ALUR LAYANAN SURAT KETERANGAN WARIS
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

PEMOHON
> 4 » PEMOHON MENGAMBIL » MENUNGGU » MENYERAHKAN
Al NOMOR ANTRIAN PANGGILAN BERKAS &

KELENGKAPAN
PEMOHON
PETUGAS MEYERAHKAN
BERKAS SURAT PETUGAS LOKET
KETERANGAN WARIS MELAKUKAN
YANG TELAH SELESAI VALIDASI BERKAS

PENGGUNA LAYANAN
MENGISI KUISIONER » SELESAI
SKM YANG ADA



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

Jalan Arief Rahman Hakim No. 16 RT. 02 Kel. Sungai Pinang Luar Kode Pos 75117
http:Hkec-samarinda—hnta.samarindaknm.gﬂ.id @hecsamarindakﬂta@gmail_cnm ﬂﬁhecsamarindamta

SAMARINDA

OPD

JENIS PELAYANAN

: KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA

: SURAT KETERANGAN WARIS

NO KOMPONEN URAIAN
| SERVICE DELING/INFORMASI
UTAMA
1. Persyaratan Pelayanan 1. Fotocopy KTP
2. Fotocopy KK
3. Swurat Pernyataan waris dari Kelurahan;
4. Silsilah keluarga
5. Akta kematian
2. Sistem, mekanisme dan prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pelayanan 2. Menunggu panggilan
3. Pemohon menyerahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas
5. Petugas menyerahkan berkas surat Keterangan
Waris vang telah selesai
6. Pengguna layanan mengisi kusioner SKM vang
ada
- Jangka Waktu Penyelesaian 15 menit
4. Biaya / Tarif Giratis
a2 Produk Pelayanan Surat Keterangan Waris
6. Penyelengaraan Pengaduan 1. No. HP: 081345770925
2. 5SP4N Lapor
11 MANUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKUNG)
F Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelayanan
2. Ruang Tunggu
3. Komputer dan Printer
4. ATK
H. Kompetensi Pelaksana 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memiliki pemahaman terkait waris
9. Pengawasan Internal Oleh Sekcam
10. Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelayanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan
11 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang
12, Jaminan Pelayanan Adanya kode etik pelayanan dan maklumat pelayanan
13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Spesifikasi penerbitan Surat Waris
Pelayanan
14. Evaluasi kinerja Pelaksana Periodik 1 bulan sekali sesuai standar pelavanan




ALUR LAYANAN SURAT PINDAH
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

PEMOHON

» PEMOHON MENGAMBIL » MENUNGGU
NOMOR ANTRIAN PANGGILAN

PETUGAS MEYERAHKAN
BERKAS SURAT PINDAH
YANG TELAH SELESAI

wioskusoer WP SELESA

SKM YANG ADA

<=

PEMOHON

BERKAS &
KELENGKAPAN VALIDASI BERKAS
PETUGAS DISDUKCAPIL
MEMPROSES
SURAT PINDAH



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

Jalan Arief Rahman Hakim No. 16 RT. 02 Kel. Sungai Pinang Luar Kode Pos 75117
http:Hkec-samarinda-hnta.samarindakam.gﬂ.iﬂ @hecsamarindakﬂta@gmail_cnm a@hecsamarindakﬂta

SAMARINDA

OPD

JENIS PELAYANAN

: KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA

: FASILITASI DISDUKCAPIL TENTANG SURAT PINDAH

NO KOMPONEN URAIAN
| | SERVICE DELING/INFORMASI
UTAMA
1. Persyaratan Pelayvanan 1. Surat permohonan pembuatan surat pindah dari
Kelurahan
2. Asli dan Fotocopy KK
3. KTP asli warga vang mengusulkan pindah
2, Sistem, mekanisme dan prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pelayvanan 2. Menunggu panggilan
3. Pemohon menverahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas
5. Petugas Disdukcapil memproses Surat Pindah
6. Petugas menverahkan berkas Surat Pindah vang
telah selesai
7. Pengguna layanan mengisi kusioner SKM vang ada
3. Jangka Wakitu Penvelesaian 1 (satu) hari kerja
4, Biavya / Tarif Gratis
>, Produk Pelayanan Surat Pindah (antar Kecamatan,Kab./Kota/Prov)
" 6. | Penyelengaraan Pengaduan 1. No.HP: 081345770925
2. S5P4N Lapor
11 MANUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKUNG)
T Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelayanan
2. Ruang Tunggu
3. Komputer dan Printer
4., ATK
. kompetensi Pelaksana 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami peraturan vang terkait dengan pelayvanan
Surat Keterangan
9. Pengawasan Intemal Oleh Sekcam
10. Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelayvanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan
iEEPR Jumlah Pelaksana 4 (empat) orang
12. | Jaminan Pelayanan Adanva kode etik pelavanan dan maklumat pelavanan
"13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan Spesifikasi penerbitan Surat Keterangan
14. Ewvaluasi kinena Pelaksana Periodik 1 bulan sekali sesuail standar pelayanan




