Lampiran . 007
SOP PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN AHLI WARIS
PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN Nomar SOP
Tanggal Pembuatan 25 Marel 2024
KECAMATAN PARINGIN SELATAN Tenggal Pem S
Jalan Temenggung Jalil RT 01 Kelurahan Batu Piring Kode Pos 71600 Ta:ggal Efekif P
Disahkan oleh Camat Paringin Selatan
Judul SOP Pelayanan Pembuatan Legalisasi Sural Pernyataan Ahli Waris
Dasar Hukum Kuallfikasl pelaksana
1 Peraturan Merten Agrana/ Kepala Badan Pertanahan Nasional Nonor 3 Tahun 1997 tentang Ketentuan Pelaksanaan (1 Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Sistem dan Prosedur Pemerintahan
Peraturan Pemenntah No 24 Tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah 2 Mengetahui tugas pokok dan fungsi
2 Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) di lingkungan 3. Mempunyai komitmen tinggi unluk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat sasaran dan tepat waktu
Provins dan KabupatervKota
3 Peraturan Bupati Balangan Nomor 5 Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Uraian Tugas Unsur-Unsur Organisasi
Kecamatan di Kabupaten balangan
4 Peraturan Bupati Balangan Nonor 27 Tahun 2015 tentang Pelmpahan Sebagian Kewenangan Bupali Kepada Camat
Dalam Rangka Pelayanan Adminvstras! Terpadu Kecamatan
Keterkattan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Surat Pengantar Kelurahar/Desa 1 Buku Register
3 S0 Kanu ek 2 Kertas
el b 3 Alat Tulis
4 Komputer dan Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1 SOP mni hdak dapat berjalan dengan baik apabila Persyaralan Tidak Lengkap Dicatat dalam buku register dan diarsipkan dalam odner
2 Hanya beraku untuk penduduk Kabupaten Balangan
3 Bag Pemohon Surat Pemyataan Ahli Waris selain Warga Kecamatan Paringin Selatan tidak
dapat déayar
PELAKSANA BAKU MUTU
Kasi
No. Keglatan Pengadministrasl | Kesejahte Ket
Pemohon Perijinan vagnissetl Camat Kelengkapan Waktu Output
1). Surat Pengantar dari Kepala Desa/Lurah, 2). Foto Copy KTP dan KK shii 1 menit |Berkas permohonan pembuatan

1 |Membawa berkas permohonan Legalisasi Surat Pemyataan Ahli Waris

TFJ

warls yang masih berlaku, 3). Folo copy KTP saksi, 4). Surat Pernyataan Ahli
Waris yang ditandatangani bersangkutan beserta dengan 2 orang saksi ber
materai Rp

6.000,- 5). Foto copy buku nikah, 6). Foto copy surat keterangan

Legalisasi Surat Pernyataan Ahli
Waris

Memenksa dan memben paraf pada Legalisasi Surat Pernyataan Ahli
Waris

1) §umt Penganlar dari Kepala DesalLurah, 2). Foto Copy KTP dan KK ahli Smenit |Berkas permohonan pembuatan
waris yang masih berlaku, 3). Foto copy KTP saksi, 4). Surat Pernyataan Ahli Legalisas: Sural Pernyataan Ahii
2 Meregister dan memenksa kelengkapan persyaratan pembuatan Legalisasi Waris yang ditandatangani bersangkutan beserta dengan 2 orang saksi ber Wans
Surat Pemyataan Ahli Wans materai Rp.
6.000,- 5). Foto copy buku nikah, 6). Foto copy surat kelerangan
berkas permohonan Legalisasi Surat Pernyataan Ahli Waris Smenil |Legalisasi Surat Pemyataan Ahli
3 |Legalsasi Surat Pemyataan Ahli Wans Warnis
Surat Pernyataan Ahli Waris 1 ment |Legalisasi Sural Pernyataan Ahli

Wans




PELAKSANA BAKU MUTU
Kegiatan Pengadministrasl Kasl Keterangan
Pemohon Perijinan Kesra Camat Kelengkapan Waktu Output

Surat Pemyataan Ahli Waris 1 Ment |Legahsasi Surat Pernyataan Ahli

Menandatanpan Legalsss Surat Permvataan AN Wans ‘Wars
I Surat Pernyataan Ahli Waris 2Ment |Legalmas Surat Pernyataan Ahh

Menyerahian Legaisas Surat Peryataan AN Wars @' Wars
D_ | Surat Pemyalaan Ahli Waris 2Menit |Legafsas: Surat Pemyataan Anii

Mengagendakan sural Dembensn namd: dan cap stempel Wans
Surat Pemyataan Ahli Wans 1ment |Legalsas Surat Perryataan AN

