SOP PELAYANAN KELURAHAN MENTAWA BARU HULU
Kepala Seksi Pemerintahan, Keamanan dan Ketertiban
	

NO
	

KEGIATAN
(Pembutan Surat Keterangan Domisil)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	
  
     KETERANGAN




	
	
	
PEMOHON
	PENGADMINISTRASI UMUM/PETUGAS LOKET PATEN
	KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN,KEAMANAN DAN KETERTIBAN
	SEKRETARIS LURAH
	LURAH
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1
	Pemohon membawa langsung berkas Surat Keterangan Domisili untuk di ketahui Kelurahan
	
	
	
	
	
	· Pengantar RT
· Fotocopu KTP
· Fotocopy KK
· Pas Photo 3x4 2 Lembar
	5 menit
	Surat Keterangan Domisili yang di ketahui oleh kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN

	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Pemerintahan, Keamanan dan Ketertiban apabila sudah lengkap
	
	TIDAK            YA
	
	
	
	Surat keterangan Domisili yang sudah ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan domisili akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar

	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan Domisili yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	TIDAK           YA
	
	
	Surat Keterangan Domisili yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan domisili yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan Domisili yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Domisili yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan domisili yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat keterangan domisili
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Domisili yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan kematian sudah ditanda tangani lurah
	

	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat keterangan domisli yang sudah ditandatangani lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Domisili sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	5 menit
	Surat keterangan domisili sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	

	7
	Pemohon menerima kembali dokumen surat keterangan domisili  untuk pegangan identitas diri

	
	
	
	
	
	Surat keterangan domisili yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat keterangan domisili sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	




	

NO
	

KEGIATAN
(Pembuatan Surat Keterangan Kematian )
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	
  
     KETERANGAN

	
	
	
PEMOHON
	PENGADMINISTRASI UMUM/PETUGAS LOKET PATEN
	KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN,KEAMANAN DAN KETERTIBAN
	SEKRETARIS LURAH
	LURAH
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1
	Pemohon membawa langsung berkas Surat Keterangan Kematiani untuk di ketahui Kelurahan
	
	
	
	
	
	· Pengantar RT
· Fotocopu KTP
· Fotocopy KK
· Surat Keterangan dari RS ( Meninggal di RS )
	5 menit
	Surat Keterangan Kematian yang di ketahui oleh kelurahan
	
SOP Pelayanan PATEN

	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Pemerintahan, Keamanan dan Ketertiban apabila sudah lengkap
	
	TIDAK                YA
	
	
	
	Surat keterangan Kematian yang sudah ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kematian akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar

	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan Kematian yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	TIDAK              YA
	
	
	Surat Keterangan Kematian yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kematian yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan Kematian yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kematian yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kematian yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat keterangan Kematiani
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kematian yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kematian sudah ditanda tangani lurah
	

	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat keterangan Kematian yang sudah ditandatangani lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kematian sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	5 menit
	Surat keterangan Kematian sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	

	7
	Pemohon menerima kembali dokumen surat keterangan Kematian  untuk diteruskan ke Disdukcapil

	
	
	
	
	
	Surat keterangan Kematian yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kematian sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	




	

NO
	
KEGIATAN
(Pembuatan Surat Keterangan Pindah)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	
KETERANGAN

	
	
	
PEMOHON
	PENGADMINISTRASI UMUM/PETUGAS LOKET PATEN
	KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN,KEAMANAN DAN KETERTIBAN
	SEKRETARIS LURAH
	LURAH
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	
1
	Pemohon membawa langsung berkas Surat Keterangan Pindah untuk di ketahui Kelurahan
	
	
	
	
	
	· Pengantar RT
· Fotocopu KTP
· Fotocopy KK
· Surat Ket. Kelakuan Baik
· Pas Photo 4x6 2 Lembar
	5 menit
	Surat Keterangan Pindah yang di ketahui oleh kelurahan
	
SOP Pelayanan PATEN

	
2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Pemerintahan, Keamanan dan Ketertiban apabila sudah lengkap
	