ALUR LAYANAN SURAT REKOMENDASI MIRAS (MINUMAN KERAS
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

PEMOHON
> 4 » PEMOHON MENGAMBIL » MENUNGGU » MENYERAHKAN
Al NOMOR ANTRIAN PANGGILAN BERKAS &

KELENGKAPAN
PEMOHON
PETUGAS MEYERAHKAN
BERKAS SURAT PETUGAS LOKET
REKOMENDAS! MIRAS MELAKUKAN
YANG TELAH SELESAI VALIDASI BERKAS

PENGGUNA LAYANAN
MENGISI KUISIONER » SELESAI
SKM YANG ADA



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

Jalan Arief Rahman Hakim No. 16 RT. 02 Kel. Sungai Pinang Luar Kode Pos 75117
http:Hkec-samarinda-hnta.samarindakam.gﬂ.iﬂ @hecsamarindakﬂta@gmail_cnm ﬂﬁhecsamarindakﬂta

SAMARINDA

OPD

JENIS PELAYANAN

: KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA

: SURAT REKOMENDASI MIRAS (MINUMAN KERAS)

NO KOMPONEN URATAN
| | SERVICE DELING/INFORMASI
UTAMA
I, Persvaratan Pelayanan 1. Fotocopy KTP pemohon;
2. Rekomendasi dari Kelurahan:
3. Swurat persetujuan lingkungan vang diketahui RT dan
Lurah;
4. Surat permohonan kepada Camat di atas materai 10.000;
2, Sistem, mekanisme dan prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pelavanan 2. Menunggu panggilan
3. Pemohon menverahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas
5. Petugas menvyerahkan berkas Surat Rekomendasi Miras
vang telah selesai
6. Pengguna layanan mengisi kusioner SKM vang ada
3. Jangka Wakiu Penvelesaian 3 (tiga) hari apabila persvaratan lengkap
. Biaya / Tarif Gratis
. Produk Pelayanan Surat Rekomendasi Miras
O. Penvelengaraan Pengaduan 1. No. HP : 081345770925
2. 5P4N Lapor
11 MANUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKUNG)
7 Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelayanan
2. Ruang Tunggu
3. Komputer dan Printer
4. ATK
H. Kompetensi Pelaksana 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami peraturan vang terkait dengan pelayvanan Surat
Keterangan
g, Pengawasan Intermal Oleh Sekcam
10. Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelayanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan
11 Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang
12, Jaminan Pelayvanan Adanvya kode etik pelayanan dan maklumat pelayanan
B Jaminan Keamanan dan K eselamatan Spesifikasi penerbitan surat rekomendasi
Pelayvanan
14. Ewvaluasi kinerja Pelaksana Periodik 1 bulan sekalil sesuail standar pelayanan




ALUR LAYANAN LEGALISIR SURAT TANAH
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

PEMOHON
> 4 » PEMOHON MENGAMBIL » MENUNGGU » MENYERAHKAN
Al NOMOR ANTRIAN PANGGILAN BERKAS &

KELENGKAPAN
PEMOHON
PETUGAS MEYERAHKAN
; PR FETUGA LOKEF
SURAT TANAH MELAKUKAN
YANG TELAH SELESAI VALIDASI BERKAS

PENGGUNA LAYANAN
MENGISI KUISIONER » SELESAI
SKM YANG ADA



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

Jalan Arief Rahman Hakim No. 16 RT. 02 Kel. Sungai Pinang Luar Kode Pos 75117
http:Hkec-samarinda-hnta.samarindakam.gﬂ.iﬂ @hecsamarindakﬂta@gmail_cnm a@hecsamarindakﬂta