Penyeratan Lagaisas Sus: Per ANk Wans kepada pemohon Wans

Apri 2024




SOP PELAYANAN FASILITASI SANTUNAN KEMATIAN

lampwan

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN Homor
KECAMATAN PARINGIN SELATAN by PRI S0
Jalan Temenggung Jall RT 01 Kelurahan Batu Piring Kode Pos 71600 Tanggal Revisi 01 Apnl 2024
Disahkan Oleh Camat Parngin Selatan
Nama 0P S0P Palayanan Famltas Sartunsn Kemastan

Kualifikasi Pelaksanaan

Dasar Hukum ;

1 Undarg-Urdang Homor 11 Tahun 2009 tertang Kosejahleraan Sowal

2 Kaputusan Aupaeti knbupoten Balangan Nemor 6 Tahun 2013 tertang Pedoman Peryusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemuerinah
Kabupalen Balangan

3 Peraturan Bupati belangan nomor 25 tahun 2016 tertang Sardunan Kematian

A Gural Edeten Bupati Balengan Nomor  060/221/10RG/2013

1 Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang lugas |
2 Memaham| dengan baik keteriuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan |
3 Mempunyal komimen tinggl uruk mernyelesabkan selisp tshapan kegalan tepal sasaran dan tepat wakiu

Paralatan / Perfengkapan :

Ketorkaltan :
1 Surat Ketornngan Tidak Mampu
2 Burat Keterangan Ahl Waria

1. Buku agenda
2 cop , stempel

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :
S0P ini marupakan prosedur baku yang wajlb dilaksanakan dalam pelayanan dan jika tidak diaksanakan akan mengakibatkan ketidakpastian,
kelidnkirarmsparanan, kelidsksinkronan, dan ketidektepatan wakiu serla kelambanan

1 Dokumertasi polayanan Fasiitas Santuran Kematian
2 Data pelayanan fasiltasi santunan kematian

pelayanan
Pelaksana Mutu Baku
Uralan Prosedur Pemohon Pengadministras| Kas| Kesra Camat Kelengkapan Waktu Outpunt
Perljinan
1 2 3 4 5 8
Surat Permohonan Santunan Kematian, Surat Gural Permohoran Sarturan Kematian, Gurat
1. Menyerahkan berkas permohonan :}_—" Ketarangan Tidok Mampu, Sural Ketarangan Ahli Waris,| 3 Ment |Heterangan Tidak Mampu, Gural Keterangan Ahli
f Akta Kematan Warls, Akta Kematian
: 1 L' Sural Permohonan Sanlunan Kematian, Surat Surat Permohonan Sarturan Kematian, Surat
2. Menenma‘berkas p,erm‘:)honan dan . i Keterangan Tidak Mampu, Swat Keterangan Ahli Waris, Ketarangan Tidak Mampu, Sural Keterangan Ahl
memverifikasi berkas,jika tidak memenuhi it Akla Kematian 5Ment | \Waris, Akia Kematian
persyaratan maka berkas akan dikembalikan
{ ¥ Surat Permohonan Santunan Kematlan, Surat
3. Mquehk draft telaahan staf Santunan | Kterangan Tk Mampo, Sura Ketersngan A Waris
Kematian g | Akda Kemaian Mort | Draf telaahan staf santuran kematian
s Sural Permohonan Santunan Kematian, Surat Telaahan staf yang telah di tandatangars camat
4. Menandatangani telaahan staf santunan atmringien Thlak Mamrer st Halerroxian Al e
kematian War
) s | c l Surat Pengantar Pengajuan Santunan Kematian, Gurat Berkas legalisas yang sudah bernomor, bertanda
5. Pengajuan santunan kematian ke Badan 1‘ R Ty Permohonan Santunan Kematian, Surat Keterangan 1 Bulan |t2ngandan berstempel
Keuangan Daerah Tidak Mampu, Surat Katerangan Ahl
\Waris_Akla Kemalian
6. Pemohon menerima uang santunan , le Tandn Tarkes Saptunen femeiin e
A — -




SOP PELAYANAN LEGALISASI REKOMENDASAI PROPOSAL DESA/KELOMPOK/ORGANISAS| KEMASYARAKATAN

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
KECAMATAN PARINGIN SELATAN

Jalan Temenggung Jalil RT 01 Kelurahan Batu Piring Kode Pos 71600

Nomeor

Tanggal Pembuatan 25 Maret 2024

Tanggal Revisi 01 April 2024

Disahkan Oleh Camat Parngin Selatan

Nama SOP SOP Legalisasifrekomendasi proposal

desa/kelompok/organisasi kemasyakakatan

Dasar Hukum :