	
	
	
	
	Surat keterangan Pindah yang sudah ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Pindah akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar

	
3
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan Pindah yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Pindah yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Pindah yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	
4
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan Pindah yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Pindah yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Pindah yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	
5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat keterangan Pindah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Pindah yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Pindah sudah ditanda tangani lurah
	

	
6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat keterangan Pindah yang sudah ditandatangani lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Pindah sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	5 menit
	Surat keterangan Pindah sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	

	
7
	Pemohon menerima kembali surat keterangan Pindah untuk diteruskan ke Disdukcapil

	
	
	
	
	
	Surat keterangan Pindah yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat keterangan Pindah sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	




	
NO
	
KEGIATAN
( Pembuatan Surat Keterangan Kebakaran)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	
KETERANGAN

	
	
	
PEMOHON
	PENGADMINISTRASI UMUM/PETUGAS LOKET PATEN
	KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN,KEAMANAN DAN KETERTIBAN
	SEKRETARIS LURAH
	LURAH
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	
1
	Pemohon membawa langsung berkas Surat Keterangan Kebakaran untuk di ketahui Kelurahan
	
	
	
	
	
	· Pengantar RT
· Fotocopu KTP
· Fotocopy KK

	5 menit
	Surat Keterangan Kebakaran yang di ketahui oleh kelurahan
	
SOP Pelayanan PATEN

	
2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Pemerintahan, Keamanan dan Ketertiban apabila sudah lengkap
	
	TIDAK                YA 

	
	
	
	Surat keterangan Kebakaran yang sudah ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar

	
3
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	TIDAK           YA
	
	
	Surat Keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	
4
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	
5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat keterangan Kebakaran
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran sudah ditanda tangani lurah
	

	
6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat keterangan Kebakaran yang sudah ditandatangani lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kebakaran h sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	

	
7
	Pemohon menerima kembali surat keterangan Kebakaran untuk diteruskan ke Dinas Sosial

	
	
	
	
	
	Surat keterangan Kebakaran yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	





	
NO
	
KEGIATAN
(Pembuatan Surat Keterangan Mengumpulkan Orang Banyak/ Ijin Keramaian )
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	
  
     KETERANGAN

	
	
	
PEMOHON
	PENGADMINISTRASI UMUM/PETUGAS LOKET PATEN
	KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN,KEAMANAN DAN KETERTIBAN
	SEKRETARIS LURAH
	LURAH
	
KELENGKAPAN

	WAKTU
	OUTPUT
	

	
1
	Pemohon membawa langsung berkas Surat Keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian untuk di ketahui Kelurahan
	
	
	
	
	
	· Pengantar RT
· Fotocopu KTP
· Fotocopy KK

	5 menit
	Surat Keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang di ketahui oleh kelurahan
	
SOP Pelayanan PATEN

	
2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Pemerintahan, Keamanan dan Ketertiban apabila sudah lengkap
	
	
	
	
	
	Surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang sudah ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar

	
3
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	
4
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	
5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian sudah ditanda tangani lurah
	

	
6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang sudah ditandatangani lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	5 menit
	Surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	

	
7
	Pemohon menerima kembali dokumen dan menandatangani surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian  untuk diteruskan ke Polres

	
	
	
	
	
	Surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat keterangan mengumpulkan orang banyak/ ijin keramaian sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	






















	


	
NO
	
KEGIATAN
( Pembuatan Surat Pernyaan Ahli Waris)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	
KETERANGAN

	
	
	
PEMOHON
	PENGADMINISTRASI UMUM/PETUGAS LOKET PATEN
	KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN,KEAMANAN DAN KETERTIBAN
	SEKRETARIS LURAH
	LURAH
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	
1
	Pemohon membawa langsung berkas Surat Pernyataan Ahli Waris untuk di ketahui Kelurahan
	
	
	
	
	
	· Fotocopu KTP
· Fotocopy KK
· Matrai 10 Ribu (2 Lembar)