SAMARINDA

OPD

JENIS PELAYANAN

: KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA

: LEGALISIR SURAT TANAH

NO KOMPONEN URAIAN
1 SERVICE DELING/INFORMASI
UTAMA
1. Persyaratan Pelayanan 1. Swurat tanah vang asli
2. Fotocopy surat tanah
2. Sistem, mekanisme dan prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pelayanan 2. Menunggu panggilan
3. Pemohon menverahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas
5. Petugas menvyerahkan berkas Legalisir Surat Tanah
vang telah selesai
6. Pengguna layanan mengisi kusioner SKM yvang ada
o Jangka Wakm Penvelesaian 15 — 30 menit
<. Biava / Tarif Giratis
3. Produk Pelayvanan Legalisir Surat Tanah
6. Penvyelengaraan Pengaduan 1. No. HP : 081345770925
2. SP4N Lapor
11 MANUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKUNG)
T Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelavanan
2. Ruang Tunggu
3. Komputer dan Printer
4. ATK
s Kompetensi Pelaksana 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami peraturan vang terkait dengan pelayvanan
Legalisir Surat Tanah
9, Pengawasan Internal Oleh Sekcam
10. Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelavanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan
11 Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang
12, Jaminan Pelayvanan Adanya kode etik pelayvanan dan maklumat pelayanan
13, Jaminan Keamanan dan Keselamatan Spesifikasi penerbitan Legalisir Surat
Pelavanan
14. Ewvaluasi kinerja Pelaksana Periodik 1 bulan sekali sesuai standar pelayanan




KECAMATAN SAMARINDA KOTA

ALUR LAYANAN KARTU KELUARGA DAN KTP

44 =

PEMOHON

PENGGUNA LAYANAN
MENGISI KUISIONER
SKM YANG ADA

PEMOHON MENGAMBIL
NOMOR ANTRIAN

=)

-

SELESAI

MENUNGGU
PANGGILAN

PETUGAS MEYERAHKAN
BERKAS SURAT PINDAH
YANG TELAH SELESAI

<=

PEMOHON
MENYERAHKAN
BERKAS &
KELENGKAPAN

PETUGAS DISDUKCAPIL
MEMPROSES
KARTU KELUARGA | KTP

=)

PETUGAS LOKET
MELAKUKAN
VALIDAS| BERKAS



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

Jalan Arief Rahman Hakim No. 16 RT. 02 Kel. Sungai Pinang Luar Kode Pos 75117
http:Hkec-samarinda-hnta.samarindakam.gﬂ.iﬂ @hecsamarindakﬂta@gmail_cnm a@hecsamarindakﬂta

SAMARINDA

OPD : KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA
JENIS PELAYANAN : FASILITASI DISDUKCAPIL TENTANG KARTU KELUARGA DAN KTP
NO» KOMPONERMN URATAN
1 SERVICE DELING/INFORMASI
L' AMLA
1. Persyaratan Pelayanan Aapabila ada perubahan data KK :
1. KK lama

2. Surat keterangan/ bukti perubahan peristivwa
kependudukan dan peristivwa penting (Akta, ija=ah,
akta mikah)

Aapabila KE/ETP hilang -
1. Keterangan hilang dari Kepolisian

2. Fotocopy KTP — 1

Aapabila ada penambahan anak /anggota di KE
1. KK ash

2. Keterangan lahir dari ramah sakit

Cetanl EZTP Permula -
1. Fotocopy KK

2. Perekaman
2. Sistem., moekanisme dan proscdur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pclayanan 2. Menungou pangoilan
3. Pemohon menyerahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas

5. Petugns Disdukcapil memproses K artua
Keluarga/EKTHP

©. Peotugas menyvemhkan berkas Kartu Keluarga/K'THP
yvang telah selesai

7. Pengguna layvanan mengisi kusioner SEM yvang ada

3. | Jangka Waktu Penvyelesaian 5 - 15 menit
. 1z Biava / Tarif Gratis
- Produk Pelayanan Kartu Keluarga
. Penvelengarman Pengaduan 1. N™No. HP : OB1345770925
2. S5P4N Lapor
ik MANLUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKL NG)
7. Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelayanan
2. Ruang Tungou
3. Komputer dan Printer
4. ATE
=, FKompetensi Pelaksana 1. PMinimal Ilulusan SLT.A atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami peraturan yang terkait dengan pelayanan
Eartu keluargan
9. Pengawasan Internal Oleh Sekcam
10. Penanganan Pengaduan, Saran dan l. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelayanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan
11, Jumlah Pelaksana <4 (empat) orang
12, Jamman Pelayanan Adanvya kode etik pelayanan dan maklumat pelayanan
13. Jamman Keamanan dan Keselamatan Spesifikasi penerbitan Kartu Keluarga / KTP