Kuallfikasi Pelaksanaan

1. PERMENPAN Nomeor 35 Tahun 2012
2 Keputusan Bupat kabupaten Balangan Nomor 6 Tahun 2013
3. Surat Edaran Bupati Balangan Nomor : 060/221/0RG/2013

1. Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang tugas ,

2. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan ,

3. Mempunyai kamitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat sasaran dan tepat
waktu.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1 SQP Pelayanan Penerbitan Rekomendasi Izin Gangguan (HO)
2 SOP Pelayanan Penerbitan izin Mendirikan Bangunan (IMB)

1. Buku agenda
2. Cap, stempel

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan ;

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam pelayanan dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakpastian, ketdaktransparanan, ketidaksinkrenan, dan ketdaktepatan waktu serta kelambanan pelayanan

1. Dokumentasi pelayanan Legalisasi /rekomendasi proposal desa’kelompok/organisasi kemasyarakatan
2. Data pelayanan Legalisasi /rekomendasi proposal desa/kelompok/organisasi kemasyarakatan

Pelaksana Mutu Baku
Ket
o il oo Pemohon Pengadministras| Kasi Kesra Camat Kelengkapan Waktu Output
Perijlnan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Menyerahkan berkas permohonan Q Surat permohonan, berkas proposal 5 Menit Berkas permohonan
2. Menenma berkas permohonan dan memverifikasi kelengkapan :
berkas, jika tidak sesuai maka akan dikembalikan kepada pemohon s , —‘I Berkas permohonan 15 Menit Berkas yang telah terverifikasi
3 Menelit dan memben paraf, selanjutnya diserahkan ke camat = Berkas yang telah terverifikasi 15 Menit | Surat Permohonan dan proposal yang sudah
e I, diparaf
4. Menandatangani surat permohonan proposal O Proposal yang sudah diparaf 15 Menit Surat Permohonan dan Proposal yang
bertanda tangan
5. Maregistrasi dan mengarsipkan surat permohonan dan proposal J | surat Permohcnan dan berkas Propesal yang
kemudian diserahkan kepada pemchon i € Riroprsal ang sudsh-ditand atatgh] ToMenit bertanda tangan, bernomeor dan berstempel
1
6. Pemohon menerima berkas ] I




SOP PELAYANAN DISPENSASI NIKAH

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN Nomor
{ECAMATAN PARINGIN SELATAN Tanggal Pembuatan Maret 2024
an Temenggung Jalil RT.01 Kelurahan Batu Piring Kode Pos 71600 Tanggal Revisi : 01 April 2024
Disahkan Oleh : Camat Paringin Selatan
Nama SOP : SOP Pelayanan Dispensasi Nikah
Kualifikasi Pelaksanaan

Dasar Hukum :

1. PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012
2. Keputusan Bupati kabupaten Balangan Nomor 6 Tahun 2013

3. Peraturan Bupati Balangan Nonor 27 Tahun 2015 tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan
Bupati Kepada Camat Dalam Rangka Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan

1. Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang

tugas ;
2. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan

3. Mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan
tepat sasaran dan tepat waktu.

eterkaitan :

Peralatan /Perlengkapan :

1. Peralatan komputer
2. Buku agenda, cap stempel

eringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

SOP ini merupakan prosedur baku yang waijib dilaksanakan dalam pelayanan dispensasi nikah dan jika tidak
dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakpastian, ketidaktransparanan, ketidaksinkronan dan ketidaktepatan

1. Dokumentasi pelayanan Dispensasi Nikah
2. Data pelayanan dispensasi nikah.

waktu serta kelambanan pelayanan.
Pelaksana Mutu Baku
Urdian P d Kasi Ket
FEIR EARRy R Pemohon Pengadministrasi Pelayanan Camat Kelengkapan Waktu Output
Perijinan Umum
1 2 3 4 5 6 7 8

1 Menyampaikan berkas permohonan Q— Surat permohonan dari KUA |1 Menit  |Surat permohonan dari KUA
dispensasi nikah _l

Menerima berkas kelengkapan i

DispensasiNikah, | 7777 PR Surat permohonan dari KUA |5 Menit  [Berkas diterima dan dicatat
2 Mengetik konsep Surat Dispensasi

Nikah dan diserahkan kepada Kasi | |.—— Draft Surat Dispensasi Nikah

Pelayanan Umum —_— yang sudah diparaf

Meneliti dan memberi paraf Draft Surat Di CNg .
4 emudian disarahkan kepada rat Dispensasi Nikah 10 Menit

amat untuk ditanda tangani

Menandatangani berkas dan < ] Draft Surat Dispensasi Nikah 10 Menit Surat Dispensasi Nikah yang

diserahkan kepada yang sudah diparaf bertanda tangan

Bﬁ]nugrg ministrasi pelayanan B‘

> : . : T Surar
Zﬂ:r:ergles:a:h ;:z;?;bset?racfp stempel g:;ztnzs‘?::;::' Nikah'yang 5Menit |bernomor, bertanda tangan
JIc!us E:agrr%hmot.}?lan diserahkan dan berstempel
epada pe
) . - &t DUTaT DTSPeTTSAST Tmart yar .