	5 menit
	Surat Keterangan Kebakaran yang di ketahui oleh kelurahan
	
SOP Pelayanan PATEN

	
2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Pemerintahan, Keamanan dan Ketertiban apabila sudah lengkap
	
	
	
	
	
	Surat keterangan Kebakaran yang sudah ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar

	
3
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat Pernyataan Ahli Waris yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	
4
	Menerima, memeriksa dan memaraf surat Pernyataan Ahli Waris yang akan ditanda tangani Lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	
5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat Pernyataan Ahli Waris
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kebakaran yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran sudah ditanda tangani lurah
	

	
6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat Pernyataan Ahli Waris yang sudah ditandatangani lurah
	
	
	
	
	
	Surat Keterangan Kebakaran h sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	

	
7
	Pemohon menerima kembali surat keterangan Pernyataan Ahli Waris untuk
	
	
	
	
	
	Surat keterangan Kebakaran yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kebakaran sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	





Kepala Seksi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan
	
	No.
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket
	

	
	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Ekbang dan Pemberdayaan Masyarakat
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	
	

	
	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas Surat Keterangan Usaha untuk diketahui kelurahan
	Ya

	 



	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP                                                   Foto copy KK
Photo tempat Usaha
Cek lokasi tempat usaha
	30 menit
	Surat Keterangan Usaha yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN
	

	
	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarkat apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 
	 


	 
	 
	-            -                  
	Surat Keterangan Usaha yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat Keterangan Usaha akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar
	

	
	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Usaha yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 
	 Ya
Tidak

	 
	 
	-
	Surat Keterangan Usaha yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Usaha yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi
	

	
	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Usaha yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Usaha yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Usaha yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan
	

	
	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Keterangan Usaha
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Usaha yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat Keterangan Usaha sudah ditanda tangani lurah
	 
	

	
	6


	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan Surat Keterangan Usaha yang sudah ditandatangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Usaha sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Keterangan Usaha sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 
	

	
	7
	Pemohon menerima kembali Surat Keterangan Usaha  untuk diteruskan ke Instansi lain. ( Bank / Pembiayaan )
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Usaha yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Usaha sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 
	

	
	No
	KEGIATAN
	
	MUTU 
	Ket
	

	
	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Ekbang dan Pemberdayaan Masyarakat
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	
	

	
	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas Surat Keterangan Penghasilan untuk diketahui kelurahan
	

	 



	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP                                                   Foto copy KK

	10 menit
	Surat Keterangan Penghasilan yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN
	

	
	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarkat apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 
	 


	 
	 
	-            -                  
	Surat Keterangan Penghasilan yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat Keterangan Penghasilan akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar
	

	
	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Penghasilan yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 
	 Ya
Tidak

	 
	 
	-
	Surat Keterangan Penghasilan yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi
	

	
	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan
	

	
	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Keterangan Penghasilan
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat Keterangan Penghasilan sudah ditanda tangani lurah
	 
	

	
	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan Surat Keterangan Penghasilan yang sudah ditandatangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Penghasilan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Keterangan Penghasilan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 
	

	
	7
	Pemohon menerima kembali Surat Keterangan Penghasilan  untuk diteruskan ke Instansi lain.
 ( Bank, Sekolah ,Universitas  )
	 
	 








	
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Penghasilan yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Penghasilan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	No.
	KEGIATAN


	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket
	

	
	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Ekbang dan Pemberdayaan Masyarakat
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	
	

	
	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas Surat Keterangan Domisili Perusahaan untuk diketahui kelurahan
	
	Ya

	 



	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Surat Permohonan
Fotocopy KTP ,   Bukti lunas PBB                                              
Fc Surat tanah
Fc Akte Pendirian Perusahaan
	30 menit
	SuKet Domisili Perusahaan  yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN
	

	
	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarkat apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 
	 


	 
	 
	-            -                  
	Surat Keterangan Domisili Perusahaan yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	SuKet Domisili Perusahaan akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar
	

	
	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Domisili Perusahaan yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 
	 Ya
Tidak