Pelayanan

1. Ewvaluasi kinerja Pelaksana Periodik 1 bulan sekal sesua standar pelayanan




ALUR LAYANAN PENERBITAN IZIN MEMBUKA TANAH NEGARA (IMTN)
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

PEMOHON
b 4 » PEMOHON MENGAMBIL » MENUNGGU » MENYERAHKAN oy fein]
“ NOMOR ANTRIAN PANGGILAN BERKAS &

i VALIDAS| BERKAS
PEMOHON ‘
PETUGAS PETUGAS MELAKUKAN PIMPINAN - PETUGAS MENJADWALKAN PENINJAUAN LAPANGAN
MENYERAHKAN BERKAS « REGISTRASI DAN MEMBUBUHKAN - PENINJAUAN LAPANGAN, PEMBUATAN BERITA ACARA DAN
INTN YANG TELAH PENYERAHAN IMTN « TANDA TANGAN « PEMBUATAN SKETS LOKASI
APABILA BERKAS LENGKAP

SELESA (BERKAS DIARSIPKAN) - PENGUMUNAN DATA FISIK DAN DATA YURIDIS SELAMA 30 HAR
DAN DISETULUI - APABILA TIOAK ADA SANGGAHAN TERHADAP PENGUNUMAN TERSEBUT,

WAKA AKAN DBUATKAN BERITAACARA TIDAK ADA SANGGAHAN
- KASI PEMERINTAHAN NENERIKSA BERITA ACARA, APABILA SESUAIDAN
SETUJU DIPARAF DAN DISERAHKAN KEPADA SEKRETARIS (APABILA
TIDAK SESUA DIKEMBALIAN KEPADA PETUGAS JFU) UNTUK

PENGGUNA LAYANAN SRR

gt ‘ SELESAI - SEKRETARIS NENERINA DAN NEMERIKSA BERITA ACARA, APABILA
TELAH SESUAI DAN SETUJU MAKA BERKAS AKAN DISERAHKAN KEPADA
PINPINAN JKA TIOAK SESUAI DIKENBALIKAN KEPADA KAS| NTUK
DIPERBAK)



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

Jalan Arief Rahman Hakim No. 16 RT. 02 Kel. Sungai Pinang Luar Kode Pos 75117
http:Hkec-samarinda-hnta.samarindakam.gﬂ.iﬂ @hecsamarindakﬂta@gmail_cnm a@hecsamarindakﬂta

SAMARINDA

OPD

JENIS PELAYANAN

: KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA

: PENERBITAN SURAT IZIN MEMBUKA TANAH NEGARA (IMTN)

SNy KOMWMIPOMNSNE™ URATATN
| SERVICE DELING/INFORMASI
1. Persyaratan Pelayanan 1. Fotocopy EKTP pemohon

2. Fotocopy KK pemohon

3. Fotocopy EKTP saksi batas

4. Surat — surat poernyataan

5. Surat pomyataan mengusal tanah MNegara dan tidalke
senglketa

6. Surat poemyataan jaminan dan kesangoupan keterangan
data, dokumen hokum, yvang sesuail ketentuan yangs
berlaku

7. Skets lokasi yang dimohon

H. Surat permyataan kescepakatan bersama penyerahan
penguasanan tanah MNegara

9. Fotocopy bukti yvuridis penguasann tanah Negaras

10. Tanda lunas PBB tahun terakhir

2 Sistem, mokanisme dan prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pclayanan 2. Menungou panggilan

3. Pemohon menyverahkan berkas dan kelengkapan

4. Petugas melakulkan validasi berkas

5. Petmgas menjadwalkan peninjauan lapangan:;

6. Peninjauan lapangan, pembuatan berita acara., dan
pembuatan skets lokasi;

7. Pengurmuman data fisik dan data yuridis selama 30 hari;

H. Apabila tidak ada sanggahan terhadap pengumuman
tersebut, maka akan dibuatkan berita acara tidak ada
sangoahan;

9. Kasi Pemerintahan memeriksa berita acara. A pabila
sesual dan setuju diparmat dan diseranhkan kepada
sckretaris (apabila tidak sesuai dikembalikan kepada
petugas (JFLD untuk diperbaiki;

