/ Ket.
Pemohon| Staf Seklur Lurah Kelengkapan Waktu Output
C\ 1. Surat Pengantar RT
1. |Menyerahkan Berkas permohonan r/ Ya 2. Fe. KiP 1 menit [Berkas Pemohon
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
4, Fc. Tanda Lunas PBB
Memeriksa Berkas permohonan, jika T a——
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit - P
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak engrap
. . A Ya
Mengetik Surat Rekomendasi PDAM / .. |Draf Surat Rekomendasi
3. Berkas permohonan lengka 15 t
PLN : ¢ By MeN ppAM / PLN
Memeriksa Draft, jika masih ada yang /’\ Draf Surat Rekomendasi
4. |salah dikembalikan ke staf untuk i \/ Ya Draf Surat Rekomendasi PDAM / PLN 3 menit |PDAM / PLN yang sudah
diperbaiki, jika sudah benar diparaf Tids X diparaf

Memeriksa Draft Surat Rekomendasi
PDAM / PLN, jika masih ada yang salah

dikembalik ke Kasi/Sekl tuk Y
e i S e
: ! Draf Surat Rekomendasi PDAM / PLN i
S ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ / Himenit zi[t):r?;a/t:?a‘::ng sodah
tidak berada ditempat maka 8
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Rekomendasi PDAM / PLN | L Draf Surat Rekomendasi PDAM / PLN yang 3 menit Surat Rekomendasi
" |serta Mencatatnya dalam Buku Agenda =il sudah ditandatangani PDAM / PLN
Surat
7 AREISFSUUD, BRI  RARETIenONN ( } Surat Rekomendasi PDAM / PLN 1 menit |Arsip

PDAM / PLN kepada pemohon




*x

PEMERINTAH KOTA BONTANG
KELURAHAN SATIMPO

Nomor : 000.8.3.3/019/KEL-SATP/2024
Tgl. Pembuatan : 14 Oktober 2024
Tgl. Revisi :
Tgl. Efektif 1714 Oktober 2024
Disahkan Oleh : Lurah Satimpo

Ma S.IP, M.A.P

NIP. 198401072009031003
Nama SOP

SURAT KETERANGAN PENGHASILAN

Dasar Hukum :

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 21 Tahun 2021 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Instansi Pemerintah

2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 29 Tahun 2023 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Bontang

Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik serta Bertanggung
jawab terhadap kegiatan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. 1. Perangkat Komputer dan Printer
p 3 2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. 3. Buku Agenda Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila perlakuan terhadap pelayanan tamu tidak dilakukan dengan
baik maka fungsi pelayanan tidak tercapai atau tamu akan mengajukan
complain sehingga berpengaruh pada Nilai Survei Kepuasan Masyarakat

Dicatat dan disimpan secara manual dan elektronik




SOP : SURAT KETERANGAN PENGHASILAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan i Ket.
Pemohon|  Staf :;’ : | vuran Kelengkapan Waktu Output
C\ 1. Surat Pernyataan Penghasilan Bermaterai
1. |Menyerahkan Berkas permohonan ir/ Ya 5 S'kit::u' Ketua RY 1 menit [Berkas Pemohon
« rC.
3. Fc. Kartu Keluarga (KK)
Memeriksa Berkas permohonan, jika Bérkas bernohar
2. |masih ada yang kurang dikembalikan ke Berkas Pemohon 4 menit let: :: g ™
pemohon, Jika lengkap berkas diproses | Tidak grap
. Ya
3, Mengetik Surat Keterangan Berkas permohonan lengkap 15 menit Draf Sur?t Keterangan
Penghasilan . Penghasilan
Memeriksa Draft Surat Keterangan Y
Penghasilan, jika masih ada yang salah / \ DratSurst keterangan
4, ’ Draf Surat Keterangan Penghasil [ i
dikembalikan ke staf untuk diperbaiki ek \/ Ya raf Surat Keterangan Penghasilan 3 menit :Fnagr:afnsnan yang sudah
jika sudah benar diparaf / P
Memeriksa Draft Surat Keterangan
Penghasilan, jika masih ada yang salah
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk v
: i Draf Surat Keterangan
5 Clparhalil, s Sk Denay / Draf Surat Keterangan Penghasilan 3 menit |Penghasilan sudah
" |ditandatangani Lurah (apabila Lurah Tidak \ . . ditarg'u d tlra1 ya'ng
tidak berada ditempat maka e
dikembalikan ke Kasi/Seklur untuk
ditandatangani)
Memberikan nomor dan stempel pada
6 Draft Surat Keterangan Penghasilan | L_ Draf Surat Keterangan Penghasilan yang 3 it Surat Keterangan
" |serta Mencatatnya dalam Buku Agenda rJ sudah ditandatangani S Penghasilan
Surat
Menyerahkan Surat Keterangan
7. i o i Surat Keterangan Penghasilan 1 menit |Arsip

Penghasilan kepada pemohon