	 
	 
	-
	Surat Keterangan Domisili Perusahaan yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	SuKet Domisili Perusahaan yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi
	

	
	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Domisili Perusahaan  yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Domisili Perusahaan yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	SuKet Domisili Perusahaan yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan
	

	
	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Keterangan Domisili Perusahaan 
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Domisili Perusahaan yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	SuKet Domisili Perusahaan sudah ditanda tangani lurah
	 
	

	
	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan Surat Keterangan Domisili Perusahaan   yang sudah ditandatangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Domisili Perusahaan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	SuKet Domisili Perusahaan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 
	

	
	7
	Pemohon menerima kembali Surat Keterangan Domisili Perusahaan  untuk diteruskan ke Instansi lain. ( Bank )
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Domisili Perusahaan yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	SuKet Domisili Perusahaan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 



	 
	

	
	
	 
	

	
	No.
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket
	

	
	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Ekbang dan Pemberdayaan Masyarakatr
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	
	

	
	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas Surat  Rekomendasi SITU / HO untuk diketahui kelurahan
	Ya

	 



	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP  dan  Fc KK                                                 Fotocopy Surat Pernyatan Persetujuan Tetangga / lingkungan
	10 menit
	Surat Rekom SITU / HO yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN
	

	
	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarkat apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 
	 


	 
	 
	-            -                  
	Surat Rekomendasi SITU / HO yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat Rekom SITU / HO akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar
	

	
	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Surat  Rekomendasi SITU / HO yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 
	 Ya
Tidak

	 
	 
	-
	Surat Rekomendasi SITU / HO yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat Rekom SITU / HO yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi
	

	
	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Surat  Rekomendasi SITU / HO yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Rekomendasi SITU / HO yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Rekom SITU / HO yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan
	

	
	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Surat  Rekomendasi SITU / HO
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Rekomendasi SITU / HO yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat Rekomen SITU / HO sudah ditanda tangani lurah
	 
	

	
	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan Surat Surat  Rekomendasi SITU / HO yang sudah ditandatangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Rekomendasi SITU / HO sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Reko SITU / HO sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 
	

	
	7
	Pemohon menerima kembali Surat  Rekomendasi SITU / HO  untuk diteruskan ke Instansi lain.
 ( Perijinan / PTSP )
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Rekomendasi SITU / HO yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Rekom SITU / HO sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 








	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	

	
	No.
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket
	

	
	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Ekbang dan Pemberdayaan Masyarakat
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	
	

	
	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas Domisili Yayasan ( Rumah Ibadah )  untuk diketahui kelurahan
	Ya

	 



	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Surat Permohonan
Fotocopy SK Pengurus  Yayasan                                               
Fotocopy Surat Tanah

	10 menit
	Domisili Yayasan  yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN
	

	 
	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarkat apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 
	 


	 
	 
	-            -                  
	Domisili Yayasan yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Domisili Yayasan akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar
	

	
	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Domisili Yayasan yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 
	 Ya
Tidak

	 
	 
	-
	Domisili Yayasan yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Domisili Yayasan yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi
	

	
	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Domisili Yayasan yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Domisili Yayasan yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Domisili Yayasan yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan
	

	
	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani Domisili Yayasan 
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Domisili Yayasan yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Domisili Yayasan
 sudah ditanda tangani lurah
	 
	

	
	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan Domisili Yayasan yang sudah ditandatangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Domisili Yayasan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Domisili Yayasan  sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 
	

	
	7
	Pemohon menerima kembali Domisili Yayasan  untuk diteruskan ke Instansi lain. ( Pemda  )








	 
	 
	 








	 
	 
	-
	Domisili Yayasan yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Domisili Yayasan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurah
an 
	 
	

	
	No.
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket
	

	
	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Ekbang dan Pemberdayaan Masy
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	
	

	
	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/ berkas Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah untuk diketahui kelurahan
	Ya

	 



	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP                                                   Foto copy KK

	30 menit
	SuKet Belum Memiliki Rumah yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN
	