10, Sekretaris menerima dan memeriksa berita acara.
Apabila telah sesum dan setuju maka berkas alkan
diserahkan kepada pimpinan (jika tidak sesuani
dikembalikan kepada kasi untuk diperbailai );

11. Pimpinan membubuhlkan tanda tangan apabila berkas
telah lenghkap dan disetujui;

12, Petugas melakukan registrasi dan penyerahan [RATT L
Selanjutnya berkas diarsiplkan.

1 3. Petugas menyerahkan berkkas INMTN vang telah selesm

14, Pengouna layvanan mengisi kusioner SEM vang ada

3. Jangka Waktu Penyelesaian 4 - 5 Hari
4. Biaya / Tarif Ciratis
o Produk Pelayanan Izin Membuka Tanah MNegara (INTIN D
6. Penyvelengarman Pengadunn 1. ™No. HP : OR 1345770925
2. 5P4AN Lapor
Il MANMLIUFALITASI DEL.IMNC:
(IMNEFOOPRMASI PEMNIDLIK LINC:)
r 4 Sarana f Prasarana atau Fasilitas 1. FRuang Pelayanan
2. FRuang Tunzsu
3. Komputer dan Printer
4. ATE
= EKompotensi Pelaksana 1. BMlinimal Iulusan SL.TA atau scderajat
2. Bisa mongopoerasikan komputer
3. Momahami poraturan yang terkait dengan pelayanan
IMAT T
" Poengawasan Intermal Olch Sckoam
10, Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
MMasukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelayvanan O21 345770925
3. Kotak saransaduan
11. Jumlah Pcelaksana 4 {(cmpat) orang
12, Jaminan Pcelay annan Acdanya kode etik pelayvanan dan maklumat pelayanan
1 . Jaminan Kecamanan dan Kesclamatan Spesifikasi pencerbitan IhTTd
Pelayanan
1. Evaluasgi kinerja Pelaksana Periodik 1 bulan sckali scasuai standar pelayvanan




ALUR LAYANAN SURAT REKOMENDASI MEMBUAT IUMK / OSS
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

PEMOHON
‘ ‘ » PEMOHON MENGHNEL » :‘l::ggm » MENYERAHKAN
BERKAS & KELENGKAPAN

PEMOHON ‘
PETUGAS MEYERAHKAN
BERKAS SURAT PETUGAS LOKET
REKOMENDASI MELAKUKAN

MEMBUAT IUMKIOSS VALIDASI BERKAS
YANG TELAH SELESAI

PENGGUNA LAYANAN
MENGISI KUISIONER » SELESAI
SKM YANG ADA



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

Jalan Arief Rahman Hakim No. 16 RT. 02 Kel. Sungai Pinang Luar Kode Pos 75117
http:Hkec-samarinda-hnta.samarindakam.gﬂ.iﬂ @hecsamarindakﬂta@gmail_cnm a@hecsamarindakﬂta

SAMARINDA

OPD : KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA
JENIS PELAYANAN : SURAT REKOMENDASI MEMBUAT IUMK/OSS
NO KOMPONEN URAIAN
| | SERVICE DELING/INFORMASI
UTAMA
1% Persyaratan Pelayanan 1. Fotocopy KTP pemohon;

2. Fotocopy KK

3. Nama Usaha

4. Modal

5. Kegiatan Usaha

6. Saran Usaha dan Foto

7. Alamat Usaha

8. Tempat Usaha

9. Jumlah Tenaga kerja

10. Prakiraan Pendapatan Pertahun

11. NPWP
2 Sistem, mekanisme dan prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pelayanan 2. Menunggu panggilan
3. Pemohon menvyerahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas
5. Petugas menyerahkan berkas surat rekomendasi

membuat ILUME/OSS yvang telah selesa
6. Pengguna layanan mengisi kusioner SKM yvang ada

3, Jangka Waktu Penvelesman 1 (satu) hari apabila persyaratan lengkap
4, Biaya / Tanf Gratis

5. | Produk Pelayanan Surat Rekomendasi Membuat IUME /OS5
0. Penyelengaraan Pengaduan 1. No.HP : 081345770925