7 Menerima surat Dispensasi Nikah bemomor, bertanda jgrgan.__ | ~Ment

7




Lamplran : 005

SOP PELAYANAN PEREKAMAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK

CCTYY PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN Nomor 800/ /CPS5—BLG /2024
KECAMATAN PAR'NG'N SELATAN Tanggal Pembuatan : 25 Maret 2024
Jalan Temenggung Jalil RT.01 Kelurahan Batu Piring Kode Pos 71600 Tanggal Revisi .01 Aprll 2024
Disahkan Oleh Camat Paringin Selatan
Nama SOP . SOP Pelayanan Perekaman Kartu Tanda Penduduk Elektronik
Dasar Hukum :
1 :‘erglmn Presiden No 67 Tahun 2077 fentang Perubahan Kedua alas Perpres No 26 Tahun 2009
“shipeii berba sach 1. Memahami dengan baik kegiatan yang harus dilakukan dalam menunjang tugas ;
2 ::;ue‘r:g: l’?:r:ah kabus;g:\KBalan:a: ﬁé?::lr 6 Tahun 2013 2. Memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan ;
3 Peraturan Bupat: Balangan Nomor 27 Tahun 2015 tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan 3. Mempunyai komitmen tinggl untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat sasaran dan
Bﬁh Kepada Camat Dalam Rangka Pelayanan Administras| Terpadu Kecamatan JEpAt ekl
Keterkaltan :
1 SOP pelayanan fasditas: pembuatan kartu keluarga
Peringatan :
SOP int merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam pelayanan dan |lka tidak
dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakpastian, ketidaktransparanan, ketidaksinkronan, dan
ketidaktepatan waktu serta kelambanan pelayanan
PELCAKSANA Mutu Baku
RO a—— Pemochon Petugas Loket Operator Perokaman Waktu Output Kot
bl 3 7 B 1]
1. Menyerahkan berkas Berkas
[: 1 Menit permohonan
2 Menenma dokumen permohonan dan — Berkas
meregister 3 Menit permohonan
N diterima
3 Memverifikesi Berkas/Data pada v Data
server KTP eiextronik, jika data l l 5 Menit verifikasi
tidak dilakukan perekamanan
4. Melakukan Perekaman e-KTP Data yang
15 Menit terekam
5 Meregistrasi dats wajib KTP yang sudah B Data wajib e-
direkam & memberikan informasi e 10 Menit KTP yang
registrasi berhasil | teregister,
6. Menerima informasi bahwa regisirasi [___J(__!
berhasil




Polaksana Mutu Baku
Uralan Prosedur Kasl Kot
Pemohon Pengadministrasl Pelayanan Camat Kelengkapan Waktu Output
Paorljinan Umum
1 2 3 4 ] [} 7 8
Mengetik Surat Perekaman e-

T KTF'gdan diserahkan kepada Kasi :]_—_l Fotocopy Kartu Keluarga 5 Menit Berkas diterima dan dicatat
Pelayansn Umum Draft Surat Dispensasi Nikah

8 Meneliti dan memben paraf I::’— | Draft Surat Keterangan 10 Menit yang sudah diparaf
kemudian diserahkan kepada Perekaman e-KTP o
Camat untuk ditanda tangani

Draft Surat Keterangan (
Menandatangani berkas dan Surat Dispensasi Nikah yang

9 5
diserahkan kepada J <> dF'erekaman e-KTP yang sudah (10 Menit bertanda tangan
pengadministras: pelayanan - Iparaf
umum |

Surat Keterangan Perekaman Surat Dispensasi Nikah
Meregistrasi, memben cap I::

10 = dan menga o < e-KTP yang bertanda tangan 5 Menit {:ng bedrnorgzr, ::senanlda
dispensas| kemudian diserahkan L
kepada pemohon

Surat Keterangan Perekaman

11 |Menerma Surat Keterangan D ;::;’: dy:rgnb:;nomor. 1 Menit
Perekaman e-KTP g

dan berstempel

&

4 98707148

NG~/

lza K
P 1
A

Maret 2024