	
	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarkat apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 
	 


	 
	 
	-            -                  
	Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	SuKet Belum Memiliki Rumah akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar
	

	
	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah  yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 
	 Ya
Tidak

	 
	 
	-
	Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	SuKet Belum Memiliki Rumah yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi
	

	
	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Belum Memiliki Rumah yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	SuKet Belum Memiliki Rumah  yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan
	

	
	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	SuKet Belum Memiliki Rumah sudah ditanda tangani lurah
	 
	

	
	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan Surat Keterangan Usaha yang sudah ditandatangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	SuKet Belum Memiliki Rumah sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 
	

	
	7
	Pemohon menerima kembali Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah  untuk diteruskan ke Instansi lain. 
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	SuKet Belum Memiliki Rumah yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	SuKet Belum Memiliki Rumah sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 
	

	
	
	





	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	No.
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket
	

	
	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Ekbang dan Pemberdayaan Masy
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	
	

	
	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan untuk diketahui kelurahan
	Ya

	 



	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP                                                   Foto copy KK

	10 menit
	SuKet Tidak Memiliki Penghasilan yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN
	

	
	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarkat apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 
	 


	 
	 
	-            -                  
	Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	SuKet Tidak Memiliki Penghasilan akan ditanda tangai lurah
	SOP Surat Keluar
	

	
	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 
	 Ya
Tidak

	 
	 
	-
	Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	SuKet Tidak Memiliki Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi
	

	
	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	SuKet Tidak Memilki  Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan
	

	
	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Keterangan Tidak Memilki Penghasilan Penghasilan
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat KeteranganTidak Memiliki Penghasilan yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	SuKet Tidak Memiliki Penghasilan sudah ditanda tangani lurah
	 
	

	
	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan Surat KeteranganTidak Memiliki  Penghasilan yang sudah ditandatangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	SuKet Tidak Memiliki Penghasilan sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 
	

	
	7
	Pemohon menerima kembali Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan   untuk diteruskan ke Instansi lain.
 ( BPJS , Dinsos )
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Tidak Memiliki Penghasilan yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	SuKet Tidak Memiliki Penghasilan Usaha sudah ditanda tangani/ diketahui Lurah/kelurahan 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 



	Kasi Kesejahteraan Sosial

	No.
	KEGIATAN
(Pembuatan Surat Pengantar Nikah)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket

	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas  Surat Keterangan Pengantar nikah untuk diketahui kelurahan
	

	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP
Fotocopy KK                                                
Pas Foto gandeng 4x6 1 lembar
	10 menit
	Surat keterangan pengantar nikah  yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN

	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Kesejahteraan sosial  apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 Ya

	 
	 
	 
	-            -                  
	Surat keterangan Pengantar Nikah  yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat keterangan pengantar nikah  akan ditanda tangani lurah
	SOP Surat Keluar

	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Pengantar nikah yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 Tidak

	Ya

	 
	 
	-
	Surat keterangan Pengantar Nikah  yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan pengantar nikah  yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Pengantar nikah yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Pengantar Nikah  yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan pengantar nikah  yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat Keterangan Pengantar nikah
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	Surat Kelterangan Pengantar Nikah  yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat keterangan pengantar nikah  yang di tanda  tangani lurah
	 

	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat Keterangan Pengantar nikah yang sudah ditanda tangani lurah
	 
	 

	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Pengantar Nikah  sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Keterangan pengantar nikah  dan ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 

	7
	Pemohon menerima kembali dokumen surat Keterangan Pengantar nikah untuk di teruskan ke instansi lain.
( KUA Kantor urusan agama )



	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Pengantar Nikah  yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan pengantar nikah Sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 





	No.
	KEGIATAN
(Surat Kelahiran)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket

	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas  Surat Keterangan Kelahiran untuk diketahui kelurahan
	

	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Surat Keterangan dari Bidan
                                               

	10 menit
	Surat keterangan Kelahiran  yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN

	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Kesejahteraan sosial  apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 Ya

	 
	 