2. 5P4N Lapor

Il MANUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKUNG)

48 Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelayanan

2. Ruang Tunggu

3. Komputer dan Printer
4. ATK

2. Kompetensi Pelaksana 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat

2. Bisa mengoperasikan komputer

3. Memahami peraturan yvang terkait dengan pelayanan
Surat Keterangan

2, Pengawasan Internal Oleh Sekecam
10. Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota

2. Nomor kontak pelayanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan

11. | Jumlah Pelaksana R (dua) orang
12 Jaminan Pelayanan Adanyva kode etik pelayanan dan maklumat pelayvanan
13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Spesifikasi penerbitan surat rekomendasi

Pelayanan

1. Ewvaluasi kinerja Pelaksana Periodik 1 bulan sekali sesuai standar pelayanan




ALUR LAYANAN SURAT KETERANGAN BELUM MENIKAH
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

PEMOHON
> 4 » PEMOHON MENGAMBIL » MENUNGGU » MENYERAHKAN
Al NOMOR ANTRIAN PANGGILAN BERKAS &

KELENGKAPAN

PEMOHON ‘
PETUGAS MEYERAHKAN
BERKAS SURAT PETUGAS LOKET
KETERANGAN BELUM « MELAKUKAN

MENIKAH YANG VALIDASI BERKAS
TELAH SELESAI

PENGGUNA LAYANAN
MENGISI KUISIONER » SELESAI
SKM YANG ADA



PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
KECAMATAN SAMARINDA KOTA
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SAMARINDA

OPD

JENIS PELAYANAN

: KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA

: SURAT KETERANGAN BELUM MENIKAH

NO KOMPONEN URAIAN
1 SERVICE DELING/INFORMASI
UTAMA
1. Persyaratan Pelayanan 1. Fotocopy KTP ;
2. Fotocopy KK
3. Pengantar dari RT
4. Pengantar dari Kelurahan
2, Sistem, mekanisme dan prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pelayanan 2. Menunggu panggilan
3. Pemohon menyerahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas
5. Petugas menyerahkan berkas surat keterangan
belum menikah yang telah selesai
6. Pengguna layvanan mengisi kusioner SKM vang ada
C 1 Jangka Waktu Penyelesaian 15 menit
4. B_ia}*a / Tarif Gratis
5. Produk Pelayanan Surat Pernyataan Belum Menikah
6. Penyelengaraan Pengaduan 1. No. HP : 081345770925
2. SP4AN Lapor
II | MANUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKUNG)
7. Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelayanan
2. Ruang Tunggu
3. Komputer dan Printer
4. ATK
8. Kompetensi Pelaksana 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami peraturan yang terkait dengan Surat
Keterangan
9. Pengawasan Internal Oleh Sekcam
10. Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelayanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan
11. Jumlah Pelaksana 3 (tiga) orang
12 Jaminan Pelayanan Adanya kode etik pelayanan dan maklumat pelayanan
13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Spesifikasi penerbitan Surat Keterangan
Pelayanan
14. Ewvaluasi kinerja Pelaksana Periodik 1 bulan sekali sesuai standar pelayanan




KECAMATAN SAMARINDA KOTA

ALUR LAYANAN SURAT KETERANGAN BATAL PINDAH

PEMOHON
‘ 4 » PEMOHON MENGAMBIL » MENUNGGU » MENYERAHKAN
NOMOR ANTRIAN PANGGILAN BERKAS &
KELENGKAPAN
PEMOHON
PETUGAS NEVERAHKAN
BERKAS SURAT PETUGAS DISDUKCAPIL
KETERANGAN BATAL MEMPROSES
PINDAH YANG PENBATALAN
TELAH SELESAI