	 
	-            -                  
	Surat keterangan Kelahiran yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat keterangan Kelahiran  akan ditanda tangani lurah
	SOP Surat Keluar

	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Kelahiran yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 Tidak

	Ya

	 
	 
	-
	Surat keterangan Kelahiran yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Kelahiran yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Kelahiran yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Kelahiran yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Kelahiran yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat Keterangan Kelahiran
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	Surat Kelterangan Kelahiran yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat keterangan Kelahiran yang di tanda  tangani lurah
	 

	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat Keterangan Kelahiran yang sudah ditanda tangani lurah
	 
	 

	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Kelahiran   sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Keterangan Kelahiran  dan ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 

	7
	Pemohon menerima kembali dokumen surat Keterangan Kelahiran untuk di teruskan ke instansi lain.
(Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil/ Rumah Sakit)






	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Kelahiran  yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Kelahiran Sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 













	No.
	KEGIATAN
(Surat Keterangan Bepergian)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket

	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas  Surat Keterangan Bepergian  untuk diketahui kelurahan
	

	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP
Fotocopy KK                                                

	10 menit
	Surat keterangan Bepergian yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN

	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Kesejahteraan sosial  apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 Ya

	 
	 
	 
	-            -                  
	Surat keterangan Bepergian yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat keterangan Bepergian akan ditanda tangani lurah
	SOP Surat Keluar

	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Bepergian yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 Tidak

	Ya

	 
	 
	-
	Surat keterangan Bepergian yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Bepergian yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Bepergian yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Bepergian yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Bepergian yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat Keterangan Bepergian
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	Surat Kelterangan Bepergian yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat keterangan Bepergian yang di tanda  tangani lurah
	 

	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat Keterangan Bepergian yang sudah ditanda tangani lurah
	 
	 

	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Bepergian   sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Keterangan Bepergian dan ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 

	7
	Pemohon menerima kembali dokumen surat Keterangan Bepergian untuk Pegangan / identitas diri yang menyatakan bahwa keluar kota / keluar daerah







	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Bepergian  yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Bepergian Sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 














	No.
	KEGIATAN
(Surat Keterangan Tidak  Mampu)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket

	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas  Surat Keterangan Tidak Mampu ( SKTM )  untuk diketahui kelurahan
	

	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP
Fotocopy KK                                                

	10 menit
	Surat keterangan Tidak Mampu (SKTM) yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN

	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Kesejahteraan sosial  apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 Ya

	 
	 
	 
	-            -                  
	Surat keterangan Tidak Mampu (SKTM) yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat keterangan Tidak Mampu (SKTM) akan ditanda tangani lurah
	SOP Surat Keluar

	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Tidak Mampu ( SKTM ) yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 Tidak

	Ya

	 
	 
	-
	Surat keterangan Tidak Mampu (SKTM) yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Tidak Mampu       (SKTM) yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Tidak Mampu ( SKTM ) yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM) yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM) yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat Keterangan Tidak Mampu ( SKTM )
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM) yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat keterangan Tidak Mampu       (SKTM) yang di tanda  tangani lurah
	 

	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat Keterangan Tidak Mampu 
( SKTM ) yang sudah ditanda tangani lurah
	 
	 

	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)  sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Keterangan Tidak Mampu 
(SKTM) dan ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 

	7
	Pemohon menerima kembali dokumen surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM) untuk di teruskan ke instansi lain
(Dinas Sosial,Dinas Kesehatan,dan Rumah Sakit)







	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)  yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Tidak Mampu
 (SKTM) Sudah
 ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 














	No.
	KEGIATAN
(Surat Keterangan Belum Pernah Menikah)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket

	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas  Surat Keterangan Belum Pernah Menikah untuk diketahui kelurahan
	

	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KTP
Fotocopy KK                                                

	10 menit
	Surat keterangan Belum Pernah Menikah yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN

	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Kesejahteraan sosial  apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 Ya

	 
	 
	 
	-            -                  
	Surat keterangan Belum Pernah Menikah yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat keterangan Belum Pernah Menikah  akan ditanda tangani lurah
	SOP Surat Keluar

	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Belum Pernah Menikah yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 Tidak

	Ya

	 
	 
	-
	Surat keterangan Belum Pernah Menikah yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat keterangan Belum Pernah Menikah  yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Keterangan Belum Pernah Menikah yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Belum Pernah Menikah yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Belum Pernah Menikah yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat Keterangan Belum Pernah Menikah
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	Surat Keterangan Belum Pernah Menikah yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat keterangan Belum Pernah Menikah  yang di tanda  tangani lurah
	 

	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat Keterangan Belum Pernah Menikah yang sudah ditanda tangani lurah
	 
	 

	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Belum Pernah Menikah  sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Keterangan Belum Pernah Menikah dan ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 

	7
	Pemohon menerima kembali dokumen surat Keterangan Belum Pernah Menikah untuk di teruskan ke instansi lain
(Masuk POLRI,Masuk TNI)







	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Keterangan Belum Pernah Menikah yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Keterangan Belum Pernah Menikah Sudah
 ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 














	No.
	KEGIATAN
(Permohonan Pembuatan KTP)
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket

	
	
	Pemohon
	Pengadministrasi Umum/ Petugas Loket Paten
	Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial
	Sekretaris Lurah
	Lurah
	Kelengkapan 
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon membawa langsung dokumen/berkas  Surat Permohonan Pembuatan KTP untuk diketahui kelurahan
	

	 
	 
	 
	 
	-            ---               
	Pengantar RT
Fotocopy KK                                                

	10 menit
	Surat Permohonan Pembuatan KTP yang diketahui oleh Kelurahan
	SOP Pelayanan PATEN

	2
	Memeriksa kelengkapan berkas sesuai peraturan, mengembalikan apabila tidak lengkap dan menerusakan ke kepala seksi Kesejahteraan sosial  apabila sudah lengkap
	 Tidak

	 Ya

	 
	 
	 
	-            -                  
	Surat Permohonan Pembuatan KTP  yang sudah ditanda tangani Lurah                                          
	10 menit
	Surat Permohonan Pembuatan KTP akan ditanda tangani lurah
	SOP Surat Keluar

	3
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat  Permohonan Pembuatan KTP yang akan ditanda tangani Lurah
	 
	 Tidak

	Ya

	 
	 
	-
	Surat Permohonan Pembuatan KTP yang akan ditanda tangani Lurah
	5 menit
	Surat Permohonan Pembuatan KTP yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah/ Seklur tidak ada dapat ditandatangani Kepala Seksi

	4
	Menerima, memeriksa dan memaraf Surat Permohonan Pembuatan KTP yang akan ditanda tangani lurah
	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Permohonan Pembuatan KTP yang akan ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Permohonan Pembuatan KTP yang akan ditanda tangani lurah
	Apabila lurah tidak ada dapat ditandatangani sekretaris kelurahan

	5
	Menerima, memeriksa dan menandatangani surat Permohonan Pembuatan KTP
	 
	 
	 
	 
	 

	-
	Surat Permohonan Pembuatan KTP  yang akan ditanda tangani lurah
	10 menit
	Surat Permohonan Pembuatan KTP  yang di tanda  tangani lurah
	 

	6
	Menerima, menstempel kelurahan dan menyerahkan surat Permohonan Pembuatan KTP yang sudah ditanda tangani lurah
	 
	 

	 
	 
	 
	-
	Surat Permohonan Pembuatan KTP sudah ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	10 menit
	Surat Permohonan Pembuatan KTP dan ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan diserahkan kepada pemohon
	 

	7
	Pemohon menerima kembali dokumen surat surat Permohonan Pembuatan KTP untuk di teruskan ke instansi lain
(Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil)







	 
	 
	 
	 
	 
	-
	Surat Permohonan Pembuatan KTP yang akan diketahui dan sudah ditanda tangani lurah
	5 menit
	Surat Permohonan Pembuatan KTP Sudah
ditanda tangani lurah dan diketahui kelurahan 
	 

