PENGGUNA LAYANAN
MENGIS! KUISIONER »
SKM YANG ADA

SELESAI

PETUGAS LOKET
MELAKUKAN
VALIDAS| BERKAS

=)
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SAMARINDA

OPD
JENIS PELAYANAN

STANDAR PELAYANAN KECAMATAN SAMARINDA KOTA

: KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA

: FASILITASI DISDUKCAPIL TENTANG SURAT KETERANGAN BATAL PINDAH

NO KOMPONEN URAIAN
1 SERVICE DELING/INFORMASI
UTAMA
1 Persyaratan Pelayanan 1. Surat pindah ash dari Disdukcapil Kota samarinda
2. Pengantar R'T
3. Pengantar Kelurahan
2 ' Sistem, mekanisme dan prosedur | 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pelayanan 2. Menunggu panggilan
3. Pemohon menyerahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas
5. Petugas Disdukcapil memproses pembatalan
6. Petugas menyerahkan berkas surat keterangan batal
pindah vang telah selesai
7. Pengguna layanan mengisi kusioner SKM vang ada
3 Jangka Waktu Penyelesaian 5 - 15 menit
4 Biaya / Tarif Giratis
5 Produk Pelayanan Surat Keterangan Batal Pindah
6 Penyelengaraan Pengaduan 1. No. HP : 081345770925
2. SP4N Lapor
11 MANUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKUNG)
Z Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelayanan
2. Ruang Tunggu
3. Komputer dan Printer
4. ATK
8. Kompetensi Pelaksana 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami peraturan yang terkait dengan pelayanan
Surat Keterangan
9. Pengawasan Internal Oleh Sekcam
10. Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelayanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan
~11. | Jumlah Pelaksana | 4 (empat) orang
12. | Jaminan Pelayanan Adanya kode etik pelayanan dan maklumat pelayanan
13. | Jaminan Keamanan dan Keselamatan Spesifikasi penerbitan Surat Keterangan
Pelavanan
14. Evaluasi kinerja Pelaksana Penodik 1 bulan sekah sesual standar pelayvanan




ALUR LAYANAN SURAT DISPENSASI NIKAH
KECAMATAN SAMARINDA KOTA

PEMOHON
> 4 » PEMOHON MENGAMBIL » MENUNGGU » MENYERAHKAN
Al NOMOR ANTRIAN PANGGILAN BERKAS &

KELENGKAPAN
PEMOHON
PETUGAS MEYERAHKAN
BERKAS SURAT PETUGAS LOKET
DISPENSASI NIKAH MELAKUKAN
YANG TELAH SELESAI VALIDAS| BERKAS

PENGGUNA LAYANAN
MENGISI KUISIONER » SELESAI
SKM YANG ADA
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SAMARINDA

OPD

JENIS PELAYANAN

: KANTOR CAMAT SAMARINDA KOTA

: SURAT DISPENSASI NIKAH

NO KOMPONEN URAITAN
1 SERVICE DELING/INFORMASI
UTAMA
| g Persyaratan Pelayanan 1. Fotocopy KTP
2. Fotocopy KK
3. Foto 3x4
4. Pengantar dari R'T
5. Surat N1, N2, N3 dan N4 dari Kelurahan
2. Sistem, mekanisme dan prosedur 1. Pemohon mengambil nomor antrian
pelavanan 2. Menunggu panggilan
3. Pemohon menverahkan berkas dan kelengkapan
4. Petugas melakukan validasi berkas
5. Pemgas menyerahkan berkas surat dispensasi NMikah
vang telah selesai
6. Pengguna layvanan mengisi kusioner SKM vang ada
3. Jangka Waktu Penyelesaian 15 menit
<, Biavya / Tarif Giratis
5. Produk Pelayvanan Surat Dispensasi Nikah
6. Penyelengaraan Pengaduan 1. No. HP : 081345770925
2. 5P4N Lapor
Il MANUFALITASI DELING
(INFORMASI PENDUKUNG)
Ts Sarana / Prasarana atau Fasilitas 1. Ruang Pelayanan
2. Ruang Tunggu
3. Komputer dan Printer
4. ATK
H. Kompetensi Pelaksana 1. Minimal lulusan SLTA atau sederajat
2. Bisa mengoperasikan komputer
3. Memahami peraturan vang terkait dengan Surat
Keterangan
et Pengawasan Internal Oleh Sekcam
10 Penanganan Pengaduan, Saran dan 1. Datang langsung atau bersurat ke Kantor Camat
Masukan Samarinda Kota
2. Nomor kontak pelayvanan 081345770925
3. Kotak saran/aduan
11. Jumlah Pelaksana 3 (tga) orang
12, Jaminan Pelayanan Adanva kode etik pelayanan dan maklumat pelayvanan
13 Jaminan Keamanan dan Keselamatan Spesifikasi penerbitan Dispensasi Nikah
Pelavanan
14. Ewvaluasi kinerja Pelaksana Pernnodik 1 bulan sekali sesual standar pelayanan




